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RAPORTUL DE ACTIVITATE
al Directiei documentare pentru semestrul I, anul 2022
Abrevieri:
DD — Directia documentare
CMC - Consiliul Municipal Chiginau
PMC - Primaria Municipiului Chisindu
PG — Primarul general
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 Plan intocmit si 24 ianuarie Realizat Silvia Lipcanu
dezvoltarea SCIM Planului de actiuni aprobat in termen 2022 Plan  prezentat in
anual termen spre aprobare
1.1.2 Elaborarea Raport aprobat in 06 iulie 2022 Realizat Silvia Lipcanu
raportului privind termen Raport prezentat in Svetlana Virlan
activitatea DD pentru termen spre aprobare
semestrul I curent
1.1.3.Evaluarea Fise de evaluare Trimestrial Realizat Silvia Lipcanu
performantelor aprobate in termen 4 fise de evaluare | Svetlana Virlan

individuale ale
angajatilor DD pentru

intocmite §i prezentate
in termen




trimestrele 1si Il
curent

Obiectivul nr. 2. Asigurarea respectirii cadrului

legal privind inregistrarea si evidenta actelor administrative

2.1. Asigurarea 2.1.1.Verificarea Aplicarea dispozitiei | Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
verificirii materialelor | documentelor PG nr. 1299-d din semestrului I,
aferente ale deciziilor si | prezentate sia 18.12.2014 ,,Cu 2022
dispozitiilor prezentate | materialelor aferente | privire la modul de
spre inregistrare anexate, a examinare a
semnéturilor/ proiectelor de
vizelor si dispozitii, decizii si
coordondrilor aplicate | alte acte
pe documente administrative” (cu
modificiri)
2.2. Asigurarea 2.2.1.Completarea Registre de evidentd | Pe parcursul Realizat Ana
inregistrarii deciziilor Registrelor de a actelor semestrului I, | Registre anuale de Andritchi
CMC si dispozitiilor evidentd a deciziilor si | administrative 2022 evidentd completate la | Veronica
PG/ dispozitiilor interne completate la zi conform Tordéchescu
viceprimarilor zZi instructiunilor Silvia Lipcanu
2.2.2.Numerotarea si | In baza Hotérarilor | Pe parcursul Realizat Ana
datarea actelor de Guvern nr. 618 semestrului I, - 160 decizii; Andritchi
administrative interne | din 05.10.1993, nr. | 2022 - 300 dispozitii privind | Veronica
115 din 28.02.1996, activitatea de bazi (1-d | Iordichescu
Legii nr.436/2006 - 300-d); Silvia Lipcanu
- § dispozitii privind
relatiile funciare (1-df -
5-df);
-22 dispozitii privind
gestionarea
patrimoniutui
(1-dp — 22- dp);
2.3. Asigurarea 2.3.1 Tinerea Registre de evidentd | La Inceputul Realizat Veronica
evidentei contractelor, | evidentei contractelor, | intocmite/ anului curent Registre de evidentd a | Iordéchescu
memorandu-murilor, memorandumurilor, completate la zi contractelor,
acordurilor de acordurilor de (conform art. 71 si memorandu-murilor, Silvia Lipcanu




colaborare incheiate de | colaborare art. 697 din Pe parcursul acordurilor de
PMC cu entititi de pe Indicatorul semestrului colaborare (pe suport de
teritoriul Republicii documentelor-tip, hartie si electronice)
Moldova si aprobat prin Ordinul intocmite si completate
internationale Serviciului de Stat in termen
de Arhivd nr. 57 din
27.07.2016)
2.3.2.Inregistrarea Conform dispozitiei Pe parcursul Realizat Veronica
contractelor, PG nr. 27-d din semestrului | - 6 contracte incheiate | Iordichescu
memorandumurilor, 15.01.2014 - 1,2022 intre PMC si entititi
acordurilor de ,»Cu privire la locale luate in evidentd; | Silvia Lipcanu
colaborare instituirea registrului - 2 contracte incheiate
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.Intocmirea Registre de evidentd | La inceputul Realizat Silvia Lipcanu
actualizérii bazei de registrelor de eviden{d | electronicd intocmite | anului curent i | Registrul de evidenti a | Ana Andritchi
date electronice pentru | electronici a actelor si actualizate pe parcursul deciziilor Veronica
evidenta actelor administrative interne semestrului Registrul de evidentd a | Jorddchescu

administrative interne

dispozitiilor privind
activitatea de bazi a
PG/viceprimarilor

Registrul de evidenti a

dispozitiilor privind
gestionarea
patrimoniului public;

