REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARIA M. BALTI

PECIIYBJIMKA MOJIJIOBA
HPUMIPUA M. BIJILb

DISPOZITIA PRIMARULUI
PACIIOPSKEHUE ITPUMAPA

Nr. 376
din 07.10.2025

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
functionarea Directiei administratie publica
a primariei municipiului Balti

In conformitate cu pct. s) din alin. (1) al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind
administratia publica locala, Anexa nr. 12 ,,Norme privind instituirea subdiviziunilor interne ale
autoritatii publice” la Hotararea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 ,,Privind punerea in aplicare
a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public”,
Hotararea Guvernului nr. 753 din 03.11.1995 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru al
sectiei administratie publicd a comitetului executiv raional, primariei municipiului, preturii
sectorului”,

in scopul ordondrii, clarificarii si redistribuirii unor functii intre subdiviziunile structurale
ale primariei,

pentru stabilirea ordinii interne clare, coordonarea eficienta si reglementarea activitatii
Directiei administratie publica,

precum si pentru cresterea eficientei activitatii administrative, inclusiv organizarea
proceselor de gestionare, a fluxului de documente, a controlului executdrii si a interactiunii
interstructurale, -

1.  Se aproba Regulamentul privind functionarea Directiei administratie publicd a
primariei municipiului Balti.

2. Controlul executarii prezentei dispozitii se pune in sarcina secretarei Consiliului
municipal Balti, dna Serdiuc Irina.

Primar al mun. Balti Alexandr PETKOV

Digitally signed by Petkov Alexandr
Date: 2025.10.07 10:53:35 EEST
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

MOLDOVA EUROPEANA




Anexa
la dispozitia primarului
nr. 376 din 07.10.2025

Regulamentul privind functionarea
Directiei administratie publica
a primariei municipiului Balti

A. Datele de identificare ale subdiviziunii:

B.

Locatia subdiviziunii: Activitatea se desfdsoara in clddirea primariei municipiului Balti,
situatd in Piata Independentei, nr. 1, etajul IIl, birourile nr. 331, 332, 335.

Subordonare: seful Directiei se subordoneaza conducatorului direct - secretarului
Consiliului municipal Balti si conducatorului superior - primarului municipiului Balti.
Angajatii  Directiei se subordoneazd conducdtorului direct - sefului Directiei si
conducatorilor superiori - secretarului Consiliului si primarului municipiului Balti.

Misiunea si scopurile Directiei administratie publica

Misiune:
1. Asistenta in organizarea activitatii Consiliului municipal Balti:

1.1. organizarea sedintelor Consiliului, acordarea sprijinului si asistentei necesare
consilierilor in activitatea lor, asigurarea acestora cu materiale necesare;

1.2. asistenta metodica si practica in organizarea sedintelor comisiilor consultative
de specialitate;

1.3. protocolarea sedintelor Consiliului cu reflectarea discutiilor, propunerilor,
deciziilor adoptate si rezultatelor votarii;

1.4. tinerea Registrului de evidenta a proiectelor de decizii ale Consiliului

2.

3.

4.

municipal Balti, asigurarea asistentei regulamentare si organizatorice in procesul de
elaborare, coordonare si examinare a acestora;

15. asistentd in organizarea primirii cetatenilor de catre consiliert;

1.6. analiza observatiilor, declaratiilor, propunerilor, intrebarilor si interpelarilor
consilierilor parvenite in cadrul sedintelor Consiliului, si controlul asupra ludrii
masurilor pentru realizarea lor;

1.7. asigurarea asistentel administrative pentru activitatea Consiliului (rapoarte
statistice privind componenta Consiliului, tinerea fiselor individuale de evidentd a
consilierilor etc.);

1.8. publicarea deciziilor Consiliului in Registrul de stat al actelor locale
www.actelocale.gov.md, pe site-ul primariei www.baltimd si pe platforma
www.monitoruldebalti.md.

Organizarea si coordonarea activitdtii subdiviziunilor structurale ale Primariei pentru
asigurarea transparentei procesului de elaborare si adoptare a deciziilor Consiliului
municipal Balti, a dispozitiilor primarului municipiului Balti.

