Anexa
la dispozitia Primarului General
al Municipiului Chisinau

nr. din

REGULAMENTUL
PRIVIND MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI PETITIILOR
IN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament reglementeaza procedurile operationale de
receptionare, inregistrare, evidenta, controlul executarii, constituirea dosarelor si
arhivarea documentelor si petitiilor in cadrul Primariei Municipiului Chisinau.

2. Regulamentul privind managementul documentelor si petitiilor in cadrul
Primériei Municipiului Chisindu (in continuare — Regulament) este elaborat
in conformitate cu prevederile Codului administrativ nr. 116/2018, Legea
nr. 91/2014 ,,Privind semnétura electronica si documentul electronic”, Hotararea
Guvernului nr. 618/1993 ,,Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat 1n organele admnistratiei publice centrale de specialitate si ale
autoadministrarii  locale ale Republicii Moldova”, Hotararea Guvernului
nr. 208/1995 ,Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de
stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova, Hotararea
Guvernului nr. 115/1996 ,,Pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii
Moldova”, Hotéararea Guvernului nr. 287/2000 ,,Privind aprobarea Instructiunii-tip
despre organizarea si derularea controlului asupra executarii prevederilor actelor
legislative, decretelor Presedintelui Republicii Moldova, hotararilor, dispozitiilor si
insarcindrilor Guvernului in cadrul autoritatilor administratiei publice centrale si
locale”, precum si altor acte normative.

3. In conditiile prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:



document — orice nscris pe suport de hértie sau electronic, creat de catre autoritatile
publice, inclusiv de catre Primaria Municipiului Chisindu si subdiviziunile
structurale ale acesteia, care corespunde cerintelor stabilite de Regulile de intocmire
a documentelor organizatorice si de dispozitie.

document electronic — informatie in forma electronica, creata, structurat, prelucrata,
pastrata gi/sau transmisd prin intermediul computerului sau al altor dispozitive
electronice, semnatd cu semnaturi electronica.

document pe suport de hdrtie — orice act de corespondenti intre autorititile publice,
inclusiv intre subdiviziunile structurale ale Primariei Municipiului Chisinau, precum
si petitiile adresate acestor autoritati de catre persoanele fizice si juridice, fara
utilizarea tehnologiilor informationale noi de telecomunicatii, insa care corespund
exigentelor de autenticitate, stabilite de cadrul normativ.

documente de intrare — documentele care sunt receptionate in Primdria Municipiului
Chisinau din afara (din partea altor autoritati, persoane fizice si juridice).

documente de iesire — documentele care sunt expediate in afara Primariei
Municipiului Chisinau (in adresa altor autoritati, persoane fizice si juridice).

documente interne — documentele emise intre subdiviziunile structurale ale Primariei
Municipiului Chisinau.

petitie — orice cerere, sesizare sau propunere adresatd unei autoritati publice de catre
o persoana fizica sau juridica.

1. INREGISTRAREA PRIMARA SI EVIDENTA
DOCUMENTELOR DE INTRARE SI CELOR INTERNE
IN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

4. Documentele de intrare, parvenite pe adresa Primariei Municipiului Chisindu
(in continuare — Primarie), in mod obligatoriu sunt inregistrate si supuse evidentei,
conform cerintelor stabilite de legislatie, indiferent de modul in care acestea au intrat
in Primérie (depuse la sediul Primariei, curier special, I.S. ,,Posta Moldovei, fax,
posta electronicd oficiala).

5. Receptionarea si prelucrarea initiala a documentelor de intrare, cu exceptia celor
cu parafa de secretizare, se realizeazd in mod centralizat de citre Directia




corespondenta, petitii si audientd (in continuare — DCPA), constituitd din: Sectia
corespondenta oficiald, Sectia petitii si audienta si Sectia control.

6. In Sectia corespondentd oficiald se efectueazd inregistrarea urmitoarelor
documente:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9

hotararile Parlamentului Republicii Moldova, decretele Presedintelui
Republicii Moldova, hotararile si ordonantele Guvernului Republicii Moldova,
precum si actele emise de catre autoritatile administratiei publice centrale;

interpeldrile, scrisorile si adresérile fractiunilor parlamentare care se refera la
demersurile persoanelor juridice;

interpeldrile, scrisorile si adresarile fractiunilor din cadrul Consiliului
Municipal, care se refera la demersurile persoanelor juridice;

adresdrile i demersurile ministerelor, agentiilor si altor autoritati
administrative centrale;

hotarérile, deciziile, incheierile instantelor de judecatd, titlurile executorii si
incheierile executorilor judecatoresti;

Interpelarile, demersurile, sesizarile organelor procuraturii;
procurile pentru reprezentarea Primarului General in instantele de judecata;

solicitarile Centrului National Anticoruptie si Autorititii Nationale de
Integritate;

notificdrile Oficiului Teritorial Chisinau al Cancelariei de Stat;

10) cererile si adresarile persoanelor juridice (agenti economici, organizatii si

institutii legal constituite).

7. In Sectia petitii si audientd se efectueaza inregistrarea urmitoarelor documente:

Y]

2)
3)

4)

petitiile (cereri, sesizari, propuneri), inclusiv cele primite in cadrul audientelor
organizate de cétre conducerea Primariei;

cererile privind accesul la documente si informatii oficiale;

apelurile inregistrate prin intermediul telefoanelor de incredere, parvenite de la
persoanele fizice;

interpeldrile, scrisorile si adresarile deputatilor in Parlamentul Republicii
Moldova referitoare la petitiile cetdtenilor.

8. In Sectia control efectueaza inregistrarea primard a urméatoarelor documente:

)]

indicatiile Primarului General al municipiului Chisindu (in continuare —

Primar General), inregistrate in cadrul sedintelor operative, precum si in cadrul
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celorlalte sedinte de lucru;
2) indicatiile viceprimarilor municipiului Chisinau, inregistrate in cadrul
sedintelor operative, precum si in cadrul celorlalte sedinte de lucru.

9. In Sectia analiza si monitorizare a domeniilor de ramurd se inregistreaza:
1) procesele verbale perfectate in cadrul programului de audienta cu cetatenii.

10. Centrul de informare si documentare a cetdtenilor efectueazi inregistrarea
primara a cererilor populatiei si agentilor economici ce vizeazi diferite domenii de
activitate ale autoritatilor administratiei publice municipale (arhitecturd si urbanism;
reglementarea regimului proprietatii funciare; autorizarea si disciplina in constructii
etc.).

