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REPUBLICA MOLDOVA
MUNICIPIUL CHISINAU :

PRIMAR GENERAL

00023165

DISPOZITIE

r. 53-d, din 05 AUQUAL 019

Cu privire la aprobarea regulamentelor
de activitate ale subdiviziunilor Aparatului
Primériei municipiului Chisindu

Intru delimitarea atributiilor directiilor si sectiilor Aparatului Primairiei
municipiului Chisindu, in scopul eficientizarii activitdtii acestora si asigurarii
indeplinirii operative a obligatiunilor de serviciu, in temeiul Legii nr. 158-XVI din
04.07.2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”, Legea
nr. 155 din 21.07.2011 ,,Pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice”,
art. 29 (1), art. 32 (1), art. 34 (1) si art. 40 din Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006
»Privind administratia publica locald”, art. 15 (2) si art. 16 (1) si art. 18 din Legea
nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisindu”, deciziei Consiliului
municipal Chigindu nr. 3/1 din 04.07.2019, Primarul General interimar al
municipiului Chisindu DISPUNE:

1. Se aprobd regulamentele de activitate ale directiilor si sectiilor Aparatului
Primériei municipiului Chigingu:

- Sectia analiza si monitorizare a domeniilor de ramur3 (anexa nr. 1k

- Directia administratie publica locald (anexa nr. 2);

- Directia asistenta juridica (anexa nr. 3);

- Directia relatii externe (anexa nr. 4);

- Directia audit intern (anexa nr. 5);

- Directia management financiar (anexa nr. 6);

- Directia colectarea impozitelor si taxelor locale (anexa nr. 7);

- Directia relatii publice si buget civil (anexa nr. 8);

- Directia corespondents, petitii si audients (anexa nr. 9);

- Sectia resurse umane (anexa nr. 10);

- Directia autorizare si disciplind in constructii (anexa nr. 1 1);

- Directia documentare (anexa nr. 12);

- Directia de arhiva (anexa nr. 13);

- Directia administrativa (anexa nr. 14).

2. Controlul asupra executdrii prezentei dispozitii se pune In sarcina sefilor
directiilor si sectiilor inalizate in pct. 1 al prezentei dispozitii.
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y REGULAMENTUL 5
SECTIEI ANALIZA SI MONITORIZARE A DOMENIILOR DE RAMURA
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de baza, atributiile si
responsabilitatile principale ale Sectiei analizd si monitorizare a domeniilor de
ramurd a Primariei municipiului Chisindu (in continuare — Sectie).

2. Sectia se constituie conform Legii Republicii Moldova nr. 436-XVI din
28.12.2006 ,Privind administratia publica locald”, Legii nr. 136 din 17.06.2016
Privind statutul municipiului Chisindu”, statelor de personal ale Primariei
municipiului Chigindu §i se subordoneaza nemijlocit Primarului General al
municipiului Chigindu.

3. n activitatea sa, Sectia se cilauzeste de Constitutia Republicii Moldova,
hotirarile Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului
municipal Chisindu, dispozitiile Primarului General al municipiului Chisinau si a
viceprimarilor, de alte acte legislative si normative, precum si de prezentul
Regulament.

II. SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI

4. Sectia analizd i monitorizare a domeniilor de ramurd — domenii de
activitate ale viceprimarilor municipiului Chisindu, repartizare conform
atributiilor stabilite prin dispozitia respectivé a primarului general al municipiului
Chisinau (domeniile urbanistic, relatiilor funciare, constructiilor capitale,
transportului public si a cailor de comunicatie; domeniile economico-financiar,
gestionare a patrimoniului municipal, comert, alimentatie publicd §i prestdri
servicii, agriculturi si alimentatie, socio-ecologic; domeniile functionarii
complexului termoenergetic, sistemelor si retelelor ingineresti, locativ-comunala,
salubrizare a teritoriului si spatiilor verzi; domeniile sanatatii, dezvoltarii sferei
sociale, sustinerii sociale a populatiei; domeniile invdtimantului, culturii si
drepturilor copilului), exercitd urmatoarele sarcini de baza:

1) colectarea si generalizarea informatiei, a dérilor de seama si a rapoartelor
de la subdiviziunile ce tin de competenta viceprimarilor de ramura;

2) examinarea corespondentei parvenite in adresa viceprimarilor de ramura si
pregitirea corespondentei de iesire sub semnatura acestora;



3) intocmirea si prezentarea notelor informative, materialelor analitice
privind situatia creatd in subdiviziuni, propunerilor privind perfectionarea
acestora;

4) asigurarea organizdrii i desfasurdrii sedintelor operative, precum si
controlul asupra executarii indicatiilor primite;

5) pregatirea de comun acord cu conducétorii subdiviziunilor patronate de
viceprimari, a proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Chisindu, a
Regulamentelor ce tin de activitatea subdiviziunilor, a propunerilor la elaborarea
planurilor de activitate;

6) coordonarea si participarea la sedintele de audienta formulate a cetatenilor
si a conducatorilor de intreprinderi, analizarea materialelor respective;

7) coordonarea, monitorizarea procesului de implementare si mentinerea
functionalitdtii sistemului controlului intern managerial in cadrul Sectiei.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI

S. Colectarea si generalizarea informatiei, a dirilor de seama si a
rapoartelor de la subdiviziunile ce tin de competenta viceprimarilor de
ramura:

1) solicitd conducétorilor subdiviziunilor de a prezenta informatia, darile de
seama §i rapoartele privind activitatea acestora pentru anumite perioade de timp;

2) analizeaza, verifica corectitudinea si generalizeazd informatia prezentata
de subdiviziuni;

3) prezintd viceprimarilor de ramurd informatia sistematizatd i propune
solutii de Imbunatatire a activitatii subdiviziunilor.

6. Examinarea corespondentei parvenite in adresa viceprimarilor de
ramura si pregitirea corespondentei de iesire sub semnitura acestora:

1) examineazd in detalii petitiile si corespondenta oficiald, repartizata
conform domeniilor patronate de viceprimari si propune modalititi de examinare
a acestora, cu stabilirea subdiviziunilor responsabile de executare si a termenelor
de examinare si rdspuns solicitantului;

2) asigurd restituirea imediatéd a corespondentei examinate de viceprimari in
Sectiile respective ale Directiei corespondentd, petitii si audientd, examinand in
prealabil textul final al rezolutiilor aplicate de viceprimar;

3) oferd, la adresarea repetatd a solicitantului prin telefon sau verbal,
informatii referitor la executantul cererii si modul de examinare a acesteia
conform rezolutiei viceprimarului si, la necesitate, solicitd subdiviziunilor de a
asigura executarea rezolutiei viceprimarului, cu perfectarea rispunsului solicitat
in termen.

7. Intocmirea si prezentarea notelor informative, materialelor analitice
privind situatia creatd in subdiviziuni, propunerilor privind perfectionarea
acestora:

1) solicitd conducitorilor subdiviziunilor subordonate viceprimarilor de
ramurd de a prezenta informatia suplimentara la materialele analitice inaintate;



2) coordoneazi situatiile, care necesita a fi examinate in teritoriu, cu
implicarea subdiviziunilor responsabile in domeniu, proceseazi cazul examinat i,
in final, prezintd viceprimarului nota informativa respectiva;

3) asiguri controlul asupra indeplinirii de catre subdiviziuni a sarcinilor puse
de viceprimari conform rezolutiilor aplicate la adresarile/petitiile inregistrate,
notele informative, procesele-verbale etc.

8. Asigurarea organizirii si desfiasurarii sedintelor operative petrecute si
controlul asupra executarii indicatiilor primite:

1) asigurd pregitirea materialelor pentru sedintele operative si prezintd
viceprimarilor propuneri privind problemele care urmeazd a fi abordate pe
parcursul sedintelor; stabileste lista participantilor si asigurd prezenta acestora in
sedinta;

2) participd sau, pe baza mandatului viceprimarului, modereazd sedintele
operative si perfecteazd procesele-verbale respective;

3) asigurd controlul asupra executdrii in termen a sarcinilor puse de
viceprimar, stipulate in procesele-verbale ale sedintelor operative.

9. Pregitirea, de comun acord cu conducitorii subdiviziunilor patronate
de viceprimari, a proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Chisinau, a
Regulamentelor ce tin de activitatea subdiviziunilor, a propunerilor
referitoare la elaborarea planurilor de activitate:

1) pregiteste, pe baza mandatului din partea viceprimarului de ramurd, in
conlucrare cu conducitorii subdiviziunilor patronate, proiectele de decizii ale
Consiliului municipal Chisindu ce tin de domeniile respective;

2) analizeazd necesitatea si, dupd caz, Tnainteazd proiectele dispozitiilor
Primarului General/viceprimarului pe probleme din domeniile de activitate
patronate de viceprimarii de ramur4;

3) in conlucrare cu conducitorii subdiviziunilor din subordine, Inainteaza
propuneri la elaborarea Regulamentelor din domeniile de activitate a acestora i a
Planurilor de activitate ale subdiviziunilor respective.

10. Coordonarea si participarea la sedintele de audienta a cetatenilor si
a conducitorilor de intreprinderi, analizarea materialelor respective:

1) consultid zilnic persoanele fizice, agentii economici sau conducatorii
intreprinderilor pe probleme din domeniile patronate de viceprimarii de ramura;

2) conlucreazd cu subdiviziunea, de a carei competentd este problema
abordatd de solicitanti, in vederea examindrii posibilitétii solutiondrii acesteia si,
dupd caz, propune/identificd solutia examindrii solicitdrii, fdrd necesitatea
programarii in audientele viceprimarilor de ramura;

3) programeaza cetdtenii/agentii economici in audienta lunar petrecutd de
viceprimarii de ramurd, conform unui grafic stabilit prin dispozitia respectivd a
Primarului General al municipiului Chisindu;

4) sistematizeazd pe domenii problemele care urmeazd a fi examinate in
audientd; asigura informarea din timp a participantilor selectati — reprezentanti ai
subdiviziunilor municipale respective, privind ora si data stabilite pentru audienta
viceprimarilor §i necesitatea prezentarii informatiei si a actelor aferente
problemelor propuse spre examinare;



5) asigurda controlul asupra executdrii in termen a rezolutiilor aplicate de
viceprimari pe parcursul audientelor.

11. Coordonarea, monitorizarea procesului de implementare si
mentinerea functionalititii sistemului controlului intern managerial in
cadrul Sectiei:

1) asigurda monitorizarea si evaluarea functionalititii componentelor
Sistemului Control intern managerial in cadrul Sectiei;

2) identifica si monitorizeaza riscurile (inclusiv cele de frauda si coruptie)
asociate obiectivelor/activitétilor de baza;

3) identificd si documenteazd procesele operationale, cu asigurarea descrierii
narative a acestora;

4) instituie si asigurd procedurile de informare si comunicare internd si
externa,

5)stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta.

IV.RESPONSABILITATILE SECTIEI

12. Sectia raspunde de urmitoarele:

1) respectarea cu strictete a prevederilor legislatiei in vigoare cu privire la
drepturile si obligatiunile functionarului public;

2) asigurarea organizdrii si petrecerii de cétre viceprimarii de ramurd a
sedintelor operative si audientelor cetitenilor si a conducétorilor de intreprinderi,
cu asigurarea controlului asupra indeplinirii rezolutiilor aplicate de viceprimari.

3) examinarea calitativd si in termen a corespondentei parvenite in adresa
viceprimarilor si de perfectarea corespondentei de iesire;

4) colectarea si sistematizarea informatiei, planurilor de activitate, darilor
de seama si a rapoartelor subdiviziunilor subordonate viceprimarilor.

5) prezentarea informatiei solicitate de catre conducerea Primariei corect,

obiectiv si in termen a informatiei solicitate, necesare pentru realizarea sarcinilor
trasate.

V.IMPUTERNICIRILE SECTIEI
13. imputernicirile sectiei sunt urmatoarele:

1) solicitd de la autorititile administratiei publice ale municipiului
Chisindu, intreprinderile municipale, alte institutii rapoarte de activitate, diverse
tipuri de documente si informatii, necesare executarii atributiilor de serviciu;

2) efectueazd vizite de lucru in subdiviziunile structurale ale autoritatilor
administratiei publice municipale, intreprinderile municipale, in interese de
serviciu, conform imputernicirilor conducerii Primériei;

3) participa la sedintele operative ale subdiviziunilor Primariei municipiului
Chisindu si, dupd necesitate, la sedintele Consiliului municipal Chisinau;



4) participd la seminare, conferinte, intruniri organizate de diverse
autoritati publice sau institutii, prin imputernicirea de catre conducerea Primariei;

5) participd, in calitate de membru, la activitatile diverselor Comisii si
Grupuri de lucru, constituite prin dispozifia Primarului General sau a
viceprimarilor.

6) Nu se admite punerea in sarcina Sectiei a altor atributii neprevazute de
prezentul regulament si a celor care nu vizeazd materia domeniului administratiei
publice locale.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI

14. Activitatea Sectiei este organizati si condusi de catre seful Sectiei,
care este numit si destituit din functie de catre Primarul General al
municipiului Chisiniu, in conditiile legii:

1) seful Sectiei este responsabil de exercitarea atributiilor Sectiei;

2) in coordonare cu viceprimarii de ramura, stabileste sarcinile si atributiile
de serviciu functionarilor Sectiei, prezinta Primarului General propuneri privind
stimularea subalternilor sau, dupd caz, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare
in privinta acestora;

3) participa, in mod obligatoriu, la sedintele operative convocate de cétre
Primarul General al municipiului Chisindu, si, dupd necesitate, la sedintele
Consiliului municipal Chisinau;

4) convoacd sedintele operative cu functionarii Sectiei pe probleme ce tin
de activitatea Sectiei;

5) prezinta propuneri Primarului General cu privire la modificarea structurii
si a personalului scriptic al Sectiei, precum si referitor la promovarea
profesional3 a functionarilor Sectiei, in conditiile legii;

6) exercita controlul in vederea executarii obligatiunilor de serviciu de catre
functionarii Sectiei;

7) examineaza corespondenta curenta a Sectiei i organizeaza executarea
calitativd si in termenele stabilite a acesteia;

8) elaboreazi si prezintd spre aprobare Primarului General Fisele de post
ale functionarilor Sectiei;

9) efectueazi evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
Sectiei;

10) participd, in calitate de membru, in diverse Grupuri de lucru sau
Comisii constituite prin dispozitia primarului general in probleme ce tin de
domeniul administratiei publice locale;

15. Seful Sectiei poartd raspundere personald in exercitiul functiunii in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzitoare a atributiilor sale de functie prevazute de Fisa postului.

16. In lipsa sefului Sectiei, functiile acestuia sunt exercitate de catre unul
din functionarii Sectiei, prin dispozitia respectivd a Primarului General al
municipiului Chisindu.
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REGULAMENTUL

DIRECTIEI ADMINISTRATIE PUBLICA LOVCALA
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

1. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile si responsabilitatile
principale ale Directiei administratie publicd locald a Primariei municipiului
Chisinau (in continuare — Directie).

2. Directia se constituie conform Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind
administratia publica locald”, Legii nr. 136 din 17 iunie 2016 ,Privind statutul
municipiului Chisindu”, organigramei si statului de personal ale Primariei
municipiului Chisindu, aprobate prin decizia Consiliului municipal Chisindu,
si se subordoneazd nemijlocit secretarului Consiliului municipal Chisinau,
viceprimarului de ramura si Primarului General al municipiului Chisinau.

3. In activitatea sa, Directia se calduzeste de Constitutia Republicii Moldova, legile
Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotéarérile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisindu, dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu, de alte acte
normative, precum si de prezentul Regulament.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

4. Sarcinile de bazd ale Directiei sunt stabilite de prezentul Regulament, dupa cum
urmeaza:

1) Coordonarea procesului de elaborare si realizare a planurilor de actiuni

municipale privind implementarea politicilor publice la nivelul administratiei publice
municipale, conform competentelor Directiei.

2) Coordonarea activitatilor tehnico-organizatorice de pregatire a sedintelor
Consiliului municipal Chisinau si comisiilor de specialitate ale Consiliului municipal
Chisindu. Monitorizarea procesului de circulatie a proiectelor de decizii ale

Consiliului municipal si a proiectelor de dispozitii ale Primarului General, pani la
adoptarea deciziei/aprobarea dispozitiei.



3) Examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, a adresirilor si petitiilor
cetatenilor, elaborarea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal si de dispozitii
ale Primarului General, conform competentelor Directiei.

4) Asigurarea implementrii politicilor, strategiilor, planurilor de actiuni nationale
in domeniile protectiei drepturilor minoritatilor nationale, prevenirii si combaterii
traficului de fiinfe umane, protectiei sociale si de drept a veteranilor de rizboi,
participantilor la lichidarea consecintelor catastrofei de la Cernobal si a persoanelor
supuse represiunilor politice.

5) Coordonarea activitatilor de organizare, mentinere si dezvoltare a controlului
intern managerial in cadrul Aparatului Primariei municipiului Chisindu si entititilor
autoritatilor administratiei publice municipale.

6) Sistematizarea rapoartelor anuale de control intern managerial ale entitatilor
autoritatilor administratiei publice municipale si elaborarea Raportului anual
consolidat privind controlul intern managerial al Primariei municipiului Chiginau si
emiterea Declaratiei de raspundere manageriald, conform cerintelor legislatiei in
vigoare.

7) Organizarea i realizarea actiunilor tehnico-organizatorice pentru desfisurarea
alegerilor parlamentare, prezidentiale, locale generale, referendumurilor republicane
si locale, recensimintelor in teritoriul municipiului Chisindu, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

8) Asigurarea credrii conditiilor pentru desfasurarea pasnicd a Iintrunirilor
si manifestarilor cultural-sportive in locurile publice din municipiul Chisiniu
si gestionarea bazei de date a acestora, in conditiile legii.

IIl. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

5. Directia este constituita din trei sectii:

- Sectia pentru coordonarea activitatii preturilor si unitatilor administrativ-teritoriale,
- Sectia pentru organizarea si coordonarea activitétii Consiliului municipal Chisiniu;
- Sectia social-umanitara si relatii interetnice.

6. Conducerea Directiei

1) Activitatea Directiei este organizati si condusa de catre seful Directiei.

2) Numirea in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer),
stabilirea atributiilor, aprobarea fisei de post, precum si incetarea raporturilor de

serviciu tin de competenta Primarului General al municipiului Chisinau, in conditiile
legii.
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7. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:

a)

b)

g)
h)
i)
)

k)
D

stabileste si delimiteaza sarcinile §i atributiile de serviciu ale functionarilor
Directiei, prezintd Primarului General propuneri privind stimularea
functionarilor Directiei sau, dupd caz, propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare in privinta acestora;

organizeazd si mentine functionalitatea sistemului de control intern managerial
in cadrul Directiei;

participd la sedintele operative convocate de citre Primarul General al
municipiului Chisindu, precum si la sedintele Consiliului municipal Chisinau;
convoacd sedintele operative cu functionarii Directiei;

reprezintd Directia si Primaria in relatiile cu alte autorititi ale administratiei
publice locale din tard si de peste hotare, autorititile administratiei publice
centrale, persoanele fizice si juridice, precum s§i cu organizatiile

neguvernamentale, in domeniile de competentd ale Directiei, prin
imputernicirea de cétre conducerea Primariei;

prezintd propuneri Primarului General cu privire la modificarea structurii si a
statului de personal ale Directiei, promovarea profesionald a functionarilor
Directiei, in conditiile legii;

exercitad controlul in vederea executirii obligatiunilor de serviciu de citre
functionarii Directiei, in conditiile legii;

examineazd corespondenta curentd a Directiei si organizeaza executarea
acesteia in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

contribuie la perfectionarea continui a pregatirii profesionale a functionarilor
Directiei;

elaboreazd §i prezintd spre aprobare Primarului General fisele de post ale
functionarilor Directiei;

efectueaza evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor Directiei;

participa, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii

constituite prin dispozitia Primarului General in probleme ce tin de
competentele Directiei.

8. Seful Directiei poarta raspundere personali in exercitiul functiunii in conformitate
cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a
atributiilor sale de serviciu previzute de prezentul Regulament.

9. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de citre seful-adjunct al

Directiei, iar in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile de sef al Directiei

sunt exercitate de citre un sef de sectie din cadrul Directiei, desemnat la propunerea
sefului Directiei, in coordonare cu secretarul Consiliului municipal Chisindu, prin
dispozitia Primarului General.



10. Sefii sectiilor

a) sunt responsabili de organizarea activititii Sectiei pe care o conduc in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

b) stabilesc sarcinile si atributiile de serviciu ale functionarilor Sectiei;

c) evalueazi performantele profesionale, stabileste obiectivele individuale pentru
functionarii Sectiei si identificd necesitatile de instruire ale acestora;

d) elaboreaza planul anual de actiuni, raportul anual si semestrial de activitate ale
Sectiei;

e) organizeazd si implementeazi sistemul de control intern managerial in cadrul
Sectiei;

f) examineazi corespondenta Sectiei, conform rezolutiilor  conducerii
Primériei/sefului Directiei, pe care o distribuie spre executare, conform

competentelor si asigurd examinarea documentelor respective in termenele
stabilite, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

g) seful Sectiei poartd rdspundere personald in exercifiul functiunii in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzitoare a atribufiilor sale de serviciu previzute de prezentul
Regulament.

h) in lipsa sefului Sectiei, functiile acestuia sunt exercitate de citre unul dintre
specialigtii principali din cadrul Sectiei respective, desemnat de citre seful
Sectiei, in coordonare cu seful Directiei si secretarul Consiliului municipal
Chisinau, prin dispozitia Primarului General.