Organizarea activitatii cu utilizarea sistemului automatizat si controlul executarii in termen
de catre subdiviziunile structurale ale primariei, intreprinderile municipale si alte institutii
publice:

3.1. actelor normative emise de Parlament, Presedinte, Guvernul Republicii Moldova;

3.2. deciziilor Consiliului municipal Balti;

3.3. dispozitiilor primarului municipiului Balti.

Organizarea pregatirii si desfasurdrii evenimentelor festive si a altor evenimente cu
participarea primarului municipiului Balti.



http://www.actelocale.gov.md/
http://www.balti.md/
http://www.monitoruldebalti.md/

no

10.

11.

Realizarea activitatilor organizatorice si tehnice pentru pregatirea si desfasurarea alegerilor
Presedintelui Republicii Moldova, alegerilor in Parlamentul Republicii Moldova, alegerilor
locale generale desfasurate pe teritoriul municipiului Balti, precum si a referendumurilor si
sondajelor; participarea la organizarea seminarilor, conferintelor, sedinte pe subiectele ce
tin de competenta organelor administratiei publice locale; asigurarea actualizarii si
veridicitatii a informatiilor continute in Registrul electoral de stat, care serveste ca bazd de
date pentru intocmirea listelor electorale ale alegatorilor din municipiul Balti, in
conformitate cu prevederile Codului electoral si actele normative aprobate de Comisia
Electoralad Centrala.

Scopuri:

Asigurarea functionarii eficiente si transparente a Consiliului municipal Balti.

Crearea conditiilor optime pentru desfasurarea sedintelor Consiliului municipal Balti.
Asigurarea transparentei si respectarii procedurilor stabilite in activitatea Consiliului prin
protocolarea sedintelor, crearea unei inregistrari scrise veridice a deciziilor aprobate, a
dezbaterilor si a rezultatelor votarii.

Asistenta in activitatea comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului municipal Balti
pentru asigurarea examinarii preliminare in termen si de calitate a proiectelor de decizii si
intocmirea avizelor.

Cresterea transparentei si corectitudinii procesului de pregatire si aprobare a deciziilor de
catre Consiliul prin inregistrarea si evidentierea proiectelor de decizii, precum si prin
monitorizarea si controlul desfasurarii procesului de examinare a acestora.

Asigurarea unei interactiuni informationale eficiente Intre toate partile interesate (consilieri,
subdiviziunile structurale ale primariei, intreprinderile si institutiile municipale) n procesul
de pregatire, coordonare si discutare a proiectelor de decizii.

Cresterea nivelului de transparentd a activitatii Consiliului i a primariei, extinderea
volumului de informatii publice despre activitatea organelor administratiei publice locale si
asigurarea accesului cetatenilor la deciziile adoptate.

Cresterea nivelului de disciplind executiva a subdiviziunilor structurale ale primariei si
exercitarea controlului asupra indeplinirii in termen a actelor legislative si normative emise
la nivel local si republican, precum si a interpelarilor si intrebarilor ale consilierilor.

Crearea conditiilor pentru interactiunea consilierilor cu locuitorii municipiului Balti in
cadrul audientelor personale.

Imbunatitirea asigurarii documentarii activitatii Consiliului municipal Balti si a primariei
prin introducerea tehnologiilor informationale moderne si formarea unui spatiu
informational unitar.

Asigurarea indeplinirii de catre organele electorale a functiilor stabilite de legislatie privind
organizarea si desfasurarea alegerilor la toate nivelurile, a referendumurilor si a altor

.....

listelor electorale ale alegatorilor din municipiul Balti.

C. Atributiile Directiei administratie publica

Asigurarea functionarii Consiliului municipal Balti

1.1

1.

Asistentd organizatoricd si informational-documentara in pregitirea si
desfasurarea sedintelor Consiliului municipal Balti.
Atributii:
Planificarea termenelor de desfasurare a sedintelor Consiliului; elaborarea proiectelor de
dispozitii ale primarului privind pregatirea materialelor pentru sedinte.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Tinerea registrului de evidentd a proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Balti, cu
asigurarea sprijinului regulamentar si organizational pentru pregatirea, coordonarea si
examinarea acestora, precum $i monitorizarea si controlul procesului de examinare.
Formarea listei de intrebari inaintate de primar spre examinare Consiliului, in baza
propunerilor subdiviziunilor structurale ale primariei si ale consilierilor.

