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РЕСПУБЛИКА МОЛДОВА
КОММУНАЛЪНЫЙ СОВВТ

лингурА

MD 7329 s.Lingura r.Сапtеmir Tel 0273 77 8 36

DE-clzlE
Din 0В mai 20L2 пr. 0L/03 -XXV

Сu privire la арrоЬаrеа Regulamentului de
organizare qi func{ionare а aparatului рrimйriеi
соmuпеi Lingura

in temeiul аrt. 4 alin. (1) din Legea privind descentralizarea administrativй пr
435-XVIdin28.|2.2006, аrt. 14(2) lit.g, l,ш,u,(3), art.26 (1),(3),art.20(1)
(2), art.29, З7, З9,40 (3) din Legea privind administralia publicй localй пr. 4Зб-
XVI din 28.12.2006 qi Titlul VII 'oRegulamentul intern al unitalii.Disciplina
muncii" din Codul Muncii al R.Moldova пr. 154-ХV din 28.03.200З, [nstrucliunea
privind linerea luсrйrilоr de secretariat in organele administra{iei publice locale,
арrоЬаtй prin Ноtйrirеа Guvemului Republicii Moldova пr. 115 din 28.02.1996 9i
Ноtйririi Guvernului Republicii Моldоча пr. 721 din 28.06.2007 <Cu privire 1а

арrоЬаrеа Regulamentul Cadru privind {inerea luсrбrilоr de secretariat in
autoritaIile publice centrale 9i locale аlе Republicii Vloldova qi in instituliile din
suЬоrdопаrеа acestora, avizul comisiei consultative de specialitate drept )

disciplinй, agriculturй,protec{ia mediului 9i amenajarea teritoriului,consiliul
comunal Lingura

DECIDE:

1. Se арrоЬй Regulamentul de organizare qi func{ionare а рrirпйriеi comunei
Lingura (апеха пr. 1).

2. Regulamentul iп саuzй se ча aduce la cunogtinla angaja{ilor рrimйriеi in tеrmеп
de 10 zile de la data aprobйrii de сйtrе d-na lanluc Маriапа, secretarul consiliului
comunal Lingura.
4. Controlul indeplinirei prezentei decizii se

specialitate drept, disciplinё, рrоЬlеmе sociale,

Ei turism.

Pregedintele 9edinlei

secretarul
consiliului comunal

аsumй comisiei consultative de
iпчй{йmiпt, sйпйtаtе, culturй, culte

Gribinenco V.

д\,
&}

lanluc М.



Anexa
la decizia Consiliului соmчпаl Lingura

пr.01/03 ХХV din 08.05.2012

REGULAMENTUL
de organizare ýi funclionare а aparatului рrimйriеi comunei Lingura

I. Dispozilii generale.
l. Prezentul Regulament este еlеЬоrаt' in temeiul аrt. 40, aliniatul 1 din Legea privind
administra{ia рuЬliсй localй пr. 436-XVI din 28.12,2006.
2. Primarul este autoritatea рuЬliсё reprezentativё а populatiei comunei Lingura gi executivй
а consiliului comunal,aleasй prin vot universal , egal , direct ,secret 9i liber exprimat.
3. Aparatul primйriei соmuпеi Lingura este structura functionalй саrе asistё primarul in
exercitarea atributilor sale legale. (Аrt,1 alin. б din Legea privind administralia рuЬliсй localб
пr. 436-ХVI din 28.12.2006).
4. Consiliul comunal'este autoritatea герrеzепtаtiчй 9i deliberativЁ а popula|iei comunei
Lingura aleasй in vederea solu{ionбrii рrоЬlеmеlоr de interes local (art. 1 din Legea privind
administra{ia publicй localй пr. 436-XVI din 28. |2.2006).
5. Aparatul primйriei comunei Lingura asigurй asisten{a organizatoricЁ,informationalё qi

tehnicб а activitйlii consiliului,comisiilor consultative de specialitate ,fracliunilor consiliului
comunal 9i consilierilor.
6. Structura gi statutul de реrsопаl al comunei Lingura sunt aprobate 9i modificate de сйtrе
consiliul comunal.
7. Lucrбrile de secretariat in aparatul рrimйriеi sunt tinute in conformitate cu Instructiunea
privind |inerea luсrйrilоr de secretariat iп organele administratiei publice locale, арrоЬаtй
prin Ноtйrirеа Guvernului Republicii Moldova пr. l15 din 28.02.1996 9i Hotйririi
Guvernului Republicii Moldova nr. 72I din 28.06.2007 < Cu privire la арrоЬаrеа
Regulamentul Cadru privind tinerea luсrёrilоr de secretariat iп autoritё}ile publice centrale qi

locale ale Republicii Moldova qi in instituliile din subordonarea acestora >.

8. Colaboratorii 9i func(ionarii publici ai aparatului рrimйriеi se аflё iп rela{ii de subordonare
cu primarul comunei 9i consiliul comunal сопfоrm organigramei 9i statelor de personal
aprobat de consiliul comunal gi prevederile Regulamentului intern de activitate а aparatului
primёriei comunei Lingura.
9. Сопduсеrеа generalё а primёriei se ехеrсitё de cбtre рrimаr.
10. Programul de activitate а рrimйriеi este urmёtоrul :

Luni-vineri de la 8.00 рiпй la 17.00
Pauza l2.00-13.00
Zi|e de odihnё : simЬёtй 9i duminicё .

l 1. Zilele de audien{й а сеtй!епilоr :

Primar : Sirbu Ion - luni, 8.00-12.00
Zi|e|e de рrimirе :

Secretarul consiliului comunal : fanluc Mariana - luni 8.00-12.00.
12. ýedintele ordinare ale consiliului comunal Lingura se desйqoarl conform programului de
activitate ale consiliului.

