Anexanr. 1

la dispozitia Primarului General

al municipiului Chigindu

nr. din 2019

Regulamentul
privind procedurile de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale
detinute de citre Aparatul Primiiriei municipiului Chisinau

1. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste conditiile, procedurile, céile si modul de realizare
de citre persoanele fizice si juridice interesate a accesului la documentele si
informatiile oficiale detinute de catre Aparatul Primériei municipiului Chisindu,
precum si obligatiile si drepturile functionarilor responsabili de furnizarea
documentelor si informatiilor oficiale.

2. Regulamentul privind procedurile de furnizare a documentelor si informatiilor
oficiale detinute de cétre Aparatul Primédriei municipiului Chisindu (in continuare
— Regulament) a fost elaborat in conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii
Moldova, Codului administrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018, Legii
nr. 982/2000 ,,Privind accesul la informatie”, Legii nr. 158/2008 ,,Cu privire la
functia publica si statutul functionarului public”, Legii nr. 25/2008 ,,Privind Codul
de conduitd a functionarului public”, Legii nr. 239/2008 ,,Privind transparenta in
procesul decizional”, Legii nr. 133/2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter
personal” precum si alte acte normative si are drept scop sporirea gradului de
transparentd 1in activitatea Aparatului Primdriei municipiului Chisindu prin
organizarea $i gestionarea unui sistem de informare activ si pasiv pentru solicitantii
de informatii.

3. In conditiile prezentului Regulament, se definesc urmitoarele notiuni:

informatie oficiald — informatia aflata in posesia si la dispozitia Aparatului Primariei
municipiului Chisindu, care a fost elaborata, selectatd, prelucrata, sistematizata si/sau

adoptatd/emisd de catre autoritatile administratiei publice municipale — Consiliul
municipal Chisindu si Primarul General al municipiului Chisindu;

informatie cu accesibilitate limitatd — informatie care vizeazi respectarea drepturilor
si reputatiei altei persoane precum si protectia securitdtii nationale, ordinii publice,
ocrotirea sanatatii sau protectia moralei societatii;



informatie cu caracter personal — informatie ce include date despre o persoana
fizica, ce permit identificarea ei directd sau indirecta;

solicitant — persoana fizicd sau juridica care solicitd documente si informatii oficiale;

Sfurnizor — posesor de informatii oficiale — Aparatul Primériei municipiului Chisinau,
ca structurd functionald care asistd Primarul General in exercitarea atributiilor sale
legale;

functionar responsabil — persoand angajatdi in cadrul Aparatului Primariei
municipiului Chisindu, care conform rezolutiei conducerii Primériei si a sefului
subdiviziunii structurale in care activeaza, este desemnat responsabil de examinarea
si solutionarea cererii de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale.

II. ASIGURAREA ACCESULUI LA DOCUMENTELE SI INFORMATIILE
OFICIALE IN CADRUL APARATULUI PRIMARIEI
MUNICIPIULUI CHISINAU

4. In cadrul Aparatului Primiriei municipiului Chisiniu (in continuare — Aparatul
Primaériei), sunt responsabile de furnizarea documentelor si informatiilor oficiale,
acele subdiviziuni structurale/functionari care le-au elaborat, le administreaza in mod
permanent sau le pastreazi si care, conform rezolutiei conducerii Primériei, urmeaza
sd examineze si sd solutioneze cererea solicitantului de acces la documente si
informatii oficiale, in conditiile legii.

5. Asigurarea accesului la documentele si informatiile oficiale detinute de cétre
Aparatului Primidriei se efectueazi din oficiu (informare activd) sau la cerere
(informare pasivd) de cétre functionarul desemnat in acest scop de citre conducerea
Primériei.

6. Accesul la informatiile oficiale detinute de citre Aparatul Primériei este gratuit.

7. Informarea activa/din oficiu se realizeazi de cétre Directia relatii publice si buget
civil si vizeazd principalele informatii cu privire la activitatea Aparatului Primariei.

