
REPUBLICA MOLDOVA
CONSILIUL RAIONAL $TEFAN VODA

DECIZIE nr.2l6
din 02 aprilie 2021

Cu privire la aprobarea
Regulamentului de orgxizarc gi funcfionare al

Aparatului preqedintelui raionului $tefan Vodd

in scopul executdrii Legii nr. 155 din 21.07.2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al

firncfiilor publice gi deciziei Consiliului raional $tefan Vodd nr. 4120 din 17 .09.2020 ,,Cu privire

la organigrama $i statele de personal ale aparatului pregedintelui raionului, direcliilor, secfiilor 9i

altor subdivizlnidin subordonate Consiliului raional $tefan Vod6";
lnbazaart.43 al. (1), lit. q), art.46 qi art. 51) din Legea r:r.436- XVI din 28 decembrie 2006

privind administratia publicd locald, Consiliul raional $tefan Vod[ DECIDE:

l. Se aprobd Regulamentul de orgatizare gi funcfionare al Aparatului preqedintelui

raionului $tefan Vodd, conform anexei.

2. Se abrogddecizia Consiliului raional n.4lll din 16 august 2012Cu privire la aprobarea

Regulamentului de organizarc qi funclionare a Aparatului preEedintelui

raionului $tefan Vodd.
3. Controlul executirii prezentei decizit se atribuie, pregedintelui raionului $tefan Vodd.

4. Prezenla decizie se publicd in Registrul de stat al actelor locale (actelocale.gov.md),

pe pagina web a Consiliului raional $tefan Vodd qi se aduce la cunoqtinla:

Pregedintelui raionului;

$efilor serviciilor subordonate Consiliului rational;
Aparatului pregedintelui raionului.

Pregedintele gedinfei
Contrasemneazd:

Secretarul Consiliului raional

Alexandru Balu{a

Ion furcan



la decizia Consili

REGULAMENTUL
de organizare gi func{ionare al

Aparatului pregedintelui raionului $tefan
CAPITOLUL I

Dispozilii generale

v

l. Regulamentul de organizare gi funclionarc a aparatului pregedintelui raionului $tefan Vodd

a fost elaborat inbazaprevederilor art.51 alin.1 al Legii nr. 436-XVI din28.l2'2006privind
administrafia publica loial6, Legii nr.43 512006 privind descentralizarea administrativd, Legii

158/2008 
"r, 

priuir" la funcfia public[ gi statutul funclionarului public, Leglint.768/2000 privind

statutul alesului local, Legii nr. 25l2008privind Codul de conduitd a funclionarului public, Legii

155120011 privind uprob*"u Clasificatorului unic al funcfiilor publice, Codului muncii

nr.I54l2O0.l, Codutui administrativ nr.11612018, altor acte legislative, hotdrdrilor Guvernului

Republicii Moldova, deciziilor Consiliului raional $tefan Vodd, precum gi in baza prezentului

Regulament.
2l Aparatul preqedintelui raionului - autoritate public6, constituiti gi activeazd pe teritoriul

raionului cu statut juridic special pentru promovarea intereselor gi solulionarea problemelor

populafiei unitafii adminiitrativ-teritoriale respective, structurd func{ionald care asist[

pregedintele raionului in exercitarea atribufiilor sale legale'

3. Aparatul pregedintelui raionului, ca structur6 funclionald, are urmdtoarele atribulii:

a) intocmegte proiectele de decizii ale Consiliului raional Ei proiectele de dispozilii ale

preEedintelui raionului;
b) asigur6 consultarea publicd a proiectelor de decizii ale Consiliului raional Ei de dispozifii

normative ale pregedinteiui raionului gi informarea publicului referitor la deciziile adoptate Ei la

dispozifiile emise;
cj colectea zd, gi prezintii preqedintelui raionului informalii pentru raportul anual privind starea

economicd gi sociald a raionului;
d) prezintd pregedintelui raionului, in comun cu serviciile publice, informafii despre

funclionarea acestora, precum gi a intreprinderilor create de consiliul raional;

e) mdsurilor disPuse de strat;

0proiectuluidebugettorialepentru
urrn ectelor de modificare fie prezentate

lui spre examinare l;
a bugetului unitdli itoriale, in conformitate cu deciziile

respectarea preved

h) intocmeqte contul de incheiere a exerciliul unitalii administrativ-teritoriale;

i) asistd secretarul Consiliului raional in indeplinirea atribuliilor lui conform legii.

i. Condiliile numirii, angajdrii, promovdrii, sancliondrii qi incetdrii raporturilor de serviciu sau

de munc[ ale personalultii Lp*ut ,t.ti preqedintelui raionului, drepturile qi obligafiile lui sunt

stabilite de legislalia in vigoare qi de regulamentul aprobat de consiliul raional.

5. pregedinGle raionului numeqte in funclii publice, modifici, suspendi ;i inceteazd, in

condiliile legii, raporturile de serviciu ale funclionarilor publici din aparatul preqedintelui qi din

subdiviziunile, frrd statut de persoanS juridicd, subordonate Consiliului raional, incheie gi

reziliazd contractele individuali de muncd cu personalul aparatului frrd statut de funclionar

public, administreazd personalul, stabileqte atribuliile acestora.

6. preEedintele raionntrri iu mdsuri Ei este-responpabil pentru instruire qi pregdtirea profesionald

a funcfionarilor din aparatul sdu.

7. Aparatulpreqedintelui raionului $tefan Vodd iEi are sediul in or. $tefan Vodd' str. Libertdfii

nr.1, MD-4201.
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CAPITOLUL II
l. Organigrama, statele de personal qi Regulamentul de organizare gi

preEedintelui raionului se aprobd prin decizia Consiliului raional $
preqedintelui raionului.

Consiliul raional, in funcfie de necesitdlile qi prioritalile de dezvol
raionului, la propunerea pregedintelui raionului, poate redistribui uni

subdiviziunile Consiliului raional, precum gi intre aparatul preqedi

Consiliului raional, in limita efectivului total, aprobat prin prezenta hotdrAre.

2. Structura Ei numdrul de unitdli in aparatul preqedintelui raionului se stabilesc de cdtre

Consiliul raional gtefan Vodd in conformitate cu art.5 din Legea 155 din 21.07.2011 privind
aprobarea Clasificatorului unic al funcliilor publice, precum qi normele privind instituirea

subdiviziunilor structurale ale autoritdlii publice, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului Republicii

Moldova nr.100l din 2011 in coordonare cu Cancelaria de Stat a Republicii Moldova..
3. Aparatul preqedintelui raionului $tefan Vodd, conform deciziei Consiliului raional nr.4.20

din 17.09.2020, Cu privire la organigrama gi statele de personal ale aparutului preqedintelui

raionului, direc{iilor, secliilor gi altor subdiviziuni din subordinea Consiliului raional $tefan Vodd

CAPITOLUL il
1. Preqedintele raionului

l. Alegerea pregedintelui gi vicepre;edintelui raionului.
Preqedintele raionului se alege de consiliul raional, la propunerea a cel pulin o treime din

consilierii aleqi, cu votul majoritdlii consilierilor alegi. In cazul in care candidatura propusd nu

intruneqte votul majoritSlii consilierilor alegi, in termen de 3 zile se convoacd o noud Eedinld in

vederea efectudrii votdrii repetate. DacS gi dupd votarea repetatd nici una din candidaturile

propuse nu intruneqte votul majoritafii consilierilor aleEi, in termen de 3 zile se otganrzeazd o

i numlr de unitAti de personal:

Nr. d/o Denumirea subdiviziunilor si functiilor Cateqoria functiei Num5r unitlti
Aparatul pre$edintelui raionului

Presedinte al raionului fdp" I

Vicepresedinte al raionului fdo" 2

Secretar al Consiliului raional fDc" I

Directia administratie publici
Sef directie fDc" 1

Specialist principal ..fDe" I

Specialist superior ,,fpe" I

Serviciul protocol si relatii cu publicul in cadrul directiei
Sef serviciu fDc" I

Specialist principal ,rfFe" 1

Serviciul contabil
Sef serviciu, contabil-qef fpc" I

Contabil principal DStt I

Contabil suoerior DS" I

Contabil rrPS 0.5

Auditor intern principal ,,fPe" I

Serviciul arhivi
Sef serviciu fpc" 1

Soecialist principal ,,fPe" I

Arhitect-sef fpe" 1

Soecial st princ pal fpe" I

Special st princ pal fpe" I

Secretar administrativ superior rdtafap I

Secretar pdtafap" I

Sofer
tt

-)

Total 2315



votare suplimentard, in urma cdreia se consider6 ales candida

numdr de voturi.
2. incetarea mandatului pre,sedintelui raionului

(a) Consiliul raional il poate elibera din funclie pe preEedi

cu votul a doud treimi din numdrul consilierilor aleqi, la propu

consilierii alesi.
(b) presedintele raionului iEi prezintd demisia in fala consiliului ra

(c) Mandatul pregedintelui raionului inceteazd odatd cu mandatul Consiliului raional.

(d) in cazulincare mandatul Consiliului raional inceteazdinainte de termen, preqedintele

raionului igi exercitd atribufiile ;i solulioneazd problemele curente ale raionului pdnd la alegerea

de cdtre consiliul raional nou-constituit a unui alt preEedinte al raionului.

