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DISPOZITIE

nr. 5(%-d, din. mg,gu&‘m@

Cu privire la aprobarea regulamentelor
de activitate ale subdiviziunilor Aparatului
Primériei municipiului Chisiniu

Intru delimitarea atributiilor directiilor si sectiilor Aparatului Primiriei

municipiului Chigindu, in scopul eficientizirii activitatii acestora si asigurdrii
indeplinirii operative a obligatiunilor de serviciu, in temeiul Legii nr. 158-XVI din
04.07.2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul functionarului public”, Legea
nr. 155 din 21.07.2011 ,,Pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice”,
art; 29 (1), art. 32 (1), art. 34 (1) si art. 40 din Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006
»Privind administratia publici locals”, art. 15 (2) si art. 16 (1) si art. 18 din Legea
ar. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chiginiu”, deciziei Consilifflui
municipal Chisindu nr. 3/1 din 04.07 2019, Primarul General interimar al
municipiului Chisindu DISPUNE: -

1. Se aprobd regulamentele de activitate ale directiilor si sectiilor Aparatului
Primdriei municipiului Chisinau; '

- Sectia analizi §i monitorizare a domeniilor de ramurs (anexanr. 1);

- Directia administratie publici locala (anexa nr. 2);

- Directia asistenta juridici (anexa nr. 3);

- Directia relatii externe (anexa nr. 4);

- Directia audit intern (anexa nr. 5); :

- Directia management financiar (anexa nr. 6);

- Directia colectarea impozitelor si taxelor locale (anexa nr. 7);

- Directia relatii publice si buget civil (anexa nr. 8); '

- Directia corespondent3, petitii si audientd (anexa nr. 9);

- Sectia resurse umane (anexa nr. 10);

- Directia autorizare si disciplina in constructii (anexa nr. 11);

- Directia documentare (anexa nr. 12); B o

- Directia de arhiva (anexa nr. 13); irect:a de ‘ Chisi:.

- Directia'administrativa (anéxa nr. 14). | 4.3
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REGULAMENTUL
Directiei de arhiva Chisinau

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atribufiile si
responsabilititile principale ale Directiei de arhiva Chigindu a Primariei
municipiului Chigindu (in continuare —Directie).
2. Directia este o subdiviziune structurald a Aparatului Primariei mumclplulul
Chisindu §i se constituie in temeiul Legii nr. 880-XII din 22 ianuarie 1992
,Privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova”, Hotarérii Guvernului nr. 352
dm 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului Arhivistic de
Stat”, Legu nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind administratia publicd
locald” Legn nr. 136 din 17 iunie 2016 ,,Privind statutul municipiului Ch1$1nau
organ1grame1 si statului de personal ale Primariei municipiului Chisinau, aprobite
prin decizia Consiliului municipal Chlgmau si se subordoneazid nemijlocit

secretarului Consiliului municipal Chisindu si Primarului General al municipiului
Chisindu.

3. Activitatea Directiei sub aspect metodic in domeniul arhivisticii si lucrarilor de
secretariat se monitorizeazi de citre Agentia Nationale a Arhivelor a Ministerului
_Justitiei al Republicii Moldova.

4, In activitatea sa, Directia se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legﬂe Repubhcn Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotararile
Parlamentului §i Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisindu si dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu, ordinele,
instructiunile si directivele Agentiei Nationale a Arhivelor a Ministerului Justitiei

al Republicii Moldova, de alte acte normative, precum si de prezentul
Regulament.

5. Directia dispune de stampild cu reprezentarea Stemei de Stat a Republicii
Moldova si denumirea ei in limba roména.

IL. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI
6. Directia exercitd urmatoarele sarcini de baza:

1) Asigurarea realizarii prevederilor strategiilor si documentelor de politici
privind dezvoltarea, ameliorarea permanentd a stirii arhivistice i {inerii lucrarilor
de secretariat in institutiile municipale.



b3 Y

2) Piastrarea documentelor Fondului Arhivistic al Repliblicii Moldova,
acumulate in rezultatul activitatii institutiilor, organizatiilor si Intreprinderilor
municipale, care se afld ori s-au aflat pe teritoriul municipiului Chisin3u, si
anume:

a) copiile documentelor primite din arhivele de stat si particulare din alte tari, _
care reflectd istoria dezvoltarii municipiului Chisinsu;

b) materialele publicate, materialele ilustrate etc., ce completeaza sau au fost
anexate la documentele pistrate in cadrul Directiei, necesare in activitatea
informational-stiintifici a Directiei de arhiva Chiginiu;

¢) indrumdrile arhivistice si alte materiale stiintifice de referint3, care reflecti
componenta si continutul documentelor Directiei;

d) documentele referitoare la personalul scriptic ale institutiilor, organizatiilor
intreprinderilor din municipiul Chisin3u, care si-au incheiat activitatea.

