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PFTTMARIA MUNICIPruLUI CHI$INAU.

DISPOZITIE

din 31 . oL &-olL

lDespre aprobarea Regulamentului privind I
managementul fluxului de documente

in Primdria municipiului Chigin[u

Avdnd in vedere recomand[rile misiunii de audit intern cu titlul

,,Evaluarea, prin prisma controlului managerial existent, a procesului de

info*ur. gi comunicare in cadrul Primdriei municipiului Chigindu,

accentudnd impactul acestuia asupra procesului decizional 9i de management

al documentelor", in scopul eficientiz[rii managementului fluxului

clo-eumentelor in piimaria municipiului Chigindu, in temeiul art' 32 (1) din

Legea nr. 436-XVI clin 28.12.2006 ,,Privind administrafia publicd locald",

primarul general al municipiului Chiqindu DISPUNE:

1. Se aprob[ Regulamentul privind managementul fluxului de

clocumente in Primdria rnunicipiului Chiqin[u (anex[)'

2. gefii direcfiilor, subdiviziunilor qi serviciilor Consiliului municipal

qi ale Primdriei municipiului chiqinlu vor asigura respectarea prevederilor

i.egulamentului privind- managementul fluxului de documente in Primdria

munic ipiutui Chiqinlu.
3. Controlul executlrii prevederilor prezentei dispozi;ii se pune in

sarcina secretarului Consiliului municipal Chiqiniru dl Valeriu Didencu.

PRIMAR GENERAL

Pefn Ghirtoacd



, Anex6
la dispozifia primarului general
al municipiului Chigindu
nr. 15t-J- din el.ot, d.o,l\

REGULAMENTUL
PRIVIND MANAGEMENTUL FLUXULUI DE DOCUMENTE

iN pnrvrAnra MUNrcrpruLUr cHr$rNAu

I. DISPOZITTT GENERALE

1.1. Regulamentul privind managementul fluxului de documente in
Primiria municipiului Chiginiu (in continuare Regulament) stabilegte cerinlele
de bazd privind managementul fluxului de documente in Primiria municipiului
Chigindu gi reglementeazd, modul de: primire, ordonare, inregistrare gi evidenld a

documentelor; de aplicare a rezoluliilor; de organizare a evidenlei gi controlului
asupra procesului de executare a documentelor gi mecanismul de ridicare de la
control a documentelor executate; de stabilire gi respectare a termenelor de

executare a documentelor; de perfectare gi expediere a rdspunsurilor; de perfectare a

do sarelor documentelor examinate gi executate.

1.2. Regulamentul este elaborat in baza prevederilor legilor Republicii
Moldova nr. 436-XVI din 28.12.2006 "Privind administrafia publici local6" gi

nr. 190-XIII din 19.07.94 "Cu privire la petilionare", hotirdrilor de Guvern
nr. 115 din 28.02.1996 privind aprobarea Instrucliunilor cu privire la finerea
lucririlor de secretariat in organele administraliei publice locale ale Republicii
Moldova, nr. 208 din 31.03.1995 (cu ulterioarele completdri gi modificiri) despre
aprobarea Instrucfiunilor cu privire la linerea lucrdrilor de secretariat referitoare la
petiliile persoanelor fizice, organizaliilor legal constituite, adresate organelor de

stat, intreprinderilor, instituliilor $i organiza{iilor Republicii Moldova gi

rr. 287 din 28.03.2000 despre aprobarea Instrucfiunii-tip privind organizarea gi

derularea controlului asupra executdrii prevederilor actelor legislative, precum gi a
altor acte normative gi de dispozilie.

1.3. Controlul asupra procesului de management al fluxului de documente in
Prim[ria municipiului Chigindu tine de competenla secretarului municipiului
Chigindu.

1.4. Controlul asupra procesului de management al fluxului de documente in
cadrul subdiviziunilor structurale ale autoritdfilor administraliei publice municipale,

line de competenla conduc[torilor acestora. Conducdtorii subdiviziunilor structurale
sunt obligati: sd monitorizeze procesul fluxului de documente in entitatea



subordonatd; sd asigure instruirea angajalilor responsabili de organizarca gi

desfrgurarea procesului de circulafie a documentelor; si asigure implementarea
tehnologiilor informafionale in procesul de circulafie a documentelor; s6

famlliarizeze noii angajali cu actele legislative gi normative in vigoare privind

finerea lucrdrilor de secretariat gi cu prezentul Regulament.

1.5. Conducdtorii subdiviziunilor structurale ale autoritalilor administraliei
publice municipale vor numi (printr-un document de dispozilie) persoane

responsabile de asigurarea procesului de management al fluxului de documente
(linerea 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. Activitdtile privind managementul fluxului de documente in Primdria
municipiului Chigindu se realizeazd de cdtre Direcfia coordonarea activitdlii
executivului, Seclia analizd gi monitorizarea domeniilor de ramur[, Direc{ia
documentare, Direclia corespondenfd, petilii gi audienfi, Sectia control, Serviciul
resurse umane, Seclia pentru organizarea activitdlii Consiliului municipal Chigindu
din cadrul Directiei administralie publicd 1ocal6, Centrul de informare gi

document ar e a cetdf enilor.
'-' I.7. Angajalii entitdlilor responsabile pentru organizarea gi desfdgurarea

activitdlilor privind managementul fluxului de documente poartS rispundere
personald pentru integritatea docurnentelor ce se afl6 in posesia lor. Despre
pierderea unor documente este anunlatd imediat conducerea Primdriei municipiului
Chiqindu gi Direclia corespondenld, petilii gi audien!6.