8. Din oficiu, sunt fiacute publice, intr-o formd concisd si accesibild urmatoarele
informatii:
1) Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului municipal Chisindu;
2) organigrama Aparatului Primiriei si regulamentele de activitate ale
subdiviziunilor structurale ale Aparatului Primariei;alte acte normative
institutionale privind reglementarea activitdtii Aparatului Primariei;
3) programul de audiente;



4) numele si prenumele functionarilor din cadrul subdiviziunilor structurale ale
Aparatului Primériei;

5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil ale Aparatului Primariei;

6) planurile anuale de activitate, rapoartele semestriale/anuale de activitate;

7) dispozitiile Primarului General/viceprimarilor cu caracter normativ;

8) dispozitiile Primarului General/viceprimarilor emise cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor personale;

9) modele de cereri si formulare;

10) date privind functiile vacante si cerinfele de calificare fata de acestea;

11) actele cu privire la achizitiile publice.

9. Informatiile prevazute la pct. 8 sunt facute publice in afara procedurii de
examinare a cererilor privind accesul la informatie.

10. Accesul la informatiile de interes public, furnizate din oficiu se realizeazd prin
intermediul:

- paginii oficiale a Primdriei (https://chisinau.md);

- mijloacelor mass-media;

- pliantelor si materialelor informative.

11. Informarea pasivd implicd solicitarea documentelor si informatiilor oficiale de
catre orice persoand fizicdi sau juridicd prin depunerea personald sau prin
reprezentantul siu a unei cereri scrise sau verbale.

12. In scopul facilitarii formularii cererilor in scris, la dispozitia solicitantilor vor fi
puse formulare-tip (anexa nr. 1).

HI. DREPTURILE SI OBLIGATIILE
SOLICITANTILOR DE INFORMATII

13. Pot solicita documente si informatii oficiale detinute de cétre Aparatului
Primariei:
1) orice cetitean al Republicii Moldova;
2) cetdtenii altor state, care au domiciliu sau resedinta pe teritoriul Republicii
Moldova;
3) apatrizii stabiliti cu domiciliul sau resedinta pe teritoriul Republicii Moldova.

14. Orice persoand fizica sau juridicd poate solicita verbal, in scris (pe suport de
hartie sau in format electronic) documente si informatii oficiale detinute de cétre
Aparatul Primaériei.



15. Solicitantii de informatii au urmitoarele drepturi:

1) de a solicita personal sau prin reprezentantii sai legali sau imputerniciti
documente si informafii oficiale detinute de cétre Aparatul Primiriei, cu
exceptiile stabilite de lege;

2) de a avea acces la informatiile oficiale detinute de citre Aparatului Primariei,
inclusiv la informatiile cu caracter personal, in conditiile legii.

16. Orice persoand care solicitd acces la informatii, in conditiile legii, este absolviti
de obligatia de a-si justifica interesul pentru informatiile solicitate.

17. In cadrul procedurii de solicitare a documentelor si informatiilor oficiale,
solicitantii sunt obligati:

1) sd respecte conditiile de forma si de fond ale cererii, indicate la pct. 24 din
prezentul Regulament;

2) sd conlucreze cu functionarul responsabil de examinarea cererii, in cazul in
care se impune suplimentarea unor detalii daci cererea este incompletd sau
incerti;

3) s respecte caracterul confidential al informatiilor pretinse in cerere.

IV.OBLIGATIILE SI DREPTURILE
FUNCTIONARILOR RESPONSABILI DE FURNIZAREA
DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR OFICIALE

18. Functionarii responsabili de furnizarea documentelor si informatiilor oficiale din
cadrul Aparatului Primériei sunt obligati:

1) sa asigure informarea activd si pasivé, corectd si la timp a cetitenilor asupra
chestiunilor de interes public si a celor de interes personal;

2) sa respecte limitdrile accesului la documentele si informatiile oficiale,
prevazute de legislatie, in scopul protejarii informatiei confidentiale, vietii
private a persoanei si securitatii nationale;

3) sd respecte termenele de furnizare a documentelor si informatiilor previzute
de legislatie;

4) sa informeze cetiteanul despre prelungirea termenului de solutionare a cererii
sau despre redirectionarea cererii citre o altd institutie;

