REPUBLICA MOLDOVA M
RAIONUL EDINET %ﬁé

CONSILIUL COMUNAL RUSENI g

DECIZIA 5/6
din 02 august 2023

“Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind tinerea lucrdarilor de secretariat
Circulatie si evidenta documentelor

in Primdria comunei Ruseni.”

in  conformitate cu prevederile art.14 alin. 3 din Legea nr.436/2006 privind
administratia publica locala, Hotararea Guvernului RM nr. 208/1995 pentru aprobarea
Instructiunilor privind tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor
fizice, organizatiilor legal constituite, adresate organelor de stat, intreprinderilor,
institutiilor §i organizatiilor Republicii Moldova;, Hotdrdrea Guvernului RM nr. 115/1996
pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele
administratiei publice locale ale Republicii Moldova; egea RM nr. 100 din 22.12.2017 cu
privire la actele normative, Legea RM nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la
informatie; avizul pozitiv al comisie de specialite in domeniul bugetar, economic,
financiar, Consiliul Comunal Ruseni

DECIDE:

I. Se aproba Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat , circulatia
si evidenta documentelor in Primaria comunei Ruseni. (Anexa nr.1)

2. Se pune in sarcina secretarului consiliului local de a respecta prevederile
regulamentului privind tinerea lucrérilor de secretariat , circulatia si evidenta
documentelor in Priméaria comunei Ruseni.

. 3. Prezenta Decizie va fi publicatd in Registrul de stat a actelor locale, in
termenii stabiliti conform legislatiei in vigoare.

Presedintele sedintei Rusanovschi Tatiana

Secretarul consiliului local Comarnitchi Ina




Regulamentul privind tinerea lucririlor de secretariat, circulatia si evidenta documentelor in
Primiria comunei Ruseni

Capitolul L.
DISPOZITII GENERALFE

1.1. Prezentul Regulament reglementeaza tinerea lucrarilor de secretariat, circulatia documentelor,
procedurile operationale de receptionare, inregistrare, evidentd, examinare, perfectare si de control al
executirii documentelor, precum si modul de péstrare, constituire a dosarelor, arhivare, expertizare a valorii
si de nimicire a documentelor in Primaria comunei Ruseni (in continuare — primérie).

1.2. Regulamentul este elaborat in conformitate cu:

a) Constitutia Republicii Moldova;

b) Codul administrativ Nr. 116 din 19.07.2018;

¢) Legea RM nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie;

d) Legea RM nr. 91 din 27.06.2014 privind semnitura electronicd si documentul electronic;
e) Legea RM nr. 100 din 22.12.2017 cu privire la actele normative;

f) Legea RM nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal; g) Hotérarea nr. 618 din
05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si
Instructiunii-tip cu privire la {inerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova;

h) Hotérarea Guvernului RM nr. 208 din 31.03.1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind finerea
lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice, organizatiilor legal constituite, adresate
organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova;

i) Hotararea Guvernului RM nr. 115 din 28.02.1996 pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la finerea
lucririlor de secretariat in organele administraiei publice locale ale Republicii Moldova;

" j) Hotararea Guvernului RM nr. 287 din 28.03.2000 privind aprobarea Instructiunii-tip despre organizarea si
derularea controlului asupra executarii actelor legislative, decretelor Presedintelui Republicii Moldova,
hotéririlor, dispozitiilor si insarcinarilor Guvernului in autoritatile administratiei publice centrale si locale si
in prefecturi;

k) Hotararea Guvernului RM nr. 844 din 26.07.2007 cu privire la aprobarea Conceptiei Sistemului integrat
de circulatie a documentelor electronice; %

1) Hotararea Guvernului RM nr. 1123 din 14.12.2010 privind aprobarea Cerintelor fafa de asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu
caracter personal. ’

1.3. Prevederile regulamentului se aplica atét la documentele pe suport de hartie, cét si la cele pe suport
electronic.

1.4. In sensul prezentului regulament, este desemnat prin:



document — orice inscris pe suport de hartie sau pe suport electronic, care corespunde cerintelor stabilite de
Regulile de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobate prin 2 HG 618/1993, si este
creat de catre: organele de stat, autoritatile publice centrale si locale, inclusiv de citre autoritatile
administratiei publice locale din comuna Ruseni (Consiliul communal Ruseni (in continuare consiliul local)
si Primarul comunei Ruseni (in continuare — primar)), de cétre subdiviziunile structurale ale primariei,
organismele internationale, serviciile desconcentrate, intreprinderile, institutiile, organizatiile necomerciale,
partidele politice, asociatiile sindicale, etc., persoanele fizice.