Registrul de evidenta a

dispozitiilor privind
relatiile funciare;




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

CMC si PMC

3.1.0rganizarea 3.1.1.Multiplicarea/ Copii pregitite Pe parcursul Realizat Ana
transmiterii actelor scanarea actelor conform cerintelor semestrului I, | - cca 500 de acte Andritchi
administrative administrative si (multiplicare, 2022 administrative Silvia Lipcanu
aprobate/emise pregétirea copiilor scanare, stampilare multiplicate si scanate, | Veronica
subdiviziunilor conform cu originalul | etc.) inclusiv alte documente | lorddchescu
structurale ale PMIC si | In baza fisei de solicitate inopinat de

CMC expediere Intocmite de conducerea PMC, Zinovia Stirbu

executori subdiviziunile

structurale si consilierii

municipali
3.1.2.Transmiterea Documente Pe parcursul Realizat Ana Andrifchi
copiilorde pe transmise in termen | semestrului I, | - cca 500 documente Silvia Lipcanu
originalele actelor 2022 transmise subdiviziunii/ | Veronica
administrative citre persoanei interesate Iordachescu
persoanele interesate
3.1.3.Eliberarea In baza Legii nr. ‘Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
extraselor, copiilor 436/2006, Hotérarii | semestrului I, - cca 70 solicitari Ana Andritchi
autentificate (cusute, de Guvern nr. 618 2022 primite;

numerotate,
stampilate) de pe
originalele actelor
péstrate n fondul
institutiei

din 05.10.1993 si
Legii n¥. 133/2011

- cea 130 exemplare
copii de documente
eliberate

Obiectivul nr. 4. Asigurarea asistentei documentare pentru realizarea

controlului de le

alitate de OTC al Cancelariei de Stat

4.1.0rganizarea
procesului de
transmitere citre OTC
a actelor
administrative,
aprobate de CMIC si
PG/ viceprimari, in
vederea efectudrii

4.1.1.Pregitirea
copiilorde pe
originalele actelor
administrative
(dispozitii, decizii),
scanarea lor, inclusiv
a materialelor
aferente

Conform
prevederilor Legii
nr. 436/2006

Pe parcursul
semestrului I,
2022

Realizat
- cca 500 acte
multiplicate, scanate,
prelucrate, cu materiale
aferente

Ana Andrifchi
Silvia Lipcanu
Veronica
lordéchescu




controlului de legalitate

4.1.2.Expedierea
si/sau publicarea/
includerea in RSAL a
actelor administrative
interne gi a
materialelor aferente,
a procese-verbale ale
sedintelor CMC

Conform
prevederilor Legii
nr. 436/2006,
Dispozitiei nr. 1211-
dec din 29.11.2021,
Legii nr. 133/2011

Pe parcursul
semestrului I,
2022

Realizat
- 160 decizii, cu
materiale aferente
publicate In termen in
RSAL;

Realizat
- 3 procese-verbale
din perioada 10.02 —
28.04.2022,
incluse in RSAL in
termen

Realizat partial
- 4 procese-verbale din
29.04.2022;
12.05.2022;
13.06.2022; 21.06.2022
nepublicate In termen in
RSAL