5) s& mentind informatiile si documentele aflate la dispozitia sa, in forma
actualizata;

6) sa asigure protejarea documentelor si informatiilor ce se afli la dispozitia sa de
accesul, distrugerea sau modificarea nesanctionats;



7) sd difuzeze de urgen{i pentru publicul larg informatia care i-a devenit
cunoscutd in cadrul propriei activititi, daca aceastd informatie:
a) poate preintdmpina sau diminua pericolul pentru viata s§i sinitatea
oamenilor;
b) poate opri rispandirea informatiei neveridice sau diminua consecintele
negative ale raspandirii acesteia;
¢) comportd o deosebitd important3 sociali.

19. Functionarii responsabili de furnizarea documentelor si informatiilor oficiale nu
vor dezvalui informatiile care nu au un caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, dacd nu sunt desemnati in acest sens.

20. In procesul de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale, functionarii
responsabili din cadrul Aparatului Primériei au dreptul:

1) sd ofere, fird a fi necesard o coordonare suplimentari, cu conducerea
Primériei, informatia specificata la pct. 8 din prezentul Regulament;

2) sd ofere la necesitate altd informatie, date statistice pe care le detine, fiind
reflectate in rapoarte de activitate, avizate anterior de citre conducitor;

3) sd solicite de la sefii de directii/sectii din cadrul Aparatului Primiriei date,
informatii necesare pentru perfectarea rispunsurilor la cererile solicitantilor;

4) sé inainteze conducerii Primériei propuneri privind optimizarea conditiilor de
acces la informatii §i de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale;

5) sé solicite asigurarea cu materiale necesare pentru furnizarea documentelor si
informatiilor oficiale.

V. PROCEDURILE OPERATIONALE INTERNE PRIVIND FURNIZAREA
DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR OFICIALE

21. Cererile persoanelor fizice §i juridice pot fi depuse personal sau prin
reprezentantul legal sau imputernicit la sediul Primdriei, prin postd sau prin posti
electronica (e-mail).

22. Cererile de solicitare a documentelor si informatiilor oficiale se vor completa
conform formularului tip (anexa nr. 1) sau redactdnd o cerere cu respectarea
conditiilor prevdzute la pct. 24 din prezentul Regulament. Formularele-tip sunt
disponibile la Directia corespondentd, petitii si audienti (in continuare DCPA),
precum s§i pe pagina oficiald a Primdriei (https://chisinau.md//Utile/Documente-
utile/Formulare-de-cereri/Cerere privind accesul la documente si informatii oficiale).



Cererile scrise depuse la sediul Primariei

23. Cererile formulate in scris, care se depun la sediul Primdriei se inregistreaza in
DCPA, dupd cum urmeaza:

1) persoanele fizice — Sectia petitii si audients (biroul 13);

2) persoanele juridice — Sectia corespondent3 oficiald (biroul 1).

24. Solicitérile scrise vor contine:

1) detalii suficiente si concludente pentru identificarea informatiei solicitate
(a unei parti sau a unor pérti ale acesteia);

2) modalitatea acceptabild de primire a informatiei solicitate;

3) date de identificare ale solicitantului (numele si  prenumele
solicitantului/denumirea entitétii);

4) adresa de domiciliu sau sediul solicitantului, numarul de contact si adresa de
postd electronica daca se solicitd raspuns pe aceasta cale.

25. Insuficienta si neconcludenta detaliilor indicate in cerere nu poate constitui un
motiv de refuz in inregistrarea cererii, dar poate constitui un temei de refuz in
furnizarea informatiei, deoarece informatia este nedeterminabila.

26. Functionarul responsabil din cadrul DCPA va elibera solicitantului dovada
inregistrérii cererii sale (recipisd), care va contine data si numarul de inregistrare a
cererii.

Cererile scrise expediate prin postd

27. Cererile scrise de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale detinute de
cdtre Aparatul Primdriei pot fi expediate prin posts, la adresa: Primiria municipiului
Chisindu, bd. Stefan cel Mare si Sfant 83, MD-2012.