II. iNREGISTRAREA PRIMARA $I EVIDENTA FLUXULUI
DE DOCUMENTE INTRATE $I INITIATE

tN c.rnnul rRTMARTEI MUNIcIPIULUI cHrgrNAU

2.1. Documentele intrate in Primdria municipiului Chigindu, deciziile Consiliului
municipal Chigindu, dispozifiile primarului general gi ai viceprimarilor municipiului
Chigindu, in mod obligatoriu, sunt inregistrate gi supuse evidenfei.

2.2. Primirea gi expedierea documentelor, petiliilor de la persoanele frzice gi

organizaliile legal constituite se efectueazd" prin intermediul: pogtei speciale,

oficiului pogtal, curierilor, cetdtenilor, legdturii in facsimil, pogtei electronice,

telefonogramelor etc.

2.3. Pimirea, ordonarea gi inregistrarea primar6 a corespondenlei gi petiliilor se

efectueazi in mod centralizat de cdtre Direclia corespondenfd, petilii gi audientd,

prin intermediul Secliei corespondenld oficialI, Secfiei petilii gi audienfd, gi a

Centrului de informare gi documentare a cetlfenilor, iar sistematizarea

documentelor, formarea gi intocmirea dosarelor - de cdtre executori (directii, sectii,

servicii etc.). 
)



a) Seclia corespondenld oftciald, din cadrul Direc(iei corcsponden(d, peti(ii Si
a udie nl d efectueaz6 inre gi strarea prim ard a urmito arelor do cumente :

. hotdrdrile, dispoziliile gi ordonantele autoritdtilor administraliei publice
centrale;

. interpel[rile, scrisorile gi adreslrile deputalilor in Parlamentul Republicii
Moldova, care se referl la demersurile persoanelor juridice;

. adresdrile gi demersurile ministerelor, departamentelor qi agentiilor;

. hot[r6rile, deciziile, incheierile instanfelor de judecatd, titlurile executorii qi

incheierile executorilor judecdtore gti ;

. demersurile, recursurile qi sesiz[rile organelor procuraturii;

. demersurile Centrului Nafional Anticoruplie gi Centrului Nafional de

Integritate;
. notificlrile Oficiului Teritorial Chigindu al Cancelariei de Stat;

. cererjle gi adresdrile persoanelor juridice (agenfi economici, organizalii gi

institulii legal constituite);

b) Seclia petilii Si audienld din csdrul Direcliei corespondenld, peti\ii gi uudienld

efe ctueazd inre gi st r at ea primard a urmdto are lor do cumente :

. petiliile (cereri, propuneri, pl6ngeri), inclusiv cele primite in cadrul
audienfelor organizate de cdtre conducerea Primdriei municipiului Chigindu;

apelurile inregistrate prin intermediul telefoanelor de incredere;

. interpeldrile consilierilormunicipali;

. interpeldrile, scrisorile gi adresdrile deputalilor in Parlamentul Republicii
Moldova referitoare la petifiile cetdfenilor.

c) Centrul de informare gi documentare a cetilfenilor efectueazi inregistrarea
primari a urmdtoarelor documente:

. cererile populaliei gi agentilor economici ce vizeazd diferite domenii de

activitate ale autoritdlilor administralie publice municipale (domeniul
arhitecturd gi urbanism; domeniul de reglementare a regimului proprietdlii
funciare; domeniul autorizare gi disciplinl in construclii gi alte domenii).

d) Func(ionarul public ca tnsdrcindri speciale, desemnst prin dispozi(ia
primarului general, in condiliile legii, efectueazd inregistrarea primari a

urmdtoarelor documente :

. documentele referitoare la informalia de regim secret, pogta speciald.

e) Specialistul din anticumera primarului general efectueaz[ inregisharea primarE

a urmdtoarelor documente :

. telefonogramele, mesajele transmise prin intermediul pogtei electronice.



fl Direclia documenture efectueaz[ inregistrarea primard a urmdtoarelor
documente:

. deciziile Consiliului municipal Chiginiu;

. dispoziliile primarului generale gi ale viceprimarilor municipiului Chigindu;

. acordurile, contractele, acordurile gi memorandumurile de colaborare
semnate de cdtre Primarul general sau de cdtre viceprimari;

g) Seniciul resurse umane efectueazd inregistrarea primari a urmdtoarelor
documente:

. dispoziliile primarului general gi ale viceprimarilor municipiului Chiginiu cu
privire la personal (angajdri, eliberdri din funcfie, deplasdri de serviciu, studii,
transfer, concedii, modificdri in datele personale etc.).

h) Seclia control efectueazi inregistrarea primard a urmdtoarelor documente:

. indicaliile primarului general al municipiului Chigindu, inregistrate in cadrul
gedinlelor operative;

. interpeldrile, intrebdrile, propunerile consilierilor municipali gi inscrierile
protocolare, inregistrate in cadrul gedintelor Consiliului municipal Chigindu.

i) Seclia pentru organizarea Si coordonarea activitdlii Consiliului municipal
Chtgindry din cadrul Direcliei administralie publicd locald efectueazd inregistrarea
primard a urmdtoarelor documente:

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

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

III. MODUL DE INNNCTSTRARE A DOCUMENTELOR

3.1. Se supun inregistrdrii documentele ce necesitd evidenJd, solulii, cercetdri gi

rispuns (atdt cele de intrare, cdt gi cele de iegire).