IL Atribuliile aparatului primйriei comunei Lingura
1. Aparatul primdriei comunei Lingura са structurб funclionalй , are urmltoarele atribulii :

. intocmeqte proiecte de decizii аlе consiliului comunal gi proiecte de dispozi}ii ale
primarului;

о Aduce la cunogtin{ё рuьliсё deciziile consiliului 9i dispozilile normative ale
primarului;
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о colecteazб qi prezintй primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economicй 9i sосiаlй а comunei ;

о supravegheazб, executarea mйsurilоr dispuse de primar atit in cadrul primйriei , cit 9i
in teritoriul administrat ;

о contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitilii administrativ-teritoriale
pentru urmбtоrul ап bugetar qi а proiectelor de modificare а bugetului , care urmеаzй
sй fie prezentate de primar sрrе examinare consiliului comunal ;

о Asigurй executarea bugetului comunei Lingura in conformitate cu deciziile
Consiliului comunal qi la rеsресИrеа prevederilor legale ;

. intocmeýte contul de incheiere а exerciliului bugetar primйriei comunei Lingura ;

о contribuie la indeplinirea de cltre secretarul consiliului comunal а atribu(iilor lui
conform legii ;

о Asistй secretarul consiliului comunal La indeplinirea atribu{iilor lui conform legii ;

о primёria indeplinegte 9i alte atribu{ii prevбzute in regulamentul primёriei ;

2. Structura actualй si statele de persoanl ale primйriei se constituiас rsoanl ale Se le
Рrimаr 1un tate
secretar al consiliului comunal 1un tate
contabil sef 1un tate
specialist in рrоьlеmеlе perceperi fiscale lun tate

specialist pentru rglementarea rеg mului funciar 1un tate
Total aparatul primйriei 5un tati

Contabil 1 unitate

Ingrii itoare de incйperi 0.5 unitate
paznic-curier 3 unitйti
Fochist 0.5 unitйti
Total 4 unitati

III. Statutul personalului рrimйriеi
ф Condiliile numirii,angajйrii,promovйrii,sanc{ionйrii gi еliЬеrёrii din functie а personalului

primёriei , drepturile qi obliga{iile lui sunt stabilite de legisla{ia in vigoare 9i de prezentul
regulament, aprobat de consiliul comunal.

ф Func{ionarii рrimёriеi sunt func{ionari publici qi cad sub incidenla Legii serviciuluipublic.
IV. Оrgапizаrеа 9i dеsйЕurаrеа conslйtuirilor qi instruirii

ф Consйtuirile operative cu aparatul рrimйriеi sunt prezidate de primar qi secretarul consiliului
, se dеsйgоаrй in fiecare zi de luni 1а оrа 8.00;

ф Consfituirile operative cu conducёtorii instituliilor gсоlаrе qi din domeniul culturii, ultima zi
de vineri а lunii , оrа 15.00 ;

* Evidenta prezentei 9i invitalia la consfftuirile operative о asigurй specialigtii рrimёгiеi ;

ф Secretanrl consiliului asigtrrй intocmirea proceselor-verbale ale consйtuirilor , eviden{a 9i
controlul tеrmепilоr de indeplinire а indicaliilor primarului date in cadrul desй;urйrii
consйtuirilor vizate ;

V. Executarea lucrёrilor de dactilografiat gi multiplicat
ф Materialele pentru dactilografiat 9i multiplicarea xerox se rca|izeazб de fiecare functionar

conform atribuliilor sale ;

Atributiile de serviciu ale aparatului рrimйriеi
{. Primarul соmчпеi

1. Primarul comunei Lingura este autoritate publicй reprezentativй а populaliei comunei
Lingura qi executivй а consiliului соmuпаl Lingura , concomitnt primarul comunei este
func{iei de demnitate publicб obtinutб in urmа alegerilor.



2. Primarul este qeful administra{iei publice locale gi exercitё conducerea operativй а
serviciilor din teritoriul comunei Lingura ;

3. Primarul comunei reprezintd comuna in raporturile cu Guчеrпul , cu alte autoritйli publice
9i centrale , cu personae fizice gi juridice din {аrй 9i din strёinйtate, precum qi in instanlele
judecйtoregti;

4, Primarul comunei exercitй atribu{iile de pregedinte al comisiei pentru situatii excep{ionale.
5. Primarul comunei cade sub incidenla Legii privind statutul alesului local 9i а art.24,art,25
din Legea serviciului public in сееа се se referЁ la garan}iile sociale.
6. pornind de la domeniile de activitate stabilite репtru autoriti{ile publice locale de
nivelul intii,stabilite Ia art. { 

",alin. (1) diпй Legea privind descentralizarea
administrativй пr 435-xvl din 28.12.2006 9i а art. 29 din Legea privind administra{ia
publici lосаlй пr. 43б-ХVI din 28.12.2006l рrimаrul соmчпеi Lingura ехеrсitй in
teritoriul administrat, urmitoarele atribu{ii de Ьаzй:

о Аsigurё respectarea ре plan local , а drepturilor qi libertй{ilor omului , а
constituliei , а altor legi , а decretelor pregedintelui Republicii Moldova gi а
hоtйririlоr Guvernului ;

о Аsigurй executarea deciziilor consiliului comunal ;о propune , in condiliile legii , organigrama qi statele primёriei , schema de
salarizare а personalului acesteia qi le Supune арrоЬёrii consiliului comunal ;О Numeýte , stabileqte atribu{iile 9i elibereazй din functie qefii de subdiviziuni , de
serviciu , personalul рrimйriеi , conduce qi controleazi activitatea acestora ,
contribuie la fоrmаrеа qi reciclarea рrоfеsiопаlё ;. stabileýte atribu{iile viceprimarului;

о asigurб elaborarea proiectului de buget comunal al unitalii administrativ
teritoriale ре urmйtоrul an bugetar 9i а contului de incheiere а exerciliului
bugetar qi le prezintй spre арrоЬаrеа consiliului comunal ;о Exercit5 Гuпс{iа de ordonator principal de credite al satului , verificй din oficiu
Sau la cerere , iпсаsаrеа qi cheltuirea mijloacelor de la bugetul comunal qi
informeazё consiliul comunl despre situa{ia existentё;

О Rёspunde de inventarierea qi administrarea bunurilor domeniului public qi celui
privat al comunei in limitele competen(ei sale;