28. Cererile expediate prin postd vor fi formulate respectdnd conditiile enuntate la
pct. 24 din prezentul Regulament.

29. Termenul de examinare a cererilor de furnizare a documentelor si informatiilor
oficiale expediate prin postd se calculeazi din ziua cénd acestea au fost receptionate
si inregistrate in cadrul DCPA.

Cererile scrise expediate prin postd electronicd (e-mail)

30. Solicitantii pot expedia cererile prin postd electronicd la urmitoarele adrese:
www.info.pf@pmec.md (pentru persoanele fizice) si www.info.pj@pmc.md (pentru
persoanele juridice).



31. Cererile expediate in format electronic trebuie sd corespunda cerintelor stabilite
in pet. 24 din prezentul Regulament.

32. Cererile expediate In format electronic se considera depuse odata cu inregistrarea
acestora in cadrul DCPA. Functionarul responsabil este obligat si comunice in cel
mult 2 zile, prin aceleasi mijloace, data si numirul de inregistrare a cererii. In caz de
litigiu, dovada depunerii cererii in format electronic, respectiv a comunicarii
numdrului de inregistrare, este mesajul salvat in dosarul ,,Trimise” al contului de
posta electronica.

Cererile formulate verbal

33. Cererile de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale pot fi inaintate
verbal de cétre solicitanti in cadrul programului orelor de lucru al Primiriei, in
cazurile in care este posibil raspunsul pozitiv.

34. Cererea inaintatd verbal se consemneazi intr-un proces verbal perfectat de citre
functionarul responsabil din cadrul DCPA.

35. In cazul inaintirii verbale a cererii, daca este posibil, informatia va fi furnizata
imediat prin intermediul directiei/sectiei competente din cadrul Aparatului Primériei.

36. Daca cererea formulatd verbal necesiti o examinare minutioasd datoritd
complexitatii informatiei solicitate, functionarul responsabil va indruma solicitantul
sd depuna o cerere in scris, propunindu-i modelul de cerere.

37. In cazul solicitantilor cu aptitudini fizice limitate, functionarii responsabili vor
intreprinde toate mésurile rezonabile pentru asigurarea expunerii cererii in forma cea
mai potrivitd, avdnd in vedere starea fizicd a solicitantului, si transmiterea
informatiilor (rdspunsului) printr-o modalitate care s3 raspunda necesititilor acestuia.

Mecanismele de examinare si solutionare a cererilor de acces
la documentele §i informatiile oficiale

38. Cererile formulate in scris, cit si cele expediate in format electronic la adresele
indicate la pct. 30 din prezentul Regulament se considerd a fi depuse odatd cu
inregistrarea acestora intr-un registru special la DCPA, conform prevederilor legale
si Nomenclatorului dosarelor DCPA aprobat in modul stabilit (receptionarea
corespondentei conform registrelor).

39. Cererile inregistrate in cadrul DCPA se transmit spre examinare conducerii
Primériei (Primar General/Viceprimari/Secretar al Consiliului municipal) pentru
aplicarea rezolutiei.



40. Rezolutia conducerii, numele executorului si termenul de examinare a cererii se
consemneazd in mod obligatoriu in fisa de evidentd si control in cadrul DCPA.

41. Dupa aplicarea rezolutiilor de ctre conducerea Primdriei, cererile se remit spre
examinare prin intermediul DCPA, subdiviziunilor structurale, conform
competentelor (anexa nr. 2).

42. Dupa preluarea cererii de catre seful de directie/sectie, desemnat in rezolutie
pentru executarea cererii, acesta aplicd rezolutia prin care desemneazi functionarul
responsabil din cadrul directiei/sectiei de examinarea cererii si formularea
raspunsului pentru solicitant.

43. Functionarul responsabil de examinarea cererii realizeazi o evaluare primari a
solicitarii, In urma céreia stabileste dacd informatia solicitati este o informatie
comunicatd din oficiu furnizabila la cerere sau este exceptati de la liberul acces.