3. Atribufiile de bazil ale preqedintelui raionului.
(1) Pomind de la domeniile de activitate ale autoritalii publice raionale, preqedintele

raionului exercitd in teritoriul administrat urmltoarele atribufii debazd:

a) asigurd executarea deciziilor Consiliului raional;

ui; i*6"i", in baza deciziei Consiliului raional gi in condiliile legii, acte juridice de

administrare sau de dispozilie privind bunurile domeniului public sau privat al raionului

respectiv;
b) asigurd, respectarea Constituliei, a legilor 9i altor acte normative;

.j 
"otrttibuie 

la menlinerea ordinii publice, asigurarea securitdlii Ei apdrarea drepturilor

cetdfenilor;
d) contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate in solulionarea

problemelor de interes raional;' 
dl) asigur6 elaborarea studiilor de fezabilitate Ei propune spre aprobare listele bunurilor 9i

serviciilor publice de interes raional pentru realizareaproiectelor de parteneriat public-privat;

d2) asigura monitorizarea gi controlul realizdrii proiectelor de parteneriat public-privat in care

autoritatea administraliei publice locale participa in calitate de partener public;

f) convoacd qedinlele Consiliului raional gi asigurd prezentaconsilierilor;

g) semneazd actele qi contractele incheiate in numele raionului sau al Consiliului raional;

f,j asigura elaborarea proiectului de buget al unitdlii administrativ-teritoriale respective,

elaborarea rapoartelor periodice qi anuale privind executarea bugetului gi le prezintd spre

aprobare Consiliului raional;
i) exercitd func1ia de administrator al bugetului raional, asigur6nd gestionarea resurselor

bugetare, administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiile bunei guvern[ri 9i

efe-ctuarea cheltuielilor conform alocafiilor bugetare aprobate, informdnd consiliul raional despre

situalia existentd;
k) conduce, coordoneazd qi controleazd activitatea serviciilor publice descentralizate ale

Consiliului raional; audiazdrapoartele gi informaliile qefilor acestor servicii qi propune solulii

pentru imbundtdfirea activitdlii acestora;' kr) organizeaz[ examinarea necesitdlilor raionului in privinfa tipurilor de servicii sociale,

propune spre aprobare Consiliului raional, conform necesitdlilor stabilite, programul de

dezvoltare a serviciilor sociale;
P) asigura elaborarea gi avizarea, in condifiile legii, a documentaliei de urbanism 9i

urr,r.ruiur. a teritoriului; elaboreaza, conform necesitAlilor stabilite, proiectele programelor de

dezvoliare a serviciilor sociale qi le supune procedurii de evaluare strategicd de mediu in

conformitate cu Legea nr.lll20l7 privind evaluarea strategicd de mediu;

m) contribuie , in calitate de preEedinte al comisiei pentru situalii excepfionale,larealizatea,

la nivel raional, a m6surilor de protecfie a populajieiin caz de calamit[fi naturale gi tehno gene,

de catastrofe, incendii, epidemii, epicitdlii ;i epizootii, ia mdsuri de prevenire a situaJiilor

excepfionale, de reducere a prejudiciului Ei de lichidare a consecinlelor;

mr) contribuie, in condiliile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil (monumente

arheologice, monumente de istorie gi culturd), a patrimoniului cultural imaterial qi mobil, a

monumentelor de for public, arezervaliilor culturale Ei naturale, situate pe teritoriul administrat;

n) propune Consiiiului raional sd consulte, prin referendum, populalia in probleme locale de

interes deosebit ;i, in temeiul deciziei Consiliului, ia mdsuri in vederea otganizdrn

referendumului;



o) contribuie la desfbgurarea, pe teritoriul raionului, in conformitate electoral[,

a alegerilor autoritdlilor administraliei publice reprezentative
referendumurilor;

p) asigurd colaborarea raionului cu alte unitdli administrativ-teri
pl) asigurd executarea deciziilor Consiliului raional in domeniu

qanse intre femei qi bdrbafi in unitatea administrativ-teritoriald;
institutii statale gi organizafii necomerciale gi intemafionale;

tender; orgarizeazd audierea rapoartelor qi a informaliilor la subie cadrul

qedinlelor Consiliului raional gi propune solulii pentru imbundtdlirea situ asigurd

inldturarea, in termen de 30 de zile, a condiliilor discriminatorii qi a cauzelor care le-au generat;

q) prezintd, la solicitarea Consiliului raional, informalii despre activitatea sa gi a serviciilor
publice din subordine.

(2) PreEedintele raionului, in calitatea sa de autoritate publica executivd, poate indeplini Ei

alte atribulii prevdzute de legislalia in vigoare sau incredinlate de consiliul raional.

4. Preqedintele raionului, in calitatea sa de autoritate publicd executivS, poate indeplini gi alte

atribufii prevdzute de legisla{ia in vigoare sau incredinlate de consiliul raional.

5. Preqedintele raionutui $tefan vodi coordoneazl activitatea:
o vicepregedinfilor de raion;
o secretarului Consiliului raional;
. directieiadministrafiepublicd;
o arhitectorului-gef;
. specialistului principal (domeniul resurse umane);
o specialistului principal (domeniul juridic);
. serviciului contabil;
o auditor intern princiPal;
o secretar;
o directiei finanfe.

6. Actele preqedintelui raionului
(1) in exercitarea atribuliilor sale, pregedintele raionului emite dispozilii cu caracter normativ

qi individual.
(11) Proiectele de dispozilii ale pleEedintelui raionului inproblemele de interes raional care

pot avea impact .ronorni., de mediu, social (asupra modului de viafd 9i drepturilor omului,

urup.u cultu;ii. sdrrdtdtii gi protecliei sociale, asupra colectivitdlilor locale, serviciilor publice) se

consultd public, prin afigarea in locuri publice gi plasarea pe pagina *'eb oficiala a autoritelii

publice locale. in conformitate cu legea. respectdnd-se procedurile stabilite de cdtre fiecare

autoritate reprezentativ[ gi deliberativd a populafiei unitalii administlativ-teritoriale de nivelul al

doilea sau int6i, dupd caz.

(2) Dispoziliile cu caracter normativ se remit- in termen de 5 zile dupd semnare, ofioiului

teritorial al Cancelariei de Stat.

(3) Dispoziliile preqedintelui raionului se includ in Registrul de stat al actelol locale in tennen

de 5 zile lucratoare cle la data semnirii de c[tre acesta. Suplimentar, dispoziliile cu caracter

normativ se afigeazd in locuri publice.

(3t) Dispoziliile cu caracter normativ intrd in vigoare la data includerii lor in Registrul de

stat al actelor locale sau la data indicatd in textul dispoziliei, care nu poate preceda data includerii

acesteia in Registrul de stat al actelor locale.

1:2y nispgziliile cu caracter incliviclual intr6 in vigoare la data comunicdrii persoanelor vizate

sau la data indicatd in textr-rl dispoziliei. in ambele cazLrL intrarea in vigoare nu poate preceda

data includerii in Registrul de stat al actelor locale.
(4) Preqedintele raionultd este in drept sd_emitl dispozilii mtmai in chestiuni ce lin de

competenta sa. Dispoziliile pregedintelui raionului sau, dupd caz, ale vicepre;edintelui raionuluri

se consemneazd intr-un registru special'
(5) La emiterea dispoziliilor, pre;edintele raionului are dreptul sd consulte oficiului telitorial

al Clancelariei de Stat, conclucdtorii sau reprezentantii autoritalilor administra{iei publice atdt

locale, cdt pi centrale.



CAPITOLUL IV
2. Vicepreqedintele raionului

1. Alegerea vicepregedintelui raionului
(1) Preqedintele raionului este asistat de vicepreqedinli.

stabilegte de consiliul raional, la propunerea preqedintelui raionulu
(2) Consiliul raional alege vicepreqedintele raionului, la pro

raionului, cu votul majoritdlii consilierilor aleEi' In cazul in care

intruneqte votul majoritatii consilierilor alegi, in termen de 8 zile se infd in

vederea efectudrii votdrii repetate. Dacd qi dupd votarearcpetatd nici una

propuse nu intrunegte votul majoritdlii consilierilor aleqi, in termen de 3 zile se otganizeazd o

votare suplimentard, in urma cdreiase considerd ales candidatul care intruneqte cel mai mare

numdr de voturi.
(3) in funcfia de vicepregedinte poate fi aleasd orice persoand, inclusiv din rdndul

consilierilor
2 . incetarca mandatului vicepre gedintelui raionului.
(1) Vicepre;edintele raionului poate fi eliberat din funclie inainte de termen, cu votul

ma;oritilii consilierilor aleqi, la propunerea preqedintelui raionului sau a unei treimi din

consilierii aleqi.
(2) Vicepreqedintele raionului iEi prezintd demisia in fala Consiliului raional.

Oi Vu"Autul vicepregedintelui raionului inceteazdodatd cu mandatul Consiliului raional.

(4) in cazul in care mandatul Consiliului raional inceteazd inainte de termen,

vicepregedintele raionului iqi exercitd atribufiile qi solulioneazd problemele curente ale raionului

pani ta alegerea de cdtre consiliul raional nou-constituit a unui alt preqedinte al raionului.

(5) Vicepreqedinfii raionului exercitd atribufiile stabilite de preEedintele raionului 9i poartd

rdspundere in conformitate cu legislafia in vigoare.

3. Atribufiile de bazil ale vicepregedintelui in probleme sociale:

(1) coordoneazd activitatea direcliilor, secliilor in atribufiile cdrora intrd promovarea

politicilor in domeniul social:
o directia generald educalie;
o direcfia generald asistenfial sociald 9i protecfia familiei;
o direclia culturd, tineret, sport qi turism;
. IMSP ,,spitalul raional $tefan Vodd",
o IMSP ..Centrul Sdndtate Stefan Vod6";
o IMSP ,,Centrul Sdndtate Talmaza";
o IMSP ,,Centrul Sdndtate Oldneqti";
o IMSP ,,Centrul Sdndtate Crocmaz")
. iM "Centrul stomatologic $tefan Vod6".
(2) primegte in audienfd cetdlenii Ei examineazS adresdrilor lor;

(3) coordo neazdpromovarea reformelor in domeniul social;

(+; Airil.uzd Ei asiguri elaborarea documentelor qi materialelor analitice qi sintezelor

informalionale necesare pentru gedinfele Consiliului raional, altor proiecte de acte in probleme

generale ale strategiei de dezvoltare sociald a raionului;
(5) coordoneazd qi exercitd controlul asupra indeplinirii deciziilor adoptate de consiliul

raionai qi dispoziliilor emise de preqedintele raionului in domeniul sferei sale de activitate;

(6) admini s tr eazd activitate a comi si i I or din domeni ul v izat;
(1 inaeptineqte gi alte atribuJii menite sd asigure exercitarea deplind 9i operativi a atribu{iilor

date in competenta sa, stabilite in deciziile Consiliului raional gi dispozillile pre;edintelui

raionului.
(g) exercitd in modul stabilit atribuliite pregelintelui raionului in absenla acestuia (concediu

de odihn6, concediu medical, detaqare etc.);

4. Atribu{iile de bazil ale vicepreqedintelui raionului in
industriei alimentare, economiei gi atragerii investifiilor:

problemele agriculturii qi

(1). Coordoneazd gi dirijeazd activitatea:

diiecliilor, secliile in atiibuliile cdroraintrd promovarea politicilor in domeniul economiei

qi atragerea investiliilor.



Direcjia agriculturd gi alimentafie;
Direcfia economie gi atragerea investiliilor;
Direcfia construcfii, gospoddrie comunald Ei drumuri;
Serviciului relaJii funciare qi cadastru;
IP,,Incubatorul de Afaceri $tefan Vodd".