11. Functionarul cu insdrcindri speciale, desemnat prin dispozitia Primarului
General, in conditiile legii, efectueaza inregistrarea primara a documentelor care
contin informatii atribuie la secret de stat, expediate prin posta speciala.

12.  Direcfia documentare efectueaza inregistrarea primard a urmatoarelor
documente:

1) deciziile Consiliului Municipal Chisindu (in continuare — Consiliul
Municipal);
2) dispozitiile Primarului General si ale viceprimarilor Municipiului Chisinau;
3) procesele verbale ale sedintelor Consiliului Municipal.
4) acordurile, contractele si memorandumurile de colaborare semnate de catre
Primarul General/viceprimarilor Municipiului Chisinau;
13. Directia managementul resurselor umane efectueaza inregistrarea primari a
dispozitiilor Primarului General si ale viceprimarilor Municipiului Chisindu cu
privire la personalul scriptic (angajari, eliberari din functie, deplasiri de serviciu,
studii, transfer, concedii, modificari in datele personale etc.).

14. Sectia pentru organizarea si coordonarea activitatii Consiliului Municipal
Chisindu din cadrul Directiei administratie publicd locald efectueaza inregistrarea
primara a urmétoarelor documente:
1) proiectele de decizii inaintate in modul stabilit spre examinare Consiliului
Municipal Chisinau;
2) avizele Comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului Municipal
Chisinau asupra proiectelor de decizii examinate;

3) interpelarile consilierilor municipali.




I1I. RECEPTIONAREA, PRELUCRAREA INITIALA
SI INREGISTRAREA DOCUMENTELOR DE INTRARE

Reguli generale de organizare a circulatiei documentelor de intrare

15. Receptionarea si inregistrarea corespondentei se efectueaza in timpul
programului de lucru, de la ora 8:00 pana la ora 17:00, de luni pana vineri.

16. Suplimentar, corespondenta se colecteaza intr-o cutie postala speciala, amplasata
in holul cladirii Primariei, iar corespondenta cu mentiunea ,,Urgent” se transmite
Primarului General si, dupa caz, viceprimarilor Municipiului Chisindu sau
secretarului Municipiului Chisindu, prin intermediul politistului de serviciu.

17. Documentele receptionate se inregistreaza in ziua primirii, iar in cazul depunerii
acestora dupd programul de lucru sau in zilelele nelucratoare, se inregistreazi in ziua
lucratoare imediat urmatoare.

18. Corespondenta (scrisori, demersuri, adresari, petitii) depusa personal la sediul
Primariei cat si cea receptionata prin orice canal de comunicare: posta, fax sau posta
electronica oficiala (e-mail) se inregistreaza si se transmite in aceeasi zi spre
examinare conducerii Primariei. Telegramele, telefonogramele si alte documente
urgente se transmit imediat.

19. Toate plicurile se deschid, verificandu-se continutul lor, cu exceptia celor cu
mentiunea ,,Personal”, care se inregistreaza, se aplicd parafa cu numarul de
inregistrare si se transmit nemijlocit destinatarului.

20. In cazul in care se atestd deteriorari ale plicului, lipsa documentului sau a anexei,
precum si necorespunderea numarului documentelor cu cele indicate pe plic etc. se
informeaza expeditorul. De regula, plicurile se distrug, cu exceptia cazurilor in care
adresa expeditorului sau timpul expedierii $i primirii documentului pot fi stabilite
doar in baza datelor de pe plic pentru solutionarea situatiilor litigioase.

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

22. Pe toate documentele de intrare, jos, in coltul drept al primei file, se aplica parafa
de inregistrare, pe care se indicd numarul de intrare al documentului, destinatarul si
data receptiondrii. Numdarul de inregistrare/intrare este constituit din numarul de
ordine in crestere al anului de inregistrare, prin bara fixandu-se indexul subdiviziunii




respective, iar prin cratimd — numarul dosarului lucrdrilor de secretariat si data
inregistrarii.

23. Sunt admise spre inregistrare sau evidentd documentele intocmite in modul
stabilit, care permit identificarea expeditorului, a datei expedierii si a destinatarului,
a anexelor enumerate sau indicate in continutul acestora. Nu se supun inregistrarii
documentele mentionate in anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

24. In cazul in care documentul primit constituie un raspuns la solicitarea Primariei,
acest document nu se inregistreaza. Dovada primirii lui cu inscrierea ,,Rdspuns
primit” si data primirii lui se fixeaza in fisa de evidenta si control si Registrul de
evidentd a documentelor ,,iesiri”. Pe documentul primit se aplica parafa cu amprenta
,LlLanr. ”

25. La receptionarea documentelor de la curierii speciali, in Registrul (borderoul,
inventarul) de distribuire a expeditorului, se indica prin litere numarul plicurilor
receptionate, data, ora receptionarii lor, semnatura persoanei care a receptionat
documentele si stampila respectiva.

26. Primarului General i se transmit spre examinare si aplicare a rezolutiei,
documentele si petitille primite de la Parlament, Presedentie, Guvern, de la
organizatiile guvernamentale republicane, precum si alte documente ce contin
informatii privind problemele vitale ale activitatii Consiliului Municipal, Primiriei,
a cdror solutionare cere decizia Consiliului Municipal sau dispozitia Primarului
General.

27. Celelalte documente se transmit spre examinare si aplicare a rezolutiei
viceprimarilor Municipiului Chisinau si secretarului Municipiului Chisindu, in
corespundere cu atributiile delegate prin dispozitia Primarului General.

28. Daca documentul primit contine trimitere la alte documente sau un raspuns la
scrisoare, acestea din urma se selecteaza si se transmit impreund cu documentul
primit. In fisa de evidentd si control al documentului, se fac mentiunile
corespunzdtoare, se inscriu indicele si data inregistrarii documentului anexat.

29. Proiectele de decizii ale Consiliului Municipal, avizate si coordonate in modul
stabilit, insotite de materialele aferente se prezintd in Sectia pentru organizarea si
coordonarea activitatii Consiliului Municipal din cadrul Directiei administratie
publica locald, pentru verificare, inregistrare si transmitere, in modul stabilit,
secretarului Consiliului Municipal.




30. Dupa adoptare, semnare si contrasemnare deciziile Consiliului Municipal
se inregistreaza in Direcfia documentare. Evidenta deciziilor se tine conform
fisierului, in registre de evidenta si in format electronic, conform clasificatorului
oficial.

