PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU.

DISPOZITIE
Nr. 2£%-J din _ 31.0f. doth
[ 1 [Despre aprobarea Regulamentului privind 1
managementul fluxului de documente
L | in Primdria municipiului Chigindu

Avand in vedere recomandirile misiunii de audit intern cu titlul
_Evaluarea, prin prisma controlului managerial existent, a procesului de
informare si comunicare in cadrul Primdriei municipiului Chisindu,
accentuand impactul acestuia asupra procesului decizional si de management
al documentelor”, in scopul eficientizdrii managementului fluxului
documentelor in Primiria municipiului Chisindu, in temeiul art. 32 (1) din
Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ,Privind administratia publicd locald”,
primarul general al municipiului Chisgindu DISPUNE:

1. Se aprobd Regulamentul privind managementul fluxului de
documente in Primiria municipiului Chigindu (anexa).

2. Sefii directiilor, subdiviziunilor si serviciilor Consiliului municipal
si ale Primariei municipiului Chigindu vor asigura respectarea prevederilor
Regulamentului privind managementul fluxului de documente in Primaria
municipiului Chisindu.

3. Controlul executdrii prevederilor prezentei dispozitii se pune in
sarcina secretarului Consiliului municipal Chiginau dl Valeriu Didencu.

PRIMAR GENERAL

Dorin Ghirtoaca



Anexa
la dispozitia primarului general
al municipiului Chigindu
nr. #5%-o[ din _ 34.0f. dod

REGULAMENTUL
PRIVIND MANAGEMENTUL F LUXULUI DE DOCUMENTE
IN PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul privind managementul fluxului de documente in
Primiria municipiului Chisiniiu (in continuare Regulament) stabileste cerintele
de bazi privind managementul fluxului de documente in Primdria municipiului
Chisindu si reglementeazd modul de: primire, ordonare, inregistrare si evidenta a
documentelor; de aplicare a rezolutiilor; de organizare a evidentei si controlului
asupra procesului de executare a documentelor si mecanismul de ridicare de la
control a documentelor executate; de stabilire si respectare a termenelor de
executare a documentelor; de perfectare si expediere a raspunsurilor; de perfectare a
dosarelor documentelor examinate §i executate.

1.2. Regulamentul este elaborat in baza prevederilor legilor Republicii
Moldova nr. 436-XVI din 28.12.2006 “Privind administratia publicd locald” si
nr. 190-XIII din 19.07.94 “Cu privire la petitionare”, hotararilor de Guvern
nr. 115 din 28.02.1996 privind aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii
Moldova, nr. 208 din 31.03.1995 (cu ulterioarele completéri si modificari) despre
aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la
petitiile persoanelor fizice, organizatiilor legal constituite, adresate organelor de
stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova si
nr. 287 din 28.03.2000 despre aprobarea Instructiunii-tip privind organizarea si
derularea controlului asupra executdrii prevederilor actelor legislative, precum si a
altor acte normative si de dispozitie.

1.3. Controlul asupra procesului de management al fluxului de documente in
Priméaria municipiului Chisindu tine de competenta secretarului municipiului
Chisinau.

1.4. Controlul asupra procesului de management al fluxului de documente in
cadrul subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale,
tine de competenta conducétorilor acestora. Conducétorii subdiviziunilor structurale
sunt obligati: sd monitorizeze procesul fluxului de documente in entitatea



subordonatd; s3 asigure instruirea angajatilor responsabili de organizarea si
desfasurarea procesului de circulatie a documentelor; si asigure implementarea
tehnologiilor informationale in procesul de circulatie a documentelor; si
familiarizeze noii angajati cu actele legislative si normative in vigoare privind
tinerea lucrdrilor de secretariat si cu prezentul Regulament.

1.5. Conducitorii subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei
publice municipale vor numi (printr-un document de dispozitie) persoane
responsabile de asigurarea procesului de management al fluxului de documente
(tinerea lucrdrilor de secretariat) in entitatea pe care o conduce, in special, pentru
exercitarea controlului asupra procesului de executare a documentelor in termenele
stabilite.

1.6. Activititile privind managementul fluxului de documente in Primdria
municipiului Chisindu se realizeazd de catre Directia coordonarea activitatii
executivului, Sectia analizi si monitorizarea domeniilor de ramurd, Directia
documentare, Directia corespondentd, petitii si audientd, Sectia control, Serviciul
resurse umane, Sectia pentru organizarea activitatii Consiliului municipal Chisinau
din cadrul Directiei administratie publicd locala, Centrul de informare si
documentare a cetéitenilor.

7 1.7. Angajatii entititilor responsabile pentru organizarea si desfisurarea
activitdtilor privind managementul fluxului de documente poartd raspundere
personald pentru integritatea documentelor ce se afldi in posesia lor. Despre
pierderea unor documente este anuntatd imediat conducerea Primériei municipiului
Chisinau si Directia corespondentd, petitii si audienta.

II. INREGISTRAREA PRIMARA SI EVIDENTA FLUXULUI
. DE DOCUMENTE INTRATE SI INITIATE 7
IN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

2.1. Documentele intrate in Primria municipiului Chisindu, deciziile Consiliului
municipal Chisindu, dispozitiile primarului general si ai viceprimarilor municipiului
Chisiniu, in mod obligatoriu, sunt inregistrate si supuse evidentei.