Pregatirea dispozitiilor primarului privind convocarea sedintelor Consiliului; asigurarea
publicarii informatiilor pe site-ul www.baltimd cu cel putin 3 zile inainte de sedinta
extraordinara si cu 5 zile Tnainte de sedinta ordinara.

Redactarea proiectelor de decizii inainte in cadrul sedintelor Consiliului, verificarea
conformitatii acestora cu legislatia si normele de procedura.

Receptionarea in original a proiectelor de decizii, rdspunsurilor, informatiilor pe suport de
hartie, inaintate de primar; verificarea completitudinii si asigurarea completarii pachetului
cu documentele lipsa.

Scanarea materialelor insotitoare (rapoarte de specialitate, avize juridice, declaratii, scheme
etc.), exportarea fisierelor din Word in PDF, crearea dosarelor electronice in limbile romana
si rusa cu numerotarea in conformitate cu lista chestiunilor.

Trimiterea catre 35 de consilieri a fisierelor PDF cu proiectele de decizii si materialele
insotitoare in limbile romana si rusd cu 3 zile inainte de sedinta extraordinara si cu 5 zile
inainte de sedinta ordinara.

Tiparirea a 35 de seturi de proiecte de decizii pe suport de hartie pentru consilieri si a 5
seturi pentru primar, viceprimari si Directia juridica.

Transmiterea fisierelor PDF cu proiectele de decizii si materialele insotitoare catre Directia
serviciu de presa pentru publicare pe site-ul www.balti.md.

Pregatirea si trimiterea catre consilieri a Instiintarilor, care contin informatii despre
desfasurarea sedintei si modalitatea de acces la materiale.

Informarea consilierilor prin e-mail si alte mijloace de comunicare cu privire la data, ora si
locul desfasurarii sedintei, precum si la accesul la materiale.

Pregatirea proiectului regulamentului de desfasurare a sedintei Consiliului.

Asigurarea pregatirii tehnice a salii de sedinte, a echipamentelor audio si a echipamentelor
pentru difuzarea imnurilor la inceputul sedintelor.

Tinerea registrului de prezentd a consilierilor; transmiterea informatiilor catre Directia
evidenta contabila pentru calcularea platilor pentru participarea la sedintele Consiliului.
Intocmirea listei si inregistrarea persoanelor invitate la sedintele Consiliului.

Insotirea documentard a activitatii Consiliului prin protocolarea sedintelor si asigurarea
confirmarii oficiale a deciziilor aprobate; asigurarea publicdrii proceselor-verbale ale
sedintelor Consiliului in Registrul de stat al actelor locale (in versiune completd) si pe site-ul
primadriei (in versiune depersonalizatd).

Transmiterea catre executanti a informatiilor privind necesitatea modificarii deciziilor
Consiliului; verificarea conformitatii modificarilor efectuate cu procesele-verbale ale
sedintei.

Pregatirea versiunilor finale ale deciziilor aprobate si a raspunsurilor, tinand cont de
modificari, in limbile romana si rusa, in format tipdrit si electronic (inclusiv exemplare
depersonalizate); transmiterea spre semnare presedintelui si secretarului Consiliului.
Prelucrarea materialelor sedintelor Consiliului in scopul identificarii si documentarii
intrebarilor, interpelarilor si propunerilor primite de la consilieri in cadrul discutiilor;
perfectarea acestor solicitdri sub forma de scrisori si transmiterea lor catre Directia
secretariat pentru semnarea de cdtre primar CU trimiterea ulterioard spre executare.
Publicarea deciziilor Consiliului pe site-urile www.actelocale.gov.md, www.balti.md,
www.monitoruldebalti.md.

Reducerea riscului de incdlcare a termenelor de pregatire a materialelor pentru sedintele
Consiliului: elaborarea dispozitiilor primarului, care stabilesc termenii de prezentare a



http://www.actelocale.gov.md/
http://www.balti.md/
http://www.monitoruldebalti.md/

1.2.

1.3.

1.4.

proiectelor de decizii de catre subdiviziunile structurale ale primariei si intreprinderile
municipale.

Asistenta organizatorica si practica acordata comisiilor consultative de specialitate ale
Consiliu municipal Balti in pregitirea si desfasurarea sedintelor.

