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Raportul privind activitatea
Directiei documentare pe semestrul I, anul 2020

Actiuni Subactiuni Indicatori Termen de Responsabil Nivel de
produs/rezultat realizare realizare
(descriere
succinti)
Obiectivul nr. 1 Dezvoltarea si consolidarea sistemului de control intern managerial
1.1.1 Elaborarea Planului | Plan de actiuni lanuarie, 2020 S. Lipcanu Realizat
de actiuni al Directiei coordonat §i aprobat V. Procopii
1. 1.0rganizarea, pentru anul 2020
planificarea si 1.1.2. Elaborarea Raport semestrial 30 iunie, 2020 | S. Lipcanu Realizat
coordonarea activitiatii | raportului de activitate al | coordonat si aprobat V. Procopii
Directiei in Directiei pentru semestrul I
conformitate cu al anului 2020
sarcinile si atributiile 1.1.3. Ordonarea Descriere narativd a | 30 iunie, 2020 | S. Lipcanu Realizat partial
Directiei proceselor operationale, proceselor V. Procopii (regulamentul si
revizuirea Regulamentului | operationale de bazd fisele de post vor
subdiviziunii §i fiselor de intocmita fi revizuite dupd
post ale angajatilor Regulament si fise de aprobarea noii
post revizuite structuri a
institufiei)




1.1.4. Intocmirea
Registrului riscurilor al
Directiei

1.1.5. Evaluarea
performantelor
profesionale individuale
ale angajatilor Directiei

Registru al riscurilor
revizuit §i intocmit

Fise de evaluare a
performantelor
profesionale
individuale elaborate
si aprobate

30 iunie, 2020

Trimestrial

S. Lipcanu

S. Lipcanu
V. Procopii

Realizat

Realizat:
trimestrele I-1I
2020

Obiectivul nr. 2 Asigurarea suportului documentar in activitatea conducerii Primdriei mun. Chisindu (PMC}, corpului de

consilieri municipali,

unctionarilor, persoanelor fizice/juridice

2.1. Asigurarea
procesdrii cererilor si
eliberirii documentelor

2.1.1. Pregditirea,
eliberarea, la solicitarea
conducerii PMC,
consilierilor municipali,
Sfunctionarilor din
subdiviziunile structurale
ale APLM, a copiilor/
extraselor de pe
documentele aflate in
gestiunea Directiei

2.1.2 Confirmarea
autenticitdatii copiilor cu
actele originale aflate in
gestiunea Directiei §i
eliberarea acestora pentru
prezentare in diverse
instange

Pregdtirea si
eliberarea in termen a
documentelor si
informatiilor

Copii autentificate si
eliberate in termen

02 ianuarie -
30 iunie, 2020

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

S. Lipcanu
G. Volentir
A. Andrigchi

S. Lipcanu
A. Andritchi
G. Volentir

Realizat:
500 copii de
documente

Realizat




2.2. Asigurarea
examinarii si
solutionarii cererilor
adresate Directiei dupa
competenta si eliberarii
informatiilor si
documentelor

2.2.1. Examinarea petitiilor
(verbale si scrise) de la
persoane fizice/juridice,
adresate Directiei dupd
competentd, urmdrirea
solutiondrii lor §i
informdrii petentilor

2.2.2. Examinarea notelor
informative ale Directiei
asistentd juridicd (DAJ)
privind
modificarea/anularea
actelor administrative ale
Primarului
general/viceprimarilor §i
CMC

Petitii examinate si
solutionate conform
cadrului legal

Note examinate si
executate

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

S. Lipcanu

S. Lipcanu

Realizat:
24 petitii de la
persoane fizice;
138 petitii
persoane juridice

Realizat:
10 note
informative
executate

Obiectivul nr. 3 Gestiunea

documentelor tn cadrul Dire

ctiei conform domeniului de competentd,

constituirea dosarelor

3.1. Asigurarea 3.1.1. Crearea, Registre de evidentd a | 02 ianuarie— | S. Lipcanu Realizat:

evidentei: administrarea §i finerea dispozitiilor, 30 iunie, 2020 | A. Andritchi 3 registre

