Anexa
la decizia Consiliului raional Drochia
nr. 1/10.1 din 14 februarie 2023

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Aparatului presedintelui raionului Drochia

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul Aparatului presedintelui raionului Drochia (in continuare Regulament) este
elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 436/2006 privind administratia publicd locala, cu
modificarile si completarile ulterioare si stabileste modalitatea de organizare si functionare a
Aparatului presedintelui raionului.

2. Aparatul presedintelui raionului este o structurd functionala care asista presedintele raionului
in exercitarea atributiilor sale legale, precum si asigurd indeplinirea competentelor legale ale
Consiliului raional in vederea realizarii serviciilor publice de interes raional. Prin Aparatul
presedintelui raionului se asigurd un serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si
impartial, n interesul cetatenilor, precum si al autoritatilor si institugiilor publice din raion.

3. In exercitarea atributiilor, Aparatul presedintelui raionului colaboreazi cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale de nivelul intii, serviciile publice desconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale care functioneaza in teritoriul raionului, respectiv cu
conducerea institugiilor si serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului raional.

4. Aparatul presedintelui raionului Drochia este instituit de Consiliul raional, subordonat
presedintelui raionului si care se organizeaza si functioneazd in baza regulamentului aprobat de
Consiliul raional.

5. In activitatea sa, Aparatul presedintelui raionului Drochia se ciliuzeste de Constitutia
Republicii Moldova, legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui, hotaririle Parlamentului si
Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile Presedintelui raionului, de
alte acte normative, precum si de prezentul Regulament.

6. Conditiile de salarizare a personalului Aparatului presedintelui raionului Drochia se stabilesc
prin lege.

7. Aparatul presedintelui raionului Drochia is1 are sediul in orasul Drochia, bd. Independentei,
nr. 15.

CAPITOLUL II.
ORGANIZAREA ACTIVITATII APARATULUI PRESEDINTELUI RAIONULUI

8. Organigrama, structura si statele de personal ale Aparatul presedintelui raionului Drochia sunt
aprobate de Consiliul raional (decizia ,,Cu privire la aprobarea organigramei si statelor de personal ale
aparatului presedintelui raionului, directiilor, sectiilor, altor subdiviziuni din subordinea Consiliului
raional”) la propunerea presedintelui raionului.

9. Conducerea Aparatului este asigurata de presedintele raionului, care este autoritate executiva a
Consiliului raional, ales in/si eliberat din functie de Consiliul raional in conditiile legii. Presedintele
raionului este asistat de 2 vicepresedinti, alesi in/si eliberati din functie In conditiile legii.

10. Personalul aparatului presedintelui raionului are statut de functionar public (functie publica
de conducere - ,,fpc” si functie publicd de executie - ,,fpe”) si cade sub incidenta Legii nr. 158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public, cu exceptia persoanelor care ocupa functii de
demnitate publicd — ,.fdp” (presedintele si vicepresedintii raionului), aflate sub incidenta Legii nr.
199/2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica si Legii nr. 768/2000
privind statutul alesului local, a altor categorii de personal (post de deservire tehnica ce asigura
functionarea autoritatilor publice - ,,pdt”, post de specialitate - ,,ps”, post auxiliar -,,pa”) angajat in baza
contractului individual de munca potrivit prevederilor Codului muncii.

11. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctiondrii $i Incetarii raporturilor de serviciu sau
de munca ale personalului aparatului presedintelui raionului, drepturile si obligatiile lui sint stabilite de
legislatia in vigoare.

12. Aparatul presedintelui raionului exercita urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiectele de decizii ale Consiliului raional si proiectele de dispozitii ale
presedintelui raionului;




b) asigura consultarea publicd a proiectelor de decizii ale Consiliului raional si de dispozitii
normative ale presedintelui raionului si informarea publicului privind deciziile adoptate si dispozitiile
emise;

c) colecteaza si prezintd presedintelui raionului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a raionului;

d) asista presedintele raionului in exercitarea obligatiilor de implementare a legislatiei In
domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

e) prezintd presedintelui raionului informatii privind organizarea si functionarea
subdiviziunilor, serviciilor publice si a intreprinderilor de interes raional constituite in teritoriu si aflate
in subordinea autoritatilor administratiei publice locale respective;

f) supravegheaza executarea de catre institutiile subordonate a deciziilor Consiliului raional si a
dispozitiilor emise de cétre presedintele raionului;

g) asista secretarul consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

CAPITOLUL IIT
ATRIBUTIILE SI SARCINILE STRUCTURILOR APARATULUI

13. Presedintele raionului
13.1. Presedintele raionului in calitate de autoritate publica executiva a Consiliului raional:

a) exercitd conducerea operativa a serviciilor publice descentralizate in teritoriul administrat;

b) reprezinta raionul in raporturile cu Guvernul, cu alte autoritati publice centrale, cu persoane
fizice si juridice din tara si din straindtate, precum si in instante judecatoresti;

c) exercita atributiile de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale;

d) stabileste atributiile vicepresedintilor raionului;

e) numeste in functii publice, modifica, suspenda si inceteaza, in conditiile legii, raporturile de
serviciu ale functionarilor publici din aparatul presedintelui, incheie si reziliaza contractele individuale
de munca cu personalul aparatului fara statut de functionar public, administreaza personalul, stabileste
atributiile acestora;

f) ia masuri si este responsabil pentru instruirea si pregatirea profesionala a functionarilor din
aparatul sau.

13.2. Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatii administratiei publice de nivelul al
doilea, presedintele raionului exercitd in teritoriul administrat atributii prevdzute de Legea nr.
436/2006 privind administratia publica locala.

13.3. In conformitate cu decizia Consiliului raional nr.12/22 din 04 octombrie 2011 ,,Cu privire
la incredintarea presedintelui raionului Drochia a unor atributii suplimentare” cu modificarile
ulterioare, presedintele raionului exercitd si alte atributii suplimentare, delegate de catre Consiliu.