Functii:

Elaborarea graficelor sedintelor comisiilor consultative de specialitate, cu cordonare cu
presedintii acestora; informarea membrilor comisiilor privind ora si locul desfasurarii
sedintelor (prin e-mail si telefon); asigurarea publicarii graficelor pe site-ul primariei
www.balti.md si distribuirea copiilor pe suport de hartie pentru consilieri.

Formarea listelor cu intrebari care tin de competenta fiecarei comisii, pentru a fi examinate
in cadrul sedintelor si perfectarea avizelor.

Pregatirea proiectelor proceselor-verbale ale sedintelor, avizurilor la proiectele de decizii
examinate de comisiile corespunzitoare.

Informarea raportorilor pe chestiunile supuse examinarii privind locul, data si ora
desfasurarii sedintelor; asigurarea participdrii acestora la sedinte.

Receptionarea avizurilor comisiilor consultative de specialitate cu privire la proiectele de
decizii examinate si atagarea acestora la proiectele corespunzatoare.

Organizarea implementarii propunerilor si recomandarilor aprobate in cadrul sedintelor
comisiilor consultative de specialitate.

Inventarierea documentelor comisiilor, numerotarea paginilor si transmiterea materialelor la
arhiva pentru depozitare.

Asistenta organizatorica si practica acordata consilierilor ai municipului Bilti in
pregitirea si desfasurarea audientelor personale cu cetiteni.
Functii:
Elaborarea graficelor de audiente personale ale cetatenilor, coordonate cu consilieri;
informarea consilierilor prin e-mail privind data, ora si locul desfasurarii audientelor;
asigurarea publicarii graficelor pe site-ul primariei www.balti.md.
Furnizarea catre cetateni a informatiilor verbale si scrise cu privire la data, ora si locul
desfasurarii audientelor personale.
Pregatirea si eliberarea consilierilor formularelor tipizate pentru inscrierea informatiilor
obtinute in cursul audientelor.
Asigurarea pregdtirii spatiilor si a conditiilor necesare pentru desfiasurarea audientelor
personale cu cetateni.

Asistenta administrativa acordata in activitatea Consiliului municipal Balti.

Functii:

Tinerea evidentei statistice privind componenta Consiliului municipal Balti si a comisiilor
sale consultative de specialitate.

Oferirea suportului metodic si organizatoric consilierilor in exercitarea atributiilor lor;
furnizarea informatiilor referitoare la activitatea Consiliului si a primariei.

Organizarea seminarelor, meselor rotunde si a altor forme de interactiune cu consilieri pe
teme care tin de competenta lor; acordarea asistentei metodice si practice.

Tinerea fiselor individuale de evidenta ale consilierilor; completarea, clasarea, numerotarea
paginilor si transmiterea cdtre arhivd pentru pastrare, in conformitate cu nomenclatorul
dosarelor.

Asigurarea confectionarii legitimatiilor si insignelor alesilor locali, etc.



2. Coordonarea procedurilor de transparenta si participare publica in procesul de elaborare
si aprobare a deciziilor Consiliului municipal Balti si primarului municipiului Balti.

1.

Functii:

Elaborarea si actualizarea proiectelor de regulamente care reglementeazd desfasurarea
consultarilor publice asupra proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Balti si ale
primarului municipiului Balti.

Elaborarea programelor trimestriale de consultari publice asupra proiectelor de decizii in
baza propunerilor subdiviziunilor structurale ale primariei; publicarea programelor pe site-ul
oficial al primariei www.balti.md.

Consultarea subdiviziunilor structurale ale primariei si acordarea asistentei metodice
acestora in pregatirea si desfasurarea procedurilor de consultari publice.

Pregatirea propunerilor privind crearea si actualizarea sectiunilor site-ului oficial al
primadriei referitoare la consultarile publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Coordonarea si controlul respectdrii termenelor de publicare a informatiilor obligatorii
privind consultdrile publice pe site-ul primdriei www.baltimd si pe platforma
www.particip.gov.md.

Pregatirea si publicarea pe site-ul oficial al primdriei a rapoartelor anuale privind
implementarea procedurilor de transparenta in procesul de elaborare si aprobare a deciziilor.
Organizarea consultarilor publice la proiecte de decizii elaborate de Directia administratie
publica in cadrul competentelor sale.

Examinarea sesizarilor cetdtenilor, pregatirea raspunsurilor la scrisori si interpelari privind
respectarea procedurilor de transparentd; elaborarea materialelor informative si a notelor
explicative privind organizarea procesului decizional.

