REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARIA m. BALTI

PECIIYBJIMKA MOJIIOBA
IMPUM3BPHUSA m. BIJIIb

DISPOZITIA PRIMARULUI
PACIIOPSI>KEHUE ITIPUMAPA

Nr. 111
din 26.03.2024

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea Directiei secretariat din cadrul Primariei mun. Balti

In conformitate cu art. 3, art. 29 alin. (2) si art. 32 alin. (1%) din Legea privind administratia
publica locala nr. 436-XVI din 28.12.2006, Legea RM privind accesul la informatiile de interes
public nr. 148 din 09.06.2023, Legea cu privire la actele normative nr. 100 din 22.12.2017, Codul
administrativ al RM nr. 116 din 19.07.2018, Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat Tn organele administratiei publice locale ale RM, aprobatd prin Hotararea Guvernului
RM nr. 115 din 28.02.1996, -

1. Se aproba Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei secretariat din cadrul
Primariei mun. Balti, conform anexei.

2. Controlul asupra executarii prezentei dispozitii se pune in sarcina secretarului Consiliului
municipal Balti, a dnei Serdiuc Irina.

Digitally signed by Petkov Alexandr
Date: 2024.03.26 15:09:49 EET

Primar al mun. Bélti Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

Alexandr PETKOV



Anexa
la dispozitia primarului
nr. 111 din 26.03.2024

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea Directiei secretariat
din cadrul Primariei municipiului Balti

I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament reglementeaza misiunea si functiile de baza, atributiile, drepturile

si responsabilitdtile, precum si modul de organizare a activitatii Directiei secretariat (in

continuare — denumirea prescurtata DS).

DS se conduce in activitatea sa de: Constitutia Republicii Moldova, Legea RM nr. 436

din 28.12.2006 privind administratia publica locald, Legea RM nr. 143 din 09.06.2023

privind accesul la informatiile de interes public, Hotarirea Guvernului RM nr. 115 din

28.02.1996 ,Pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de

secretariat in organele administratiei publice locale ale RM”, Codul administrativ al

Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018, Legea RM nr. 239 din 13.11.2008 privind

transparenta In procesul decizional, Regulamentul privind tinerea lucrdrilor de

secretariat, circulatia si evidenta documentelor in Priméria mun. Balti, aprobat prin

dispozitia primarului mun. Bélti nr. 143 din 16.05.2022, deciziile Consiliului municipal

Balti, dispozitiile primarului mun. Balti, Regulamentul privind constituirea si

functionarea Consiliului municipal Balti, Regulamentul Primariei municipiului Balti,

prevederile prezentului Regulament, precum si de alte acte legislative si normative in

vigoare ale RM.

DS este o subdiviziune structurald a Primdriei municipiului Balti (in continuare -

primaria).

DS constituie veriga de legatura dintre autoritatile administratiei publice locale (APL) si

publicul larg, societatea civila.

DS 1isi desfasoara activitatea sa in baza principiilor legalitdtii, transparentei, echitatii

sociale si respectarii drepturilor omului, colabordrii cu cetatenii, societatea civila,

imbinarea colegialitatii cu responsabilitatea personala.

DS 1si desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale ale primariei,

intreprinderile municipale, institutii publice, organizatii.

DS dispune de stampild rotunda, fara stema RM, precum si de urméatoarele, dupa cum

urmeaza:

- stampila ,,Copia corespunde originalului” si stampila ,,Konust coorBercTByeT
opuruHany”’, destinate pentru autentificarea copiilor documentelor;

- stampila pentru Inregistrarea corespondentei de intrare;

- stampila pentru nregistrarea corespondentei de iesire;

- stampila ,,Receptionat”;

- stampila ,,Control”.

Raporturile de munca cu angajatii DS sunt reglementate de legislatia muncii in vigoare

si se stabilesc in baza dispozitiei primarului.

DS 1isi desfasoara activitatea in sediul primadriei la adresa municipiul Balti piata

Independentei, 1, in birourile alocate subdiviziunii.



I1. MISIUNEA SI FUNCTIILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

10. Misiunea:
DS are misiunea de a asigura tinerea lucrarilor de secretariat, circulatia documentelor,
procedurile operationale de receptionare, inregistrare, evidenta, examinare, perfectare si
de control al executarii documentelor, precum si modul de pastrare, constituire a
dosarelor, arhivare, expertizare a valorii si de nimicire a documentelor in Primaria

municipiului Balti, cat si satisfacerea intereselor legale ale cetdtenilor privind obtinerea
actelor permisive.
11. in vederea realizirii misiunii sale, DS are urmitoarele functii de bazi:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

organizarea si tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul primariei;

asigurarea receptiondrii, evidentei si a controlului executarii, in termenii stabiliti de
legislatia n vigoare, a documentelor de control, petitiilor si actelor permisive;
asigurarea organizarii si desfasurarii programului de audienta a cetatenilor de cétre
conducerea primariei;

asigurarea accesului la informatia de interes public, iIn conformitate cu legislatia in
vigoare, inclusiv prin valorificarea documentelor de arhiva;

asigurarea procesului de eliberare a actelor permisive solicitate de persoanele fizice
si juridice;

asigurarea integritatii documentelor pastrate in arhiva departamentala;

elaborarea si implementarea politicilor in domeniul organizarii si tinerii lucrarilor de
secretariat in cadrul Primadriei mun. Balti;

gestionarea Registrului apelurilor telefonice al Serviciului electronic ,,Telefonul
Cetateanului”;

asigurarea realizarii dreptului cetitenilor de obtinere a mai multe servicii si/sau
informatii prin intermediul ,,Ghiseului unic”.

III. ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI DREPTURILE DIRECTIEI

12. In procesul realizarii functiilor, DS exercita urmitoarele atributii de baza:

12.1. in domeniul tinerii lucrarilor de secretariat:

a)

b)

9)
h)

receptionarea, evidenta si circulatia corespondentei, petitiilor si cererilor parvenite in
cadrul primadriei, prin intermediul programelor electronice de gestionare a
documentelor;

colaborarea cu reprezentantii subdiviziunilor structurale ale primariei,
intreprinderilor municipale in vederea solutionarii problemelor de interes public
inaintate de catre cetateni, de institutii si organizatii de stat si private;

controlul examinarii, n termenii stabiliti de legislatia in vigoare, a documentelor de
control, petitiilor si actelor permisive;

raportarea privind mersul examinarii si executdrii documentelor parvenite in adresa
APL;

gestionarea programelor/sistemelor electronice de date: E-Cancelaria, E-Petitii, E-
Audientd, E-Ghiseul unic;

gestionarea postei electronice a primariei primaria@balti.md,;

expertizarea valorii documentelor;

asigurarea integritatii documentelor elaborate de APL si transmiterii lor la pastrare
de stat;



mailto:primăria@balti.md

i)

)
k)

1)

m)
n)
0)
P)

q)
Y

inregistrarea si evidenta dispozitillor primarului municipiului Balti, privind
activitatea de baza a primariei;

inregistrarea si evidenta deciziilor Consiliului municipal Balti;

includerea dispozitiilor primarului, privind activitatea de baza a primadriei, in
Registrul de stat al actelor locale conform prevederilor HG nr. 672/2017;

asigurarea arhivarii documentatiei APL;

coordonarea procesului de audientd a cetatenilor de catre conducerea primariei
(primarului, viceprimarilor, secretarului consiliului municipal) si reprezentantii
organelor publice centrale;

intocmirea si evidenta fiselor de evidenta si control;

colaborarea bidirectionald cu executantii din subdiviziunile structurale ale primariei,
intreprinderile municipale, in vederea solutionarii adresarilor din cadrul audientelor;
controlul executdrii, In termenii stabiliti de legislatia in vigoare, a fiselor de evidenta
si control;

elaborarea graficului telefonului direct cu conducerea primariei;

asigurarea accesului la informatia oficiala a persoanelor fizice si juridice.

12.2. in domeniul evidentei si eliberirii actelor permisive, prin intermediul Serviciului
actelor permisive din cadrul DS:

13.

a)

b)

9)

h)

a)

b)

implementarea mecanismului ghiseului unic la prestarea serviciilor publice in
domeniile: arhitecturii si urbanismului, relatiilor funciare, privatizarea locuintelor si
altor domenii atribuite serviciului;

asigurarea realizdrii drepturilor cetitenilor de obtinere a mai multor servicii si/sau
informatii prin intermediul serviciului mentionat, in domeniile: arhitecturii si
urbanismului, relatiilor funciare, privatizarea locuintelor si altor domenii atribuite
serviciului;

evidenta circulatiei cererilor parvenite de la persoanele fizice si juridice, prin
intermediul serviciului;

controlul executdrii, In termenii stabiliti de legislatia in vigoare, a cererilor de
eliberare a actelor permisive;

monitorizarea opiniilor, sugestiilor, reclamatiilor inaintate de beneficiari, in scopul
eficientizarii activitatii si imbundtatirii calitdtii serviciilor prestate;

arhivarea documentatiei serviciului;

monitorizarea opiniilor, sugestiilor, reclamatiilor inaintate de beneficiarii ,,Ghiseului
unic”, in scopul eficientizarii activitatiii si imbunatatirii calitatii serviciilor prestate;
elaborarea si implementarea politicillor publice in domeniul prestérii si modernizarii

serviciilor publice, inclusiv pentru digitalizarea acestora;
asigurarea publicarii pe pagina-web oficiala a informatiilor privind eliberarea actelor

permisive cetdtenilor.
Regulamentul privind organizarea si functionarea Ghiseului unic va fi elaborat si
aprobat prin decizia Consiliului municipal Balti.