13.4. Actele presedintelui raionului: In exercitarea atributiilor sale, presedintele raionului emite
dispozitii cu caracter normativ si individual.

Dispozitiile cu caracter normativ se remit, in termen de 5 zile dupa semnare, oficiului teritorial
al Cancelariei de Stat.

Dispozitiile cu caracter individual devin executorii dupa ce sint aduse la cunostinta persoanelor
vizate 1n ele.

Dispozitiile presedintelui raionului se includ in Registrul de stat al actelor locale in termen de 5
zile lucratoare de la data semndrii de cétre acesta. Suplimentar, dispozitiile cu caracter normativ se
afiseaza in locuri publice.

Dispozitiile cu caracter normativ intrd in vigoare la data includerii lor in Registrul de stat al
actelor locale sau la data indicata in textul dispozitiei, care nu poate preceda data includerii acesteia in
Registrul de stat al actelor locale.

Dispozitiile cu caracter individual intra in vigoare la data comunicarii persoanelor vizate sau la
data indicata in textul dispozitiei. In ambele cazuri, intrarea in vigoare nu poate preceda data includerii
in Registrul de stat al actelor locale.

Presedintele raionului este in drept sd emitd dispozitii numai in chestiuni ce tin de competenta
sa. Dispozitiile presedintelui raionului sau, dupa caz, ale vicepresedintelui raionului se consemneaza
intr-un registru special.




La emiterea dispozitiilor, presedintele raionului are dreptul sd consulte oficiul teritorial al
Cancelariei de Stat, conducatorii sau reprezentantii autoritatilor administratiei publice atit locale, cit si
centrale.

14. Vicepresedintii raionului
14.1. Vicepresedintii raionului exercitd urmatoarele atributii:

a) asista presedintele raionului in gestionarea eficientd a raionului, realizarea si implementarea
politicilor strategice de dezvoltare social-economica a raionului;

b) exercita atributiile stabilite de presedintele raionului si poartd rdspundere in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

c) asigurd executarea masurilor operative dispuse de presedintele raionului in domeniul
gestionat;

d) contribuie la pregatirea materialelor pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliul
raional in domeniul gestionat;

e) coordoneaza activitatea serviciilor publice, a intreprinderilor create de catre Consiliul
raional, pe care le coordoneaza, stabilesc raporturile si aprobd planurile de activitate ale acestora,
prezinta presedintelui raionului informatii despre functionarea acestora;

f) contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate in solutionarea problemelor
de interes raional pe domeniul gestionat;

g) asigurd colaborarea, conlucrarea eficientd cu autoritatile administratiei publice locale de
nivelul intii si alte organizatii neguvernamentale, mass-media in problemele ce tin de domeniile de
activitate, in conditiile legii;

h) conduc activitatea comisiilor in care detin functia de presedinte, constituite prin decizia
Consiliului raional sau dispozitia presedintelui raionului, in conditiile legii.

15._Secretarul Consiliului raional

15.1. Secretarul Consiliului raional este concomitent, secretar al raionului, cade sub incidenta
Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Legii nr. 436/2006
privind administratia publica locala.

15.2. Secretarul Consiliului raional se numeste in functie, pe baza de concurs desfasurat conform
legislatiei in vigoare, de Consiliul raional.
15.3. Secretarul Consiliului raional indeplineste, sub autoritatea presedintelui raionului,

urmatoarele atributii de baza:

a) asigura instiintarea convocarii Consiliului raional,

b) participa la sedintele Consiliului raional;

¢) avizeaza proiectele de decizii ale Consiliului raional si contrasemneaza deciziile;

d) exercitd atributiile unitdtii gender la nivel local, garantind implementarea principiului
egalitatii Intre femei si barbati;

e) pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliul raional;

f) comunicd si remite in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de Consiliul raional;

g) asigurd consultarea publicd a proiectelor de decizii ale Consiliului raional, informarea
publicului referitor la deciziile adoptate;

h) asigura includerea actelor autoritdtii administratiei publice locale in Registrul de stat al
actelor locale;

g) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul Consiliului raional;

h) acorda ajutor consilierilor §i comisiilor Consiliului raional,;

1) administreaza sediul si bunurile Consiliului raional.

15.4. In conformitate cu organigrama aprobati prin decizia Consiliului raional, secretarul
Consiliului raional are in subordinea sa Sectia administratie publica, Serviciu arhiva si Serviciu de
deservire a cladirilor Consiliului raional.

15.5. Secretarul Consiliului raional indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul raional, de
Regulamentul privind constituirea si functionarea Consiliului raional Drochia.
16. Arhitect-sef:
16.1. Participd In comun cu alte subdiviziuni ale administratiei publice locale la organizarea si
amenajarea teritoriului administrat, la intocmirea prognozelor orientative si programelor de dezvoltare
social-economica corelate cu Planul de amenajare a teritoriului national (PATN).




16.2. Analizeaza si organizeaza procedura de avizare si aprobare de cétre autoritdtile publice
locale a planurilor de amenajare a teritoriului si a planurilor urbanistice ale localitatilor din
componenta raionului.

16.3. Coordoneaza executarea lucrdrilor publice conform documentatiei de proiect aprobate.
Exercitd, in conditiile legii, controlul asupra respectdrii reglementdrilor in vigoare in urbanism si
amenajarea teritoriului la nivel raional.

16.4. Exercitd, in conditiile legii, controlul asupra respectarii reglementarilor in vigoare in
urbanism §i amenajarea teritoriului la nivel raional, in procesul realizarii documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului, conlucrind in acest scop cu structurile descentralizate in
teritoriu ale Inspectiei de Stat in constructii.