2.2. Primirea si expedierea documentelor, petitiilor de la persoanele fizice si
organizatiile legal constituite se efectueazd prin intermediul: postei speciale,
oficiului postal, curierilor, cetatenilor, legaturii in facsimil, postei electronice,
telefonogramelor etc.

2.3. Primirea, ordonarea si inregistrarea primard a corespondentei si petitiilor se
efectueazi n mod centralizat de catre Directia corespondentd, petitii si audienta,
prin intermediul Sectiei corespondentd oficiald, Sectiei petitii si audien{d, si a
Centrului de informare si documentare a cetdfenilor, iar sistematizarea
documentelor, formarea si intocmirea dosarelor — de catre executori (directii, sectii,
servicii etc.).
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a) Sectia corespondentd oficiald, din cadrul Directiei corespondentd, petitii si
audientd efectueazd inregistrarea primard a urméatoarelor documente:
hotardrile, dispozitiile si ordonantele autorititilor administratiei publice
centrale;
interpeldrile, scrisorile si adresdrile deputatilor in Parlamentul Republicii
Moldova, care se referd la demersurile persoanelor juridice;
adresarile si demersurile ministerelor, departamentelor si agentiilor;

hotararile, deciziile, incheierile instantelor de judecats, titlurile executorii si
incheierile executorilor judecatoresti; '

demersurile, recursurile si sesizirile organelor procuraturii;

demersurile Centrului National Anticoruptie si Centrului National de
Integritate;

notificirile Oficiului Teritorial Chisindu al Cancelariei de Stat;

cererile si adresidrile persoanelor juridice (agenti economici, organizatii si
institutii legal constituite);

b) Sectia petitii si audientd din cadrul Directiei corespondentd, petitii si audientd
efectueazd inregistrarea primard a urmatoarelor documente:
petitiile (cereri, propuneri, plangeri), inclusiv - cele primite in cadrul
audientelor organizate de citre conducerea Primariei municipiului Chisindu;
apelurile inregistrate prin intermediul telefoanelor de incredere;
interpelérile consilierilor municipali;
interpeldrile, scrisorile si adresarile deputatilor in Parlamentul Republicii
Moldova referitoare la petitiile cetitenilor.

c) Centrul de informare si documentare a cetitenilor efectueazd inregistrarea
primara a urmétoarelor documente:

cererile populatiei si agentilor economici ce vizeazd diferite domenii de
activitate ale autorititilor administratie publice municipale (domeniul
arhitecturi si urbanism; domeniul de reglementare a regimului proprietatii
funciare; domeniul autorizare si disciplind in constructii §i alte domenii).

d) Functionarul public cu insdrcindri speciale, desemnat prin dispozitia
primarului general, in conditiile legii, efectueaza Inregistrarea primard a
urmitoarelor documente:

documentele referitoare la informatia de regim secret, posta speciala.

e) Specialistul din anticamera primarului general efectueazi inregistrarea primara
a urmatoarelor documente:

telefonogramele, mesajele transmise prin intermediul postei electronice.



f) Directia documentare efectueazi Iinregistrarea primard a urmitoarelor
documente:

deciziile Consiliului municipal Chigindu;

dispozitiile primarului generale si ale viceprimarilor municipiului Chisindu;
acordurile, contractele, acordurile si memorandumurile de colaborare
semnate de cétre Primarul general sau de cétre viceprimari;

g) Serviciul resurse umane efectueazi inregistrarea primari a urmitoarelor
documente: -

dispozitiile primarului general si ale viceprimarilor municipiului Chisindu cu
privire la personal (angajéri, eliberari din functie, deplasiri de serviciu, studii,
transfer, concedii, modificari in datele personale etc.).

h) Sectia control efectueaza inregistrarea primard a urméatoarelor documente:

indicatiile primarului general al municipiului Chisindu, inregistrate in cadrul
sedintelor operative;

interpeldrile, intrebdrile, propunerile consilierilor municipali si inscrierile
protocolare, inregistrate in cadrul sedintelor Consiliului municipal Chisin&u.

‘i) Sectia pentru organizarea si coordonarea activititii Consiliului municipal
Chisindu din cadrul Directiei administratie publicd locald efectueazi inregistrarea
primard a urmétoarelor documente:

proiectele de decizii inaintate in modul stabilit spre examinare Consiliului
municipal Chisindu;

avizele Comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului municipal
Chisindu asupra proiectelor de decizie examinate.

III. MODUL DE INREGISTRARE A DOCUMENTELOR

3.1. Se supun Inregistrérii documentele ce necesitd evidentd, solutii, cercetari si
rdspuns (atédt cele de intrare, cét si cele de iesire).

3.2. Lista documentelor care nu se inregistreazid este anexatd la prezentul
Regulament (anexa nr. 1).

3.3. Primirea si inregistrarea primard a corespondentei se efectueazd in timpul
programului de lucru, de la ora 8:00 pana la ora 17:00, de luni pand vineri.

