Abrevieri:
DD — Directia documentare

RAPORTUL DE ACTIVITATE

al Directiei documentare pentru semestrul al Il-lea, anul 2023

CMC — Consiliul Municipal Chisindu

PMC — Primiria Municipiu
PG — Primarul general

lui Chisinéu

OTC - Oficiul Teritorial Chisindu
RSAL- Registrul de stat al actelor locale

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Nivelul de realizare Responsabil
rezultat realizare
Obiectivul nr. 1. Organizarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial (SCIM) in cadrul DD
1.1.Implementarea si 1.1.1. Elaborarea Raport aprobat Tn 15 ianuarie Realizat Silvia Lipcanu
dezvoltarea SCIM raportului privind termen 2024 Raport prezentat n

activitatea DD pentru
semestrul al [1-lea
2023

termen spre aprobare

1.1.2.Evaluarea

Fise de evaluare 15 ianuarie

Realizat

Silvia Lipcanu

performantelor aprobate in termen 2024 4 fise de evaluare

individuale ale

angajatilor

1.1.3. Elaborarea Plan de actiuni 31 ianuarie | Realizat Silvia Lipcanu
Planului de actiuni aprobat in termen 2024 Plan de actiuni




pentru anul 2024 intocmit si prezentat in
termen
Obiectivul nr. 2. Asigurarea evidentei actelor administrative interne
2.1.1.Verificarea Aplicarea dispozitiei | Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
documentelor PG nr. 1299-d din semestrului al | - cca 460 dosare
2.1. Asigurarea prezentate sia 18.12.2014 ,,Cu II-lea, 2023 (decizii/dispozitii (d; df;
verificirii materialelor | materialelor aferente | privire la modul de dp)
aferente ale deciziilor si | anexate, a examinare a
dispozitiilor prezentate | semndturilor/ proiectelor de
spre inregistrare vizelor si dispozitii, decizii si
coordondrilor aplicate | alte acte
pe documente administrative” (cu
modificiri)
2.2.1.Completarea Registre de evidentd | Pe parcursul Realizat Veronica
completate la zi semestrului al | Registre completate la | lorddchescu

2.2. Asigurarea
inregistririi deciziilor
CMC si dispozitiilor
PG/

viceprimarilor

Registrelor de
evidentd a deciziilor si
dispozitiilor

II-lea, 2023

zi si inchise la sférsitul
anului

Augusta Axentiuc

2.2.2.Numerotarea §i
datarea actelor
administrative interne

{n baza Hotarérilor
de Guvern nr. 618
din 05.10.1993, nr.
115 din 28.02.1996,
Legii nr.436/2006

Pe parcursul
semestrului al
II-lea, 2023

Realizat
- 107 decizii
inregistrate
(1 decizie
necontrasemnald)
- 332 disporzitii privind
activitatea de baza,
- 6 dispozitii privind
relatiile funciare
- 7 dispozitii privind

Veronica
Torddchescu
Augusta Axentiuc
Silvia Lipcanu

2.3. Asigurarea
evidentei contractelor,
memorandumurilor,

gestionarea
patrimoniului
2.3.1 Tinerea Registre de evidentd Realizat Veronica
ntocmite/ -2 registre de evidentd | lordéichescu

evidentei contractelor,
memorandumurilor,
acordurilor de
colaborare

completate la zi
(conform art. 71 si
art. 697 din

Pe parcursul
semestrulut al
II-lea, 2023

a contractelor,
memorandumuritor,
acordurilor de

Silvia Lipcanu




acordurilor de
colaborare, incheiate de
PMC cu entitiiti de pe
teritoriul Republicii
Moldova si
internationale

Indicatorul
documentelor-tip,
aprobat prin Ordinul
Serviciului de Stat
de Arhivd nr. 57 din

colaborare (pe suport de
hértie si electronice)

27.07.2016)
2.3.2.Inregistrarea Conform dispozitiei Pe parcursul Realizat Veronica
contractelor, PG nr. 27-d din semestrului | - 2 contracte incheiate | lordichescu
memorandumurilor, 15.01.2014 al II-lea, 2023 | intre PMC si entitéti

acordurilor de

,»Cu privire la

locale

Silvia Lipcanu

colaborare instituirea registrului -1 contract incheiat
unic de evidentd a Intre PMC si entitati
contractelor, internationale
acordurilor si
memorandumurilor
de colaborare
semnate de cétre
PG”