(2). Primegte in audien!6 cetdleni Ei examineazd adresdrile
(3). Dirijeazd gi asigurd elaborarea documentelor gi or

informalionale necesare pentru qedinlele Consiliului raional, altor
generale ale strategiei de dezvoltare economicd a raionului;

lemele

(4). Analizeazd propunerile qi amendamentele formulate in procesul examindrii proiectelor
de decizii ale Consiliului raional gi proiectele de dispozilii ale preEedintelui raionului;

(5). Coordoneazd;i exercitd controlul asupra indeplinirii deciziilor abordate de consiliul
raional qi a dispoziliilor emise de pregedintele raionului in domeniul economiei;

relalii funciare qi cadastru, sanitar-veterinar, economic, privatizdrii qi post privatizdrii.
(6). Administreazd, activitatea comisiilor din domeniul vizat;
(7). Contribuie la promovarea politicii de stat in problemele economice in structurile

Consiliului raional qi in organele administrafiei publice locale;
(8). IndeplineEte Ei alte atribulii menite sd asigure exercitarea deplin[ qi operativd a

atribuliilor date in competenta sa, stabilite in deciziile Consiliului raional ;i dispoziliile
preEedintelui raionului ;

(9). Exercitd in modul stabilit atribuliile preEedintelui raionului in absen{a acestuia
(concediu de odihnd, concediu medical, detagare etc.)

CAPITOLUL V
3. Secretarul Consiliului raional

3.1. Atribufiile funcfionale ale secretarului Consiliului raional:
(1) Secretarul Consiliului raional este, concomitent, secretar al raionului.
Candidatura la funcfia de secretar se va selecta pe bazd. de concurs. Persoana numiti in

functie, de secretar trebuie sd fie licenliat al unei facultdJi (sec!ii) de drept sau de administralie
public6.

(2) Secretarul se bucurd de stabilitate in funclie qi cade sub incidenla Legii nr. 158-XVI din
04 iulie 2008 ,,Cu privire la funcfia publicd Ei statutul funclionarului public".

Suspendarea Ei incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se face, in condiliile legii,
prin decizia Consiliului raional, adoptarea cu votul majoritdlii consilierilor aleqi.

(3) Evaluarea performanfelor profesionale ale secretarului se face de cdtre pregedintele

raionului, in baza deciziei Consiliului raional.
(a) Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate a secretarului pe motive intemeiate,

consiliul raional poate imputernici un alt funclionar public din cadrul aparatului pregedintelui sd

indeplineascd toate atribuliile secretarului sau unele din ele.

3.2. Atribu(iile secretarului.
a) asigurd irytiinlarea convocSrii Consiliului raional;
b) participd la qedinfele Consiliului raional;
c) avizeazdproiectele de decizii ale Consiliului raional gi contrasemneazd deciziile;
d) asigurd buna firnclionare a aparatului preqedintelui;
e) asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat;
f) pregategte materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul raional;
g) comunicd qi remite, in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritdlilor Ei

persoanelor interesate actele emise de consiliul raional sau de pregedinte;
h) asigurd aducerea la cunogtinld publicd a deciziilor Consiliului raional qi a dispoziliilor

normative ale pregedintelui,
j) elibereazd extrase sau copii de pe 6rice act din arhiva Consiliului raional, in afara celor

care conlin informafii secrete, stabilite potrivit legii, precum gi extrase ;i copii de pe actele de

stare civild;
m) pdstreazd gi aplic6, dupd caz, sigiliul;
n) acordd ajutor consilierilor qi comisiilor Consiliului raional;
o) administreazd sediul Consiliului gi bunurile lui;



3.3. Atribu{iile secretarului Consiliului in cadrul qedinfelor Cons

a) asigurd inqtiinlarea consilierilor despre convocarea Consiliului
b) tine evidenta participdrii la Eedinld a consilierilor;
c) noteazd rezultatul votdrii qi informeazd pregedintele gedinlei

deciziilor valabile asupra chestiunilor deliberate in consiliu;
d) contrasemneazL, in condiliile legii, deciziile Consiliului, cu e
funcfie a secretarului Consiliului;

e) intocmeqte procesele-verbale ale qedinfelor, tine evidenta lor;
f) supravegheazd.cd,ladezbaterea anumitor chestiuni qi la adoptareadeciziilor asupra lor, s[ nu

participe consilierii care au un interes material in problema supusd dezbaterii ori sunt membri ai

organelor de conducere ale societdlilor gestionare sau comerciale privitor la care se adoptd

deciziile, informeazS despre acest lucru preqedintele;
g) intocmegte ;i inainteazd. pregedintelui raionului proiectul ordinii de zi a gedinlelor

Consiliului;
h) acordd consilierilor ajutorul consultativ necesar; secretarul Consiliului raional indeplineqte

alte atribufii prevdzute de lege, de prezentul Regulament sau stabilite de consiliul raional.

C o ordonea zE activ itatea:
o Serviciului arhivd;
o Serviciului de deservire a clddirilor gi subdiviziunilor din sub ordinea Consiliului raional

o Secretaradministrativsuperior.
CAPITOLUL VI

4. Direc{ia administra{ie publici
4.1.Rolul, misiunea direc{iei administra{ie publici

l. Rolul Direc{iei administralie public[ este de a sprijini funclionarea aparatului preqedintelui

raionului, contribuind la stabilirea qi menfinerea unei bune relalii publice de comunicare cu

persoanele ftzice gi juridice din raion gi fard (persoane frzice, autoritdli qi institulii publice,

institulii mass-medi a, or ganizali i ne guvernamentale etc. )
2. Misiunea Directiei administrafie publicd priveEte:

a) funcfionarea conform legislaliei in vigoare;

b) Realizarea unei conexiuni eficiente intre autoritafile publice locale de nivelul unu qi de

nivelul doi prin promovarea, monitorizarea, controlul gi evaluarea procesului de implementare

a politicii de stat din domeniul administraliei publice locale.

c; Coordonarea activitdfii in vederea implementdrii reformei administraliei publice locale.

aj imUunatdfirea transparenfei activitalii instituliei pregedintelui raionului ;i aparatului

preqedintelui raionului;
e) monitorizarea activitalii comisiilor permanente, de specialitate/consultative din cadrul

autoritdtii;
fl realizarea activitalilor tehnico-organizatorice de pregdtire a qedinlelor Consiliului raional

$tefan Vodd Ei comisiilor de specialitate ale Consiliului;
g) monitorizarca procesului de circulalie a proiectelor de decizii ale Consiliului raional Ei a

proiectelor de dispozifii ale preqedintelui raionului, p6ni la adoptarea deciziei/dispoziliei;

h) examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, a adresdrilor Ei petiliilor cetdlenilor;

i) sporirea /creqterea calitdfii activitdlii administrative;

i; atig,nurea relaliilor de colaborare/parteneriat cu autoritSlile publice locale din tara qi din

strdindtate, asocialii neguvemamentale
k) realizarea acfiunilor de protocol.

4.2. Organizarea activit[f ii direcf iei

in scopul atingerii obiectivelor principale qi indeplinirii atribuliilor legale aflate in

..rponrubilitatea direcliei, precum qi specificul activit6$lor, Direclia este structuratd dupd cum

urmeazd:

$eful direcliei;
Specialist principal
Specialist superior
Serviciul protocol gi relafii cu publicul:

$ef serviciu,
Specialist principal.

rem

I ,-.

fuotul nece



4.3. Atribu{iile Eefului Direcfiei:
a) organizeazd Ei menline la control funclionalitatea sistemului de

Direc{iei;
b) asigurd implementarea politicilor de stat in domeniul admr

c) asigurard transparen{a activit5tii PreEedintelui raionului,
subdiviziunilor Consiliului raional $tefan Vodd,
d) participd la gedinlele operative convocate de cdtre
qedinfele Consiliului raional;

preEedintele

e) participd in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii constituite prin

dispozilia pregedintelui raionului in probleme ce lin de competenta Direcliei;

0 contribuie la elaborarea materialelor in baza cdrora se emit dispoziliile preEedintelui

raionului, dupd, caz;
g) Acordd ajutor metodologic qi practic autoritdfllor publice locale de nivelul intdi conform

domeniului de competentd;
h) stabileEte gi delimiteazd, afiibuliile de serviciu ale funcfionarilor Direcfiei;
i) elaboreazd figele de post ale funclionarilor Direcliei;
j) exercitd controlul in vederea executdrii obligaliunilor de serviciu de cdtre funclionarii

Direcfiei, in condiliile legii;
k) prezintd propuneri preqedintelui raionului privind modiltcarea structurii Ei a statului de

personal al Direcfiei, promovarea profesionald" a funclionarilor in condiliile legii;
l) efectueazdevaluarea performanlelor profesionale a funcfionarilor Direcfiei;

m) participd personal sau deleagd funcJionarii din cadrul Direcfiei in calitate de membru a

comisiilor de concurs pentru ocuparea funcliilor publice vacante in autoritdlile publice locale de

nivelul II 9i I.
4.4 Atribu{iile specialistului principal:

a) Acordarea asistenfei metodice primarilor, secretarilor Ei consilierilor locale inorganizatea

Ei desftqurarea gedinlelor comisiilor locale.

b) Includerea in ,,Registrul actelor locale" a deciziilor Consiliului raional qi dispoziliilor
preEedintelui raionului in termenii qi in conformitate cu cerin{ele prevdzute de legislafie;

;) participarea la organizarea qi desfbgurarea intrunirilor cu primarii, secretarii qi

funclionarii publici din primdriile raionului in scopul identificdrii necesitdlilor acorddrii

ajutorului metodic in organizarea gi desfbqurarea qedinfelor Consiliului local;

61 recomandd consiliilor locale forme gi metode in activitatea de implicare a cetdJenilor in

procesul decizional;
.i organizeazii qi desfdEoard activitdli instructive pentru primarii, secretarii qi consilierii noi

aleEi, privind organizarea procesului decizional in activitatea consiliilor locale;

f) redacte azd, multiplicd materialele pentru qedinfele Consiliului raional, contribuie la

elaborarea materialelor ce ufineiLzd a fi examinate la gedinfele Consiliului raional (rapoarte'

referate, procese-verbale, proiecte de decizii, etc.), participd la desftqurarea gedinfelor;

g) contribuie la elaborarea materialelor in baza cdrora se emit dispozi{iile pre;edintelui

raionului, dupd caz;
h) particlpd la organizarea gi desfbEurarea intrunirilor conducerii raionului, serviciilor

raionale cu locuitorii din localitdlile raionului;
i) participd la acordarea ajutorului metodic, teoretic Ei practic consiliilor locale, comisiilor

de specialitate ale Consiliului raional, prezintd comisiilor de specialitate proiectele de decizii

pentru sesizare, ca mai apoi sd fie avizate;
jl viziteazd primdriile in scopul studierii formelor qi metodelor avansate de activitate,

selecteazd qi propagd experienla inaintatd de activitate;
k) studiazd formele ;i metodele avansate in activitatea autoritdfilor publice din republicd ;i
de peste hotare pentru a fi recomandate pe'irtru implementare in autoritdfile publice din raion.