3. Controlul executirii actelor normative ale autoritatilor centrale, a deciziilor Consiliului
municipal Balti si a dispozitiilor primarului municipiului Balti.

3.1. Controlul executarii actelor normative ale autorititilor centrale

1.

w

Functii:

Crearea Intr-un sistem automatizat unic a fiselor de inregistrare electronice, in conformitate
cu rezolutia secretarului Consiliu municipal Balti; atasarea la fise a actelor normative emise
de Parlament, Presedinte, Guvernul Republicii Moldova, care sunt supuse executarii, in
format Word sau PDF.

Trimiterea cdtre executanti a fiselor de inregistrare completate, cu actele normative atasate.
Monitorizarea executarii actelor normative in conformitate cu termenele stabilite.

Pregétirea si trimiterea catre executanti a unor notificari pe suport de hartie cu privire la
expirarea termenelor de executare in luna curenta.

Scoaterea actelor normative de sub control in baza rapoartelor specialistilor din
subdiviziunile structurale corespunzatoare ale primariei.

Pregatirea si prezentarea secretarului Consiliului a informatiilor privind starea disciplinei
executive a subdiviziunilor structurale ale primdriei in ceea ce priveste implementarea
actelor normative In trimestrul trecut.

Instruirea si asistenta metodica a angajatilor subdiviziunilor structurale in ceea ce priveste
lucrul cu sistemul automatizat de control al executarii actelor normative.

Perfectionarea sistemului: revizuirea si modificarea parametrilor de introducere, prelucrare
si Inregistrare a actelor normative in sistemul automatizat.

Asigurarea stabilitatii si fiabilitatii sistemului: interactiunea cu furnizorul, crearea copiilor
de rezerva, arhivarea automata zilnica a datelor.

3.2. Controlul executarii deciziilor Consiliu municipal Balti

Functii:



w

3.3.

=

ok~

9.

Crearea 1n baza de date a sistemului automatizat unic a fiselor de inregistrare electronice si
atasarea la acestea deciziilor Consiliului municipal Balti in format Word sau PDF, care
urmeaza sa fie executate.

Trimiterea catre executanti, dupd competentd, a fiselor de inregistrare completate, cu
atasarea deciziilor Consiliului in format electronic; in cazul intreprinderilor municipale care
nu sunt conectate la sistem, trimiterea deciziilor se efectuiaza prin perfectarea scrisorii de
insotire.

Urmarirea progresului executarii deciziilor Consiliului in termenii stabiliti.

Pregatirea si trimiterea catre executori a notificarilor pe suport de hartie privind expirarea
termenelor de executare a deciziilor care trebuie finalizate in luna curenta.

Scoaterea deciziilor de sub control pe baza rapoartelor privind executarea acestora,
prezentate de subdiviziunile structurale ale primariei.

Pregatirea si prezentarea catre viceprimarii si secretarul Consiliului, in competenta acestora,
a informatiilor privind starea disciplinei executive in ceea ce priveste implementarea
deciziilor in semestrul anterior.

Pregatirea si prezentarea comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului municipal
Balti, carora le revine controlul asupra executarii deciziilor, a informatiilor privind starea
disciplinei executive a subdiviziunilor structurale ale primariei pentru semestrul anterior.
Instruirea angajatilor subdiviziunilor structurale ale primariei si acordarea asistentei practice
acestora in utilizarea sistemului automatizat de control al executarii deciziilor Consiliului.
Asigurarea functionarii stabile a sistemului: interactiunea cu furnizorul in scopul asigurarii
securitatii cibernetice, minimizarii riscurilor de pierdere sau de piratare a datelor, precum si
arhivarea automata si copierea de rezerva a informatiilor stocate.

Controlul executirii dispozitiilor primarului municipiu Balti

Functii:

Receptionarea versiunilor electronice ale dispozitiilor primarului de la Directia secretariat.

Crearea in baza de date a sistemului automatizat a fiselor de Inregistrare si atasarea la
acestea dispozitiilor primarului in format Word sau PDF.

Trimiterea fiselor de inregistrare completate, impreund cu dispozitiile primarului atasate,
catre executanti indicati In textul dispozitiilor. Transmiterea catre Intreprinderile municipale
care nu sunt utilizatori ai sistemului a copiilor pe suport de hartie sau electronice ale
dispozitiilor, impreund cu scrisori de Insotire.