о Exercitй in conditiile legii , supravegherea activititilor de tirguri , pie{e , oboare ,

РаrСuri , spa{ii verzi ,locuri de distrac{ie 9i аgrеmепt qi ia mёsuri operative
pentru buna fuпс{iопаrе ;

О РrОрuпе consiliului comunal schema de organizare 9i condiliile de prestare а
serviciilor publice de gospodйrie соmuпаlй , ia mёsuri pentru buna fuпсtiопаrе
а serviciilor respective de gоsроdйriе соmuпаlй ;о Conduce , сооrdопеаzб 9i controleazй activitatea serviciilor publice locale ,
asigurй func{ionarea functionarea serviciului de stare сiчilй, а autoritalii tutelare
, contribuie la realizarea mйsurilоr de asistentй socialй qi ajutor social ;о Elibereazб, autotiza{iile qi licentele prevёzute de lege ;О Reprezintй colectivitatea соmчпаlё in relaliile сu alte autoritёli publice ,

Persoane fizice sau juridice din tаrё sua din strйinбtate , рrесum qi in instanlele
judecйtore;ti , in condiliile legii ; semneazб actele 9i contractele incheiate in
numele colectivitйlii comunale , cu excep{iile prevйzute de lege ;о prezintй consiliului comunal , anual gi ori de сйtе ori este necesar , rароаrtе cu

ivire la situa{ia social economicl a comunei ;
privire Ia situa{ia social economi
tnregistreazй asocia}iile ob;tegti саrе inten{ioneazй sй actiyeze in unitateaо

administrativ - teritorialё respectivй ;

о Exercitё , iп numele consiliului соmuпаl Гunc{iile de autoritate tutelarб )

supravegheazё, actiyitatea tutorelui qi а curatorilor;



о Coordoneazd activitatea de asistentб socialй
invalizi , 9i йmilii cu mulli copii , alte
vulnerabile, sprijinй activitatea asocia{iilor

privind copii , persoanele iп etate ,
categorii de реrsоапе socialmente
obgteqti de utilitate publicё din

teritoriu comunei;
о Asigurй elaborarea planului general

urЬапism qi аmепаjаrеа teritoriului
comunal , in cobndiJiile legii ;

de urbanism 9i а documentatiei de
9i prezintй sрrе арrоЬаrеа consiliului

о Constatё iпсЁlсйrilе legislatiei in vigoare comise de persoanele fizice 9ijuridice in teritoriul аdmiпjstдаt , ia mёsuri pentru iпlёturаrеа sau сurтпаrеа
acestora , dupё caz , sеsizеаzб organele de drept , aceste fiind obligate sё
reac{ioneze cu promptitudine , in condiliile legii , la solicitйrile primarului;о Ia mёsuri de interzicere sau de suspendare а spectacolelor , reprezentantiilor
sau altor manifestёri publice саrе сопtrачiп ordinii de drept sau bunurilor
moravuri саrе antenteazб, la ordinea gi linigtea рuЬliсй :о propune consiliului comunal consultarea popula{iei prin rеfеrепdum in
рrоьlеmеlе соmuпаlе de interes deosebit , ia misuri репtru organizarea acestor
consultёri ;

о stabileýte locul dеsйqurйrii intrunirilor publice 9i condiliile се {in de securitate
gi igienй gепеrаlй а habitatului uman;

о Ia , in comun cu autoritй{ile centrale de specialitate cu serviciile publice
desconcentrate ale acestora , mйsuri de prevenire 9i diminuare а .onr.cirr1.1o,
calamitalilor naturale , catastrofelor , incendiilor , epidemiilor , epifitoliiloi qi
epizooteilor , iп acest Scop , dispune cu titlu executoiiu mоЬilizаrеЪ, dupa caz ,
а popula{iei , agen}ilor economici , а institu{iilor publice din localitate ;о sprijinй соlаьоrаrеа сu localitali din alte tйri , contribuie la extinderea
cooperёrii 9i alegdturilor directe cu acestea;

r Primarul este pre9edintele Comisiei pentru Situatii Excep{ionale (C.S.E.) pentru
problemele protectiei civile роаrtй rёspundere pentru :- ЕlаЬоrаrеа documentelor de planificare а С.S.Ё. ;- Conducerea gепеrаlй cu ac|iunile fo4elor qi calamitйtilor naturale ;- Organizжea ac{iunilor reciproce а fo4elor Р.С. а primйriei cu comandan{ii

unitalilor militare 9i subunitбlile de carabinieri , amplasite ре teritoriul primйriei
sau rераrtizаti pentru acordarea ajutorului;

El este obligat :

- Cu strictete 9i fеrm sй transpunё in fapte deciziile pre9edintelui C.S.E. а
primйriei;
- Sa conducй cu grupul de lucru al C.S.E. sй organizeze indeplinirea
planurilor elaborate , deciziilor adoptate qi sarcinilor puse , s5 adopte mйsurile
песеSаrе pentru acfiunile sigure ale organelor de conducere qi fo4elor Р.С.
subordonate ;

- sa asigure colectarea 9i analiza datelor situatiei , informarea organelor de
conducere interac|ionate 9i vecinii despre situatia gi posibilele schimbйri- Sa рrеgйtеаiсй propuneri ре marginea debiziitoi preýeaintelui C.S.E;- Sa organizeze aducerea la cunoqtintй subalternilor а sarcinilor ( dispoziliilor
);_ Sa efectuieze controlul asupra indeplinirii dispoziliilor pregedintelui C.S.E. 9iprocesului de lichidare а urmёrilоr avariiilor , catastrofelor , calamitalilor паturаlе
I

,{, Рrimаrul соmuпеi, in calitatea sa de autoritate рuЬliсй executivй, poate
indeplini qi alte atribu{ii prevйzute de legisla{ia in vigoare ýач
incredin{ate de consiliul соmuпаl Lingura :



. in exercitarea atributiilor primarul emite dispozilii cu caracter
normative 9i individual ;

. Dispoziliile cu caracter normative se remit in termen de cinci
zile dupй sеmпаrеа Direc}iei Teritoriale Administrativ Cahul qi iпtrй
in vigoare la momentul aducerii con{inutului lor la cuno9tinta
publicё;

о Dispozi{iile cu caracter individual devin executorii duрй се sunt
aduse la cunogtinld persoanelor yizate in ele ;

о primarul comrцrei Lingura este in drept sё emitй dispozitii numai in
chestiunea се lin de competenta sa. Dispozitiile primarului comunei,
sau dupi caz, а|е viceprimarului comunei,se consemneazё intr-un
registruspecial ;

о La emiterea dispozi{iilor , primarul este in drept sй consulte Direc{ia
Teritorialё control Administrativ cahul, conducйtorii sau
reprezentanlii autoritйlilor publice atit locale cit qi cele centrale .