4.5 Atribu(iile specialistului superior:
a) generulizeazd materialele privind organizarea pregdtirii prealabile qi multilaterale a

populiliei, a obiectelor economiei nalionale, fo4elor Protecliei Civile a raionului pentru

d.rfbg*ut"a acliunilor in cazul apariliei pericolului situafiilor excepfionale 9i in condifiile lor;

b) realizeazdconceplia protecliei civile in primdriile ora;ului, comunelor Ei satelor;

cadrul



c) participd la elaborarea programelor de activitate a Consiliului

Protecfiei Civile;
d) specialistul superior indeplinegte func{iile de secretar al Comisie

Exceplionale;
e) acorda consiliilor locale qi aparatelor primariilor sprijin qi

solicitarea acestora in problemele vizate mai sus.

l) primeEte cererile motivate ale cetSlenilor de scutire de servic rlnen
actelor

1p."geti."u militard obligatorie) Ei de incorporare in serviciul civil, verific[
ptez"entate gi inqtiinleard d"rpt" aceasta organul administrativ militar respectiv;

b prezlntaactele cet6lenllor incorporili in serviciul civil la comisia raionall (ordqeneascd)

de recrutare;
h) ) indreapt6 cetdfenii la locurile de satisfacere a serviciului civil qi la centrele de instruclie

pentru pregdtire profesionald speciald;

i line-evidenla cetdleniloi"u.. satisfac serviciul civil Ei elaboreaz1 diri de seamd statistice

in modul stabilit de organele statistice de stat; organizeazd controlul asupra satisfacerii serviciului

civil;
j) nd plasare in c6mpul muncii atestarea locurilor de muncd

pe sfa civil;
k) de 6 materiale privind cetdfenii care se eschiveazd de la

serviciul civil.
4.6 Serviciul protocol gi rela{ii cu publicul

Serviciul protocol gi relalii cu publicul are misiunea de stabilire qi menline a relafiilor de

comunicare eficienid a Aparatului pregedintelui raionului/instituliei preEedintelui raionului, cu

protocol din cadrul autoritetii.
Itoarele atribu{ii:

aliei in domeniul relafii cu publicul Ei accesului

de luare a deciziilor;

b) efectuarea audien{ei cetdlenilor Ei asigurarea funcfiondrii ghiqeului de informare qi

documentare;
.l ) asiguia primirea gi inregistrarea petiliilor; transmite peti(iile spre solulionare

subdiviziunilor de specialiiate, in funclie de obiectul acestora, cu indicarea termenului de

rul sd primeascd rispunsul in termenul legal;

arhiveazd Peti!iile;
electronice pentru facilitarea interacliunii qi

raionului, subdiviziunile Consiliului raional

$tefan Vodd, dintre cetdfeni 9i preEedintele i raional'

; Acordarea asistenlei secretarului Co asigurarea ac{iunilor tehnico-

orgarizatorice in vederea pregdtirii qi or comisiilor consultative de

ilor de cdtre consilierii raionali;
poziliilor preEedintelui raionului;
zilii ale preqedintelui raionului in domeniile

aflate in responsabilitatea serviciului;
i) asigurarea transparenlei in procesul de luare a deciziilor;
ji asilurd participlea publicului la gedinlele organelor colegiale 9i organizeazd, dezbaterlle

publice.
k) informarea publicului privind activitatea qi realizarea acliunilor prevdzute in Strategia de

comunicare;
l) administrarea gi actualizarea permanenta a site-lui Consiliului raional prin identificarea,

centralizarea qi publicarea informaliilor de interes public;
rtocol necesare in vederea primirii delegaliilor,

lice centrale, oamenilor de afaceri, organizaJiilor

ulliuborur., 
pregdtirea Ei redactarea in acest sens

a documentafiei in vederea cooperarii;



o) asigurarea condiliilor, sub aspect organrzatoric gi practic, pentru

oficiale ale pregedintelui raionului Ei perfectarea deciziilor, hotdr0rilor,
p) indeplinirea;i altor atribulii stabilite de cdtre geful Direcliei

CAPITOLUL VII
5. Arhitectul-gef

1. Arhitectul-qef al este funclionar public. Candidatura la functie de

pebazd de concurs. Numirea Ei incetarea raporturilor de serviciu ale arhit
condiliile Legii cu privire la funclia publicd gi statutul funclionarului publ

Consiliului raional, adoptatd cu votul majoritalii consilierilor aleqi.

2. Arhitectul-qef are urmdtoarele atribulii:
a). Asiguri analizarea, avizarca planurilor urbanistice generale ale tuturor localitdlilor din

cadrul raionului;
b). Asigurd linerea lazi a documentafiilor de urbanism qi inainteazd propuneri, dupd caz,

pentru elaborarea documentafiilor noi;
c). Urmdreqte ca in plamrile urbanistice generale sd fie prezentatd strategia prioritdlilor,

reglementdrilor urbanistice privind utilizarea ralionald a terenurilor qi construcfiilor din

localitdfii;
d). Verifrcd dacd documentafia de urbanism este intocmitd conform legislaliei in vigoare Ei

dacd confine avizele qi acordurile prevdzute;
e). Suprave gheazd respectarea in teritoriu a Regulamentului general de urbanism;

f1. indrumd in teritoriu aplicarea legald a planului urbanistic general, planului urbanistic

zonal gi a regulamentelor aferente acestora;
g). Supravegheazd, elaborarea, dupd" caz, a planurilor urbanistice zonale in

concesionAdi unor terenuri pentru construclii de locuinfe sau alte cu alte destinafii;
h). Participd cu specialiqtii urbanigti in cadrul comisiei raionale pentru organizarcalicitaliilor

terenurilor qi construcliilor;
t). Avizeaz[ documentalia licitaliilor pentru terenuri gi construclii;
j). Participd la efectuarea licitaliilor pentru investiliile, care vrrneaz[ sd fie finanJate din

buget, indiferent de beneficiarul acestuia;
- 
k). Anali zeazd qi prezintd documentafiile de urbanism spre analizd in vederea emiterii

avizului de cdtre Comisia raionald de organizare gi dezvoltare urbanisticd, pentru reahzarea

lucrdrilor publice, proteclia mediului, conservarea monumentelor istorice, de arhitecturl qi

licaEurile de cult;
3. Se preocupd de elaborarea documentaliilor de urbanism ale platformelor industriale din

municipii qi orage, analizeazd cu proiectanlii de specialitate dezvoltarea in timp a acestor

platforme din punct de vedere urbanistic gi edilitar;
a) Conlucieazd permanent cu oficiul cadastral qi organizarea teritoriului, in scopul asigurdrii

in conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare a evidenlii la zi a fondului geologic qi

topografic din raion;
b) Urmdreqte ca la amplasarea noilor obiective industriale sau cu altd destinalie sd se asigure:

protejarea terenurilor agricole, conservarea cadrului natural, protejarea apelor, aerului, pidurilor,
zonelor verzi, monumentelor istorice qi a mediului ambiant;

c). Colaborcazd cu serviciile teritoriale in domeniul mediului in vederea supravegherii

calitdlii factorilor de mediu la consiliile locale, regiile autonome ;i alfi agenli economici,

contribuie aldturi de alte unitdfi la determinareacauzelor, stabilirea responsabilitdlilor juridice,

depistarea Ei inldturarea poludrilor accidentale qi a efectelor acestora asupra mediului;

d). Pdstreazd toate documentaliile de urbanism gi amenajarea teritoriului Ei duce evidenta

realizdrri acestora;
e). Examineazd.qi solufioneazd sesizdri gi scrisori ale locuitorilor referitoarelaproblemele ce

lin de activitatea serviciului qi de respectare a dis-ciplinei in urbanism;

f). Verihcd eliberarea autoritdlilor in baza unor documentalii de proiect complete in
concordanld cu certificatele de urbanism, eliberate inbazaunor documentalii de urbanism Ei

amenajarea teritoriului de cStre consiliul local al municipiilor qi oragelor, respectiv de cdtre,

consiliile locale ale localitdlilor rurale;
g). Organizeazd eliberarea certificatelor de urbanism qi autorizaliilor de construire /

desfiintare cu avizul Consiliului local al municipiului gi oraEelor, al consiliilor locale ale satelor

des ilor

vederea



(comunelor) raionului pentru investigafiile, care se aprobd de Guvern pent
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speciale care se executd la sate, pentru construcliile 9i lucrdrile de ori

afara localitdlilor;
h). Duce evidenta centralizatd a patrimoniului cultural imob

(monumentele cultural-istorice) in scopul protejarii ;i conservdrtt

documentaliile de urbanism gi amenajarea a teritoriului respectarea

monumentelor istorice in scopul valorificdrii acestora;
i). Controleazd qi coordoneazd lucrdrile de construclie, amenajarea qi

economice lamonumentele qi zonele istorice ocrotite de stat, precum qi in zonele protejate, stabile

prin documentafia de urbanism qi amenajare a teritoriului;
j). Avizeazd documentaliile tehnice pentru executarea lucrdrilor de investigalii, proiectare,

restaurare, conservare, reconstrucJie gi adaptare la monumentele de istorie 9i culturd ;i
prezentareaacestor proiecte p ei monumentelor gi zone

k). intocmeqte certificate rdrile la monumentele qi ate ;i
pentru v|nzarea-cumpirarea sau de altd schimb statutului juridic a imobi parte

din patrimoniul cultural qi se gdsesc in zonele de proteclie ale acestora;

C. Stubil"Ete regimul de ocrotire qi a protecfiilor de utTlizare, conservare, reparare 9i

restaurarea a monumentelor precum gi instituirea in jurul acestora a zonelor de proteclie qi

reglementare a construcliilor;
m). Supravegheazd lucrdrile de restaurare qi conservare a patrimoniului construit din

teritoriul administrativ qi asigurd prin contract cu delindtorii de monumente a asistenfii tehnice

pentru lucrdrile la monumente de istorie ;i culturd;

n). intocmeqte prescripfii pentru suspendarea lucrdrilor care se executd la

istorie Si culturd ;i in zonele protejate in cazul cdnd se incalcd legislalia' me

gtiinlifice gi alte acte normative, precum gi pentru sanclionarea persoanel ot frzice 9i juridice care

admit alterareamonumentelor sau incdlcarea regimului de protecfie.
CAPITOLUL VIII

Serviciul contabil constituie o oun.u.3,irTi;:*i:'ffilatul preeedintelui, care organizeazd

gi asigurd activitatea de evidenfd contabild, controlul asupra pdstrdrii bunurilor materiale Ei

realizdrii corecte a mijloacelor bdnegti, asigurarea evidenlei autentice qi in termeni stabilili a

cheltuielilor, executare a devizul de cheltuieli, aprovizionarea gi repartizeazd bunurilor materiale,

elaborarea rapoartelor stabilite de evidenf[ contabild qi prezentarea lor in termenele stabilite

organelor ierarhic superioare.

