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al Agentiei de Dezvoltare Regionala Sud Director Agentiei ge',Dezvokg(e‘R__g
pentru anul 2019 [/ / / 5 (’ :
78 _morfie 2019 Y /oA Maria Culesov
W4
Termenele de
N2 pastrare a
dosarelor si
i arul
dlndlcelle Denumirile sectiilor de activitate si titlurile ll;lumall'u numerele Obs?.rvat
osarelor dosavdor osarelor articolelor ii
conform
indicatorului
1 2 3 4 S
01 . Activitatea generald si de secretariat
Responsabili: Irina Nichita, manager de oficiu
01 . Activitatea generald si de secretariat
01-01 Legi ale Republicii Moldova, Decrete ale

Presedintelui Republicii Moldova, Hotarari
ale Parlamentului Republicii Moldova,
Hotardri si  Dispozitii ale Guvernului
Republicii Moldova. Dupd necesitati

01-02 - Manualul Operational (volumul 1),
- Manualul Operational (volumul 2),
- Ghid de comunicare,

S - . Permanent
- Instructiuni ale utilizatorului.

01-03 Regulamentul cu privire la activitatea
Agentiei de Dezvoltare Regionald Sud
aprobat Permanent

01-04 Regulamentul Consiliului Regional  de
Dezvoltare Sud aprobat Permanent




01-05 Regulamentul-cadru cu privire la finerea

lucrarilor de secretariat Dupa necesitati
01-06 Procese-verbale si decizii ale sedintelor

Consiliului regional de Dezvoltare Sud Permanent
01-07 Corespondenta de intrare 5 ani
01-08 Corespondenta de iesire 5 ani
01-09 Registrul de evidentd a corespondentei de

intrare 5 ani
01-10 Registrul de evidentd a corespondentei de

iesire 5 ani
01-11 Ordinile directorului Agentiei cu privire la

activitatea de baza Permanent
01-12 Registrul de evidentd a ordinelor cu privire

la activitatea de baza Permanent
01-13 Nomenclatorul dosarelor Agentiei. 5 ani
01-14 Instructiune cu privire la ordonarea

documentelor in organizatiile, institufiile gi

intreprinderile Republicii Moldova Dupa necesitati

02. Resurse umane
Responsabila: Irina Nichita, specialist de resurse umane

02-01 Acte normative, legislative referitor la

resurse umane Dupa necesitati
02-02 Codul Muncii al Republicii Moldova Permanent
02-03 Ordinele directorului cu privire la personalul

scriptic  (angajare, transfer, deplasare,

acordarea concediilor etc.) 75 ani
02-04 Registrul de evidenta a ordinilor cu privire

la personal scriptic 75 ani
02-05 Registrul de evidentda a cererilor (de

angajare, transferare, demisie, acordarea

concediilor etc.) 5 ani
02-06 Cereri cu privire la eliberare, transferare,

acordarea concediilor, demisia etc. 5 ani
02-07 Registrul de evidenta a carnetelor de munca

a colaboratorilor Agentiei 50 ani
02-08 Registrul de evidenta a circulatiei carnetelor

de munca

5 ani




02-09 Dosarele * si  fisele  personale ale

colaboratorilor Agentiei de Dezvoltare

Regionald Sud 75 ani
02-10 Contracte individuale de munca 5 ani
02-11 Registrul de evidenta a contractelor

individuale de munci 5 ani
02-12 Contracte de raspundere materiala 5 ani
02-13 Registrul de evidentd a contractelor de

raspundere materiala. 5 ani

02-14 Fise de post ale specialistilor ADR Sud 75 ani

02-15 Graficul concediilor de odihna anuale 1 an

02-16 Documente (procese-verbale, cereri, avize

etc.) ale Comisiei de concurs §i de suplinire

a functiilor vacante 75 ani
02-17 Procese-verbale ale sedintelor Comisiei

pentru stabilirea vechimii in munca 5 ani
02-18 Tabela de evidentd a timpului de lucru a

angajatilor ADR Sud (copiile) 2 i
02-19 Documentele despre atestarea angajatilor

(procese-verbale, fise de referinta, fise de

atestare) 75 ani

03. Sectia financiara si achizitii
Responsabila: Olga Zlati, sef Sectie financiara si achizitii

03-01 Acte normative, instructiuni, regulamente, Dupi necesitate

indicatii metodice.