3.4. In afara programului de lucru si in zilele de odihna corespondenta se colecteaza
intr-o cutie postald speciald, amplasatéd in holul clddirii Primariei, iar corespondenta
cu mentiunea “urgent” se transmite primarului general si, dupa caz, viceprimarilor
sau secretarului municipiului Chisindu, prin intermediul politistului de serviciu.



3.5. Documentele si petitiile primite i inregistrate se transmit In aceeasi zi spre
examinare conducerii Primdriei. Telegramele, telefonogramele si alte documente
urgente se transmit imediat.

3.6. La primirea documentelor de serviciu de la curierii speciali, in cartea de
inregistrare a expeditorului se aplicd stampila subdiviziunii care a primit
documentele, indicdndu-se data primirii si semnitura persoanei care a primit
documentele.

3.7. La primirea documentelor de la persoane fizice si juridice, in cazul in care
acestea dispun de copii ale documentelor, la rugdmintea respectivelor persoane, pe
copii se aplica stampila cu indicarea numarului de inregistrare a documentelor.

3.8. Corespondenta primitd se prelucreazd in prealabil: se controleazi integritatea
plicului (in cazul in care este substantial defectat sau deschis — acesta se restituie
oficiului postal pentru intocmirea actului respectiv), se controleazid corectitudinea
adresei si data expedierii, se sorteazd pe categorii, se deschide plicul si din nou se
controleazd corectitudinea indicdrii destinatarului si prezenta anexelor indicate,
corespunderea numerelor documentelor cu cele indicate pe plic etc. De regula,
plicurile se distrug, cu exceptia cazurilor in care adresa expeditorului sau timpul de
expediere si primire a documentului se pot stabili doar in baza datelor de pe plic.

3.9. Nu se admite deschiderea plicurilor si a péchetelor pe care este aplicatd
mentiunea “personal”, “confidential”.

3.10. Documentele primite din greseald, in termen de cel mult 3 zile, se readreseaza
destinatarului sau se restituie expeditorului.

3.11. Pe documentele de intrare, in colful drept de jos al primei pagini, se aplica
stampila de inregistrare, cu indicarea numdrului de inregistrare si datei. Numarul de
inregistrare este constituit din numérul de ordine 1in crestere al anului de
inregistrare, prin bard fixadndu-se indexul subdiviziunii respective, iar prin cratima —
numdrul dosarului lucrarilor de secretariat si data inregistrarii.

3.12. In cazul in care documentul primit constituie un rispuns la solicitarea
Primariei, acest document nu se inregistreazd. Dovada primirii lui cu inscrierea
“Réspuns primit” si data primirii lui se fixeaza in fisa de control sau registrul de
inregistrare a documentelor ,,iesiri”. Pe documentul primit se aplicd stampila cu
amprenta ,,Lanr. .

3.13. La inregistrare, pe petitii se aplicd stampila, pe care se indicd data intrérii si
indicele, constituit din prima literd a prenumelui autorului, prin cratima - numaérul
de ordine in crestere in limitele anului, prin bara - anul inregistrarii (de exemplu: C-
401/2014). Numarul de inregistrare poate fi completat cu indicarea necesitdtii
analizei operative a petitiei, tindnd cont de tipul acesteia (propuneri, plangeri, cereri,
cereri repetate, cereri colective etc.).



3.14. Se considerd petitii repetate cele primite de la una si aceeasi persoana,
referitoare la aceeasi problemad, daca din momentul depunerii primei petitii a expirat
termenul de 30 de zile prevdzut pentru examinare si solicitantul nu a primit
raspunsul cuvenit sau nu este satisfacut de raspunsul acordat.

3.15. Petitiile persoanelor fizice referitoare la una si aceeasi chestiune, expediate la
diferiti destinatari si cele primite la Primdrie se Inregistreazd sub numarul primei
petitii cu addugarea prin bard a numarului de ordine (ex., C-401/2014/2).

3.16. Primarului general i se transmit spre examinare §i aplicarea rezolutiei
documentele §i petitiille primite de la Presedintie, Parlament, Guvern, de la
organizatiile guvernamentale republicane, precum si alte documente ce confin
informatii privind problemele vitale ale activitatii Consiliului municipal, Primdriei
municipiului Chisindu, a cdror solutionare cere decizia primarului general, petitiile
repetate, precum si cele cu mentiunea “personal”/”confidential”.

3.17. Celelalte documente si petitii se transmit spre examinare si aplicare a
rezolutiei viceprimarilor si secretarului municipiului Chisindu, in corespundere cu
atributiile de serviciu, ce le revin, stabilite prin dispozitia primarului general.

3.18. Dacd documentul primit contine trimitere la alte documente sau un réspuns la
scrisoare, acestea din urmi se selecteazi si se transmit impreund cu documentul
primit. In fisa de evidentd a documentului se fac mentiunile corespunzitoare, se
inscriu indicele si data inregistrarii documentului anexat.

3.19. Se interzice remiterea petitiilor organelor sau persoanelor oficiale ale céror
actiuni sau decizii sunt atacate.

3.20. Proiectele de decizii ale Consiliului municipal, vizate si coordonate in modul
stabilit, insotite de documentele necesare, se prezintd in Sectia pentru organizarea
si coordonarea activititii Consiliutlui municipal Chigindu din cadrul Directiei
administratie publica locala, pentru verificare, inregistrare si transmitere, in modul
stabilit, secretarului Consiliului municipal.