2.4. Asigurarea 2.4.1. Completarea Registre de evidentd | Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu

actualizirii bazei de
date electronice pentru
evidenta actelor
administrative interne

registrelor de evidenta
electronici a actelor
administrative interne

electronicd tntocmite
si actualizate

semestrului al
[1-lea, 2023

- 6 registre

Veronica
lordachescu
Augusta Axentiuc

Obiectivul nr. 3. Asigurarea suportului documentar si informational pentru desfisurarea activititii subdiviziunilor structurale ale

CMC si PMC
3.1.1 Multiplicarea/ Copii pregatite Pe parcursul Realizat Veronica
scanarea actelor conform cerintelor semestrului al | - cca 500 acte lordichescu
administrative si {multiplicare, 1I-lea, 2023 administrative Augusta Axentiuc

3.1.0rganizarea
transmiterii actelor

pregatirea copiilor
conform cu originalul

administrative in baza fisei de
aprobate/emise expediere a
subdiviziunilor documentelor

scanare, stampilare
etc.)

Zinovia S$titbu




structurale ale
PMCsi CMC

3.1.2.Transmiterea/
expedierea copiilor de
pe originalele actelor
administrative cétre
persoanele interesate

Documente
transmise in termen

Pe parcursul
semestrului al
[I-lea, 2023

Realizat
- ¢ca 500 documente

Veronica
Iordidchescu
Augusta Axentiuc

3.1.3.Eliberarea

In baza Legii nr.

Pe parcursul

Realizat

Silvia Lipcanu

extraselor, copiilor 436/2006, Hotédrdrii | semestrului al - cca 100 cereri Veronica
autentificate (cusute, | de Guvern nr. 618 Ii-lea, 2023 Jordéchescu
numerotate, din 05.10.1993 si
stampilate) de pe Legiinr. 133/2011
originalele actelor
péstrate in fondul
institutiei

Obiectivul nr. 4. Asigurarea prezentarii documentelor OTC pentru realizarea controlului de legalitate

4.1.0rganizarea 4.1.1.Pregitirea Conform Pe parcursul Realizat Veronica
copiilor de pe prevederilor Legii semestrului al | - eca 500 dosare lordéchescu

procesului de
transmitere citre OTC
a actelor
administrative,
aprobate de CMC si
PG/ viceprimari, in
vederea efectuarii
controlului de legalitate

originalele actelor
administrative
(dispozitii, decizii,
procese-verbale),
scanarea lor, inclusiv
a materialelor

nr. 436/2006

[I-lea, 2023

(decizii/dispozitii cu
materiale aferente)

Silvia Lipcanu

aferente

4.1.2.Expedierea Conform Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
si/sau publicarea/ prevederilor Legii semestrului al | - 107 decizii, cu Veronica
includerea in RSAL a | nr. 436/2006, il-lea, 2023 materiale aferente lordichescu

actelor administrative
interne st a
materialelor aferente

Dispozitiei nr. 1211-
dc din 29.11.2021,
Legii nr. 133/2011

Obiectivul nr. 5. Perfecta

rea stenogramelor si a

roceselor - verbale ale sedintelor CMC

5.1 Asigurarea
proceselor de

stenografiere a

5.1.1Descifrarea
stenogramelor
sedintelor CMC in
baza inregistrérilor

Stenograme
Intocmite n termen

Pe parcursul
semestrului al

II-lea, 2023

Realizat
- 3 stenograme
Intocmite in termen

Zinovia Stirbu




lucriarilor sedintelor si
de intocmire a
proceselor-verbale

video si Intocmirea
stenogramelor,
corectarea lor

5.1.2.Perfectarea

proceselor-verbale ale
sedintelor CMC

Procese-verbale

perfectate in termen

Pe parcursul
semestrului af
H-lea, 2023

Realizat partial
- 1 proces-verbal in
curs de perfectare
- 2 proces-verbal
neperfectat
( 3 procese-verbale

nepublicate in termen
in RSAL)