3) Asigurarea completarii, evidentei de stat, pastrarii, utilizarii si publicarii
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

4) Exercitarea controlului asupra modului de tinere. a lucrdrilor de
secretariat In autorititile publice, precum si la" intreprinderi, institutii si
organizatii, indiferent de forma de proprietate, intreprinderea masurilor de
contracarare a incélcarilor depistate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

5) Organizarea seminarelor, conferintelor, consfituirilor si altor actiumi in
diverse probleme ce tin de domeniul arhivisticii si lucrarilor de secretariat.

6) Asigurarea organizirii administririi arhivelor departamentale ale
intreprinderilor, institutiilor, organizatiilor municipale, care realizeazi pistrarea
‘provizorie a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

7) Organizarea §i mentinerea functionalititii sistemului de control intern
managerial in cadrul Directiei.

IIl. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

7. Conducerea Directiei:

1) Activitatea Directiei de arhivi Chigindu este organizati si condusid de
cétre seful Directiei.

2) Numirea in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer
etc.), stabilirea atributiilor, aprobarea figei de post, precum si incetarea
raporturilor de serviciu sau de munc# sunt de competenta Primarului General al
municipiului Chisindu, in conditiile legii.

8. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:

a) stabileste si delimiteaza sarcinile si atributiile de serviciu ale functionarilor
Directiei, prezintd Primarului General propuneri privind stimularea

functionarilor Directiei sau, dupa caz, propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare in privin{a acestora;
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b) organizeazd si mentine functionalitatea sistemului de “control intern
managerial in cadrul Directiei;

c) participd la sedintele operative convocate de citre Primarul General al
municipiului Chisindu, precum si la sedintele Consiliului municipal
Chisinau;

d) convoaci sedintele operative cu functionarii Directiei;

e) reprezintd Directia si Primaria 1n relatiile cu alte autoritéti ale administratiei
publice locale din tara si de peste hotare, autoritatile administratiei publice
centrale, persoanele fizice si juridice, precum s§i cu organizatiile
neguvernamentale, in domeniile de competentd ale Directiei, prin
imputernicirea de catre conducerea Primdriei;

f) prezintd propuneri Primarului General cu privire la modificarea structurii si
a statului de personal ale Directiei, promovarea profesionald a
functionarilor Directiei, in conditiile legii;

g) exercitd controlul in vederea executdrii obligatiunilor de serviciu de citre
functionarii Directiei, in conditiile legii;

h) examineaza corespondenta curentd a Directiei i organizeazd executarea
acesteia in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

i) contribuie la perfectionarea continud a pregitirii profesionale a
functionarilor Directiei; y

j) elaboreaza si prezintd spre aprobare Primarului General fisele de post ale
functionarilor Directiei; :

k) efectueazd evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
Directiei; -

1) participd, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii

constituite prin dispozitia Primarului General in probleme ce tin de
competentele Directiei.

9. Seful Directiei poartd rdspundere personald in exercitiul functiunii in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzitoare a atributiilor sale de serviciu prevdzute de prezentul
Regulament.

10. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de citre seful
adjunct al Directiei, iar in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile de sef
al Directiei sunt exercitate de citre un specialist principal din cadrul Directiei,
desemnat, prin dispozifia Primarului General, la propunerea sefului Directiei, cu
acordul secretarului Consiliului'municipal Chisiniu. .

11. Seful adjunct si specialistii Directiei sunt numiti si destituiti din functie prin
dispozitia Primarului General al municipiului Chisindu, in conditiile legii.
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IV.ATRIBUTIILE DIRECTIEI
12. Directia de arhiva Chisindu are urmatoarele atributii:

1) exercitd evidenta si asiguri pastrarea documentelor transmise la péétrare de
stat in Directie, monitorizeazi evidenta si pastrarea documentelor in arhivele
departamentale ale institutiilor —sursi de completare a Directiei;

2) participd la elaborarea de proiecte ale actelor normative in comun cu
Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului Justitiei al Republicii Moldova
privind domeniul arhivistic si tinerea lucririlor de secretariat;

3) coordoneaz activitatea si acords asistentd metodologica institutiilor -
sursd de completare in domeniul arhivistic si tinerii lucririlor de secretariat;