Silvia Lipcanu
Ana Andrifchi

Veronica
lordachescu

Obiectivul nr. 5. Perfecta

rea stenogramelor si_proceselor - verbale ale "sédintelor CMC

5.1 Asigurarea
proceselor de
stenografiere a
lucririlor sedintelor si
de intocmire a
proceselor-verbale

sedintelor CMC

2022

perfectate In termen
- 3 procese-verbale
neintocmite In termen

5.1.1Descifrarea Stenograme Pe parcursul Realizat Zinovia Stirbu
stenogramelor intocmite intermen | semestruluil, | -6 stenograme Corina Alii
sedintelor CMC in 2022 intocmite in termen
baza Inregistrarilor Realizat partial
video si intocmirea - 1 stenogramé in
stenogramelor, proces de Intocmire;
corectarea lor -1 stenograma

neintocmitd in termen
5.1.2.Perfecta-rea Procese-verbale Pe parcursul Realizat partial Silvia Lipcanu
proceselor-verbale ale | perfectate in termen | semestrului I, | - 4 procese-verbale Corina Alii




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

etitiilor si demersurilor

6.1 Organizarea 6.1.1Receptionarea si | Receptionare 1n Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
examindrii si evidenta scrisorilor termen si evidentd semestrului I, - 61 petitii persoane Ana Andritchi
solutiondrii scrisorilor oficiale, sesizérilor, strictd asigurati 2022 juridice; Veronica
oficiale, sesizdrilor, petitiilor si - 12 petitiie persoane lIordichescu
petitiilor si demersurilor fizice receptionate
demersurilor adresate | 6.1.2.Examinarea si Examinarea si Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu
DD conform perfectarea solutionarea semestrului I, | - 73 rdaspunsuri oferite
competentei raspunsurilor la petitiilor in termen 2022 in termen conform

scrisori, petitii si solicitdrilor Tnaintate

demersuri

6.1.3.Elaborarea Note informative Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu

notelor informative, elaborate/ semestrului I, | - 27 note informative

notelor de serviciu intocmite conform 2022 elaborate;

cadrului legal

Obiectivul nr. 7. Asigurarea supervizirii proiectelor de acte administrative

7.1.1Redactarea Proiecte de ' | Pe parcursul Realizat Svetlana Virlan

7.1. Organiza-rea
procesului de redactare
a proiectelor de decizii
si dispozitii, a altor
materiale, elaborate de
subdiviziunile
structurale

proiectelor de decizii/
dispozitii si a altor
materiale

documente redactate
conform cerintelor
stabilite

semestrului I,
2022

- cca 470 proiecte de
acte administrative
redactate, inclusiv
acorduri, scrisori,
demersuri, note
informative

Fleonora Bulhac

7.1.2. Definitivarea
proiectelor de acte
administrative
(corectare)

Proiecte de
documente
definitivate conform
cadrului normativ

Wi

Pe parcursul
semestrului I,
2022

Reilizat
- cca 470 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

| 8.1.1. Tinerea

Pe parcursul

| Realizat

| Silvia Lipcanu

| Evidentd strictd




controlului asupra

evidentei electronice a

asiguratd la timp

semestrului I,

Registre de evidenta

actelor administrative actelor abrogate/ 2022 electronica a Veronica
pentru identificarea si | anulate, modificate, dispozitiilor si Iordachescu
evidenta actelor completate deciziilor abrogate/
abrogate/anulate sau modificate/ completate
modificate si actualizate

8.1.2.Introducerea Mentiuni efectuate la | Pe parcursul Realizat Silvia Lipcanu

mentiunilor referitoare | timp perioadei Mentiuni efectuate in

la anularea/ raportate termen in registrele

abrogarea/ electronice de evidenta

modificarea si in originalele

documentelor in documentelor abrogate/

dosarele aflate spre modificate/

pastrare in fondul DD completate
Obiectivul nr. 9. Asigurarea sistematizirii si pistrarii dosarelor din fondul DD
9.1.0rganizarea 9.1.1.Sistematizarea Documente Pe parcursul Realizat Veronica
procesului de documentelor in indosariate in termen | perioadei - cca 45 dosare Iordachescu
constituire a dosarelor | mape dupa tip si raportate documente, emise in Silvia Lipcanu

continut si pregitirea
lor pentru legat

perioada ianuarie-iunie
2022, pregétite pentru
legat

Sefa Directiei

o~

Silvia Lipcanu