44. in cazul in care informatia solicitatd este comunicati din oficiu in una din
formele deja precizate in prezentul Regulament, furnizarea ei se asigurd nu mai
tarziu de 5 zile, cu informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitat3 poate fi gisiti.

45. In cazul in care cererea este generald, neclard sau nu permite identificarea
informatiei solicitate, functionarul responsabil cere solicitantului (in scris sau
telefonic) cét mai curdnd posibil §i cel tdrziu in termenul previzut la pct. 52 din
prezentul Regulament, sa specifice informatiile concrete pe care le solicita.

46. Functionarul responsabil de furnizarea documentelor si informatiilor oficiale va
perfecta raspunsul in baza datelor acumulate si va atasa eventualele copii de pe
documentele solicitate.

47. Réspunsul va fi perfectat in scris (in cazul cererilor formulate in scris) in
termenul stabilit de lege, pe blancheta oficiald a Primiriei, va fi contrasemnat de
catre executor si seful de directie/sectie si inaintat spre semnare conducerii Primiriei.
48. Raspunsul semnat de conducerea Primiriei se va inregistra in cadrul DCPA dupi
cum urmeaza: pentru persoanele fizice — Sectia petitii si audientd (biroul 13); pentru
persoanele juridice — Sectia corespondentd oficiala (biroul 1) si se va transmite
solicitantului pe suportul solicitat (indicat in cerere).

49. Extrasele din registre, documente sau din alte surse de informatie, precum si
unele parti ale acestora pot fi puse la dispozitia solicitantului, intr-o forma rezonabil
si acceptabild pentru acesta, In conformitate cu cererea, spre a fi:

- examinate in incinta Primdriei;



- culese la calculator, fotocopiate sau copiate prin altd modalitate ce ar asigura
integritatea originalului;

- 1Inscrise pe suport electronic;

- expediate prin posta (inclusiv prin posti electronici)

50. Documentele si informatiile oficiale solicitate vor fi puse la dispozitia
solicitantilor 1n limba in care au fost elaborate.

51. Informatiile se vor furniza in limitele programului orelor de lucru al Aparatului
Primariei.

Termenele de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale

52. Documentele si informatiile oficiale solicitate vor fi furnizate intru-un termen
rezonabil, dar nu mai tarziu de 15 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii.

53. Termenul de furnizare a informatiei poate fi prelungit cu 5 zile lucritoare de
catre conducerea Primariei, daci:

- cererea se referd la un volum mare de informatii care necesiti selectarea lor;

- sunt necesare consultiri suplimentare pentru a satisface cererea.

54. Solicitantul va fi informat despre orice prelungire a termenului de furnizare a
informatiei §i despre motivele acesteia cu 5 zile lucritoare inainte de expirarea
termenului initial.

53. In cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptati de la
accesul liber la informatie, informarea solicitantului despre acest lucru se asigurd in
termen de 5 zile lucrétoare de la inregistrarea cererii.

Readresarea cererilor de furnizare a documentelor si informatiilor oficiale

56. Readresarea cererilor de solicitare a informatiei oficiale se opereazi numai in
privinta celor intocmite in forma scrisa.

57. Cererea de furnizare a informatiilor oficiale poate fi readresati altei entititi, cu
informarea obligatorie a solicitantului in decurs de 3 zile lucritoare de la momentul
receptiondrii cererii §i cu acordul solicitantului, in urmétoarele cazuri:

1) informatia solicitata nu se afld in posesia Aparatului Primdriei;
2) informatia solicitatd este detinutd de alta entitate care ar satisface mai deplin
interesul fatd de informatie al solicitantului.

58. Functionarii responsabili nu pot fi obligati sd prezinte probe ale inexistentei
informatiilor nedocumentate.



59. Nu intrd 1n atribufiile functionarului responsabil de examinarea cererii, efectuarea
investigatiilor speciale in vederea informdrii solicitantului despre locul aflarii
documentelor ce nu sunt in posesia Aparatului Primiriei (aceasta nu se referd la
cazurile cand functionarul responsabil de furnizarea informatiei cunoaste sau este
responsabil prin lege sd cunoasci cine detine documentele respective).