3.2. Lista documentelor care nu se inregistreazi este anexatd la prezentul
Regulament (anexa ff. l),
3.3. Primirea gi inregistrarea primari a corespondenlei se efectueazd, in timpul
programului de lucru, de la ora 8:00 pend la ora 17:00, de luni p6nd vineri.

3.4. in afaraprogramului de lucru gi in zilele de odihnd corespondenla se colecteazd
intr-o cutie pogtald specialE, amplasatd in holul clddirii Primdriei, iar corespondenfa
cu menliunea 'trrgent" se transmite primarului general gi, dupi caz, viceprimarilor
sau secretarului municipiului Chigindu, prin intermediul polilistului de serviciu.
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3.5. Documentele gi petiliile primite gi inregistrate se transmit in aceeagi zi spre
examinare conducerii Primiriei. Telegramele, telefonogramele gi 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 gtampila subdiviziunii care a primit
documentele, .indicdndu-se data primirii gi semndtura persoanei care a primit
documentele.

3.7. La primirea documentelor de la persoane ftzice gi juridice, in caztl in care
acestea dispun de copii ale documentelor, la ruglmintea respectivelor persoane, pe
copii se aplicd gtampila cu indicarea numdrului de inregistrare a documentelor.

3.8. Corespondenla primitd se prelucreazd,in prealabil: se controleazd integritatea
plicului (in cazul in care este substanlial defectat sau deschis - acesta se restituie
oficiului pogtal pentru intocmirea actului respectiv), se controleazd corectitudinea
adresei gi data expedierii, se sorteazd pe categorii, se deschide plicul gi din nou se

controleazd corectitudinea indicirii destinatarului gi prezenla anexelor indicate,
corespunderea numerelor documentelor cu cele indicate pe plic etc. De reguld,
plicurile se distrug, cu exceptia canrilor in care adresa expeditorului sau timpul de
expediere gi primire a documentului se pot stabili doar in baza datelor de pe plic.

3.9. Nu se admite deschiderea plicurilor gi a pachetelor pe care este aplicatd
menliunea "personal", "eonfidenfial".

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

3.11. Pe documentele de intrare, in collul drept de jos al primei pagini, se aplicd
gtampila de inregistrare, cu indicarea numdrului de inregistrare gi datei. Numdrul de
inregistrare este constituit din numdrul de ordine in cregtere al anului de
inregistrare, prin bard fixdndu-se indexul subdiviziunii respective, iar prin cratimd -
num[ru] dosarului lucririlor de secretariat gi data inregistrdrii.

3.12. in cazul in care documentul primit constituie un rdspuns la solicitarea
Primdriei, acest document nu se inregistreazl,. Dovada primirii lui cu inscrierea
"Rdspuns primit" gi data primirii lui se ftxeazd in figa de control sau registrul de
inregistrare a documentelor ,,iegiri". Pe documentul primit se aplicd gtampila cu
amprenta ,,La nr. _ )).

3.13. La inregistrare, pe petitii se aplicd gtampila, pe care se indicd data intrdrii gi

indicele, constituit din prima literd a prenumelui autorului, prin cratimi - numdrul
de ordine in cregtere in limitele anului, prin bar6 - anul inregistrdrii (de exemplu: C-
40112014). Num6ru1 de inregistrare poate fi completat cu indicarea necesit[1ii
analizei operative a petitiei, findnd cont de tipul acesteia (propuneri, plAngeri, cereri,
cereri repetate, cereri colective etc.).



3.I4. Se consideri petilii repetate cele primite de la una gi aceeagi persoan5,
referitoare la aceeagi problemd, dacd din momentul depunerii primei petilii a expirat
termenul de 30 de zile prevdz;':rt pentru examinare qi solicitantul nu a primit
rispunsul cuvenit sau nu este satisfdcut de rdspunsul acordat.

3.15. Petiliile persoanelor ftzice referitoare la una gi aceeagi chestiune, expediate la
diferili destinatari gi cele primite la Prim6rie se inregistreazi sub numdrul primei
petitii cu addugarea prin bard a num[rului de ordine (ex., C-4011201412).

3.16. Primarului general i se transmit spre examinare gi aplicarea rezoluliei
documentele gi petiliile primite de la Pregedintie, Parlament, Guvern, de la
organizaliile guvernamentale republicane, precum gi alte documente ce contin
informafii privind problemele vitale ale activitilii Consiliului municipal, Primdriei
municipiului Chiginiu, a ciror solufionare cere decizia primarului general, petiliile
repetate, precum gi cele cu menfiunea "personal"l"confiden{ial".

3.17. Celelalte documente gi petilii se transmit spre examinare gi aplicare a
rezoluliei viceprimarilor qi secretarului municipiului Chigindu, in corespundere cu
atribuliile de serviciu, ce le revin, stabilite prin dispoziliaprimarului general.

3.18. Daci documentul primit con{ine trimitere la alte documente sau un rdspuns la
scrisoare, acestea din urmd se selecteazd Si se transmit impreund cu documentul
primit. in figa de evidenti a documentului se fac menliunile corespunz[toare, se

inscriu indicele gi data inregistrdrii documentului anexat.