IV. DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

DS este investita cu urmatoarele drepturi:

sd participe la sedintele cu conducerea primdriei, In cadrul cdrora sunt examinate
chestiuni privind reglementarea domeniului de activitate al DS;

sa solicite informatii de la subdiviziunile structurale ale primariei §i sd stabileasca
termenii de prezentare a acestora;



14.

9)

h)

i)
)

sd colaboreze cu unitati similare din cadrul altor autoritati publice din tara si de peste
hotare, in scopul efectuarii schimbului de experientd in domeniul de activitate;

sa solicite, In procesul de indeplinire a functiilor, asistenta unor experti din domeniul
de activitate al DS;

sa beneficieze de asistenta logistica si tehnica, in scopul consolidarii capacitatilor de
comunicare §i exercitarii functiilor;

s participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu tematica
relevantd domeniului de activitate, organizate in tara si peste hotare;

sa notifice, in scris/verbal, conducerea primariei si a subdiviziunilor structurale
asupra nerespectarii termenelor de examinare a petitiilor, adresarilor, cererilor de
eliberare a actelor permisive si a altor documente parvenite in adresa conducerii
primariei;

sa efectueze autentificarea extraselor/copiilor de pe documentele de arhiva, actelor
originale ale autoritatii APL;

angajatii DS pot beneficia, pentru performantele profesionale, de mentiuni, sporuri la
salariu si premii, conform legislatiei in vigoare;

sa exercite si alte drepturi, conform legislatiei in vigoare.

DS este responsabila de:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

asigurarea accesului la informatia cu caracter public din cadrul primariei;

asigurarea termenilor de executare a petitiilor, adresarilor, cererilor de eliberare a
actelor permisive si a altor documente parvenite in adresa conducerii primariei;
asigurarea dreptului cetatenilor la petitionare;

asigurarea dreptului cetatenilor la obtinerea informatiilor si serviciilor de calitate, ce
tine de domeniul sau de activitate;

plasarea informatiilor pe panourile informationale atribuite DS;

asigurarea legalitdtii, veridicitatii si calitdtii actelor emise, cu respectarea
prevederilor legislatiei;

asigurarea publicarii pe pagina-web oficiala a informatiilor privind eliberarea actelor
permisive cetdtenilor;

formarea si mentinerea unei imagini pozitive a autoritatit APL.

V. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

15. Structura si organigrama DS se aproba de catre Consiliul municipal Balti.

16. Seful DS, precum si personalul ei, este desemnat sau eliberat din functie de catre
primarul municipiului Balti, conform legislatiei in vigoare.

17. Specialistii DS 1isi exercita atributiile in conformitate cu fisele de post elaborate si
aprobate in modul stabilit de legislatia in vigoare.

18. DS este condusa de catre sef.

19. Seful directiei:

a) conduce activitatea DS;

b) este responsabil pentru indeplinirea corespunzatoare a functiilor atribuite DS;

) determina obiectivele de activitate ale DS si stabileste caile de realizare a acestora;
d) asigura executarea legilor, hotararilor si dispozitiilor Guvernului, deciziilor

Consiliului municipal Balti, dispozitiilor primarului, precum si a prevederilor
prezentului Regulament;

e) stabileste atributiile sefilor unitdtilor structurale ale DS, specialistilor principali,

precum si gradul de responsabilitate pentru executarea obligatiilor de serviciu;



f) asigura indeplinirea sarcinilor puse de conducerea primariei;

g) stabileste obiectivele individuale de activitate si evalueaza activitatea functionarilor
publici de conducere si de executie din subordine, precum si contrasemneaza
evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici de executie ai
unitatilor structurale din cadrul DS;

h) identifica si evalueaza riscurile ce tin de executarea obiectivelor activitatii de baza
ale DS;

1) stabileste si implementeaza actiunile necesare pentru a determina cel mai eficient
mod de a gestiona riscurile identificate si de a atinge obiectivele stabilite;

J) pune rezolutia sa pe corespondenta intrata spre executare in DS;

K) avizeaza, in modul stabilit, documentele elaborate de catre specialistii DS;

I) participa la elaborarea proiectelor documentelor, in domeniul de activitate al DS;

m) exercita controlul permanent al respectarii ordinei interne de serviciu si a disciplinei
de munca;

n) asigura cultivarea climatului de integritate institutionala in cadrul DS.

VI. DISPOZITII FINALE

20. Intru executarea atributiilor, ce ii revin, DS colaboreaza: pe plan intern cu toate
subdiviziunile structurale ale primariei, pe plan extern cu organele ierarhic superioare,
intreprinderile municipale, institutiile publice, agentii economici, organizatiile
desconcentrate din teritoriu, societatea civila.

21. In activitatea sa angajatii DS sunt obligati si respecte normele de etici si de deontologie
prevazute in Legea RM nr.25/2008 privind Codul de conduita a functionarului public,
precum si In alte acte legale.

22. Prezentul Regulament poate fi modificat si completat conform prevederilor legislatiei in

vigoare.
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