document electronic — informatie creatd, structurata, prelucratd, pastratd, receptionati sau transmisa prin
intermediul computerului sau al altor dispozitive electronice, semnati cu semnétura electronici;

documente de intrare — documentele de corespondenta care sunt receptionate de primdrie din exterior,
numite §i corespondentd de intrare;

documente de iesire — documentele de corespondenta care sunt expediate de primdrie in exterior, numite si
corespondenta de iesire;

documente interne — documentele de corespondentd create de subdiviziunile structurale ale primariei,
perfectate pe blanchetele acestora si inregistrate in registrele respectivelor subdiviziuni, conform
nomenclatorului dosarelor, numite si corespondenta interna,

petitie — orice cerere, sesizare sau propunere adresata consiliul local si/ sau primarului, viceprimarilor,
secretarului consiliul local, de catre o persoana fizica sau juridica;

circulafie a documentelor — receptionarea, inregistrarea, evidenta, examinarea, perfectarea si expedierea
documentelor in/ de primarie; executor/

executant — salariatul (din cadrul primariei, de toate categoriile) si conducitorul (intreprinderii sau institutiei,
fondator al céreia este consiliul local), care indeplineste acte de procedura: examineazi si perfecteaza
documente;

expeditor — organ de stat, autoritate publica, persoana fizica sau juridica, subdiviziune structurali a
primadriei care expediazd documente;

destinatar/ adresant — organ de stat, autoritate publica, persoana fizica sau juridicd, persoana responsabild
din cadrul primdriei, careia i se trimite, i se adreseaza un document/ informatie.

1.5. Se supun inregistrarii in primérie:

1.5.1. actele autoritdtilor publice: legile, hotararile si motiunile Parlamentului Republicii Moldova, decretele
Presedintelui Republicii Moldova, hotérarile, ordonantele si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova;

1.5.2. actele emise de cétre autoritatile administratiei publice centrale;

s/

1.5.3. interpelarile/ adresarile/ sesizérile/ notificérile autoritétilor publice (Parlamentului Republicii
Moldova, Presedintelui Republicii Moldova, Guvernului Republicii Moldova, Cancelariei de Stat a
Republicii Moldova), ministerelor, agentiilor, serviciilor desconcentrate, organelor de drept, orgnismelor
internationale, autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor publice;

1.5.4. interpelarile/ adresarile deputatilor Parlamentului Republicii Moldova; 1.5.5. interpelarile/ adresirile
consilierilor consiliul local;

1.5.6. hotararile, deciziile, incheierile instantelor de judecata, titlurile executorii'si incheierile executorilor
judecatoresti;



1.5.7. deciziile consiliul local;

1.5.8. dispozitiile primarului;

1.5.9. procurile pentru reprezentarea primarului in instantele de judecata;
1.5.10. petitiile persoanelor juridice si persoanelor fizice;

1.5.11. fisele de audienta si control,

1.5.12. cererile de eliberare a actelor permisive;

1.5.13. cererile privind accesul la documente;

1.5.14. cererile prealabile;

1.5.15. documentele interne.

1.6. Responsabilitatea pentru organizarea si {inerea corecta a lucrarilor de secretariat, precum si pentru
pastrarea integritéfii acestora, o poartd secretarul consiliul local.

1.7. Executorii sunt obligati:

1.8.1. sd asigure examinarea si executarea documentelor, perfectarea raspunsurilor, cu respectarea tuturor
prevederilor cadrului normativ;

1.8.2. si intreprindd masuri in vederea reducerii corespondentei interne de serviciu §i sd nu admita crearea
documentelor pe chestiunile, care pot fi solutionate prin comunicarea interna;

1.8.3. si verifice periodic starea, in care se afla lucrarile de secretariat si modul de pastrare a documentelor
de arhiva;

1.8.4. sa asigure familiarizarea noilor angajati cu structura aparatului primdriei, cu prevederile actelor legale
si normative privind tinerea lucrarilor de secretariat in autoritagile publice locale.

1.9. in'cazul eliberarii din functie a specilistilor, responsabili de tinerea lucrarilor de secretariat, se
intocmeste un proces-verbal de predare a dosarelor de documente arhivate, precum si a documentelor in
examinare.

1.10. Controlul asupra modului de organizare, de tinere a lucrarilor de secretariat, precum si de asigurare a
integritatii documentelor in primarie, cét si dirijarea metodica este realizatd de Directia arhiva a primériei.

Capitolul II.
RECEPTIONAREA, PRELUCRAREA INITIALA SI INREGISTRAREA DOCUMENTELOR
Regulile generale de inregistrare a corespondentei de intrare

2 1 Documentele de intrare, adresate consiliului local i/ sau primarului, secretarului consiliul local, in mod
obligatoriu sunt inregistrate centralizat in ziua primirii §i supuse evidentei, conform cerintelor stabilite de
legislatie, indiferent de modul in care au fost depuse: la sediul primdriei, prin curier special, oficiu postal,
fax, prin posta electronicd si pagina-web oficiale ale primdriei,prin alt mijloc de comuncare oficiala a
primariei.

