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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $§1
FUNCTIONARE A PRIMARIEI COMUNEI LEUSENI

A Dispozitii generale

1. Regulamentul de organizare si functionare al primdriei comunei Leu eni (ins continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr.436-
XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia publica locala.
2. Prezentul Regulament detaliazd modul de organizare a primdriei Leuseni, stabileste
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin functiilor/posturilor din
cadrul structurii organizatorice a primariei aprobate conform legii.
3. Regulamentul indeplineste urmatoarele functii
a. de management — un instrument prin care toti angajatii, cit si cetdtenii dobindesc o
imagine comund asupra organizarii primdriei Leuseni, iar obiectivele acesteia devin clare;
b. de legitimare a puterii si obligatiilor — fiecare angajat al primariei stie cu precizie
unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;
c.  de integrare sociald a personalului — contine reguli $i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
4. In cadrul primariei Leuseni activeaza:
a. demnitar public
b. functionari publici;
c¢. personal contractual.
5. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sint reglementate de prevederile Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, iar
raporturile de munca al personalului contractual — de legislagia muncii.
6. Particularitatile raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si al raporturilor de
muncd a persoanelor angajate cu contract individual de muncd, procedura disciplinard,
drepturile si obligatiile angajatilor se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare in
regulamentul intern al primdriei Leuseni. Regulamentul intern se aprobd prin dispozitia
primarului comunei Leuseni.
7. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti demnitarii, functionarii

publici, precum si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncd din
cadrul primériei Leuseni.

>

II. Organizarea primdriei Leuseni

8. Administratia publici a comunei Leuseni se organizeazd si functioneazi in temeiul
principiilor descentralizérii, autonomiei locale, eligibilititii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit. Autonomia locala este administrativa si financiara, fiind exercitatd pe baza
si in limitele prevazute de lege.

9. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei Leugeni sunt consiliul locali Leuseni, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Leuseni ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

10.  Primdria comunei Leuseni este o structurd functionald care asistd primarul comunei
Leuseni in vederea realizarii competentelor si atributiilor sale.

11.  Priméria comunei Leuseni are urmatoarele atributii:



a. intocmeste proiecte de decizii ale consiliului local si proiecte de dispozitii ale
primarului;

b. aduce la cunostingd publici deciziile consiliului si dispozitiile normative ale
primarului;

g, colecteaza §i prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economicd si sociald a orasului;

d. prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;

e supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si

in teritoriul administrat;

f.contribuie la elaborarea proiectului de buget al orasului pentru urmitorul an bugetar si a
proiectelor de modificare a bugetului, care urmeazi sa fie prezentate de primar spre
examinare consiliului local;

g. asigurd executarea bugetului orasului, in conformitate cu deciziile consiliului local,
si respectarea prevederilor legale;
h. intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar al orasului;

i.asistd secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.
12, Primdria Leuseni este constituitd din primar, secretarul consiliului, functionari
publici si personal contractual.
13. Primaria Leuseni isi are sediul in satul Leuseni.
14, Statele de personal ale primériei Leuseni se aproba de citre consiliul comunal
Leuseni. Statul de personal se elaboreaza de citre primdrie pe baza deciziei consiliului local,
se aprobd de primar si se avizeazi, in conditiile legii, de citre Cancelaria de Stat al
Republicii Moldova.

Il.  Primarul comunei Leuseni

15: fntreaga activitate a Primdriei Leuseni este organizatd si condusi de citre primar,
secretarul consiliului si ceilalti colaboratori fiind subordonati acestuia.

16.  Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei
publice locale i al primariei, pe care le conduce si le controleazi.

17. Primarul reprezinti comuna Leuseni in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice din tara sau de peste hotare.

18. in relatiile dintre Consiliul local al comunei Leugeni, ca autoritate deliberativi si
Primarul comunei Leuseni, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.