31. Dispozitiile emise de catre Primarul General §i viceprimarii Municipiului
Chisinau referitoare la activitatea de baza se inregistreaza in Directia documentare,
iar dispozitiile referitoare la personalul scriptic — in Directia managementul
resurselor umane. Evidenta dispozitiilor se tine conform fisierului, in registre de
evidenta a dispozitiilor si in format electronic conform clasificatorului oficial.

32. Numerele deciziilor sunt alcdtuite din numarul procesului verbal al sedintei
Consiliului Municipal si, prin bara, numarul chestiunii conform ordinii de zi a acestei
sedinte.

33. Numerele dispozitiilor sunt alcatuite 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 adauga
prin cratima litera ,,d”, iar la cele referitoare la personalul scriptic — a literelor ,,dc”.

Aplicarea rezolutiilor si repartizarea documentelor de intrare

34. Documentele de intrare, dupa inregistrare in DCPA si examinate sub aspectul
monitorizdrii procesului de executare a acestora, de cdtre Sectia control, sunt
transmise, in modul stabilit functionarilor Sectiei analizi si monitorizare a

domeniilor de ramura, pentru aplicarea proiectelor de rezolutii, zilnic, incepand cu
ora 15:30.

35. Dupa perfectarea si aplicarea proiectelor de rezolutii, documentele sunt transmise
conducerii Primariei pentru examinare, confirmare sau modificare a proiectelor de
rezolutie, prin semnaturd. Rezultatele examinarii documentelor de citre conducere se
reflectd in rezolutii, care se fixeaza, de reguld, pe prima fila a documentului, inaintea
textului, in partea dreaptd de sus a acestuia. Plasarea rezolutiei pe textul
documentului este inadmisibila. Se permite aplicarea blanchetelor tipizate pentru
rezolutii, care constituie parte componenta a documentelor.

36. Rezolutiile conducerii Primariei trebuie sd contind indicatii clare si exhaustive
privind modul si caracterul solutionarii documentelor, executantul (executantii)
concret, modul si caracterul solutionarii si termenul executdrii. Rezolutia in mod
obligatoriu se semneazd si se indicd data examinarii documentului. Examinarea




documentelor de intrare se efectueazi de citre conducerea Primiriei intr-un termen
cat mai scurt (de regula, in ziua primirii documentului).

37. Modificarea rezolutiei poate fi efectuata doar de catre persoana care a aplicat-o,
la cererea argumentata a executantului, astfel incit sa fie asiguratd executarea in
termen a documentului, cu anuntarea obligatorie despre aceasta a DCPA.

38. Documentele receptionate, ulterior examinate de citre conducerea Primariei,
insotite de rezolutiile privind executarea acestora se remit DCPA nu mai tarziu de
ora 11:00 a zilei urmitoare celei in care a fost inregistrat documentul, pentru
inscrierea textului rezolutiei in fisa de evidentd si control si in Registru, aplicarea
mentiunilor  ,,Control” in  cazurile necesare, apoi se repartizeazi
executantilor/subdiviziunilor structurale responsabile, conform rezolutiilor aplicate.

IV. EXECUTAREA DOCUMENTELOR DE INTRARE
SI PERFECTAREA RASPUNSURILOR

39. Responsabil de executarea documentului se considera conducatorul subdiviziunii
structurale/persoana nominalizatd prima in rezolutie.

40. In cazul in care, conform rezolutiei aplicate, sunt mai multi executanti,
responsabilitatea pentru solutionarea corecta si in termen o poartd executantul indicat
primul si in egald masura coexecutantii indicati in rezolutie. Executantul indicat
primul in rezolutie i se acorda dreptul de a-i convoca pe coexecutanti.

41. Dacd documentul a fost executat in mod direct (la telefon, in timpul convorbirii
personale, la consfatuire etc.) executantul face o mentiune pe prima fila a fisei de
evidentd si control, jos in coltul din stanga, indicdnd modul si data executarii
documentului si o autentifica prin semnatura si data.

42. Coexecutantii indicati in rezolutie examineaza documentele in limita
competentelor, si expediazd raspunsul la adresa primului executant cu cel putin
S zile lucritoare pania la expirarea termenului de examinare sau a termenului
indicat in rezolutie.

43. Executantul documentului va elabora proiectul scrisorii de raspuns luand in
considerare solicitdrile abordate, precum si indicatiile reflectate in rezolutiile
conducerii Primiriei (inclusiv indicatiile verbale). Raspunsul trebuie sa fie bazat pe
materialele examinarii si sd contina trimiteri la cadrul normativ.

44. Raspunsul va fi perfectat in scris, In termenul stabilit de cadrul normativ, pe
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blanchete tipizate, sau in forma electronica. Raspunsurile expediate in forma
electronica trebuie sa corespunda cerintelor fatd de documentul electronic.

45. Pana la transmiterea proiectelor de documente spre semnare, executantul este
obligat sa verifice continutul acestora, corectitudinea perfectarii, prezenta vizelor si
anexelor.

46. Executantul va atasa la proiectul de document toate actele initiale anexate la
documentul de baza dupi aplicarea rezolutiei, alte documente care au servit drept
temei pentru perfectarea si sistematizarea raspunsului (opiniile tuturor persoanelor
vizate in rezolutie, notele informative ale coexecutantilor, procesele verbale ale
sedintelor comune, alte documente). Copia raspunsului va fi contrasemnata, in mod
obligatoriu, de catre toti coexecutantii documentului in vederea confirmarii pozitiei
acestora.

47. Proiectele de raspunsuri/documente intocmite pe doud si mai multe pagini se
numeroteaza incepand cu cea de-a doua fila.

48. Raspunsurile si propunerile referitoare la documentele tinute la control vor fi
prezentate spre semnare conducerii Primariei municipiului Chisinau cu 2 zile inainte
de expirarea termenului de executare a documentului.

49. Documentul se considerd executat doar in cazul in care sunt solutionate toate
problemele abordate si expediat raspuns solicitantului.

50. Executantul poartd raspundere personald pentru executarea documentului din
momentul primirii padna la expedierea raspunsului si ridicarea documentului de la
control.

51. Documentele de iesire sunt contrasemnate de catre executant si conducitorul
subdiviziunii structurale in care acesta activeaza si inaintate spre semnare, in mod
obligatoriu conducerii Primaériei (Primarul General/viceprimarii Municipiului
Chisinau/secretarul Municipiului Chisinau).

52. Nu se admite expedierea raspunsurilor la documentele de intrare inregistrate in
Primarie cu semnatura conducatorilor subdiviziunilor structurale.