2.2 Receptionarea corespondentei de intrare se efectueaza de luni pana vineri; in timpul programului de
lucru al primariei:



1.5.7. deciziile consiliul local;

1.5.8. dispozitiile primarului;

1.5.9. procurile pentru reprezentarca primarului in instantele de judecata;
1.5.10. petitiile persoanelor juridice si persoanelor fizice;

1.5.11. fisele de audienta si control;

1.5.12. cererile de eliberare a actelor permisive;

1.5.13. cererile privind accesul la documente;

1.5.14. cererile prealabile;

1.5.15. documentele interne.

1.6. Responsabilitatea pentru organizarea si {inerea corecta a lucrarilor de secretariat, precum si pentru
pastrarea integritafii acestora, o poarta secretarul consiliul local.

1.7. Executorii sunt obligai:

1.8.1. sa asigure examinarea si executarea documentelor, perfectarea raspunsurilor, cu respectarea tuturor
prevederilor cadrului normativ;

1.8.2. sd intreprindd masuri in vederea reducerii corespondentei interne de serviciu si sd nu admita crearea
documentelor pe chestiunile, care pot fi solutionate prin comunicarea internd,

1.8.3. s verifice periodic starea, in care se afla lucrarile de secretariat si modul de pastrare a documentelor
de arhiva;
1.8.4. sa asigure familiarizarea noilor angajafi cu structura aparatului primériei, cu prevederile actelor legale

si normative privind tinerea lucrarilor de secretariat in autoritagile publice locale.

1.9. in cazul eliberarii din functie a specilistilor, responsabili de tinerea lucririlor de secretariat, se
intocmeste un proces-verbal de predare a dosarelor de documente arhivate, precum si a documentelor in
examinare.

1.10. Controlul asupra modului de organizare, de tinere a lucrarilor de secretariat, precum si de asigurare a
integritatii documentelor in primarie, cat si dirijarea metodic este realizata de Direcia arhiva a primadriei.

Capitolul IL
RECEPTIONAREA, PRELUCRAREA INITIALA SI INREGISTRAREA DOCUMENTELOR
Regulile generale de inregistrare a corespondentei de intrare

2.1 Documentele de intrare, adresate consiliului local i/ sau primarului, secretarului consiliul local, in mod
obligatoriu sunt inregistrate centralizat in ziua primirii i supuse evidentei, conform cerintelor stabilite de
legislatie, indiferent de modul in care au fost depuse: la sediul primdriei, prin curier special, oficiu postal,
fax, prin posta electronici §i pagind-web oficiale ale primariei, prin alt mijloc de comuncare oficiala a
primariei.

2.2 Receptionarea corespondentei de intrare se efectueaza de luni pana vineri, in timpul programului de
lucru al primariei:



Daci petifionarul nu inldtura neajunsurile, in termenul acordat, petifia nu se inregistreaza, despre care este
informat petitionarul.

2.19 Documentele de intrare anonime si cele depuse fard indicarea adresei postale sau electronice a
expeditorului, nu se examineaza.

2.20 La receptionarea documentelor de la curierii speciali, in Registrul (borderoul, inventarul) de distribuire
a expeditorului, se indica prin litere numarul plicurilor receptionate, data, ora receptiondrii lor, semnatura
persoanei care a receptionat documentele si stampila respectiva.

52.21 Daca documentul de intrare contine trimitere la alte documente, acestea din urmai se selecteaza si se
transmit impreuna cu documentul primit.

2.22 La inregistrarea documentelor, se indica data primirii §i numérul numirul de ordine in crestere in
limitele anului conform registruie corespondentei de intrare.

2.23 Persoanele responsabile de corespondentd prezintd intreaga corespondentd, conform competentei,
conducerii primdriei, spre cunostinta, examinare inifiala si aplicarea rezolutiilor.

2.24 Primarului i se transmit spre examinare toate documentele ce contin informatii referitoare la problemele
vitale ale comuneii, solutionarea cdrora necesita decizia primarului. Celelalte documente se transmit
secretarul local sau specialistilor din cadrul primdriei, conform competentelor.

2.25 Rezultatele examindrii initiale a documentelor, se reflectd in rezolutiile aplicate de conducerea
primdriei, care se fixeaza, de reguld, pe prima fila a documentului, inaintea textului, in partea dreaptd de sus
a acestuia. Plasarea rezolutiei pe textul documentului este inadmisibild. Se permite aplicarea rezolutiilor pe
blanchete tipizate, care constituie parte componentd a documentului.

2.26 Rezolutia conducerii primariei trebuie sa contina indicatii clare si exhaustive privind modul si
caracterul solutiondrii documentului, executantul/ executantii, sarcina/ sarcinile, modul solutiondrii,
termenul de executare a documentului. Rezolutia, in mod obligatoriu, este semnati, de citre persoana de
conducere, cu indicarea datei de depunere a rezolutiei.

2.27 Examinarea initiala a documentelor din corespondenta de intrare se efectueazd, de catre conducerea
primariei, intr-un termen cat mai scurt, de reguld, in ziua primirii acestora.