19.  Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatilor administraiei publice locale de
nivelul intii, stabilite la art.4 alin.(1) din Legea privind descentralizarea administrativi,
primarul comunei Leuseni exercita in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza: a)
asigurd executarea deciziilor consiliului local;

b. propune, in conditiile legii, organigrama si statele primdriei, schema de salarizare a
personalului acesteia i le supune aprobarii consiliului local;

¢. numeste, stabileste atributiile si inceteazi raporturile de serviciu sau de munci cu sefii de
subdiviziuni, de servicii, de intreprinderi municipale din subordinea autoritafii administratiei
publice locale respective, personalul primdriei, conduce si controleazi activitatea acestora,
contribuie la formarea si reciclarea profesionali;

d. asigurd elaborarea proiectului de buget local al unitd{ii administrativ-teritoriale pe
urmdtorul an bugetar §i a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le prezinta spre
aprobare consiliului local;

¢. exercitd functia de ordonator principal de credite al oragului; verificd, din oficiu sau la
cerere, incasarea si cheltuirea mijloacelor de la bugetul local §i informeazi consiliul local
despre situatia existent;

f. raspunde de inventarierea $i administrarea bunurilor domeniului public si celui privat ale
comunei, in limitele competentei sale;



g. exercitd, in conditiile legii, supravegherea activitatilor din tirguri, piete, oboare, parcuri,
spatii verzi, locuri de distractie si agrement si ia masuri operative pentru buna lor
functionare;

h. propune consiliului local schema de organizare si conditiile de prestare a serviciilor
publice de gospodarie comunald, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor respective
de gospoddrie comunali;

i. conduce, coordoneazid si controleazd activitatea serviciilor publice locale, asigurd
functionarea serviciului stare civild, a autoritatii tutelare, contribuie la realizarea misurilor
de asistentd sociala si ajutor social;

20.  Asigura elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor
si serviciilor de interes public local pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-
privat;

21.  Asigurd monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat
in care autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

22. Elibereaza autorizatiile si licentele prevazute de lege;

23.  Asigurda securitatea traficului rutier si pietonal prin organizarea circulatiei
transportului, prin intretinerea drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza
teritoriului administrat;

24.  Asigurd inregistrarea si evidenta ciclomotoarelor, a masinilor si a utilajelor
autopropulsate utilizate la lucrarile de construcfii sau agricole, care nu se supun
inmatriculdrii, precum si a vehiculelor cu tractiune animald, in corespundere cu
regulamentul-tip aprobat de Guvern;

25.  Asigurd repartizarea fondului locativ si controlul asupra intrefinerii si gestiondrii
acestuia in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

26.  Reprezintd colectivitatea locald in relaiile cu alte autoritati publice, persoane fizice
sau juridice din fard sau din strainitate, precum si in instantele judecdtoresti, in conditiile
legii; semneazi actele si contractele incheiate in numele colectivitatii locale, cu exceptiile
prevazute de lege;

27.  Prezinta consiliului local, anual si ori de cite ori este necesar, rapoarte cu privire la
situatia social-economici a comunei;

28.  Inregistreaza asociatiile obstesti care intenfioneazd s3 activeze in unitatea
administrativ-teritoriala respectivi;

29.  exercitd, in numele consiliului local, functiile de autoritate tutelard, supravegheazi
activitatea tutorilor si a curatorilor;

30.  Coordoneaza activitatea de asisten{d sociald privind copiii, persoanele in etate,
invalizii, familiile cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii
de persoane socialmente vulnerabile, sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate
publicd din teritoriul orasului;

31.  Asiguri elaborarea planului general de urbanism si a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului si le prezinti spre aprobare consiliului local, in conditiile legii;

32. Constata incilcdrile legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in
teritoriul administrat, ia masuri pentru inliturarea sau curmarea acestora si, dupd caz,
sesizeazd organele de drept, acestea fiind obligate si reactioneze cu promptitudine, in
conditiile legii, la solicitarile primarului;

33, la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept sau bunelor moravuri, care atenteazi la
ordinea si linistea publici;

34. Propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum in probleme locale
de interes deosebit, ia masuri pentru organizarea acestor consultari:

35.  Ta, in comun cu autoritdtile centrale de specialitate si cu serviciile publice
desconcentrate ale acestora, masuri de prevenire si diminuare a consecintelor calamitatilor
naturale, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, epifitotiilor si epizootiilor si, in acest scop,
dispune, cu titlu executoriu, mobilizarea, dupa caz, a populatiei, agentilor economici si
institutiilor publice din localitate;



36.  Sprijind colaborarea cu localitati din alte tari, contribuie la extinderea cooperdrii si a
legdturilor directe cu acestea.

37.  Primarul, in calitatea sa de autoritate publici locala executivd, exerciti si alte
atributii prevézute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul local.