16.5. Creeaza banca informationala de date si sisteme de dirijare a teritoriilor si localitatilor din
cadrul raionului.

17. Specialist principal:
17.1. Acordd ajutorul consultativ in domeniul arhitecturii, urbanismului si cadastrului
autoritatilor de nivelul intii, care nu au in statutul de personal functia de arhitect.

17.2. Conlucreaza cu autoritatea cadastrald teritoriald in vederea tinerii la evidenta a cadastrului
functional urban al localitatilor.

17.3. Elaboreaza materiale necesare pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
prevazute de legislatie, pentru obiectele amplasate in limitele teritoriului raionului.

17.4. Prezinta spre avizare a schemelor de amplasare a imobilului/terenului si a retelelor edilitare
catre organele supravegherii de stat si institutiile abilitate cu dreptul de a le aviza, fard implicarea
solicitantului in acest sens.

17.5. Efectuiazd masurdrile practice privind Inregistrarea dreptului de proprietate asupra
bunurilor imobile, proprietate a raionului si acordd asistentd metodicd autoritdtilor publice locale de
nivelul intii in acest domeniu.

18. Specialist principal (coordonator IMSP):
18.1. Contribuie la asigurarea supravegherii sandtatii publice prin coordonarea $i monitorizarea

.....

18.2. Verifica administrarea bunurilor aflate in proprietate publicd a Consiliului raional.

18.3. Examineaza si solutioneazd adresdrile si plingerile cetdtenilor vizavi de activitatea
institutiilor medico-sanitare publice.

18.4. Asigura executarea planurilor de activitate a institutiilor medico-sanitare publice fondate de
Consiliul raional si prezentarea acestora spre coordonare cu fondatorul.

18.5. Asigura supravegherea sdnatatii publice prin coordonarea si monitorizarea eforturilor
societatii in domeniul vizat.
18.6. Contribuie la asigurarea accesului echitabil la serviciile de sdnatate publica pentru toti
cetatenii.
19. Sectia administratie publica

19.1. Sectia administratie publica, este parte integrantd a Aparatului presedintelui raionului
Drochia, a carei activitate este dirijatd de catre Secretarul Consiliului raional.

19.2. Sectia contribuie la asigurarea legalitatii actiunilor presedintelui, vicepresedintilor,
secretarului Consiliului raional si consilierilor raionali in exercitarea mandatului acestora si sprijind
compartimentele de specialitate din aparatul propriu in aplicarea corecta a actelor normative si in
aplicarea principiilor administratiei publice si a exercitarii competentelor autoritdtii raionale.

19.3. Sectia gestioneaza problemele curente ale administratiei publice raionale, ofera
transparentd decizionala, relatii si informatii publice.

19.4. Acorda Consiliilor locale si primariilor, precum si serviciilor publice ale satelor,
comunelor, si orasului, sprijin si asistentd organizatorica, si de naturd la cererea acestora. Consulta,
face recomandari si sprijind consiliile locale In implementarea normelor societdtii civile, participarea
cetatenilor la viata asociativa, constituirea si functionarea institutiilor de binefacere.

19.5. Drepturile sectiei:

a) sa intervind catre Consiliile locale pe problemele nerespectarii autonomiei locale;

b) sa apere in conditiile legii autonomia administrativd, inclusiv drepturile autoritatilor publice de
a dispune toate masurile pentru satisfacerea intereselor generale ale locuitorilor pe plan local;

c) sa controleze in conditiile legislatiei la indicatia Consiliului activitatea directiilor, sectiilor
Consiliului raional, primariilor satelor, comunelor, oragului si sa prezinte informatia respectiva;

d) sa obtind de la Consiliile locale, primariile satelor, comunelor, orasului, directiile si sectiile
Consiliului raional s1 organizatiile subordonate, materialele informative necesare;




e) sa prezinte spre examinare la sedintele Consiliului raional chestiuni ce vizeaza Tmbunatatirea
activitatii organelor administratiei publice locale.

19.6. Atributiile functionarilor Sectiei administratie publica:
19.7.1. Sef Sectie:

a) stabileste responsabilitatile angajatilor sectiei in baza prezentului regulament;

b) asigura respectarea prevederilor legislatiei in domeniul administrarii publice;

c) intocmeste proiecte de dispozitii cu caracter normativ si tine evidenta dispozitiilor cu caracter
normativ;

d) elaboreaza agenda lunard si saptdminala privind activitatea conducerii raionului, directiilor,
sectiilor si serviciilor din subordinea Consiliului raional;

e)asigura transparenta activitatii presedintelui raionului, Aparatului presedintelui raionului,
subdiviziunilor Consiliului raional Drochia;

f) gestioneazd pagina web a Consiliului raional Drochia prin reflectarea activitdtilor, publica
proiectele de decizii si dispozitii;

g) asigurd transparenta in activitatea Consiliului raional, prin informarea societdtii privind
domeniile de activitate a autoritatii, politicile publice initiate, aprobate, lansate si realizate, facilitarea
accesului publicului larg la informatia oficiald din cadrul Consiliului raional;

h)studiaza formele si metodele avansate de activitate ale organelor administratiei publice locale din
tara si de peste hotare, generalizeazd experienta progresista si adopta masuri pentru popularizarea ei;

1) acorda asistentd secretarului Consiliului raional in asigurarea actiunilor tehnico-organizatorice in
vederea pregatirii si desfasurdrii sedintelor comisiilor consultative de specialitate si a Consiliului
raional;

j) contribuie la organizarea instruirii consilierilor, primarilor, secretarilor si functionarilor publici,
acordd ajutor metodologic si practic in acest domeniu; inainteaza propuneri privitor la necesitatea
instruirii acestora;

k)intocmeste raportul anual privind activitatea sectiei si 1l prezinta secretarului Consiliului raional
catre luna februarie a anului urmator;

1) verifica corectitudinea pregatirii §1 predarii in arhiva a materialele ce {in de activitatea sectiei;

m) seful Sectiei indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia presedintelui raionului, in
conditiile legii.