3.19. Se interzice remiterea petiliilor organelor sau persoanelor oficiale ale cdror
acliuni sau decizii sunt atacate.

3.20. Proiectele de decizii ale Consiliului municipal, vizate gi coordonate in modul
stabilit, insotite de documentele neces€re, se prezint6 in Seclia pentru organizarea
gi coordonarea activitAtii Consiliului municipal Chiginiu din cadrul Direcliei
administrafie publicd locald, pentru verificare, inregistrare gi transmitere, in modul
stabilit, secretarului Consiliului municipal.

3.21. Dupd adoptare, semnare gi contrasemnare deciziile Consiliului municipal
Chigin6u se inregistreazl. in Direcfia documentare. Evidenla deciziilor poate fi
finutd: conform figierului; in registre de evidenfd; in format electronic; conform
clasifi catorului ofi cial.

3.22. Dispoziliile emise de cdtre primarul general gi viceprimarii municipiului
Chigindu referitoare la activitatea de bazd se inregistreazd in Direclia documentare,
iar dispozifiile referitoare la personal in Serviciul resurse umane. Evidenta
dispoziliilor poate fi finutd: conform figierului; in registre de evidenfd; in format
electronic; conform clasificatorului ofi cial.

3.23. Numerele deciziilor sunt alcdtuite din numdrul procesului-verbal al gedinlei

Consiliului municipal gi, prin bard, numirul chestiunii conform ordinii de zi a

acestei gedinle. 
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3.24. Numerele dispoziliilor sunt alcdtuite din numerele de ordine de inregistrare,
atribuite acestora in conformitate cu limita in cregtere a anului calendaristic. La
numerele de inregistrare a dispoziliilor referitoare la activitatea de bazd se adaugi
prin cratimi litera "d", iar la cele referitoare la personal a literelor, "dc".

IV. EXAMINAREA DOCUMENTELOR
$I APLICAREA REZOLUTIILOR

4.1. Documentele intrate in Primdria municipiului Chigin6u, dupd inregistrare in
Sectia corespondenld oficiald gi examinare, sub aspectul monitorizdriiprocesului de
executare a acestora, de cdtre Sectia control, sunt transmise, in modul stabilit,
angajalilor Direcliei coordonarca activitdlii executivului gi ai Secliei analizd gi

monitorizarea domeniilor de ramur6, pentru aplicarea proiectelor de rezolufii, zilnic,
incepdnd cu ora 15.30.

4.2. Indicaliile conducerii Primdriei, delegarea responsabilitdlilor cdtre executori,
conform competenlelor gi domeniilor de activitate, privind executarea
documentelor, se reflectd, in rezoluliile (indicafiile scrise), care se ftxeazd., de
reguli, 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 rezolufie, care constituie parte component[ a documentului.

4.3. Rezolufiile conducerii Prirndriei trebuie si conlind o indicalie concis6; clard gi

exhaustivi privind executorul documentului, modul gi termenul de executare,
semndtura gi data aplicdrii rezolufiei. in rezolulie pot fi indicafi mai mul{i executori,
in conformitate cu etapele de examinare a documentului.

4.4. Documentele pot fi transmise, in scopul organiz6rii mai bune a executdrii, de la
o subdiviziune altei subdiviziuni, cu anunfarea obligatorie despre aceasta a

subdiviziunii in care a fost inregistrat documentul de intrare (de regul[, Sectia
corespondenld oficia16 sau Sectia petilii gi audienfd din cadrul Direcliei
corespondentd, petifii gi audien!6).

4.5. Dup[ perfectarea gi aplicarea proiectelor de rezolutii, documentele sunt
transmise conducerii Primdriei pentru examinare, confirmare sau modificare a
proiectelor de rezolufie, prin semndturd.

4.6. Documentele examinate de cdtre conducerea Primdriei, inso{ite de rezolu}iile
(indicafiile) privind executarea acestora, sunt remise Direcliei corespondenfd, petilii
nu mai tdrzlu de ora 1 1:00 a zilei urmdtoare celei in care a fost inregistrat
documentul, pentru inregistrarea textului rezolutiei^ in fi$a de inregistrare
(in registrul de evident[ gi pe suport electronic). Inregistrarea rezolu]iei se

efectueazd in ziua remiterii documentelor de la conducerea Primiriei.



4.7. Directia corespondenti, petilii gi audienfl (Secfia corespondentd oficiald) va
pune la dispozilia Secfiei control documentele insolite de rezoluliile conducerii
Prim[riei municipiului, care va asigura evidenta rezolufiilor conducerii Primdriei.

4.8. Direclia corespondentS" petifii gi audientd organizeazdprocesul de transmitere a
documentelor cdtre executori, conform rezoluliilor aplicate.

V. ORGANIZAREA CONTROLULUI EXECUTARII
DOCUMENTELOR

5.1. Controlul executirii prevederilor stabilite in deciziile Consiliul municipal
Chigindu gi dispozifiile emise de primarul general gi viceprimarii municipiului
Chiginiu, documentelor gi petiliilor intrate gi inregistrate in Primdria municipiului
Chiginiu, se realizeazd de cdtre Seclia control gi Sec{ia petilii gi audien{6.