IV.  Secretarul consiliului comunei Leuseni

38. Secretarul consiliului comunei Leuseni este si secretar al comunei. Candidatul la functia
de secretar se va selecta pe bazi de concurs.

39. Secretarul se bucura de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

40. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se face, in
conditiile legii, prin decizie a consiliului. Evaluarea performantelor profesionale ale
secretarului se face de catre primar, in baza deciziei consiliului.

41. Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate a secretarului pe motive intemeiate,
consiliul local sau primarul poate imputernici un alt functionar din cadrul primariei sa
indeplineascd toate atributiile secretarului sau unele din ele.

42. Atributiile de serviciu ale secretarului consiliului comunei Leugeni sunt urmitoarele:

a) In domeniul planificarii gi organizarii desfasurarii sedintelor consiliului comunal,
asigurardrii legalititii actelor acestuia:

« fintreprinde masuri organizatorice pentru petrecerea sedintei consiliului comunal
(claboreazd scenariul sedintei si ordinea de zi, asigurd fingtiinfarea, multiplicarea si
distribuirea materialelor);

* pregdteste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliului comunal;
* asigurd receptionarea si examinarea, in timp util, a recomanddrilor, sesizarilor, scrisorilor,
adresate de catre cetdfeni autoritatilor lor reprezentative, la elaborarea proiectelor de decizii
sau a programelor de activitate;

» participd la sedintele consiliului;

* duce evidenta deciziilor consiliului luate la control si coordoneaza respectarea termenilor
de executare a lor;

* acorda ajutor metodic consilierilor si comisiilor consultative de specialitate ale consiliului
comunal;

 avizeazd proiectele de decizii ale consiliului orasenesc si contrasemneazi deciziile;

» refuzd contrasemnarea deciziilor consiliului in cazul in care considerd ca decizia
consiliului local este ilegala si solicita consiliului reexaminarea acestei decizii;

» expediaza oficiului teritorial al Cancelariei de Stat pentru exercitarea controlului
administrativ a actelor adoptate de consiliul ordsenesc, a dispozitiilor normative ale
primarului comunei (si a altor dispozitii, la necesitate si/sau la solicitare), si procesulverbal
al fiecarei sedinte a consiliului;

» intocmeste procesul-verbal al sedintei consiliului comunal si asigura efectuarea lucrarilor
de secretariat.

b. In domeniul asigurarii accesului publicului la informatie si comunicérii actelor adoptate:

» asigurd aducerea la cunostinta publici a deciziilor consiliului communal si a dispozitiilor
normative ale primarului;

» asigurd informarea adecvata si in timp util asupra subiectelor dezbitute de consiliului
comunal;

* asigurd publicarea programelor, strategiilor, a agendei sedintelor pe diverse suporturi
informationale;

* ia parte la masurile organizatorice pentru desfdsurarea intrunirilor cu cetitenii;

* organizeazd audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin actele primarului si/sau ale
consiliului;

= comunicd §i remite, in termen de 5 zile, daca Legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliului comunal $i primarul comunei; o ia parte la
examinarea petitiilor si adresarilor cetdfenilor.



c. in domeniul legalizarii si autentificarii actelor si documentelor:
= clibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului orisenesc, in afara celor
care con{in informatii secrete, stabilite potrivit legii;
= legalizeazd copiile conforme cu actele originale;
= clibereazd, pe baza mandatului din partea consiliului, procuri de reprezentare a consiliului
pe anumite chestiuni;
= elibereazi solicitantilor copiile legalizate.
d. in domeniul contribuirii la managementul eficient al activitatii primariei:
o administreaza sediul primdriei si bunurile ei;
o primeste, distribuie, intrefine corespondenta si urmireste transmiterea acesteia; asigurd
transmiterea documentatiei in arhivi;
o da propuneri (dupd necesitate) referitor la imbunétairea conditiilor de munci si odihna a
angajatilor din aparatul primériei;
o ia parte la elaborarea planurilor de activitate (trimestriale, anuale) ale primariei;
o efectueazd organizarea tehnici a seminarelor, intrunirilor ce sint de competenta
consiliului comunal si a primérie;
o pastreaza sigiliul;
o contribuie la introducerea mijloacelor moderne de prelucrare a informatiilor.
e. In domeniul realizarii procedurilor de management al resurselor umane (a procedurilor de
personal):
* organizeazd concursurile de recrutare, coordoneaza procedurile de evaluare a activitatii
debutantilor/evaluare a performantelor profesionale, conferire a gradelor de calificare, de
dezvoltare profesionali;
» intocmeste proiecte de acte administrative cu privire la procedurile de personal (numire,
promovare, transfer, conferire a gradelor de calificare, modificare, suspendare si incetare a
raporturilor de serviciu/de munci);
» completeazd carnetele de muncd, dosarele personale, elibereazi certificate salariatilor
primdriei;
» este secretarul comisiei de disciplina;
o colecteazd declaratiile de venituri si proprietate si de interese personale, naintindu-le
catre Comisia Nationala de Integritate.