19.7.2. Specialist principal (responsabil de domeniul administratiei publice):

a)asista secretarul Consiliului raional la organizarea sedintelor Consiliului raional (elaborarea
scenariului si ordinei de zi, anuntarea, multiplicarea, expedierea materialelor si alte masuri);

b)participa la elaborarea proiectelor de decizii ale Consiliului raional ce tin de competenta sa;

c)asigurd examinarea prealabild de catre consilieri, a proiectelor de decizii ale Consiliului raional
si altor materiale prezentate pentru sedinte;

d)acorda ajutor metodologic si practic consiliilor locale §i primariilor, comisiilor Consiliului
raional la pregatirea si desfasurarea sedintelor, contribuie la conlucrarea comisiilor cu directiile,
sectiile si serviciile din subordinea Consiliului raional;

e)acorda consilierilor sprijinul §i ajutorul necesar in activitatea lor, organizeaza desfasurarea
darilor de seama ale Consiliului raional, directiilor si sectiilor;

f) generalizeaza si tine evidenta propunerilor si observatiilor critice ale cetatenilor, prezintd
Consiliului propuneri privind realizarea lor;

g)asigurd organizarea intalnirilor de lucru cu primarii §i secretarii unitatilor administrativ-
teritoriale, cu alti functionari din administratia publica locald in colaborare cu celelalte compartimente
de resort din aparat;

h)gestioneazd baza de date cuprinzand datele personale ale consilierilor raionali, locali, evidenta,
dupa caz, a formatiunilor politice, aliantelor politice si/sau electorale, evidenta primarilor,
viceprimarilor si secretarilor unitdtilor administrativ-teritoriale din raion.

19.7.3. Specialist (responsabil de domeniul protectiei civile si serviciului de alternativa):

a)generalizeazd materialele privind organizarea pregatirii prealabile si multilaterale a populatiei, a
obiectelor economiei nationale, forfelor protectiei civile a raionului pentru desfasurarea actiunilor in
cazul aparitiei pericolului situatiilor exceptionale si in conditiile lor;

b)asigura realizarea conceptiei protectiei civile in primariile orasului, satelor si comunelor;

c)coordoneazd activitatea primadriilor orasului, satelor si comunelor in munca organizatorica
generald si de instructaj privind protectia civila;

d)participa la elaborarea programelor de activitate a Consiliului raional in domeniul protectiei
civile;




e)indeplineste functia de secretar al Comisiei raionale pentru Situatii Exceptionale;

f) organizeaza si tine la control activitatea garzilor populare in raion;

g)pregateste informatii operative privind consecintele calamitatilor naturale;

h)acorda consiliilor locale si aparatelor primariilor sprijin si asistentd organizatorica la solicitarea
acestora in problemele vizate mai sus;

1) primeste cererile motivate ale cetatenilor de scutire de serviciul militar in termen (pregatirea
militara obligatorie) si de incorporare in serviciul de alternativa, verifica veridicitatea actelor
prezentate si instiinteaza despre aceasta organul administrativ militar respectiv;

j) organizeaza examenul medical al cetatenilor care au depus cerere de incorporare in serviciul de
alternativa;

k)prezinta actele cetatenilor incorporati in serviciul de alternativa la comisia raionald de recrutare;

1) tine evidenta cetdtenilor care satisfac serviciul de alternativa si intocmeste dari de seama
statistice Tn modul stabilit de organele statistice de stat;

m) organizeaza controlul asupra satisfacerii serviciului de alternativa;

n)remite organelor de urmarire penala materiale privind cetdfenii care se eschiveaza de la serviciul
de alternativa.

19.8.4. Specialist (responsabil de domeniul relatii cu publicul):

a)primeste si inregistreaza solicitarile privind informatiile de interes public, precum si reclamatiile
administrative referitoare la incdlcarea accesului la informatiile de interes public, conform Legii
privind accesul la informatie (nr.982 din 11.05.2000);

b)realizeaza evaluarea primard a solicitarii, in urma céreia se stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

c)solutioneaza reclamatiile administrative referitoare la incalcarea accesului la informatiile de
interes public;

d)asigura si supravegheaza lucrul organizatoric de audiere a cetatenilor de catre presedintele si
vicepresedintele raionului, controlul respectarii legislatiei privind modul de solutionare a petitiilor
cetatenilor, la necesitate propune spre dezbateri chestiuni despre imbunatatirea lucrului cu petitiile si
de audienta a cetatenilor;

e)specialistul duce lucrdrile de secretariat conform Instructiunii privind tinerea lucrérilor de
secretariat referitoare la petitille persoanelor fizice, adresate organelor de stat, intreprinderilor,
institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova;

f) intocmeste raportul anual privind activitatea de solutionare a petitiilor si problemelor expuse in
audienta;

g) organizeaza activitatea de audiente acordatd de presedinte, vicepresedinte si tine evidenta
acestora,

h) asigura si participa la desfasurarea sedintelor, conferintelor, meselor rotunde si altor masuri
desfasurate de presedintele raionului;

1) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor desfasurate de presedintele raionului;

j) asigura tehnoredactarea materialelor pentru presa, comunicarea directd cu conducerile celorlalte
consilii raionale;

k) organizeaza in raion schimb de experienta privind modul de rezolvare a problemelor sociale si
examinare a petitiilor si de organizare a audientei cetatenilor;

1) pregateste si preda in arhiva materialele ce {in de activitatea relatiilor cu publicul.