2. secretarul consiliului соmчпаl
1. Secretarul indeplinegte ,sub autoritatea primarului comunei Lingura , urmйtоаrеlе atribulii de
baz6:

. Asigurй inqtiin{area convocarea consiliului comunal ;. Participб la ;edinlele consiliului comunal;. Ayizeazй, proiectele de decizii ale consiliului comunal 9i contrasemneazй
deciziile ;. Аsigurё buna functionare а primёriei ;. Asigurй efectuarea lucrdrilor de secretariat ;r Pregбteqte materialele ре marginea рrоЬlеmеlоr supuse dezbaterii in consiliul
comunal ;. Соmuпiсё 9i remite , in tеrmеп de 5 zile , dасй legea nu prevede altfel ,

autoritalile 9i реrsоапеlоr interesate actele emise de сёtrе consiliul comunal
sau de сёtrе primar ;. Asigurй aducerea la сuпоgtiп!ё publicё а deciziilor consiliului comunal ýi а
dispoziliile normative ale primarului ;. Primeýte , distribuie 9i intretine coresponden{a ;. Elibereazё extrase sau copii de ре orice act din arhiva consiliului comunal ,

in аfаrа сеlоr care contin informa{ii sесrеtе, stabilite potrivit legii , precum
gi extrase qi copii de ре actele de stare civilё;

. organizeazd , coordoneazё , роаrtй rйspundere pentru activitatea serviciilor de
stare civilй , de protec{ie socialй qi ехеrсitё ,dupй caz , atribu{iile respective ;. Рёstrеаzi gi aplic1 , duрй caz , sigiliul ;. Acordб ajutor consilierilor gi comisiilor consiliului comunal ;. Administreazб, sediul primйriei qi bunurile ei ;. Elaboreazб nomenclatorul dosarelor pentru cancelarie, tine luсrйrilе de secretariat in
conformitate cu instruc{iunea privind luсrёrilе de secretariat iп conformitate cu
instruc{iunea privind lчсrйrilе de secretariat in organele de autoadministrare lосаlй ; *

. Asigurё рёstrаrеа documentelor conform nomenclatorului elaborat la arhiva de
stat ;. Сопtrоlеаzй executarea hotйririlor qi dispozililor Guvernului,Pre;edintelui, precum

9i deciziile consiliului comunal, dispozilile primaruluiin privinta сйrоrа este fixat
termen de executare gi de prezentare а informatiei ;. Jine eviden}a personalului, intocmegte contracte individuale de muпсй , dosarele
personale, соmрlеtеаzй carnetele de muпсй , buletinele pentru capacitatea
tеmроrаrй de muпсё;



. Asigurё pregйtirea organizatoricd 9i tehnicй pentru desЙgurarea qedinlelor
consiliului comunal ;. Perfecteazб procesele -verbale ale qedinlelor operative,consйtuirilor, intilnirilor
convocate de primarul comunei ;. Contribuie la organizarea qi desйqurarea activitatilor de protocol, 1ine eviden{a
acestora ;. participй 1а еfесtuаrеа mйsurilor tehnico-organizatorice in чеdеrеа pregйtirii qi

desйgurЁrii gedintelor consiliului comunal gi comisiilor consultative de specialitate,
seminarelor,sondaj elor,re|erendumurilor in diverse probleme ;. indepline9te acte notarialБ bonform Legii cu privire la notariat ;. Inregistreazй contractele de loca|iune sau , duрё caz , contractele de arendй а
bunurilor imobile ре uп termen mai mic de 3 ani.

. Secretarul indeplinegte qi alte atribu{ii prevйzute de lege sau incredin{ate de
сёtrе consiliul соmuпаl ori de сйtrе рrimаr.

2. Secretarul consiliului comunal este functionar public.
3. Secretarul se Ьuсurё de stabilitate in func{ie 9i cade sub incidenta Legii serviciului public.
4. Eliberarea din func{ie а secretarului consiliului comunal se fасе in condilile legii,de сйtrе
consiliul comunal , la propunerea primarului sau а unei treimi din consilierii ale9i.
5. Secretarul consiliului comunal este 9i secretarul рrimёriеi comunei Lingura.

Atributiile de serviciu ale speciaIistului pentru
reglementarea regimului funciar

Specialistul in reglementarea regimului proprietйlii funciare аrе in activitatea sa

domeniul folosirii 9i protec{iei plminturilor primйriei , fiind subordonat рrimёriеi.
Specialistul in reglementarea regimului proprietйlii financiare pregйteqte materialele

pentru gedintele comisiei funciare constituita ре liпgй consiliul comunal . El
activeazd strict in conformitate cu legile in vigoare cu privire la pimint qi

folosirea lui , so orienteazi la instruc}iunile qi dispoziliile organelor ierarhic
superioare . Ingineru - cadastral este rеmuпеrаt in mйrimе 9i condiliile prevйzute de
Ноtёrirеа corespunzйtoare а Guvernului Republicii Moldova.