V. Atributiile personalului primiriei comunei Leuseni
29. Contabilul-sef al primariei comunei Leuseni are urmitoarele atributii de serviciu:
1. In domeniul asigurarii planificarii $i bunei gestionari a bugetului local:
» coordoneazi elaborarea si prezentarea spre aprobare a bugetul local;
» conduce procesul de generalizare si intocmire in termenii stabiliti a darilor de seama
trimestriale si anuale privind executarea bugetului local si le raporteazd primarului pentru a
fi prezentate consiliului local si Directiei Finante;
» analizeazd si controleazi executarea devizelor de cheltuieli privind mijloacele speciale si
fondul special al bugetului local;
« coordoneazd pregitirea dispozitiile de plati spre achitare, conform planului de finantare,
in contextul clasificatiei bugetare;
» analizeazd utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;
« dupd caz, intocmeste si prezintd modificari la planurile de finantare;
o asigurd corectitudinea evidentei analitice a cheltuielilor efective pe fiecare articol si
alinia;
» asigurd calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor primdariei;
* asigurd finerea registrului si ducerea evidentei contabili a investitiilor, transferurilor si a
mijloacelor transmise de la bugetele de toate nivelurile;
+ fintocmeste modificarile operate in bugetul orisenesc si devizele de cheltuieli in
conformitate cu deciziile Consiliului local;
» organizeazd controlul in scoli si gradinite in ceea ce priveste organizarea hranei copiilor
si elevilor prin raportare la frecventa si resursele alocate;



 coordoneazd controlul consumului energiei electrice, apei, combustibilului, convorbirilor
telefonice;

» organizeaza controlul cheltuielilor reale si de casi la fiecare obiect din subordine;

e Dparticipd sistematic la seminarele de instruire privind aplicarea actelor normative ce tin de
evidenta contabild i intocmirea darilor de seama referitor la executarea bugetului local.

1. In domeniul organizirii tinerii contabilitatii:

* asigurd intocmirea corectd a documentelor i legalitatea operatiunilor efectuate;

« prezintd, conform planului de finantare, documente de plati Trezoreriei teritoriale pentru
transferurile mijloacelor financiare la intretinerea institutiilor care tin de evidenta contabila;
e duce controlul documentelor primare intrate in contabilitate din punct de vedere a
confinutului cit si a caracterului legitim a operatiunilor, verificd datele ce se contin in
documente;

o verificd si ia la evidentd, perfecteaza note de contabilitate si borderouri cumulative cu
atribuirea numerelor constante;

« coordoneazd evidenta si eliberarea bonurilor de combustibil, a cheltuielilor pe deplasari;

» asigurd ducerea cértii principale, a cartilor de venituri si cheltuieli ale bugetului;

+ duce evidenta actelor de revizii §i controale a activitafii financiar-bancare, intreprinde
masuri corespunzitoare intru inlaturarea neajunsurilor si lacunelor;

» contribuie la utilizarea mijloacelor moderne de prelucrare a informatiilor si documentelor
bancare.

1. In domeniul asigurarii utilizarii corecte a bunurilor domeniului public si ale celui privat:
 organizeazd inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de mica valoare si scurtd durati,
valorilor materiale, mijloacelor banesti, decontarilor (debitorii si creditorii) si articole de
bilant;

« verificd evidentierea si reflectd in evidenti rezultatele inventarierii;

o asigura intocmirea procesului verbal cu informafia detaliatdi privind rezultatele
inventarierii;

» asigurd atribuirea numerelor de inventar pentru asigurarea controlului asupra integritatii
bunurilor private ale primariei si completarea fiselor de evidenti a lor:

o coordoneazd evidenfa bunurilor domeniului public si privat ale orasului si periodic
prezintd informatii primarului;

+ duce evidenta actelor, listelor pe chestiunile de inventariere a materialelor de pret;

o asigurd controlul permanent la cheltuielile de incalzire, electricitate; combustibil,
convorbiri telefonice, etc. in institutiile ce {in de evidenta contabili;

+ asigurd examinarea la timp a demersurilor, propunerilor si reclamatiilor cetitenilor in
problemele ce {in de pastrare si utilizare a mijloacelor fixe in institutiile publice din
localitate.