$ef serviciu, contabil-qef
ui stabilegte gi asigurd exercitarea atribuliilor specialiqtilor (contabilul principal, contabil

superior Ei contabil), qi le inainteazd spre aprobare preEedintelui raionului;

b) asigurd evidenla patrimoniului Consiliului raional;

.i asigurd dotarea cu materiale gi rcchizite necesare activitatea angajafilor aparatului

preqedintelui raionului,' 'al 
asigurd orgatizarea corectd a evidenlei contabile in conformitate cu ptezenta instrucfiune,

Legii contabilitdtii, Normelor metodologice ;i a altor acte legislative Ei normative in vigoare;

1l efectueazd controlul preventiv asupra intocmirii corecte Ei la timp a documentelor Ei

legalit{ii operaliilor efectuate;

fl controleazd utllizareaeficientd conform destinaliei, in limitele bugetare aprobate, precum

qi controlul asupla integritalii resurselor baneqti qi valorilor materiale;

g) asigurA ialcularea qi efectuarea la timp pldtifii salariilor, indemnizaliilor funclionarilor,

angajalilor qi aleqilor locali;-h) .asigurd 
efectuarea in termenii prevdzu{i-de lege a decontdrilor cu persoane juridice 9i

persoane frzice;
i) participd la efectuarea inventarierii resurselor bdneqti, a decontdrilor qi valorilor

materiale, determind la timp gi corect rezultatele inventarierii qi reflectarea lor in evidentd;

j) intocmeqte ;i prezentd in termenele stabilite ddrile de seamd contabile;

tl intocmeqte qicoordoneazdcuconducdtorulinstituliei, adevizelor giacalculelorde deviz;



l) exercitd controlul asupra integrit[fii fondurilor ftxe, a obiectelor de rti valoare

in locurile lor de pdstrare qi utilizare;
m) asigura pdstrarea documentelor contabile, registrelor de evide

calcuielor de deviz, altor documente, precum 9i predarea lor la arhiv

n) exercitd qi alte atribufii stabilite de preqedintele raionului.

Niota : Cerinlele qefului serviciului, contabil contabil-qef, ce ti
prezentdri in contabilitate a documentelor necesare Ei a informalii

dispozilie speciala a preSedintelui raionului 9i devin obligatori

,rrbdirririrrniior qi serviciilor Consiliului raional din momentul aducerii ld

Contabil princiPal
a) Efectueazd calcularea salariului ;

;; inftelinerea arhivei registrelor de calculare a salariului pe anii precedenli, eliberarea

certifi catelor funcfionarilor la solicitare;

c) Jinerea la zi a contabilitalii gi prezentarea la termene a situafiilor financiare asupra- 
patrimoniului aflat in administrare 9i executarea bugetarS;

d) ^Efectuarea 
inventarierilor bunurilor materiale qi inregistrarea in contabilitate a

documentelor de casare Ei declasarea bunurilor;

e) Instruirea persoanelor responsabile de valorile materiale in chestiunile privind evidenla

gi inregistrarea valorilor de pdstrarea c[rora sunt

D iviaenla privind tipurile de venituri aferente mij ii;
g) Evidenfa contractelor de locafiune.

hi exercitd Ei alte atribulii la indicalia preqedintelui raionului qi Eefului serviciu contabil-Eef.

Contabil suPerior
a) Evidenfa e fixe;

b) Evidenla e r;

c) Evidenla bugetare din subordine ctt eliberarea ;i
decontarea combustibilului ;

d) Evidenta Si elaborarea contractelor privind achiziliile publice;

;i ino"tinlr"u arhivei registrelor de ialculare a salariului pe anii precedenli, eliberarea

certificatelor funcfionarilor la solicitare;

D Contribuirea la elaborarea proiectului bugetului al aparatului, secfiilor Ei direcliilor din

subordine, pentru anul urmdtor qi pentru doi ani urmdtori'

g) exeicit6 Ei alte atribufii la indicalia preqedintelui raionului gi 9efului serviciu contabil-qef'

Contabil
a) Evidenfa oPerafiunilor de casd;

b) ordes
c) qi regi litdlii pe anii precedenfi;

d) onarea arhivate

.j exercit6 gi alte atribufii la indicalia preEedinte_lui rai_onului gi Eefului serviciu contabil-qef.

CAPITOLUL IX
7. Serviciului raional de arhivi $tefan Vodl

Dispozifii generale.

1.1.Serviciul raional de arhivd (in continuare-fond) este o parte componentd a

Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, constituie proprietatea republicii qi reprezintd un

ansamblu de documente cu valoare istoricd, gtiinlificd, culturalfl etc'
prin documente de valoare istoricd, qtiinlifica, culturald etc' se concept actele

legislative, materialele procuraturii, documentalia organelor de administrare, organiza\iile qi

intreprinderile de stat din raion.

Valoare istoricd, gtiinfifica, culturald etc., adocumentelor se determind in procesul expertizei

lor, efectuar eainbazaprincipiilor Ei criteriilor,stabilite de Agenlia Nalionald a Arhivelor'

Serviciul raional de arhivd este creat in scopul indeplinirii funcfiilor administrafiei publice

locale in domeniul arhivisticii, reprezintd o unitate structurald a aparatului preEedintelui raionului

si functioneazd'cudreptul de Serviciu al lui'
'' ^-i.;l;;.aiuiiut"u 

sa Serviciul se cdlauzeqte de Constitulia Republicii Moldova, Legeaprivind

Fondul Arhivistic al Republicii Moldova , alte acte legislative Ei juridice ale Republicii Moldova,

tuieli,



deciziile Consiliului raional, ordinele qi instrucliunile Agenliei Natio

Republicii Moldova, precum gi prezentul Regulament.
l.5.Regulamentul Serviciului raional de arhivd se aprobd prin

raionului qi se coordoneazd cu Agenfia Nalio
1.6.Conform art.40 al Legii privind Fo

raional de arhivd intrd in sistemul Agenliei N
Serviciul asigurd pdstrarea, evidenla qi ic al

Republicii Moldova, care reflectd istoria raionului'
l.7.Serviciul raional de arhivd pdstreazd permanent documentele Fondului Arhivistic al

Republicii Moldova.
1.8.Serviciul raional de arhivd este finanlat din contul bugetului raional. Schema de incadrare

a Serviciului se aprobd de cdtre pregedintele raionului.
l.9.Serviciul raional de arhivd dispune de qtampild cu stema de stat a Republicii

Moldova qi denumirea instituliei.
2. Componenfa Fondului.
2.l.Documentele Fondului Arhivistic de stat care s-au acumulat in rczlJtatul activitSlii

instituliilor , organiza[iilor gi intreprinderilor ce au activat sau activeazd pe teritoriul raionului.

2.2. Documentele Fondului Arhivistic obqtesc care au intrat in proprietate de stat conform

Legii cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, sau transmise la pdstrare depozitatd'

de-catre instituliile-sgrse de completare ale Fondului Arhivistic ObEtesc, ce activeazd ori au

activat pe teritoriul raionului.
2.3. Documente de provenin![ personal ale persoanelor cu funclii de stat 9i obqteqti,

oamenilor de Etiinla ;i cultur6, altor persoane care activeazd ori au activat pe teritoriul raionului

Ei devin proprietate de stat in conformitate cu Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii

Moldova sau preluate la pdstrare depozitard'.

2.4. Documentele cu privire la personalul scriptic ale institufiilor, organizaliilor 9i

intreprinderilor lichidate care nu au predecesori.
j.5. Materiale publice, ilustrative ce completeazd fondurile depozitelor de arhivd.

2.6 princonvenfia Agenfiei Nafionale a Arhivelor, pe de o parte, 9i a persoanelor juridice,

emitente de documente de resortul Fondului Arhivistic obEtesc (partidele politice, miEcdrile 9i

formaliunile social-politice ale cetdfenilor, organizaJiile sindicale, publice, cooperative,

reuni'nile confesionale, intreprinderile pe acliuni ;i alte intreprinderi, altele decdt cele de stat'

uniunile de crealie gi societalile Etiinlifrce din Republica Moldova) gi persoanelot frzice, pe de

altd parte, documentele lor pot deveni, prin transmiterea spre pSstrare permanentd in arhiva

raionald prin donare ,vdnzare sauprin testament, proprietate a republicii qi incluse in componenfa

Fondului.
3. Serviciile debazil

3.1. Asigurarea integritalii gi evidenla documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova'

3.2. Coipletarea F-ondului Arhivistic al Republicii Moldova cu documente ce reflectd viala

material6 a cet6fenilor raionului qi care au valoare istoricd, Etiinfificd, social-economicd' politicd

sau culturald.
3.3. Respectarea drepturilor cetdlenilor la informalia arhivisticS, valorificarea documentelor,

asigurarea informative a organelor administrafiei publice locale.

3.4. lirijareaorganizatorica gi metodica a activitdlii arhivelor departamentale gi lucrdrilor de

secretariat in organele administraliei publice locale, institulii de stat, organiza\ii 9i intreprinderi,

acordarea ajutorului metodic qi practice.