Specialistul in reglementarea regimului рrорriеtй{ii funciare este organizatorul
tuturor lucrйrilor legate de folosirea rа}iопаlй 9i protectia pйmintului primйriei ,

completarea cadastrului funciar , inйptuirea reformei funciare , elucidare litigiilor
funciare , efectuarea controlului de stat privitor la folosirea рйmiпturilоr , qi

imрrеuпй cu primarul este responsabil pentru corectitudinea propunerilor Йсutе la
adoptarea deciziilor corespunzйtoare,

Obliga{iile principale sunt :

- organizeazё 9i inйptuiegte luсrёrilе cadastrale iп hotarele primdriei;
- face propuneri iп chestiunile legate de instrйinarea pёmintului , lipsirea de
drepturi а delinйtorilor de pёmint , alegerea sectoarelor gi асоrdаrеа sectoarelor in
scopul edificйrii obiectelor in ordinea рrечёzutй de legisla{ie , elucidarea litigiilor
funciare се tin de competen{a рrimйriеi;
- completeazd registrele cadastrale qi {ine eviden{a gospodйriilor , а contractelor de
vinzare сumрёrаrе а terenurilor aferente obiectelor privatizate sau саrе se privatizeazб qi

рrеziпtй Inspectoratului Fiscal dаrеа de sеаmё :

- рrеgёtе;tе , inregistreazб si elibereazё detinйtorilor de pйmint documente juridice
саrе сопfirmй acest fapt ;

- studiazй posibilitй{ile in vederea valorificбrii 9i folosirii eficiente а рйmiпturilоr ;

-!ine evidenta goispodйriilor lirйпеqti (de fiеrmiеr) 9i а asocia{iilor acestora сопfоrm
registrului aprobat de Guvern ;



- еliЬеrеаzё certificate de proprietate се сопfirmб dreptul de proprietate asupra cotelor
рйrfi valorice din patrimoniul fostelor intreprinderi agricole , iп baza anexelor la procesul
verbal al comisiei de privatizare а bunurilor intreprinderilor agricole, conform modelului
aprobat de minesterul Economiei qi Come(ului;

- оrgапizеаzё, luсrйri de prevenire qi combatere а eroziunilor solului , valorificare qi

sporire а fertilitafii pйminturilie .

- Раrtiсiрй activ la operaliunile legate de privatizarea terenurilor de рйmiпt in
perimetrul рrimёriеi;
а ) la demarcarea hotarelor destinaJQ_ privatizirii ;

Ь) la stabilirea zonelor de amplasare а terenurilor ;

с) la stabilirea pretului terenului de pйmint pus in vinzare ;

d) efectuiazё controlul tuturor documentelor pregёtite pentru чiпzаrе-сumрйrаrе а

рёmiпtului ;

е) сопГrrmё prin semn5tur1 documenta{ia cu privire la privatizarea pйmintului ;

- intocmeqte proiecte de decizii ale consiliului comunal gi proiecte de dispozilii ale
primarului.

Specialistul in reglementarea regimului proprietй{ii funciare este dator :

- sё participe in detalizarea complexului de mйsuтi iп problemele protectiei solurilor
contra eroziunilor , sй organizeze realizarea lor qi sё asigure controlul calitl{ii
luсrйrilоr;
- sй cerceteze 9i sб studieze sistematic fondul funciar in perimetrul primбriei
pentru descoperirea rеzеrчеlоr gi valorificarea de noi terenuri , de asemenea sё duсй
eviden{a schimbйrilor curente in suprefe{ele tuturor categoriilor gi bunurilor funciare
',

_ sй alcйtuiascй anual balan{a funciarй , iп baza materialelor cartografice 9i de

сеrсеtаrе ре teren gi а schimbёrilor curente 9i sё о prezinte in termenii fixati
Ministerului Agriculturii al Republicii Moldova;
- сопfоrm deciziilor primйriei sй elibereze in паturё sectoare de рйmiпt, in
proprietate qi pentru folosire gi sй le despartё cu Ьоrпе de model unificat;
- sё organizeze sistematizarea 9i plstrarea planurilor cartografice 9i а lucrбrilor de

cercetare ;

- sё participe activ la propagarea legislatiei funciare in vigoare ;

- sё fасй propuneri in chestiunile cu privire la protec}ia gi folosire ra}ionalй а
pйmintului , de asemenea sй fасй concluzii asupra proiectului de planificare qi

construirea in microraioane , ре noile terenuri , lucririlor in vederea protec{iei
pбminturilor contra eroziunii , valorificйrii qi sporii fertilitafii solului

Specialistul in reglementarea regimului proprietйtii funciare аrе dreptul :

- sб avizeze , sб cerceteze 9i sй mйsоаrе , йrё, obstacole din раrtеа cuiva , loturile
tuturоr delinйtorilor de рйmiпt din perimetru primбriei ;

- sй оЬ{iпй concursul altor specialiqti , cu consim{йmintul conducёtorilor , pentru
executarea lucrёrilor de investiga{ie а pйminturilor , mёsuri de control qi elaboraTea
propunerilor in vederea folosirii qi ocrotirii pёminturilor ;

_ sб instituie аsuрrа indeplinirii necondi{ionate а legisla|iei funciare de сёtrе toli
posesorii de рйmiпt , inclusiv particulari , prezentёrii la timp din раrtеа lor а
informa{iilor cu privire la darea gi modul de folosire а pйmintului ;

_ sй preintimpine in scris toti posesorii de pйmint cu indicarea termenului de
lichidare а neajunsurilor scoase in ечidеп}й sau а incйlcйrilor legisla{iei funciare ,

sб formeze 9i sё transmitй, la necesitate , materialele in instanlele de rigoare cu
privire la tragerea 1а rйspundere а persoanelor йcute vinovate ;

- sё reprezinte рrimйriа in instan{ele superioare , unde sunt puse in discutie
chestiunile folosirii 9i protec{iei рйmiпturilоr ;

-



- pregateýte materiale supuse dezbaterii consiliului,aigurй intocmirea documentelor analitice
gi а altor sinteze informa{ionale necesare pentru qedinlele consiliului 9i а comisiilor
consultative de specialitate.

Specialistul in reglementarea regimului funciar indeplineqte gi alte atribu{ii delegate de
primar qi secretarul consiliului comunal.