03-02 Deciziile CNCDR cu privire la activitate 6 ani

(copii)

03-03 Actele de receptionare a lucrdrilor si actele 6 ani

de primire —predare a bunurilor-a proiectelor
in derulare.

03-04 Cartea mare 6 ani Cu
conditia
incheierii
reviziei.
In cazul

aparitiei




litigiilor
si

divergent
elor
incetarii
proces.
penale $i
judiciare
se
péstreaza
pani la
pronunta
rea
sentintei
defin.
03-05 Balanta de verificare lunara 6 ani
03-06 Cartea de evidenta a mijloacelor fixe 6 ani
Dupa
lichidare
03-07 Cartea de evidentd a obiectelor de mica 6 ani
valoare
03-08 Darile de seama (bilantul contabil,
formularul nr.1,2) )
6 ani
e Lunare (raport statistic Munca 1, )
IRV) 6 ani
e Trimestriale (formularele MED, 4- permanent
BASS, Forma 2;
e anuale (bilantul contabil, Forma
IAL09, Rev- 5, rapoarte statistice)
03-09 Fisierele de evidenta a mijloacelor fixe 6 ani
03-10 Fisele personale de evidenta a veniturilor 75 ani
sub forma de salariu
03-11 Fisele de evidentd a retributiilor muncii 75 ani In cazul
petrecerii
reviziei
03-12 Schemele de incadrare a specialistilor permanent
03-13 Planurile de finantare permanent
03-14 Devizele de cheltuieli si notele explicative la permanent

acesta.




03-15 Devizul de venituri si notele explicative la permanent
acesta.
03-16 Contractele de arenda si prestiri servicii 6 ani Dupa
incheiate cu agentii economic. expirarea
termenul
ui de
actiune,
executar
ea
clauzelor
contractu
ale. cu
conditia
incheierii
reviziei
03-17 Actele de predare-primire a activelor permanent
materiale, procesele verbale de dare In
exploatare
03-18 Procesele-verbale de revizie documentard, 10 ani In cazul
de control, de audit privind activitatea ifgﬁs;
economico-financiard a Agentiei, note divergentilo
informative I, o
mventarierii
proceselor
penale si
judiciare se
pastreaza
pana la
pronuntarca
sentintei
definitive
03-19 Ordinele cu privire la personalul scriptic 6 ani
(copii)
03-20 Ordine directorului privind deplasarile si 6 ani
deconturile de avans (copii)
03-21 Ordinile directorului privind alte operatiuni 6 ani
contabile (copii)
03-22 Note contabile 6 ani
03-23 Scrisori de intrare (copii) 6 ani
03-24 Scrisori de iesire (copii) 6 ani
03-25 Fisele lunare de calcul a angajatilor 6 ani




03-26 Registrul si copiile informatiilor personale 6 ani
privind veniturile calculate $i achitate
angajatilor pe anul de gestiune eliberate
angajatilor
03-27 Registrul procurdrilor (facturi fiscale, acte 6 ani
de achizitie, facturi de expeditiei
receptionate pe intreg anul de gestiune)
03-28 Registrul livrarilor (facturi de expeditie 6 ani
eliberate pe intreg anul de gestiune)
03-29 Dosarul extrasele bancare si dispozitiile de 6 ani
platé.
03-30 Dosarul: 6 ani
e actelor de instalare, casare a
materialelor
e actelor de casare a cheltuielilor
anticipate
e actelor de evidentd a anvelopelor,
acumulatoarelor
03-31 Dosarul procedurii de inventariere 10 ani
03-32 Dosarul scutirilor personale ale angajatilor 6 ani
03-33 Dosarul proiectului in derulare cu anexarea 6 ani
copiilor documentelor primare de justificare
a cheltuielilor si repartizarea acestora pe
articole de cheltuieli
03/1. Sectia financiara si achizitii
Responsabil: Dorin Coroian, specialist in achizitii publice
03/1-34 Legi, Hotarari, Dispozitii si alte acte Dupa necesitati
normative ale Parlamentului si Guvernului
Republicii Moldova
03/1-35 Corespondenta din domeniul achizitiilor 6 ani
publice
03/1-36 Registrul eliberarii documentelor de licitatie 6 ani
03/1-37 Registrul primirii ofertelor 6 ani
03/1-38 Registrul evidentei procedurilor de achizitie 6 ani

publica




03/1-39

Dosarele achizitiilor publice

a.