3.21. Dupa adoptare, semnare si contrasemnare deciziile Consiliului municipal
Chisindu se inregistreazd in Directia documentare. Evidenta deciziilor poate fi
tinutd: conform fisierului; in registre de evidents; in format electronic; conform
clasificatorului oficial.

3.22. Dispozitiile emise de citre primarul general si viceprimarii municipiului
Chisindu referitoare la activitatea de baza se inregistreaza in Directia documentare,
iar dispozitiile referitoare la personal in Serviciul resurse umane. Evidenta
dispozitiilor poate fi tinutd: conform fisierului; in registre de evidentd; in format
electronic; conform clasificatorului oficial.

3.23. Numerele deciziilor sunt alcituite din numdarul procesului-verbal al sedintei

Consiliului municipal si, prin bard, numirul chestiunii conform ordinii de zi a
acestei sedinte.



3.24. Numerele dispozitiilor sunt alcétuite din numerele de ordine de inregistrare,
atribuite acestora in conformitate cu limita in crestere a anului calendaristic. La
numerele de inregistrare a dispozitiilor referitoare la activitatea de baza se adaugi
prin cratimi litera “d”, iar la cele referitoare la personal a literelor, “dc”.

IV. EXAMINAREA DOCUMENTELOR
SI APLICAREA REZOLUTIILOR

4.1. Documentele intrate in Priméria municipiului Chigindu, dupd inregistrare in
Sectia corespondentd oficiald si examinare, sub aspectul monitorizarii procesului de
executare a acestora, de cdtre Sectia control, sunt transmise, in modul stabilit,
angajatilor Directiei coordonarea activitdtii executivului si ai Sectiei analizi si
monitorizarea domeniilor de ramuré, pentru aplicarea proiectelor de rezolutii, zilnic,
incepand cu ora 15.30.

4.2. Indicatiile conducerii Primériei, delegarea responsabilititilor citre executori,
conform competentelor si domeniilor de activitate, privind executarea
documentelor, se reflectd in rezolutiile (indicatiile scrise), care se fixeaza, de
reguld, pe prima pagind a documentului, inaintea textului, in partea dreaptd de sus a
acestuia. Plasarea rezolutiei pe textul documentului este inadmisibild. Se permite
aplicarea blanchetei de rezolutie, care constituie parte componenti a documentului.
4.3. Rezolutiile conducerii Primariei trebuie s contind o indicatie concisé, clard si
exhaustivd privind executorul documentului, modul si termenul de executare,
semnitura si data aplicarii rezolutiei. In rezolutie pot fi indicati mai multi executori,
in conformitate cu etapele de examinare a documentului.

4.4. Documentele pot fi transmise, in scopul organizirii mai bune a executirii, de la
o subdiviziune altei subdiviziuni, cu anunfarea obligatorie despre aceasta a
subdiviziunii in care a fost inregistrat documentul de intrare (de reguld, Sectia
corespondentd oficiald sau Sectia petitii si audientd din cadrul Directiei
corespondentd, petitii si audienta).

4.5. Dupad perfectarea si aplicarea proiectelor de rezolutii, documentele sunt
transmise conducerii Primdriei pentru examinare, confirmare sau modificare a
proiectelor de rezolutie, prin semnétura.

4.6. Documentele examinate de cétre conducerea Primdriei, insotite de rezolutiile
(indicatiile) privind executarea acestora, sunt remise Directiei corespondentd, petitii
nu mai tarziu de ora 11:00 a zilei urmitoare celei in care a fost inregistrat
documentul, pentru Iinregistrarea textului rezolutiei in fisa de inregistrare
(in registrul de evidenti si pe suport electronic). inregistrarea rezolutiei se
efectueaza in ziua remiterii documentelor de la conducerea Primariei.



4.7. Directia corespondentd, petitii si audientd (Sectia corespondentd oficiald) va
pune la dispozitia Sectiei control documentele insotite de rezolutiile conducerii
Primériei municipiului, care va asigura evidenta rezolutiilor conducerii Primariei.

4.8. Directia corespondentd, petitii si audienta organizeaza procesul de transmitere a
documentelor cétre executori, conform rezolutiilor aplicate.

V. ORGANIZAREA CONTROLULUI EXECUTARII
DOCUMENTELOR

5.1. Controlul executdrii prevederilor stabilite in deciziile Consiliul municipal
Chisindu si dispozitiile emise de primarul general si viceprimarii municipiului
Chisindu, documentelor si petitiilor intrate §i inregistrate in Primaria municipiului
Chisinau, se realizeaza de citre Sectia control si Sectia petitii si audienta.

5.2. Controlul executarii documentelor in cadrul subdiviziunilor structurale ale
autoritdtilor administratiei publice municipale tine de competenta conducétorilor
acestora si este asigurat de persoanele desemnate de cétre acestia, prin documente
de dispozitie.

5.3. Categoriile documentelor, a cédror executare urmeaza a fi luatd la control, este
stabilitd in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare (Lista-model indicata in
anexa nr. 2 la prezentul Regulament). La indicatia conducerii Primdriei.
municipiului Chigindu, la control pot fi luate si alte documente, care nu sunt incluse
in Lista-model.