IV. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

11. Directia exercitd urmatoarele atributii:

11.1. Sectia pentru coordonarea activitatii preturilor
si unitatilor administrativ-teritoriale

1) coordoneaza activitatea preturilor de sector si acordd asistentd metodologica
autoritdtilor publice ale unititilor administrativ-teritoriale din componenta

municipiului Chisindu in probleme ce vizeazi domeniul administratiei publice
locale;

2) examineazi §i elaboreazi diverse tipuri de documente oficiale, parvenite in
adresa Primériei de la institutii de stat si alte organizatii, precum si petitiile
cetatenilor conform competentelor Sectiei;

3) elaboreazd proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si de

dispozitii ale Primarului General al municipiului Chisindu, conform competentelor
Sectiei;



4) perfecteazd Programul anual de elaborare a actelor normative de interes
municipal, care urmeaza a fi inaintate spre aprobare CMC;

5) participd la elaborarea avizelor asupra proiectelor de legi, hotirari de Guvern,
regulamente ce vizeazd domeniul administratiei publice locale;

6) elaboreaza si propune modificéri la Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului municipal Chisinau, Regulamentul privind organizarea si functionarea
Primdriei municipiului Chisindu si Regulamentul privind organizarea si functionarea
preturilor de sector;

7) elaboreazd Planul anual de actiuni la nivel de autoritate publici, in baza
sarcinilor asumate de cétre subdiviziunile structurale ale autorititilor administratiei
publice municipale, intreprinderile municipale, societatile pe actiuni;

8) elaboreazi raportul anual de activitate al administratiei publice municipale, in
baza informatiilor prezentate de citre subdiviziunile structurale, intreprinderile
municipale, societitile pe actiuni cu privire la realizarea sarcinilor asumate incluse in
planul anual de actiuni la nivel de autoritate publici;

9) sistematizeazd si pastreazd planurile anuale de actiuni ale subdiviziunilor
structurale ale autoritétilor administratiei publice municipale;

10) sistematizeazd i pastreazd rapoartele de activitate semestriale ale
subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale,
intreprinderilor municipale, societatilor pe actiuni;

11) elaboreazd proiecte de acorduri de colaborare cu institutiile de invatamant
superior si organizeaza desfasurarea practicii studentilor in cadrul autorititilor
administratiei publice ale municipiului Chisiniu;

12) examineazi demersurile §i documentele privind transferul localititilor in

componenta municipiului Chisindu si elaboreazi proiecte de decizie ale Consiliului
municipal in aceste probleme;

13) realizeazd actiunile tehnico-organizatorice privind desfdsurarea alegerilor
parlamentare, prezidentiale, locale generale, referendumurilor republicane si locale,

recensdmintelor in teritoriul municipiului Chisinau, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare;

14) disemineazd diverse tipuri de documente, informatii, publicatii, materiale in
domeniul administratiei publice locale, parvenite de la Cancelaria de Stat, Comisia
Electorald Centrald si alte institutii citre subdiviziunile structurale ale autoritatilor
administratiei publice municipale, primériile oraselor, satelor (comunelor) din
componenta municipiului Chisindu, conform rezolutiei conducerii Primariei;

15) asigurd perfectarea legitimatiilor si insignelor pentru consilierii municipali,
conform legislatiei in vigoare;

16) efectueaza audienta cetatenilor din municipiul Chisinau in probleme ce tin de
competentele Sectiei,



17) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performants;

b) identificd si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza;

c) realizeazi eficient si eficace in toate functiile/procesele de baza activitati de
control, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post);

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descrierea
grafica si/sau narativa a proceselor de bazi.

18) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisiniu si dispozitiilor
Primarului General in problemele ce tin de competenta Sectiei;

19) asigurd pregitirea documentelor examinate si elaborate conform atributiilor de
serviciu, pentru predare in arhivi, conform Nomenclatorului dosarelor
Directiei/Sectiei;

20) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul General al municipiului Chisindu,

secretarul Consiliului municipal Chisindu si seful Directiei, in limitele competentelor
Sectiei.

11.2. Sectia pentru organizarea si coordonarea
activitdtii Consiliului municipal Chisindu

1) asigurd realizarea actiunilor tehnico-organizatorice in vederea pregétirii si
desfagurarii sedintelor Consiliului municipal Chisindu (elaboreazi scenariul, ordinea
de zi, asigurd finstiintarea consilierilor municipali despre convocarea sedintelor
Consiliului, expedierea in format electronic (multiplicarea) si remiterea proiectelor
de decizii si a altor materiale consilierilor municipali pentru sedintele Consiliului);

2) acord asistentd metodologica, in limitele competentelor Sectiei, consilierilor
municipali n probleme ce tin de activitatea comisiilor de specialitate si a fractiunilor
din cadrul Consiliului municipal Chisinau;

3) elaboreazd proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si de

dispozitii ale Primarului General al municipiului Chisindu in probleme ce tin de
competenta Sectiei;

4) examineaza si perfecteazi rispunsurile la adresirile si petitiile persoanelor
fizice si juridice in problemele ce tin de competentele Sectiei;

5) elaboreaza si monitorizeaza realizarea programelor de activitate ale Consiliului
municipal Chisindu;

6) monitorizeaza circulatia proiectelor de decizii si tinerea evidentei acestora din
momentul inregistrarii pana la adoptarea deciziei;



7) participd la procesul de actualizare a Regulamentului Consiliului municipal
Chisinau;

8) contribuie la organizarea procesului de desfdsurare a audientei cetitenilor de
catre consilierii municipali;

9) tine evidenta interpeldrilor adresate de consilierii municipali citre preturile de
sector, subdiviziunile structurale, intreprinderile municipale si societatile pe actiuni;

10) efectueaza audienta cetétenilor in probleme ce tin de competentele Sectiei;

11) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisindu si dispozitiilor
Primarului General in problemele ce tin de competenta Sectiei;

12) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;

b) identificd si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activititilor de baz;

c) realizeazd eficient si eficace in toate functiile/procesele de bazi activititi de
control, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post);

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreaza descrierea
grafica si/sau narativd a proceselor de baza.

13) asigurd pregitirea documentelor examinate si elaborate conform atributiilor de
serviciu, pentru predare in arhivd, conform Nomenclatorului dosarelor
Directiei/Sectiei;

14) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul General al municipiului Chisinau,

secretarul Consiliului municipal Chisindu si seful Directiei, in limitele competentelor
Sectiei.

11.3. Sectia social-umanitard si relatii interetnice

1) asigura implementarea prevederilor legislatiei internationale si nationale,
precum si a politicilor publice in domeniile protectiei drepturilor minoritatilor
nationale, prevenirii §i combaterii traficului de fiinte umane si asigurarii protectiei
sociale si de drept a veteranilor de razboi, participantilor la lichidarea consecintelor
catastrofei de la Cernobal si a persoanelor supuse represiunilor politice, conform
competentelor Sectiei; organizeaza si coordoneaza activitatea comisiilor municipale
de resort, constituite prin decizia Consiliului municipal Chisindu si dispozitia
Primarului General.

2) elaboreazd planul anual de actiuni si raportul privind implementarea
prevederilor Conventiei-cadru privind protecia minorititilor nationale in baza

propunerilor subdiviziunilor structurale de resort ale autorititilor administratiei
publice municipale;
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3) elaboreazd planul anual de actiuni si raportul de activitate ale Comisiei
municipale pentru coordonarea activititii organizatiilor etnoculturale cu statut local,;

4) sistematizeazd si prezintd spre coordonare Primarului General propunerile
asociatiilor obstesti etnoculturale cu statut local privind desfasurarea actiunilor de
promovare a culturii si traditiilor etniei respective in vederea sustinerii financiare a
acestora de la bugetul municipal;

5) elaboreaza planul anual de actiuni si raportul privind sustinerea populatiei de
etnie roma din municipiul Chisingu;

6) organizeazi desfisurarea Festivalului etniilor, in comun cu Agentia Relatii
Interetnice;

7) participa la actiunile culturale organizate de asociatiile obstesti etnoculturale
(conform invitatiilor);

8) elaboreazd Planul anual de actiuni al Comisiei, Raportul semestrial/anual,
precum si note informative cu privire la prevenirea si combaterea traficului de fiinte

umane si le prezintd Cancelariei de Stat si Comitetului National pentru Combaterea
Traficului de Fiinte Umane;

9) organizeaza actiunile de depunere a jurimantului de credinta fatd de Republica

Moldova de citre cetatenii striini, in temeiul Decretului Presedintelui Republicii
Moldova;

10) efectueazi audienta si examineazi cererile cuplurilor longevive privind
celebrarea nuntilor de aur, de diamant si de platind si organizeazd, lunar, in
conlucrare cu Serviciul Stirii Civile, evenimentele respective, conform deciziei
Consiliului municipal Chisindu §i dispozitiei Primarului General; inainteaza
propuneri privind planificarea in bugetul municipal a mijloacelor financiare necesare
pentru organizarea si desfasurarea acestor actiuni;

11) efectueazd audienta si acordd consultatii rudelor persoanelor centenare in
vederea desfisurarii evenimentului de omagiere a acestora la domiciliu, conform
deciziei Consiliului municipal Chisindu si dispozitiei Primarului General;

12) asigurd realizarea competentelor autorititilor administratiei publice municipale
in domeniul protectiei sociale si de drept a veteranilor celui de-al II rizboi mondial si
razboiului din Afganistan, participantilor la conflictul armat din regiunea

transnistreand, participantilor la lichidarea consecintelor catastrofei de la Cernobal si
a victimelor represiunilor politice;

13) examineazd cererile victimelor reabilitate ale represiunilor politice si
organizeazd activitatea Comisiei pentru implementarea procesului de schimbare si
eliberare a legitimatiilor victimelor reabilitate ale represiunilor politice, constituita
prin decizia Consiliului municipal Chisindu;

14) participd la sedintele Comisiei unice pentru incorporare in serviciul militar in
termen, In termen redus si in serviciul de alternativa, creatd prin decizia CMC;
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15) examineaza cererile cetétenilor si conlucreazi cu preturile de sector si Centrul
Militar al municipiului Chisiniu in vederea solutiondrii problemelor privind
incorporarea, in conditiile legii;

16) examineazd demersurile privind acordarea titlului de Cetédtean de Onoare al
municipiului Chisindu, conform Regulamentului aprobat prin decizia CMC si
pregateste dosarele cu materialele aferente pentru a fi inaintate spre examinare la
Consiliul municipal Chisindu si gestioneaza registrul de evidentd, inclusiv in format
electronic, privind cetitenii de onoare ai municipiului Chisindu;

17) elaboreaza procesele-verbale ale sedintelor Comisiei pentru situatii
exceptionale a municipiului Chisiniu si ale Comisiei mixte de rechizitii a
municipiului Chisiniu;

18) examineazd declaratiile prealabile, efectueazi audienta si acordd asistenta
metodologicd persoanelor fizice si juridice in problemele ce tin de desfisurarea
intrunirilor si manifestarilor cultural-sportive in municipiul Chisinau;

19) asigurd informarea, in timp util, a serviciilor publice municipale, a structurilor
de securitate si de mentinere a ordinii publice despre organizarea si desfisurarea
intrunirilor i manifestarilor cultural-sportive, in special in situatii problematice si in
cazul Intrunirilor spontane;

20) monitorizeazd procesul de desfisurare a intrunirilor, sesizeazi structurile de
forta privind situatiile de conflict si intervine in aplanarea acestora, in momentul
desfasurarii intrunirilor;

21) monitorizeazi si asiguri evidenta electronici a notificirilor si a declaratiilor
prealabile cu privire la intrunirile pagnice, solicitate in locurile publice din
municipiul Chisindu si intreprinde masuri de securizare a informatiilor plasate pe
platformd, actualizeaza, la necesitate, platforma electronica intruniri.chisinau.md;

22) sisteazi, cu acordul Primarului General, desfisurarea intrunirilor in cazul
nerespectarii legislatiei in vigoare;

23) organizeazi i asistd la sedintele Grupului de lucru in cazul intrunirilor
simultane cu participarea responsabililor de manifestirile solicitate, pregiteste
pachetul de acte necesare pentru sedinte si Intocmeste procesele-verbale ale acestora;

24) elaboreazi, la necesitate, rapoarte anuale despre manifestarile si intrunirile

organizate pe teritoriul municipiului Chisindu, conform datelor platformei
electronice;

25) examineazi si elaboreaza diverse tipuri de documente oficiale, parvenite in
adresa Primdriei de la institutii de stat si alte organizatii, precum si petitiile
cetatenilor, conform competentelor Sectiei;

26) elaboreazd proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si de
dispozitii ale Primarului General in probleme ce tin de competentele Sectiei;



27) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanti;

b) identificd si evalueazi riscurile asociate obiectivelor/activititilor de
baza;

c) realizeaza eficient i eficace in toate functiile/procesele de bazi activitati
de control, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-
post);

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreaza descrierea
grafica si/sau narativi a proceselor de bazi.

28) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisinau si dispozitiilor
Primarului General in problemele ce tin de competenta Sectiei;

29) participd la organizarea diverselor manifestiri, activitdti publice (sarbitori
nationale, intruniri publice, actiuni de comemorare, depuneri de flori etc., conform
solicitdrilor Primarului General);

30) asigura pregitirea documentelor examinate si elaborate conform atributiilor

de serviciu, pentru predare in arhivd, conform Nomenclatorului dosarelor
Directiei/Sectiei;

31) exerciti si alte atributii stabilite de Primarul General, viceprimarul de ramura,

secretarul Consiliului municipal Chisinau si seful Directiei, in limitele competentelor
Sectiei.

V. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
12. Directia este responsabila de:

1) coordonarea activitatii preturilor de sector si autoritatilor administratiei publice
ale unitatilor administrativ-teritoriale din componenta municipiului Chisindu in
domeniul administratiei publice locale, in limitele competentelor Directiei;

2) pregitirea tehnico-organizatorici a sedintelor Consiliului municipal Chisinau
si comisiilor consultative de specialitate pentru diferite domenii de activitate ale
Consiliului municipal Chisiniu;

3) realizarea actiunilor tehnico-organizatorice pentru desfisurarea alegerilor
parlamentare, prezidentiale, locale generale, referendumurilor republicane si locale,
recensdmintelor in teritoriul municipiului Chigindu, in conformitate cu prevederile
legislatii in vigoare;

4) asigurarea conditiilor pentru desfasurarea pasnica a intrunirilor si manifestarilor
cultural-sportive in municipiul Chisindu, cu participarea serviciilor municipale

solicitate de catre organizator, precum si de gestionarea platformei electronice a
notificarilor si a declaratiilor prealabile depuse de citre solicitanti;
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5) organizarea actiunilor privind celebrarea cuplurilor longevive §i omagierea
persoanelor centenare din municipiul Chisindu;

6) executarea deciziilor Consiliului municipal Chisindu si dispozitiilor Primarului
General, conform competentelor Directiei.

VI. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

13. Directia are urmatoarele imputerniciri:

1) sa solicite de la autoritdtile administratiei publice ale municipiului Chigindu,
intreprinderile municipale, societatile pe actiuni, precum si de la autoritatile
administratiei publice ale oraselor, satelor (comunelor) din componenta municipiului
Chisingu diverse tipuri de documente si informatii, necesare pentru indeplinirea
functiilor si exercitarea atributiilor Directiei;

2) sa efectueze vizite de lucru in preturile de sector in interese de serviciu,
conform competentelor Directiei.

3) si solicite sistarea imediatd, cu acordul Primarului General, a intrunirilor si
manifestirilor cultural-sportive in municipiul Chisindu si sd asigure informarea
organelor abilitate privind intreprinderea masurilor legale pentru dispersarea
participantilor la intruniri, in cazul nerespectérii legislatiei;

4) sa participe, in calitate de membru, la diverse Comisii si Grupuri de lucru,

constituite prin dispozitia Primarului General sau a viceprimarului, in problemele ce
tin de competentele Directiei;

5) sa reprezinte Primdria municipiului Chisindu in relatiile cu alte autoritafi ale
administratiei publice locale din tard si de peste hotare, cu organele administratiei
publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile
neguvernamentale, in domeniile de competenta ale Directiei, prin imputernicirea de
citre conducerea Primariei.

VIL. LUCRARILE DE SECRETARIAT iN CADRUL DIRECTIEI

14. Lucrarile de secretariat in cadrul Directiei se {in conform Instructiunilor cu

privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale
Republicii Moldova si Nomenclatorului dosarelor Directiei.

15. Directia dispune de registre de inregistrare a documentelor de intrare si de iesire,
de inregistrare a audientelor cetatenilor de catre functionarii Directiei, precum si de
alte registre de evidentd (inclusiv in format electronic), conform competentelor
sectiilor.

16. Documentele remise sectiilor din cadrul Directiei spre examinare, cu rezolutia

conducerii Primariei si sefului Directiei, se inregistreaza in registrul documentelor
intrate ale Sectiilor respective.
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tdispozitia Primarului General
ey jjnar al mu

i nicipiului Chigindu
din 05 (11U 2019
"

REGULAMENTUL
Directiei asistentd juridici a Primiriei municipiului Chisinau
I. Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile, responsabilitatile
principale, precum si modul de organizare a Directiei asistentd juridica a Primariei
municipiului Chisindu (in continuare - Directia).

2. Directia se constituie conform Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind
administratia publica locala”, Legii nr. 136 din 17.06.2016 ,Privind statutul
municipiului Chisinau”, organigramei si statului de personal ale Primariei
municipiului Chisindu, aprobate prin decizia Consiliului municipal Chisinau si se
subordoneaza nemijlocit Primarului General al municipiului Chisinau.

3. In activitatea sa, Directia se caliuzeste de Constitutia Republicii Moldova, actele
normative ale Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, de deciziile
Consiliului municipal Chisindu si dispozitiile Primarului General, precum si de
prezentul Regulament.

II. Sarcinile de baza ale Directiei

4. Sarcinile de bazi ale Directiei sunt:

1) asigurarea activitatii juridice desfasurate in cadrul autoritatilor publice
municipale (Consiliul municipal Chisindu si Primarul General al municipiului
Chisindu) si respectarea uniforma a legislatiei;

2) asigurarea legalititii actelor emise de autoritatile publice municipale;

3)asigurarea respectdrii drepturilor si intereselor patrimoniale legale ale
municipiului Chisinau;

4) acordarea suportului juridic necesar subdiviziunilor structurale ale autoritatilor
publice municipale.



5) examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, petitii, elaborarea
proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si de dispozitii ale
Primarului General al municipiului Chisindu, conform competentei Directiei;

6) asigurarea desfisurarii sedintelor Comisiei municipale privind restituirea averii
persoanelor supuse represiunilor politice, precum si promovarea politicii de stat in
domeniul reabilitirii victimelor represiunilor politice si examinarea problemelor
aparute in procesul de aplicare a actelor normative care vizeaza acest domeniu.

III. Organizarea activitatii Directiei
5. Directia este constituita din trei sectii:
1) Sectia asistentd juridicd in domeniul relatiilor patrimoniale si comertului;
2) Sectia asistentd juridica in domeniul arhitectural-urbanistic, financiar si
transport public;
3) Sectia asistenta juridica in domeniul social—cultural, secretariat $i documentare.

6. Conducerea nemijlocita a Directiei este realizata de catre seful Directiei, care este
numit si destituit din functie de catre Primarul General al municipiului Chisinau, in
conditiile legii.

7. Seful Directiei este asistat in activitatea sa de 2 sefi adjuncti, atributiile cérora sunt
stabilite de catre seful Directiei.

8. Seful Directiei are urmaétoarele atributii:

1) participi, in mod obligatoriu, la sedintele operative, precum si la sedintele
Consiliului municipal Chisindu;

2) organizeazi activitatea Directiei §i poarta raspundere pentru realizarea sarcinilor
si atributiilor ce decurg din prezentul Regulament;

3) stabileste si delimiteazd sarcinile si atributiile de serviciu ale angajatilor
Directiei;

4) examineaza corespondenta Directiei si organizeaza executarea acesteia,

5) exercitd controlul in vederea executarii obligatiunilor de serviciu de catre
angajatii Directiei;

6) convoaca sedinte operative cu angajatii Directiei;



7) formuleazi propuneri de organizarea a concursului pentru ocuparea functiilor
vacante, de modificare a structurii si personalului scriptic al Directiei;

8) elaboreaza si prezinta spre avizare conducerii, la necesitate, proiecte de acte
administrative;

9) vizeaza proiectele de acte administrative emise de autoritatea publica locala;

10) exercitd controlul in vederea executarii obligatiunilor de serviciu de catre
angajati;

11) reprezinta interesele Primarului General si a Consiliului municipal Chisindu in
relatiile cu persoane juridice si fizice;

12) reprezintd, in modul stabilit, interesele Primarului General si ale Consiliului

municipal Chisindu, in baza procurii, in instantele de judecata, organele de drept si
alte institutii;

13) raporteaza conducerii despre abaterile de la legislatia in vigoare, depistate in
procesul de activitate a Consiliului municipal Chisindu si a Primariei municipiului
Chisindu, si propune masuri pentru inlaturarea respectivelor incalcéri;

14) contribuie la perfectionarea continud a pregatirii profesionale a angajatilor
Directiei;

15) controleazd respectarea cadrului normativ in activitatea subdiviziunilor
structurale, cu ridicarea materialelor si documentelor necesare;

16) participa la desfasurarea licitatiilor de locatiune sau vanzare a bunurilor
proprietate municipald;

17) organizeazi si mentine functionalitatea sistemului de control intern managerial
in cadrul Directiei;

18) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisinau, dispozitiilor
Primarului General si viceprimarilor puse in seama Directiei.

9. in absenta sefului Directiei, atributiile acestuia sunt exercitate de catre unul din
sefii adjuncti sau, in lipsa acestuia, de un sef de sectie sau alt specialist din cadrul

Directiei, desemnat la propunerea sefului Directiei, prin dispozitia Primarului
General.