~ 2.28 Daca documentul tine de competenta altui executant, originalul documentului, se transmite
executantului competent, prin modificarea rezolutiei de catre persoana din conducerea primadriei, in termen
de 5 zile lucritoare de la data inregistrarii documentului. Modificarea/ completarea rezolutiei poate fi
efectuata doar de catre persoana care a aplicat-o, despre care fapt este anuntata, in mod obligatoriu,
prezentdnd documentul in original cu rezolutia modificatd/ completata.

2.29 Documentul, pe care a fost aplicatd rezolugia conducerii primdriei, se reintoarce secretarului consiliului
. ) .« A N . 7 o) . o . .

local, catre ziua urmitoare celei in care a fost inregistrat, pentru efectuarea urmatoarelor actiuni: indicarea

rezolutiei in registrul de evidentd a corespondentei de intrare

Regulile generale de inregistrare a deciziilor consiliului local si dispozitiilor primarului

2 30 Proiectele de decizii ale consiliuui local dupa adoptare, semnare §i contrasemnare, se inregistreaza, in
Registrul de stat al actelor local.

2.31 Dispozitiile emise de catre primar, referitoare la activitatea de baza, se inregistreaza si dispozitiile
referitoare la personalul scriptic se inregistraza de catre secretarul consiliului local. Evidenta dispozitiilor se



tine conform fisierului, in registre de evidenta a dispozitiile si in format electronic, conform clasificarorului
oficial.

2.32 Numerele de inregistrare a deciziilor sunt alcatuite din numarul procesului-verbal al sedinei
consiliului local si, prin bard, numarul chestiunii conform ordinii de zi a acestei gedinte.

2.33 Numerele de inregistrare a dispozitiilor primarului sunt alctuite din numerele de ordine de inregistrare,
atribuite acestora in conformitate cu limita in crestere a anului calendaristic.

2.34 Dupé inregistrare, deciziile si dispozitiile se includ, de catre secretarul consiliului local in Registrul de
stat al actelor local.

Capitolul III.
EXECUTAREA SI PERFECTAREA DOCUMENTELOR

3.1 Responsabil de executarea documentului se considerd conducatorul subdiviziunii structurale/ persoana
nominalizatd in rezolutie.

3.2 In cazul in care, in rezolutie aplicatd sunt desemnati mai multi executori, responsabil de elaborarea
raspunsului citre expeditor este executorul indicat primul in rezolutie, numit executor principal. Ceilalti
executori, numiti si coexecutori, in aceeasi masura, poarta raspundere pentru examinarea calitativa si in
termen a documentului oficial si de executarea sarcinii/ sarcinilor stabilite in rezolutie. 3.3 in cazul in care,
documentul a fost executat in mod direct (la telefon, in timpul convorbirii personale, intalnirii, sedintei, etc.)
executantul face o mentiune pe prima fild a documentului, jos in coltul din stdnga, indicind modul si data
executirii documentului, o autentific prin semnétura si datd, iar documentul in original il transmite
secretarului. in astfel de cazuri, specialistul responsabil transmite aceste documente conducerii primdriei,
pentru aplicarea rezulutiei ,,Tn dosar”.

3.4 Coexecutantii, indicati in rezolugia documentului, il examineaza in limita competentelor, si, in cazurile
termenilor-tip minim cu 5 zile lucritoare pana la data expirarii termenului de executare a documentului,
formuleaza si expediaza raspuns, cu anexarea documentelor necesare, in adresa executantului principal. in
cazurile termenilor individuale coexecutantii expediaza raspuns executantului principal in termeni restransi.

3.5 Executantul principal al documentului va elabora proiectul scrisorii de raspuns, ludnd in considerare
solicitarile abordate, indicatiile reflectate in rezolutiile conducerii primdriei (inclusiv indicatiile verbale) si
- raspunsurile coexecutantilor.

3.6 La intocmirea documentelor de dispozitie si organizatorice se folosesc urmétoarele elemente:

3.6.1 in cazul deciziilor consiliului local si dispozitiilor primarului:

6.1.1 blancheta tipizatd cu Stema de Stat a Republicii Moldova, in functie de actul administrativ;

3.6.1.2 denumirea actului administrativ; ’

3.6.1.3 numarul si data de inregistrare;

3.6.1.4 textul actului administratiil, inclusiv mentiunea privind anexa/ anexele, dupa caz; 3.

6.1.5 functia, semnatura olografi sau digitald, numele si prenumele complet al semnatarului/ semnatarilor;
3.6.1.6 stampila, dupd caz;

3.6.1.7 anexa/ anexele, dupd caz.