5.2. Controlul executdrii documentelor in cadrul subdiviziunilor structurale ale
autoritdlilor adminishatiei publice municipale line de competenla conducdtorilor
acestora gi este asigurat de persoanele desemnate de c6tre acegtia, prin documente
de dispozifie.

5.3. Categoriile documentelor, a cdror executare rxmeazd" a fi luatd la control, este

stabilitd in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare (Lista-model indicatd in
anexa nr. 2 la prezentul Regulament). La indicatia conducerii Prim[riei.
municipiului Chigindu, la control pot fi luate gi alte documente, care nu sunt incluse
in Lista-model.

5.4. Sub incidenta controlului cad urmdtoarele documente:

a) hotdrArile, dispoziliile gi ordonanfele organelor autoritalilor administrafiei
publice centrale (hot6rdrile Parlamentului Republicii Moldova, decretele,
dispoziliile gi indicaliile Pregedintelui Republicii Moldova, hotdrdrile, ordonantele
gi dispoziliile Guvernului Republicii Moldova);

b) deciziile Consiliului municipal Chigindu, demersurile, interpeldrile,
inscrierile protocolare gi cererile consilierilor municipali;

c) dispoziliile primarului general gi ale viceprimarilor municipiului Chigindu;

d) acfiunile gi misurile stabilite in planurile de perspectivi, curente, tematice
gi in programele aprobate;

e) notificdrile Oficiului Teritorial Chigindu al Cancelariei de Stat, hotdrdrile,
deciziile gi incheierile instanfelor de judecatd, titlurile executorii, incheierile
executorilor judecdtoregti, demersurile, recursurile gi sesizSrile organelor
procuraturii, demersurile Centrului Na{ional Anticoruplie gi Centrului Nalional de

Integritate;

f) petiliile persoanelor fizice qi organiza[iilor constituite legal, solicitdrile



inregistrate in timpul audienlelor la primarul general gi viceprimarii municipiului
Chigindu, demersurile gi scrisorile deputalilor in Parlamentul Republicii Moldova;

g) demersurile de la persoanele fizice gi organizatiile constituite legal, primite
in urma audienfelor din cadrul direcliilor, secfiilor Primiriei municipiului Chigindu;

h) indicaliile primarului general inregistrate in cadrul gedintelor operative,
care au loc in fiecare zi de luni, precum $i in cadrul altor gedinle;

k) indicatiile viceprimarilor municipiului Chiginiu inregistrate in cadrul
gedinlelor operative de lucru.

5.5. Indicaliile gi documentele indicate in pct. 5.5. lit. a), b), c), d), e), h) se iau la
control in Sectia control, cele stipulate la lit. f) - in Seclia petilii gi audientd, iar cele
stipulate la lit. k) - in Seclia analizd gi monitorizarea domeniilor de ramur6.

5.6. in anumite cazuri, in func{ie de importanfa indica[iei, conducerea Primdriei
incredinteazd controlul asupra executdrii acesteia unei alte subdiviziuni sau altei
persoane.

5.7. Documentele intrate in Primdria municipiului Chigindu, dupd inregistrare in
Seclia corespondenld oficiald, sunt transmise (puse Ia dispozilie), obligatoriu,
Secfiei control, pentru examinare sub aspectul stabilirii necesitdtii luirii la control,
dupi caz, a executdrii acestora, cu aplicarea menliunii "control".

5.8. Elementul referitor la control se"indicd prin simbolul ,,C", cuvdntul sau parafa

,,Control", gi se plaseazd pe marginea dreaptd a primei pagini a documentului, la
nivelul elementului ,,Titlul textului". Menliuni privind luarea documentului Ia
control se introducinbaza de date electronice (de cdtre Sectia control) $i pe figele
de eviden!6 a documentelor (de cdtre Sectia coresponden{i oficiald).

5.9. Serviciile Primdriei municipiului Chigindu, responsabile de inregistrarea
primard a documentelor, consilierii primarului general gi ai viceprimarilor
municipiului Chiginiu trebuie se asigure distribuirea gi readresarea operativi a

documentelor cu mentiunea "control" cdtre executori. Se interzice categoric
expedierea prin pogtd a documentelor cu menliunea "control". Documentele cu
menfiunea,,urgent" se distribuie executorilor imediat.

VI. TERMENELE DE EXECUTARE
A DOCUMENTELOR

6.1.Termenele de executare a documentelor se clasific[ in: termene tip gi termene
individuale.

6.2. Termenele tip de executare a documentelor se stabilesc, de regul6, pentru
categoriile generale de documente ce urmeazd a fi luate la control in corespundere
cu prevederile legislaliei in vigoare (anexa nr. 2 la prezentul Regulament). In
celelalte canti termenele de executare a documentelor nu vor depdgi termenul de



10 zile lucrdtoare. Un termen mai lung poate fi stabilit pentru rezolvarea
documentelor dificile prin caracterul executdrii lor.

6.3. Termenele individuale de executare a documentelor se stabilesc de c6tre
conducerea Primdriei municipiului Chigindu sau sunt indicate in document de cdtre
solicitant. in cazul in care termenul individual de executarc a documentului diferd
de termenul tip, stabilit pentru categoria respectivd de documente, timpul executdrii
se considerd termenul individual.

6.4. in caz;ul in care in documentul de intrare este indicat termenul la care se

agteaptd rdspuns, acest termen trebuie respectat.