4. Funcfiile.
4.1. Efectueazd pdstrarea gi evidenla documentelor qi prezintd la Agenlia NalionalS a

Arhivelor, conform normelor stabilite, date referitoare la fondurile pdstrate in depozitele de

arhivd, intreprinde mdsuri in scopul cre6rii conlifiilor de pdstrare a documentelor 9i asigurd

integritatea lor.
4.2. intocmegte listele institufiilor-surse de completare, le coordoneazd cu Agenlia Nalionald

a Arhivelor gi ie prezintd pregedintelui raionului spre aprobare. Permanent precizeazd qi

perfecfione azd acesie liste, organi zeazdselectarea qi preluarea la pdstrare de stat a documentelor

din aceste institutii.



4.3. Efectueazd,preluarea documentelor personalului scriptic din institulii
intreprinderile lichidate, ce nu au succesori de drepturi cu excepfia colhozuri

4.4. Efectueazd,in modul stabilit expertiza valorii documentelor, prezi
Comisia Centrald de Expertizd gi Control a Agenfiei Nafionale a Arhivelor i
gi procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare di
depozitele de arhivd.

4.5. Creeazd gi perfeclioneazd aparatul informativ-gtiinfific a

in depozitele de arhivd.
4.6. Informeazd organele administraJiei publice locale,

componenfa gi conlinutul documentelor ce se pdstreazd in depozitele de arhiv[, indeplineEte

solicitdrile lor.
4.7. Orgarrizeazdutilizarea documentelor in scopuri social-economice gi culturale (emisiuni

radio, televiziune, publica{ii in presd, expozilii), prezintd, documentele de arhivl savanlilor,

cercetdtorilor pentru studierea lor in sdlile de lecturd, indeplineqte cereri cu caracter social-juridic
ale cetdfenilor, elibereazd certifrcate de arhivd, copii gi extrase din documente.

4.8. Examineazd qi coordoneazd regulamente ale arhivelor departamentale, comisiilor de

expertizl, nomenclatoarelor do sarelor instituliilor- Surse de completare.
4.9. Efectueazd controlul organizatoric gi metodic asupra activitdfii arhivelor departamentale

qi stdrii lucrdrilor de secretariat in institufiile-surse de completare, line evidenfa documentelor

Fondului'Arhivistic al Republicii Moldova in arhivele departamentale, in modul stabilit

informeazdAgenlia Nalionald a Arhivelor a Republicii Moldova'
4.10. Acordd ajutor practic qi metodic instituliilor-surse de completare in otganizarea

activit6lii arhivelor departamentale qi lucrdrilor de secretariat, organizeazd perfeclionarea

lucrlrilor de arhiv[;i lucrdri de secretariat.
4.11. Controleazd indeplinireaLegli Fondului Arhivistic al Republicii Moldova de cdtre

institufiile, organizalille qi intreprinderile raionului, informeazd Pregedintele raionului despre

canxile de distrugere a documentelor, intocmeqte procesele-verbale cu privire la sdvdrgirea

contravenliei administrative conform Codului cu privire la contravenfiile administrative 9i le
prezintd, Agenliei Nalionale a Arhivelor a Republicii Moldova.

4.l2.Exarrineazd.Ei prezintd Comisiei Centrale de Expertizd qi Control a Agenliei Nafionale

a Arhivelor a Republicii Moldova spre aprobare inventarele dosarelor cu termen permanent de

pdstrare intocmite de cdtre institulii, vizeazd inventarele dosarelor cu termen lung de pdstrare 9i

procesele-verbale cu privire la nimicirea documentelor, termenul cbrora a expirat.

4.13. Studiazd, qi generalizeazd practica de lucru a arhivelor departamentale 9i starea

lucrdrilor de secretariat in instituliile, organizaliile gi intreprinderile raionului, propagd experienla

de muncd inaintatd, organ\zeazd Ei petrece gedinle, seminare, consultalii, instruiri pe probleme ce

lin de organizareagi metodica activitdfii arhivelor departamentale, stdrii lucrdrilor de secretariat

qi activitdlii comisiilor de expertizd qi control.
4.l4.Introduce in practica de lucru normative Ei instrucliuni metodice ce lin de activitatea

arhivisticd qi lucrdri de secretariat, metode de lucru progresive, experienfa de muncd inaintatd.

5. Drepturile.
5.1. Sd prezinte PreEedintelui raionului propuneri ce lin de dezvoltarea arhivisticii,

imbundtdlirii condifiilor de pdstrare, completare qi valorificare a documentelor pdstrate in
depozitele de arhivd, perfecfionarea activit[1ii arhivelor departamentale qi lucrdrilor de secretariat

in institufiile, orgarizaliile qi intreprinderile raionului, sd participe la pregdtirea qi dezbaterea

problemelor ce fin de domeniul arhivisticii gi lucrdri de secretariat.

5.2. Sd controleze indeplinirea principiilor expuse in Legea privind Fondul Arhivistic al

Republicii Moldova, actelor normative ale organizaliilor administraliei publice locale in
domeniul arhivisticii qi lucrdrilor de secretariat de cdtre instituliile, organizaliile gi intreprinderile

raionului.
5.3. SA acorde, in limita competenlei,

indicalii obligatoriu privind lichidarea
departamentale gi lucrdrile de secretariat.

instituli i I or, or ganiza[ii lor qi intreprinderi I or raionului
neajunsurilor depistate in activitatea arhivelor

docume

5.4. SA apeleze la organele administraliei publice locale, Agenliei
Republicii Moldova pentru a fi trase la rdspundere persoanele cu funcfii
de incSlcdrile Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.

Nalionale a Arhivelor a

de rdspundere, vinovate



5.5. SA participe la gedinJe, seminare qi alte mSsuri petrecute de cdtre

publice locale in privinla problemelor ce lin de activitatea arhivelor departa

secretariat, sd participe la lucrdrile comisiilor de expertizd' ale insti

intreprinderilor raionului.
5.6. Sd dispun[ de reprezentanfii sdi in componenla comisiilor de

organizaliile, intreprinderile raionului pentru a hotdri problemele ce lin
fizice a dosarelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova ;i d

scriptic.
ucrului5.7. Sd ceard de la institutiile-surse de completare informalia necesard privi

arhivistic gi lucrdrilor de secretariat, sd prezinte spre coordonare nomenclatoarele dosarelor.

5.8. Acordd servicii cu plati persoanelor juridice qi fizice in conformitate cu Indicatorul de

preluri la serviciile cu platd prestate de cdtre arhivele de stat ale Republicii Moldova. Stabilirea

prelurilor se aprobd de c[tre Guvernul Republicii Moldova. Mijloacele obfinute sunt folosite

pentru imbunaiali reabazei tehnico-materiale a Serviciului raional, achitarii salariilor lucrdtorilor

remunerali.
6. Organizarea muncii.
6.1. Fersonalul Serviciului raional de arhivd se stabilegte de c[tre Consiliul raional,

qeful Serviciului raional de arhivd este numit in funcli preqedintele raionului,

prin coordonare cu Agenlia Nalionald a Arhivelor a Republi

6.2. Specialistul principal este numit Ei eliberat din Preqedintele raionului,

prin recomandarea g"irtui Serviciului raional de arhivd qi coordonat cu Agenfia Nalionald a

Arhivelor a Republicii Moldova.
6.3. $eful Serviciului raional de arhivd:

I. Oiganizeaz1 activitatea Serviciului raional de arhivd gi poartd rdspundere personala pentru

starea arhivisticii in raion;
2. Informeaz6 Consiliul raional Ei Agenfia Nalionald a Arhivelor a Republicii Moldova

despre activitatea Serviciului raional de arhivd qi starea arhivisticii din raion.

6.4. Activitatea Serviciului raional de arhivd este organizatd conform cerinlelor ;i
instrucliunilor in vigoare in sistemul Agenliei Nalionale a Arhivelor a Republicii Moldova, in

baza plantlui anual de dezvoltarc a arhivisticii aprobat de cdtre Preqedintele raionului qi

coordonat cu AgenliaNalionala a Arhivelor a Republicii Moldova.

6.5. Asigurarea Serviciului raional de arhivd cu spafiul necesar pentru plstrarea

documentelor, intrelinerea qi utilizareatehnicd, paza, frnanfarea 9i cererea altor condilii necesare

pentru activitate este efectuatd din contul bugetul

6.6.in caz de inlocuire a Eefului Serviciului te

efectuatd de c6tre o comisiei cteat6' de cdtre Pre nt

incluEi reprezentalii Consiliului raional' Servic a

Arhivelor a Republicii Moldova.
procesul-verbal de predare-primire se aprobd de cdtre Pregedintele raionului qi se transmite

Agenfiei Nalionale a Arhivelor a Republicii Moldova'
CAPITOLUL X

8. Specialist principal (domeniul resurse umane):

l) Implementarea procedurilor de recrutare, selectare, orientare qi integrare profesionald:

2) Implement eazd activitalile de recrutare, selectare a candidalilor pentru funcfiile publice
' 

vacarte, orientare qi integrare profesionald a noilor funclionari publici;

3) intocmeEte subieciele de examinare Ei grila de intrebdri pentru interviul de evaluare,

impreund cu membrii comisiei special constituite;

4) particip6, in colaborare cu preqedintele raionului sau comisiile special constituite, la

procesul de testare qi intervievare a candidalilor propugi pentru funcfia publicd vacantd;

5) 
^Coordoneaza 

proceiul de elaborare/revizuire a fiEelor de post pentru toate funcliile publice

din aparatul pregedintelui raionului, direcliilor, secliilor Ei subdiviziunilor fbrd statut de

persoand j uridicd subordonate Consiliului raional'

6) 
^planificd 

qi organizeaza procesul de identificare gi analizd a necesitSlilor de instruire a

funcliorrurilo. 
-publici 

gi itaUilegte tematicele prioritare de instruire pentru funclionarii

publici din aparatul preqedintelui, in colaborare cu gefii de subdiviziuni interioare;



7)

8)

Elaboreazd proiecte de ordine privind
serr,'iciu;
Tine evidenta realizdrii cursurilor
preqedintelui.

delegarea la cursuri de

de instruire oferite

9) Implementarea procedurilor de evaluare a funclionarilor publici.
l0) monitorizeazd condi\iile psihologice de muncd in raport cu ceri

domeniu; elaborcazd, la necesitate, qi prezintd conducerii autoritAtii
imbundtdlire a acestora;