IV. Atributiile Directiei
10. Directia are urmatoarele atributii functionale:
1) reprezintd, in modul stabilit, interesele Primarului General si ale Consiliului
municipal Chisindu in instantele de judecata, organele de drept si alte institutii;

2) vizeaza proiectele de decizii ale Consiliului municipal Chisinau si de dispozitii
ale Primarului General si viceprimarilor;

3) participd in cadrul comisiilor, grupurilor de lucru, sedintelor, seminarelor,
conferintelor de orice nivel la indicatia sefului directiei;

4) elaboreazd propuneri de aprobare, modificare sau anulare a actelor
administrative;

5) examineazd proiecte de contracte si alte acte juridice, in scopul asigurarii
conformitatii lor cu legislatia in vigoare;

6) efectueaza expertiza juridica a actelor administrative normative;

7) intreprinde madsurile legale in vederea incasarii restantelor persoanelor
fizice/juridice fatd de bugetul municipal, in conformitate cu solicitirile
subdiviziunilor de profil;

8) intocmeste si inainteazd cereri de chemare in judecatd in vederea apirarii
drepturilor si intereselor administratiei publice municipale, conform rezolutiei la
notele informative parvenite in acest sens;

9) participd in comisiile de concurs constituite in vederea ocuparii functiilor
vacante din cadrul directiei si altor servicii aflate in subordinea Primarului General al
municipiului Chisindu;

10) participa la comisiile de ancheta dispuse de Primarul General al municipiului
Chisinau;

11) acorda asistentd juridica, metodologica directiilor si serviciilor din subordinea
autoritdtilor publice municipale;

12) formuleaza sesizéri cétre organele de drept, in scopul intreprinderii masurilor

de apdrare a drepturilor si intereselor patrimoniale legale ale municipiului, precum si
de restabilire in drepturi;



13) intocmeste si prezintd in judecatd referinte la actiunile inaintate impotriva
autoritatilor publice municipale cu toate probele necesare, cereri de apel, de recurs,
revizuire si alte cereri;

14) pregateste notele informative catre conducere privind determinarea actiunilor
necesare pe unele din cauze, aflate in examinare;

15) sistematizeaza actele normative ce vizeazd activitatea Primarului General si a
Consiliului municipal Chisindu;

16) intocmeste, dupa consultarea subdiviziunilor vizate, avize la proiectele de acte
normative elaborate de autoritétile publice centrale, primite spre examinare;

17) conlucreaza si solicitd, dupa caz, informatii de la subdiviziunile autoritatilor
publice municipale, in scopul examindrii situatiilor de conflict, cu informarea
conducerii;

18) examineaza si formuleazé raspunsuri la petitii, cereri prealabile care au fost
repartizate Directiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

19) organizeazd modul de evidentd a documentelor primite in cadrul directiei,
incluzand inregistrarea, distribuirea, expedierea si arhivarea;

20) participa in grupurile de lucru cu privire la procedurile de achizitii publice;

21) examineaza problemele litigioase ce {in de activitatea societdtilor pe actiuni in
care Consiliul municipal Chisindu detine coti-parte din actiuni si a intreprinderilor
municipale a céror fondator este;

22) tine evidenta dosarelor de judecatd, sistematizeaza, generalizeaza si analizeaza
rezultatele examindrii dosarelor judiciare;

23) tine evidenta procesului de executare a titlurilor executorii;

24) asigurd desfasurarea sedintelor Comisiei municipale privind restituirea averii
persoanelor supuse represiunilor politice, precum si achitarea compensatiilor in
cazul decesului ca urmare a represiunilor politice;

25) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;,

b) identifica §i evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baz;



c) realizeazi eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazi activitatii de
control intern, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post);

d) tine evidenfa riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descrierea
graficd si/sau narativa a proceselor de bazi;

26) exercita si alte atributii, in conditiile legii, la indicatia conducerii Primariei
municipiului Chisinau;

27) asigurd executarea deciziilor Consiliului municipal Chisinau, dispozitiilor
Primarului General §i viceprimarilor puse in sarcina Directiei.

I1. Nu se permite punerea in sarcina Directiei a atributiilor ce nu se referi la
activitatea juridica si neprevazutd de prezentul regulament.

V. Responsabilitiitile Directiei
12. Angajatii Directiei sunt responsabili de:

1) reprezentarea interesele Primarului General si Consiliului municipal Chisinau in

instantele de judecata, organele de drept si alte institutii in mod eficient, profesionist
cu toatd diligenta necesarai:

a) contestarea in termen legal a actelor judecdtoresti si ale executorilor
judecidtoresti care contravin intereselor autorititilor publice municipale pand la
epuizarea tuturor cdilor de atac;

b) intocmirea si inaintarea cererile de chemare in Jjudecata conform rezolutiilor
la notele informative parvenite de la subdiviziunile autoritatilor publice municipale;

c) respectarea termenelor pentru indeplinirea actelor de proceduri in instantele
de judecatd (depunerea referintelor, dosarului administrativ si altor probe necesare

examindrii juste a cauzei, cererilor si demersurilor, cererilor de apel, recursurilor
etc.);

d) sistematizarea actelor si materialelor dosarului judiciar intr-o mapa, aranjand
materialele in ordine cronologica (cererea de chemare in judecatd cu anexe, referinta
la cererea de chemare in judecati cu anexe, inscrisuri prezentate suplimentar,
hotdrarea primei instante, cererea de apel, referinta la cererea de apel, decizia

instantei de apel, cererea de recurs, referinta asupra cererii de recurs, decizia instantei
de recurs etc.);

e) inregistrarea tuturor actele judecatoresti in Directia corespondenta, petitii si
audientd a Primariei municipiului Chisinau;
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f) indeplinirea altor actiuni in vederea asigurarii eficiente a reprezentarii
intereselor Primarului General si Consiliului municipal Chisindu in instantele de
judecata.

2) informarea conducerii referitor la rezultatul examinarii litigiilor in instantele de
judecats, dupd caz, cu remiterea hotardrilor judecatoresti pentru informare si
executare subdiviziunilor de profil;

3) examinarea si formularea raspunsurilor in termen legal la petitii, cereri
prealabile, note informative;

4) informarea in timp util conducerea despre orice probleme, riscuri majore, alte
dificultiti juridice in scopul prevenirii sau diminudrii eventualelor consecinte in
detrimentul autoritatilor publice municipale;

5) prezentarea informatiei (rapoarte, diri de seamd s.a.) veridice referitor la
activitatea desfasuratd, la solicitare si in modul stabilit;

6) informarea conducerii referitor la incalcarile legislatiei in vigoare depistate, cu
propuneri de remediere;

7) examinarea problemelor aparute in procesul de aplicare a actelor normative care
vizeaza activitatea Comisiei municipale privind restituirea averii persoanelor supuse
represiunilor politice.

8) tinerea evidentei actelor parvenite si iesite in/din cadrul Directiei in modul
prevazut;

9) asigurarea pastrarii datelor cu caracter personal,
VI. Imputernicirile Directiei
13. Directia are urmatoarele imputerniciri:

1) sa formuleze propuneri si recomanddri intru executarea corectd a actelor
normative;

2) si solicite de la subdiviziunile autorititilor publice municipale actele

administrative, informatii si alte documente necesare pentru exercitarea atributiilor
Directiei;

4) si participe la activitatea grupurilor de lucru/comisiilor organizate in cadrul
autoritatilor publice municipale;

5) sa reprezinte Primaria municipiului Chisinau in relatiile cu alte autoritéti publice
locale din tara si de peste hotare, cu autoritatile publice centrale, persoane fizice si
7
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REGULAMENTUL
Directiei relatii externe
a Primiriei municipiului Chisinau

I DISPOZITII GENERALE

. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de baza, atributiile si responsabilitatile
Directiei relatii externe (in continuare - Directie).

. Directia se constituie in conformitate cu Legea Republicii Moldova nr. 436 din
28.12.2006 ,Privind administratia publicd locald” si Legea Republicii Moldova
nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chigindu”, cu Statul de
personal al Aparatului Primariei municipiului Chigindu si se subordoneaza
nemijlocit Primarului general al municipiului Chisindu.

. Directia isi exercita activitatea in corespundere cu prevederile Constitutiei
Republicii Moldova, legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui
Republicii Moldova, Hotirarile Parlamentului si Guvernului Republicii
Moldova, deciziile Consiliului municipal Chisinau, dispozitiile Primarului
General al municipiului Chisindu si ale viceprimarilor, Conceptia politicii
externe si alte acte legislative si normative, precum si prezentul Regulament.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

. Directia relatii externe exercita urmatoarele sarcini:

1) mentine legatura cu orasele infritite cu municipiul Chisindu, cu partenerii
locali siinternationali si desfasoara relatii de colaborare bilaterald cu acestia;

2) atrage investifii strdine in economia si infrastructura municipiului prin
aplicarea proiectelor locale sau internationale;




3) asigurd evidenta corespondentei cu organismele internationale si institutiile din
striinitate, in vederea implementarii proiectelor eligibile pentru Primdria
municipiului Chisindu;

4) promoveaza imaginea favorabild a municipiului in strdindtate, prin asigurarea
protocolului la intdmpinarea oaspetilor straini si in timpul deplasérilor
angajatilor institutiei peste hotare;

5) organizeazi si mentine functionalitatea sistemului de control intern managerial
in cadrul Directiei.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

5. Directia are urmatoarele atributii functionale:
1) asigurd colaborarea cu oragele infratite si orasele partenere, cu organizaiile
internationale la care Chisindul este parte, participa la programele acestora:
a) stabileste contacte cu orasele infrafite si partenere, in vederea initierii unor
activitati comune;
b) participa la schimburi de experientd cu orasele infratite si partenere;
¢) aplicd programele eligibile oferite de catre organizatiile internationale, la
care Primiria municipiului Chisindu este membru sau partener.

2) acordd asistenta necesara subdiviziunilor Primiriei si intreprinderilor
municipale, interesate in stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu partenerii din
orasele infratite si oragele partenere:

a) stabileste contacte, la solicitarea subdiviziunilor si a intreprinderilor
municipale, cu partenerii externi, pentru ulterioare colabordri in domeniile
de interes comun;

b) perfecteaza actele necesare pentru deplasgrile peste hotare prin obtinerea
invitatiilor, a vizelor, elaborarea demersurilor de deplasare.

3) colecteazi §i analizeazd materialele informative despre orasele infrétite si
partenere. Monitorizeaza continuu activitatea partenerilor municipiului Chiginau
pentru a identifica noi oportunitéti de colaborare si, in cazul unor oferte
avantajoase, demareaza procedura de initiere a colabordrii;

4) propune realizarea si dezvoltarea de parteneriate publice, inclusiv private,
cu subiecti internationali;




5) initiaza §i asigurd incheierea de acorduri, protocoale, conventii, acte de
infratire, parteneriate si programe comune pentru materializarea colaborarilor
externe;

6) mentine si dezvoltd relatiile de informare, colaborare si promovare cu
ambasadele si consulatele acreditate in Republica Moldova, reprezentantele
organizatiilor internationale, precum si cu alte organizatii striine i
internationale:
a) invitd oficialii care reprezintd institutiile sus-mentionate la evenimente
oficiale, precum Hramul orasului Chisinau;
b) transmite scrisori de felicitare in numele Primarului general cu ocazia
Zilelor Nationale statelor cu a cdror orage municipiul Chigindu are relatii de
colaborare, precum si cu ocazia Zilelor Oragelor infragite si partenere.

7) organizeazd evenimente si conferinte planificate de Primiria municipiului
Chisinau, la care sunt invitati oaspeti de nivel international. In acest sens, asigura
primirea delegatiilor, respectarea etichetei si a elementelor protocolare;

8) solicitd, receptioneaza si generalizeaza propunerile subdiviziunilor,
intreprinderilor si a instituiilor subordonate Primariei municipiului Chiginau, cu
privire la dezvoltarea relatiilor externe in domeniile care prezintd interes pentru
acestea, in conformitate cu rezolutia Primarului General al municipiului
Chisinau;

9) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;

b) identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activititilor de baza;

c) realizeazd eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazd ale
activititii de control intern managerial, care pot fi prevenite, curente sau de
detectare;

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descrierea
graficd si/sau narativé a proceselor de bazi;

e) managementul riscurilor, inclusiv de frauda si coruptie.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

6. Directia relatii externe raspunde de:



1) asigurarea indeplinirii angajamentelor asumate pe plan extern;

2) reprezentarea imaginii Primariei municipiului Chisindu in aspectele privind
relatiile externe ale Primériei;

3) asigurarea traducerii corespondentei oficiale parvenite la Primdria
municipiului Chigindu pe care le prezintd, la necesitate, subdiviziunilor
cointeresate din cadrul institutiei;

4) elaborarea programelor referitoare la activitatea internationald a Primariei
municipiului Chigindu si asigurd realizarea lor;

5) controlul realizirii acordurilor internationale, la care Primdria municipiului
Chisindu este parte;

6) prezentarea periodicd autoritdtilor publice municipale a informatiilor necesare
cu privire la activitatea internationald, la care municipiul este parte;

7) asigurarea primirii delegatiilor oficiale si a oaspetilor Primdriei municipiului
Chisinau; A

8) organizarea vizitelor peste hotare ale delegatiilor Primdriei municipiului
Chisindu;

9) informarea opiniei publice din municipiu despre activitatea internationald a
Primariei municipiului Chisindu.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

7. Directia are urmétoarele imputerniciri:

1) sd solicite si sd receptioneze de la subdiviziunile Primédriei municipiului
Chisindu informatiile necesare pentru activitatea Directiei;

2) si coordoneze activitatea subdiviziunilor Primariei municipiului Chisindu in
domeniul relatiilor externe;

3) si exercite controlul asupra indeplinirii obligatiilor contractuale ale Primariei,
conform contractelor internationale si proiectelor de investitii;

4) si prezinte Consiliului municipal Chigindu spre aprobare proiecte de decizii in
probleme ce {in de competenta Directiei.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

8. In cadrul Directiei activeazi cinci functionari, seful Directiei si patru specialisti
principali, care se subordoneaza Primarului General al municipiului Chisinau.

9. Conducerea Directiei:
Activitatea Directiei este organizata si condusa de citre seful Directiei. Numirea
in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer, etc.), stabilirea

4



atributiilor, aprobarea fisei de post, precum si incetarea raporturilor de serviciu

sau de munca sunt de competenta Primarului General al municipiului Chiginau in

conditiile legii.

10. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:

1) coordoneazd cu Primarul General sarcinile si atributiile de serviciu ale
functionarilor Directiei;

2) asigurd monitorizarea §i executarea eficientd a deciziilor Consiliului municipal
Chisinau si dispozitiilor Primarului general, conform competentelor Directiei;

3) participa, in mod obligatoriu, la sedintele operative convocate de citre
Primarul general al municipiului Chigindu si, dupa necesitate, la sedintele
Consiliului municipal Chisindu;

4) convoaci sedintele operative cu functionarii Directiei privind problemele ce
tin de activitatea Directiei;

5) actioneazd in numele Directiei, reprezentdnd-o in toate institutiile si
organizatiile;

6) prezintd propuneri Primarului General cu privire la stimularea si sanctionarea
functionarilor Directiei;

7) elaboreaza si prezintd spre aprobare Primarului General fisele de post ale
functionarilor Directiei;

8) efectueazi evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor Directiei;

9) solicitd de la functionarii din subordine indeplinirea sarcinilor 1n timp util;

10) participa la reuniunile §i manifestirile de documentare si formare la nivel
local, regional, national si international, ce vizeazd problematica legatd de
domeniile de activitate ale Directiei;

11) participd, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii
constituite prin dispozitia Primarului General in probleme ce tin de domeniul
administratiei publice locale;

12) conlucreazi cu directiile Primariei municipiului Chiginau in vederea realizarii
sarcinilor trasate de cdtre institutie.

VII. LUCRARILE DE SECRETARIAT iN CADRUL DIRECTIEI

11. Lucrarile de secretariat in cadrul Directiei se tin conform instructiunilor cu

privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale
ale Republicii Moldova.
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REGULAMENTUL
Directiei audit intern

I. DISPOZITII GENERALE

Domeniul de aplicare

Prevederile prezentului Regulament se extind asupra organizdrii si functionarii
Directiei audit intern (in continuare Directie), precum si asupra relatiilor acesteia cu
entititile din subordinea/ coordonarea Consiliului municipal Chisindu si alte
autoritdti publice.

Statutul juridic al Directiei

Directia este o unitate structurald in cadrul Primariei municipiului Chisindu,
subordonatd Primarului General, instituirea céreia s-a efectuat prin decizia
Consiliului municipal Chisindu nr. 4/20 din 19.04.2010.

Cadrul legal de activitate

In activitatea sa, Directia se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Codul
muncii al Republicii Moldova, legile si hotdrarile Parlamentului, decretele
Presedintelui Republicii Moldova, ordonantele, hotérarile si dispozitiile Guvernului,
deciziile Consiliului municipal Chisindu, dispozitiile Primarului General, actele
normativ-metodologice aferente activitdtii de audit intern, Cartei de audit intern,
precum si de prevederile prezentului Regulament.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE
SI DREPTURILE DIRECTIEI

4, Misiunea

Misiunea Directiei este de a furniza evaludri independente si obiective ale sistemului
de control intern managerial din cadrul entitdtii cu scopul de a oferi asigurare si

consiliere, asistaind managementul 1in atingerea obiectivelor si imbunititirea
proceselor de guvernare.

5. Functiile de baza

D)

3)

Pornind de la modul de organizare si functionare, Directia indeplineste urmaitoarele
functii de baza:

claborarea, actualizarea si prezentarea spre aprobare Primarului General a Planului
strategic si Planului anual al activitatii de audit intern;

efectuarea activitatii de audit intern, pentru a evalua daca sistemele de control intern
managerial din cadrul Primariei municipiului Chisindu si a institutiilor/ structurilor
aflate in subordinea/ coordonarea Consiliului municipal Chisindu, sunt transparente si
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien(d si eficacitate;
raportarea Primarului General, asupra constatarilor, concluziilor si recomandirilor
rezultate din activitatile de audit intern;



4) monitorizarea implementarii de cétre structurile auditate a recomandarilor formulate
in rapoartele de audit intern;

5) raportarea Primarului General cu privire la modul de implementare de catre
structurile auditate a recomandarilor de audit intern;

6) elaborarea i prezentarea conducerii superioare, precum si partilor externe interesate
(Curtea de Conturi si Unitatea Centrald de Armonizare) a raportului anual al
activitatii de audit intern;

7) informarea in scris a Primarului General sau, dupid caz, a organelor de drept
competente in cazul descoperirii, in cursul activitatii de audit intern, a unor indicii de
potentiale fraude si coruptie.

6. Atributiile Directiei
In scopul realizarii sarcinilor de baza, Directia exercita urmatoarele atributii:

1) intocmeste planuri anuale si strategice, utilizind metodologia corespunzitoare, bazata
pe evaluarea riscurilor, politicilor in domeniu i preocuparile conducerii institutiei
privind controlul intern si gestionarea riscurilor;

2) realizeazd misiuni de audit in conformitate cu Planul anual de activitate si cu cadrul
normativ, si principiile fundamentale ale activititii de audit intern, in scopul
evaludrii eficientei si  eficacitdfii sistemelor de control intern managerial ale
Primariei municipiului Chigindu si entitatilor din subordinea/ coordonarea
Consiliului municipal,

3) efectueaza misiuni de audit intern ad-hoc, la solicitarea Primarului General, in cazul
unor sesizari sau altor situatii care impun acest lucru;

4) documenteaza procesele operationale ale sistemului auditat;

5) stabileste punctele slabe ale proceselor auditate ce necesitd a fi imbunatatite si ofera
recomandari pentru a imbuntati operatiunile unitatilor auditate;

6) realizeaza activitatea in conformitate cu cadrul normativ si principiile fundamentale
ale activitatii de audit intern, asigurdnd confidentialitatea informatiei acumulate in
exercitiul functiei;

7) informeaza in scris Primarul General sau, dupa caz, organele de drept competente in
cazul descoperirii unor indicii de potentiale fraude in cursul misiunii de audit intern;

8) claboreaza rapoarte ale misiunilor de audit si le inainteazi spre informare si aprobare
Primarului General;

9) elaboreaza proiecte de dispozitii ale Primarului General si proiecte de decizii ale
Consiliului aferente domeniului de activitate a auditului intern;

10) monitorizeazd modul de executare a deciziilor Consiliului municipal Chisindu si
dispozitiilor Primarului General cu privire la activitatea de audit st domeniul
controlului managerial intern;

I'1) comunica constatarile si recomandarile de audit conducerii unitdtilor auditate;

12) sistematizeaza si gestioneazd dosarele curente si permanente ale misiunii de audit in
conformitate cu prevederile SNAI;

I3)  stabileste si pune in aplicare metodele adecvate de urmairire a implementarii

recomandarilor;

[4)  monitorizeazd implementarea de citre unitatile auditate a recomandrilor de audit;

I5)  elaboreaza rapoarte cu privire la implementarea de citre unitatile auditate a
recomandarilor de audit si le prezinta spre informare Primarului General:

16)  claboreaza rapoarte privind rezultatele activitdfii si le prezintd conducerii de
varf. organului responsabil de armonizarea auditului intern in sectorul public si
Curtii de Conturi, in formatul, termenele si continutul reglementat de Ministerul
Finantelor;



17) colaboreazi cu partile externe, in vederea acoperirii adecvate a activitatilor de

audit intern si evitarii suprapunerilor.

7. Drepturile Directiei

Intru exercitarea atributiilor Directia este investitd cu urmatoarele drepturi:

1) s dispuna de acces liber la bunurile, persoanele, informatiile, inclusiv in format
electronic, necesare pentru atingerea obiectivelor misiunii de audit;

2) sasolicite si sd primeasca informatii si explicatii verbale sau scrise de la angajatii si
managerul unitatii auditate;

3)  sa obtina suportul necesar din partea personalului si managerului unitatii auditate;

4) sa elaboreze, in caz de necesitate, instructiuni proprii de aplicare a Normelor
metodologice pentru implementarea auditului intern in sectorul public, specifice
sectorului de activitate;

5) sa informeze Primarul General si, dupd caz, Ministerul Finantelor cu privire la
prejudiciile aduse independentei sau obiectivitatii activitatii de audit intern;

6) sa informeze Primarul General si conducatorul unitatii auditate despre limitarile
aduse activitatii de audit si sa solicite sanctionarea persoanelor vinovate.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

8. Conducerea Directiei
Activitatea Directiei este organizata de catre seful Directiel.

Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
sefului Directiei, se efectueazd, in conditiile legii, de catre Primarul General. in lipsa
sefului Directiei functia este exercitata de catre seful adjunct al Directiei.

9. Structura Directiei

1) sub aspect structural Directia audit intern este constituitd din conducerea acesteia si 2
sectii: Sectia audit sisteme operationale si Sectia audit sisteme manageriale si de
suport;

2) pentru realizarea obiectivelor de baza ale Directiei sectiile exercitd atributii identice
in conformitate cu actele normativ-legale in domeniu, cu responsabilitéti divizate in
functie de grupurile sistemelor auditabile;

3) structura Directiei audit intern se aproba de catre Consiliul municipal Chisinau,
conditiile de remunerare a muncii fiind stabilite in conformitate cu legislatia privind
sistemul de salarizare in sectorul bugetar.