6.5. in rezolulia(indicafia) conducerii Primdriei municipiului Chigindu va fi indicat,
de regul6, termenul limitd pentru prezentarea rdspunsului asupra documentului
executat.

6.6. La stabilirea termenului de executare a documentelor se tine cont de

complexitatea conlinutului documentului gi de posibiliteflle practice ale
executanlilor.

6.7.Termenul de executare a documentului se calcvleazd de la momentul
inregistrlrii lui in Primdria municipiului Chiginiu.

6.8. Parafa "urgent']. apllcatdpe toate tipurile de documente, stabilegt'e termenul de

executare a documenlului "in ti{np de 5 zile lucritoare".

6.9. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit doar de cdtre
persoana care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuatd cu
cel pulin 2-3 zile inainte de expirarea termenului de executare , in cazurile in care se

constatd imposibilitatea respectdrii termenului indicat . in caz contrar, se considerd
ci documentul nu a fost executat in termen.

6.10. in cazul tergiversdrii executdrii documentului, conducdtorii subdiviziunilor
structurale ale autoritdlilor administrafiei publice municipale, la sesizarea Sectiei
control, sunt obligali sd ia misuri operative pentru a elucida gi a inlStura cauzele
tergiversirii, gi pentru a asigura executarea in termen a documentului.

6.11. in cazul nerespectdrii (dep6girii) termenelor de executare a documentului,
Seclia control va informa operativ conducerea Prim6riei despre aceste abateri:
Executorul documentului va prezenta conducerii Primdriei o notd informativd cu
explicaliile de rigoare privind motivele nerespectdrii termenelor de executare a

documentului. Angajatii care admit incdlcarea termenelor de executare a

documentelor pot fi sancfionate, conform prevederilor legislaliei in vigoare.
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VII. RIDICAREA DOCUMENTELOR
DE LA CONTROL

7.1. Dupd executare, documenful, petilia (executarea cirora a fost luat[ la control)
se ridicd de la control. Acesta poate fi ridicat de la control doar de cdtre persoana

care a stabilit termenul de confol.

7.2. Documentul (petitia) poate fi scos de la control doar cu condilia cd la toate
chestiunile abordate in document au fost prezentate rdspunsuri exhaustive cu
caracter explicativ sau in cazlul solutionirii definitive a tuturor problemelor
abordate in acesta.

7.3. Sec{ia coresponden}d oficiali din cadrul Direc{iei coresponden}d, petitii gi

audientd va pune la dispozilia Secliei control copiile rdspunsurilor la documentele
executate (documentele pe care a fost aplicatd mentiunea "control"), pentru a fi
ridicate de la control.

7.4. in can;i in care executarea documentului nu a fost documentati (problemele
abordate in document au fost solulionate in mod direct - la telefon, in timpul
convorbirilor personale, in cadrul consfbtuirilor etc.), pe document, in registrul de

evidenti gi hga de control se face mentiunea cu privire la executare, iar
, responsabilul pentru executarea documentului va inf,orma nemijlocit-Seclia control
, pentru a ridica documentul de la control.

7.5. Datele privind executarea documentului gi ridicarea lui de la control se includ
in baza de date, figa de control sau in registru in decurs de doui zile de la data
expedierii rdspunsului.

7.6. Executorii documentelor vor informa (sau vor prezenta note informative)
conducerea Primdriei (prin intermediul Secliei control) despre executarea
prevederilor fixate in deciziile Consiliului municipal gi dispoziliile conducerii
Primdriei municipiului Chigindu.

VIII. EXECUTAREA DOCUMENTELOR,
PERFECTAREA NASPUNSURILOR

8.1. Responsabil de executarea documentului se consideri conducdtorul
subdiviziunii structurale ale autoritdlilor administratiei publice municipale sau

persoana nominalizatS prima in rezolutie.

8.2. in cazul in care, conform rezolufiei aplicate, sunt mai mulji executori,
responsabil de examinarea gi expedierea rIspunsului sistematizat se consideri prima
persoand nominalizat6 in rezolulie, care este obligatd sd organizeze executarea

documentului. Ceilalli executori, in egald mdsur6, poarti rdspundere pentru
executarea calitativd gi in termen a documentului gi sunt obligati sd prezinte
executorului responsabil, cu cinci zile pen6 la expirarea termenului limitd de
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executare a documentului, toate materialele necesare gi propunerile respective, in
scris.

8.3. Executorii documentelor gi petiliilor intocmesc gi perfecteazd rdspunsuri
conform solicitdrilor abordate in documente, precum gi in rezolutiile conducerii
Primdriei municipiului.

8.4. in can,ir in care rezultatul examindrii documentelor gi petitiilor urmeazd sd fie
adus la cunogtinld gi organului ierarhic superior, acestuia i se expediazd o informalie
minutioas6 (complexd) privind rezultatele examindrii gi copia rdspunsului expediat
solicitantului.

8.5. Rdspunsul se dd petilionarului in formi scrisi sau, cu acordul lui, verbal, fapt
despre care se mentioneazi in fiqa de inregistrare cu semndtura personalS a
petifionarului.

8.6. Proiectele rdspunsurilor perfectate sunt coordonate cu consilierii primarului
general gi ai viceprimarilor municipiului Chigindu, inainte de a fi transmise spre
semnare primarului general sau viceprimarilor municipiului Chiqindu.