- dispozitiilor Registrelor de evidentd a: | deciziilor, G. Volentir

Primarului - dispozitiilor privind acordurilor,

general/viceprimarilor | activitatea de bazd a contractelor,

privind activitatea de institutiei, memorandumurilor

baza; - deciziilor Consiliului intocmite §i

- deciziilor Consiliului; | municipal Chisindu; completate la zi

- altor documente de a | - acordurilor, contractelor,

caror evidenta este memorandumurilor etc.

responsabila directia 3.1.2. Evidenta dispozitiilor | 315 dispozitii 02 ianuarie — G. Volentir Realizat:
cu privire la activitatea de | aprobate 315 29 iunie, 2020 | S. Lipcanu 315 dispozitii




3.2, Asigurarea
gestionarii bazei de date
electronice a
documentelor, cu
introducerea
numarului, datei si
denumirii documentelor
inregistrate

bazd a institutiei, emise de
Primarul
general/viceprimari

3.1.3 Evidenta deciziilor
adoptate de Consiliul
municipal

3.1.4. Evidenta
acordurilor, contractelor,
memorandumurilor

3.2.1. Crearea,
completarea/actualizarea
bazei de date electronice
pentru evidenfa numericd a
documentelor pdstrate in
fondul Directiei

dispozitii inregistrate

174 decizii adoptate
174 decizii
inregistrate

Evidenta strictd a
acordurilor,
contractelor,
memorandumurilor

Registre de evidentd
electronicd a
dispozitiilor si
deciziilor intocmite §i
actualizate la zi

15 ianuarie -
19 iunie, 2020

07 aprilie -23
iunie

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

Z. Stirbu

A. Andrifchi
S. Lipcanu

S. Lipcanu
A. Andritchi

G. Volentir
S. Lipcanu

inregistrate (1- d
~315-d)

Realizat:
174 decizii
inregistrate (1/1 —
8/33)
La sedinfa CMC
nr. 9 din
25.06.2020 nu au
fost adoptate
decizii

Realizat:
10 documente
prezentate la
inregistrat:
6 contracte;
4 acorduri

Realizat:
2 registre
electronice pe
anul 2020,
intocmirea
Registrelor
electronice de
evidentd a
dispozitiilor pe
anii 2005-2006




3.3. Asigurarea

expedierii copiilor de pe

originalele
documentelor

Inregistrate si pregatirii

documentelor pentru
pastrare

3.3.1 Pregiditirea copiilor
documentelor, transmiterea
lor in modul stabilit pentru
publicare subdiviziunii
responsabile si

pentru expediere
subdiviziunilor/persoanelor
interesate:

- dispozitii privind
activitatea de bazd a
institutiei;

- decizii ale CMC;

3.3.2. Clasificarea
documentelor dupd tip §i
confinut, indosarierea §i
sistematizarea lor

Documente expediate
in termen conform
indicatorului de
expediere, intocmit de
executorul
documentului:

Toate documentele
inregistrate
clasificate §i
indosariate in termen

02 ianuarie —
30 iunie

02 ianuarie 30
iunie, 2020

A. Andrigchi
G. Volentir

A. Andrifchi
G. Volentir
S. Lipcanu

Realizat:
- 315 copii
dispozitii
- 174 copii decizii

Realizat:
total indosariate
si legate -

64 dosare;

total clasificate -
292 dispozitii (9
mape),

135 decizii (10
mape),
acorduri,
contracte (2

mape);