Extrasul (copia) din anuntul de
intentie;

Invitatiile de participare la procedura
de achizitie expediate operatorilor
economici;

Scrisoare de solicitare pentru
publicarea anuntului privind
desfasurarea procedurii de achizitie
in Buletinul Achizitiilor Publice si pe
pagina oficiald a Agentiei Rezerve
Materiale, Achizitii Publice si
Ajutoare Umanitare (in continuare
Agentia) in reteaua Internet (in cazul
in care exista o astfel de solicitare);
Documentele de preselectie, de
licitatie sau alte documente de
atragere a ofertelor intocmite de
catre autoritatea contractant in
cadrul procedurii de achizitie publica
si inregistrate in mod corespunzitor;
Inscrierile cu privire la numarul si
data Buletinului Achizitiilor Publice
in care a fost publicat anuntul privind
desfasurarea procedurii de achizitie,
numarul si data procedurii achizitie
publica, mentiunile referitoare la
publicarea acesteia pe pagina oficiala
a Agentiei in reteaua Internet
www.tender.gov.md sau alte
inscrieri privitor la publicarea
anuntului in alte mijloace de

informare in masa (aceste inscrieri
urmeaza a fi mentionate in cazurile
in care publicitatea este obligatoriu
prevazuta de legislatie si in cazul in
care, desi nu este obligatorie,
autoritatea contractantd a asigurat
publicitatea prin plasarea anuntului
in modul sus-mentionat);

Scrisorile de solicitare a explicatiilor
asupra documentelor de preselectie,
de licitatie sau a altor documente de
atragere a ofertelor;

g. Raspunsul autoritatii contractante la

6 ani




explicatiile solicitate asupra
documentelor de preselectie, de
licitatie sau a altor documente de
atragere a ofertelor;

Scrisorile de informare a operatorilor
economici vizavi de modificarile
operate in documentele de
preselectie, de licitatie sau in alt
documente de atragere a ofertelor (in
cazul in care au fost operate
modificari in aceste documente);
Procesul-verbal al grupului de lucru
cu privire la deschiderea si citirea
ofertelor, iar in cazul desfasurarii
achizitiilor publice electronice —
extrasele imprimate care vor asigura
inregistrarea continutului $i
consecutivitatii desfasurdrii acesteia;
Scrisorile prin care au fost solicitate
explicatii suplimentare asupra
ofertelor prezentate de catre ofertanti
(in cazul in care au fost solicitate
asemenea explicatii);

Raspunsurile ofertantilor la
solicitarile autoritatii contractante (in
cazul in care au fost prezentate
asemenea explicatii);

Scrisorile de atragere a consultantilor
specialisti/experti in domeniul in
care se efectueaza achizitia (in cazul
in care acestia au fost invitati);

. Procesul-verbal de evaluare a
ofertelor

Documente, scrisori sau ale
inscrisuri cu privire la depistarea
unui act de coruptie in cadrul
desfasurarii procedurii de achizitie
publici si instiintarea Agentiei si
organelor de resort corespunzatoare
(in cazul in care un astfel de act a
fost comis si depistat);

Documentele privind efectuarea
testdrilor/expertizelor in cadrul
desfasurarii procedurii de achizitie
publica (in cazul in care acestea au




fost efectuate);

p. Scrisorile de instiintare a ofertantilor
cu privire la rezultatele procedurii de
achizitie si confirmarea primirii
acestora de catre ofertanti;

q. Demersuri, contestatii ale ofertantilor
vizavi de rezultatele procedurii de
achizitie publica (in cazul in care au
fost inaintate asemenea demersuri,
contestatii);

r. Raspunsurile la demersurile sau
contestatiile ofertantilor (in cazul in
care au fost inaintate asemenea
demersuri sau contestatii);

s. Contractele de achizitie publica
incheiate cu ofertantii desemnati
castigatori;

t. Darea de seama privind procedura de
achizitie publica;

u. Procesul-verbal si darea de seama,
alte documente cu privire la
modificarea/rezilierea contractului de
achizitie publica;

v. Documentele cu privire la
sanctionarea sau initierea procedurii
de includere a operatorului economic
in Lista de interdictie a operatorilor
economici (in cazul in care au fost
aplicate sanctiuni sau initiata
procedura mentionatd);

w. Alte documente previzute de
documentatia standard privind
achizitiile publice de bunuri, lucrari
sau servicil.