11) participd la evaluarea riscurilor de sdnitate in muncd in cadrul autoritefii publice;
12) abordeazd, problemele psihosociale la locul de muncd (stresul ocupalional, violenta in

munc6, h64uirea sexual[ la locul de muncd); propune solulii pentru prevenirea gi

ameliorarea acestora;
13) participd la procesul de prevenire Ei atenuare a conflictelor interpersonale;
14) elaborarea regulamentelor de organizarc gi funclionare a subdiviziunilor structurale ale

autoritdlii publice, ale organelor administrative/instituliilor din subordine, ale serviciilor
publice desconcentrate gi/sau descentralizate;

15) elaboreazd proiectul actului administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, a listei
evaluatorilor gi contrasemnatarilor identificali pentru fiecare functionar public supus

evaludrii Ei-i informeazd despre aceasta inainte de inceperea perioadei de evaluare;

16) acordd conducdtorilor de subdiviziuni structurale/autoritate publicd asistenta

metodologicd gi informafional[ privind stabilirea obiectivelor gi a indicatorilor de

performanta, completarea fiEei de evaluare, realizarea interviului de evaluare, precum gi

oferd suportul necesar tuturor factorilor implicafi in procesul de evaluare;

17) se expune asupra respectdrii corectitudinii stabilirii obiectivelor gi indicatorilor de

performanta, precum qi a completdrii componentelor structurale ale figei de evaluare;

13) vrzeazd fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor gi indicatorilor de performanta ai

funcfionarilor publici din cadrul autoritdlii publice gi le transmite conducdtorului autoritdlii
publice pentru aprobare;

19) completeazd formularele din dosarul personal cu informaliile / datele necesare privind
rezultatele evaludrii performanlelor profesionale ale funcfionarilor publici;

20) participd la examinarea contestaliilor depuse de cdtre funcfionarii publici evaluafi;

2l) elaborcazd. qi prezintd conducdtorului autoritdlii publice informalia referitor la rezultatele

evaludrii func{ionarilor publici din cadrul autoritdlii publice;
22) analizeazd necesitdlile de dezvoltare profesionald ale funclionarilor publici, identificate

in cadrul procedurii de evaluare, ludndu-le in considerare la elaborarea planului anual de

dezvoltare profesionalS;
23)pdsffeazd confidenfialitatea informafiilor inscrise in fiEa de evaluare .Elaboreazd proiectul

actului normativ cu privire la evaluarea profesionald anuald;

24\ Acofiarea asistenfei informalionale Ei metodologice in domeniul procedurilor de

personal:
25) Consultd qefii subdiviziunilor interioare ale aparatului preqedintelui, conduc[torii

direcliilor, secliilor qi subdiviziunilor ftrd statut de persoand juridicd din subordinea

Consiliului raional pe probleme de personal;
26) Consultd colaboratorii aparatului pre;edintelui qi serviciilor descentralizate pe problerne

ce lin de procedurile de personal qi aspectele administrative aplicate referitoare la funclia
publicd Ei func{ionarii publici;

27)Examineazdpeti[iile cetdJenilor in domeniul de activitate ;i pregdteqte rdspunsuri la ele.

28)Elaboreazd, rapoarte qi informafii cu privire la managementul funcliilor publice qi al

funclionarilor publici;
29)Elaboreazd"proiecte de dispozifii privind angajarea, concedierea, acordarea concediilor

etc.;
30) intocmegte gi tine evidenta dosarelor personale;

3 1 ) Elibere azd, la solicitarea colaboratorilor, diferite certificate.
9. Specialist principal (domeniul iuridic)z

a) serviciul juridic al autoritdlii administrafiei publice este constituit pentru asigurarea

juridicd a activitdfii acestei autoritdli qi respectarea uniformd a legislaliei;

or

/t
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b) in comun cu serviciul resurse umane coordoneazd activitatea de im
cu privire la: recrutarea qi selectarea candidalilor pentru funcliile vacante,

de personal

profesionald a noilor colaboratori ;

c) participd, dupdcaz,la procesul de interviuri Ei testare a candidafi
publicd vacantd;

d) elaboreazd sau participa la elaborarea (analizeazd, e

proiectelor de decizii inaintate spre adoptarc la gedinfele Consiliului
dipozii inaintate spre semnare cdtre pregedintele raionului;

e) elaboreazd de sine stdtdtor sau in comun cu alte subdiviziuni iecte de

modificare sau abrogare a deciziilor Consiliului raional, a dispozifiilor pregedintelui raionului;

0 vizeazd proiectele actelor normative (deciziilor, dispozifiilor);
g) vizeazd contractele incheiate intre Consiliul raional qi instituliile, organizaliile statale,

agenlii economici;
h) participd la gedinlele de lucru a comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului

raional;
i) participd la qedinlele de lucru a comisiilor create prin decizia Consiliului raional,

dispozilia preEedintelui raionului, intru solulionarea problemelor in activitatea cotidiand a

administrafiei publice locale;
j) repre.zintd,in modul stabilit, interesele autodtAlii publice locale in instanlele de judecatd;

k) efectueazd sistematizarea, evidenfa 9i pdstrarea actelor normative.

l) acordd serviciilor descentrali zate ale Consiliului raional, autoritAilor publice locale de

nivelul unu asistenta juridicd pe diverse probleme cotidiane;

m) pregdteqte pentru conducerea autoritdfii publice locale materiale informative, privitor la

legislafie;
n) coord oneazd in comun cu serviciul resurse umane procesul de identificare a necesitllilor

de instruire ale funclionarilor publici gi de stabilire a domeniilor prioritare de instruire juridicd,

profesionald a gefilor de institulii, a funclionarilor publici in cadrul aparatului preEedintelui;

o) participd la activitatea de instruire la dispute, stagii, seminare, conferinfe;

p) ierviciul juridic igi desfbqoard activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale ale

Aparatului pr"q.dint.lui, cu serviciile descentralizate ale Consiliului raional, cu serviciile

desconcentrate in teritoriu;
q) familiarizeazd periodic funclionarii publici cu legislalia in vigoare, cu modif,rcdrile 9i

completdrile in legislafie;
a coordoneazd elaborarea, dupd caz, modificarea qi completarea metodologiei de evaluare

trimestriald a performanfelor profesionale individuale ale funclionarilor publici.

s) coordoneazd procesul de elaborare a proiectelor de dispozilii, decizii 9i alte acte

administrative;

O asigurd examinarea calitativ[ qi in termen a petitiilor parvenite in adresa Aparatului

pregedintelui, ce fin de competenta sa;^ 
u) contribuie la imbundtSlirea eficienlei asistenlei juridice in autoritatea publicd local6;

v) permanent acordd ajutor juridic funclionarilor publici, direcfiilor, sectiilor, sen'iciilor

descentrali zate ale Consiliului raional.
10. Auditor intern PrinciPal

Auditorul intern este numit in funcfie de pregedintele raionului pe bazd de concurs Ei cade

sub incidenla Legii cu privire la funclia publicd Ei statutul funclionarului public.

Auditorul intem realizeazdactivitdtile de audit in cadrul misiunilor de audit qi efectueazd alte

sarcini aferente, la indicafia conducdtorului. Auditorul intern oferd entitdlii asigurarea unui grad

de control asupra operafiunilor, o indrumI in ceea ce priveqte imbun[tdlirea operaliunilor qi

contribuie la addugarea unui plus de valoare acestora, ajutd entitatea in atingerea obiectivelor,

evaludnd, printr-o abordare sistematicd gi metodic[, procesele de management al riscurilor, de

control qi de guvernare a instituliei, cu propuneri de consolidare a eficacitdlii lor.

Atributiile debazd ale auditorului intern sunt:

1. Efectueazd activitdli de audit intem pentru evaluarea sistemului de management financiar Ei

control al entitdtii auditate:
a) participd la gedinla de deschidere a misiunii de audit;

b) colecteazd date pentru analizaulterioard a sistemelor operalionale auditate;

a
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c) testeazd qi analizeazd detaliat sistemele operalionale conform
2. Documenteazd constatdrile de audit cu exactitate qi in mod

permanente de audit in conformitate cu SNAI:
a) intocmeqte graficele de realizare a testelor;
b) documen teazd. interviurile qi gedinf ele desfrgurate ;

c) participd la qedinla de inchidere a lucrului in teren;

programului

d) intocmegte listele constatdrilor qi determind preliminar prioritdlile.
3.Participd la formularea versiunii preliminare a recomanddrilor pentru

a) analizeazd constatdrile formulate in rezultatul efectu[rii lucrului in teren; \
b) participd la formularea recomand[rilor, care vor apropia situafia identificat[ de situa{ia

doritd;
c) participd la qedinla de inchidere a misiunii de audit'
4. Participd in procesul de urmirire a implementdrii recomanddrilor de audit:

a) asistd entitatea la elaborarea Planului de acfiuni privind implementarea recomanddrilor

oferite in rezultatul efectudrii misiunii de audit intern;

b) asistd la etapa monitorizdrii implementdrii recomanddrilor;

c) in caz de necesitate, la indicalia preEedintelui raionului efectueazd acfiunile de urmdrire a

recomand6rilor.
5. Informeazd sistematic pre;edintele raionului despre procesul derealizare a sarcinilor de audit,

prevdzvte in programul de lucru al misiunii de audit.
Capitolul XI

I 1. Secretar administrativ superior
Secretarul administrativ-superior este numit gi eliberat din func1ie de cdtre preqedintele

raionului in conformitate cu prevederile Codului Muncii. Secretarul administrativ-superior

indeplinegte urmdtoarele atribuf ii :

1. ela6orarea, conform obligafiunilor funcfionale, dupd caz, aproiectelor de scrisori de ordin

general, ca rdspunsuri, sesizdri, demersuri, anahze etc:

a) supravegheazd.lucrdrile de secretariat din Consiliul raional;

b) asigurd aducerea la cunoqtinld a dispoziliilor, informaliilor, circularelor 9.a.

Z. Asisurarea eficientd a efectudrii lucrdrilor de secretariat in cadrul Aparatului preqedintelui

raionului qi in subdiviziunile Consiliului:
a) efectue a zd c entr alizat primirea c ore spondenlei o fi c i al e ;

b) inregistr eazd" qi expediazd corespondenla;

cj sisternatizeazi qi duce evidenta tuturor documentelor parvenite pe numele preqedintelui

raionului:
d) repartizeazd corespondenla executorilor;
e) verificd conlinutul documentelor elaborate de c6tre alli funcfionari in corespundere cu

normele lingvistice existente qi respectarea cerinlelor de secretariat;

I controleazl gi monitorizeazdrespectarea termenilor de prezentare a informa{iilor;

g) prezintd, dispoziliile gi lista dispozifiilor, de ordin general la solicitarea preqedintelui

raionului, secretaruiui Consiliului raional $tefan Vod6, gefului direcliei administraJie public6'

3.Acordarea ajutorului metodic specialiqtilor din Aparatul preEedintelui raionului qi unitdlile

subordonate Consiliului raional in vederea linerii lucrdrilor de secretariat conform prevederilor

legisla!iei:
a) acordd asistenla informa{ionalS gi metodologicd in domeniul secretariatului specialiqtilor

Consiliului raional;
b) aduce la cunoqtinfd prescripliile de intocmire gi perfectare a documentelor oficiale;

cj monitorizeazi resp-ctarea cerinfelor Regulamentului gi Instrucliunilor de intocmire ;i
perfectare a documentelor.