10. Responsabilitati

Seful Directiei:

1) elaboreazi si inainteaza spre aprobare Primarului General proiectele Cartei de audit
intern si, in caz de necesitate, instructiunile proprii de aplicare a normelor
metodologice privind activitatea de audit intern in sectorul public, {indnd cont de
specificul entitatii publice;

2) elaboreaza Strategia de dezvoltare a Directiei si Planul multianual al activitatii de
audit in functie de rezultatele evaludrii factorilor de risc a sistemelor auditabile
componente ale universului de audit;

3) elaboreaza si inainteaza spre aprobare Primarului General Planul anual al activitagii
de audit intern;

4) organizeaza si coordoneaza activitdtile de audit intern si supravegheaza realizarea
acestora;

5) prezintd Primarului General rapoarte ale misiunilor de audit intern, precum si
rapoarte anuale de activitate a Directiei;



6) informeaza periodic, insd nu mai putin de cét o datd in semestru, Primarul General
despre rezultatele activitatii de audit intern;

7) stabileste un proces de urmarire a implementdrii recomanddrilor, care sd permita
monitorizarea §i garantarea faptului cd masurile luate de conducere au fost
implementate in mod eficient sau ca conducerea a acceptat sa-si asume riscul de a nu
intreprinde nici 0 masurd;

8) informeaza Primarul General sau, dupa caz, organele de drept competente, printr-o
scrisoare de sesizare, despre suspiciunile privind fraudele si iregularititile descoperite
in cadrul misiunii de audit;

9) elaboreazi si actualizeazd programul de asigurare si imbunatatire a activitatii de audit
intern;

10) asigurd monitorizarea modului de executare a deciziilor Consiliului municipal
Chisinau si dispozitiilor Primarului General cu privire la activitatea de audit si
domeniul CIM;

11)  colecteaza informatii cu privire la necesitatea modificarii actelor normative, ce {in
de activitatea auditului intern public si inainteaza propuneri de amendamente pentru
operari de modificari de cétre Unitatea Centralda de Armonizare;

12)  asigurd colaborarea Directiei cu pargile externe in vederea acoperirii adecvate a
activitatii de audit intern si evitdrii suprapunerilor;

13) remite in adresa Ministerului Finantelor copia Cartei de audit intern, copia
Planului strategic al activitdtii de audit intern, copia Programului de asigurare si
imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern, precum si copia procedurilor pentru
desfasurarea activitatii de audit intern.

11. Sefii sectiilor:

1)  suntresponsabili de organizarea activitdtii subdiviziunilor pe care le conduc;

2) stabilesc sarcinile si atribugiile de serviciu ale personalului incadrat in unitétile

structurale respective;

3) coordoneazi si efectueaza activitati de planificare a misiunilor de audit;

4) coordoneazi si efectueaza activitdti in cadrul misiunilor de audit;

5) elaboreaza proiectele rapoartelor de audit intern si raporteaza sefului Directiel

privind realizarea sarcinilor echipelor de audit;

6) monitorizeazd implementarea recomandarilor de audit de catre managerii unitétilor

auditate;

7) indeplinesc alte functii de administrare delegate 1in competenta lor de cétre
conducatorul Directiei;

8) Asigura consilierea necesara privind implementarea/ dezvoltarea, autoevaluarea si
raportarea sistemului de control intern managerial;

9) asigurd actualizarea si difuzarea, cu acordul conducatorului ierarhic superior, a
informatiilor privind Directia si activitatea acesteia;

10) intreprind masuri pentru popularizarea si facilitarea intelegerii beneficiilor rezultate
din implementarea sistemului controlului intern managerial, modelului COSO si
triunghiului raspunderii in activitatea de management al entitatilor publice.

12. Personalul unitatii de audit intern:

1) efectueaza misiuni de audit intern;

2) documenteazd constatdrile de audit si colecteaza probele in vederea sustinerii
acestora;

3) informeaza, in scris, seful echipei de audit intern si seful Directiei despre
eventualele suspiciuni de frauda si coruptie, apérute in procesul de lucru;
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dispozitia Primarului General
érimar al municipiului Chisinau
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3 Ul din 05 QUGLIE 3019

REGULAMENTUL
Directiei management financiar
a Aparatului Primariei municipiului Chisinau

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazd, atributiile si
responsabilitatile principale ale Directiei management financiar a Primdriei
municipiului Chisindu (in continuare — Directia).

2. Directia management financiar este o subdiviziune a Aparatului Primariei
municipiului Chisindu, aflatd in subordinea nemijlocita a Primarului General al
municipiului Chisindu.

3. In activitatea sa, Directia se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova,
de Codul civil, Codul fiscal si legile Republicii Moldova, Legea contabilitatii nr.
113-XVI din 27.04.2007, Legea nr. 121-XVI din 04.05.2007 ,,Privind
administrarea si deetatizarea proprietdtii publice”, Legea nr. 436-XVI din
28.12.2006 ,,Privind administratia publicd locald”, Legea nr. 136 din 17.06.2016
»Privind statutul municipiului Chisinau”, Legea nr. 523-XIV din 16.07.1999 ,,Cu
privire la proprietatea publica a unitatilor administrativ-teritoriale”, Legea nr. 397-
XV din 16.10.2003 ,Privind finantele publice locale”, hotararile de Guvern,
instructiunile Ministerului Finantelor, deciziile Consiliului municipal Chisinau,
dispozitiile Primarului General, alte acte legislative si normative ce reglementeaza
activitatea economico-financiard, precum si de prezentul Regulament.

4. Structura, statul de personal si Regulamentul Directiei sunt aprobate de
catre Primarul General al municipiului Chisinau.

I1. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI
5. Directia exercitd urmatoarele sarcini §i functii de baza:

1) asigurarea implementarii politicilor din domeniul evidentei contabile a
patrimoniului public local, inregistrat la balanta Primariei municipiului Chisinau,
integritatii proprietdtii publice locale, inclusiv a finantelor publice locale, prin
implementarea actelor normative privind deetatizarea §i administrarea
patrimoniului public, gestionarea eficientd a finantelor publice, promovarea
prevederilor normative, relevante procesului de descentralizare;
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2) coordonarea organizirii evidentei contabile, procesului de planificare si
gestionare a finantelor publice si controlului sistematic asupra oportunitdtii si
legalititii utilizarii alocatiilor bugetare, creditelor contractate, donatiilor si
granturilor, precum si a altor tranzactii financiare, efectuate de cétre Primaria
municipiului Chisinau;

3) organizarea, implementarea, consolidarea i mentinerea functionalitatii
sistemului de management financiar si control in cadrul Directiei;

4) asigurarea raportdrii, trimestrial, Primarului General privind achizitiile
publice, efectuate de catre entitatile economice (Intreprinderile municipale si
institutiile publice);

5) asigurarea intocmirii darilor de seamd privind patrimoniul public local,
detinut de catre toate entitdtile economice din municipiu, institufii bugetare,
societdti pe actiuni, in care Consiliul municipal Chisindu detine cote-parti
substantiale sau majoritare, intreprinderi municipale, institutii publice, primarii din
sate, comune, intreprinderi municipale fondate de céatre consiliile locale ale
suburbiilor, generalizarea acestora, cu ulterioara prezentare Ministerului
Economiei al Republicii Moldova;

6) participarea la elaborarea Planului de activitate a Primdariei municipiului
Chisinau;

7) contractarea si implementarea proiectelor investitionale si sociale;
implementarea noilor instrumente de atragere a investitiilor si noilor instrumente
financiare;

8) asigurarea elabordrii si ajustdrii statutelor de activitate ale Intreprinderilor
municipale si institutiilor publice, fondate de catre autoritatea publicd municipiul
Chisinau, asigurarea modificarii, actualizarii si completarii acestora, in conditiile
legii;

9) conlucrarea cu organele publice centrale, societatea civila, expertii straini si
locali In vederea dezvoltirii economice sustenabile a municipiului si in vederea
implementirii reformelor in cadrul administratiei publice locale, coordonarii
procesului de consultare publica in luarea de decizii.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

6. Directia exercitd urmdtoarele atributii:

1) elaboreaza, contracteazi si implementeaza proiecte investitionale, sociale, noi
instrumente de atragere a investitiilor si noi instrumente financiare, contracteaza
credite si imprumuturi;

2) asigurd efectuarea analizei si sintezei activitatii entitdtilor economice din
cadrul Consiliului municipal Chisindu si elaboreaza proiecte de decizii privind
intreprinderea maisurilor de imbunataire a managementului activitdii acestor
subiecti economici sau propuneri de reorganizare, comercializare, modernizare si
alte forme de deetatizare, dupa caz;
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3) asigura corelarea relatiilor patrimoniale intre Consiliul municipal Chisinau si
entitatile economice fondate, prin desemnarea reprezentantilor in organele de
conducere ale acestora;

4) asigura Intocmirea Raportului trimestrial privind achizitiile publice, efectuate
de catre entitatile economice;

5) asigurd acordarea de asistenta la intocmirea rapoartelor privind patrimoniul
public local, detinut de cédtre toate entitdtile economice din municipiu, de
institutiile bugetare, societatile pe actiuni in care Consiliul municipal Chisindu
detine cote-parti substantiale sau majoritare, de cétre intreprinderile municipale,
institutiile publice, primariile din sate, comune, intreprinderile municipale fondate
de catre consiliile locale ale suburbiilor. Generalizeazd si intocmeste Raportul

generalizat pe municipiu, cu prezentarea ulterioard Ministerului Economiei al
Republicii Moldova;

6) asigurd controlul sistematic asupra evidentei contabile, planificarii si
gestiondrii finantelor publice a institutiei, verificd oportunitatea si legalitatea
utilizarii alocatiilor bugetare, creditelor contractate, a donatiilor si granturilor;

7) asigurd implementarea sistemului de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;

b) identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza,

c) realizeaza eficient si eficace, in toate functiile/procesele de baza activitati de
control intern managerial care pot fi preventive, curente sau de detectare;

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreaza descrierea
grafica si/sau narativa a proceselor de baza;
e) asigurd managementul securitatii datelor cu caracter personal in cadrul
Directiei.

8) sistematizeazd rapoartele privind activitatea reprezentantilor autoritatii
publice locale in societdtile economice cu capital integral sau partial ce apartine
Consiliului municipal Chiginau;

9) conlucreazd cu reprezentantii municipiului in entitatile economice privind
rezultatele activitatii economico-financiare a acestora;

10) perfecteaza proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu, ce
vizeaza implementarea proiectelor sociale si coordoneaza realizarea acestora;

11) asigura acordarea asistentei metodologice si consultative de specialitate
entitdtilor economice ce activeaza la autogestiune;

12) asigura organizarea si controlul evidentei patrimoniului public inregistrat la
balanta Primariei municipiului Chisindu, si anume: actiuni, cote-parti in societati
pe actiuni, capitalul statutar al intreprinderilor municipale si institutiilor publice
medico-sanitare si tine Registrul acestor entitati;

13) asigurd elaborarea, actualizarea, completarea statutelor societdtilor
comerciale, al cdror capital social majoritar este detinut de Consiliul municipal
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Chisindu, precum si a intreprinderilor municipale, institutiilor publice medico-
sanitare din cadrul municipiului Chisinau;

14) asigurd procesul de acordare a sprijinului financiar la constructia sau
procurarea locuintelor prin metoda creditdrii ipotecare, tine evidenta tuturor
documentelor respective;

15) participda la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice privind
achizitionarea de marfuri, lucrdri si servicii pentru asigurarea necesitatilor
Primariei municipiului Chisindu, dupa caz, participd la desfdsurarea altor licitatii
de achizitionare a marfurilor, care ulterior contribuie la majorarea cotei-pérti in
capitalul statutar al subiectilor economici,

16) conlucreazi cu Directia asistenta juridica a Primériei municipiului Chisinau,
privind participarea la litigiile cu caracter economic;

17) asigurd implementarea recomandarilor Curtii de Conturi si a altor organe cu
functii de control;

18) exercita si alte sarcini in limitele competentelor Directiei.
IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

7. Directia raspunde de:
1) in domeniul managementului gestionarii patrimoniului public, inregistrat
la balanta Primériei municipiului Chisinau

a) si asigure acordarea asistentei metodologice si consultative de specialitate
entitatilor economice ce activeazi la autogestiune, in vederea eficientizarii utilizarii
activelor, la intocmirea rapoartelor financiare ale subiectilor economici ce
activeaza la autogestiune din cadrul autoritétii publice Chiginau;

b) si calculeze si sd analizeze indicatorii economici pr1nc1pa11 si sd4 propuna
masuri intru reorganizarea, comercializarea, modernizarea si renovarea entitatilor
cu capital public local;

¢) si generalizeze informatia privind marimea si circulatia patrimoniului public
local cu ulterioara prezentare Ministerului Economiei al RM in termen;

d) sa informeze Primarul General asupra rationalitatii, oportunitatii si legalitatii
efectudrii tranzactiilor patrimoniale;

e) si supravegheze procesul de instrdinare, vanzare, casare a mijloacelor fixe,
aflate in proprietate publica locala;

f) sa receptloneze documentele primare, avizate de catre Directia generala
locativ-comunala si amenajare ale persoanelor care intentioneaza sd construiasca
sau sd procure locuinte prin metoda creditarii ipotecare, pentru a obtine sprijin
financiar din bugetul local;

g) si inainteze spre examinare Consiliului municipal Chigindu proiecte de
decizii relevante atributiilor delegate Directiei;




h) si colaboreze cu entitatile economice §i sa perfecteze actele de verificare a
datoriilor si creantelor;

i) s prezinte, in termenul stabilit, Directiei generale finante, informafia necesara
pentru finantarea proiectelor sociale;

j) sd conlucreze cu subdiviziunile Primériei municipiului Chisindu si Consiliului
municipal Chisindu in vederea realizarii obiectivelor stabilite.

2) in domeniul planificirii si gestiondrii finantelor publice

a) sd asigure evidenta contabila in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) sa exercite controlul sistematic asupra gestionarii finantelor publice alocate
institutiei, indeplinirii devizului de cheltuieli, aprobat de Consiliul municipal
Chisindu; si verifice oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii alocatiilor
bugetare, in limita si conform destinatiei aprobate in buget;

c) sa respecte disciplina financiard si sa exercite controlul achitarilor fatd de
entitati;

d) s asigure pastrarea mijloacelor banesti si a bunurilor materiale, justificarea
cheltuielilor bugetare numai in baza documentelor care confirmd angajamentele
contractuale, primirea bunurilor materiale, executarea lucrérilor, prestarea
serviciilor, plata salariilor si altor drepturi bénesti, plata obligatiilor catre bugete,
precum si a altor obligatii;

e) sd tina evidenta tuturor serviciilor prestate de catre Priméria mun. Chisindu;

f) sa asigure corectitudinea atribuirii veniturilor la perioada gestionard si
evidenta cheltuielilor dupa destinatie;

g) sa asigure identitatea evidentei analitice, totalurilor si soldurilor pe conturile
evidentei sintetice;

h) sd asigure efectuarea inventarierii activelor de bilant;

i) si desfisoare instructaje cu persoanele responsabile de bunuri materiale
privind evidenta si pastrarea bunurilor materiale aflate in gestiunea lor;

j) si tind evidenta analitica a patrimoniului municipiului Chisinau, inscris in
bilantul Consiliului municipal Chisinau;

k) si intocmeascd si sd prezinte, in termenele stabilite, rapoartele financiare
privind executarea bugetului institutiei;

1) sd participe la elaborarea proiectului de buget si si asigure, la necesitate,
rectificarea lui conform necesitatilor parvenite;

m) si efectueze analiza economicd, in scopul sporirii veniturilor si utilizarii
mijloacelor, conform destinatiei aprobate in buget;

n) si asigure pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, devizelor
de venituri si cheltuieli si a altor documente, inclusiv, transmiterea in modul
stabilit a acestora catre arhiva;



p) sd participe la organizarea §i desfasurarea licitatiilor privind achizitionarea de
marfuri, lucrdri si servicii pentru asigurarea necesitatilor institutiei si a
subdiviziunilor dupa caz;

q) sé participe la incheierea contractelor de achizitionare a marfurilor, lucrarilor
si serviciilor pentru asigurarea necesitatilor municipiului Chisinau;

r) si tind registrul contractelor de achizitionare a marfurilor, lucrarilor si
serviciilor pentru asigurarea necesitatilor Primariei municipiului Chisinau;

s) si asigure pastrarea secretelor de stat, de serviciu si profesionale;
t) s& asigure pastrarea datelor cu caracter personal.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

8. Directia are urmatoarele imputerniciri:
1) Sa solicite rapoartele financiare anuale de la entitatile economice fondate de
catre Consiliul municipal Chisinu si in care Consiliul municipal define cote-parti;

2) Sa solicite de la entitatile economice, fondate de catre Consiliul municipal
Chisindu si de la cele in care Consiliul municipal detine cote-parti, intocmirea si
prezentarea darii de seamd privind marimea si circulatia proprietdtii publice locale;

3) Sa solicite de la registratorii independenti informatia despre mirimea cotelor-
parti, detinute in societatile pe actiuni de citre Consiliul municipal Chisinau;

4) Sa reprezinte Primdria municipiului Chisindu in relatiile cu alte autoritati ale
administratiei publice locale din tard si de peste hotare, cu autoritatile
administratiei publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu
organizatiile neguvernamentale, in domeniile de competenta ale Directiei;

5) Sa solicite prezentarea Rapoartelor trimestriale privind achizitiile publice
efectuate de citre entitatile economice.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

9, Directia este constituita din doua sectii:

1) Sectia monitoring si analiza economica;
2) Sectia planificare si gestionare a finantelor publice.

10. Conducerea Directiei

Activitatea Directiei este organizatid si condusd de citre seful Directiei.
Numirea in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer etc.),
stabilirea atributiilor, aprobarea fisei de post, precum si incetarea raporturilor de
serviciu tin de competenta Primarului general al municipiului Chisindu, in
conditiile legii.

11. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:



1) stabileste si delimiteaza sarcinile si atributiile de serviciu ale functionarilor
Directiei, prezintad Primarului General propuneri privind stimularea subalternilor
sii, dupd caz, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in privinga acestora;

2) participd, in mod obligatoriu, la sedintele operative convocate de céatre Primarul
general al municipiului Chigindu, precum si la sedintele Consiliului municipal
Chisinau;

3) convoaca sedintele operative cu functionarii Directiei;

4) reprezintd Directia si/sau Primaria in relatiile cu alte autoritd{i ale administratiei
publice locale din tard si de peste hotare, autoritdtile administragiei publice
centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile neguvernamentale,
in domeniile de competenta ale Directiei;

5) prezintd propuneri Primarului General cu privire la modificarea structurii si a
personalului scriptic ale Directiei, promovarea profesionald a functionarilor
Directiei, in conditiile legii;

6) exercitd controlul in vederea executdrii obligatiunilor de serviciu de catre
functionarii Directiei;

7) examineazd corespondenta curentd a Directiei si organizeazd executarea
acesteia, in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

8) contribuie la perfectionarea continua a pregatirii profesionale a functionarilor
Directiei;

9) elaboreazi, actualizeaza si prezintd spre aprobare Primarului General figele de
post ale functionarilor Directiei;

10) efectueaza evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor Directiei;

11) participd, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii
constituite prin dispozitia Primarului General, decizia Consiliului municipal
Chisindu in probleme ce tin de domeniul administratiei publice locale;

12) asigurd dezvoltarea, implementarea si mentinerea sistemului control intern
managerial in cadrul Directiei;

13) asigurd monitorizarea si executarea eficienta a deciziilor Consiliului municipal
Chisinau si a dispozitiilor Primarului General, conform competentelor Directiei.

12. Seful Directiei poartd rispundere personald, in exercitiul functiunii, in
conformitate cu legislatia in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzitoare a atributiilor sale de serviciu, prevdzute de prezentul
Regulament, precum si de fisa postului.

13. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de cétre seful adjunct
al Directiei, iar in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile de sef al
Directiei sunt exercitate de citre un sef de sectie din cadrul Directiei, desemnat la
propunerea sefului Directiei, prin dispozitia Primarului General.

14. Numirea in functie a sefului adjunct al Directiei (prin concurs, promovare,
transfer etc.), stabilirea atributiilor, aprobarea fisei de post, precum gi incetarea
raporturilor de serviciu {in de competenta Primarului general al municipiului
Chisinau, in conditiile legii.
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REGULAMENTUL
DIRECTIEI DE COLECTARE A IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

1. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare,
structura, sarcinile de bazi, atributiile, Tmputernicirile s$i responsabilitétile
principale ale Directiei de colectare a impozitelor si taxelor locale a Primaériei
municipiului Chigindu (in continuare — Directie) si este elaborat in temeiul
prevederilor art. 160 ale Titlului V, ale Titlului VI si Titlului VII ale Codului
fiscal, Legii nr. 1056-XIV din 16 iunie 2000 pentru punerea in aplicare a Titlului
VI al Codului fiscal, Legii nr. 436 -XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind
administratia publicd localad”, Legii nr. 397-XV din 16 octombrie 2003 ,,Privind
finantele publice locale”, Legii nr. 136 din 17 iunie 2016 ,Privind statutul
municipiului Chisinau”.

2. Directia a fost constituitd in conformitate cu decizia Consiliului municipal
Chisinau nr. 7/3 din 29 noiembrie 2012 ,,Cu privire la constituirea Serviciului de
colectare a impozitelor si taxelor locale si aprobarea ,,Regulamentului de activitate
al acestuia”, conform deciziei Consiliului municipal Chisindu nr. 5/34 din 30 mai
2013 ,,Cu privire la aprobarea organigramei Directiei de colectare a impozitelor si
taxelor locale” si a deciziei Consiliului municipal Chisindu nr. 9/5 din 19
decembrie 2018 ,,Cu privire la aprobarea organigramei si a statului de personal al
Aparatului Primdriei municipiului Chisindu” si se subordoneazd nemijlocit
Primarului General al municipiului Chisinau.

3. In activitatea sa, Directia se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotérarile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisindu, dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu, de alte acte
legislative si normative, precum ,,Legea cadastrului bunurilor imobile” nr. 1543-
XII din 25 februarie 1998, ,,Legea privind monitoringul bunurilor imobile” nr. 267
din 29 noiembrie 2012, Hotdrarea Guvernului nr. 1303 din 24 noiembrie 2004
»Despre aprobarea Regulamentului ,,Cu privire la evaluarea bunurilor imobile in



scopul impozitédrii, Hotdrdrea Guvernului nr. 998 din 20 august 2003 ,,Privind
activitatea serviciului de colectare a impozitelor si taxelor locale din cadrul
primériei, ordinul ministrului finantelor nr. 211 din 28 decembrie 2015 ,,Cu privire
la aprobarea formularului tipizat al Avizului de platd a impozitului pe bunurile
imobiliare”, precum si de prezentul Regulament.