5.4. Sub incidenta controlului cad urmatoarele documente:

a) hotarérile, dispozitiile si ordonantele organelor autoritétilor administratiei
publice centrale (hotirdrile Parlamentului Republicii Moldova, decretele,
dispozitiile si indicatiile Presedintelui Republicii Moldova, hotérérile, ordonantele
si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova);

b) deciziile Consiliului municipal Chisindu, demersurile, interpeldrile,
inscrierile protocolare si cererile consilierilor municipali;

¢) dispozitiile primarului general si ale viceprimarilor municipiului Chigindu;

d) actiunile si masurile stabilite in planurile de perspectivd, curente, tematice
si In programele aprobate;

e) notificdrile Oficiului Teritorial Chisindu al Cancelariei de Stat, hotarérile,
deciziile si incheierile instantelor de judecatd, titlurile executorii, incheierile
executorilor judecdtoresti, demersurile, recursurile si sesizérile  organelor
procuraturii, demersurile Centrului National Anticoruptie si Centrului National de
Integritate;

f) petitiile persoanelor fizice si organizatiilor constituite legal, solicitdrile
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inregistrate in timpul audientelor la primarul general si viceprimarii municipiului
Chiginau, demersurile si scrisorile deputatilor in Parlamentul Republicii Moldova;

g) demersurile de la persoanele fizice si organizatiile constituite legal, primite
in urma audientelor din cadrul directiilor, sectiilor Priméariei municipiului Chisinau;

h) indicatiile primarului general inregistrate in cadrul sedintelor operative,
care au loc in fiecare zi de luni, precum si in cadrul altor sedinte;

k) indicatiile viceprimarilor municipiului Chisindu inregistrate in cadrul
sedintelor operative de lucru.

5.5. Indicatiile si documentele indicate in pct. 5.5. lit. a), b), c), d), €), h) se iau la
control in Sectia control, cele stipulate la lit. f) — In Sectia petitii si audientd, iar cele
stipulate la lit. k) — in Sectia analiz3 si monitorizarea domeniilor de ramura.

5.6. In anumite cazuri, in functie de importanta indicatiei, conducerea Primariei
incredinteaza controlul asupra executdrii acesteia unei alte subdiviziuni sau altei
persoane.

5.7. Documentele intrate in Primdria municipiului Chisindu, dupd inregistrare in
Sectia corespondentd oficiald, sunt transmise (puse la dispozitie), obligatoriu,
Sectiei control, pentru examinare sub aspectul stabilirii necesitatii luaru la control,
dupi caz, a executdrii acestora, cu aplicarea mentiunii “control”.

5.8. Elémentul referitor la control se indica prin simbolul ,,C”, cuvantul sau parafa
,Control”, si se plaseazi pe marginea dreaptd a primei pagini a documentului, la
nivelul elementului ,,Titlul textului”. Mentiuni privind luarea documentului la
control se introduc in baza de date electronice (de catre Sectia control) si pe fisele
de evidentd a documentelor (de citre Sectia corespondentd oficiald).

5.9. Serviciile Primdriei municipiului Chisindu, responsabile de inregistrarea
primarda a documentelor, consilierii primarului general §i ai viceprimarilor
municipiului Chisindu trebuie se asigure distribuirea i readresarea operativd a
documentelor cu mentiunea “control” citre executori. Se interzice categoric
expedierea prin postd a documentelor cu mentiunea “control”. Documentele cu
mentiunea ,,urgent” se distribuie executorilor imediat.

VI. TERMENELE DE EXECUTARE
A DOCUMENTELOR

6.1.Termenele de executare a documentelor se clasificd in: termene tip §i termene
individuale.

6.2. Termenele tip de executare a documentelor se stabilesc, de reguld, pentru
categoriile generale de documente ce urmeaza a fi luate la control in corespundere
cu prevederlle legislatiei in vigoare (anexa nr. 2 la prezentul Regulament).- in
celelalte cazuri termenele de executare a documentelor nu vor depdsi termenul de
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10 zile lucrdtoare. Un termen mai lung poate fi stabilit pentru rezolvarea
documentelor dificile prin caracterul executarii lor.

6.3. Termenele individuale de executare a documentelor se stabilesc de cétre
conducerea Primériei municipiului Chigindu sau sunt indicate in document de cétre
solicitant. In cazul in care termenul individual de executare a documentului diferd
de termenul tip, stabilit pentru categoria respectivd de documente, timpul executérii
se considerd termenul individual.

6.4. In cazul in care in documentul de intrare este indicat termenul la care se
asteaptd raspuns, acest termen trebuie respectat.

6.5. In rezolutia (indicatia) conducerii Primriei municipiului Chigindu va fi indicat,
de reguld, termenul limitd pentru prezentarea rdspunsului asupra documentului
executat.

6.6. La stabilirea termenului de executare a documentelor se tine cont de
complexitatea continutului documentului si de posibilititile practice ale
executantilor.

6.7.Termenul de executare a documentului se calculeazd de la momentul
inregistririi lui in Priméaria municipiului Chigingu.