3.6.2 in cazul documentelor de iesire:
3.6.2.1 blancheta tipizatd cu Stema de Stat a Republicii Moldova;
3.6.2.2 indicele si data de inregistrare;

3.6.2.3 in cazul persoanelor fizice - numele si prenumele complet al destinatarului, adresa destinatarului,
dupd caz adresa postei electronice a destinatarului;

3.6.2.4 in cazul organelor de stat, autoritdtilor, organizatiilor, persoanelor juridice - denumirea
destinatarului, numele si prenumele persoanei cu functie de conducere, in functie de datele detinute, adresa
destinatarului, dupa caz adresa postei electronice a destinatarului;

3.6.2.5 textul documentului, inclusiv cu mentiunile privind numarul i data documentului de intrare, in
cazul scrisorilor de raspuns, si privind anexa/ anexele, dupa caz;

3.6.2.6 functia, semnatura, numele si prenumele complet al semnatarului;

3.6.2.7 date despre executant/ executanti (functia, nume si prenume complet, numérul de telefon);
3.6.2.8 stampila, dupd caz;

3.6.2.9 anexa/ anexele, dupa caz.

3.7 Pana la transmiterea proiectului scrisorii de raspuns spre semnare, executantul este obligat sa verifice
continutul acestuia, corectitudinea perfectdrii din punct de vedere a legalitatii, a plenitudinii raspunsului la
cele solicitate in documentul examinat, inclusiv scrierea corecta gramaticald, prezenta anexelor, indicate 1n
scrisoarea de rdspuns.

3.8 Raspunsul va fi perfectat in forma scrisa, in limba de adresare a expeditorului, in termenul stabilit de
cadrul normativ, pe blanchete tipizate.

3.9 Raspunsurile expediate in forma clectronica trebuie si corespunda cerintelor fafd de un document
electronic.

3.10 Executantul va atasa la proiectul de raspuns documentul examinat in original, dupa caz alte documente
care au servit drept temei pentru perfectarea raspunsului, notele informative ale coexecutantilor, procesele

- verbale ale sedingelor comune, alte documente. Un exemplar al scrisorii de réspuns va fi contrasemnati, in
mod obligatoriu, de cétre toi coexecutantii documentului, in vederea confirmdrii pozitiei acestora.

3.11 In documente, intocmite pe doud i mai multe file, a doua fila si urmatoarele, se numeroteaza cu cifre
arabe fard puncte si liniute.

3.12 Scrisorile de raspuns la documentele de intrare se prezintd spre semnare conducerii primariei, de
preferinta cu cel putin 5 zile inainte de expirarea termenului’de executare a documentului.

3.13 Documentul se considerd executat dupa expedierea raspunsului final in care sunt solutionate/ explicate
toate problemele/ chestiunile abordate de expeditor/ expeditori.

3.14 Daca dupd expedierea raspunsului se depune o nous petitie de la acelasi petifionar, cu acelasi subiect,
aceasta nu se examineaza si se conexeaza la dosarul initial.

3.15 Executantul poartd raspundere personald pentru executarca documentului, din momentul primirii si
pana la scoaterea documentului de la control.



3.16 Scrisorile de raspuns, transmise spre semnare conducerii primdriei, in mod obligatoriu necesita a fi
semnate de catre executant/ executanti, coordonate de conducatorul subdiviziunii structurale in care acesta/
acestia activeaza, si, dupd caz, de secretarul consiliului local

3.17 La documentul de intrare, nu se admite expedierea raspunsului sub semnétura conducétorului unei
subdiviziuni structurale din primaérie.

3.18 Raspunsul la documentul din corespondenta de intrare a primariei se semneazé doar de cétre persoana
care a aplicat prima rezolutie, cu exceptia cazurilor de interimat. 3

.19 In cazul in care, rezultatul examindrii petitiei urmeaza s fie adus la cunostin{a si organului ierarhic
superior, acestuia i se expediaza o informagie ampla despre rezultatele examindrii §i copia raspunsului
expediat solicitantului.

Capitolul IV. CONTROLUL EXECUTARII DOCUMENTELOR
Cerinte de bazd privind organizarea controlului executdrii documentelor

4.1 Controlul executarii decretelor, legilor, hotararilor Parlamentului, hotararilor Guvernului, dispozitiilor si
ordinelor autoritatilor publice centrale, deciziilor consiliului local si a dispozitiilor primarului este asigurat
de catre primarul com. Ruseni.

4.2 Controlul executarii documentelor, intrate si Inregistrate In primarie, si respectarii termenelor de
executare este asigurat de catre secretarul consiliului local si primar.

4.3 Controlul executérii documentelor, in cadrul subdiviziunilor structurale ale primariei, este asigurat de
conducatorii subdiviziunilor.

4.4 In functie de specificul continutului documentului, conducerea primariei poate incredinta controlul
asupra executdrii documentului unei alte subdiviziuni structurale din primérie §i/ sau intreprinderii
municipale.

4.5 Categoriile documentelor ce urmeaza a fi supuse controlului de executare, precum si termenele
corespunzitoare de executare, sunt stabilite in conformitate cu prevederile cadrului normativ. La indicatia
conducerii primariei, la control pot fi luate si alte documente.

4.6 Pe'documentele, ce urmeaza a fi luate la control se aplicd parafa ,,Control", si se plaseazd pe marginea
“dreapta a primei file a documentului, la nivelul elementului ,, Titlul textului”.