04. Sectia management proiecte

Responsabila: Viorica Cutitaru, specialist in elaborarea,
implementarea si monitorizarea proiectelor

04-1 Acte normative, legi, instructiuni privind
elaborarea, implementarea si monitorizarea
proiectelor de dezvoltare regionala

Dupa necesitate

04-2 Dosarele proiectelor in implementare din
Fondul National pentru Dezvoltare
Regionala (FNDR):

Permanent




S 5 056 ”Constructia drumului de

acces spre mandastirea
CHISTOLENTI".

S 1 025 Dezvoltarea infrastructurii
de afaceri prin conectarea
localitatilor si a drumurilor locale de
pe coridorul 20 — RD Sud, R34 —
Sarma — Tomai — Sarateni— Hartop —
la reteaua de drumuri nationale - R3

S 2 082 Constructia sistemului de
canalizare in sectorul Valul lui
Traian si modernizarea statiei de
epurare din orasul Ciugeni

S 4 088 Oportunitati pentru
atractivitatea investifionald in
economia Regiunii de Dezvoltare

Sud.(ZEL Causeni)

S 6 028 Reabilitarea termica a
cladirii IMSP “’Spitalul raional
Cantemir (bloc chirurgical)”

S 4 055 Dezvoltarea durabila a
parcului industrial Cahul ca structura
de sprijinire a afacerilor de
importanta regionala

04-3

Dosarele proiectelor in implementare cu
finantare din sursele UE:

Constructia apeductului magistral
Leova —largara, Consiliul raional
Leova

“Apeductul magistral Cahul —
Lebedenco- Pelinei — Gavanoasa-
Vulcanesti (satele) - Alexandru loan
Cuza si retele interioare a satelor
Lebedenco, Hutulu, Ursoaia, Pelinei,
Satuc, Gavinoasa, Vladimirovca si
Nicolaevca” ETAPA I (FAZA 1si 1)

Permanent




“Apeductul magistral Cahul -
Lebedenco- Pelinei — Gavanoasa-
Vulcanesti (satele) - Alexandru Ioan
Cuza si refele interioare a satelor
Lebedenco. Hutulu, Ursoaia, Pelinei,
Situce, Gavanoasa, Vladimirovea si
Nicolaeveca” (ETAPA 11, proiectare)

“Conectarea caselor individuale la
sistemul centralizat de canalizare din
s. Rosu, r-nul Cahul™ (GIZ).

Imbunatétirea serviciilor de
canalizare in or. Leova (proiectare)

Extinderea Retelei de aprovizionare
cu apd in satele: largara, Filipeni,
Romanovca si Cupcui din rl Leova
(proiectare)

Sporirea eficientei energetice a
Liceului Teoretic "Matei Basarab"
din orasul Basarabeasca (proiectare)

Sporirea eficientei energetice a
Liceului Teoretic "Constantin
Spataru" din orasul Leova
(proiectare)

04-4

Documente (fisa de proiect, cereri complete
de finantare, raportul de evaluare tehnica,
proiecte tehnice, s.a.) a proiectelor incluse in
Documentul Unic de Program (DUP) pentru

anul 2017 — 2020, in asteptarea finantarii:

S 1 007 Reabilitarea infrastructurii
drumurilor in s. Antonesti - oportunitati
sporite de dezvoltare economica pentru
zona de Sud a R. Moldova

S 2005 Aprovizionarea cu apa potabila a
localitatilor Sarma, Tochile - Raducane si

Tomai din raionul Leova

S 3052 Sistem de management integrat al

deseurilor in raionul Cahul

S 3027 Extinderea serviciilor de

Permanent




salubrizare a operatorului din or.
Cantemir in 27 localitati din raionul
Cantemir.

04-5

Corespondenta de intrare in Sectia
Management Proiecte spre executie (copii
scrisori, ordine).

5 ani

04-6

Corespondenta de iesire din Sectia
Management Proiecte (scrisori, note
informative, s.a.).