6.8. Parafa “urgent”, aplicatd pe toate tipurile de documente, stabileste termenul de
executare a docume_ntului “in timp de S zile lucritoare”.

P

6.9. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit doar de cétre
persoana care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuatd cu
cel putin 2-3 zile nainte de expirarea termenului de executare, In cazurile in care se
constatd imposibilitatea respectarii termenului indicat. In caz contrar, se considerd
cd documentul nu a fost executat in termen.

6.10. In cazul tergiversirii executarii documentului, conducitorii subdiviziunilor
structurale ale autoritdtilor administratiei publice municipale, la sesizarea Sectiei
control, sunt obligati s3 ia masuri operative pentru a elucida si a inldtura cauzele
tergiversdrii, si pentru a asigura executarea in termen a documentului.

6.11. in cazul nerespectirii (depasirii) termenelor de executare a documentului,
Sectia control va informa operativ conducerea Primiriei despre aceste abateri:
Executorul documentului va prezenta conducerii Primériei o notd informativd cu
explicatiile de rigoare privind motivele nerespectirii termenelor de executare a
documentului. Angajatii care admit incdlcarea termenelor de executare a
documentelor pot fi sanctionate, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

10



VII. RIDICAREA DOCUMENTELOR
DE LA CONTROL

7.1. Dupa executare, documentul, petitia (executarea ciirora a fost luatd la control)
se ridicd de la control. Acesta poate fi ridicat de la control doar de cétre persoana
care a stabilit termenul de control.

7.2. Documentul (petitia) poate fi scos de la control doar cu conditia ca la toate
chestiunile abordate in document au fost prezentate rispunsuri exhaustive cu
caracter explicativ sau in cazul solutiondrii definitive a tuturor problemelor
abordate in acesta.

7.3. Sectia corespondentd oficiald din cadrul Directiei corespondentd, petifii si
audientd va pune la dispozitia Sectiei control copiile raspunsurilor la documentele
executate (documentele pe care a fost aplicatd mentiunea “control”), pentru a fi
ridicate de la control.

7.4. In cazul in care executarea documentului nu a fost documentati (problemele
abordate in document au fost solutionate in mod direct — la telefon, in timpul
convorbirilor personale, in cadrul consfatuirilor etc.), pe document, in registrul de
~evidentd si fisa de control se face mentiunea cu privire la executare, iar
-responsabilul pentru executarea documentului  va informa nemijlocit-Sectia control
_pentru a ridica documentul de la control.

7.5. Datele privind executarea documentului si ridicarea lui de la control se includ
in baza de date, fisa de control sau in registru in decurs de doud zile de la data
expedierii raspunsului.

7.6. Executorii documentelor vor informa (sau vor prezenta note informative)
conducerea  Primdriei (prin intermediul Sectiei control) despre executarea
prevederilor fixate in deciziile Consiliului municipal §i dispozitiile conducerii
Primériei municipiului Chigingu.

VIII. EXECUTAREA DOCUMENTELOR,
PERFECTAREA RASPUNSURILOR

8.1. Responsabil de executarea documentului se considerd conducétorul
subdiviziunii structurale ale autoritdtilor administratiei publice municipale sau
persoana nominalizatd prima in rezolutie.

8.2. In cazul in care, conform rezolutiei aplicate, sunt mai multi executori,
responsabil de examinarea si expedierea rispunsului sistematizat se considera prima
persoand nominalizatd in rezolutie, care este obligatd sd organizeze executarea
documentului. Ceilalti executori, in egald masurd, poartd rdspundere pentru
executarea calitativd si in termen a documentului si sunt obligati sd prezinte
executorului responsabil, cu_cinci_zile pand la expirarea termenului limitd de
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executare a documentului, toate materialele necesare si propunerile respective, in
scris.

8.3. Executorii documentelor si petitiilor intocmesc si perfecteaza rdspunsuri
conform solicitdrilor abordate in documente, precum si in rezolutiile conducerii
Primériei municipiului.

8.4. In cazul in care rezultatul examinirii documentelor si petitiilor urmeaz3 s3 fie
adus la cunostinta si organului ierarhic superior, acestuia i se expediaza o informatie
minutioasd (complexd) privind rezultatele examindrii si copia raspunsului expediat
solicitantului. '

8.5. Raspunsul se da petitionarului in forma scrisd sau, cu acordul lui, verbal, fapt
despre care se mentioneazi in fisa de inregistrare cu semnitura personald a
petitionarului.

8.6. Proiectele raspunsurilor perfectate sunt coordonate cu consilierii primarului
general si ai viceprimarilor municipiului Chisindu, inainte de a fi transmise spre
semnare primarului general sau viceprimarilor municipiului Chisinau.

8.7. Proiectele raspunsurilor, de reguld, sunt redactate in Sectia redactare din cadrul
Directiei documentare si plasate pe blanchete tipizate (formulare-tip, foi cu antetul
Primdriei municipiului Chigindu), care sunt distribuite subdiviziunilor structurale,
prin intermediul Directiei documentare.

8.8. Rispunsurile si propunerile referitoare la documentele tinute la control vor fi
prezentate spre semnare conducerii Primariei municipiului Chigindu cu doud zile
inainte de expirarea termenului de executare a documentului.