20. Sectia juridica
20.1. Sectia juridicd este parte integrantd a Aparatului presedintelui raionului Drochia,
activitatea careia este coordonata de catre presedintele raionului.
20.2. Atributiile personalului sectiei juridice:
20.2.1. Sef Sectie:
a) asigurd in cadrul elaborarii actelor presedintelui raionului si Consiliului raional asistentd
juridica, intru neadmiterea ncalcarilor legislatiei in vigoare, conform competentelor;
b) participa Tmpreund cu celelalte compartimente ale aparatului presedintelui la procesul de
elaborare a proiectelor de decizii ale Consiliului raional;
c) contribuie la redactarea proiectelor de dispozitii ale presedintelui raionului, pe care le avizeaza
pentru legalitate;
d) verifica si acordd viza de legalitate pentru toate actele administrative, contractele economice,
civile, conventiile si protocoalele cu caracter patrimonial si nepatrimonial avind ca titular presedintele
raionului §i Consiliul raional;




e) participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicatd autoritatea publica
raionald;

f) Reprezinta interesele raionului in justifie, precum si in raporturile acestuia cu persoane fizice sau
juridice de drept public sau privat din tara si din strdinatate; tine evidenta operativa a tuturor cazurilor
in curs de judecata;

g) avizeaza pentru legalitate toate operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeaza
patrimonial Consiliul raional, in vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv;

h) ia masuri pentru punerea in aplicare a hotaririlor judecdtoresti si sprijind activitatea de executare
silitd;

1) asigurd Inregistrarea unitard si fine evidenta contractelor prezentate la vize de legalitate, de
comun cu Serviciu financiar din cadrul Aparatului presedintelui, pe care le inregistreaza Intr-un
registru unic de inregistrare;

j) acorda asistentd juridica institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului raional la solicitarea
expresa a acestora, in limitele stabilite de presedintele raionului;

k)urmareste aparitia actelor normative din care rezultd sarcini pentru administratia publica locala si
face propuneri in consecintd; informeaza presedintele, vicepresedintele si secretarul Consiliului raional
cu privire la aceasta;

1) organizeazd documentarea juridicd prin constituirea colectiilor de acte normative, publicatii
juridice, literatura de specialitate si interes pentru administratia publica;

m) verifica si avizeaza valabilitatea actelor prevazute de lege pentru inscrierea in registrul general
de evidenta a salariatilor;

n) acorda sprijin si consultantd cetdfenilor cu drept de vot pentru elaborarea proiectelor de acte
normative;

0) contribuie la inregistrarea asociatiilor obstesti, asigura evidenta acestora n baza unui registru;

p) participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului raional, acordind asistentd juridica
consilierilor pe marginea problemelor supuse in dezbateri;

q)pregateste si preda in arhiva materialele ce tin de activitatea sectiei juridice.

20.2.2. Specialist principal (responsabil de domeniul resurse umane):

a) participa la elaborarea strategiei si politicii de ansamblu a autoritatii administratiei publice, in
general si a politicii de personal, In special, la proiectarea structurilor organizationale ale autoritatii
administratiei publice, a subdiviziunilor ei si la repartizarea posturilor in cadrul lor;

b) contribuie la elaborarea regulamentului intern al aparatului presedintelui raionului;

c¢) planifica, organizeaza, efectueaza si monitorizeaza procedurile de personal;

d) elaboreazda de comun cu sefii de subdiviziuni, atributiile functionale si stabileste, in baza lor,
criteriile de selectare a candidatilor pentru posturile de munca vacante, criteriile de evaluare a
activitatii si de promovare in functie a functionarilor publici;

e) identificd, in comun cu sefii de subdiviziuni, necesitdtile de instruire a personalului, planifica
procesul de instruire, negociazd cu prestatorii serviciilor de instruire conditiile de organizare si
continutul cursurilor de instruire, organizeaza si evalueazd activitdtile de dezvoltare profesionald a
functionarilor publici, tine evidenta datelor referitoare la instruirea personalului;

f) consulta sefii de subdiviziuni si colaboratorii autoritatii administratiei publice in probleme ce tin
de aplicarea prevederilor legislatiei muncii, de procedurile de personal, de relatiile de munca etc.;

g) creeaza si administreaza rezerva de cadre pentru functiile de conducere;

h) monitorizeazd conditiille de muncad ale personalului, elaborind, dupa caz, propuneri de
imbunatatire ale lor;

1) participd la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din autoritatea
administratiei publice;

j) elaboreaza pentru conducerea autoritdfii administratiei publice proiecte de dispozitii si
perfecteaza documentele necesare cu privire la angajarea si integrarea noilor angajati, preintimpinarea
si depistarea actelor de coruptie si protectionism, evaluarea, atestarea, dezvoltarea profesionala,
remunerarea, avansarea in grad de calificare, promovarea in functie, sanctionarea, motivarea si
stimularea personalului, transferarea si eliberarea lui, acordarea concediilor, deplasarile de serviciu,
stagierile personalului, efectuarea, dupa caz, a investigatiilor psihosociologice, Tmbunatitirea relatiilor
de munca, intocmirea statelor de personal etc.;

k) efectueaza controlul asupra realizarii deciziilor Consiliului raional si dispozitiilor presedintelui
raionului cu privire la personal, formuleaza propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

1) tine evidenta personalului, intocmeste dosarele profesionale, dosarele de pensii, buletinele pentru
incapacitate temporara de munca;




m) pregateste si preda In arhiva materialele ce {in de activitatea serviciului resurse umane;

n) contribuie la crearea si administrarea bazei de date computerizata privind functiile publice si
functionarii publici, acumuleaza si analizeaza, 1n conditiile legii, informatia cu privire la personal,
intocmeste si prezintd rapoarte respective conducerii autoritatii administratiei publice, organelor de
statistica.