4.7 Secretarul asigura distribuirea si readresarea operativa, citre executant/ executanti, a documentelor.
Termenele de executare a documentelor

4.8. Termenele de executare a documentelor se clasifica in: termene-tip si termene individuale.

4.9. Termenul-tip este stabilit de cadrul normativ in vigoare, iar termenul individual este stabilit de
expeditor in continutul documentului sau de persoana de conducere din primarie in rezoluzie.

4.10. In cazul, in care termenul individual de executare a documentului difera de termenul-tip, stabilit pentru
categoria respectivda de document, termenul executdrii se considera cel individual.

4.11. Termenul-tip de executare a documentelor este de 30 de zile. Exceptie fac cererile de acces la
informatie si cererile prealabile, al caror termen-tip este de 15 zile.



4.12. La stabilirea termenului individual de executare a documentelor se tine cont de complexitatea
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4.13. In cazul, in care in documentul de intrare este indicat termenul, la care se asteaptd rispuns, acest
termen trebuie respectat.

4.14. In rezolutia conducerii primariei va fi indicat, de reguld, termenul limitd pentru prezentarea
raspunsului la document.

4.15. Termenul de executare a documentului se calculeaza din ziua primirii documentului.

4.16. Din motive justificate, in dependentd de complexitatea continutului subiectului abordat in document,
termenul de executare poate fi prelungit, ludndu-se in considerare prevederile legale in vigoare, cu
expedierea unui raspuns intermediar solicitantului/ petitionarului.

4.17. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuata inainte de expirarea termenului de executare, in
cazurile in care se constatd imposibilitatea respectdrii termenului indicat. In caz contrar, se considera ca
documentul nu a fost executat In termen.

4.18. Pentru prelungirea termenului de executare a documentului, executantul/ executorii, inainte de
expirarea termenului de executare, solicitd acordul conducerii primariei pentru prelungirea acestui termen,
cu argumentarea circumstantelor, care nu permit executarea documentului in termen, si indicarea actiunilor
ce urmeaza a fi intreprinse.

4.19. Daci la un document de intrare se oferd un raspuns intermediar, acest document continui s fie la
controlul executantului/ executantilor. Controlul se considerd incheiat numai dupé adoptarea deciziei si
luarea masurilor eficiente In vederea solutionarii tuturor problemelor abordate si expedierea raspunsului
conform legislatiei.

4.21. Despre nerespectarea/ depasirea termenelor de executare a documentului, secretarul informeaza
conducerea primdriei si conducétorul subdiviziunii executante. Executantul documentului prezenta
conducerii primdriei o nota informativa cu explicatiile privind motivele nerespectérii termenelor de
executare.

4.22. Salariatii, care admit incalcarea termenelor de executare a documentelor, pot fi sanctionati, conform
prevederilor cadrului normativ. Scoaterea documentelor de la control

4.23. Documentele pot fi scoase de la control doar de cétre persoana care a stabilit termenul de control.

4.24. Pentru a fi scos de la control documentul, executantul prezinta secretarului raspunsul final, la care
atageazd documentul in original cu toate anexele sale, dupa caz.

4.25. Dacd documentul a fost executat in mod direct i nu se cere scrisoarea de raspuns, executantul, pe
prima fil3 & documentului, jos in colful din stdnga, face o mentiune despre actiunile intreprinse, cu indicarea
datei mentiunii si aplicarea semnaéturii, dupd care transmite secreytarului documentul in original pentru a fi
scos de la control.

Capitolul V.
PROCEDURA DE INREGISTRARE SI EXPEDIERE A DOCUMENTELOR DE IESIRE

5.1 Secretarul, zilnic, intre orele 08:00 - 15:00, receptioneaza centralizat documentele de iesire (scrisori de
raspuns, adresdri/ interpeldri, proiecte de dispozitii, planuri, rapoarte, alte acte) eare, cétre ora 16.00, le
transmite conducerii primdriei, pentru coordonare/ semnare/ aprobare, dupé caz. :



5.2 Secretaru acordd un numar de iesire documentului, doar daca acesta a fost semnat de citre o persoand de
conducere din primadrie.

5.3 Pe documentele de iesire, cu exceptia raspunsurilor la documentele de intrare, persoana responsabila
aplica data de inregistrare (ziua, luna, anul), corespunzitor zilei de semnare a documentului, si un numar de
iesire, conform registrului a coresponedentei de iesire

5.4 In cazul, rdspunsului la un document de intrare:

5.4.1 receptionat de la organe de stat, organisme internationale, intreprinderi, organizatii si institutii,
organizatii necomerciale, partide politice, asociatii sindicale, etc., pe document se indica data de inregistrare
(ziua, luna, anul), corespunzitor zilei de semnare a documentului si un numar de iesire, conform registrului a
coresponedentei de iesire;

5.4.2 receptionat de la persoane fizice, pe petitie se indica data de inregistrare (ziua, luna, anul),
corespunzator zilei de semnare a documentului, si un numar de iesire, conform registrului a coresponedentei
de iesire

5.5 Pentru expedierea documentelor de iesire, executantul este obligat si prezinte toate anexele, aritate in
continutul acestuia, de reguld in original, cu indicarea adresei destinatarului/ destinatarilor.