Refuzul accesului la documentele si informatiile oficiale

60. Refuzul de a furniza documentele si informatiile oficiale detinute de citre
Aparatul Primériei este justificat in urmatoarele cazuri:

1) documentele si informatiile solicitate nu se afld in posesia Aparatului
Primariei;

2) cererea este formulatd intr-o manierd prea generald, neclarid sau nu permite
identificarea informatiei solicitate;

3) cererea vizeaza informatii cu accesibilitate limitata;

4) existd o hotarare judecétoreascd definitivi de respingere a cererii de acces la
documentele si informatiile oficiale solicitate;

5) informatiile solicitate au fost oferite recent aceluiasi solicitant.

61. Refuzul de a furniza o informatie, un document oficial, va fi ficut in scris pe
blancheta oficiald a Primdriei, precizdndu-se motivul refuzului si trimiterea
obligatorie la actul normativ (titlul, numdirul, data adoptirii, sursa publicatiei
oficiale) pe care se bazeaza refuzul, precum si procedura de recurs a refuzului,
inclusiv termenul de prescriptie. Raspunsul va fi semnat de citre Primarul
General/Viceprimari/Secretarul Consiliului municipal, indicAndu-se si numele si
prenumele executorului precum si datele de contact ale acestuia.

VL. RESTRICTIILE PRIVIND ACCESUL LA DOCUMENTELE
SI INFORMATIILE OFICIALE

62. Accesul solicitantilor la documentele si informatiile oficiale detinute de catre
Aparatul Primdriei va fi supus restrictiilor daci aceste documente si informatii:

1) au fost inregistrate in Aparatul Primdriei cu titlu de ,,secret de stat”, contindnd
date protejate de stat, in conditiile legii;

2) constituie secret comercial, respectind cerintele de identificare: insemnul de
»Secret comercial”, au valoare comerciald importantd pentru agentul
economic, nu au fost facute publice pana la momentul solicitarii;
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3) sunt informatii ce contin date despre activitatea operativa si de urmarire penala
a organelor de resort, intrate in posesia Aparatului Primdriei, la divulgarea
cirora ar putea fi prejudiciati ancheta;

4) sunt informatii detinute de citre Aparatul Primiriei, ce reflectd rezultatele
finale sau intermediare ale unor investigatii stiintifice si tehnice, a ciror
divulgare poate priva autorii investigatiilor de prioritatea publicarii.

63. Oricérei persoane i s¢ va asigura accesul la informatiile cu caracter personal
despre sine; in cazul minorilor §i persoanelor incapabile, datele cu caracter personal
vor fi puse la dispozitia parintilor si tutorilor.

LYEPEL) .

64. De fiecare datd, cand apar dubii 1n privinta accesibilitatii unor informatii, se va
proceda la consultdiri cu entitdtile responsabile pentru protectia acestui gen de
informatii, cu cele care le-au elaborat si/sau le administreazi, cu alte organizatii,
dupa caz.

65. in cazul in care accesul la informatiile si documentele solicitate este partial
limitat, functionarii responsabili vor prezenta solicitantilor partile documentelor,
accesul la care nu contine restrictii conform legislatiei, in locurile portiunilor omise,
inserdndu-se una din urmitoarele sintagme: ,,secret de stat”, ,secret comercial”,
,»informatie confidentiald despre persoand”, ,,secret al anchetei”.

VII. DISPOZITII FINALE

66. Conducerea Primériei, sefii de directii/sectii, functionarii desemnati responsabili
de examinarea §i solufionarea cererilor poartd rdspundere in conditiile legii pentru
prejudicierea dreptului de acces la documentele si informatiile oficiale definute de
catre Aparatul Primariei.

67. Apdrarea dreptului de acces la informatie cit si solutionarea litigiilor ce tin de
furnizarea documentelor si informatiilor solicitate se infiptuieste conform
prevederilor legale in momentul aparitiei litigiului atit pe cale extrajudiciard, cat si
direct in instanta de contencios administrativ competents.

68. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia Primarului
General al municipiului Chigin3u.

Secretar interimar
al Consiliului municipal Adrian TALMACI
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