Atribuliile specialistului ре recrutare-incorporare

Specialistul ре rесrutаrе-iпсоrроrаtе,-аrе urmйtоаrеlе obliga{iuni :

- in timp de 7 zile sй рrimеаsсй la eviden{a militarй rezerviqtii 9i recru{ii , sosili ре teritoriul
primбriei ре un termen de trai mai mult de о luпй 9i jumёtate gi sй sсоаtй de la eviden{a
militarй recru{ii gi rezervigtii саrе pleaci de ре teritoriul primйriei( cu totul sau temporar) mai
mult de о lund qi jumйtаtе, iar in concediu , la tratament, la invй!бturй,deplasare ре un termen
de trei luni gi mai mult;
- sё depisteze rezetvtqti,recru{ii,care triiesc permanent sau temporar ре teritoriul primйriei 9i
nu sunt la eviden{a militarё, рrесum gi а persoanelor care au atins virsta de а fi lua}i ta
eviden{a militarй de Seclia Administrativ Militarё , dar n-au trecut comisia gi пu sunt treculi
la eviden{a militarй. Aceste persoane trebuie trimise la Sec}ia Administrativ MilitarЙ pentru а
fi trecute la evidenta militarй;
- sй ingtinteze ,la сеrеа Sec{iei Administrativ Militare, rezervi;tii 9i recrulii despre сhеmаrеа
lor la sec{ie qi sб contribuie la prezentarea lоr iп termenele 9i locurile indicate;
- sй duсё controlul tuturor intreprinderilor gi organiza}ilor situate ре teritoriul primйriei, sй
controleze permanent evidenla militarй 9i nu mai rаr de о dаtй in an sй verifice datele de
evidentй militarй а primйriei cu fi;ele de eviden{i реrsопаlё а intreprinderilor forma Т-2;
- sЙ {iПЙ sub control frecventarea de сйtrе recruti а ;colilor, institu{iilor curative qi а gcolilor
de pregЙtire а speciali;tilor pentru Fоr!еlе Armate ale Republicii Moldova , unde sunt trimi;i
pentru lecuire sau iпчйtйtur1. Persoanele care se eschiveazб de la iпчйtйturй sau lecuire , prin
intermediul conducбtorilor de iпtrерriпdеri, unde ace9ti recru{i luсrеаzй, sй ia mйsurile
necesare qi sй informeze Sec{ia Administrativ Militarй;
- sб iпЙрtuiаsсй toate schimbйrile in fi;ele de eviden{ё а rezervigtilor qi iп listele de eviden{ё
а recru{ilor(schimbarea locului de trai, locului de lucru, functiei, stйrii familiale, schimbйrii
numelui de familie). Despre toate schimbёrile lunar prezintd darea de sеаmё la Sec{ia
Administrativ Militarё;
- nu mai rаr de о datб ре ап sб verifice datele fiqelor de evidentй а rezervigtilor, а listelor
recrulilor cu сЙ(ilе de gospodйrii, рrесum gi cu numdrul real de rezerviqti gi rесru{i prin
metoda de ocol а fiесйrеi gospodйrii. in aceiagi termen datele precizate ale dqelor de evidinla
Рrimаrб sЙ se verifice cu datele fi;elor de evidentй ale Sectiei Administrativ Militare.
Verificarea listeloT recru}ilor cu datele de evidentё militarё а Sec}iei Administrativ Militare
se face dupй terminarea trecerii tinerilor la evidenta militarё, inaint de trecerea Comisiei de
rесrutаrе а tinerilor la serviciul militar.
- anual in luna decembrie sй prezinte la sectia Administrativ Militarё listele tinerilor care sunt
supuqi trecerii la eviden{a militarй. inainte de а alcltui listele, qeful de evidentй militarй йсе
ocolul fiесёrеi gospoddrii qi сопfоrm documentelor precizeazб" care tineri incluqi in listё;
- sЙ duсб controlul ofi{erilor in rezervй, rezervi;tilor gi а premilitarilor, саrе au anunlat despre
schimbarea stбrii sйnйtatii ýi sй rароrtеzе la Sec}ia Administrativ Militarй;
- permanent sб explice оfilеrilоr in rezervй, rezervi;tilor 9i premilitarilor legea R.M. ,,Despre
obliga{iunea militarб 9i serviciul militar al cetй{enilor Republicii Moldova" qi а altor
documente. Sё inЙptuiascй controlul asupra respectйrii de cбtre ofilerii in rеzеrчй ,
rezervigtii, premilitarii саrе au iпсйlсаt regulamentul d eviden}й militarё se intocmesc
РrОСеSе-vеrЬаlе 9i se expediazй la Sec}ia Administrativ Militarй pentru а fi luate mёsurilе
respective;
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- sё inmineze la timp rezervigtilor dispoziliile de mobilizare , sё fасб schimbйrile in fi;ele
evidenф militarё;
- sй infiptuiascй toate schimbйrile in documentele рrimйriеi pentru perioada executivй;- in perioada executivё sй activeze conform atribu{ilor de funclie , determinate
regulamentul primйriei in aceastё реriоаdё;
- s5 indeplineascй regulile sistemului de paqapoarte ;
- sй organizeze lucrul cu cetй{enii , participantii la actiunile militare pentru independenla gi
integritatea Republicii Moldova.

Atributiile persoanei_ Iesponsabile de Protecfia Giчilй

Este obligat sй :

1. Elaboreze planul РС а primйriei comunei ;

2. Duce eviden{a obiectelor periculoase din punct de
teritoriul рrimйriеi ;

чеdеrе chimic 9i radiativ de ре

3. Efectueazй controlul asupra organizёrii protectiei populatiei се locuie;te in арrорiеrе
de obiecte periculoase ;

4. Organizeaz5 qi petrece competi{iile cu echipele sanitare ;

5. Elaboreze documenta}ia privind реtrесеrеа aplicatiilor ;

6. Ducй evidenla prezen{ei edificiilor de protectie , subsolurilor 9i beciurilor;
7. Duсй eviden{a qi observйri asupra sectoarelor supuse alunecёrilor de teren:
8. Duсй eviden{a prezen}ei surselor de alimentare cu арй ;

9. Creeze forma}iunile РС qi pregёtirea lor ;

l0. Duсй evidenta asigurйrii forma{iunilor РС gi populaliei cu mijloace

de

de

individuale de
protec{ie ;

l1. Controlul asupra stёrii bazinelor de арй , digurilor , barajelor 9i altor construc{ii
hidrotehnice.