Silvia Lipcanu

Obiectivul nr. 6. Asigurarea examinarii scrisorilor oficiale, sesizirilor,

etitiilor si deme

rsurilor

6.1 Organizarea
examindrii si
solutionérii scrisorilor
oficiale, sesizirilor,
petitiilor, demersurilor
si cererilor verbale,
adresate DD conform
competentei

6.1. 1. Examinarea si
perfectarca
raspunsurilor la
scrisord, petitit i
demersuri

Receptionare st

examinare in termen

Pe parcursul
semestrului al
I-lea, 2023

Realizat
Petitii examinate in
proportie de 100%

Silvia Lipcanu
Veronica
Tordachescu

6.1.2. Elaborarca
notelor informative,
notelor de serviciu

Note informative
elaborate/
Tntocmite conform
cadrului legal

6.1.3. Eliberarea
neplanificaté, la
cerere, a copiilor de pe
originalele
documentelor pastrate

n fondui DD

Copii eliberare
conform cadrului
legal

Pe parcursul
semestrului al

Realizat
- 20 note informative
intocmite

Silvia Lipcanu

I1-lea, 2023

Realizat
- cca 100 copii de
documente cliberate
din fondul DD

Silvia Lipcanu
Augusta Axentiuc

Obiectivul nr. 7. Asigurarea supervizirii proiectelor de acte administrative

7.1. Organizarea
procesului de redactare
a proiectelor de decizii

7.1.1. Redactarea
proiectelor de decizii/
dispozitii si a altor
materiale

Proiecte de

documente redactate

conform cerintelor
stabilite

Pe parcursul
semestrului al
Tl-lea, 2023

Realizat
- cca 550 proiecte de
acte administrative,
inclusiv contracte,
scrisori, demersuri, note

Svetlana Virlan
Eleonora Bulhac
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si dispozitii, a altor
materiale elaborate de
subdiviziunile
structurale

informative

7.1.2. Definitivarea
proiectelor de acte
administrative
(corectare)

Proiecte de
documente
definitivate conform
cadrului normativ

Pe parcursul
semestrului al
[I-lea, 2023

Realizat
- cca 550 proiecte de
acte administrative
corectate/
definitivate, inclusiv
scrisori, demersuri, note
informative definitivate

Svetlana Virlan
Eleonora Bulhac

Obiectivul nr . 8. Asigurarea monitorizirii actelor administrative aprobate de CMC si PG/viceprimari

8.1, Realizarea
controlului asupra
actelor administrative
pentru identificarea si
evidenta actelor
abrogate/anulate sau
modificate

8.1.1. Tinerea
evidentei electronice a
actelor abrogate/
anulate, maodificate,
completate

Evidenta strictd
asiguratd la timp

Pe parcursul
semestrului al
Il-lea, 2023

Realizat
Registre de evidenta
electronicid a
dispozitiilor/deciziilor
actualizate

Silvia Lipcanu
Veronica
Iordichescu
Augusta Axentiuc

8.1.2.Introducerea
mentiunilor referitoare
la anularea/
abrogarea/
modificarea
documentelor Tn
dosarele aflate spre
pastrare in fondul DD

Mentiuni efectuate
n termen

Pe parcursul
semestrului al
Il-lea, 2023

Realizat
100 % mentiuni
efectuate in termen in
registrele electronice de
evidentd si In
originalele
documentelor abrogate/
modificate/

Silvia Lipcanu

Veronica
lordichescu
Augusta Axentiuc

completate
Obiectivul nr. 9. Asigurarea sistematizirii si pistririi dosarelor din fondul DD
9.1.0rganizarea 9.1.1.Sisteratizarea Documente Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
procesului de documentelor in indosariate perioadet - peste 80 dosare Veronica
constituire a dosarelor, | mape dupé tip si raportate legate; lordachescu
transmiterea dosarelor | continut gi pregitirea Augusta Axentiuc

la pistrare de stat

lor pentru legat

9.1.2. Certificarea
dosarelor

Dosare certificate

100% dosare certificate




N
9.1.3 Predarea Dosare transmise la Dosarele deciziilor si
dosarelor la pastrare sfargitul anului, dispozitiilor pentru anul
de stat conform 2012 predate la pastrare
nomenclatorului de stat

_79 é“/
Sefa Directiei documentare . 74 Silvia Lipcanu