I1. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE DIRECTIEI

4. Misiunea Directiei este dezvoltarea, eficientizarea, sporirea incasérilor la
bugetul municipal orientat spre cerintele economiei nationale la nivel local, pentru
asigurarea administrarii fiscale prin crearea de conditii contribuabililor pentru
conformare la respectarea legislatiei si monitorizarea procesului de conformare,
aplicarea uniformd a politicii si reglementarilor in domeniul fiscal pe domeniul
administrat.

5. Directia are urmatoarele functii:

1) organizarea implementarii politicii bugetar-fiscale a statului la nivel local
prin asigurarea incasdrilor pentru executarea pdrtii de venituri a bugetului
municipiului Chisindu cu impozitele si taxele administrate;

2) asigurarea administrarii la un nivel inalt de deservire a contribuabililor din
municipiul Chisindu cu impozitele si taxelor locale;

3) cooperarea cu subdiviziunile structurale ale Primériei si ale Consiliului
municipiului Chisindu, ale organelor Serviciului Fiscal de Stat de toate nivelurile,
cat si cu institutiile competente de pe teritoriul tdrii, In vederea asigurdrii
indeplinirii atributiilor de serviciu;

4) asigurarea realizarii procesului de examinare a adresarilor, petitiilor,
sesizdrilor cetédtenilor, precum si a diverselor tipuri de documente oficiale parvenite
in adresa Primdriei de la alte autoritdti ale administratiei publice, alte institutii de
stat, organizatii obstesti conform legislatiei in vigoare;

5) asigurarea organizarii activitatii privind intocmirea, cu concursul organului
fiscal, a avizelor de platdi a obligatiilor fiscale, cat si a distribuirii gratuite
contribuabililor a formularelor corespunzitoare ale avizelor de plati;

6) dirijarea metodicd si acordarea de ajutor practic in aplicarea legislatiei
fiscale de catre functionarii directiei, precum si oferirea de consultatii
contribuabililor in vederea popularizérii legislatiei fiscale in randul acestora si
propagarea principiului conformaérii benevole la plata impozitelor si taxelor;

7) aprobarea si implementarea planurilor de actiuni pentru realizarea
obiectivelor i sarcinilor directiei, precum si evaluarea, inregistrarea si

2



monitorizarea permanentd a riscurilor ce pot afecta indeplinirea obiectivelor si
realizarea performantelor planificate si elaborarea masurilor de diminuare a
probabilitétii riscurilor si/sau a impactului acestora;

8) asigurarea perfectiondrii profesionale continue a functionarilor in
colaborare cu Sectia resurse umane, pentru ridicarea nivelului de profesionalism a
acestora si evaluarea profesionald a functionarilor;

9) executarea controlului permanent al respectérii ordinii interne de serviciu si
a disciplinei de munca;

10) implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul Directiei;

6. Directia are urmatoarele atributii functionale:

1) asigurd evidenta integrald si conforma a contribuabililor ale céaror
obligatii fiscale sant calculate de Serviciile de colectare a impozitelor si taxelor
locale sectoriale prin intermediul Sistemului Informational Automatizat ”Cadastrul
Fiscal”, cu exceptia celor administrate de alte organe;

2) intreprinde masuri pentru asigurarea stingerii obligatiilor fiscale calculate
ale contribuabililor;

3) popularizeaza legislatia fiscald si examineazd scrisorile, cererile si
reclamatiile contribuabililor;

4) efectueazd controale fiscale, in limitele competentelor sale in care metodele
si operatiunile utilizate la organizarea si exercitarea controlului fiscal sunt
determinate in baza Codului fiscal si instructiunilor cu caracter intern ale
Serviciului Fiscal de Stat;

5) asigurd efectuarea calculelor pentru compensarea sau restituirea sumelor
platite in plus care, conform legislatiei fiscale, urmeazi a fi compensate sau
restituite;

6) analizeazd permanent procesul de achitare a impozitelor si taxelor de la
contribuabili si intreprinde masuri pentru asigurarea achitarii integrale la buget a
sumelor calculate restante;

7) exercitd, in limitele competentelor, actiuni premergitoare procedurilor de
executare silitd a obligatiilor fiscal restante;

8) verificd corectitudinea acordérii scutirilor previzute de legislatia fiscala si,
dupd caz, asigurd calcularea/recalcularea obligatiilor fiscale, cu inscrierile
corespunzdtoare in contul contribuabilului;



9) asiguri verificarea datelor existente in SIA ”Cadastrul Fiscal” cu cele din
Registrul Bunurilor Imobile, prin logarea corespunzitoare si péstrarea
confidentialitétii informatiilor obtinute in interes de serviciu;

10) respectd Regulamentul privind evidenta si gestiunea informatiilor ce
contin date cu caracter personal in calcularea si colectarea impozitelor;

11) monitorizeazd si executd deciziile Consiliului municipal Chisindu si
dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu;

12) elaboreaz fisele de post pentru statele de personal din cadrul Directiei si
asigurd respectarea normelor de conduiti in exercitarea atributiilor functionale;

13) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performants,

b) identifica si evalueaz riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de bazi;

c) realizeazi eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazi activitati
de control intern, care pot fi prevenite, curente sau de detectare;

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazd descrierea
graficd si/sau narativi a proceselor de bazi;

14) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul General al municipiului
Chisindu si Secretarul Consiliului municipal Chiginau.

15) nu se admite punerea in sarcina Directiei a altor atributii neprevizute de

prezentul Regulament si a celor care nu vizeaza domeniul de administrare a
impozitelor si taxelor locale.

III.LMANAGEMENTUL SI STRUCTURA

7. Directia de colectare a impozitelor si taxelor locale a Primariei municipiului
Chisinau este constituita din 5 servicii si anume:

- Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Centru;

- Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Botanica;
- Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Ciocana;

- Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Buiucani;
- Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale sectorul Réscani.

8. Conducerea Directiei

Directia este condusa de seful directiei. Numirea in functie a sefului directiei
(prin concurs, promovare, transfer etc.), stabilirea atributiilor, aprobarea fisei



postului, precum si incetarea raporturilor de serviciu sau de muncid sunt de
competenta Primarului General, in conditiile legii.

9. Seful Directiei asigura:

1) stabilirea si delimitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu ale
functionarilor Directiei, prezintd Primarului General propuneri privind stimularea
subalternilor sau, dupd caz, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in privinta
acestora;

2) convocarea sedintelor operative cu functionarii Directiei;

3) reprezentarea Directiei si/sau Primdriei in relatiile cu alte autorititi ale
administratiei publice locale din tara §i de peste hotare, autorititile administratiei
publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile
neguvernamentale, in domeniile de competenta ale Directiei, prin imputernicirea de
cétre conducerea Primiriei;

4) prezentarea de propuneri Primarului General cu privire la modificarea
structurii i a statului de personal ale Directiei, promovarea profesionald a
functionarilor Directiei, in conditiile legii;

5) exercitarea controlului in vederea executarii obligatiunilor de serviciu de
catre functionarii Directiei;

6) examinarea corespondentei curente a Directiei si organizarea executirii
acesteia in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

7) contribuirea la perfectionarea continud a pregitirii profesionale a
functionarilor Directiei;

8) elaborarea si prezentarea spre aprobare Primarului General fisele de post
ale functionarilor Directiei;

9) efectuarea evaluirii performantelor profesionale ale functionarilor Directiei
din subordinea direct3 a sa; ‘

10) participarea sa, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau
comisii constituite prin dispozitia Primarului general in probleme ce tin de
domeniul administrat.

10. Seful Directiei poartd raspundere personald, in exercitiul functiunii, in
conformitate cu legislatia in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a atribuiilor sale de serviciu, previzute de prezentul
Regulament, precum si de Fisa postului.

11. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de citre seful-
adjunct, care detine n acelasi timp si functia de sef al Serviciului de colectare a
impozitelor si taxelor locale sectorul Botanica.



12. Sefii de Servicii sunt responsabili de exercitarea urmitoarelor atributii:

1) stabilirea si delimitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu ale
functionarilor; |

2) prezentarea citre seful Directiei a propunerilor privind stimularea
subalternilor sau, dupa caz, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare;

3) reprezentarea Serviciului condus in relatiile cu conducerea Directiei,
persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile neguvernamentale, in
domeniile de competentd ale Directiei, prin imputernicirea de citre conducerea
Directiei;

4) exercitarea controlului in vederea executirii obligatiunilor de serviciu de
catre functionarii Serviciilor;

5) examinarea corespondentei repartizate de citre conducerea Directiei si
organizarea executdrii acesteia, in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

6) efectuarea evaludrii performantelor profesionale ale functionarilor din
subordinea directi a lor.

13. in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile acestuia sunt exercitate
de cdtre un alt sef de serviciu din cadrul Directiei, desemnat de sefului Directiei.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
14. In activitatea sa, Directia raspunde de:

1) coordonarea activitatii serviciilor de colectare a impozitelor si taxelor locale de
sector din cadrul Directiei, in limitele competentelor Directiei;

2) respectarea legislatiei privind serviciul public, functia publica, legislatiei privind
conflictul de interese si a altor acte normative ce reglementeazd activitatea
Directiei, inclusiv Codul de conduiti al functionarului public;

3) examinarea calitativ, in termenele stabilite, a petitiilor cetatenilor, cererilor de
restituire i /sau compensare a platilor, a diverselor tipuri de scrisori si documente
oficiale, remise Directiei, conform rezolutiilor conducerii Primériei;

4) organizarea activitatii in conformitate cu planul de activitate al primariei
municipiului Chisinau si cel al directiei;

5) mentinerea in stare functionald a sediului directiei, asigurarea  pastrarii
inventarului si tehnicii de lucru;

6) planificarea si organizarea procedurii de evaluare a performantei in cadrul
directiei in corespundere cu prevederile legislatiei in vigoare;

7) tratarea cu respect si corectitudine a contribuabililor si a altor participanti la
raporturile de serviciu;



8) promovarea in cadrul Directiei a unei culturi organizationale, bazate pe valori
general-umane, responsabilitate sociald si relatii de munci armonioase;

9) executarea pirtii de venituri la bugetul municipal Chisiniu la capitolul
»lmpozitul pe bunurile imobiliare”, precum si micsorarea la minimum a restantelor
si neadmiterea cresterii lor prin educarea contribuabililor spre conformarea
benevold de achitare a tuturor obligatiilor fiscale calculate;

10) elaborarea rapoartelor anuale de activitate si prezentarea acestora in termen
catre conducerea Primariei municipiului Chisiniu;

11) implementarea politicii de securitate informationald si de protectie a datelor cu
caracter personal de cétre functionarii directiei.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI
15. Directia are urmatoarele Imputerniciri:

1) sa efectueze, in comun cu Serviciul Fiscal de Stat, vizite fiscale in limita
competentelor privind monitoringul bunurilor imobile, pe domeniul administrat;

2) sa participe, in calitate de membru in diferite comisii, precum si la
conferinte, seminare, intruniri si forumuri, activitd{i de instruire, organizate de
diverse autoritdti publice sau institutii cu subiecte, ce tin de activitatea Directiei si
serviciilor din cadrul ei;

3) s& propund Consiliului municipal Chisindu proiecte de decizii pe domeniul
administrat;

4) sa reprezinte Primaria municipiului Chisindu in relatiile cu alte autorititi ale
administratiei publice locale din tara si de peste hotare, cu autorititile administratiei
publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile
neguvernamentale, in domeniile de competenta ale Directiei, prin imputernicirea de
catre conducerea Primariei.

5) sd indeplineasci calculele pentru restituirea/compensarea platilor achitate in
plus si sé le remitd pentru executare Serviciului Fiscal de Stat;

6) sa elaboreze modelul si continutul formularelor (precum citatia) utilizate in
activitate;

7) sd asigure tiparirea avizelor de platd privind impozitul pe bunurile
imobiliare si sd le elibereze gratuit la solicitarea contribuabilului;

8) sd organizeze, de comun cu Serviciul Fiscal de Stat, executarea siliti a
obligatiilor fiscale restante ale contribuabililor;

9) sa solicite de la Serviciul Fiscal de Stat explicatii si alte consultatii privind
domeniul administrat;
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nexa nr. _8_

dispozitia Primarului General
\?erimar al municipiului Chisindu
¥ 543-ddin Mg{zmg
4 ('

REGULAMENTUL

Directiei Relatii Publice si Buget Civil a Primiriei municipiului Chisinau

1.

2.

L DISPOZITII GENERALE

Directia relatii publice si buget civil (in continuare - Directia) este o
subdiviziune a Primariei municipiului Chisindu si se afla in subordinea directa a
Primarului General.

Activitatea Directiei se desfisoard in conformitate cu cadrul legislativ national
si international in domeniu, deciziile Consiliului municipal Chisinau,
dispozitiile Primarului General al municipiului Chisinau si planul de actiuni al
Directiei.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

Directia are urmétoarele sarcini:

1) participd la formarea si realizarea politicii informationale a Primaériei
municipiului Chisindu;

2) coordoneazi relatiile autoritatilor publice municipale in scop lucrativ cu
tertii (mass media, societatea civild, cetateni, instituiii publice etc.);

3) asigurd organizarea, pregitirea si elaborarea, in comun cu organele de profil,
a materialelor si masurilor necesare pentru buna desfisurare, la nivelul
municipiului si al unitdgilor administrativ-teritoriale, a unor actiuni de interes
public;

4) coordoneaza si acordd asistentd metodologicd subdiviziunilor Primariei si
ale Consiliului municipal, precum si specialistilor acestora la pregitirea
materialelor informationale pentru publicarea in mijloacele de informare in
masa;

5) elaboreazd §i realizeazd programe de formare a imaginii Primariei
municipiului Chisinau;

6) asigura politica de transparenta a Primariei si este responsabila de
organizarea si desfisurarea conferintelor de presd ale conducerii institutiei;

7) actualizeazd periodic, in colaborare cu alte directii de specialitate, datele
privind organizarea si functionarea Primariei municipiului Chisinau, precum
si informatiile de prezentare a municipalitatii, care se contin pe pagina web a
institutiei;

8) pune la dispozifia reprezentantilor mass-media si a altor institutii, organizatii

sau a cetatenilor, in timp util, informatiile solicitate, in masura in care acestea



nu cad sub incidenta legilor si reglementarilor referitoare la protectia
informatiei si a secretului de stat;

9) organizeazi procesul de depunere de catre cetdteni a proiectelor in cadrul
initiativei ,,Buget Civil”, finantata de administratia publicé locala Chisindu;

10) face propuneri de ajustare a cadrului normativ al APL Chisindu pentru
asigurarea implementirii eficiente a proiectelor depuse prin intermediul
initiativei ,,Buget Civil”;

11) monitorizeazi si coordoneazd cu subdiviziunile si serviciile specializate ale
APL Chisinau etapele de implementare a proiectelor de bugetare participativa;

12) asigurd o comunicare eficientd intre municipalitate si cetdteni referitor la
initiativa ,,Bugetare Participativa”.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

4. In activitatea sa, Directia indeplineste urmitoarele atributii principale:

1) gestionarea relatiilor de comunicare in interiorul i exteriorul institutiei;

2) menajarea si coordonarea relatiilor primarului general (ca organ executiv)
cu Consiliul municipal (ca organ deliberativ), institutiile publice locale si
centrale;

3) dezvoltarea liberului parteneriat dintre administratia publicd locald si
institutiile publice nationale si internationale, mass-media, comunitate,
sectorul asociativ;

4) colaborarea in domeniul politicilor publice de interes municipal, national,
regional, cu serviciile de profil, institutiile nationale si internationale,
asociatiile nonguvernamentale, intru asigurarea transparentei in cadrul
administratiei publice municipale;

5) implementarea sistemului de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performants;

b) identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza;

c) realizeazd eficient si eficace, in toate functiile/procesele de baza ale
activitatii de control intern managerial care pot fi prevenite, curente
detectate;

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazd descrierea
graficd si/sau narativa a proceselor de baza.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

5. Directia rdspunde de:

1) participarea la formarea si realizarea politicii informationale a Primariei
municipiului Chisinau;

\e)



2) asigurarea politicii de transparentd a Primariei si rispunde de organizarea si
desfasurarea conferintelor de presi ale conducerii institutiei;

3) identificarea strategii si tehnici de implicare a cetdtenilor si a societitii
civile in procesul de elaborare a deciziilor privind realizarea politicilor
publice in cadrul APL Chisin3u;

4) organizarea, pregdtirea si elaborarea, impreund cu organele de specialitate,
pe profilul comunicare, a materialelor $i méasurilor necesare pentru buna
desfésurare, la nivelul municipiului si al unititilor administrativ-teritoriale,
a actiunilor de interes public;

5) examinarea scrisorilor, reclamatiilor, solicitarilor de informatii expediate pe
site-ul Primdriei, sesizdrile si problemele abordate de catre cetiteni in
audientd, repartizate de conducere; face propuneri si asigurd comunicarea
raspunsului petentilor;

6) colaborarea la organizarea actiunilor de protocol si a manifestirilor cu
caracter cultural-stiintific si social,

7) coordonarea si acordarea asistentei metodologice subdiviziunilor Primariei
municipiului Chisindu §i specialistilor acestora la pregitirea materialelor
informationale pentru publicarea in mijloacele de informare in masi;

8) gestionarea imaginii publice a Primariei pe plan intern si asigurarea relatiei
acesteia cu societatea, cu comunititile locale, cetdtenii si structurile
statului;

9) coordonarea relatiilor autoritdtilor publice municipale cu tertii
(comunitatea, mass-media, societatea civila, institutiile publice etc.);

10) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in mas#, a diferitelor
institutii, organizatii sau a cetdtenilor, in mod oportun si complet, a
informatiilor solicitate, in masura in care acestea nu cad sub incidenta
legilor si reglementarilor referitoare la protectia informatiilor si a secretului
de stat;

11) participarea sa la audienta Primarului general cu cetitenii;

12) gestionarea imaginii publice a Primériei pe plan intern si asigurarea
relationdrii acesteia cu societatea; elaborarea programelor si coordonarea
activitdtilor de identificare si valorificare a traditiilor si patrimoniului
cultural-istoric al oragului Chisindu.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

6. Directia are dreptul si:

1) solicite informatii de interes public privind activitatea Consiliului municipal si
a Primériei municipiului Chisinau, a subdiviziunilor structurale, preturilor de
sector, primdriilor satelor (comunelor) din componenta municipiului,
intreprinderilor, organizatiilor si institutiilor de subordonare municipal;
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2) insoteascd Primarul general/conducerea Primdriei la efectuarea vizitelor/
deplasdrilor 1n teritoriu, in vederea redactérii comunicatelor de presa;

3) participe la sedintele operative ale Primariei si la sedintele Consiliului
municipal Chisinau;

4) participe in calitate de membru la activitatile diverselor comisii si grupuri de
lucru, constituite prin dispozitia Primarului general;

5) reprezinte Primdria municipiului Chisindu in relatiile cu alte autorititi ale
administrafiei publice locale din tard si de peste hotare, cu autoritatile
administratiei publice centrale, persoane fizice si juridice, precum si cu
organizatiile neguvernamentale, In domeniile de competenta ale Directiei, prin
imputernicirea de catre conducerea Primariei.

VL. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

Activitatea subdiviziunii este organizata si condusa de citre seful Directiei;

. Statul de personal al Directiei este compus din 5 functii publice: 2 functii
publice de conducere: sef al Directiei si sef adjunct, 3 functii publice de
executie: 1 specialist principal pentru comunicarea cu mass - media, 1 specialist
principal pentru comunicare internd si 1 specialist principal pentru comunicarea
cu cetdtenii, precum si 2 functii tehnice: tehnician superior categoria I
(cameraman) si fotograf;,

9. Seful Directiei:

1) organizeazd s§i coordoneazd activitatea Directiei si este responsabil de

indeplinirea atributiilor Directiei;

2) organizeazi si mentine functionalitatea sistemului de management financiar si

control in cadrul Directiei;

3) reprezintd interesele autoritatilor publice municipale in relatiile cu tertii (mass-

media, societatea civila, institutiile publice, comunitatea);

4) determind/aprobd programul de activitate al Directiei si elaboreazi instructiuni

de serviciu pentru angajatii subdiviziunii;

5) prezintd propuneri primarului general referitor la promovarea in functie a

angajatilor Directiei;

6) vizeazd angajarea si disponibilizarea personalului Directiei;

7) prezintd propuneri privind sanctionarea personalului in cazul indisciplinei de

muncd sau erorilor profesionale;

8) elaboreazi si vizeaza figele de post ale angajatilor Directiei;

9) prezinta propuneri privind modul de remunerare a muncii;

10) semneazi acorduri si contracte de colaborare cu servicii si institutii de profil,
contracte de donatii si sponsorizare, alte acorduri si contracte care vizeazi
activitatea Directiei,

11) semneaza corespondenta ce tine de competentele Directiei;
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Anexa nr. i__

REGULAMENTUL
DIRECTIEI
CORESPONDENTA, PETITII SI AUDIENTA
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile si responsabilitatile
Directiei corespondentd, petitii si audientd a Primdriei municipiului Chisindu
(in continuare - Directie), aflati in subordinea nemijlocitd a Primarului General al
municipiului Chisindu.

2. in activitatea sa, Directia se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, actele normative ale Parlamentului si Guvernului
Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal Chisindu, dispozitiile
Primarului General, precum si de prezentul Regulament. Directia este organizatd si
functioneazd la nivel de Directie, fara personalitate juridicd aflata in subordinea
nemijlocitd a secretarului Consiliului municipal Chisinau.

3. Directia este constituitd intru asigurarea examinarii adresdrilor cetatenilor si in
solutionarea acestora, Directia conlucreaza cu subdiviziunile subordonate Primaériei
municipiului Chisindu si cu organele administratiei publice centrale.

4. Angajatii Directiei sunt functionari publici, personal de deservire tehnica si
au drepturi, obligatiuni si garantii sociale stabilite de Legea nr. 158-XVI din
04.07.2008, Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 710 din 26..09. 2012 si
conform Codului muncii al Republicii Moldova.