V. CONTROLULUI EXECUTARII DOCUMENTELOR

Cerinte de bazd privind organizarea controlului executdrii documentelor

53. Controlul asupra executdrii deciziilor Consiliului Municipal si dispozitiilor
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Primarului General/viceprimarilor Municipiului Chisinau este asigurat de catre
Primarul General, viceprimarii Municipiului Chisindu, precum si secretarul
Consiliului Municipal in procesul semnarii/aprobdrii acestora.

54. Controlul executérii documentelor in cadrul subdiviziunilor structurale ale
autoritdtilor administratiei publice municipale tine de competenta conducatorilor
acestora $i este asigurat de persoanele desemnate de catre acestia, prin documente de
dispozitie.

55. Controlul asupra termenelor de executare a documentelor si petitiilor intrate si
inregistrate in Primarie se realizeaza de catre DCPA (Sectia control si Sectia petitii si
audienta).

56. Categoriile documentelor ce urmeaza a fi monitorizate si supuse controlului,
precum si termenele corespunzatoare de executare sunt stabilite in conformitate cu
prevederile cadrului normativ (anexa nr. 2 la prezentul Regulament). La indicatia
conducerii Primariei, la control pot fi luate si alte documente.

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

58. Documentele de intrare, dupa inregistrare in cadrul DCPA sunt transmise,
obligatoriu, Sectiei control, pentru examinare sub aspectul stabilirii necesitatii luarii
la control, dupa caz, a executarii acestora, cu aplicarea mentiunii ,,Control”.

59. Pe documentele, ce urmeaza sa fie luate la control se aplicd simbolul controlului
»,C” sau parafa ,Control”, si se plaseaza pe marginea dreapta a primei file a
documentului, la nivelul elementului ,,Titlul textului”. Mentiuni privind luarea
documentelor la control se introduc pe fisele de evidenta si control a documentelor,
precum si in Registru de evidentd a documentelor de intrare. In cazul petitiilor, in
fisele din sistemul electronic in care au fost inregistrate se bifeazi mentiunea
,,Control”.

60. Subdiviziunile structurale ale Primariei responsabile de inregistrarea primara
a documentelor, consilierii Primarului General si viceprimarilor Municipiului
Chisindu urmeaza sa asigure distribuirea si readresarea operativa a documentelor cu
mentiunea ,,Control” cétre executanti. Se interzice categoric expedierea prin posta
a documentelor cu mentiunea ,,Control”. Documentele cu mentiunea ,,Urgent” se
distribuie executantilor imediat.
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Termenele de executare a documentelor

61. Termenele de executare a documentelor se clasifica in: termene tip si termene
individuale.

62. Termenele tip de executare a documentelor se stabilesc, de reguld, pentru
categoriile generale de documente ce urmeaza a fi monitorizate si luate la control,
conform anexei nr. 2 la prezentul Regulament. In celelalte cazuri, termenele de
executare a documentelor nu vor depasi 10 zile lucratoare. Un termen mai lung poate
fi stabilit pentru rezolvarea documentelor dificile prin caracterul executrii lor.

63. Termenele individuale de executare a documentelor se stabilesc in rezolutiile
conducerii Primariei sau se indica direct in document. In cazul in care termenul
individual de executare a documentului difera de termenul tip, stabilit pentru
categoria respectiva de document, termenul executirii se consideri cel individual.

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

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

66. In rezolutia conducerii Primariei municipiului Chisinau va fi indicat, de regula,
termenul limita pentru prezentarea raspunsului asupra documentului executat.

67.Termenul de executare a documentului se calculeaza de la data inregistrarii lui.

68. Parafa ,,Urgent”, aplicata pe toate tipurile de documente, stabileste termenul de
executare a documentului ,,in timp de 3 zile lucritoare”.

69. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit doar de catre persoana
care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuata cu cel putin
2 — 3 zile lucratoare inainte de expirarea termenului de executare, in cazurile in care
se constatd imposibilitatea respectarii termenului indicat. In caz contrar, se considera
cd documentul nu a fost executat in termen.

70. Pentru prelungirea termenului de executare a documentului, executantul inainte
de expirarea termenului de executare solicita acordul conducerii Primiriei pentru
prelungirea acestui termen. Solicitarea trebuie sd includa circumstantele care nu
permit executarea documentului in termenele stabilite, precum si masurile ce
urmeaza intreprinse.
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71. In cazul tergiversarii executdrii documentului, conducatorii subdiviziunilor
structurale ale Primariei, la sesizarea Sectiei control, sunt obligati si ia masuri
operative pentru a elucida si a inlatura cauzele tergiversarii, si pentru a asigura
executarea in termen a documentului.

72. In cazul nerespectarii (depasirii) termenelor de executare a documentului, Sectia
control va informa operativ conducerea Primariei despre aceste abateri: Executantul
documentului va prezenta conducerii Primariei o nota informativa cu explicatiile de
rigoare privind motivele nerespectarii termenelor de executare. Angajatii care admit
incilcarea termenelor de executare a documentelor pot fi sanctionati conform
prevederilor cadrului normativ.

Ridicarea documentelor de la control

73. Dupa executare, documentele executarea carora a fost luata la control se ridica de
la control. Acestea pot fi ridicate de la control doar de citre persoana care a stabilit
termenul de control.

74. Sectia corespondentd oficiala va pune la dispozitia Sectiei control copiile
raspunsurilor la documentele executate (pe care a fost aplicata mentiunea ,,Control™),
pentru a fi ridicate de la control.

75. Daca documentul a fost executat in mod direct, executantul face o mentiune cu
privire la executare (modul executarii, semnatura, data) pe prima fili a
documentului, jos in coltul din stanga. Totodatd, executantul va informa nemijlocit
Sectia control pentru a ridica documentul de la control.

76. Datele privind executarea documentului si ridicarea lui de la control se includ in
fisa de evidenta si control a documentului si in Registru de evidentd a documentelor,
in decurs de doua zile de la data expedierii raspunsului.

77. Executantii documentelor vor informa/ vor prezenta note informative catre
conducerea Primariei (prin intermediul Sectiei control) despre executarea
prevederilor fixate in deciziile Consiliului Municipal si dispozitiile Primarului
General/viceprimarilor Municipiului Chisinau.