30. Contabilul-sef coordoneaza activitatea contabilului-sef adjunct, a specialistului in
planificare, a specialistilor in problemele perceperii fiscale si a contabilitatii centralizate.

31. Specialistul (Contabilul )al primariei comunei Leuseni are urmitoarele atributii de
serviciu:

1) In domeniul planificarii si asigurérii bunei gestionari a bugetului local:

» participd la elaborarea proiectului bugetul local;

 generalizeaza §i intocmeste in termenii stabiliti darile de seami trimestriale si anuale
privind executarea bugetului local;

» analizeazd si controleaza executarea devizelor de cheltuieli privind mijloacele speciale si
fondul special al bugetului local;

* pregateste dispoziiile de platd spre achitare, conform planului de finantare, in contextul
clasificatiei bugetare;

« analizeazi utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;

e asigurd corectitudinea evidentei analitice a cheltuielilor efective pe fiecare articol si
alinia;

o calculeazi §i asigurd plata la timp a salariilor colaboratorilor primariei:



* tine registrul §i duce evidenta contabila a investitiilor, transferurilor si a mijloacelor
transmise de la bugetele de toate nivelurile:

» intocmeste, la solicitarea contabilului-sef, modificarile operate in bugetul orasenesc si
devizele de cheltuieli in conformitate cu deciziile consiliului local;

* participa sistematic la seminarele de instruire privind aplicarea actelor normative ce tin de
evidenta contabili si intocmirea darilor de seama referitor la executarea bugetului local.

2) in domeniul organizdrii si tinerii contabilitatii:

* asigurd intocmirea corectd a documentelor si legalitatea operatiunilor efectuate;

* prezintd, conform planului de finantare, documente de platd Trezoreriei teritoriale pentru
transferurile mijloacelor financiare la intrefinerea institutiilor care tin de evidenta contabili;

+ duce controlul documentelor primare intrate in contabilitate din punct de vedere a
confinutului ¢it si a caracterului legitim a operatiunilor, verificd datele ce se contin in
documente;

« verificd si ia la evidentd, perfecteazi note de contabilitate si borderouri cumulative cu
atribuirea numerelor constante;

» efectueazi evidenta si eliberarea bonurilor de combustibil, a cheltuielilor de deplasiri;

» studiazi sistematic legile, regulamentele, instructiunile, indicatiile metodice referitoare la
evidenta contabili;

» duce cartea principala, cartile de venituri si cheltuieli ale bugetului;

» contribuie la utilizarea mijloacelor moderne de prelucrare a informatiilor si documentelor
bancare.

3) In domeniul contribuirii la asigurarea utilizirii corecte a bunurilor domeniului public si
ale celui privat:

» face inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de mici valoare si scurtd durata, valorilor
materiale, mijloacelor banesti, decontirilor (debitorii si creditorii) si articole de bilant;

« verificd evidentierea si reflectd in evidenta rezultatele inventarieri;

* intocmeste procesul verbal cu informatia detaliati privind rezultatele inventarierii;

« atribuie numerele de inventar pentru asigurarea controlului asupra integritatii bunurilor
private ale primariei si completarea fiselor de evidenta a lor;

e duce evidenta bunurilor domeniului public si privat ale orasului si informeaza
contabilulsef;

* duce evidenta actelor, listelor pe chestiunile de inventariere a materialelor de pret;

* asigurd controlul permanent la cheltuielile de incdlzire, electricitate; combustibil,
convorbiri telefonice, etc. in instituiile ce {in de evidenta contabilz;

o asigurd examinarea la timp a demersurilor, propunerilor si reclamatiilor cetitenilor in
problemele ce tin de pastrare si utilizare a mijloacelor fixe in institutiile publice din
localitate.