Atribufiile de serviciu ale specialistului in
problemele perceperia fiscale

- Ехесutё func}iile de incasare а impozitelor in termenul stabilit .

- Asigurб plenitudine qi apartitudinea predйrii plйlilor incasate de la popula{ie
la contul bugetului.
- studiazё Legile 9i alte instruc|iuni despre impozite qi examinarea actelor de control
- Calculeazй 9i incaseazй penalitatea pentru plata intirziatй а impozitelor.
- Asigurй iпmiпаrеа la timp а avizelor репtru impozitul funciar gi imobil ,

- vеrifiсй corectitudinea datelor privind plйlile inlesnirile acordate in conformitate cu
Legisla{ia in vigoare din registru de eviden{й а contribuabililor pentru persoane
fizice
- in baza registrelor de eviden}й а contribuabililor-persoane fizice pentru impozitul
fuпсiаr qi impozitul ре bunurile imobiliare , completeazй, toate pozdiile indicate in
conturile personale 9i asigurй inregistrarea in registrul de evidentй .

-Asigurй primirea avizelor de platй de la Inspectoratul Fiscal de stat teritorial .

- completeazб poziliile indicate in ele iп baza registrului de eviden}й а contribuabililor
- persoane fizice .

- Prezintй Inspectoratului Fiscal Teritorial diverse iпfогmаlii се intrй in componen{a lui
gi sunt песеsаrе pentru executarea funcliilor de serviciu.
- prezintй Inspectoratului Fiscal de stat Teritorial lunar о nu mai tirziu de data de 1

gi 15 а fiесёrеi luni iпfоrmаliа privind incasйrile impozitului fuпсiаr 9i imobil .

Alte atributii suplimentare .
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- studiazй Legile 9i alte instructiuni despre impozite 9i ехаmiпеаzй actele de
control .

- Deschide registru special de eviden{й
plpula{ie 9i respectё ordinea de eviden{й
- Intocme9te documentele prevйzute de
fiscale de la persoanele juridice .

а рlйlilоr fiscale calculate 9i чйrsаtе de
а plёtilor fiscale .

legislalia iп vigoare pentru incasarea plй{ilor

_ Duce eviden}a intreprinderilor particulare , activitatea gi situa{ia lor есопоmiсй ,

- inйptuiegte primirea gi рrеgйtirеа documentelor pentru eliberarea in licen{e de
сйtrе agenli economici indiferent de fоrmа de proprietate.
- Supravegheazё, activitatea agenlilof 'Ъсопоmiсi 

din teritoriu .- pregбteqte materiale supuse dezbaterii consiliului,asigurй intocmirea
documentelor,materialelor analitice 9i а altor sinteze informationale n...rir. pentru 

'edinleleconsiliului gi comisiilor consultative de specialitate.
- Indeplineqte qi alte atribu{ii delegate de рrimаr gi secretarul consiliului .

Atributiile contabilului - ýefф asigurarea organizйrii corecte а evidenlei contabile in conformitate cu instruc}iuni qi indicalii;t, particiParea la elaborarea calculelor de deviz pentru bugetul comunei,;
* participarea la еlаЬоrаrеа in соmuп cu conducйtorii institu{iilor а proiectelor de deviz qi а

calculelor de deviz 9i examinarea lor imрrеuпй cu primarul;
ф evidenta contabilё а veniturilor 9i cheltuielilor bugetare,a executйrii devizelor de cheltuieli

ale mijloacelor bugetare 9i ale celor extrabugetare iп conformitate cu deciziile consiliului
comunal;

ф controlul asupra incasйrii depline 9i oportune а veniturilor prevйzute in buget, precum qi
asupra utilizйrii corecte 9i rentabile а mijloacelor in conformitate cu aloca|iile preconizate iп
buget, |inindu-se cont de modificйrile operate in modul stabilit gi asupra indepiinirii planului
сопfоrm rе{еlеlоr de personal gi contigentilor;

* efectuarea decontйrilor се араr in procesul executйrii devizului de cheltuieli cu bugetul de
nivel superior pentru imprumuturile qi pentru mijloacele primite gi transmise , cu Ьйпсilе
comerciale pentru creditele contractele , рrесum qi organizali, institulii 9i unele persoane;

ф asigurarea integritatii mijloacelor Ьйпеgti, controlul asupra integritatii qi utilizйrii соrесtе а
fondurilor fixe, obiectelor de miсй valoare qi de scurtй durаtё, materialelor , produselor
alimentare 9i altor valori materiale се араrfiп instituliilor 9i nemijlocit primйriei;

ф intocmirea gi prezentarea dйrilоr de sеаmй contabile qi statisticй in tеrmепеlе stabilite;
ф оrgапizаrеа 9i participarea la efectuarea inventarierii valorilor mijioacelor

Ьёпеgti,dесопtйrilоr qi altor posturi de bilan};
* рйstrаrеа documentelor contabile , registrelor de evidenlё, rapoartelor,devizelor de cheltuieli

9i calculelor de deviz, precum gi predarea lor in аrhiчй in modul stabilit;
ф evidenla documetelor bancare-borderoul пr.2 privind 381 circula}ia mijloacelor la contul

curent (de decontare);
* studierea sistematicй а regulamentelor, instruc}iunilor indicaliilor metodice referitoare la

evidenla qi dйrile de sеаmй а altor acte normative се 1iп de competenta serviciilor contabile;
ф evidenta gi controlul pentru indeplinirea documentelor urgente primite iп contabilitate de la

organiza{ii, institulii gi сеtй!епi, intocme;te йrй а re{ine dйri de seamй,scrisori,plingeri;
Ф pregйteýte materiale supuse dezbaterii consiliului,asigurё intocmirea documentelor