VI. EVIDENTA, EXAMINAREA SI CONTROLUL
EXECUTARII PETITIILOR

78. Lucrarile de secretariat aferente petitiilor, adresate de persoanele fizice, de

organizatii se tin separat de alte lucrari de secretariat si se realizeaza de catre DCPA.
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79. Prin depunerea petitiei sau cererii prealabile se initiaza procedura administrativa.
Petitiile sau alte documente depuse in cadrul procedurii administrative sunt
receptionate si inregistrate centralizat in DCPA.

80. Petitia contine urmatoarele elemente:
1) numele si prenumele sau denumirea petitionarului;

2) domiciliul sau sediul petitionarului si adresa de postd electronicd daci se
solicitd raspuns pe aceasta cale;

3) denumirea autoritatii publice;

4) obiectul petitiei si motivarea acesteia;

5) semnatura petitionarului ori a reprezentantului sau legal sau imputernicit, iar
in cazul petitiei transmise in forma electronica — semnatura electronica.

81. Daca petitia nu contine toate elementele obligatorii, persoana responsabild
solicita petitionarului sa inldture neajunsurile intr-un termen rezonabil. In cazul in
care petitionarul nu inlatura neajunsurile in termenul acordat, petitia nu se
examineaza.

82. Petitia poate fi:
1) depusa in scris ori expediata prin posta sau fax;
2) transmisa in forma electronica;
3) depusé verbal, fiind consemnata intr-un proces verbal.

83. Petitia transmisd in forma electronica trebuie sd corespunda cerintelor legale
stabilite pentru un document electronic.

84. In cazul petitiilor sau al altor documente depuse la sediul Primariei, DCPA
elibereaza dovada inregistrarii lor.

85. Petitiile sau alte documente depuse in scris la Primarie sau prin fax se consideri a
fi depuse odata cu inregistrarea lor in cadrul DCPA.

86. Petitiile sau alte documente trimise prin posta se considera depuse in termen daca
au fost predate recomandat la oficiul postal inainte de expirarea termenului.

87. In cazul petitiilor sau al documentelor depuse in forma electronica, DCPA este
obligatd sd comunice in cel mult 2 zile, prin aceleasi mijloace, numirul de
inregistrare al petitiei. In caz de litigiu, dovada depunerii petitiei in forma
electronica, respectiv a comunicarii numarului de inregistrare, este mesajul salvat in
dosarul ,, Trimise” al contului de posta electronica.
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88. Petitiile pot fi formulate verbal in cadrul programului de audienta a cetatenilor.
Aceste petitii se consemneaza intr-un proces-verbal de cétre functionarul responsabil
si se supun inregistrarii.

89. Petitionarul poate modifica petitia initiala sau petitiile depuse in cadrul
procedurii administrative pana la finalizarea acesteia, cu exceptia obiectului ei. In
acest caz, termenul de finalizare a procedurii nu se modifica.

90. In cazul modificérii obiectului petitiei, aceasta este considerata o petitie noua.

91. Petitiile se inregistreaza centralizat, in aceiasi zi in DCPA, pe fise de evidenti si
control, in Registrul de evidenta a petitiilor, precum si in baza de date electronica.

92. Plicurile in care s-au aflat petitiile se pastreaza, in cazurile cand pot fi utilizate la
stabilirea adresei expeditorului sau cand stampila postald este necesard pentru
confirmarea datei de expediere si primire a petitiilor.

93. La inregistrare, pe petitii se aplica parafa de inregistrare, pe care se indici data
intrdrii si indicele, constituit din litera initiala a numelui petitionarului (organizatiei),
prin cratimd — numarul de ordine in crestere in limitele anului, prin bard — anul
inregistrarii (de exemplu: C-301/2021). Indicele de inregistrare poate fi constituit sau
completat cu alte semne distinctive care asigurd sistematizarea si integritatea
petitiilor, faciliteaza selectarea si analiza acestora.

94. Petitiilor repetate de regula li se atribuie indicele de inregistrare de rand, iar in
rubrica respectiva a fisei de evidenta si control, in Registru de evidenta a petitiilor si
baza de date electronici se indicd indicele de inregistrare al primei petitii. In coltul
din dreapta sus al petitiilor repetate si pe fisele de evidenta si control se face
inscriptia ,,Repetata” si se selecteaza corespondenta precedenta.

95. Petitiile unei persoane in care se abordeaza unul si acelasi obiect, expediate catre
diferiti destinatari si primite pentru examinare la Primarie se inregistreaza cu indicele
primei petitii, addugandu-se numarul de ordine scris prin bara (ex.: C-301/2021/2).

96. Pentru fiecare petitie se completeaza fisa de evidentd si control in doud
exemplare. Primul exemplar se plaseaza in fisierul informational in ordine alfabetica
sau conform tematicii petitiilor, iar al doilea exemplar se plaseaza in fisierul de
control conform datelor de solutionare.

97. Petitiile inregistrate se transmit spre examinare conducerii Primariei in ziua
receptionaril.
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98. Rezolutiile conducerii Primariei si termenele de solutionare se trec in mod
obligatoriu in fisele de evidenta si control, in Registru de evidentd a petitiilor,
precum si in baza de date electronica.

99. In cazul in care, in rezolutie sunt indicati cativa executanti, responsabilitatea
pentru solutionarea corectd si in termen o poartd executantul indicat primul si in
egald masura coexecutantii indicati in rezolutie.

100. Coexecutantii indicati in rezolutie vor examina petitia in limita competentelor si
vor expedia raspunsul primului executant cu cel putin 5 zile lucriitoare pani la
expirarea termenului de examinare a petitiei sau a termenului indicat in rezolutie.

101. Lipsa executantului nemijlocit din varii motive nu exonereaza subdiviziunea
structurald a Primadriei indicatd in rezolutie, de examinarea in termen si adecvati
a petitiei.

102. Dacd examinarea petitiei nu este posibild in termenul stabilit, executantul se

adreseaza in scris conducdtorului care a aplicat rezolutia, cu solicitarea argumentati
privind prelungirea termenului.

103. Petitiile se examineazd in termen de 30 de zile calendaristice. Din motive
justificate legate de complexitatea obiectului petitiei, termenul general poate fi
prelungit cu cel mult 15 zile calendaristice. Aceastd prelungire are efect doar daca
este comunicatd in scris participantilor la procedura administrativd in termen de
30 zile, impreund cu motivele prelungirii.

104. In mod exceptional, cand la examinarea petitiilor se Inregistreaza cazuri de
complexitate deosebita care necesitd timp pentru prelucrarea documentelor, termenul
de examinare poate fi prelungit, dar nu va depasi 90 de zile calendaristice.