32. Specialistii in problemele perceperii fiscale au urmitoarele atributii:

* Asigurd evidenta integrald si conformi a contribuabililor ale céror obligatii fiscale sint
calculate de serviciu si evidenta acestor obligafii, cu exceptia celor administrate de alte
organe;

* Asigurd evidenta integrald si conformi a contribuabililor ale céror obligatii fiscale sint
calculate de serviciu si evidenta acestor obligatii, cu exceptia celor administrate de alte
organe;

. Tntreprinde madsuri pentru asigurarea stingerii obligatiilor fiscale;

 Popularizeazi legislatia fiscala $i examineaza scrisorile, cererile si reclamatiile
contribuabililor;

» Efectueaza controale fiscale, in limitele competentei sale; metodele si operatiunile
concrete utilizate la organizarea si exercitarea controlului fiscal sint determinate in baza
Codului fiscal si instructiunilor cu caracter intern ale Inspectoratului Fiscal Principal de
Stat;

o Compenseazd, de comun cu inspectoratul fiscal raional, sau restituie sumele plétite in
plus si sumele care, conform legislatiei fiscale, urmeazi a fi restituite;

+ Exercitd, de comun cu inspectoratul fiscal raional, executarea silitd a obligatiilor fiscale;



 Contribuie, de comun cu inspectoratul fiscal raional, la tragerea la rispundere pentru
incélcéri fiscale;

» Trateazd cu respect si corect contribuabilul, reprezentantul acestuia, alti participanti la
raporturile fiscale;

» Verificd, in timpul controalelor fiscale, documentele de evidentd si dirile de seama
fiscale ale contribuabilului;

o Intocmeste, cu concursul organului fiscal, avizele de platd a obligatiilor fiscale, si
distribuie gratuit contribuabililor formularele tipizate de diri de seama fiscale;

» Remite contribuabililor, conform legislatiei fiscale, avizele de plati a obligatiilor fiscale,
precum si deciziile emise;

o Prezintd lunar, nu mai tirziu de data de 3 a fiecdrei luni, in modul stabilit de Guvern,
organului fiscal dérile de seama fiscale privind impozitele si taxele administrate;

o In cazul depistarii unei incalcdri fiscale si neindeplinirii cerintelor legale ale
functionarului fiscal si/sau perceptorului fiscal, emite decizii privind aplicarea de sanctiuni;

o anegistreazé si raspunde de completarea registrelor de eviden{a a gospodariilor {ardnesti
(de fermier) si a asociatiilor acestora conform modelelor aprobate de Guvern.

33. Specialistul in incorporare al primiriei comunei Leuseni are urmitoarele atributii de
serviciu:

« Intocmeste fisele de evidentd a militarilor i listele recrutilor din aria delegata;

. Tntreprinde actiunile necesare ce {in de incorporarea de priméivari-toamna a recrutilor;
 Asigurd prezentarea recrutilor la control medical, intocmeste dosarelor recrutilor; e
Anuntd supusii militari in caz de necesitate §i asigurd prezentarea lor la organul
administrativ-militar (Centrul Militar);

» Contrapune anual fisele militarilor din primérie cu fisele Centrului Militar;

o Verificd forma nr.18 cu Registrul de evidentd a gospodarijlor individuale;

¢ Exclude de la evidenta militard persoanele care au depasit virsta de serviciul militar; e
Prezintd informatii Centrului Militar despre cetéfenii cu obligatii militare (luati sau scosi din
evidenta militard);

» Prezinta Centrului Militar fisele de evidentd primara a rezervistilor;

» Alcatuieste listele la incorpordrile de primavard si toamni a recrutilor;

+ Colecteaza si prezintd primarului informatii privind evidenta militara pentru raportul
anual;

« Intocmeste proiecte de decizii si dispozitii ce tin de recrutare si incorporare si le aduce la
cunostinta publicd dupa aprobare si semnare;

» Tine evidenta veteranilor, a persoanelor cu dizabilitdti, a participantilor la luptele pentru
apararea integritdtii térii din 1992, a participantilor la luptele armate din Afganistan, a
participantilor la lichidarea conceseintelor catastrofei de la Cernobil;

34. Specialistul in reglementarea regimului funciar al primiriei comunei Leuseni are
urmdtoarele atributii de serviciu:

o Gestioneazd procesul de reglementare a regimului proprietatii funciare in cadrul
teritoriului administrat in conformitate cu legislatia in vigoare;