8.7. Proiectele rlspunsurilor, de reguldo sunt redactate in Seclia redactare din cadrul
Directiei documentare gi plasate pe blanchete tipizate (formulare-tip, foi cu antetul
Primdriei municipiului Chisindu), care sunt distribuite'subdiviziunilor structurale,
prin intermediul Direcliei documentare.

8.8. Rdspunsurile gi propunerile referitoare la documentele linute la control vor fi
prezentate spre semnare conducerii Primlriei municipiului Chigindu cu doud zile
inainte de expirarea termenului de executare a documentului.

8.9. Executorii vor anexa la rdspuns, in mod obligatoriu, toate actele iniliale anexate
la document dupd aplicarea rezolutiei, alte documente care au servit drept temei
pentru perfectarea gi sistematizarca rdspunsului (opiniile tuturor persoanelor vizate
in rezolulie, notele informative ale coexecutorilor, procesele-verbale ale gedintelor
comune, alte documente). Copia rdspunsului va fi contrasemnatI, in mod
obligatoriu, de cdtre toli co-executorii documentului in vederea confirmdrii pozitiei
acestora.

8.10. Documentul se considerd executat doar in cazvl in care sunt solulionate toate
problemele abordate in el gi autorului i s-a expediat rdspuns pe blancheta tipizatdo
semnat de cdtre conducerea Prim[riei municipiului Chigindu.

8.11. Executorul poarti rEspundere personald pentru executarea documentului din
momentul primirii lui pAnd la expedierea rdspunsului gi ridicarea documentului de

la control.

8.12. Documentele de ieqire (rdspunsurile privind executarea documentelor
inregistrate in Primdria municipiului Chigindu) sunt semnate, in mod obligatoriu,
de primarul general, viceprimarii sau secretarul municipiului Chigin[u.
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8.13 Nu se admite expedierea rispunsurilor la documentele inregistrate in Primdria
municipiului Chigin[u cu semnltura conducdtorilor subdiviziunilor structurale.

D( E)PEDIEREA C ORE SPOI\DENTEI, PERFE CTAREA D O SARELOR
PRTVIIYD DOCUMENTELE EXAMINATE $I E)GCUTATE

9.1. Expedierea corespondenlei se efectueazdin mod centralizat de cdtre Direcfia
corespondenlL, petitii gi audien!6, prin intermediul Sec{iei corespondenti oficial[.

9.2. Pnmirea corespondentei pentru expediere se efectueazd zilnic, de la ora 8.00
pane la ora 15.00. Corespondenla prezentatd mai tdrziu de termenul stabilit se

inregistre azd cu data zilei urmdtoare.

9 .3 . La expedierea core spondentei, se control eazd, urmdtoarele :

a) adresa gi codul pogtal;

b) data gi numdrul de inregistrare;

c) numele executantului, numdrul de telefon;

d) anexele menlionate in textul documentului;

e) semndturile 9i gtampilele pe;4pqwlent (in caz d9 necesitate).

9.4. in cani in care se constati cd documentele con{in unele erori, gregeli,

inexactitdti, Direc{ia coresponden}[, petitii gi audien!6 are dreptul:

a) sd invite executorul in vederea corectdrii imediate a erorilor respective, in cazsl
documentelor cu caracter urgent;

b) s[ restituie documentul executorului, cu indicarea gregelilor constatate.

9.5. Documentele de iegire, adresate organelor administraliei publice centrale, se

semneazi de c[tre primarul general, iar cele adresate ministerelor, departamentelor
gi altor organizalii, pot fi semnate gi de citre viceprimari.

9.6. Documentele de iegire, receplionate pentru expediere intr-o singurd adresS, se

prezintd in trei exemplare, iar in cantl in care se expediazd in cdteva adrese se

prezintd un numd,r de exemplare corespunz6tor numdrului de destinatari gi un
exemplar suplimentar.

9.7.lJn exemplar al documentului de iegire (copia) rdmdne in dosarul perfectat gi

pdstrat in modul stabilit. La dosar vor fi anexate, in mod obligatoriu, materialele
primare care au stat Ia baza perfect[rii gi definitiv[rii rlspunsului (notele
informative ale tuturor coexecutorilor documentului, procesele-verbale ale
gedinlelor de lucru comune, copia rdspunsului contrasemnat de cdtre tofi co-
executorii etc.).
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9.8. Numdrul de iegire al rdspunsului la documentul respectiv il constituie num6ru1
documentului de intrare, atribuit la inregistrarea iniliald a documentului.

9.9. in cantl expedierii corespondenfei prin curier (inraza municipiului), se fine
Condica de expedilie.

9.10. Documentele interne ale subdiviziunilor structurale ale autoritdtilor
administraliei publice municipale se perfecteazd pe blanchetele acestora, in modul
stabilit (note informative, informafii, rapoarte de serviciu, analize etc.) gi se

inregistreazd in cadrul respectivelor subdiviziuni, conform nomenclatorului
dosarelor.

x. DISPOZTTTT FTNALE

10.1. Dispoziliile, reglementdrile gi

modificate, completate in condiliile
dispozilia primarului general.

prevederile prezentului Regulament pot fi
cadrului legal gi normativ in vigoare, prin

Valeriu DIDENCU
SECRETAR AL MUNICTPIULUI

a@,,
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nr; 1 la Pct.3.2.
rulamentul Privind managementul

i de documente in Primdria
piului Chiginbu

Lista
documentelor care nu se inregistreazii

1. Documente contabile
2. Copiile scrisorilor e nformare

3. Inffrmaliile despre iri, ordinea de zi (exceptAnd citatiile)

Publicitare

8. Invitafiile
g. Presa peri ziwe)
10. Ddrile-ds Semestriale, trimestriale

1 1. Blanchetele ddrilor de seam4 statistice

12. Programele de studiu

Noti: Docriffi.entblelipecifieate, la pct. 1, g, 10, 11 se supun unei evidenfe speciale in subdiviziunile

respective ale Primdriei.