105. Controlul asupra examinarii in termen a petitiilor in cadrul Primiriei se pune in
sarcina persoanelor, special desemnate sd asigure examinarea exhaustiva,
reglementard si in termen a petitiilor.

106. Petitiile primite prin intermediul altor autorititi publice, la care se solicita
comunicarea rezultatelor, se iau la control special.

107. Daca petitia tine de competenta altei autoritati publice, originalul petitiei se
expediaza autoritatii publice competente in termen de 5 zile lucritoare de la data
inregistririi petitiei, fapt despre care petitionarul este informat.
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108. Remiterea petitiei dintr-o subdiviziune in alta se efectueazi numai cu
autorizatia conducerii Primariei, care a aplicat rezolutia si cu notarea acestui fapt in
fisele de evidenta si control, Registru de evidenta a petitiilor si in baza de date
electronica.

109. In cazul in care un petitionar adreseaza Primariei mai multe petitii cu acelasi
obiect, acestea se conexeazi, petitionarul urméand sa primeasca un singur rispuns
care trebuie sa faca referire la toate petitiile depuse.

110. Daca dupd expedierea raspunsului se depune o noud petitie de la acelasi
petitionar, cu acelasi obiect, aceasta nu se examineazi si se conexeazi la dosarul
initial.

111. Raspunsul trebuie sa fie bazat pe materialele examinarii si sa contina trimiteri la
cadrul normativ.

112. Daca la petitie se da un raspuns intermediar, aceasta continua sa fie la control.
Controlul se considerda incheiat numai dupa adoptarea deciziei si luarea masurilor
eficiente in vederea solutionarii tuturor problemelor abordate in petitie si expedierea
raspunsului conform legislatiei.

113. Raspunsurile la petitii se perfecteazé in scris, pe suport de hartie, pe blanchete
tipizate sau in forma electronica. Raspunsurile expediate in forma electronica trebuie
sa corespunda cerintelor fatd de documentul electronic.

114. Raspunsul la petitie se notifica petitionarului in scris si este semnat de citre
conducerea Primariei care a aplicat rezolutia, sau in forma electronica cu aplicarea
semnaturii electronice. Cu consimtamantul petitionarului, rdspunsul poate fi
comunicat acestuia pe suport de hartie sau in forma verbala.

115. In cazul in care, rezultatul examinarii petitiei urmeaza sa fie adus la cunostinti
si organului ierarhic superior, acestuia i se expediaza o informatie ampld despre
rezultatele examinarii si copia raspunsului expediat solicitantului.

VIL. PROCEDURA DE INREGISTRARE SI EXPEDIERE
A DOCUMENTELOR DE IESIRE SI A CELOR INTERNE

116. Receptionarea documentelor de iesire, pentru inregistrare si expediere se
efectueaza zilnic, de la ora 8:00 pand la ora 15:00, centralizat, de citre DCPA.
Corespondenta prezentatd mai tarziu de termenul stabilit se inregistreazi cu data zilei
urmatoare.
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117. Pentru expedierea documentelor de iesire pe suport de hértie, executantul este
obligat sa prezinte setul corespunzator deschis, in original, cu indicarea indicelui de
inregistrare si adresa destinatarului.

118. La expedierea corespondentei, se verificd urmitoarele:

1) adresa si codul postal/ adresa de posta electronici;

2) data si numarul de inregistrare;

3) numele executantului, numarul de telefon;

4) anexele mentionate in textul documentului;

5) semnaturile si stampilele pe document (in caz de necesitate).

119. In cazul in care se constati ci documentele contin unele erori, greseli,
inexactitati, DCPA are dreptul:
I) sd invite executantul in vederea corectarii imediate a erorilor respective, in
cazul documentelor cu caracter urgent;
2) sd restituie documentul executorului, cu indicarea greselilor constatate.

120. Numarul de iesire al raspunsului la document (petitie) il constituie numarul
documentului de intrare, atribuit la inregistrarea initiala a documentului (petitiei).

121. Documentele de iesire, receptionate pentru expediere intr-o singurd adresi, se
prezinta in trei exemplare, iar in cazul in care se expediaza la mai multi destinatari
(de la 5) executantul completeaza indicatorul de expediere si, respectiv, prezinti
DCPA numarul de exemplare corespunzator numarului de destinatari si un exemplar
suplimentar.

122. Documentul de iesire, expediat in forma electronica, trebuie sd corespundi
cerintelor fatd de documentul electronic. In cazul in care, documentul de iesire este
un raspuns la documentul de intrare receptionat electronic, documentul de iesire se
va expedia la adresa de postd electronicd indicatdi in documentul de intrare.
Procedura se aplica corespunzitor si in cazul petitiei depuse electronic, cat si in cazul
adresarii petitiei pe suport de hartie cu mentiunea solicitantului de a fi expediat
raspunsul la posta electronica indicata.

123. Documentele interne ale subdiviziunilor structurale ale Primariei se perfecteaza
pe blanchetele acestora, in modul stabilit si se inregistreaza in registrele respectivelor
subdiviziuni, conform nomenclatorului dosarelor.

124. in functie de destinatie si caracterul corespondentei, documentele de iesire se
expediaza destinatarului prin intermediul: I.S. ,,Posta Moldovei”, biroului de curieri
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speciali, postei electronice oficiale: primaria@pmec.md (precum si prin intermediul
postelor electronice departamentale ale subdiviunilor structurale ale Primariei).

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

VIII. CONSTITUIREA DOSARELOR SI ARHIVAREA
DOCUMENTELOR SI PETITIILOR

126. Dupa executare, documentele se grupeaza in dosare, ce reprezintd totalitatea
documentelor ce se referd la o anumita problemi sau la o directie de activitate a
Primariei, fiind cusute in coperte aparte.

127. Un exemplar al documentului de iesire (copia) ramane in dosarul perfectat si
pastrat in modul stabilit. La dosar vor fi anexate, in mod obligatoriu, materialele
primare care au stat la baza perfectarii si definitivarii raspunsului (notele informative
ale tuturor coexecutorilor documentului, procesele-verbale ale sedintelor de lucru
comune, copia raspunsului contrasemnat de cétre toti coexecutantii etc.).

128. In cazul petitiilor, daca procedura administrativa se realizeaza in scris,
executantul indicat primul in rezolutie intocmeste, odatd cu initierea procedurii, un
dosar care va contine toate documentele ce se referid la procedura in cauza. In
momentul in care este pus la dosar, un document se vizeazi cu numere continue de
pagini.

