REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARIA m. BALTI

PECIIYBJIMUKA MOJIJOBA
IPUMIPHUSA m. BIJIb

DISPOZITIA PRIMARULUI
PACHOPSI’KEHUE ITPUMAPA

Nr. 298
din 19.07.2024

Cu privire la aprobarea Mecanismului privind organizarea si
functionarea comisiilor in Primaria mun. Balti

In conformitate cu art. 3, art. 29 alin. (2) si art. 32 alin. (1) din Legea privind administratia publici
locala nr. 436-XV1 din 28.12.2006, Legea RM 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 in organele administratiei publice locale ale RM, aprobata prin Hotéarirea Guvernului nr. 115
din 28.02.1996, in scopul reglementarii activitatii comisiilor in cadrul primariei municipiului Balti, -

1. Se aproba Mecanismul privind organizarea si functionarea comisiilor in Primaria mun. Balti,
conform anexei.

2. Se pune in sarcina Directiei secretariat sd informeze sefii subdiviziunilor structurale ale
primariei cu prevederile mecanismului in cauza.

3. Sefii subdiviziunilor structurale vor:
- aduce la cunostinta angajatilor din subdiviziunile structurale prezentul mecanism;
- asigura executarea prevederilor mecanismului.

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

. . Digitally signed by Petkov Alexandr
Primar al mun. Balti Date: 2024.07.19 14:03:34 EEST
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

Klexandr PETKOV
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Anexa
la dispozitia primarului
nr. 298 din 19.07.2024

MECANISMUL
privind organizarea si functionarea comisiilor in Primaria mun. Balti
I. DISPOZITII GENERALE
Regulamentul-cadru de activitate a comisiilor in Primdria mun. Balti (in continuare —
Regulament) stabileste modul de organizare si functionare a comisiilor primariei/consiliului
mun. Balti.
Comisia este organul consultativ, fara personalitate juridicd, care asigurd coordonarea si
participarea tuturor structurilor al Primariei/Consiliului mun. Balti cu competente in domeniu la
dezvoltarea politicilor, serviciilor.
Comisiile se instituie prin dispozitia primarului, decizia consiliului municipal si activeaza intru
exercitarea atributiilor sale In baza regulamentului intern aprobat.
In activitatea sa comisiile se conduc de Constitutia Republicii Moldova, Codul administrativ al
RM, Legea cu privire la actele normative, Hotdrirea Guvernului pentru aprobarea
Instructiunilor cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat In organele administratiei publice
locale ale RM .

Il. STRUCTURA COMISIILOR
Componenta Comisiei este constituita din presedinte, vicepresedinte, secretar s membrii.
In realizarea competentelor sale, componenta nominald a Comisiei se aproba prin dispozitia
primarului/decizia Consiliului mun. Balti si este revizuita la necesitate.
Membrii Comisiei reprezentanti ai primdriei/consiliului sunt delegati pentru participare de catre
conducerea primariei/consiliu.
Comisia este 1n drept, la initiativa majoritatii membrilor, sd propund excluderea membrului, care
prin actiune sau inactiune si-a compromis calitatea de membru al Comisiei.
Institutia, membrul careia a fost exclus sau din alte considerente nu-si poate indeplini functiile,
deleagd un alt reprezentant in Comisie.

10. Activitatea comisiei este asiguratd de subdiviziunea desemnata responsabila.

ITII. DREPTURILE SI ATRIBUTIILE COMISIILOR

11. Atributiile principale ale comisiiei sunt:

a) coordonarea elaborarii, implementarii, monitorizarii si evaluarii impactului politicilor in
administratia publica locala;

b) initierea si facilitarea dezbaterilor publice asupra prioritatilor strategice de dezvoltare a
domeniului de activitate;

C) initierea procesului de elaborare si promovare a politicilor si programelor;

d) prezentarea comentariilor i propunerilor pe marginea initiativelor si documentelor de
politici, planurilor de activitate a autoritatii administratiei publice ce sunt de interesul
acestora;

e) asigurarea colaborarii intersectoriale in realizarea politicilor de domeniu;

f) elaborarea si publicarea rapoartelor de activitate;

g) exercitarea altor atributii specifice Comisiei.

12. In realizarea atributiilor Comisia are urmatoarele drepturi:

a) sa adopte decizii cu caracter de recomandare in aspectele ce tin de competenta sa si sa le
comunice conducerii;

b) sa solicite si sa primeasca informatiile necesare pentru indeplinirea atributiilor sale;