4) coordoneazi activitatea de pregitire si instruire a persoanelor responsabile
de tinerea lucrérilor de secretariat n domeniul arhivistic;

5) exercitd controale privind tinerea lucririlor de secretariat, ordonarea
documentelor, activitatea arhivelor departamentale ale institutiilor, organizatiilor
si Intreprinderilor-sursd de completare a Directiei;

6) organizeaza seminare cu persoanele responsabile de tinerea lucririlor de
secretariat, lucrdtori titulari din institutiile-sursi de completare a Directiei, in
vederea respectirii instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat, cu

privire la ordonarea documentelor, cu privire la péstrarea documentelor, in
arhivele departamentale; , 2

7) examineaz3 in cadrul sedintelor Comisiei de Expertiza si Control a
Directiei inventarele dosarelor cu termen permanent de péstrare, cu termen lung
de pastrare, procesele-verbale ale documentelor cu termen expirat de pastrare ale
institutiilor-sursd de completare a Directiei, informatiile autoritatilor
administratiéi publice locale cu privire la activitatea arhivelor departamentale si
realizarea lucrarilor de secretariat;

8) monitorizeaz3 activitatea Comisiilor de Expertiza i a arhivelor
departamentale din institutiile-sursa de completare a Directiei;

9) receptioneazi documentele din institutii, organizatii si intreprinderi-sursa
de completare a Fondului arhivistic al Directiei In conformitate cu termenele
stabilite in Regulamentul cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

10) colaboreazi cu autorititile administratiei publice locale si organele de
specialitate in vederea realizirii atributiilor Directiei;

11) efectueazi expertiza valorii documentelor ce se pastreaza in Directie,
perfecteaza inventarele dosarelor transmise la pastrare de stat;

12) organizeazi utilizarea documentelor prin informarea privind componenta
si continutul documentelor, care se afli la pastrare de stat si prezintd, in modul

stabilit de legislatie documentele la solicitarea, savantilor, institutiilor,
persoanelor fizice/juridice;
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13) amenajeazi depozitele cu utilaj si mijloace adecvate (sisteme de
semnalizare, antiefractie si antifoc, pentru respectarea regimului de temperaturi si
umiditate a aerului, de lumind, igiena si alte caracteristici) in vederea prevenirii
deteriorarii, degraddrii, distrugerii sau sustragerii documentelor;

14) organizeazi expozitii de documente, publicd documente, elibereazi
certificate de arhivé, copii §i extrase din documentele din arhiva, institutiilor si
cetdtenilor;

15) participd la organizarea diverselor manifestari, activitdti publice (sirbatori
nationale, intruniri publice, actiuni de comemorare, depuneri de flori etc.,
conform solicitérilor Primarului General);

" 16) implementeaz sistemul de control intern managerial:

a) stabile§tef obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performant3;

b) identificd si evalueazd riscurile asociate obiectivelor/activititilor de
bazi; :

c) realizeazd eficient si eficace in toate functiile/procesele de bazi activititi
de control, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-

post);
d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descnerea
graficd si/sau narativi a proceselor de bazi. .

17) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisindu si dispozitiilor
Primarului General in problemele ce tin de competenta Directiei;

18) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul General al municipiului
Chisindu si secretarul Consiliului municipal Chigin3u.

19) punerea in sarcina Directiei a altor atributii neprevizute de prezentul

. Regulament si celor care nu vizeazd materia domeniului arhivistic si a lucririlor
de secretariat nu se admite.

V. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

13. Directia este responsabil de:

1) respectarea cu strictete a prevederilor legislatiei in vigoare cu privire la
drepturile si obligatiunile functionarului public;

2) intocmirea §i coordonarea cu Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului
Justitiei al Republicii Moldova a listei-institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor-sursi de completare a Directiei, care sunt aprobate de citre
secretarul Consiliului municipal Chisindu (modificérile in liste se opereazi cu

asentimentul Agentiei Nationale a Arhivelor a Ministerului Justitiei al Republicii
Moldova);

3) intocmirea §i prezentarea citre Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului
Justitiei al Republicii Moldova a planului anual de activitate, rapoartelor

5
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semestriale cu privire la activitatea Directiei, dirii de "seami privind datele
referitoare la documentele institutiilor-sursid de completare a Directiei, darii de
seama generale cu privire la organizarea pistririi departamentale a documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova in institutiile-sursi de completare a
Directiei, Listei nr.l a institutiilor-sursi de completare a Directiei, Listei
institutiilor lichidate, aprobate de catre Secretarul Consiliului municipal Chisindu;