Urmarirea modului de executare a dispozitiilor primarului in termenele stabilite.

Pregatirea si trimiterea catre executanti a unor notificari scrise cu privire la expirarea
termenelor de executare a dispozitiilor, a caror executare trebuie finalizatd in luna curenta.
Scoaterea dispozitiilor de sub control in baza rapoartelor privind executarea acestora,
prezentate de subdiviziunile structurale ale primariei.

Pregatirea si prezentarea catre viceprimari si secretarul Consiliului, in cadrul competentelor
lor, a informatiilor privind starea disciplinei executive in ceea ce priveste implementarea
dispozitiilor pentru trimestrul anterior.

Instruirea si acordarea asistentei metodice angajatilor subdiviziunilor structurale ale
primdriei ce tin de utilizarea sistemului automatizat in ceea ce priveste executarea
dispozitiilor.

Perfectarea si configurarea parametrilor sistemului automatizat, in ceea ce priveste
introducerea, prelucrarea si controlul executarii dispozitiilor primarului.

10. Asigurarea functiondrii stabile a sistemului: interactiunea cu furnizorul n scopul asigurarii

securitatii cibernetice, minimizarii riscurilor de pierdere sau de piratare a datelor, precum si
arhivarea automata si copierea de rezerva a informatiilor stocate.



4. Asigurarea organizarii si coordonirii evenimentelor oficiale si publice cu participarea
primarului municipiului Balti.
Functii:

1.

Planificarea evenimentelor publice dedicate datelor si evenimentelor importante, pe baza
propunerilor subdiviziunilor structurale ale primadriei, precum si planificarea cheltuielilor
corespunzatoare.

Pregatirea proiectelor de dispozitii ale primarului si a devizelor de cheltuieli ce tin de
desfasurarea evenimentelor cu participarea primarului municipiu Balti.

Intocmirea documentatiei de raportare (inclusiv acte de casare si rapoarte privind
cheltuielile) la finalul evenimentelor dedicate datelor si sarbatorilor importante. Analiza
oportunitatii si actualitatii achizitionarii produselor florale pentru inmanarea persoanelor
oficiale din numele conducerii municipiului, depunerii la monumente si busturi; formularea
propunerilor cu privire la aspectele mentionate.

Organizarea achizitionarii produselor florale si controlul asupra utilizarii acestora in cadrul
evenimentelor.

Asistenta organizatoric -tehnicd 1In pregitirea si desfisurarea alegerilor,
referendumurilor si a altor evenimente legate de procesul electoral; actualizarea
Registrului alegatorilor din municipiu Balti.

Functii:

Acordarea, in limita competentelor sale, a asistentei organizatorice si tehnice consiliului
electoral de circumscriptie si birourilor electorale ale sectiilor de votare din municipiu Balti
in exercitarea atributiilor acestora, inclusiv furnizarea informatiilor si materialelor necesare.
Elaborarea proiectelor de decizii ale Consiliului si a dispozitiilor primarului cu privire la
organizarea procesului electoral: formarea hotarelor a sectiilor de votare, stabilirea locurilor
de amplasare a afiselor electorale si de organizare a intalnirilor cu alegatorii, desemnarea
candidaturilor in componenta consiliului electoral de circumscriptie si a birourilor electorale
ale sectiilor de votare.

Receptionarea si inregistrarea documentatiei parvenite de la consiliul electoral de
circumscriptie dupd desfasurarea alegerilor, in conformitate cu Codul electoral si actele
normative ale Comisiei Electorale Centrale.

Inventarierea si sistematizarea documentatiei electorale, pregatirea acesteia pentru arhivare
in conformitate cu nomenclatorul dosarelor.

Receptionarea si actualizarea datelor din registrul alegdtorilor din municipiu Balti pe baza
informatiilor transmise de Agentia Serviciilor Publice.

Prelucrarea cererilor cetatenilor privind inregistrarea alegatorilor si inldturarea erorilor
legate de neconcordanta dintre locul real de inregistrare al cetdteanului si sectia de votare in
care este inscris.

Pregatirea rapoartelor si recomandarilor privind actualizarea listelor electorale; intocmirea
documentatiei corespunzatoare.