20.2.3. Specialist principal (responsabil de domeniul privatizarii si postprivatizarii):

a) perfecteaza, tine evidenta si inregistreaza contractele de locatiune, vinzare-cumpdrare ce se
refera la imobilul Consiliului raional;

b) reprezinta presedintele raionului si Consiliul raional in instantele judecatoresti pe problemele ce
tin de competenta;

c) desfasoara procesul de privatizare a bunurilor proprietate a unitatii administrativ-teritoriale
incluse in lista bunurilor supuse privatizarii, precum i a terenurilor proprietate a unitatii administrativ-
teritoriale, incheie contractele de vinzare-cumparare;

d) asigura trecerea bunurilor proprietate a unitdfii admnistrativ-teritoriale dintr-un domeniu al
proprietatii publice In altul sau In proprietatea statului, ori in proprietatea unei alte unitati
administrativ-teritoriale, participd la procesul de delimitare a patrimoniului unitdtilor administrativ-
teritoriale §i a patrimoniului statului, inclusiv delimitarea terenurilor localitatilor;

e) Intocmeste i aproba lista bunurilor proprietate a unitdtii administrative-teritoriale supuse
privatizdrii, prezenta extrasele din aceste liste spre coordonare autoritdtilor din administratia publica
centrala din domeniul sanatatii, invatdmintului, culturii §i gospodariei comunale.

20.2.4. Secretar administrativ:

a) primeste si tine evidenta corespondentei intrate si iesite in registrele corespunzatoare, zilnic o
prezintd presedintelui raionului pentru aplicarea rezolutiei asupra documentului, distribuie
documentele intrate, conform acestei rezolutii persoanelor nominalizate, aduce la cunostinta
persoanelor responsabile rezolutia pentru indeplinirea documentelor respective, urmareste efectuarea
in termen a lucrarilor stipulate in document si rezolutie. Receptioneaza, prelucreaza si distribuie;

b) corespondenta speciald (de serviciu, oficiald, secretd, strict secretd, de valoare deosebita, tainad
comerciald);

c) tine evidenta documentelor cu termen de control a Decretelor Presedintelui Republicii
Moldova, Hotararilor Parlamentului, Hotararilor si dispozitiilor Guvernului si perfecteaza notele
prezentate spre executarea lor;

d) intocmeste nomenclatorul dosarelor Aparatului presedintelui raionului, este responsabil de
constituirea dosarelor, pregatirea lor, pastrarea lor, Inregistrarea si de predarea acestora la arhiva;

e) acorda ajutor metodologic in domeniul lucrarilor de secretariat;

» zilnic inregistreazd documentele expediate, selecteaza si perfecteaza corespondenta pentru
expediere, impacheteaza si transmite scrisorile respective, alte documente responsabililor de la IS
»Posta Moldovei”, asumindu-si rdspunderea pentru legalitatea si oportunitatea acestora.

21. Serviciu arhiva

21.1. Serviciu arhiva intra in sistemul Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova

conform art. 40 al Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova. Asigura pastrarea, evidenta,
completarea si valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, care reflecta
istoria raionului finutului natal.

21.2. Serviciul arhiva dispune de stampila cu stema de stat a Republici Moldova si denumirea
institutiei. Activitatea Serviciului este coordonata de secretarul Consiliului raional.

21.3. Sarcinile de baza ale Serviciului arhiva:

a) asigurarea integritatii fizice a documentelor aflate la pastrare de stat si evidenta documentelor
Fondului Arhivistic al Republici Moldova;

b) completarea Fondului Arhivistic raional cu documente ce reflecta viata materiala si spirituald a
populatiei raionului §i care au valoare istorica, stiintifica, sociald, economica, politica si culturald;

c) respectarea drepturilor cetatenilor la informatia arhivistica, valorificarea documentelor,
asigurarea informativa a organelor administratiei publice locale;

d) dirijarea organizatoricd si metodica a activitatii arhivelor departamentale si lucrarilor de
secretariat Tn organele administratiei publice locale si 1n institutiile de stat, organizatii si Intreprinderi;
acordarea ajutorului metodic altor institutii cu diferite forme de proprietate in asigurarea pastrarii,
completarii i valorificarii documentelor;

21.4. Atributiile serviciului:

e)efectueazd pastrarea si evidenta documentelor din arhivd si prezinta Agentiei Nationale a

Arhivelor informatiile, conform formelor stabilite, privind fondurile pastrate in depozitele de arhiva,




intreprinde mdsuri In scopul crearii conditiilor optime de pastrare a documentelor si asigura
integritatea lor;

f) Intocmeste si cu aprobarea Listelor institutiilor-surse de completare a Fondului Arhivistic de
catre presedintelui raionului expediaza spre coordonarea Agentiei Nationale a Arhivelor. Anual
precizeaza si completeaza aceste liste, organizeaza ordonarea documentelor, selectarea si preluarea la
pastrarea de stat a dosarelor din aceste institutii, conform graficelor aprobate prin Dispozitia
presedintelui raionului;

g) dupa caz, efectueaza preluarea documentelor personalului scriptic din institutiile, organizatiile si
intreprinderile lichidate, ce nu au succesor de drepturi cu exceptia colhozurilor si sovhozurilor;

h) efectueaza in mod stabilit expertiza valorii documentelor, prezentd spre examinare la Comisia
Centrala de Expertiza si Control a Agentiei Nationale a Arhivelor inventarele modificate si procesele-
verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare din fondurile pastrate in depozitele arhivei;

1) creeaza si perfectioneaza aparatul informativ - stiintific la documentele fondurilor ce se pastreaza
in depozitele de arhiva;

j) informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din raion despre componenta si
continutul documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhiva, indeplinesc solicitarile lor;

k) organizeaza utilizarea documentelor n scopuri social-economice si culturale prin organizarea de
expozitii, prezentiri la radio si televiziune, in presi. In modul stabilit prezinta documentele de arhiva
savantilor, cercetitorilor pentru studierea lor in silile de studiu. Indeplinesc cereri cu caracter social-
juridic ale cetatenilor, elibereazd, in termenul stabilit de legislatie, certificate de arhiva, copii si extrase
din documente;