128. Dosarul administrativ va contine toate actele ce se refera la procedura
administrativd in cauzd: petitia initiald, corespondenta internd (dupa caz) si
executarea petitiei ce se poate finaliza prin efectuarea unei operatiuni administrative
sau prin emiterea unui act administrativ individual.

129. Daca din dosar se extrag documente pentru o anumita perioada, despre aceasta
se face o mentiune, care va cuprinde:

1) denumirea documentului extras;

2) numarul paginilor extrase;

3) motivul extragerii documentului;

4) numele persoanei care a dispus extragerea documentului;

5) data la care documentul a fost extras.
Mentiunea se pune la dosar in locul documentului extras.
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130. Ca urmare a finalizarii procedurii administrative se incheie dosarul
administrativ, care se pastreaza la DCPA sau la primul executor care a examinat
petitia.

131. In scopul constituirii corecte a dosarelor, conform structurii organizatorice a
Primadriei, in baza nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale, se
intocmeste nomenclatorul dosarelor Primiriei.

132. La intocmirea nomenclatorului dosarelor se iau in considerare propunerile
colaboratorilor subdiviziunilor structurale, conform Indicatorului documentelor-tip si
al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru
institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, precum si
Nomenclatorului-tip al dosarelor primariilor satelor (comunelor), oraselor
(municipiilor) coordonat de catre Agentia Nationald a Arhivelor.

133. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste dupd un mod stabilit, se coordoneaza de
catre Comisia de Expertizé si Control a Directiei de arhiva Chisinau si se aproba de
citre Primarul General. Nomenclatorul dosarelor este valabil in decursul mai multor
ani si este supus reintocmirii numai in cazul cand intervin schimbari in structura
organizatorica a Primariei.

134. Fiecarui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarului
constd din indicele subdiviziunii structurale si din numarul de ordine al dosarului in
cadrul subdiviziunii respective. Indicele dosarului se noteazd cu cifre arabe. De
exemplu: 01 — 05, unde 01 - indica subdiviziunea structurald, iar 05 - numarul de
ordine al titlului dosarului conform nomenclatorului.

135. Titlurile dosarelor se stabilesc in functie de continutul documentelor grupate in
dosare, indicandu-se tipul lor (decizii, dispozitii, petitii, procese verbale etc.),
precum si alte date care precizeaza continutul dosarului.

136. La sfarsitul anului, nomenclatorul se incheie cu o inscriere de totalizare privind
numarul dosarelor la momentul respectiv.

137.Constituirea dosarelor conform nomenclatorului dosarelor se efectueaza in
subdiviziunile structurale in care au fost executate documentele/au fost solutionate
petitiile.

138. La constituirea dosarelor se respectd urmatoarele cerinte:

1) documentele cu termen permanent de pastrare, cu termen lung de péstrare si cu
termen temporar de pastrare se clasifica in dosare separate;
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2) documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre
finisare (se verifica prezenta semnaturii, datei, indicelui etc.);
3) se inlaturd ciornele, duplicatele, filele nescrise, clamele metalice, filele
nescrise.
Fiecare dosar trebuie sa contina cel mult 250 de file (cu grosimea — 30-40 mm).
Documentele cu un numar mai mare de file cu aceiasi tematicd se claseazi in mai
multe volume.

139. in dosare se clasificd documentele acumulate pe parcursul unui an. Exceptie fac
dosarele transmisibile.

140. Gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordinea solutionirii
problemelor, in ordine cronologica, alfabetici sau a indexarii (numerotarii
documentelor). Aceste principii pot sa varieze sau s fie combinate.

141. Documentele de dispozitie (deciziile, dispozitiile) se grupeaza in dosare pe
categorii si in ordine cronologica impreuna cu anexele aferente.

142. Documentele sedintelor Consiliului Municipal se grupeaza in 2 dosare:
1) Procese-verbale ale sedintelor;

2) Deciziile cu toate anexele la ele.

143. Dispozitiile Primarului General/viceprimarilor Municipiului Chisinau cu privire
la personalul scriptic se grupeaza separat de dispozitiile cu privire la activitatea de
baza.

144. Corespondenta cu autoritatile administratiei publice centrale se grupeaza
conform chestiunilor concrete abordate.

145. Petitiile si documentele privind examinarea lor se grupeazd separat de
corespondenta generala.

146. Dosarele cu termen permanent si lung de pastrare, intocmite in cursul anului, se
pastreaza in cadrul subdiviziunilor structurale respective timp de un an, dupa care se
depun in arhiva departamentald a Primariei. Inainte de a preda dosarele in arhiva
departamentald, acestea se verifica minutios.

147. Transmiterea dosarelor se efectueazd conform proceselor verbale de predare-
primire a documentelor, contra semnétura.

148. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pana la 10 ani inclusiv) nu se transmit
in arhiva departamentald, ci se pastreazd in subdiviziunile structurale, iar dupi

expirarea termenului de pastrare fixat se nimicesc in modul stabilit.
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149. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosare se poate face cu permisiunea
secretarului Consiliului Municipal, lasand o copie exactd a documentului ridicat si un
proces verbal privind cauzele ridicarii originalului.

Eliberarea dosarelor, in interes de serviciu, lucritorilor Primariei se face numai cu
permisiunea secretarului Consiliului Municipal. Mentiunea despre eliberarea
dosarelor se fixeaza intr-un registru special (Registrul eliberarii dosarelor pentru
utilizare temporard), indicandu-se indicele dosarului, data eliberdrii si restituirii,
numele $i prenumele persoanei careia i-a fost eliberat dosarul si semnatura acesteia.

150. Expertiza valorii documentelor consta in stabilirea valorii stiintifice, istorice,
economice si socioculturale a documentelor in scopul selectarii lor pentru pastrare si
fixarea termenelor lor de pastrare.

151. Expertiza valorii documentelor se efectueaza de catre Comisia de Expertiza a
Primadriei, constituitd prin dispozitia Primarului General.

152. Ca urmare a expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventarele dosarelor
cu termen permanent si lung de pastrare, procesul verbal cu privire la selectarea
documentelor care urmeaza sa fie nimicite, precum si istoricul Fondului Primariei
pentru perioada ordonarii documentelor.

153. Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare; procesul verbal
cu privire la selectarea documentelor care urmeaza si fie eliminate, istoricul
Fondului Primariei, dupa verificare, semnare si certificare se prezintd spre aprobare
si coordonare Comisiei de Expertiza si Control a Directiei de arhiva Chisiniu.