C) sa stabileasca relatii de colaborare cu structuri si organisme nationale similare in domeniile
de competenta ce 1i sunt atribuite;

d) sarecomande spre realizare proiecte in domeniile de referinta;

e) sa adopte decizii cu caracter intern.
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IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII COMISIILOR
Presedintele conduce intreaga activitate a Comisiei.
Presedintele Comisiei exercitd urmatoarele atributii de baza:
a) coordoneaza activitatea Comisiei si asigura indeplinirea atributiilor acesteia;
b) convoaca si prezideaza sedintele Comisiei,
C) aproba agenda sedintel;
d) semneaza hotararile, procesele-verbale si alte documente care vizeaza activitatea;
e) creeaza si stabileste componenta Grupurilor de lucru, precum si responsabilitatile membrilor
Comisiei;
f) in lipsa presedintelui, atributiile de baza ale acestuia sunt executate de vicepresedinte.
Secretarul Comisiei are urmatoarele functii:
a) asigura respectarea procedurii de organizare si desfasurare a sedintelor Comisiei;
b) comunica tuturor membrilor Comisiei si persoanelor interesate data, locul si ora desfasurarii
sedintelor, precum si ordinea de zi;
C) intocmeste procesele-verbale si alte documente privind activitatea Comisiei;
d) indeplineste alte atributii stabilite prin prezentul Regulament pentru asigurarea bunei
desfasurari a activitagii Comisiei.
Secretarul Comisiei perfecteaza si tine urmatoarea documentatie:
a) planurile de activitate ale Comisiei;
b) rapoartele Comisiei;
c) procesele-verbale ale Comisiei;
d) alte materiale anexe la Procesul-verbal al Comisieli.
Membrii Comisiei au urmatoarele functii:
a) propun subiecte pentru ordinea de zi a sedintelor;
b) contribuie la executarea deciziilor luate de Comisie;
C) participa la monitorizarea situatiei in domeniul politicilor si serviciilor implementate la nivel
local;
d) informeaza autoritatea/institutia pe care o reprezinta despre activitatea Comisiei si deciziilor
luate de catre aceasta;
e) participa in Grupuri de lucru;
f) participa la indeplinirea atributiilor Comisiei.
Pentru realizarea atributiilor prevazute, Comisia se intruneste in sedinte care se convoaca la
necesitate.
Sedintele Comisiei sint deliberative in prezenta majoritatii membrilor cu drept de vot ai acesteia.
La sedintele Comisiei pot fi invitati si reprezentantii altor institutii.

Agenda sedintelor, elaborata de secretar i aprobata de catre presedintele Comisiei, se distribuie
membrilor Comisiei cu cel putin trei zile inainte de sedinta.

Lucrarile sedintelor Comisiei se consemneaza in procese-verbale, care se semneaza de catre
presedintele si secretarul Comisiei. Procesul-verbal se intocmeste in cel mult cinci zile de la data
in care a avut loc sedinta.

Comisia adopti decizii cu votul majoritatii membrilor cu drept de vot prezenti la sedinta. in caz
de paritate de voturi, se considera ca decizia nu a fost adoptata, iar examinarea subiectului se
amana pentru sedinta urmatoare. Modelul deciziei comisiei se anexeaza la Mecanismul privind
organizarea si functionarea comisiilor in Primaria mun. Balti (anexa nr. 2).

Informatia privind activitatea Comisiei se publica pe pagina oficiala a Primariei mun. Balti.

V. INTOCMIREA SI PERFECTAREA PROCESULUI-VERBAL
AL SEDINTEI COMISIEI
Procesul-verbal este documentul prin care se consemneaza cu exacticitate fapte, actiuni, discutii
si hotarari ale unei comisii, institutii, subdiviziuni, grup de lucru etc. si poate cuprinde solutii sau
masuri.

Se intocmesc procese-verbale ale sedintelor comisiilor. Procesul-verbal al sedintei se intocmeste
de catre secretarul comisiei.
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Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an
calendaristic.

Titlul procesului-verbal este constituit din denumirea organului colegial (de ex. ,,al sedintei
comisiei funciare”).

Procesul-verbal al sedintei consta din doua parti: de constatare si de baza.

In partea de constatare a procesului-verbal al sedintei comisiei se indica: numarul total al
membrilor prezenti, numarul invitatilor, prenumele si numele al presedintelui comisiei, ordinea
de zi ce va cuprinde totalitatea chestiunilor care urmeaza a fi discutate in sedinta, prenumele,
numele si functiile raportorilor si coraportorilor.

Partea de baza a procesului-verbal al sedintei comisiei consta din compartimentele ce corespund
punctelor respective din ordinea de zi.

Textul fiecarui compartiment trebuie sa contind urmatoarele documente: ,,S-A EXAMINAT?”,
»AU LUAT CUVINTUL”, ,,S-A DECIS” scrise cu majuscule. Inaintea cuvintului ,,S-A
EXAMINAT?” se indica numarul punctului din ordinea de zi.

Cuvintul ,,S-A EXAMINAT” se dactilografiaza de la extrema marginii din stinga cu majuscule,
dupi care se pun doud puncte. In rindul urmitor (din alineat) se indicd prenumele si numele de
familie al raportorului, se pune liniuta si se expune continutul raportului. Daca in timpul sedintei
se efectueaza inregistrari stenografice sau este prezentat raportul in scris, continutul lui nu se
expune in procesul-verbal. In acest caz dupa prenumele si numele de familie ale raportorului se
indica: ,,raportul se anexeaza”. Inaintea expunerii textului cuvintului coraportorului cuvintul ,,S-
A EXAMINAT” nu se repeta.