5 ani

04-7

Registru de primire a notelor conceptuale si
cererilor complete de finantare a proiectelor
inaintate spre finantare din FNDR 1n cadrul
Concursului III de propuneri de proiecte din
2016

Dupa necesitate

04-8

Documente (anunturi, agendele seminarelor
de informare, procese verbale a sedintei
comisiei administrative, fise de evaluare,
s.a.) privind desfisurarea Apelului III de
propuneri de proiecte

Dupa necesitate

04-9

Rapoarte privind implementarea proiectelor:
1) Saptamanale
2) Trimestriale

3) Finale.

5 ani
5 ani

Permanent

04-10

Procese verbale de receptie a obiectelor
finalizate, acte de transmitere a bunurilor in

cadrul proiectelor implementate de ADR
Sud

Permanent

04-11

Documente (fise de proiecte, cereri complete
de finantare, raportul de evaluare a
expertilor, proiecte tehnice, s.a.) a
proiectelor incluse in Planul Operational
Regional (POR) pentru anul 2017-2020
conform domeniului de interventie:

e Infrastructura drumurilor regionale si
locale — 7 proiecte

e Aprovizionare cu apa si sanitatie — 15
proiecte

Pana la
urmatorul
apel




e Managementul deseurilor solide — 5
proiecte

e Dezvoltarea infrastructurii de afaceri — 4
proiecte

e Sporirea atractivitatii turistice — 4
proiecte

04-12 Procese verbale, note informative ale 5 ani
sedintelor de lucru (copii) in cadrul:

1) Sedinte operative MDRC
2) Note informative MDRC

3) ADR Sud

04-13 Notele conceptuale receptionate in cadrul 5 ani
Concursului III de propuneri de
proiecte(2016), fisele centralizatorii a
punctajului acumulat in rezultatul evalurii,
grilele de evaluare( pentru 6 domenii de
interventie).

05. Sectia politici regionale si cooperare externd

Responsabila: Plop Angelina, specialist Sectiei politici regionale si cooperare extern3

05-01 Corespondenta de intrare in Sectia politici 5 ani
regionale si cooperare externd (copii)
05-02 Corespondenta de iesire din Sectia politici arii
regionale si cooperare externd (copii)
05-03 Strategii de dezvoltare si planuri de actiuni
; ; Permanent
raionale din RDS
05-04 Strategia de Dezvoltare Regionala Sud Permanent
05-05 Rapoarte privind implementarea Strategiei
de Dezvoltare Regionala Sud (semestrial, Permanent
anual)
05-06 Planul Operational Regional Sud Permanent
05-07 Rapoarte privind implementarea Planului
y . Permanent
Operational Regional Sud
05-08 Strategii sectoriale pentru Regiunea de
Dezvoltare Sud e




05-09

Programe Regionale Sectoriale in domeniile:

- Eficienta energetica;

- Aprovizionare cu apa si canalizare;
- Drumuri locale si regionale;

- Infrastructura de suport in afaceri;
- Turism.

Permanent

Pentru
fiecare
domeniu
separat

05-10

Planuri anuale de activitate ale ADR Sud

Permanent

05-11

Programe anuale de instruiri in domeniul
dezvoltarii regionale

Permanent

05-12

Rapoarte privind implementarea planului de
actiuni al ADR Sud

- Trimestriale
- Anuale

Permanent

05-14

Documente de participare la
concursul de selectare a membrilor
CRD Sud (CV-uri, scrisori de
motivatie, procese-verbale).

Dupa necesitate

05-15

Rapoarte de realizare a programului anual de
instruiri s1 materiale confirmative de
desfasurare a sesiunilor de instruire pentru
actorii regionali

Permanent

05-16

Evenimente organizate de institutie -
materiale elaborate, suport, agenda, termenii
de referinta, liste cu invitati, rezultate,
imagini, dispozitive, confirmari, scrisori,
ete.

Permanent

05-17

Documente (anunturi, forma de aplicare,
ghidul s.a.) privind Programele operationale
transfrontaliere:

e DANUBE (programul SE Europei)
e Romania — Republica Moldova

e Bazinul Marii Negre

5 ani

05-18

Propuneri de proiecte elaborate de cétre
ADR Sud si 1naintate cétre alti donatori
decat FNDR (cererea de finantare, declaratii
de parteneriat)

5 ani