Obiectivul nr. 4 Asigurarea perfectidrii stenogramelor §i

proceselor-verbale ale

sedintelor Consiliului municipal

Chigindu

4.1 Intocmirea
stenogramelor

sedintelor Consiliului si

tinerea evidentei
acestora

4.1.1. Participarea la
lucrarile sedintelor CMC
pentru stenografierea
sedintelor

Conform dispozitiilor
de convocare a
sedintelor

15 ianuarie —
30 iunie, 2020

S. Lipcanu
Z. Stirbu

Realizat:
9 sedinte ale
Consiliului




4.2. Perfectarea
proceselor-verbale ale
sedintelor Consiliului
municipal Chisinau si
evidenta acestora

4.1.2. Descifrarea si
intocmirea textelor
stenogramelor

4.2.1 Participarea la
lucrdrile sedintelor CMC
pentru a asigura
perfectarea proceselor-
verbale ale sedintelor
Consiliului; colectarea
materialelor necesare
pentru intocmirea
proceselor-verbale

4.2.2. Transmiterea
copiilor proceselor-verbale
ale sedingelor, avizelor
Comisiilor, altor materiale
insotitoare ale deciziilor
oficiului teritorial Chigindu
al Cancelariei de Stat §i
pentru publicare in
Registrul de stat al actelor
locale

Stenograme intocmite
in termen conform
cerintelor (9
stenograme)

Procese-verbale
intocmite in termen
conform
instructiunilor cu
privire la tinerea
lucrarilor de
secretariat

Procese-verbale
transmise in termen
conform cadrului
legal

15 ianuarie —
30 iunie, 2020

15 ianuarie —
30 iunie, 2020

15 ianuarie —
30 iunie, 2020

Z. Stirbu

S. Lipcanu
A. Andrifchi

S. Lipcanu
A. Andrifchi

Total realizat:
8 stenograme ale
sedintelor CMC

perfectate

Realizat:
8 procese-verbale
ale sedintelor
CcMC

Realizat:
6 procese-verbale

Obiectivul nr. 5 Supervizarea si definitivarea proiectelor de acte elaborate de subdiviziunile stracturale ale APL, inaintate spre
examinare Primarului generaliviceprimarilor si Consiliului municipal

5.1. Asigurarea
redactarii, sub aspect

structural, lingvistic si
tehnic, a proiectelor de

5.1.1 Redactarea/
corectarea tuturor
proiectelor de decizii gi
dispozitii, elaborate de

Proiecte redactate §i
corectate in termen in
conformitate cu
instructiunile stabilite

02 ianuarie —
30 iunie

V. Procopii
E. Bulhac

Realizat:
- 670 proiecte
de documente
redactate si




decizii, dispozitii,
acorduri, contracte etc.

subdiviziunile structurale,
a acordurilor, contractelor
si a altor proiecte de
documente

5.1.2. Corectarea §i
tehnoredactarea
proiectelor de documente

Corectarea si
tehnoredactarea
proiectelor conform
cerintelor

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

Z. Stirbu

corectate

Realizat:
- 34 proiecte
tehnoredactate
- 10 texte de
documente culese

Obiectivul nr. 6. Asigurarea introducerii mentiunilor referitoare la anularea/abrogarea/completarea documentelor

6.1. Introducerea
mentiunilor in registrele
electronice si in dosarele
deciziilor si dispozitiilor
referitoare la abrogarea
sau modificarea/
completarea actelor
administrative aprobate
anterior

6.1.1. Verificarea actelor
administrative aprobate in
vederea identificdrii
prevederilor prin care se
anuleazd, completeaza,
modifica alte documente
adoptate anterior de OAPL
ale mun. Chigindu,

6.1.2. Efectuarea
inscrisurilor in dosarele
actelor abrogate,
modificate, completate

Verificarea deplind si
neintdrziatd a tuturor
actelor inregistrate

Inscrisuri/ mentiuni
efectuate/operate la
timp in dosarele
actelor administrative

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

02 ianuarie —
30 iunie, 2020

S. Lipcanu

A.Andritchi
G. Volentir

A. Andrifchi
G. Volentir
S. Lipcanu

Realizat:
315 dispozitii
174 decizii
verificate din anul
2020, inclusiv
dispozitiile
Primarului/
viceprimarilor
din anul 2014
Realizat:
19 decizii , 2020
17 dispozitii ,
2020, prin care se
abrogd/modifica
documentele
aprobate anterior
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