SECRETAR AL
MLTNICIPIULUI

30"u / valeriuDidencu
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Anexa m.2lapct' 5.4'

din Regulamentul Privind
managementul fluxului de documente in
Primdria municiPiului Chi gindu

LISTA
documentelor luate la control cu indicarea

termenelor de rezolvare

Termen de rezolvareDenumirea documentului

Tn.otrror-itate * t.t*eriul stabilit in ele sau

pe parcursul unei luni de la momentul

semndrii

Oecr.,tete Pregedintelui Republicii

Moldova,
hotdrArile Parlamentului Republicii

Moldova,
hotdrdrile, ordonanlele qi dispoziliile
Guvernului RePublicii Moldova

in co"i"r-it"te cu termenul stabilit sau pe

parcursul unei luni din momentul semndrii, iar

cele cu menliunea "urgent" - in timp de 5 zile

Indicaliile, demersurile 9i scrisorile

Moldova

Pregedintelui Republicii Moldova'
Pariamentului qi Guvemului Republicii

Fdrd amdnare, daci nu necesttd studtere 9t

control suplimentar, in termen de pind Ia 30

zile Cele ce comPortd o studiere

suolirnentar6.
Republicii Moldova, ce vrzeaza

activitatea lor

n termen de 30 de zile de la data prtmtrtt

(Consiliul sau primarul general trebuie s6

modifice sau sd abroge actul contestat)

Notifuatite Ofrciului Teritorial Chigin6u

al Cancelariei de Stat

ffiende loziledeladata
primirii, la prima gedinld a Consilir'rlui

municipal Chigindu.
Rezultatele examindrii se comunicd imediat in

scris.

Se examineazd imediat; de cdtre CMC - la

comunicare in scris procuraturii'

procuraturd (procurorul sau adjunctul

acestuia):
a) recursuri (irnpotriva actului ilegal'

care suspendi acliunea actului atacat)

b) sesizdri (prevdd lichidarea incdlclrilor
de lege)

n.cros.ui gi sesizdri ale organelor de

din momentul adoptdrii/semndrii'
in tetm.nul stabilit sau pe parcursul uuet lunt

dispoziliile conducerii Primdriei

municipiului Chigindu

Deo'iziite C"tsiliului municipal Chigindu,



I
7.

2
aJ

i-ntrebarile consilierilor municipali
(informafiile privind un fapt necunoscut)

in scris sau oral la gedin{a Consiliului
municipal

sau, dacd nu este Posibil,
i a Consiliului municiPal

8.

9.

Inforrnaliile de la serviciile sau institufiile
publice municipale (pot fi cerute de

consilierii municipali 9i comunicate in

scris sau oral)

G termen de cel mult 2 sdpt[mdni

Propunerile, observafiile 9i interpeldrile

consilierilor municipali cdtre serviciile

publice desconcentrate ale autoritefilor

idministraliei publice centrale de

specialitate, serviciilor publice

municipale, altor factori de decizie,

precum gi administratiei agenlilor

economici

FArd amdnare, dacd nu necesit6 studiere 9i

control suplimentar. Pdnd la 30 zile, dacd

necesittr control gi studiere suplimentari

in termenele stabilite10. Indicafiile, ins4rcindrile conducertt

Primdriei, inclusiv cele cu mentiuni
o^pni ql c'

ffi 2 zile din momentul

semndrii indicafiei
a) "Foarte urgent

Ntt t*i totrir't O. 5 zile din momentul

semndrii indicatiei
b) "Urgent"

c) "Operativ" Nu mai tArziu de 10 zile din momentul

semndrii indicaliei
Fonformretol.,ti"iconduceriiPrim[riei'Nu
rnsi ti.:ziu cle 30 de zile din data inregistrdrii

11 Scrisori ohciale

t2. Scrisorile de iniiiativd ale Primdriei

^ri.rind qollvltalea de hazE

La data indicatd in ele sau pana la o luna

para at tanare (dacd nu implici studiere 9i

control suplimentar), dar nu mai mult de 15

zile de la data primirii lor; pAnd la o lunl,
dac6 nu este nevoie de un control special, de o

verificRre srrnlimentard a unor materiale etc.

13. Petitiile persoanelot {tzice $r

organizaliilor legal constituite, inclusiv

cererile prealabile

Petilii privind accesul la informatie Nu mai tArziu de 15 ztle lucrdtoare ce la oata

inreoiqfririi cererii

t4. Telegra*ele (radiogramele),

telefonogramele

Dela2 pAnd la 5 zlle

Not[: Organizarea gi derularea controlului executdrii actelor indicate in pct. 1 9i 2 sunt stabilite in

Instruc{iunea-tip aprobata prin Hotdrirea Guvemului Republicii Moldovam.287 din 28'03'2000'

SECRETAR AL MLJNICIPIULUI
Valeriu Didencu