4) asigurarea si integritatea documentelor din fondurile institutiilor - sursi de
completare a Directiei si a documentelor ce apartin agentilor economici
(intreprinderi de stat, societdti pe actiuni, societdti cu raspundere limitat3,
intreprinderi individuale etc.);

5) asigurarea procesului de colaborare cu institutiile-sursi de completare a
Directiei ce fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

6) organizarea si desfisurarea seminarelor, conferintelor in domeniul arhivisticii
si lucrérilor de secretariat;

7) examinarea §i solutionarea calitativd si in termenele stabilite a cererilor cu
caracter social, juridic parvenite din partea cetitenilor i organizatiilor.

VI. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

14. Directia are urmitoarele imputerniciri: - i

1) sa solicite de la conducatorii institutiilor-sursa de completare a Directiei si dela
alte persoane oficiale diverse tipuri de informatii ce vizeaza activitatea arhivistica
si realizarea lucririlor de secretariat;

2) si efectueze controale privind activitatea arhivelor si starea lucrdrilor de
secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile municipale;

3) s& remitd spre executare prescriptii subdiviziunilor, institutiilor publice,

organizatiilor de stat si intreprinderilor municipale referitoare la lichidarea

lacunelor depistate in activitatea arhivelor departamentale si la organizarea tinerii
lucrérilor de secretariat, 1n strictd conformitate cu cerintele stabilite;

4) 4 stabileascd termenele de prezentare spre aprobare si coordonare Comisiei de
Expertizi si Control a documentelor (nomenclatoarelor dosarelor si documentelor
referitoare la ordonarea dosarelor cu termen permanent de pastrare si cu termen
lung de pastrare) institutiilor publice, organizatiilor de stat si intreprinderilor-sursa
de completare a Directiei; '

5) sa incheie contracte cu persoanele fizice si juridice ale Republicii Moldova
privind prestarea serviciilor cu platd pentru utilizarea documentelor pistrate in
arhivé, in scopul elaboririi matérialelor normative si metodice ce reglementeaz3
organizarea lucririlor de secretariat si activitatea arhivelor departamentale;

6) sd finainteze propuneri privind imbunatitirea conditiilor de pastrare a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova in
institutiile-sursd de completare a Directiei;

6
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7) si participe in calitate de membru la diverse sedinte, intruniri, conferinte, ce {in
de domeniul arhivistic si tinerea lucririlor de secretariat;

8) si reprezinte Primiria municipiului Chigindu in relatiile cu persoanele fizice $1
juridice din municipiul Chlsmau, cu autorititile administratiei publice centrale si
locale, cu structuri statale s§i neguvernamentale, precum si cu organizatii

internationale, in domeniile sale de competentd, prin imputernicirea de catre
conducerea Primariei.

VIL LUCRARILE DE SECRETARIAT IN CADRUL DIRECTIEI

15. Directia de arhivd Chigindu t{ine lucririle de secretariat in conformitate cu
Instructiunea cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organele
administratiei publice locale ale Republicii Moldova, Nomenclatorul dosarelor al
Directiei, Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de péstrare pentru
organele administratiei publice locale, pentru institutiile, organizaiile s§i

intreprinderile Republicii Moldova (Chisindu-2016) si cu prevederile altor acte
normative.

16. Directia dispune de registre ale documentelor de intrare si de iesire,
de inregistrare a cercetitorilor, precum si de registrul deplasérilor functionarilor
Directiei in vizite de lucru in institutiile-sursa de completare a Directiei.

17. Documentele Directiei sunt intocmite pe blanchetele Primériei municipiului
Chisinau pe hértie format A4 (210x297mm). ’
VIIL DISPOZITII FINALE

18. Functionarii Directiei de arhiva Chisindu cad sub incidenta Legii nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul functionarului

_ public” si Codului muncii al Republicii Moldova, fiind numiti §i destituiti din
“functie prin dispozitia Primarului General al municipiului Chisindu, in conditiile

legii.
19. Reorganizarea, reducerea statelor de personal si lichidarea Directiei se

efectueazi prin decizia Consiliului municipal Chisinéu, la propunerea Primarului
General al municipiului Chigindu.

20. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia
Primarului General al municipiului Chisindu.

SECRETAR INTERIMAR -~ Y /
AL CONSILIULUI MUNICIPAL e Alexandra MOTPAN