5.6 La expedierea documentului de iesire, persoana responsabild
verifica: a) adresa, codul postal/ adresa de posta electronici;
b) data si numarul de Inregistrare;

¢) datele despre executant/ executanti — numele, prenumele, functia, subdiviziunea structurals, numarul de
telefon; '

d) anexele mentionate in textul documentului; e) semndturile si stampilele pe document (in caz de
necesitate).

5.7 In cazul in care se constatd cd documentele contin unele erori/ inexactitifi, persoana responsabila are
dreptul:’

5.7.1 s& solicite executantului corectarea imediata a erorilor/ inexactititilor constatate, in cazurile cu caracter
-urgent;

5.7.2 sé restituie documentul executantului, cu indicarea erorilor/ inexactititilor constatate.

5.8 Documentele de iesire, receptionate pentru expediere intr-o singura adres3, se prezinti in 3 (trei)
exemplare, iar in cazul in care se expediazd la mai mulfi destinatari, executantul prezinti numarul de
exemplare corespunzitor numarului de destinatari §i suplimentar doua exemplare.
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5.9 Documentul de iesire expediat in format electronic trebuie sa corespundi cerintelor fati de documentul
electronic.

5.10 n cazul in care, documentul de iegire este un raspuns la documentul de intrare receptionat electronic,
documentul de iesire se va expedia la adresa postei electronice indicate in documentul de intrare, sau, dupa
caz, la adresa postei electronice prin care a fost receptionat documentul. Procedura se aplica si in cazul
petitiei depuse printr-un mijloc electronic, daca petitionarul solicita primirea rdspunsului prin acest mijloc.



5.11 In functie de destinatie si caracterul corespondentei, documentul de iesire poate fi expediat
destinatarului prin: oficiu postal, posta electronica oficiala a primariei ruseni.primarie @mail.ru, fax, birou
de curieri speciali, precum si, dupa caz, prin intermediul altui mijloc de comunicare oficiala.

Capitolul VI.

CONSTITUIREA DOSARELOR, ARHIVAREA, EXPERTIZA VALORII SI NIMICIREA
DOCUMENTELOR

6.1 Documentele receptionate sau elaborate, dupa executare sau aprobare, se grupeazi in dosare dupd indici/
continut, fiind cusute §i copertate aparte.

6.2 Un exemplar al documentului de iesire, care contine semnatura/ semnaturile executantului/ executantilor,
ramane in dosarul perfectat si pastrat in modul stabilit. La dosar vor fi anexate, in 11 mod obligatoriu,
materialele primare care au stat la baza perfectarii si definitivarii raspunsului (notele informative ale tuturor
coexecutorilor documentului, procesele-verbale ale sedintelor de lucru comune, copia raspunsului
contrasemnat de citre executant/ executanti, alte materiale).

6.3 In scopul constituirii corecte a dosarelor, conform structurii organizatorice a primdriei §i in baza
nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale ale acesteia, se intocmeste nomenclatorul generalizat
al dosarelor primariei.

6.4 La intocmirea nomenclatorului generalizat al dosarelor primariei se iau in considerare propunerile
subdiviziunilor structurale, prevederile Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de péstrare pentru
organele administraiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova,
precum si Nomenclatorului-tip al dosarelor primariilor satelor (comunelor), oraselor (municipiilor) aprobat
de catre Agentia Naﬁonalé a Arhivelor.

6.5 Nomenclatorul generalizat al dosarelor primdériei se intocmeste dupa un mod stabilit, se coordoneaza de
catre comisia de expertiza a primdriei §i se aproba de catre primar. Nomenclatorul este valabil in decursul
mai multor ani si este supus modificrii numai in cazul cand intervin schimbdri in structura organizatorica
sau activitatea primariei.

6.6 Fiecarui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarului consta din indicele
subdiviziunii structurale si din numairul de ordine al dosarului in cadrul subdiviziunii respective. Indicele

dosarului se noteaza cu cifre arabe (exemplu: 03-06, unde 03 - indica subdiviziunea structurald a primériei,
" iar 06 - numarul de ordine al titlului dosarului, conform nomenclatorului).

6.7 Titlurile dosarelor se stabilesc in functie de continutul/ tematica documentelor grupate in dosare,
indicandu-se tipul lor (decizii, dispozitii, adresari/ interpeldri, petitii, procese verbale, etc.), precum si alte
date care precizeaza continutul dosarului.

6.8 Constituirea dosarelor, conform nomenclatorului, se efectueaza, dupa caz, de secretar sau de
subdiviziunile structurale in care au fost executate/ elaborate documentele.