4. Asigurarea intocmirii Nomenclatorului dosarelor Consiliului raional. Pregdtirea dosarelor

pentru p."d*"u lor la pdstrarea de stat in arhiv6, conform Nomenclatorului Consiliului raional:

a) repartizeazd do cumentele conform compartimentelor de activitate ;

b) asigurd integritatea dosarelor;
c) pregdteqte dosarele in corespundere cu cerinfele arhivistice.

aj g"siio". azdtitlurile de valoare folosite in activitatea de secretariat (timbre, mdrci poEtale

etc.).

concls ln



12. Secretar
Secretarul este numit si eliberat din funcfie de cdtre preqedintele raionului in conformitate cu
prevederile Codului Muncii. Secretarul indeplineEte urmdtoarele atribulii:
1. Exercitd lucrdrile specifice activitAlii de secretariat.
2 Asigurarea regimului de acces (funcfionarilor conform competenfei)
qi vicepreEedintele raionului.
3. Asigurarea legdturii telefonicd cu pre;edintele raionului.
4. Asigurarea fluxului informafional prin telefon, poqta electronicd i
autoritAtile publice gi centrale, vicepregedinfii raionului, secretarul Cons
qefii subdiviziunilor Consiliului raional.
5. Culegerea textelor informafiilor, rapoartelor qi altor documente
vicepreqedintele raionului.
6. Exercitarea Ei alte atribulii, indicalii a Preqedintelui raionului, VicepreEedinlilor gi a

Secretarului Consiliului.
Capitolul XII

13. Serviciul de deservire a clidirilor pi subdiviziunilor Consiliului raional
1. Serviciul rdspunde de folosirea corespunzdtoare a spafiilor aferente activitdlii Consiliului

raional, urmdrind realizarea de cdtre agenfii economici contractanfi a serviciilor de intrelinere gi

reparare a instalafiilor sanitare, electrice, de termoficare ;i alimentare cu apd, precum qi

menlinerea in condilii de curdlenie qi igiend a spaliilor;
(1) Atribuliile serviciului:
a) asigurd exploatarea in condifii de eficientd a parcului auto propriu, urmdrind incadrarea in
cotele de carburant aprobate, starea tehnicd a autovehiculelor gi activitatea goferilor;
b) asigurd condiliile de protocol necesare desfbgurdrii diverselor activit5li organizate in cadrul
Consiliului raional;
c) asigurd aprovizionarea cu materiale qi obiecte de inventar, distribuirea acestora pe structurile
func{ionale ale aparatului pregedintelui raionului, astfel incdt sd asigure buna desfEgurare a

activitAfli aparatului preqedintelui raionului, precum gi gestionarea acestora, conform legii;
d) asigurd dotarea spafiilor Consiliului raional cu mijloace de primd intervenlie pentru stingerea

incendiilor.
e) asigurd intrelinerea gi curdJenia sediului Consiliului raional qi in acest scop rdspunde de

activitatea personalului administrativ (ingrijitoare de incdperi, pazrici-portari, operatori in sala

de cazane.lemnat, electrician, ldcdtuS ;i ;oferi.)

Capitolul XIII
Drepturile, obliga{iile qi rlspunderea salaria{ilor

Competen(ele in domeniul securitdlii qi sdnatalii in muncd Orgarizarea protecfiei muncii la
unitate se efectueazd in conformitate cu prevederile Legii securitA{ii ;i sandtdfii in muncd (nr.

186 din 10.07.2008) Ei altor acte normative din domeniul protecliei muncii.
Drepturile, obliga{iile ;i r[spunderea salaria{ilor

1) Salariatul funclionar public are urmdtoarele drepturi: drepturi prevdzute in art. 14 - 18 al Legii
cu privire la funcfia publicd qi statutul funcfionarului public (nr. 158-XVI din 04.07.2008) ,

precum Ei drepturi prevdzute in alin.(l) alart.9 din Codul Muncii al Republicii Moldova (nr.154

din 28.03.2003)
2) Salariatul angajat inbazaunui contract individual de muncd are urmdtoarele drepturi: drepturi

prevdzute in alin.(l) al art.9 din Codul muncii al Republicii Moldova (nr.154 din28.03.2003) qi

alte drepturi prevdzute in contractul individual qi cel colectiv de muncd.
3) Salariatul funclionar public este obligat: sd indeplineascd obligafiile previzute in art. 22 -24
al Legii cu privire la funcfia publicd qi statutul funclionarului public (nr. 158-XVI din
04.07.2008), obligaliile prevdzute in alin.(2)^al art.9 din Codul Muncii al Republicii Moldova
(nr.l54 din28.03.2003), alte obligalii prevdzute de legislalia in vigoare qi contractul colectiv de

munc5.
4) Salariatul angajat inbaza unui contract individual de muncd este obligat: sd indeplineascd
obligafiile previzute in alin.(2) al art.9 din Codul Muncii al Republicii Moldova (nr.154 din
28.03.2003), alte obligalii prevdzute in contractul individual si cel colectiv de muncd.
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5) Pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale
pricinuite, contravenliile sau infracfiunile sdvdrgite in timpul serviciului sau in
exercitarea atribuliilor funcfiei, salariatul funclionar public gi salariatul
contract individual de muncd poartd rdspundere disciplinarS, civild, admi
caz.

Capitolul XIV
Drepturile, atribu{iile, gi rlspunderea angajatorulu

1) Drepturile gi atribufiile de bazd ale angajatorului (Pre;edintelui raion
atribufii prevdzute in art. 52 - 54 al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind
publicd locald, precum gi drepturi prevdzute in art. 10 alin.(l) gi (2) al Codului muncii al

Republicii Moldova.
2) Angajatorului (Pregedintelui raionului) in calitatea sa de autoritate publicd executivd,

poate indeplini Ei alte atribulii prevdzute de legislalia in vigoare, contractul colectiv de muncd

nivel de unitate sau incredinfate de Consiliul raional.
3) Angajatorul (Pregedintele raionului) poartd rdspundere juridica in conformitate cu

legislafia in vigoare pentru faptele ilegale comise in exercifiul funcliunii'

Capitolul XV
O r ganuarea activit[fii aparatului preqedintelui raionului.

1. Pentru angajali se stabilegte o sdptdmdnd de muncd de cinci zile lucrdtoare cu urmdtorul

program de lucru:
inceputul zilei de lucru - 08oo

intreruperealaprdnz 12oo-1300

Sfdrgitul zileide lucru - lToo

Durata muncii angajatului in ajunul zilei de sdrbdtoare se reduce cu o or[.
2. Locul de muncd al funclionarilor aparatului preqedintelui raionului se considerd sediul

Consiliului raional. Pdrdsirea locului de muncd de cdtre funcfionari se admite numai cu invoirea

conducdtorului, direcfiei, secretarului Consiliului, sau a preqedintelui raionului, in dependenld de

ordinea de subordonare.
3. Controlul executirii actelor adoptate gi remise de cdtre Consiliul raional ;i PreEedintele

raionului Jin de atribufiile Preqedintelui, vicepregedinlilor, vizavi in actul respectiv, cdt ;i ale

Eefilor direcfiilor, secliilor Ei serviciilor Consiliului raional, care au inaintat proiectele. Mapele

unde se acumuleazd documentele de control (acte, rapoarte, note, expertize, etc.) se pdstteazdla

secretarul Consiliului raional.
Actele normative se scot de la control prin decizia Consiliului raional la propunerea

Preqedintelui raionului qi comisiilor consultative, in cazul in care ele integral au fost executate.

Activitatea aparatului Preqedintelui ce tine de solufionarea petiliilor qi organizarea audienlei

se efectueazd in corespundere cu legea cu privire la petifionare.

4. Audienla cetdfenilor se efectueazd, dupd cum urmeazd:

- preEedintele - prima gi a treia zi de lu i, orele 69oo - 1200,

- ui""pt"E"din1ii - in fiecare luni, orele 0900 - !200;

- secretarul a doua gi a treia zi de luni, orele 0900 - 1200;

-;efii direcfiilor, secfiilor, serviciilor, colaboratorii aparatului - fiecare zi de luni, orele
ggoo _ 1200.

5. Preqedintele gi vicepreEedinfii efectueazd audienla cetdfenilor prin inscrierea preventivd.

Convorbirea prealabild Ei inscrierea preventivd o efectueazd specialistul relalii cu publicul,

completdnd fi gele respective.
6. Consfttuirile operative sunt prezidate de pregedinte, vicepreEedinli sau secretar Ei se

desfbqoard in fiecare zi de luni de la 0800 pdird la 0900.

7. Instituirea aparatului Preqedintelui gi qefilor subdiviziunilor se efectueazd conform unor

programe separate, intocmite de secretarul Consiliului raional la propunerea qefilor direcliilor,
sec{iilor Consiliului raional.



CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE

1. Condiliile numirii, angajdrii, promovdrii, sancliondrii ;i eli
personalului aparatului pregedintelui raionului, drepturile 9i obligaliil
legislalia in vigoare qi de prezentul regulament.

2. Obligaliunile de serviciu gi fiEele de post ale functionarilor pd

Preqedintelui raionului se elaboreazdin conformitate cu Regulamentul dat.

3. Oricare alte situafii neprevdzute de regulament se solufioneazd de cdtre functionarii

Aparatului pregedintelui raionului numai cu incuviinlarea pregedintelui raionului sau persoana

care il inlocuieqte qi in conformitate cu legislalia.
4. incllcarea prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea mdsurilor corespunzdtoare

de sancfionare.
5. Prezentul Regulament poate fi modificat, completat, suspendat sau abrogat

decizia Consiliului raional.
6. Controlul respectbrii prezentului Regulament se pune in sarcina Pregedintelui

numal pnn

raionului.