+ Tine Cadastrul funciar al oragului si pastreazi documentatia in domeniu;

o Prezintd organelor ierarhice cadastrul funciar (darea de seama);

o Face parte din componenta Comisiei de desfisurare a licitatiilor publice de
vinzarecumpdrare, locatiune, arenda si pregiteste materialele necesare pentru examinarea
subiectelor in cadrul sedintelor Comisiei;

o Stabileste si delimiteazd hotarele de folosintd a detinatorilor de teren si repartizeaza in
naturd sectoarele de pamint in proprietate si folosinti si le demarcheazi cu semne de hotar
conform modelului stabilit;

» Duce evidenta terenurilor si posesorilor de terenuri;

o Identificad terenurile orasului folosite irational sau degradate (terenuri afectate de
eroziune, salinizare, nisipurile, cele cu acces de umiditate, tufarisurile, drumurile de
exploatare inutild, etc.) si prezint propuneri referitor la folosirea rationald a lor,



o Cerceteazd sistematic §i studiaza fondul funciar al primariei pentru evidentierea
rezervelor si valorificarea terenurilor noi si duce evidenta modificarilor curente ale
suprafetelor de toate categoriile de teren;

e Argumenteaza si stabileste hotarele terenurilor cu regimuri speciale de ocrotire a naturii,

» Duce evidenta bornelor de hotar;

» Elaboreazi actele de schimbare a destinatiei terenurilor agricole si inainteazi propuneri
consiliului comunal;

« Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendi a detindtorilor de terenuri;

o Inainteazi primarului si Consiliului propuneri in privinta instrdinarii (efectuarea
operatiilor de vinzare-cumpdrare, transmitere in arendd, etc.) terenurilor, privarea de drepturi
a posesorilor funciari, alegerea sectoarelor si atribuirea terenurilor pentru constructia
obiectelor, in modul stabilit de lege;

» Supravegheazd respectarea contractelor de arendd a terenurilor proprietate publica,
fixarea incalcarilor depistate;

 Coordoneazd §i intocmeste (dupd caz) documentele ce {in de vinzare-cumpirare a
terenurilor;

« Intocmeste borderoul de calcul al pretului normativ al pamintului;

« Pregiteste, inregistreazi si elibereazd documentele juridice posesorilor funciari;

» Asigurd perceptorii fiscali cu informatie corecta pentru incasarea impozitului funciar; e in
baza materialelor de plan cartografice, de cercetare si a evidentei modificirilor curente
intocmeste anual bilantul funciar;

» Controleazd respectarea de citre intreprinderi, institutii, organizatii, indiferent de
subordinea lor departamentald, precum si de citre persoanele cu functii de raspundere si
cetdteni a legislatiei funciare in directia protectiei si folosirii paminturilor;

» Controleazi veridicitatea datelor despre suprafefele loturjlor atribuite pentru constructie,
amenajare, exploatarea obiectivelor, plantarea §i defrisarea plantatiilor multianuale,
respectarea de cétre defindtorii de terenuri a complexului de misuri agro-tehnice
silvioameliorative de combatere a eroziunii solurilor si planificarea lor in primarie;

» Examineaza §i solufioneaza litigiile funciare, demersurile si apelurile detinatorilor,
posesorilor de terenuri, petitiile cetatenilor pe chestiuni funciare;

» Acordd consultatii in problemele relatiilor funciare;

o Colaboreazd cu autoritdfile administratiei publice centrale de specialitate,
subdiviziunile Consiliului ordsenesc, in problemele ce tin de domeniul de activitate.

V. Dispozitii speciale

35. Tot personalul primariei comunei Leuseni are obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale orasului.

36. La fiecare 2 luni angajatii primariei au obligatia prezentarii in adresa primarului si,
dupi caz, in sedintele operative, a rapoartelor proprii de activitate.

37. In termen de 30 de zile de la aprobarea Regulamentului, se actualizeazi toate fisele
postului din cadrul primariei comunei Leuseni in corelare cu prezentul Regulament.

38. Prezentul Regulament se publicd pe pagina de web oficild a primériei comunei Leuseni
www.primarialeuseni.md.

39. Regulamentul de organizare si functionare se completeaza si se modifica ori de cite ori
este nevoie, urmare a unor modificari legislative, in caz de noi activititi sau competente
atribuite administratiei publice locale, reorganizare internd a primdriei sau in alte situatii

intemeiate, prin decizie a ceo siliulatcomunei Leugeni.
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