8.9. Executorii vor anexa la raspuns, in mod obligatoriu, toate actele inifiale anexate
la document dupi aplicarea rezolutiei, alte documente care au servit drept temei
pentru perfectarea si sistematizarea raspunsului (opiniile tuturor persoanelor vizate
in rezolutie, notele informative ale coexecutorilor, procesele-verbale ale sedintelor
comune, alte documente). Copia rdspunsului va fi contrasemnati, in mod
obligatoriu, de citre toti co-executorii documentului in vederea confirmaérii pozitiei
acestora.

8.10. Documentul se considerd executat doar in cazul in care sunt solutionate toate
problemele abordate in el si autorului i s-a expediat rdspuns pe blancheta tipizata,
semnat de cétre conducerea Priméariei municipiului Chisinau.

8.11. Executorul poartd rispundere personald pentru executarea documentului din
momentul primirii lui pAn3 la expedierea rispunsului si ridicarea documentului de
la control.

8.12. Documentele de iesire (rdspunsurile privind executarea documentelor
inregistrate in Primdria municipiului Chigindu) sunt semnate, in mod obligatoriu,
de primarul general, viceprimarii sau secretarul municipiului Chisinau.

:
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8.13 Nu se admite expedierea rispunsurilor la documentele inregistrate in Priméria
municipiului Chisiniu cu semnitura conducitorilor subdiviziunilor structurale.

IX. EXPEDIEREA CORESPONDENTEI, PERFECTAREA DOSARELOR
PRIVIND DOCUMENTELE EXAMINATE SI EXECUTATE

9.1. Expedierea corespondentei se efectuecazd in mod centralizat de cétre Directia
corespondenta, petitii si audientd, prin intermediul Sectiei corespondent oficiala.

9.2. Primirea corespondentei pentru expediere se efectueaza zilnic, de la ora 8.00
pani la ora 15.00. Corespondenta prezentatd mai tarziu de termenul stabilit se
inregistreaza cu data zilei urmétoare.

9.3. La expedierea corespondentei, se controleaza urmétoarele:

a) adresa si codul postal;

b) data si numarul de inregistrare;

¢) numele executantului, numarul de telefon;

d) anexele mentionate in textul documentului;

e) semniturile si stampilele pe,document (in caz de necesitate).

9.4. In cazul in care se constati ci documentele contin unele erori, greseli,
inexactitati, Directia corespondenta, petitii si audientd are dreptul:

a) si invite executorul in vederea corectirii imediate a erorilor respective, in cazul
documentelor cu caracter urgent;

b) si restituie documentul executorului, cu indicarea greselilor constatate.

9.5. Documentele de iesire, adresate organelor administratiei publice centrale, se
semneazd de citre primarul general, iar cele adresate ministerelor, departamentelor
si altor organizatii, pot fi semnate §i de cétre viceprimari.

9.6. Documentele de iesire, receptionate pentru expediere intr-o singurd adresd, se
prezintd in trei exemplare, iar in cazul in care se expediaza in cdteva adrese se
prezintd un numir de exemplare corespunzitor numérului de destinatari si un
exemplar suplimentar.

9.7. Un exemplar al documentului de iegire (copia) rimane in dosarul perfectat si
pistrat in modul stabilit. La dosar vor fi anexate, in mod obligatoriu, materialele
primare care au stat la baza perfectdrii §i definitivirii raspunsului (notele
informative ale tuturor coexecutorilor documentului, procesele-verbale ale
sedintelor de lucru comune, copia rdspunsului contrasemnat de citre tofi co-
executorii etc.).
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9.8. Numirul de iesire al raspunsului la documentul respectiv il constituie numarul
documentului de intrare, atribuit la inregistrarea initiald a documentului.

9.9. In cazul expedierii corespondentei prin curier (In raza municipiului), se tine
Condica de expeditie.

9.10. Documentele interne ale subdiviziunilor structurale ale autoritifilor
administratiei publice municipale se perfecteaza pe blanchetele acestora, in modul
stabilit (note informative, informatii, rapoarte de serviciu, analize etc.) si se
inregistreazd in cadrul respectivelor subdiviziuni, conform nomenclatorului
dosarelor.

X. DISPOZITII FINALE
10.1. Dispozitiile, reglementérile si prevederile prezentului Regulament pot fi

modificate, completate in conditiile cadrului legal i normativ in vigoare, prin
dispozitia primarului general.

Valeriu DIDENCU
SECRETAR AL MUNICIPIULUI

DD o /
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Anexanr: 1 lapct. 3.2.

din Regulamentul privind managementul
fluxului de documente in Priméria
municipiului Chigindu

Lista
documentelor care nu se inregistreazi

Documente contabile

Copiile scrisorilor expediate pentru informare :
Informatiile despre sedinte, consfatuiri, ordinea de zi (exceptand citatiile)
Graficele, comenzile

Informatiile expediate pentru a se lua act de ele

Planurile, programele conferintelor, anunfurile publicitare

Scrisorile de felicitare, telegramele, felicitérile

Invitatiile

. Presa periodica (reviste, ziare)

10. Darile de seama anuale, semestriale, trimestriale

11. Blanchetele darilor de seama statistice

12. Programele de studiu

N R el

Notii: Dodiitiietitele "§pe0‘fﬁéatéf lapet. 1,9, 10, 11 se supun unei evidente speciale in subdiviziunile
respective ale Primdriei.