,materialelor analitice 9i а altor sinteze informa{ionale necesare pentru ;edin{ele consiliului 9i
а comisiilor consultative de specialitate;

ф contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitafii administrativ-teritoriale pentru
urmёtоrul an bugetar qi а proiectelor de modificare а bugetului,care urmеаzй sй fie prezentate
de рrimаr spre examinare consiliului comunal;

* prezintй primarului iп comun cu serviciile publice informa{ionale despre funclionarea
acestora;
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ф intocmeqte contul de incheiere а exerciliului bugetar al unitёlii administrativ-teritorial;
* pregЙtegte actele pentru arhivare (cusut,copertaф ýi le prezintй la arhiva Cantemir;
ф intocmeýte proiecte de decizii ale consiliului соmuпаl gi proiecte ale dispozililor primarului;

Indeplineqte qi alte atribu{ii delegate de рrimаr gi secretarul consiliului.
Atributii!e сопtаЬiIчIчi

Strict in conformitate cu instrucliunile qi unele indicalii contabile rёspunde qi indeplineqte :

ф evidenta operatiunilor de саsё qi evidenta materialelor ;.t evidenta documentelor cu diverse institulii gi organizalii;
ф eviden{a mijloacelor fixe gi uzura pijloacelor fixe;
ф eviden{a operatiunilor cu titluri de avans;
ф evidenla privind tipuri speciale de platб, plata pdrin{ilor;
ф evidenla produselor alimentare;
* decontёri сu personalul privind retribuirea muncii cu lucritorii instituliilor:
- gimnaziul Lingura;
- grйdinila de copii Lingura ;

- grёdinta de copii Сrёсiuп ;

- casa de culturй Lingura ;

- casa de culturй Сrёсiuп ;

- biblioteca Lingura ;

- biblioteca Crlciun ;

- aparatul primйriei ;

* pregёtegte actele pentru arhivare (cusut, copertat);
* elibereazё certificate de salariu pentru pensionare din аrhiчй.
indeplineqte 9i alte atribu{ii delegate de рrimаr qi sесrеtаrчl consiliului .

Atributiile specialistului responsabil de evidenta
locuitorilor

- duce eviden{a locuitorilor, prin completarea datelor din buletin in Саrtеа de imobil;
- completeazб Cereri- chestionar pentru acordarea vizei de domiciliu qi retragerea vizei ;

- duce evidenta Listelor persoanelor се gi-au perfectat buletinele de identitate;
- поtеаzё, 9i соаsй in mаре ingtiin!йrile despre retragerea vizei ducind evidenla intr-un
registru;
- completeazй Fоrmulаrеlе R pentru retragerea vizei реrsоапаlоr decedate 9i prezintй actele
cu darea de sеаmй la Sec{ia Eviden}й 9i Documentare а Popula{iei Cantemir lunar.

Specialistul responsabil de evidenla locuitorilor iяi ча dеsй;urа activitatea in
conformitate cu legisla}ia iп vigoare qi inregistrarea la domiciliu se ча efectua conform
Hotёririi Guчеrпului пr. 286 din 17.03.2006.

Atributiile ingrijitoarei de iпсйреri (deriticйtoarei)

- Este obligatё sй fасё cur6lenie in sediul рrimёriеi (birouri , coridoare) qi in
imprejurimile clйdirii рiпй la orele 8. 00 а fiесёrеi zi de lucru dupё cum
чrmеаzй :

а) qterge praful de ре mobilier, geamuri, podea;
Ь) mйturё iпсёреrilе 9i imprejurimea iпсйреrii;
с) sраlй sticla geamurilor gi а mobilierului;
d) uda florile;
е) sраlё vesela;

$) face reparatie curentй iп iпсёреri о datй in ап (vopsit , vйruit).
Indeplineqte qi alte atribu{ii delegate de рrimаr Ei secretarul consiliului.
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Atributiile paznicilor - счriеri

- iп cadrul aparatului primёriei actiyeazd trei paznici саrе luсrеаzб о sutcй ( 24
оrе) de la 7.00 рiпй la 7.00 9i se schimbб consecutiv.
- Timp de 24 ore duc necontenit paza sediului primйriei qi роаrtй rёspundere
materialй pentru toate bunurile materiale din sediul primйriei , cit 9i insй9i sediul

- Pentru sustragerea bunurilor materiale unde se ча dovedi vinova}i paznicii ei
vоr purta rЙspundere deplinй qi _ vюr restitui plata iп numerar pentru bunurile
materiale sustrase .

- Sunt obliga}i imрrеuпй сч servitoarea sй рйstrеzе сurё!епiа in raza sediului
primйriei sй аduсй арй potabilб functionarilor рrimйriеi .

- Ре timp de iаmй sunt obliga{i sй cure{e omйtul 9i sй fасй acces liber spre
sediul рrimйriеi , cit gi in imprejurimile primёriei .

- In timpul оrеlоr de zi sunt obligali sй indeplineascй func}iile de сuriеr , sй
inqtiin}eze locuitorii satului , саrе sunt invitali la primйrie de сйtrе lucrйtorii
primйriei cit gi de сйtrе lucrйtorii organelor de drept.
Indeplineqte gi alte atribu{ii delegate de рrimаr gi sесrеtаrul consiliului.

Atribuliile sobarilor
- in cadrul aparatului prim5riei acttyeazё, uп fochist sezonier de la 15 octombrie рiпй la
l5 aprilie, саrе lucreazё pentru 0,5 salariu 4 оrе in zilele lucrйtoare ;

- In fiесаrе dimineatй se face focul la sobele рrimёriеi de la orele 7.00 9i se suрrачеghеаzб
рiпй la оrеlе 1 1,00;
- Se сurй!ё sistematic sobele ;

- La finalizarea sezonului de iпсёlzirе se rераrй sobele din mateTialele oferite de primйriei.

secretarul
consiliului comu M.fantuc
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