D. Responsabilitati

1.

2.

Participarea la elaborarea si implementarea programelor de activitate curente si pe termen
lung ale primariei municipiului Balti.

Organizarea sedintelor Consiliu municipal Balti (pregatirea si actualizarea Regulamentului
de functionare a Consiliului, intocmirea proiectelor de ordine de zi, informarea
participantilor, multiplicarea si distribuirea materialelor, alte masuri organizatorice).
Elaborarea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Balti si a dispozitiilor primarului
municipiului Balti cu privire la chestiunile care tin de competenta Directiei.



4. Asigurarea discutarii prealabile a proiectelor de decizii si a altor materiale prezentate la
sedintele Consiliului, cu participarea consilierilor, a angajatilor primdriei si a partilor
interesate.

5. Organizarea secretariatului comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului municipal
Balti in pregatirea si desfasurarea sedintelor acestora.

6. Controlul executarii actelor normative ale autoritatilor centrale, a deciziilor Consiliului
municipal Balti si a dispozitiilor primarului municipiului Balti.

7. Analiza cererilor, propunerilor, intrebarilor si interpeldrilor consilierilor, organizarea
controlului asupra indeplinirii masurilor de realizare a acestora.

8. Acordarea suportului organizational si informational consilierilor in exercitarea atributiilor
lor; generalizarea propunerilor si observatiilor critice ale cetatenilor; pregatirea propunerilor
primarului privind posibila lor punere in aplicare;

9. Participarea, dupa caz, la pregitirca concluziilor privind proiectele de acte normative
elaborate de organele centrale de autoritate si referitoare la chestiunile administratiei publice
locale.

10. Studierea experientei de bune practici a organelor administratiei publice locale din
Republica Moldova si din straindtate, generalizarea si diseminarea practicilor eficiente.

11. Contribuirea la asigurarea transparentei activitatii Consiliului municipal Balti si a primarului
municipiului Balti.

E. Competente:

1. Obtinerea de la directiile, sectiile, serviciile primdriei si organizatiile subordonate a
materialelor informative, documentelor si datelor necesare pentru indeplinirea sarcinilor
atribuite.

2. Atragerea, cu acordul conducerii municipiului Balti, a specialistilor din cadrul directiilor,
sectiilor, serviciilor primdriei, organizatiilor si institutiilor subordonate, precum si a
consilierilor pentru organizarea si desfasurarea evenimentelor, elaborarea proiectelor de
decizii si dispozitii, pregatirea materialelor analitice, informative si de referinta.

F. Sistemul de relatii Directiei

Relatii interne: Interactiune permanentd cu toate subdiviziunile structurale ale Primadriei
municipiului Balti.
1. Receptionarea materialelor de la subdiviziunile structurale ale primariei:

a) proiectele de decizii vizate, informatii, rapoarte de specialitate si note explicative la
proiectele de decizii si cereri, avizele Directiei Juridice, rezultatele consultarilor
publice necesare pentru pregatirea si desfasurarea sedintelor Consiliului municipal
Balti;

b) raspunsuri la intrebarile si interpeldrile consilierilor, inaintate in cadrul sedintelor
Consiliului;

c) informatii si rapoarte privind executarea actelor normative emise de Parlament,
Presedinte si Guvernul Republicii Moldova, deciziile Consiliului, dispozitiile
primarului prin intermediul sistemului electronic automatizat.

2. Transmiterea materialelor si informatiilor:

a) transmiterea catre primar, viceprimari si Directia Juridica a materialelor pentru
sedintele Consiliului municipal Balti;

b) plasarea dispozitiilor primarului privind convocarea sedintelor Consiliului si a
copiilor proiectelor de decizii in Ghiseul unic al primariei;

C) transmiterea ordinii de zi si a materialelor pentru sedintele Consiliului, precum si a
deciziilor aprobate catre Directia Serviciul de presa pentru publicarea pe site-ul
oficial al primariei;



d)

transmiterea catre subdiviziunile structurale pentru executare: a actelor normative
emise de Parlament, Presedinte, Guvernul Republicii Moldova; a deciziilor
Consiliului municipal Balti; a dispozitiillor primarului municipiului Balti; a
indicatiilor, scrisorilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor, parvenite in cadrul
sedintelor Consiliului.