SECRETAR AL
MUNICIPIULUI

ﬁ (7 ) / Valeriu Didencu



Anexa nr. 2 la pct. 5.4.
din Regulamentul privind
managementul fluxului de documente in
Primaria municipiului Chisindu

LISTA
documentelor luate la control cu indicarea
termenelor de rezolvare

Nr. | Denumirea documentului Termen de rezolvare

d/o |

1 2 3

1. Decretele Presedintelui Republicii Tn conformitate cu termenul stabilit in ele sau
Moldova, pe parcursul unei luni de la momentul
hotirarile Parlamentului Republicii semnarii
Moldova,
hotararile, ordonantele si dispozitiile
Guvernului Republicii Moldova

2 Indicatiile, demersurile si scrisorile In conformitate cu termenul stabilit sau pe
Presedintelui Republicii Moldova, parcursul unei luni din momentul semndrii, iar
Parlamentului si Guvernului Republicii cele cu mentiunea “urgent” - in timp de 5 zile
Moldova

3. Interpeldrile, intrebarile i adresérile Fara amanare, dacd nu necesitd studiere s
(scrisorile) deputatilor in Parlamentul control suplimentar, in termen de pana la 30
Republicii Moldova, ce vizeaza zile — cele ce comportd o studiere
activitatea lor suplimentara.

4. Notificarile Oficiului Teritorial Chisindu Tn termen de 30 de zile de la data primirii
al Cancelariei de Stat (Consiliul sau primarul general trebuie sé

modifice sau s abroge actul contestat)

3, Recursuri si sesizdri ale organelor de Se examineaza in termen de 10 zile de la data
procuraturd (procurorul sau adjunctul primirii, la prima sedin{a a Consiliului
acestuia): municipal Chisindu.

a) recursuri (impotriva actului ilegal, Rezultatele examindrii se comunica imediat in

care suspendi actiunea actului atacat) scris.

b) sesizari (prevad lichidarea tncalcdrilor | Se examineazd imediat; de catre CMC - la

de lege) sedinta, fapt despre care s¢ comunica
procuraturii; in termen de o lund de la data
primirii. CMC sau persoana cu functii de
raspundere sunt obligate s ia masuri concrete
in  vederea lichiddrii incdlcarilor cu
comunicare in scris procuraturii.

6. Deciziile Consiliului municipal Chiginau, | In termenul stabilit sau pe parcursul unei luni

dispozitiile conducerii Primariei

municipiului Chigindu

din momentul adoptarii/semnarii.




1 2 3

7 Intrebarile consilierilor ~ municipali | De reguld, imediat, sau, dacd nu este posibil,
(informatiile privind un fapt necunoscut) | la urmatoarea sedinta a Consiliului municipal
in scris sau oral la sedinta Consiliului
municipal

8. Informatiile de la serviciile sau institutiile ‘In termen de cel mult 2 séptdmani
publice municipale (pot fi cerute de
consilierii municipali §i comunicate in
scris sau oral)

9. Propunerile, observatiile si interpeldrile | Fara aménare, dacd nu necesitd studiere si
consilierilor municipali catre serviciile | control suplimentar. Pand la 30 zile, dacd
publice desconcentrate ale autoritatilor | necesitd control si studiere suplimentara
administratiei  publice  centrale de ’
specialitate, serviciilor publice
municipale, altor factori de decizie,
precum $i  administrafiei agentilor
economici

10. | Indicatiile, insarcindrile  conducerii | In termenele stabilite
Primariei, inclusiv cele cu mentiuni
speciale:

a) “Foarte urgent” Nu mai tarziu de 2 zile din momentul
semndrii indicatiei

b) “Urgent” Nu mai tarziu de 5 zile din momentul
semnirii indicatiei

¢) “Operativ” Nu mai tarziu de 10 zile din momentul
semndrii indicatiet

11. | Scrisori oficiale Conform rezolutiei conducerii Primariei. Nu

mai tArziu de 30 de zile din data inregistrarii
12. | Scrisorile de inifiativi ale Primdriei | La data indicata in ele sau pana la o lund
privind activitatea de baza
13. | Petitiile persoanelor fizice si | Fard amanare (dacd nu implicd studiere sl
organizatiilor legal constituite, inclusiv control suplimentar), dar nu mai mult de 15
cererile prealabile zile de la data primirii lor; pand la o luna,
daci nu este nevoie de un control special, de o
verificare suplimentard a unor materiale etc.

Petitii privind accesul la informatie Nu mai tarziu de 15 zile lucratoare de la data
inregistrarii cererii

14. | Telegramele (radiogramele), | Dela 2 pand la 5 zile
telefonogramele |

Noti: Organizarea si derularea controlului executdrii actelor indicate in pet. 1 si 2 sunt stabilite
Instructiunea-tip aprobatd prin Hotérédrea Guvernului Republicii Moldova nr. 287 din 28.03.2000.

SECRETAR AL

MUNICIPIULUI

Valeriu Didencu
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