5. Activitatea Directiei se desfagoara in conditii de maxima transparenta.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI
6. Directia are urmitoarele sarcini:
1) asigurarea procesului de gestionare a documentelor si controlul indeplinirii lor;
2) organizarea si efectuarea inscrierii prealabile in audientd a persoanelor care
solicita sa fie primite de catre conducerea Primiriei municipiului Chisinau;
3) asigurarea monitorizarii examindrii solicitarilor cetdtenilor si expedierea
paspunsurilor in termen;
4) generalizarea informatiei si elaborarea rapoartelor privind situatia in domeniul
executdrii si gestionarii documentelor cu numir de intrare si numar de iesire;
5) organizarea procesului de examinare a petitiilor, Intocmirea rispunsurilor la
scrisorile si demersurile parvenite din partea organelor publice centrale,
persoanelor fizice si juridice, conform rezolutiei aplicate de conducerea Primariei
municipiului Chisindu, in problemele ce tin de competenta Directiei;



6) asigurarea analizei situatiei in domeniul organizirii procesului de control asupra
executirii documentelor in subdiviziunile Aparatului Primériei municipiului
Chisindu si Consiliului municipal Chisinau.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI
7. Directia are urmitoarele atributii functionale:
1) receptioneazd, prelucreazi si {ine evidenta corespondentei cu numdr de intrare
si numir de iegire, transmite corespondenta conducerii Primdriei spre examinare
preliminard. La indicatia conducerii, o remite pentru examinare sefilor de
directii, de servicii, altor subdiviziuni ale Primériei municipiului Chisindu, altor
persoane cu functii de raspundere, sau o inmaneaza executorilor contra semnatura,
2) receptioneazi corespondenta de iesire, verifica corectitudinea indeplinirii ei,
integritatea documentelor, organizeazd expedierea corespondentei prin posta;
3) receptioneazd, perfecteazd si tine evidenta petitiilor persoanelor fizice si
juridice, le transmite spre examinare preliminard conducerii Primdriei, apoi
executorilor contra semnaturd;
4) asigurd in conformitate cu programul, audientele conducerii Primariei
municipiului Chisindu, evidenta cererilor si petitiilor cetétenilor, transmite
executorilor conform indicatiilor conducerii Primdriei;
5) exercitd controlul preventiv asupra solutiondrii petitiilor persoanelor fizice
si juridice;
6) conlucreazi cu persoanele desemnate pentru tinerea lucrarilor de secretariat, in
asigurarea evidentei si controlului indeplinirii prevederilor documentelor in
directiile generale, preturile de sector, primiriile oraselor, satelor (comunelor)
directiile si subdiviziunile Primariei municipiului Chisiniu, a prevederilor fixate
in actele legislative si normative, decretele Presedintelui Republicii Moldova,
actelor parvenite din organele procuraturii si Oficiul teritorial al Cancelariei de
Stat, hotararile instantelor de judecatd, deciziile Consiliului municipal Chisindu si
dispozitiile conducerii Primériei municipiului Chisindu;
7) asigurd monitorizarea executdrii deciziilor Consiliului municipal Chisindu si
dispozitiilor Primarului General al municipiului Chisinau;
8) asiguri eficienta controlului managerial intern prin:
a) stabilirea, in corespundere cu principiul SMART, a obiectivelor Directiei, bazate
pe indicatorii de performanta;
b) identificarea si evaluarea riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza;
¢) realizarea eficientd a proceselor operationale specifice activititii Directiei;
9) evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaborarea descrierii grafice
si/sau narativa a proceselor de baza ale activitatii Directiei.
8. Nu se admite includerea in obligatiunile Directiei atributiile neprevazute de
prezentul Regulament sau care nu vizeaza domeniul administratiei publice locale.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
9. Directia raspunde de:
1) asigurarea procesului de gestionare a documentelor si controlul indeplinirii lor;
2) organizarea si efectuarea inscrierii prealabile n audientd a persoanelor care
solicita sd fie primite de cétre conducerea Primdriel municipiului Chisindu;
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3) asigurarea monitorizarii examindrii solicitarilor cettenilor si expedierea
raspunsurilor in termen;

4) generalizarea informatiei si elaborarea rapoartelor privind situatia in domeniul
executdrii si gestiondrii documentelor cu numir de intrare i numar de iesire;

5) organizarea procesului de examinare a petitiilor, intocmirea raspunsurilor la
scrisorile si demersurile parvenite din partea organelor publice centrale,
persoanelor fizice si juridice, conform rezolutiei aplicate de conducerea Primariei
municipiului Chisindu, in problemele ce {in de competenta Directiei;

6) asigurarea analizei situatiei in domeniul organizarii procesului de control asupra
executatii documentelor in subdiviziunile Aparatului Primdriei municipiului
Chisiniu si Consiliului municipal Chigindu.

v. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

10. Directia are dreptul:
1) si verifice, prin dispozitia Primarului General al municipiului Chisindu
activitatea directiilor generale, directiilor, sectiilor Primariei, preturilor de sector
in probleme ce tin de respectarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucrérilor
de secretariat si s Intocmeascd informatia respectiva;
2) si obtind de la preturile de sector, directiile generale, directiile si sectiile
Primariei - municipiului Chisinau, materialele informative necesare intru executarea
dispozitiilor, deciziilor conducerii in probleme ce tin de competenta Directiei;
3) sd Inainteze conducatorului direct propuneri privind promovarea, motivarea
si/sau sanctionarea personalului Directie;
4) sa participe la sedinte, seminare, conferinge si cursuri de instruire profesionald.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI
11. Structura organizatorica a Directiei este urmatoarea:
- Sef al Directiei (1 unitate)
- Sef al Sectie (2 unitati)
- Specialist superior (1 unitate)
- Inspector superior (5 unitéti)
- Inspector superior asupra executirii hotdrarilor (3 unitati)
12. Directia este constituita din dous Sectii — Sectia Petitii i audientd si Sectia
corespondentd oficiala.
13. Activitatea Directiei este organizata si condusa de citre seful Directiei, care, in
conditiile legii, este numit in functie si demis prin dispozitia Primarului General al
municipiului Chiginau.
14. Activitatea Directiei se efectueaza In baza planurilor curente si de perspectiva.
15. Seful Directiei asigura:
1) participarea sa la sedintele operative precum si la sedintele Consiliului municipal
Chisindu;
2) organizarea activitafii Directiei si poartd raspundere pentru realizarea sarcinilor
si functiilor ce decurg din prezentul Regulament, pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu de citre angajati din subordine;
3) convocarea sedintele operative cu participarea angajatilor Directiei;
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REGULAMENTUL
SECTIEI RESURSE UMANE
a Aparatului Primariei municipiului Chisinau

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazd, atributiile si
responsabilitatile principale ale Sectiei resurse umane a Primériei municipiului
Chisindu (in continuare — Sectie).

2. Sectia se constituie conform Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006
_Privind administratia publica locala”, Legii nr. 136 din 17 iunie 2016 ,,Privind
statutul municipiului Chisindu”, organigramei si statului de personal ale Primariei
municipiului Chisindu, aprobate prin decizia Consiliului municipal Chisinau,
si se subordoneazd nemijlocit Primarului General al municipiului Chigindu.

3. in activitatea sa, Directia se ciliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotérarile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisinau, dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu, de alte acte
normative, precum si de prezentul Regulament.

I1. SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI

4. Sarcinile de bazi ale Sectiei sunt stabilite de prezentul Regulament, dupa cum
urmeaza.

1) conducerea/managementul activitatii Sectiet;

2) monitorizarea procesului resurse umane, prin coordonarea, organizarea,
promovarea, desfasurarea si evaluarea procedurilor de personal din cadrul Aparatului
Primariei municipiului Chigindu si subdiviziunilor Consiliului municipal Chisinau;

3) asigurarea procesului de elaborare a proiectelor de acte administrative
referitor la personalul scriptic, examinarea si pregatirea avizelor la proiectele de legi
si hotarari ale Guvernului si a altor acte normative cu privire la personalul din
serviciul public;

4) perfectarea Planului de dezvoltare profesionald a personalului Aparatului
Primariei municipiului Chisindu si subdiviziunilor Consiliului municipal Chisinau.
Coordonarea si analizarea procesului de executare a Planului de dezvoltare
profesionala;

5) organizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din Aparatul Primériei municipiului Chisindu si
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a conducitorilor subdiviziunilor Consiliului municipal Chisindu. Analizarea si
vizarea obiectivelor individuale de activitate;

6) organizarea si monitorizarea procesului de desfdsurare a concursurilor
pentru ocuparea functiilor publice vacante;

7) organizarea si coordonarea procesului de integrare socio-profesionala a
noilor angajati si a functionarilor publici debutanti in perioada de proba;

8) asigurarea evidentei datelor si documentelor cu privire la personal pentru
angajatii din Aparatul Primariei municipiului Chisinau si conducitorii subdiviziunilor
Consiliului municipal Chisinau;

9) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce {in de personalul
Aparatului  Primiriei municipiului Chisindu si conducdtorii subdiviziunilor
Consiliului municipal Chisinau;

10) organizarea si coordonarea procesului de completare a Statelor de
personal ale Aparatului Primariei municipiului Chisindu, preturilor de sector,
directiilor generale si directiilor, primariilor oraselor, satelor (comunelor) din
componenta municipiului Chisindu;

11)organizarea si coordonarea, in comun cu conducdtorii entitdfilor a
procesului de elaborare a figsei postului pentru functiile publice;

12) perfectarea, coordonarea si asigurarea controlului asupra realizarii
graficului concediilor anuale de odihnd pentru salariatii Primdriei municipiului
Chisindu, conducitorii preturilor de sector, directiilor generale si directiilor
Consiliului municipal Chisindu;

13) organizarea si coordonarea procesului pentru colectarea declaratiilor si

de tinerea/actualizarea permanentd a Registrului electronic a subiectilor declararii
averii si a intereselor personale;

14) perfectarea rapoartelor si informatiilor cu privire la managementul
functiilor publice si functionarilor publici in activitate;

15)tinerea evidentei militarilor, a recrutilor din Aparatul Primariei
municipiului Chisindu si coordonarea procesului de evidentd cu Centrul militar al
municipiului Chisinau;

16) pregdtirea si predarea in arhivd a materialelor ce {in de activitatea
Sectiei.

IIl. ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI

5. Conducerea Sectiei:

1) Activitatea Sectiei este organizata si condusa de catre seful Sectiei.

2) Numirea in functie a sefului Sectiei (prin concurs, promovare, transfer),
stabilirea atributiilor, aprobarea fisei de post, precum si incetarea raporturilor de
serviciu tin de competenta Primarului General al municipiului Chisindu, in conditiile
legii.

6. Seful Sectiei este responsabil de exercitarea atributiilor Sectiei.
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IV. ATRIBUTIILE SECTIEI

7. Sectia exercitd urmatoarele atributii:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea §i evaluarea implementdrii in cadrul Primdriei
municipiului Chigindu, conducdtorii preturilor de sector, directiilor generale,
directiilor §i alte subdiviziuni ale Consiliului municipal Chisindu a procedurilor de
personal privind.

proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

a) participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd din cadrul
Aparatului Primdriei, 1n special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare
la managementul resurselor umane;

b) participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Aparatului
Primariei municipiului Chisindu, elaboreazi regulamentul de organizare si
functionare a Sectiei resurse umane;

c)participd la  elaborarea Regulamentului intern al Aparatului Primdriei
municipiului Chisindu

d) participa la proiectarea structurii organizatorice a Primdriei si a subdiviziunilor
structurale ale administratiei publice municipale Chisiniu;

e) planificd/estimeaza necesarul de personal;

f) completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita
ale subdiviziunilor Aparatului Primériei municipiului Chisindu si ale Consiliului
municipal in comun cu conducétorii acestora;

g) pregdteste In comun cu Directia management financiar schemele de incadrare
ale Aparatului Primariei municipiului Chisinau;

h) proiecteazd/ reproiecteazd functiile/ posturile in cadrul subdiviziunilor
structurale ale Aparatului Priméariei municipiului Chisindu, coordoneazi elaborarea/
actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul
subdiviziunilor nominalizate si vizarea acestora;

asigurarea necesarului de personal:

a) organizeazd si participa la desfagurarea/realizarea procedurilor cu privire la
ocuparea functiilor vacante in Aparatul Primariei municipiului Chisindu si de
conducere in subdiviziunile Consiliului municipal Chisindu;

b) organizeazd si coordoneazd procesul de integrare socio-profesionald a noilor
angajati, perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

dezvoltarea profesionald a personalului:

a) elaboreazi, in baza necesitétilor de instruire a functionarilor publici, planul
anual de dezvoltare profesionald a personalului, organizeazi, coordoneazi si
monitorizeazd implementarea acestuia;

b) participd la organizarea §i desfdsurarea concursurilor/tenderelor privind
procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si
desfasurare a cursurilor de instruire;

¢) evalueaza rezultatele si impactul activititilor de instruire desfisurate;




motivarea si mentinerea personalului:

a) evalueazi factorii de motivare a personalului;

b) elaboreazé/actualizeazd programul de motivare nonfinanciari a personalului,
dupd caz, si programul de motivare financiari, organizeazd, coordoneazi si
monitorizeaza implementarea acestuia;

c) coordoneazd si monitorizeazi implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale, vizeaza obiectivele individuale de activitate
si indicatorii de performanti a functionarilor publici;

d) participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor
umane depuse de angajati;

e) promoveazd si cultivd climatul psihologic pozitiv de munci in autoritatea
publica si o culturd organizationald bazata pe principiul general uman, management
participativ, orientare spre rezultate si relatii de muncd armonioase;

sandtatea in munca:

a) participd la procesul de evaluare a resurselor de sinitate in muncd ale
salariatilor Primariei municipiului Chiginau;

b) participd la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul
Primariei municipiului Chisinau

2) acordarea asistentei informationale i metodologice in domeniu:

a) acorda asistentd informationald si metodologicad in aplicarea procedurilor
de personal si a prevederilor cadrului normativ prin:

b) participarea la elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a
subdiviziunilor structurale ale Primariei:

¢) elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de
functii/posturi din cadrul subdiviziunilor structurale ale Aparatului Primdriei
municipiului Chisinau si subdiviziunilor ale administratiei municipale Chisinau;

d) organizarea si desfisurarea procedurii de ocupare a functiilor vacante, a
perioadei de proba a functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici si a persoanelor care detin
posturi de deservire tehnici;

e) organizarea s§i desfisurarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarilor publici

f) identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea
factorilor motivationali;

g) promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

h) examinarea petitiilor care abordeazi subiecte din domeniul de competenta
si formuleaza raspunsurile de rigoare;

3) evidenta datelor s§i documentelor cu privire la personalul din cadrul
subdiviziunilor structurale ale administratiei municipale Chigindu:
a) tine evidenta personalului:

— elaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la angajarea, modificarea/
suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de muncad, la instruirea, evaluarea
personalului si la alte proceduri de personal
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— tine si completeazd Registrul de evidentd a dispozitiilor cu privire la personal;

— completeaza certificatele pentru incapacitate temporarad de munci;

— Intocmeste si actualizeazd dosarele personale;

— completeazd formularele statistice privind personalul din cadrul Aparatului
Primaériei municipiului Chisindu;

— tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;

— tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;

— elibereaza, la solicitarea personalului, certificate cu privire la datele personale;

— elibereaza si legalizeaza copiile si extrasele din actele de competenta cu privire
la datele lor personale;

— iIn cazul transferdrii functionarului public intr-o altd autoritate publica
intocmeste procesul verbal de predare — primire si transmite dosarul personal, la
solicitare, la noul loc de munca;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizatd privind functiile si
personalul Aparatului Primariei municipiului Chisinau;

c) efectueaza controlul privind realizarea dispozitiilor Primarului General al
municipiului Chisindu cu privire la personal, formuleazd si prezintd primarului
general propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

d) acumuleazd, analizeazi si generalizeazad informatia cu privire la personal,
intocmeste si prezintd primarului general al municipiului Chisindu rapoarte
informative;

e) tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar din cadrul Primériei
municipiului Chisindu, colaboreazd in acest domeniu cu Centrul militar al
municipiului Chisindu;

f) pregéteste si preda in arhivd materiale ce {in de activitatea Sectiei.

g) intocmeste nomenclatorul si lista indicilor dosarelor in cadrul Sectiei.

4) asigurarea pregatirii documentelor pentru pdstrarea de stat si valorificarea

acestora:

a) efectueazi evidenta documentelor parvenite in cadrul Sectiei;

b)anual efectueazd selectarea documentelor, in scopul pastrarii si stabilirii
termenelor de pastrare, in baza Indicatorului termenelor de pastrare;

¢) perfecteaza dosarele constituite in cursul anului, verifici conformitatea
tuturor dosarelor cu componenta documentelor incluse in acesta;

d) asigurd pastrarea documentelor.

5) Asigurarea pregatirii documentelor pentru pdstrarea de stat si valorificarea
acestora:

a) pregdteste si predd in arhiva materialele ce tin de activitatea Sectiei:
dispozitiile referitoare la personal, dosarele personale ale angajatilor eliberati/
demisionati din functie, documente ce tin de domeniul sau de activitate;

b) intocmeste in comun cu Directia de arhivd graficele de pregatire a
documentelor cu termen de pastrare de lungd durati in arhiva: procese verbale
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privind selectionarea documentelor propuse spre eliminare in legaturd cu expirarea
termenelor de pastrare;

) asigurd elaborarea, in modul stabilit, a Nomenclatorului dosarelor Sectiei
resurse umane;

d) ia masuri intru utilizarea metodelor disponibile (interne si externe) de
documentare in domeniul legislatiei muncii si lucrarilor de secretariat.

6) Implementarea sistemului de control intern managerial:
a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;

b) identifica si evalueazi riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baz;

c) realizeazd eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazi ale
activitdtii de control intern managerial care pot fi prevenite, curente detectare sau
detine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazd descrierea grafica
si/sau narativa a proceselor de bazi.

V. RESPONSABILITATILE SECTIEI

8. Sectia este responsabili de:

1) respectarea strictd a prevederilor legislatiei, la elaborarea proiectelor de acte
administrative, a legislatiei referitoare la functia publicd si statutul functionarului
public, la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica, la personalul din
cabinetul Primarului General in cadrul Aparatului Primariei municipiului Chisinau, a
legislatiei muncii, a altor acte normative si de ordine interioard, a dispozitiilor
Primarului General al municipiului Chisinau ce reglementeaza lucrul cu personalul;

2) informarea operativd si obiectivd a Primarului General despre posibilele
incalcdri ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publicd si statutul
functionarului public, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazi
lucrul cu personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte subdiviziuni
structurale ale administratiei publice municipale Chisindu, conform competentelor
Sectiei,

3) depistarea si informarea la timp a Primarului General al municipiului
Chisindu privind lacunele existente in managementul resurselor umane, a adresirilor

cu termenele tergiversate si expirate, elaborarea s$i prezentarea propunerilor de
inlaturare a acestora;

4) veridicitatea informatiilor in baza cirora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal;

5) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si
altor categorii de personal, ce apeleaza la linia fierbinte institutionald, inclusiv a
confidentialitatii acestora potrivit legii;

0) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor
angajatilor ale subdiviziunilor structurale ale administratiei publice municipale in
cadrul raporturilor de serviciu si de munca;



L3

7) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la administrarea personalului;
8) organizarea si mentinerea functionalitatii sistemului de control intern
managerial in cadrul Sectiei;

9) asigurarea monitorizdrii si executdrii eficiente a deciziilor Consiliului
municipal Chisindu si dispozitiilor Primarului General, conform competentelor
Sectiei;

10) implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru cu personalul;

11) calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii cu
privire la personal;

12) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici
si a altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitétii acestora potrivit legii;

13) depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane
si inaintarea propunerilor de inldturare ale acestora;

14) transparenta procesului decizional in domeniul de competenta;

15) promovarea in cadrul Aparatului Primariei a unei culturi organizationale
bazate pe valori general umane, responsabilitate sociald si relatii de munca
armonioase;

16) organizarea rationald a activitatii sale de serviciu;
17) respectarea disciplinei de muncd in cadrul Aparatului Primariei
municipiului Chisinau;
18) elaborarea si realizarea Programului de instruire profesionald a angajatilor
Aparatului Primdriei.
VI. IMPUTERNICIRILE SECTIEI

9. Sectia are urmitoarele imputerniciri:

1) sa ia decizii cu privire la organizarea si desfasurarea activitafii Sectiei resurse
umane, conform prevederilor Regulamentului Sectiei;

2) sa efectueze vizite de lucru in preturile de sector, directii generale, directii in
interese de serviciu, conform competentelor Sectiei.

3) sa participe, in calitate de membru, la diverse Comisii si Grupuri de lucru,
constituite prin dispozitia Primarului General, in problemele ce tin de competentele
Sectiel si s organizeze la necesitate, sedinte de lucru cu personalul din cadrul
Sectiei;

4) sa solicite de la autoritatile administratiei publice ale municipiului Chigindu,
intreprinderile municipale, precum si de la autorititile administratiei publice ale
oragelor, satelor (comunelor) din componenta municipiului Chisindu diverse tipuri de
documente si informatii, necesare pentru indeplinirea functiilor si exercitarea
atributiilor Sectiei;

5) sa propuni solutii de optimizare a managementului resurselor umane in
cadrul Aparatului Primériet;
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REGULAMENTUL

Directiei autorizare si disciplini in constructii

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile si responsabilitatile
principale ale Directiei autorizare si disciplind in constructii a Primiriei municipiului
Chisinau (in continuare — Directia).

2. Directia a fost constituitd in conformitate cu Legea Republicii Moldova nr. 436-XVI
din 28.12.2006 ,Privind administratia publicd locala” si Legea nr. 136 din 17.06.2016
_Privind statutul municipiului Chisindu”, decizia Primariei municipiului Chigindu nr.
54/18 din 03.1996, statul de functii al Primériei municipiului Chisindu i se subordoneaza
nemijlocit viceprimarului de ramurd al municipiului Chigindu.

3. In activitatea sa, Directia se célduzeste de Constitutia Republicii Moldova, de legile
Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii  Moldova, hotérarile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisinau, dispozitiile Primarului General si ale viceprimarilor municipiului Chisindu, alte
acte legislative §i normative, precum si de prezentul Regulament.