1) examineazd si coordoneaza regulamente al arhivelor departamentale, ale comisiilor de
expertiza, nomenclatoarelor dosarelor institutiilor-surse de completare a Fondului Arhivistic;

m) efectueaza controlul organizatoric si metodic asupra activitatii arhivelor departamentale si starii
lucrarilor de secretariat in institutii-surse de completare, {in evidenta documentelor Fondului Arhivistic
al Republicii Moldova in arhivele departamentale, iIn modul stabilit informeaza Agentia Nationald a
Arhivelor;

n) acordd ajutor practic si metodic institutiilor - surse de completare in organizarea activitafii
arhivelor departamentale si tinerea lucrdrilor de secretariat, organizeaza perfectionarea lucrarilor de
arhiva si lucrarilor de secretariat;

0) completeaza indeplinirea Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova de catre
institutiile, organizatiile si Intreprinderile raionului, informeaza presedintele, Consiliul raional despre
cazurile de disparitie/distrugere a documentelor. Conform Codului cu privire la contraventiile
administrative intocmite procese-verbale cu privire la savirsirea contraventiei administrative si le
prezintd Agentiei Nationale a Arhivelor;

p) examineaza inventarele dosarelor cu termen permanent de pastrare prezentate de arhivele
departamentale, vizeazd inventarele dosarelor personalului scriptic si coordoneaza procesele-verbale
de nimicire a documentelor, termenul carora a expirat, prezintd documentele necesare spre aprobare la
Agentia Nationala a Arhivelor;

q) studiaza si generalizeazd practica de lucru a arhivelor departamentale si starea lucrarilor de
secretariat in institutiile, organizatiile §i Intreprinderile raionului: propagd experienta de munca
inaintata, organizeaza si petrece sedinte, seminare, consultatii, instruiri cu privire la organizarea si
metodele activitatii arhivelor departamentale, starii lucrarilor de secretariat si activitatii comisiilor de
expertiza si control,

r) introduce in practica de lucru normative si instructiuni metodice ce tin de activitatea arhivistica
si lucrari de secretariat, metode de lucru progresiste, experienta de munca Tnaintata;

s) intocmeste proiectul Nomenclatorului lucrdrilor efectuate si a serviciilor prestate contra/fara
plata si il propune spre aprobare Consiliului raional.

22. Serviciul financiar
22.1. Serviciul financiar asigura finantarea activitatilor Aparatului presedintelui raionului,
activitatea caruia este coordonatd de catre presedintele raionului.
22.2. Serviciul are urmdtoarele sarcini:

a) organizarea §i asigurarea evidentei contabile a patrimoniului public si privat al aparatului
presedintelui raionului si subdiviunilor fard statut de persoand juridicd din subordinea Consiliului
raional;

b) conducerea si organizarea evidentei privind angajarea, lichidarea si plata cheltuielilor
aparatului 1n limita creditelor bugetare aprobate, precum s§i raportarea angajamentelor bugetare si
legale, in conformitate cu legislatia in vigoare;




¢) Intocmirea documentelor justificative privind operatiile patrimoniale, organizarea §i urmarirea
tinerii corecte la zi a contabilitatii;

d) intocmirea documentelor de platd catre organele bancare conform reglementarilor in vigoare si
urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si confruntarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurind incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

e) exercitarea controlului zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie §i asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luind masuri pentru stabilirea rdspunderilor, atunci cind
este cazul;

f) tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termene a situatiilor financiare asupra
patrimoniului aflat Tn administrare si a executiei bugetare;

g) conducerea si organizarea evidentei contabile pentru sumele primite de la buget, precum si
alimentarile cu mijloace banesti ale unor unitati subordonate; a mijloacelor speciale ale aparatului
presedintelui raionului, subdiviunilor fard statut de persoand juridicd din subordinea Consiliului
raional;

h) participarea la stabilirea si valorificarea operatiunii de inventariere i inregistreazd in
contabilitate documentele de casare si declasare a bunurilor;

1) Intocmirea si transmiterea institutiilor interesate rapoartele financiare privind executia
bugetului propriu aparatului presedintelui raionului, subdiviunilor fara statut de persoana juridica din
subordinea Consiliului raional;

j) efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti si a
decontarilor din bugetul raional si de la sectiile si directiile din subordine;

k) participarea in comisiile de negociere privind vinzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a raionului, in conditiile legii;

1) elaborarea proiectului bugetului propriu al aparatului, subdiviunilor fara statut de persoana
juridicd din subordinea Consiliului raional, pentru anul in curs §i pentru anii urmatori,

m) in baza bugetului raional aprobat efectuarea repartizdrii lunare a veniturilor si cheltuielilor pe
anul urmator pe articole si aliniate, dupa necesitatile institutiei;

n) intocmirea contractelor de valoare micd pentru achizifionarea bunurilor si serviciilor a
Aparatului presedintelui, subdiviunilor fara statut de persoana juridicd din subordinea Consiliului
raional, asigura evidenta si inregistrarea lor la Trezoreria regionald Nord;

0) organizarea si asigurarea evidentei contabile a investitiilor capitale pe raionul Drochia;

p) intretinerea arhivei registrelor de calculare a salariului pe anii precedenti, elibereaza certificate
personalului la solicitare,

q) ordonarea documentelor si transmiterea acestora conform nomenclatorului-concret al institutiei
aprobat;

r) executarea deciziilor Consiliului raional Drochia privind alocarea mijloacelor financiare pentru
unele cheltuieli neprevazute.

