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Cu privire la constituirea Comisiei pentru efectuarea
controlului asupra respectarii prevederilor legislatiei
in vigoare in domeniul tinerii lucrarilor de secretariat
in cadrul subdiviziunilor structurale ale autoritatilor
administratiei publice municipale
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In scopul imbunititirii procesului de tinere a lucrérilor de secretariat in
cadrul subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale
in strictd conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare, in temeiul art. 29 alin. (2)
si art. 32 alin. (1) din Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ., Privind administratia
publica locald”, dispozitiei Primarului general al municipiului Chisindu nr. 500-dc
din 5 noiembrie 2013 ,,Cu privire la deplasarea dlui Dorin Chirtoacd la Istanbul,
Turcia, §i delegarea executdrii atributiilor Primarului general viceprimarului dl
Vladimir Cotet”, modificatd prin dispozitia nr. 509-dc din 12 noiembrie 2013,
viceprimarul municipiului Chisindu DISPUNE:

1. Se constituie Comisia pentru efectuarea controlului asupra respectrii
prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul tinerii lucrarilor de secretariat in
cadrul subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale
in urmitoarea componenta:

Presedinte al Comisiei
Didencu Valeriu secretar al Consiliului municipal Chisinau,
Secretar al Comisiei

Terehovschi Rodica specialist principal in cadrul Directiei administratie
publicd locala;

Membri ai Comisiei

Motpan Alexandra sef al Directiei administratie publica local;

Vechiul Maria sef al Directiei corespondent, petitii si audientd,



Flenchea Maia sef al Directiei de arhivad Chisindu;

Clapatiuc Eugenia sef al Directiei documentare;

Lungu Carolina sef adjunct al Directiei asistenta juridica;

Balan Ana sef al Sectiei control,

Lozinschi Victoria specialist principal in cadrul Directiei administratie

publica locala;

Volentir Galina specialist principal in cadrul Directiei administratie
publici locala;

Laiciuc Felicia sef al Sectiei petitii si audientd a Directiei
corespondenta, petitii si audientd;

Mereuta Efimia sef al Sectiei corespondentd oficialda a Directiei
corespondenta, petitii si audienta.

2. Comisia nominalizati la pct. 1 al prezentei dispozitii va asigura efectuarea
controlului asupra respectirii prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul tinerii
lucrdrilor de secretariat in cadrul subdiviziunilor structurale ale autoritatilor
administratiei publice municipale (anexa nr. 1), conform chestionarului aprobat
(anexa nr. 2).

3. Controlul se va efectua pana la 30 noiembrie 2013.

4. Membrii Comisiei vor consemna rezultatele controalelor efectuate in
procese-verbale de constatare a situatiei existente, ce vor fi remise, in termen de 3
zile de la efectuarea controlului respectiv, spre generalizare secretarului Comisiei,
dna Rodica Terehovschi. Informatia sistematizatd va fi prezentatd secretarului
Consiliului municipal, dl Valeriu Didencu.

5. Presedintele Comisiei, dl Valeriu Didencu, va prezenta Primarului
general, pani la 5 decembrie 2013, Nota informativa cu privire la starea reald de
lucruri in domeniul vizat in cadrul subdiviziunilor structurale ale autoritétilor
administratiei publice municipale, cu propuneri de lichidare a lacunelor si
incalcarilor depistate.

6. Controlul asupra executdrii prezentei dispozitii mi-l gsusy.
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; Anexa nr .1
' Pro. la"dispozitia Primarului general al
'murﬁ’r:ipxului Chisindu
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LISTA
subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale,
supuse controlului privind respectarea prevederilor legislatiei in vigoare
in domeniul tinerii lucririlor de secretariat

Preturile de sector

Directia generald economie, reforme si relatii patrimoniale
Directia agricultura si alimentatie

Directia generala finante

Directia generald comert, alimentatie publica i prestiri servicii
Directia generald arhitecturd, urbanism si relatii funciare
Directia generald transport public si cdi de comunicatie
Directia generala locativ-comunala gi amenajare

. Directia culturad

10 Directia generald educatie, tineret si sport

11.Directia sanatatii

12.Directia municipald pentru protectia drepturilor copilului
13.Directia generald asistentd sociald

14.Directia generald Fondul municipal de sustinere a populatiei
15.Directia socio-ecologica
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10.

11.

12.

13.

14.

. Anexanr. 2
la digpozitia primarului general al
- mupieipiului Chiginau

“Nf.953 din 44 noiembrie 2013

CHESTIONAR

de efectuare a controlului privind respectarea instructiunilor
privind tinerea lucririlor de secretariat in cadrul subdiviziunilor
structurale ale autorititilor administratiei publice municipale

Dispune sau nu de:
Regulamentul de activitate al subdiviziunii,
Nomenclatorul dosarelor institutiei, coordonat cu Directia de arhiva Chiginau, aprobat de catre conducétor.
Instructiunile cu privire la finerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii Moldova,
aprobate prin Hotardrea Guvernului Republicii Moldova nr. 115 din 28.02.1996,
Legea cu privire la petitionare;
Legea cu privire la accesul la informatie;
Alte acte normative care vizeazi domeniul administrafiei publice locale §i lucrdrilor de secretariat.

Corespunderea blanchetelor institutiei cu cerintele stabilite.
Modul de evident3, pastrare si utilizare a stampilelor si sigiliilor.

Corectitudinea intocmirii dispozitiilor/ordinelor conducatorului subdiviziunii cu
privire la activitatea de bazi, inclusiv documentele anexate. Semnarea §i pastrarea
acestora.

Afisarea orelor de audient3 a cetatenilor, evidenta primirii in audientd a cetdtenilor;
Corectitudinea tinerii registrului documentelor de intrare.

Corectitudinea tinerii registrului documentelor de iegire.

Corectitudinea tinerii registrului de evident a petitiilor si audientei cetatenilor.

Respectarea termenelor de executare a documentelor (petitii, decizii, dispozitii,
ordine). Controlul intern asupra executdrii in termen a documentelor.

Modul de constituire a dosarelor cu documente curente, clasificate conform
Nomenclatorului dosarelor institutiei si atribuirii indicilor dosarelor.

Modul si conditiile (starea incaperii speciale) pentru pastrarea documentelor cu termen
permanent de pastrare, cu termen lung de pastrare si a celor cu termen temporar de
pastrare.

Respectarea prevederilor legislatiei in vigoare cu privire la asigurarea transparentei
decizionale.

Ordinul /dispozitia conducatorului subdiviziunii cu privire la numirea in functie a
persoanei responsabile de tinerea lucrdrilor de secretariat si de arhiva.

Corectitudinea tinerii Registrului de evidentd a documentelor eliberate din arhiva
subdiviziunii la solicitare. -
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