Relatii externe:

Se colaboreaza cu:

Consiliul municipal Balti, Biroul teritorial al Cancelariei de Stat al municipiului Balti, Comisia
electorald centrald a Republicii Moldova, Consiliul electoral de circumscriptie al municipiului Balti,
Agentia Serviciilor Publice, Intreprinderile municipale, cetatenii, intreprinderile, organizatiile si
institutiile situate pe teritoriul municipiului Balti.

Cu Consiliul municipal Balti
1. Transmiterea materialelor pentru examinare in cadrul sedintelor Consiliului municipal Balti;
prezentarea informatiilor verbale si scrise consilierilor, referitoare la activitatea Consiliului
si a primariei municipiului Balti.
2. Primirea intrebarilor si interpelarilor verbale si scrise ale consilierilor, inaintate in cadrul
sedintelor; primirea informatiilor privind datele de desfiasurare a audientei cetatenilor
pentru intocmirea graficelor lunare.

Cu Oficiul Teritorial Balti al Cancelariei de Stat
1. Transmiterea prin posta electronica a proiectelor de decizii in format PDF pentru
examinarea in cadrul sedintelor Consiliului municipal Balti, instiintarii privind convocarea
sedintelor Consiliului.

Cu Comisia Electorala Centrala a Republicii Moldova
1. Transmiterea cererilor consilierilor privind incetarea mandatelor, precum si a informatiilor,
certificatelor, raspunsurilor la scrisorile privind organizarea si desfasurarea alegerilor la
toate nivelurile pe teritoriul municipiului Balti.
2. Receptionarea listelor electorale, scrisorilor si documentelor oficiale privind organizarea
alegerilor, inclusiv hotararilor privind repartizarea mandatelor consilierilor Consiliului
municipal Balti.

Cu Consiliul Electoral de Circumscriptie al municipiului Balti
1. Transmiterea:

a)
b)
c)

d)

f)

dispozitiilor primarului privind hotarele sectiilor de votare;

dispozitiilor primarului privind stabilirea locurilor de amplasare a afiselor electorale
si organizarea intalnirilor cu alegatorii;

proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Bilti privind desemnarea candidatilor
in componenta Consiliului electoral de circumscriptie al municipiului Balti si a
sectiilor de votare;

raspunsurilor la scrisorile referitoare la organizarea alegerilor pe teritoriul
municipiului;

informatii si date necesare pentru indeplinirea functiilor prevazute de Codul
electoral.

informatii privind modificérile din Registrul de stat al locuitorilor municipiului Balti,
identificate la nivel local, inclusiv date privind numarul persoanelor decedate si
plecate din localitate.



2.Receptionarea si Inregistrarea documentatiei parvenite de la consiliul electoral de
circumscriptie dupd desfasurarea alegerilor, in conformitate cu Codul electoral si actele
normative ale Comisiei Electorale Centrale.

Cu Agentia Serviciilor Publice

1. Obtinerea informatiilor privind modificarile din Registrul electoral de stat, transmise in
vederea actualizarii datelor si intocmirii listelor electorale a alegatorilor din municipiul
Balti.

Cu intreprinderile municipale

1. Obtinerea de la intreprinderile municipale a raspunsurilor la interpelarile si intrebarile
consilierilor, depuse in cadrul sedintelor Consiliului, a rapoartelor privind executarea
deciziilor Consiliului si a dispozitiilor primarului.

2. Transmiterea catre Intreprinderile municipale a deciziilor Consiliului municipal Balti, a
dispozitiilor primarului, a intrebarilor si interpelarilor consilierilor, in vederea executarii
acestora.

Cu cetitenii, intreprinderile, organizatiile si institutiile municipiului Balti

1. Receptionarea recomandarilor si propunerilor in cadrul procedurilor de consultare publica
asupra proiectelor de decizii.

2. Informarea cu privire la desfasurarea consultarilor publice asupra proiectelor de decizii ale
Consiliului  municipal Balti si ale dispozitiilor primarului; asigurarea publicarii
documentelor corespunzatoare pe sursele oficiale online:

a) www.balti.md
b) www.monitoruldebalti.md
c) www.actelocale.md
d) www.particip.gov.md
Receptionarea cererilor cetatenilor privind erori de repartizare pe sectii de votare care nu
corespund locului de inregistrare si eliberarea notificarilor privind actualizarea datel
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