23. Serviciu relatii funciare si cadastru
23.1. Serviciu are urmatoarele atributii de baza:

a) Dirijarea in cadrul raionului a procesului de reglementare a regimului proprietatii funciare;

b) Controlul de stat asupra folosirii rationale a terenurilor;

c) Tinerea cadastrului funciar;

d) Tinerea monitorului funciar.

23.2. Sarcinile principale ale serviciului:

a) Pregatirea i prezentarea spre examinare autoritatilor publice din raion a propunerilor ce tin de
reglementarea regimului proprietdfii funciare, selectarea terenurilor pentru necesitati publice,
participarea lor la solutionarea litigiilor funciare;

b) Examinarea petitiilor, plingerilor si cererilor in domeniul respectiv, analiza propunerilor si
interpretarilor legate de reforma funciara, reglementarea regimului proprietdtii funciare si protectia
solurilor si prezentarea explicatiilor respective pe marginea lor, intreprinderea de masuri pentru
solutionarea chestiunilor abordate in propuneri si intrebari;

c) Tinerea evidentei funciare a tuturor categoriilor de terenuri, a cadastrului funciar pe teritoriul
raionului, Intocmirea si prezentarea darilor de seamd cu privire la disponibilitatea si folosirea
terenurilor dupa formele si termenele stabilite de organele ierarhic superioare;

d) Elaborarea si asigurarea realizdrii programelor de stat privind folosirea rationala, protectia si
restabilirea terenurilor, sporirea fertilitatii solului;

e) Prezentarea in organele de resort a propunerilor privind tragerea la raspundere administrativa si
penala a detinatorilor de teren care incalca legislatia funciara;




f) Coordonarea si controlul asupra tuturor genurilor de lucrdri in domeniul reglementarii
regimului proprietatii funciare, ridicarilor topografice, geodezice, pedologice, agrochimice si
geobotanice pe teritoriul raionului;

g) Elaborarea si prezentarea Consiliului raional a programelor de lucru anuale si de perspectiva,
necesare pentru tinerea la zi cu ajutorul institutiilor respective a cadastrului funciar, efectuarea
reformei funciare, realizarea masurilor pentru folosirea rationala si protectia terenurilor, precum si
asigurarea folosirii dupd destinatie a mijloacelor alocate pentru executarea acestor lucrari efectuind
sistematizarea si prezentarea informatiei organelor respective;

h) Studierea fondului funciar a tuturor detindtorilor de terenuri in scopul folosirii lor mai rationale,
evidentierea terenurilor utile pentru valorificare in agriculturd si a terenurilor care nu se folosesc
conform destinatiei sau cu incalcarea cerintelor stabilite de legislatie;

1) Participarea la petrecerea licitatiilor funciare in domeniul respectiv;

j) Supravegherea sistemului geodezic;

k) Asigurarea renovarii materialelor cartografice pentru tinerea cadastrului funciar, a
monitoringului funciar, efectuarea lucrarilor de reglementarea regimului proprietdtii funciare si
efectuarea lucrarilor pentru folosirea rationala si protectia terenurilor;

1) Participarea la selectarea si stabilirea Tn naturd a sectoarelor de teren pentru amplasarea
obiectelor de constructie, pregatirea avizelor respective pentru acordarea locurilor amplasarii
obiectivelor, conform cerintelor legislatiei funciare;

m) Efectuarea controlului asupra realizarii proiectelor pentru reglementarea regimului funciar,
constructiei obiectivelor antierozionale, asigurarea realizarii Programului de valorificare a terenurilor
noi si sporire a fertilitatii solului, alte constructii in scopul folosirii rationale si protectiei terenurilor;

n) Organizarea si asigurarea efectudrii lucrarilor pentru reglementarea regimului proprietatii
funciare, a cercetarilor aerofotogeodezice, a ridicarilor pedologice, topografii aeriene necesare pentru
tinerea cadastrului funciar;

0) Crearea sistemului de informatii necesar pentru efectuarea unui complex de lucrari legate de
realizarea si efectuarea lucrdrilor reglementarea regimului proprietdtii funciare, tinerea cadastrului
funciar de stat;

p) Asigurarea folosirii rationale si a protectiei terenurilor;

q) Asigurarea culegerii, pastrarii si sistematizarii materialelor funciare, fotografice de cercetari si
tinerea hartii de serviciu a detindtorilor de teren pe teritoriul raionului;

r) Organizarea scolarizarii conducatorilor si specialistilor primariilor, intreprinderilor, inclusiv si
a gospodariilor tardnesti (de fermieri), in chestiuni de reglementarea regimului proprietatii funciare,
dreptului funciar si a reformei funciare;

s) Fundamentarea si stabilirea hotarelor terenurilor cu regimuri speciale de ocrotire a naturii, de
recreatie, a hotarelor unitatilor administrativ teritoriale si intravelanul localitatilor;

t) Serviciu indeplineste si alte sarcini, care corespund legislatiei funciare in vigoare si a altor acte
normative.

24. secretar-dactilograf:

a) efectueaza dactilografierea tuturor documentelor si actelor prezentate de conducerea raionului
si functionarii publici din cadrul Aparatului presedintelui raionului, conform Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozifie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale;

b) multiplica documentele.

c) tine evidenta bunurilor materiale folosite in procesul de dactilografiere si multiplicare.

25. conducadtorii auto:

a) respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

b) verifica starea tehnica a autovehicolelor pe care le conduc;

c) asigura integritatea autovehiculelor din gestiune.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

26. Personalul Aparatului presedintelui raionului se afla in relatii de subordonare si colaborare cu
conducatorii subdiviziunilor Consiliului raional conform organigramei si statului de personal aprobat
de Consiliul raional.

27. Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului presedintelui raionului, precum si
modificarile si completarile sau abrogarea acestuia se aproba de catre Consiliul raional.



28. Obligatiunile functionale si fisele de post ale functionarilor din Aparatul presedintelui
raionului sunt elaborate in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si a prezentului
regulament.
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