6.9 La constituirea dosarelor se respectd urmdtoarele ceringe:

6.9.1 documentele cu termen permanent de pastrare, cu termen lung de pastrare §i cu termen temporar de
pastrare se clasificd In dosare separate;

6.9.2 documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre finisare (se verifica
prezenta semnaturii, datei, indicelui, etc.);



6.9.3 se inlaturd ciornele, duplicatele, filele nescrise, clamele metalice.

6.10 Fiecare dosar trebuie sd confind cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-40 mm). Documentele cu un
numdr mai mare de file cu aceasi tematica se claseaza in mai multe volume.

6.11 In dosare se clasificd documentele acumulate pe parcursul unui an. Exceptie fac dosarele transmisibile.

6.12 Gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordine cronologica, alfabetica sau a indexarii
(numerotarii documentelor). Aceste principii pot s varieze sau si fie combinate.

6.13 Documentele de dispozitie (deciziile, dispozitiile) se grupeaza in dosare, in ordine cronologica
impreund cu anexele aferente.

6.14 Dosarele intocmite cu termen permanent si lung de pastrare (peste 10 ani) se pistreazi in cadrul
subdiviziunilor structurale ale primariei, conform termenilor indicati in nomenclator. Dupi expirarea
termenului de pastrare in subdiviziuni, dosarele se transmit Directiei arhiva a primariei.

6.15 Transmiterea dosarelor se efectueazd conform proceselor-verbale de predareprimire a documentelor,
contra semnatura.

6.16 Dosarele cu termen temporar de péstrare (pana la 10 ani, inclusiv) nu se transmit in Directia arhiva a
primdriei, ci se pastreazd in subdiviziunile structurale ale primariei, iar dupa expirarea termenului de pastrare
fixat se nimicesc in modul stabilit.

6.17 Ridicarea si eliberarea unor documente din dosare se face cu permisiunea conducerii primariei, 1asand
o copie exactd a documentului ridicat si un proces-verbal, semnat de cétre partea care a transmis si partea
care a primit, cu indicarea motivelor ridicarii documentului/ documentelor in original.

6.18 Eliberarea dosarelor, in interes de serviciu, angajatilor primariei se face cu permisiunea persoanei
responsabile, contra semndturd in Registrul eliberarii dosarelor pentru utilizare temporari, indicAndu-se
indicele dosarului, data eliberarii §i restituirii, numele si prenumele persoanei cireia i-a fost eliberat dosarul
si semndtura acesteia.

6.19 Expertiza valorii documentului consta in stabilirea valorii stiintifice istorice, economice si
socioculturale a documentului, in scopul selectdrii documentelor pentru péstrare si fixarea termenelor de
pastrare.

16.20 Expertiza valorii documentelor se efectueaza de catre comisia de expertizi a primdriei, constituita prin
dispozitia primarului.

6.21 Ca urmare a expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventarele dosarelor cu termen permanent si
lung de péstrare, procesul-verbal cu privire la selectarea documentelor care urmeaza sa fie nimicite, precum
si istoricul fondului primériei pentru perioada ordonarii documentelor.
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6.22 Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare, precum si istoricul fondului primériei,
dupa verificare de ctre specilistii primarie, se semneaza de catre conducatorul primar si se certific de citre
presedintele comisiei de expertiza si se aproba de Agentia Nationala a Arhivelor.

6.23 Dosarele cu termen permanent de péstrare se transmit cétre Serviciul Arhiva Edinet.

6.24 Dosarele, incluse in compartimentul inventarului respectiv, sé transmit la pastrare de stat catre Directia

arhivd a primdriei, In volum deplin, in prezenta reprezentantului primariei i conform inventarelor aprobate
de catre comisia de expertiza



6.25 Documentele personalului scriptic se pastreazi in arhiva primdriei timp de 75 de ani.
6.26 Nimicirea documentelor oficiale din proprie initiativa este interzisa.

6.27 Nimicirea dosarelor cu termen temporar de pastrare (péna la 10 ani, inclusiv) se efectueaza dupa
expirarea termenilor de pastrare, in baza unui permis de nimicire a documentelor eliberat de Serviciul

arhiva Edinet dupa semnarea procesului-verbal de nimicire de citre toti membrii comisiei de expertiza si
aprobarea acestuia de catre primar.

6.28 Secretarul consiliului local este responsabil de procesele de constituire a dosarelor arhivare, expertizi a
valorii si de nimicire a documentelor receptionate de primarie si elaborate n ;glmarle

it

Capitolul VIL. 2

DISPOZITII FINALE ;
7.1 Conducatorii subdiviziunilor structurale ale primariei poarts raspundere}j,pentru organizarea §i tinerea
corectd a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, pastrarea documentelor s1 predarea acestora in arhiva,
asigurarea predarii-primirii dosarelor si documentelor conform nomenclatorului dosarelor, in cazul
transferului sau eliberarii din functie, familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentului
regulament. : g,ﬁ

i

iy
7.2 Prezentul regulament poate fi modificat sau completat la necesitate, prin dlspozma primarului.