Elementul procesului-verbal ,,AU LUAT CUVINTUL” se perfecteazi la fel si elementul ”S-A
EXAMINAT”.

La sfirsitul expunerii cuvintdrilor se noteaza decizia privind chestiunea discutata.

Cuvintul ,,S-A DECIS” trebuie sa fie scris de la extrema margii din stinga, la interval de doua

rinduri de textul precedent, dupa care se pun doud puncte. in rindul urmitor, din alineat, se

expune textul deciziei, pe puncte. Dupa textul deciziei adoptate se indica rezultatele votarii in

felul urmator: ,,Pentru 7, ,,Contra ”, ,,S-au abtinut

35. Procesul-verbal se perfecteaza in termen de 10 zile de la data sedintei.

36. Modelul procesului-verbal se anexeaza la Mecanismul privind organizarea si functionarea
comisiilor (anexa nr. 1).
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V1. CONSTITUIREA DOSARELOR, ARHIVAREA, EXPERTIZA VALORII
37. Documentul administrativ reprezinta obiect ce serveste transmiterea unui fapt, intr-o forma

utilizabila.

38. Documentarea, n fond, reprezintd o activitate administrativa ce are drept scop reasamblarea
tuturor datelor posibile, conservarea lor si redarea lor cat mai accesibila si rapida autoritatilor
sau institutiilor publice.

39. Documentele administrative sunt clasificate ca documente folosite permanent si predate la
pastrarea de stat in Directia arhiva a Primariei mun. Balti.

40. Documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic la finele anului si sunt transmise
persoanei responsabile de arhiva Primariei.

41. Odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlatura acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnarile personale care au servit la
redactarea referatelor, actele care nu au legatura cu problemele din dosar, fie ca au fost
repartizate gresit in cursul anului, fie ca au fost consultate si nu au mai fost puse la locul lor.
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In acest caz, dubletele si ciornele vor fi propuse pentru selectionare, iar documentele care nu
fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarele de care apartin, supunandu-se operatiunilor
de clasare aferente acestuia.

Documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in coperte de carton in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, dalelor si rezolutiilor. Foile indoite si mototolite vor fi
indreptate. Intr-un dosar, de regula, intrd o grupa de documente.

43. Numerotarea filelor este operatiunea care are drept scop sa determine locul documentului in
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dosar si sa asigure astfel integritatea lui. Ea se face fie mecanic, fie cu creionul negru, in
coltul din dreapta sus al filei. In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se
numeroteaza fiecare volum separat incepand cu nr. 1. Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de
250-300 de file; in cazul depasirii acestui numar, se formeaza mai multe volume ale aceluiasi
dosar.

Se interzice sa se lege 1n acelasi dosar documente din mai multi ani, indiferent de numarul
filelor din dosar.

La sfarsitul fiecarui an dosarele create in anul respectiv, se incheie si incepand cu noul an se
formeaza noi dosare.

Toate datele care se trec pe coperta unitatii arhivistice vor trebui scrise cu cerneald sau pix si
foarte citet. Copertele registrelor si condicilor vor trebui completate cu aceleasi date ca si ale
dosarelor.

Termenul de pastrare al fiecarei unitati arhivistice este cel preluat din nomenclatorul
arhivistic.

Principalul instrument de lucru folosit de compartimente la formarea dosarelor este
Nomenclatorul arhivistic care se coordoneaza la finele anului pentru anul viitor cu persoana
responsabila de arhiva Primariei.



Anexanr. 1
la Mecanismul privind organizarea si
functionarea comisiilor in Primaria mun. Balti

Republica Moldova
Primaria municipiului Balti

Proces —verbal

nr.
din 20
al sedintei Comisiei
Total membri ai Comisiei , din ei prezenti , absenti:
motivat , nemotivat
Invitati (lista se anexeaza).

Presedinte al sedintei

(numele, prenumele)

ORDINEA DE ZlI.
1.
(specificarea chestiunii)
RAPORTOR
(numele, prenumele, functia)
2.
(specificul chestiunii)
RAPORTOR
(numele, prenumele, functia)
1. S-AEXAMINAT:
(specificul chestiunii
Numele, prenumele raportorului - continutul raportului)
AU LUAT CUVANTUL:

(numele, prenumele functia)



Redarea succinta a opiniilor, propunerilor)

S-A DECIS

(textul deciziei)

AU VOTAT:

Pentru__ ,contra__ | s-auabtinut
S-A EXAMINAT:

AU LUAT CUVINTUL:

S-A DECIS:

AU VOTAT:

Presedinte al comisiei Semnatura

Secretarul comisiei Semnatura

Numele, prenumele

Numele, prenumele



Republica Moldova
Primaria municipiului Balti

nr.

Cuprivire la .......ccccvevennee.

Partea de constatare
Partea de decizie

Controlul executarii

Presedinte al comisiei

Secretarul comisiei

Anexanr. 2

la Mecanismul privind organizarea si functionarea

DECIZIA

din

comisiilor In Primaria mun. Balti

Semnatura

Semnatura

Numele, prenumele

Numele, prenumele
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