4. Directia dispune de stampild cu denumirea Directiei.

IL. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

5. Directia autorizare si disciplind in constructii coordoneazi procesul perfectarii
autorizatiilor de construire, coordoneazd si participd la receptia finala a obiectivelor
construite in sectoarele municipiului Chiginau, examineaza adresirile cetatenilor si are
urmitoarele sarcini de baza:

1) receptionarea cererilor si actelor privind autorizatiile de construire, examinarea $i
evidenta actelor prezentate;

2) intocmirea proiectelor pentru autorizatiile de construire si prezentarea lor spre
examinare §i semnare, in modul stabilit, atribuirea numerelor de registru si evidenta
actului perfectat;

3) verificarea indeplinirii prevederilor autorizaiilor de construire (amenajarea
santierelor, respectarea planului general si a regimului volumetric);

4) examinarea petitiilor, cererilor, plangerilor persoanelor fizice si juridice in masura
competentei;

5) monitorizarea procesului receptiei finale a obiectivelor construite, evidenta
constructiilor receptionate.
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6) organizarea audientei cetatenilor, participarea la audienta cetétenilor organizata de
v1cepr1marul de ramura.
7) organizarea §i mentinerea functionalitatii 51stemulu1 de control intern managerial si
control in cadrul Directiei.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI
6. Directia are urmitoarele atributii functionale:

1) Receptionarea cererilor si setului de acte privind autorizatiile de construire in
Centrul de informare si documentare al Primariei municipiului Chiginau:

a) elibereazi formularele pentru cererile de obtinere a autorizatiei de construire;

b) verifica corectitudinea completarii cererii §i componenta setului de acte, iar in
cazul depistirii unor neajunsuri, refuza receptionarea cererii si actelor;

¢) inregistreazi cererile si actele anexate ce corespund exigentelor stabilite de lege.

2) Intocmirea proiectelor autorizatiilor de construire si prezentarea lor spre
examinare si semnare persoanelor abilitate:
a) analizeazi detaliat actele privind respectarea exigentelor stabilite in art.12 al
Legii nr. 163 din 09.07.2010;
b) sistematizeazi in dosare actele prezentate de solicitantii autorizatiilor de construire,
cu intocmirea proiectului autorizatiei;
¢) prezinti proiectele autorizatiilor de construire Directiei generale arhitecturd, urbanism
si relatii funciare, viceprimarului de ramuri i secretarului Consiliului municipal
Chisiniu, pentru examinare si semnare, inregistreaza si elibereazi actele perfectate.

3) Verificarea santierelor de constructii privind respectarea prevederilor

autorizatiilor de construire:

a) la indicatia Primarului General, viceprimarului de ramurd, sefului
Directiei si sectiei;

b) in cazurile examindrii cererilor, petitiilor, sesizérilor;

c) in cazul convocirii sedintelor comisiilor de profil;

d) sesizeazi institutiile competente privind neregulile depistate, in vederea ludrii
de mésuri potrivit legislatiei.

4) Examinarea adresdrilor, petitiilor, cererilor, plingerilor, sesizirilor persoanelor
fizice si juridice, in masura competentei:
a) examineazi cererile, petitiile parvenite de la persoanele fizice si juridice
conform Legii despre petifionare;
b) duce evidenta examindrilor prin inscrieri in registru;

5) Monitorizarea procesului receptiei finale a obiectivelor construite:

a) examineaza actele privind receptia finald, prezentate de beneficiar;

b) coordoneazi cu beneficiarii data si ora sedintei comisiei de receptie finala;
2
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c) participi la sedintele de receptie finald in calitate de vicepresedinte al Comisiei
(un reprezentant delegate);
d) elibereaza actele perfectate;
e) prezinti periodic informatii institutiilor de statistica privind obiectivele receptionate.

6) Organizarea audientei cetitenilor:

a) audientele se desfisoari in incinta Directiei in zilele si orele stabilite de Primarie;

b) problemele abordate se examineazi in masura competentelor stabilite de prezentul
regulament, iar in caz contrar persoanelor fizice li se recomanda s se adreseze
subdiviziunii Primdriei sau unei alte institutii, dupd competenta;

¢) la solicitarea Primarului General sau a Viceprimarul de ramurd, reprezentantul
Directiei asistd la audienta organizati de cétre acestia.

7) Implementeazi sistemul de control intern managerial:
a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de performanta;

b) identific3 si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de baza;
c) realizeazi eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazd ale activitatii de
control intern, care pot fi prevenite, curente sau de detectare;

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descrierea grafica si/sau
narativa a proceselor de baza.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
7. Directia raspunde de:
1) respectarea prevederilor legislatiei cu privire la drepturile i obligatiunile
functionarului public;
2) asigurarea organizirii procesului perfectérii si eliberarii autorizatiilor de construire;
3) coordonarea procesului receptiei finale a obiectivelor prezentate spre receptie;
4) examinarea calitativd si in termen a corespondentei parvenite in adresa Directiei cu
rezolutia Primarului General, a viceprimarului de ramurd, de la cetdteni si de perfectarea
corespondentei de iesire;
5) prezentarea informatiei solicitate de catre autoritifile publice si in termen, corect,
obiectiv pentru realizarea sarcinilor propuse.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

8. Directia are urmitoarele imputerniciri:

1) solicita si inainteaza propuneri autoritatilor administratiei publice centrale in cazurile
depistarii de incalcari ale legislaiei prin executarea lucrarilor de construire neautorizate,
inclusiv abaterile de la conditiile in care au fost eliberate autorizatiile de construire pe
domeniul public si cel privat;

2) efectueaza verificari in teren in cadrul examindrii adresdrilor cetatenilor;
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3) acceptd sau refuzi receptionarea cererilor si a actelor privind eliberarea autorizatiilor
de construire conform legislatiei in vigoare, coordoneaza si participa la sedintele privind
receptia finala a obiectivelor;

4) tine evidenta autorizatiilor de construire i a proceselor-verbale de receptie finald;

5) participa la sedintele operative ale Primariei municipiului Chiginau,;

6) reprezinti Primiria la activitatile diverselor comisii si grupuri de lucru constituite prin
dispozitia sau cu rezolutia primarului general sau a viceprimarilor.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

9. Directia isi desfisoara activitatea in baza principiilor unice de colaborare colegiala,
respect reciproc si responsabilitate personald in ceea ce priveste realizarea obligatiunilor
de serviciu ale angajatilor;
10. Activitatea Directiei este dirijata de geful Directiei, numit si eliberat din functie prin
dispozitia Primarului General al municipiului Chiginau;
11. Pentru exercitarea functiilor ce ii revin din prezentul Regulament, seful Directiei are
urmitoarele atributii si drepturi:
1) reprezinti oficial Directia in toate organele administratiei publice si organizatiile
obstesti, la diverse intruniri ce {in de competenta Directiei;
2) coordoneaz3 activitatea Directiei cu alte organe de resort in limitele competentei sale;
3) propune sanctionarea disciplinara a angajatilor sau promovarea acestora,
4) stabileste obligatiunile de serviciu ale gefului adjunct si ale specialistilor subordonati;
5) indeplineste si asigura indeplinirea de citre angaj ati a atributiilor de baza;
6) participi la sedintele Comisiei de receptie finald, semneazi procesul-verbal de
receptie finald pentru obiectivele construite;
7) asigur3 executarea deciziilor Consiliului municipal Chisiniu si dispoziiilor
Primarului General, conform competentilor Directiei;
12. in lipsa sefului Directiei, functiile acestuia vor fi exercitate de citre geful adjunct;
13. Angajatii Directiei sunt desemnati prin concurs, in baza dispozitiei primarului general
si au drepturi si obligatiuni conform Legii nr. 158-XVI din 04.07.2008.

VIL. LUCRARILE DE SECRETARIAT IN CADRUL DIRECTIEI

14. Lucririle de secretariat in cadrul Directiei se tin conform Instructiunii cu privire la

tinerea lucririlor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii
Moldova.

15. Directia dispune de registre pentru documentele de intrare si de iesire; de evidentd a
autorizatiilor de construire si a obiectivelor receptionate.

16. Documentele remise Directiei spre examinare, cu rezolutiile conducerii Primdriei, se
inregistreazi in registrul documentelor intrate. Documentele executate sunt pastrate in
mape, conform legislatiei.
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DIRECTIEI DOCUMENTARE A PI}IMA?HEI
MUNICIPIULUI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile si
responsabilititile Directiei documentare a Primariei municipiului Chisindu (in cele
ce urmeazé — Directie).

2. Directia este o structurd a Aparatului Primdriei municipiului Chisinau,
constituitd in conformitate cu Legea Republicii Moldova nr. 436-XVI din
28.12.2006 ,Privind administratia publica locald”, Legea Republicii Moldova nr.
136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisinau” si decizia Consiliului
municipal Chisindu nr. 9/5 din 19.12.2018 ,,Cu privire la aprobarea organigramei si
a statului de personal ale Aparatului Primariei municipiului Chisinau”.

3. In activitatea sa, Directia se ciliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotérérile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisinau, dispozitiile Primarului General al municipiului Chisinau, de alte acte
legislative si normative, precum si de prezentul Regulament.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

4. Sarcinile de bazd ale Directiei sunt urmdtoarele:

1) asigurarea perfectirii proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului
municipal Chisindu, inregistrrii primare a deciziilor Consiliului municipal
Chisinau, dispozitiilor conducerii Primariei municipiului Chisindu, a acordurilor,
contractelor si memorandumurilor de colaborare, semnate de Primarul General sau
de catre viceprimari;

2) sistematizarea, perfectarea, inregistrarea dosarelor si transmiterea acestora
spre pistrare, in modul stabilit, Directiei de arhiva la sfarsitul anului calendaristic;

3) asigurarea receptiondrii, prelucrarii si multiplicarii deciziilor, dispozitiilor
si a altor documente inregistrate in cadrul Directiei, cu transmiterea/expedierea
copiilor autentificate ale acestora catre destinatari, in baza indicatorului de
expediere sau a solicitdrii scrise;

4) stenografierea sedintelor Consiliului municipal Chisindu si perfectarea
stenogramelor in baza inregistrarilor efectuate; tinerea evidentei acestora;

5) asigurarea procesului de examinare a demersurilor parvenite de la persoane
fizice si juridice si tinerea evidentei acestora conform cadrului legal;



6) asigurarea redactdrii proiectelor de decizii si dispozitii, a altor proiecte de
acte normative si administrative in conformitate cu Regulile de intocmire si
redactare a textelor documentelor;

7) tipdrirea textelor, tehnoredactarea computerizatd a proiectelor de acte
normative si de dispozitie si a altor materiale elaborate de citre angajatii
subdiviziunilor structurale ale organelor administratiei publice ale municipiului
Chisinau;

8) asigurarea asistentei metodologice functionarilor Aparatului Primdriei,
reprezentantilor subdiviziunilor structurale ale Consiliului municipal Chisindu in
domeniul ce tine de competenta Directiei;

9) monitorizarea executdrii deciziilor CMC si dispozitiilor conducerii
Primdriei municipiului Chisinau, care vizeazi competenta si activitatea Directiei;

10) asigurarea implementérii controlului managerial intern in cadrul Directiei.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

S. Directia exercitd urmdtoarele atributii:

1) perfectarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului municipal
Chisindu in baza stenogramelor;

2) receptionarea pentru inregistrare a deciziilor aprobate de Consiliul
municipal Chisindu, dispozitiilor conducerii Primariei municipiului Chisinau,
acordurilor, contractelor si memorandumurilor de colaborare, semnate de Primarul
General sau de cétre viceprimari; verificarea existentei coordondrilor aplicate pe
versoul documentelor, verificarea materialelor anexate ce au stat la baza emiterii
lor si a indicatorului de expediere a copiilor autentificate;

3) inregistrarea, in forma electronicd si in registre de evidentd, a deciziilor
Consiliului municipal Chisindu, a dispozitiilor privind activitatea de bazi, emise de
conducerea Primdriei, numerotarea si datarea lor conform Instructiunilor cu privire
la lucrdrile de secretariat si actelor normative interne in vigoare; multiplicarea si
transmiterea/expedierea cétre destinatari, in baza indicatorului de expediere sau a
cererii scrise, a copiilor autentificate ale deciziilor Consiliului municipal Chisinau,
dispozitiilor conducerii Primériei municipiului Chisindu si a altor documente
inregistrate in cadrul Directiei;

4) intocmirea registrelor de evidenta a deciziilor Consiliului municipal
Chisindu, a dispozitiilor privind activitatea de bazi, a acordurilor, contractelor si
memorandumurilor de colaborare, semnate de Primarul General sau de citre
viceprimari, tinerea evidentei electronice a documentelor, pentru facilitarea gasirii
si utilizarii informatiei necesare;

5) examinarea, in baza rezolutiilor secretarului CMC, si solutionarea cererilor,
petitiilor si demersurilor adresate de cétre persoane fizice sau juridice, a indicatiilor
oficiale si a circularelor interne, parvenite din partea conducerii Primariei;

6) sistematizarea si constituirea dosarelor documentelor conform tipului si
continutului lor; intocmirea/actualizarea, la necesitate, a Nomenclatorului dosarelor
aflate spre péstrare in cadrul Directiei, coordonarea acestuia cu Directia de arhiva;

7) transmiterea dosarelor spre pastrare, in conditiile legii, Directiei de arhiva
la sfarsitul anului calendaristic;

8) transmiterea, in conformitatea cu prevederile legislatiei in vigoare, a
proceselor-verbale de la sedintele Consiliului municipal Chisiniu, a copiilor
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autentificate ale deciziilor Consiliului municipal Chisindu si dispozitiilor
Primarului General/viceprimarilor municipiului Chisindu si a materialelor ce au
stat la baza emiterii lor in adresa Oficiului Teritorial Chisindu al Cancelariei de
Stat;

9) stenografierea sedintelor Consiliului municipal Chisindu, Intocmirea
stenogramelor in baza inregistririlor efectuate in timpul sedintelor, tinerea
evidentei stenogramelor perfectate;

10) monitorizarea deciziilor Consiliului municipal Chisindu si dispozitiilor
Primarului General/viceprimarilor privind activitatea de bazi, in scopul
identificarii documentelor prin care se opereazi modificari, completiri sau
abrogdri ale actelor normative sau de dispozitie interne, aprobate anterior.
Inscrierea mentiunilor corespunzitoare in dosarele documentelor abrogate,
modificate sau completate si tinerea evidentei acestora;

11) asigurarea supervizarii lingvistice a proiectelor de decizii, dispozitii,
acorduri, contracte si memorandumuri de colaborare, semnate de Primarul general
sau de cétre viceprimari;

12) redactarea amendamentelor, modificérilor si completérilor operate in
proiectele actelor de decizie, propuse spre aprobare Consiliului municipal
Chisindu, sau in cele de dispozitie, semnate de conducerea Primdriei municipiului
Chisindu;

13) oferirea de consultatii angajatilor institutiei In procesul de elaborare a
proiectelor de acte administrative privind modul si regulile de intocmire a
documentelor;

14) culegerea textelor proiectelor de acte administrative interne, asigurarea
calititii materialelor tipdrite si corespunderii lor Regulilor de intocmire a
documentelor;

15) tehnoredactarea computerizatd a proiectelor de acte administrative si a
altor materiale, elaborate de functionarii subdiviziunilor structurale ale institutiei;

16) asigurarea dezvoltdrii competentelor profesionale continue ale
personalului Directiei in domeniile specifice de competenta;

17) asigurarea prevenirii neregulilor, identificarea si inlaturarea acestora din
activitatea Directiei, in limita competentelor si potrivit dispozitiilor legale;

18) asigurarea eficientei controlului managerial intern in activitatea Directiei
prin:

a) stabilirea, in corespundere cu principiul SMART, a obiectivelor Directiet,
bazate pe indicatorii de performanta;

b) identificarea si evaluarea riscurilor asociate ob1ect1velor/act1v1tatllor de
bazi;

c) realizarea eficientd a procesele operationale specifice activitdtii Directiet;

d) evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaborarea descrierii grafice
si/sau narative a proceselor de baza ale activitdtii Directiei.

IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
6. Directia raspunde de:

1) organizarea si tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat in procesul de
activitate al Directiei, pastrarea integritédtii documentelor Tnregistrate;



2) receptionarea, prelucrarea, supervizarea, inregistrarea, pastrarea si evidenta
strictd a documentelor in conformitate cu Instructiunile cu privire la tinerea
lucrdrilor de secretariat in cadrul organelor administratiei publice locale ale
Republicii Moldova si cu alte acte normative si de dispozitie interne ce vizeazi
managementul documentelor si lucrarile de secretariat in cadrul unitatii;

3) examinarea §i solutionarea in termen conform cadrului legal a solicitérilor
si indicatiilor date Directiei in probleme ce vizeazi competenta acesteia;

4) perfectarea stenogramelor si proceselor-verbale ale sedintelor CMC in
conformitate cu cadrul legal in vigoare;

5) constituirea dosarelor documentelor, pastrate in cadrul Directiei, dupa tipul
si continutul lor;

6) monitorizarea executdrii prevederilor deciziilor CMC si dispozitiilor emise
de Primarul General/viceprimarii municipiului Chisindu referitoare la sfera de
competentd a Directiei;

7) respectarea cadrului legal in vigoare privind protectia informatiei si datelor
cu caracter personal in procesul de lucru.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

7. Imputernicirile Directiei sunt urmétoarele:

1) organizeazad lucririle de redactare, tehnoredactare, tipirire, inregistrare
primard a documentelor, multiplicare si expediere a copiilor autentificate de pe
documentele inregistrate in cadrul Directiei;

2) verificd integritatea documentelor primite pentru inregistrare, prezenta
semnaturilor pe ele, a coordondrilor aplicate de functionarii responsabili pe versoul
documentelor si a indicatorului de expediere a copiilor; acordi, la necesitate,
asistenta corespunzitoare functionarilor in ceea ce priveste managementul
documentelor in cadrul Directiei;

3) elibereazd la solicitare, in termenele stabilite de cadrul legal, copii
autentificate sau extrase de pe documentele inregistrate/pastrate in cadrul Directiei,
pe care se aplica stampila umed3, aflatd in dotare;

4) inainteazd conducitorului direct propuneri privind promovarea, motivarea
si/sau sanctionarea personalului Directiei;

5) participd la sedinte, conferinte si seminare, organizate de conducerea
unitdtii, in chestiuni referitoare la sfera de competenta a Directiei;

6) solicitd si obtine de la subdiviziunile structurale ale unititii informatii,
documente, avize si alte date necesare pentru desfagurarea activititii Directiei;

7) inainteaza propuneri conducerii Primariei municipiului Chisindu referitoare
la imbunatatirea activitatii Directiei si prezintd note informative privind situatia in
domeniu de competenta.

VI. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

8. Directia este constituita din doud sectii — Sectia proces-verbal si Sectia
redactare.



9, Activitatea Directiei este organizati si condusd de citre seful Directiet,
care, in conditiile legii, este numit in functie si demis prin dispozitia Primarului
General al municipiului Chiginiu. Conducatorul direct al sefului Directiei este
Secretarul Consiliului municipal Chisindu.

10. Seful Directiei asigura:

1) stabilirea si delimitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu ale angajatilor
Directiei, intocmirea fiselor de post ale subordonatilor sdi si prezentarea acestora,
spre aprobare, Primarului General;

2) desfisurarea in bune conditii a activitétii Directiei si controlul asupra
executirii obligatiunilor de serviciu de catre angajatii din subordine;

3) examinarea corespondentei institutiei cu persoane juridice si petitiilor de la
persoane fizice, a circularelor si indicatiilor oficiale interne, adresate pentru
solutionare Directiei, conform competentei;

4) participarea sa la sedintele Consiliului municipal Chisindu, pentru
urmarirea mersului examinarii chestiunilor de pe ordinea de zi §i pentru asigurarea
evidentei chestiunilor aprobate de Consiliu;

5) organizarea intocmirii stenogramelor de la sedintele Consiliului municipal
Chisindu si perfectdrii proceselor-verbale ale acestora;

6) organizarea, in modul stabilit, a lucrarilor de tiparire, redactare,
tehnoredactare a proiectelor de documente interne, inregistrarii, prelucrarii,
sortdrii, multiplicirii documentelor inregistrate si transmiterii/expedierii copiilor
autentificate solicitantilor;

7) organizarea evidentei documentelor, inregistrate si pastrate in fondul
Directiei, in format electronic si in registre de evidenta speciale;

8) eliberarea la solicitare, in conditiile legii, a copiilor autentificate/extraselor
din dosarele pastrate in cadrul Directiei, pe care se aplicd stampila umeda din
dotare;

9) prezentarea de propuneri Secretarului Consiliului municipal Chisindu
referitoare la instruirea, evaluarea, stimularea, promovarea sau sanctionarea
disciplinard a angajatilor Directiei;

10) formularea de propuneri sefului direct sau Primarului General privind
modificarea, la necesitate, a structurii si a statului de personal ale entitatii;

11) reprezentarea Directiei, in interes de serviciu, in relatiile cu alte entitdti
din cadrul unitatii sau din afara ei;

12) participarea sa, la indicatia conducitorului direct sau a Primarului
General, in calitate de membru al comisiilor/grupurilor de lucru in probleme ce
vizeazd activitatea Directiei.

11. Seful Directiei poartd rdspundere pentru neindeplinirea sau indeplinirea
neconformi a atributiilor de serviciu previzute de fisa postului sau de prezentul
Regulament.

12. In lipsa sefului Directiei, atributiile de serviciu ale acestuia sunt exercitate,
in conditiile legii, de citre specialistul (functionar public) din cadrul Directiei.






:.“. y

«,/ § o

£l adgpfdispozitia Primarului  General
(PR 8o . . . v o
\ 2% fmteérimar al municipiului Chisindu

QA 0200000008\ 457

o My A\ ELE

R UNICIPE S
oy

REGULAMENTUL
Directiei de arhiva Chisinau

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de baza, atributiile i
responsabilitatile principale ale Directiei de arhivd Chisindu a Primariei
municipiului Chisindu (in continuare —Directie).

2. Directia este o subdiviziune structurald a Aparatului Primériei municipiului
Chisindu si se constituie in temeiul Legii nr. 880-XII din 22 ianuarie 1992
_Privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova”, Hotararii Guvernului nr. 352
din 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului Arhivistic de
Stat”, Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 ,,Privind administratia publica
locald”, Legii nr. 136 din 17 iunie 2016 _Privind statutul municipiului Chigindu”,
organigramei si statului de personal ale Primariei municipiului Chigindu, aprobate
prin decizia Consiliului municipal Chisindu si se subordoneazd nemijlocit
secretarului Consiliului municipal Chisindu si Primarului General al municipiului
Chisinau.

3. Activitatea Directiei sub aspect metodic in domeniul arhivisticii si lucrédrilor de
secretariat se monitorizeazi de citre Agentia Nationale a Arhivelor a Ministerului
Justitiei al Republicii Moldova.

4. in activitatea sa, Directia se ciliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotérarile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisindu si dispozitiile Primarului General al municipiului Chisindu, ordinele,
instructiunile si directivele Agentiei Nationale a Arhivelor a Ministerului Justitiei

al Republicii Moldova, de alte acte normative, precum si de prezentul
Regulament.