154. Documentele cu termen permanent de pastrare ce fac parte din Fondul
Arhivistic al Republicii Moldova se pastreaza in arhiva departamentala a Primariei in
decurs a 10 ani, iar dupd expirarea termenului indicat, documentele se transmit la
pastrare de stat la Directia de arhiva Chisinau.

155. Dosarele, incluse in compartimentul inventarului respectiv, se transmit la
pastrare de stat, in volum deplin, in prezenta reprezentantului primariei si conform
inventarelor aprobate de catre Comisia Expertiza si Control. a Directiei de arhiva
Chisinau.

156. Documentele personalului scriptic se pastreaza in arhiva departamentald a
Primariei timp de 75 de ani.

157. Distrugerea documentelor oficiale din proprie initiativa este interzisa.

158. Documentele incluse in procesul-verbal de selectionare a documentelor care
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urmeaza si fie eliminate, se transmit organizatiilor de prelucrare a maculaturii.
Predarea documentelor se efectueaza prin facturi de predare-primire.

IX. DISPOZITII FINALE

159. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale Primariei poarta raspundere pentru
organizarea si tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, pastrarea
documentelor si predarea acestora in arhiva, asigurarea predarii-primirii dosarelor si
documentelor conform nomenclatorului dosarelor, in cazul transferului sau eliberarii
din functie, familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentului
Regulament.

160. Apdrarea dreptului de petitionare cat si solutionarea litigiilor ce tin de
prejudicierea acestui drept se infaptuieste conform prevederilor legale in momentul
aparitiei litigiului atat pe cale extrajudiciara, cat si direct in instanta de contencios
administrativ.

161. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat in modul stabilit prin
dispozitia Primarului General al Municipiului Chisinau.

Secretar interimar
al Consiliului Municipal Adrian TALMACI
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Anexanr. 1 la
Regulamentul privind managementul documentelor si
petitiilor in cadrul Primariei Municipiului Chisinau

LISTA
documentelor de intrare care nu se inregistreazi

1. Carti, ziare, reviste, buletine si alte editii periodice;

2. Culegeri statistice, documente si forme ale darilor de seama statistice;

3. Anunturi publicitare, pliante cu informatii tehnico-stiintifice, afise, cataloage
de preturi, programe si ordini de zi ale conferintelor, ale sedintelor, alte materiale
de referinta expediate spre informare;

4. Carti postale de felicitare, telegrame si invitatii;

5. Facturi, recipise, contracte, devize de cheltuieli.

Nota: Documentele indicate la pct. 1; 2; 5 se supun unei evidente speciale in
cadrul subdiviziunilor structurale corespunzdtoare ale Primdriei.
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Anexanr. 2 la

Regulamentul privind managementul documentelor si

LISTA

petitiilor in cadrul Primariei Municipiului Chisindu

documentelor luate la control cu indicarea termenului de executare

Nr.
dlo Categoria documentelor Termenul de executare
I. | Hotérarile Parlamentului Republicii Moldova. Conform termenelor indicate in
decretele Presedintele Republicii Moldova, continutul lor.
hotararile si scrisorile Curtii de Conturi, hotararile . it
. k o Dacé termenul nu este stabilit,
si ordonantele Guvernului Republicii Moldova. _
! termenul de executare —1 luna.
2. | Demersurile, scrisorile Parlamentului Republicii Conform termenului indicat in
Moldova, Presedintelui Republicii Moldova si continutul lor.
v iR icii . N s
Guvemui Republien Meldovs Daca termenul nu este stabilit,
termenul de executare — | luna din
momentul semnarii.
Cele cu mentiunea ,,Urgent” — 3 zile
3. Interpelarile, intrebarile si scrisorile deputatilor in Fara aménare, daca nu necesita
Parlamentul Republicii Moldova, ce vizeaza studiere sau control suplimentar.
activitatea lor. . . . y
Cele ce impun o studiere suplimentara.
termenul de executare — 30 de zile.
4. | Proiectele de acte legislative si normative 10 zile lucratoare;
Vi ; B ; ; ..
(REniriaZaNe) Daca actul este voluminos si necesita o
examinare minutioasa, termenul de
executare — 30 de zile lucritoare.
5. | Notificarile Oficiului Teritorial Chisinau al In termen de 30 de zile de la data
Cancelariei de Stat. inregistrarii notificarii.
6. | Interpelarile, demersurile, sesizérile organelor Conform termenelor indicate in

procuraturii, Centrului National Anticoruptie,
Autoritatii Nationale de Integritate etc.

continutul lor.

Dacé termenul nu este stabilit,
termenul de executare — 30 de zile de
la data inregistrarii.
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informatiilor oficiale.

7. | Deciziile Consiliului Municipal, dispozitiile Conform termenelor indicate in
Primarului General/viceprimarilor Municipiului continutul lor.
Chisinau. Daca termenul nu este stabilit,
termenul de executare —1 luna.
8. | Intrebarile si interpelarile consilierilor municipali, | De regula imediat, sau, daci nu este
in scris sau verbal la sedinta Consiliului Municipal. | posibil, la urmatoarea sedinti a
Consiliului Municipal.
9. | Interpelarile. propunerile consilierilor municipali, 15 zile lucratoare.
adresate conducatorilor de subdiviziuni, ; : .
N ] . . R . Cele ce impun o studiere si control
intreprinderile municipale. institutiile publice .
il o . o suplimentar, termenul de executare —
municipale, serviciile publice teritoriale ale s y
o o ; 30 de zile.
organelor administratiei publice centrale
specializate, altor factori de decizie, precum si
administratiei entitatilor economice.
1. | Indicatiile, insarcinarile conducerii Primdriei. Conform termenului indicat in
continutul lor.
12. | Scrisori oficiale. Conform termenului indicat in
rezolutia conducerii Primariei.
30 de zile de la data inregistrarii
scrisorii.
13. | Documente de initiativd a Primariei privind | Conform termenului indicat in
activitatea de baza. continutul lor.
14. | Petitiile persoanelor fizice si organizatiilor legal | In termen de 30 de zile calendaristice
constituite. de la data inregistrarii petitiei.
15 | Cererile prealabile. In termen de 15 zile calendaristice de
la data inregistririi cererii prealabile.
16. | Cererile privind furnizarea documentelor si | In termen de 15 zile lucratoare de la

data inregistrarii cererii.
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