5. Directia dispune de stampild cu reprezentarea Stemei de Stat a Republicii
Moldova si denumirea ei in limba roména.

I1. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI
6. Directia exercitd urmatoarele sarcini de baza:

1) Asigurarea realizdrii prevederilor strategiilor si documentelor de politici
privind dezvoltarea, ameliorarea permanenta a starii arhivistice si tinerii lucrarilor
de secretariat in institutiile municipale.
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2) Pastrarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova,
acumulate in rezultatul activitatii institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor

municipale, care se afld ori s-au aflat pe teritoriul municipiului Chisindu, si
anume:

a) copiile documentelor primite din arhivele de stat si particulare din alte tari,
care reflectd istoria dezvoltdrii municipiului Chisiniu;

b) materialele publicate, materialele ilustrate etc., ce completeaza sau au fost
anexate la documentele pastrate in cadrul Directiei, necesare in activitatea
informational-stiintificd a Directiei de arhivd Chisiniu;

¢) indrumdrile arhivistice si alte materiale stiintifice de referint3, care reflectd
componenta si continutul documentelor Directiei;

d) documentele referitoare la personalul scriptic ale institutiilor, organizatiilor
intreprinderilor din municipiul Chisinau, care si-au incheiat activitatea.

3) Asigurarea completdrii, evidentei de stat, pastrarii, utilizarii si publicarii
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

4) Exercitarea controlului asupra modului de tinere a lucririlor de
secretariat In autoritdtile publice, precum si la fintreprinderi, institutii si
organizatii, indiferent de forma de proprietate, intreprinderea masurilor de
contracarare a incalcarilor depistate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

5) Organizarea seminarelor, conferintelor, consfituirilor si altor actiuni in
diverse probleme ce t{in de domeniul arhivisticii si lucrarilor de secretariat.

6) Asigurarea organizarii administririi arhivelor departamentale ale
intreprinderilor, institutiilor, organizatiilor municipale, care realizeaza pistrarea
provizorie a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

7) Organizarea si mentinerea functionalititii sistemului de control intern
managerial in cadrul Directiei.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI
7. Conducerea Directiei:

1) Activitatea Directiei de arhivd Chisindu este organizatd si condusi de
catre seful Directiei.

2) Numirea in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer
etc.), stabilirea atributiilor, aprobarea figei de post, precum si incetarea
raporturilor de serviciu sau de munca sunt de competenta Primarului General al
municipiului Chisindu, in conditiile legii.

8. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:

a) stabileste si delimiteaza sarcinile si atributiile de serviciu ale functionarilor
Directiei, prezintda Primarului General propuneri privind stimularea
functionarilor Directiei sau, dupd caz, propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare in privinta acestora;
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b) organizeazi si mentine functionalitatea sistemului de control intern
managerial in cadrul Directiei;

c) participd la sedintele operative convocate de citre Primarul General al
municipiului Chisindu, precum §i la sedintele Consiliului municipal
Chisinau;

d) convoaci sedintele operative cu functionarii Directiei;

e) reprezintd Directia si Primiria In relatiile cu alte autorité{i ale administraiei
publice locale din tara si de peste hotare, autoritdtile administratiei publice
centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu organizatiile
neguvernamentale, in domeniile de competentd ale Directiei, prin
imputernicirea de catre conducerea Primdriei,

f) prezinti propuneri Primarului General cu privire la modificarea structurii si
a statului de personal ale Directiei, promovarea profesionald a
functionarilor Directiei, in conditiile legii;

g) exercitd controlul in vederea executdrii obligatiunilor de serviciu de catre
functionarii Directiei, in conditiile legii;

h) examineazi corespondenta curentd a Directiei si organizeazd executarea
acesteia In conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

i) contribuie la perfectionarea continud a pregatirii profesionale a
functionarilor Directiei;

j) elaboreazi si prezintd spre aprobare Primarului General figele de post ale
functionarilor Directiei;

k) efectueaza evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
Directiei;

1) participa, in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii

constituite prin dispozitia Primarului General in probleme ce tin de
competentele Directiei.

9. Seful Directiei poartd rdspundere personald in exercifiul funcfiunii in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzitoare a atributiilor sale de serviciu prevdzute de prezentul
Regulament.

10. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de citre seful
adjunct al Directiei, iar in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile de sef
al Directiei sunt exercitate de citre un specialist principal din cadrul Directiei,
desemnat, prin dispozitia Primarului General, la propunerea sefului Directiei, cu
acordul secretarului Consiliului municipal Chisinau.

11. Seful adjunct si specialistii Directiei sunt numiti si destituiti din functie prin
dispozitia Primarului General al municipiului Chisinau, in conditiile legii.



IV.ATRIBUTIILE DIRECTIEI

12. Directia de arhiva Chisgindu are urmaitoarele atributii:

1) exercita evidenta si asigurd pastrarea documentelor transmise la pastrare de
stat in Directie, monitorizeazd evidenta si pastrarea documentelor in arhivele
departamentale ale institutiilor —surs3 de completare a Directiei;

2) participd la elaborarea de proiecte ale actelor normative in comun cu
Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului Justitiei al Republicii Moldova
privind domeniul arhivistic si tinerea lucrarilor de secretariat;

3) coordoneazi activitatea si acord3 asistentd metodologici institutiilor -
sursd de completare in domeniul arhivistic si tinerii lucririlor de secretariat;

4) coordoneazd activitatea de pregitire si instruire a persoanelor responsabile
de tinerea lucrdrilor de secretariat in domeniul arhivistic;

5) exercitd controale privind tinerea lucririlor de secretariat, ordonarea
documentelor, activitatea arhivelor departamentale ale institutiilor, organizatiilor
si Intreprinderilor-sursd de completare a Directiei;

6) organizeaza seminare cu persoanele responsabile de tinerea lucririlor de
secretariat, lucrdtori titulari din institutiile-sursi de completare a Directiei, in
vederea respectdrii instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat, cu
privire la ordonarea documentelor, cu privire la pastrarea documentelor in
arhivele departamentale;

7) examineaza in cadrul sedintelor Comisiei de Expertiza si Control a
Directiei inventarele dosarelor cu termen permanent de péstrare, cu termen lung
de péstrare, procesele-verbale ale documentelor cu termen expirat de pastrare ale
institutiilor-sursd de completare a Directiei, informatiile autoritatilor
administratiei publice locale cu privire la activitatea arhivelor departamentale si
realizarea lucririlor de secretariat;

8) monitorizeaza activitatea Comisiilor de Expertiz3 si a arhivelor
departamentale din institutiile-sursd de completare a Directiei;

9) receptioneazi documentele din institutii, organizatii si intreprinderi-sursa
de completare a Fondului arhivistic al Directiei in conformitate cu termenele
stabilite in Regulamentul cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

10) colaboreaza cu autoritatile administragiei publice locale si organele de
specialitate in vederea realizarii atributiilor Directiei;

11) efectueaza expertiza valorii documentelor ce se pastreaza in Directie,
perfecteazd inventarele dosarelor transmise la piastrare de stat;

12) organizeaza utilizarea documentelor prin informarea privind componenta
si continutul documentelor, care se afld la pastrare de stat si prezinta, in modul

stabilit de legislatie documentele la solicitarea, savantilor, institutiilor,
persoanelor fizice/juridice;



‘e

13) amenajeaza depozitele cu utilaj si mijloace adecvate (sisteme de
semnalizare, antiefractie si antifoc, pentru respectarea regimului de temperaturi si
umiditate a aerului, de lumina, igiena si alte caracteristici) in vederea prevenirii
deteriorarii, degradarii, distrugerii sau sustragerii documentelor;

14) organizeaza expozitii de documente, publicd documente, elibereaza
certificate de arhiva, copii si extrase din documentele din arhivd, institutiilor si
cetdtenilor;

15) participé la organizarea diverselor manifestari, activititi publice (sdrbatori

nationale, intruniri publice, actiuni de comemorare, depuneri de flori etc.,
conform solicitarilor Primarului General);

16) implementeaza sistemul de control intern managerial:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performanta;

b) identificd si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitdtilor de
bazi;

c) realizeaza eficient si eficace in toate functiile/procesele de baza activititi
de control, care pot fi preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-
post);

d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreaza descrierea
graficd si/sau narativa a proceselor de bazi.

17) asigura executarea deciziilor Consiliului municipal Chisinau si dispozitiilor
Primarului General in problemele ce tin de competenta Directiei;

18) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul General al municipiului
Chisindu si secretarul Consiliului municipal Chisinau.

19) punerea In sarcina Directiei a altor atributii neprevdzute de prezentul
Regulament si celor care nu vizeaza materia domeniului arhivistic si a lucrarilor
de secretariat nu se admite.

V. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

13. Directia este responsabild de:

1) respectarea cu strictete a prevederilor legislatiei in vigoare cu privire la
drepturile si obligatiunile functionarului public;

2) intocmirea si coordonarea cu Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului
Justitiei al Republicii Moldova a listei-institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor-sursd de completare a Directiei, care sunt aprobate de citre
secretarul Consiliului municipal Chisindu (modificarile in liste se opereazi cu

asentimentul Agentiei Nationale a Arhivelor a Ministerului Justitiei al Republicii
Moldova);

3) intocmirea si prezentarea citre Agentia Nationald a Arhivelor a Ministerului
Justitiei al Republicii Moldova a planului anual de activitate, rapoartelor
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semestriale cu privire la activitatea Directiei, darii de seamd privind datele
referitoare la documentele institutiilor-sursd de completare a Directiei, darii de
seamd generale cu privire la organizarea pastrarii departamentale a documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova in institutiile-sursd de completare a
Directiei, Listei nr.l1 a institutiilor-sursd de completare a Directiei, Listei
institutiilor lichidate, aprobate de cétre Secretarul Consiliului municipal Chisinau;

4) asigurarea si integritatea documentelor din fondurile institutiilor - sursd de
completare a Directiei §i a documentelor ce apartin agentfilor economici
(intreprinderi de stat, societdti pe actiuni, societdti cu raspundere limitata,
intreprinderi individuale etc.);

5) asigurarea procesului de colaborare cu institutiile-sursda de completare a
Directiei ce fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

6) organizarea si desfasurarea seminarelor, conferintelor in domeniul arhivisticii
si lucrarilor de secretariat;

7) examinarea si solutionarea calitativd si in termenele stabilite a cererilor cu
caracter social, juridic parvenite din partea cetétenilor si organizatiilor.

VI. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

14. Directia are urmatoarele imputerniciri:

1) sé solicite de la conducitorii institutiilor-sursd de completare a Directiei si de la
alte persoane oficiale diverse tipuri de informatii ce vizeaza activitatea arhivistica
si realizarea lucrarilor de secretariat;

2) sad efectueze controale privind activitatea arhivelor si starea lucrarilor de
secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile municipale;
3) sd remitd spre executare prescriptii subdiviziunilor, institutiilor publice,
organizatiilor de stat si intreprinderilor municipale referitoare la lichidarea
lacunelor depistate in activitatea arhivelor departamentale si la organizarea tinerii
lucrarilor de secretariat, in strictd conformitate cu cerintele stabilite;

4) sa stabileasca termenele de prezentare spre aprobare §i coordonare Comisiei de
Expertiza si Control a documentelor (nomenclatoarelor dosarelor si documentelor
referitoare la ordonarea dosarelor cu termen permanent de péstrare si cu termen
lung de pastrare) institutiilor publice, organizatiilor de stat si intreprinderilor-sursa
de completare a Directiei;

5) sa incheie contracte cu persoanele fizice si juridice ale Republicii Moldova
privind prestarea serviciilor cu platd pentru utilizarea documentelor péastrate in
arhiva, in scopul elaborarii materialelor normative si metodice ce reglementeaza
organizarea lucrarilor de secretariat si activitatea arhivelor departamentale;

6) sa inainteze propuneri privind Imbunétitirea conditiilor de péstrare a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova in
institutiile-sursa de completare a Directiei;






Chisinau
t 2019

REGULAMENTUL
Directiei administrative

I. Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006
,,Privind administratia publica locald”.

2. Directia administrativd (in continuare — Directia) este o subdiviziune a
Aparatului Primdriei municipiului Chisindu, aflatd in subordinea Secretarului
Consiliului municipal Chisinau si Primarului General al municipiului Chisinau.

3. in activitatea sa, Directia se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova, de
Codul civil si legile Republicii Moldova, hotarérile Guvernului Republicii
Moldova, deciziile Consiliului municipal Chisindu, dispozitiile Primarului General,
alte acte normative ce vizeazi domeniile de activitate ale Directiei, precum si de
prezentul Regulament.

4. Structura, statele de functii, precum si Regulamentul Directiei sunt aprobate de
catre Primarul General al municipiului Chisinau.

I1. Sarcinile de bazi ale Directiei

5. Coordonarea/managementul activitatii Directiei:

1) monitorizarea si evaluarea studiilor de fezabilitate si contractelor aferente
intretinerii edificiilor si retelelor;

2) asigurarea organizirii procesului de achizifie a marfurilor si serviciilor publice
pentru necesitatile Primariei;

3) asigurarea implementarii reformelor ce tin de eficientizarea utilitatilor publice,
inclusiv energetice;

4) conlucrarea cu operatorii prestatori de servicii, urmarirea derularii contractelor
in acest sens;

5) asigurarea functionalitatii spatiilor si instalatiilor Primariei;

6) elaborarea planurilor anuale de achizitii publice ale Primédriei municipiului
Chisinau;

7) elaborarea documentelor aferente procedurilor de achizitii publice si organizarea
sedintelor grupului de lucru pentru achizitii publice;

8) analizarea conformitatii ofertelor privind achizitiile publice cu preturile de piatd
la bunuri, servicii si lucrari;

9) incheierea contractelor de achizitii si monitorizarea lor, gestionarea dosarelor
privind procedurile de achizitii publice;

10) intocmirea si prezentarea rapoartelor privind contractele de achizitii;

11) organizarea si mentinerea functionalitétii sistemului de management

financiar si control in cadrul Directiet;



12) definirea obiectivelor strategice si elaborarea planului de dezvoltare a
domeniului tehnologii informationale si comunicatii al Primariei municipiului
Chisindu si primariilor localitatilor din componenta municipiului Chisindu;

13) avizarea si coordonarea programelor si lucrdrilor cu specific de informatica
pentru Primarie §i primdriile localitatilor din componenta municipiului Chisinau, in
vederea asigurdrii dezvoltdrii unitare a sistemului informatic si compatibilitatii
elabordrii noilor proiecte informationale in cadrul Primiriei si primariilor
localitétilor din componenta municipiului Chisinau;

14) efectuarea cercetdrilor analitice in vederea elabordrii noilor proiecte
informationale in cadrul Primariei si primiriilor localitdtilor din componenta
municipiului Chisiniu;

15) elaborarea strategiei de automatizare a proceselor de pregitire, prelucrare si
pastrare a informatiei in Primarie si in primariile localitdtilor din componenta
municipiului Chisiniu;

16) coordonarea lucrérilor de proiectare si exploatare a sistemelor informationale
in Primdrie i in primariile localitatilor din componenta municipiului Chisinzu;

17) elaborarea propunerilor privind rationalizare a tehnologiei de prelucrare a
informatiei, in scopul eficacitatii si operativititii ei.

II1. Atributiile Directiei

6.Directia are urmatoarele atributii functionale:
1) elaboreazi planurile de activitate curente si de perspectiva ale Directiei;
2) asigurd si coordoneaza activitatea privind controlul functionarii infrastructurii
tehnico-edilitare a Primariei, precum si a stérii sanitare a cladirilor si teritoriilor
adiacente;
3) raspunde de executarea lucrarilor de reparatii, de utilizarea rationala si de
evidentd a imobilelor, instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de
inventar, aflate la balanta Primdriei, efectueazi inventarieri periodice de mijloace
fixe si de mici valoare;
4) elaboreaza planurile anuale de achizitii publice, pentru Aparatul Primériei;
5) asigura organizarea procesului de anuntare si desfasurare a licitatiilor publice
pentru achizifionarea marfurilor §i serviciilor publice de aprovizionare cu materiale
de intrefinere pentru protectia muncii, pentru paza, contra incendiilor cu inventar
gospodaresc cu rechizite de birou pentru Aparatul Primariei;
6) asigura incheierea contractelor pentru energie electrici, apa si diverse alte
prestari de servicii;
7) gestioneaza rational si eficient patrimoniul Primariei municipiului Chisinau;
8) elaboreaza si intreprinde masuri necesare pentru consolidarea protectiei muncii,
securitatii electrice si antiincendiare;
9) asigura pregatirea retelelor edilitare ale cladirii Primariei municipiului Chisinau
pentru buna functionare in perioada de toamna-iarna;
10) participd la efectuarea inventarierii bunurilor, decontirilor si valorilor
materiale;
I'1) implementeaza sistemul de management financiar si control:

a) stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de

performanta;

b) identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de bazi;



c) realizeaza eficient si eficace, in toate functiile/procesele de bazi ale
activitatii de control intern, care pot fi prevenite, curente sau de detectare;
d) tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreaza descrierea
graficd si/sau narativa a proceselor de baza.
12) promoveaza strategii unice in domeniul informaticii in subdiviziunile Primariei
si in primdriile localitatilor din componenta municipiului Chisiniu;
13) implementeaza noile realiziri din domeniul informaticii;
14) colaboreaza in limitele competentei sale cu institutiile de profil;
15) monitorizeaza utilizarea resurselor informatice;
16) organizeazd cursuri de perfectionare a specialistilor implicati in exploatarea
sistemului informational integral;
17) asigurd dezvoltarea sistemului informational al Primariei si a infrastructurii de
comunicatii intre subdiviziunile Primariei si primariile localitatilor din componenta
municipiului Chisinau;
18) creeaza si administreaza retelele corporative de calculatoare
ale Primariei si ale primariilor localitatilor din componenta municipiului Chisiniu;
19) creeaza si administreaza bazele de date ale Primariei.

IV. Responsabilitatile Directiei

7. Responsabilitatile Directiei sunt urmatoarele:

1) raspunde de depozitarea, distribuirea rationald si la timp a materialelor si
rechizitelor, de conditiile de péastrare si depozitare a acestora. Asigurd paza si
securitatea cladirii Primariei;

2) prezinta propuneri privind planul de reparatie a imobilelor din dotarea Primdriei,
instalatiilor aferente si celorlalte mijloace fixe, urmareste realizarea lucririlor si
participa la receptia acestora;

3) asigurd buna functionare a centralei telefonice, monitorizarea si verificarea starii
tehnice a parcului rulant. Raspunde de intreaga activitate din cladire pe timpul
noptii si zilele nelucritoare, de activitatea personalului de pazi, tehnic. In cazul
producerii unor calamitéti, avarii, intreprinde primele masuri pentru salvarea
persoanelor si bunurilor, din edificiile Primariei;

4) asigura activitatea de deservire tehnicd, intrefinere si securitate a edificiilor
Primaériei municipiului Chisiniu;

5) intreprinde actiuni pentru imbunatatirea continui a eficientei energetice si a
managementului energetic In imobilele Primariei municipiului Chisinau;

6) intocmeste, de comun acord cu subdiviziunile specializate ale Primdriei, a
documentatia necesard achizitionarii de bunuri si servicii, pentru asigurarea
functiondrii si dezvoltarii sistemului informatic (echipamente de tehnica de calcul,
piese de schimb, consumabile, servicii pentru tehnica de calcul, retea de
calculatoare si comunicatii etc.);

7) asigurd asistenta tehnica pentru utilizarea aplicatiilor informatice din cadrul
Primariei municipiului Chisinau;

8) formuleaza propuneri privind dotarea Primiriei si a subdiviziunilor ei cu tehnica
de calcul, mijloace de telecomunicatii si aplicatii;

9) dirijeazd controlul exploatarii de catre utilizatori a sistemului informational al
Primariei;

(99}



10) asigura calitatea lucrrilor de prelucrare a informatiei in termenele stabilite;

11) elaboreaza si transmite date statistice, la solicitarea institutiilor administratiei
locale si centrale;

12) efectueaza planificari ale resurselor umane si a celor materiale, necesare pentru
indeplinirea lucrarilor;

13) pune la dispozitia conducerii Primariei dari de seama privind lucrérile
indeplinite;

14) executa cu forte proprii sau in comun cu firmele specializate lucrari de
deservire a tehnicii de calcul,a mijloacelor de telecomunicatii si a altor mijloace
tehnice, amplasate in Primérie si In subdiviziunile ei.

V. imputernicirile Directiei

8.Imputernicirile Directiei sunt urmatoarele:

1)sd solicite de la alte subdiviziuni din cadrul Primariei municipiului Chisinau,
informatia necesara pentru elaborarea documentelor de desfasurare a procedurilor
de achizitii publice;

2)sd inainteze propuneri conducerii Primariei privind alocarea de mijloace
financiare pentru reparatia si intretinerea imobilului Primariei i crearea conditiilor
pentru buna activitate a subdiviziunilor din cadrul Primariei municipiului Chisinau;
3)sd participe la diverse seminare, conferinte, intruniri cu subiecte ce f{in de
competenta Directiei;

4)sd participe, in calitate de membru, la diverse Comisii si Grupuri de lucru,
constituite prin dispozitia Primarului general sau a viceprimarului, in baza
problemelor ce {in de competentele Directiei;

5) sé reprezinte Primdria municipiului Chigindu in relatiile cu alte autoritéti ale
administratiei publice, in domeniile de competenta ale Directiei;

6)sd inainteze conducerii Primariei propuneri privind dotarea subdiviziunilor
Primariei cu tehnica de calcul, mijloace de telecomunicatii, softuri si alte mijloace;
7)sa efectueze controlul respectérii tehnologiei de prelucrare a informatiilor si
exploatérii tehnicii de calcul in subdiviziunile Primariei.

V1. Organizarea activitatii Directiei

9. Directia este condusa de catre seful Directiei, care se subordoneaza nemijlocit
Secretarului Consiliului municipal Chisindu si Primarului General al municipiului
Chisindu si se angajeaza/elibereaza din functie prin dispozitia Primarului General.
10. Seful Directiei:

1) poartd raspundere personald pentru indeplinirea functiilor atribuite
Directiei, pentru dirijarea activitatii Directiei;

2) elaboreazda obligatiunile de serviciu ale angajatilor Directiei, conform
contractelor de munca incheiate, si {ine controlul asupra exercitarii acestora;

3) formuleaza propuneri de numire si destituire a personalului Directiei, de
modificare a structurii si competentelor Directiei;

4) convoaca sedinte operative cu angajatii Directiei;






