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Rezumat. In lucrarea datd este descrisd structura unui sistem cu ajutorul cdruia se efectuezd
automatizarea procedurilor de evidenta si control a circulatiei documentelor in cadrul unei primarii.
Sistemul este realizat in baza arhitecturii “client-server” si permite gestionarea eficienta a informatiei
despre toate documentele aflate in lucru la primaria respectiva.
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INTRODUCERE

Unul din cele mai importante domenii de utilizare a calculatoarelor este gestionarea eficienta a
informatiei n cazul cind fluxurile de date sunt mari, iar de faptul cum sint gestionate aceste date depinde
adoptarea unor decizii importante in timp util. In orasele mari primariile si consiliile locale se confrunti cu
gestionarea unui mare set de documente, care sau vin din exterior sau se formeazad in procesul activitatii
interne si in baza carora trebuie adoptate decizii importante de catre primdrie sau/si consiliul local, in
termenele stabilite de lege. Sistemul descris in aceasta lucrare are ca scop eficientizarea activitatii primariilor
si consiliilor locale prin automatizarea procedurilor de inregistrare, memorare si cautare dupa diferite criterii
a tuturor documentelor care circuld in cadrul autoritatii publice locale.

I. CONCEPTUL SI STRUCTURA FISEI UNICE DE EVIDENTA SI CONTROL

Pentru elaborarea sistemului a fost folositd asanumita fisd unica de evidentd si control, care se
intocmeste pentru documentele, ce necesita cautare si urmeaza a fi executate. Acestea sint documentele, ce
se Inregistreaza la momentul “intrarii” in primarie sau cele ce se adoptd in procesul desfasurarii activitatii
acesteia sau ale consiliului local. Figa se intocmeste, de asemenea, pentru dispozitiile emise de primarul
localitatii respective. Implementarea acestei fise are drept scop unificarea documentelor de evidentd si
control, a rechizitelor acestora si folosirea mai eficientd a calculatoarelor din dotarea autoritatii publice
locale. Datele, ce se includ in fisa, se divizeazd pe grupuri. Fiecare grup la rindul sdu se divizeazd in
componente mai mici — rechizite. Fisa contine patru componente principale:

Inregistrarea primari a documentelor.

Examinarea prealabild a documentelor.

Mersul realizarii documentului.

Lucrul cu documentele executate.

Inregistrarea primari a documentelor se efectueaza de citre serviciile speciale sau de catre
alti colaboratori autorizati ai primariei §i se face conform urmatorilor indici.

Conform provenientei documentului:1. Parvenit din exterior. 2. Elaborat in primarie.
3.Elaborat de consiliul local.

Conform denumirii:1. Decrete si dispozitii ale Presedintelui Republicii Moldova si ale
administratiei acestuia. 2. Legi ale Republicii Moldova si hotériri ale Parlamentului Republicii
Moldova. 3. Adresari ale deputatilor si comisiilor Parlamentului Republicii Moldova. 4. Hotariri si
dispozitii ale Guvernului Republicii Moldova. 5. Hotariri ale organelor de procuraturd si judecata.
6. Decizii ale consiliului local. 7. Scrisori ale consilierilor si comisiilor consiliului local. 8. Decizii
ale primariei. 9. Dispozitii In cadrul primariei. 10. Dispozitii date de primarul localitatii. 11.Scrisori
de initiativa ale primariei, conform cédrora urmeaza a se lua masuri. 12. Scrisori ale ministerelor,
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departamentelor si ale altor institutii de stat. 13. Scrisori ale altor persoane juridice. 14. Petitii ale
persoanelor fizice (scrisori ale cetatenilor).

Fisa contine si alte date referitoare la document §i anume: autorul documentului, adresa
postala si numarul de telefon; numarul de inregistrare al documentului si data; repetabilitatea
documentului (de cite ori a parvenit); tipul documentului (lege, decizie, dispozitie, cerere,
propunere, reclamatie).

Examinarea prealabild a documentelor se efectueaza de catre conducerea primariei.
Rezolutia fiind semnatd. de catre primar, unul dintre viceprimari sau secretarul primariei, iar
continutul ei indica ce trebuie de intreprins pentru executare. Totodata se indicd executorii (sectiile,
directiile, departamentele, etc.) si termenele de executare.

Mersul realizarii documentului reflectd remiterea documentului executorului direct si alte
rechizite ale acestuia cum ar fi: mentiunea privind transmiterea documentului citre executor
(semndtura, data); mentiunea privind termenul de executare al documentului; masurile ce trebuie
aplicate fatd de persoanele vinovate, daca reclamatia s-a confirmat; data expedierii raspunsului si
numarul lui de Inregistrare.

Lucrul cu documentele executate constd in efectuarea unui sir de operatii, reflectate in
urmatoarele rechizite: mentiunea cu privire la scoaterea de sub control a documentului (da sau nu);
mentiunea cu privire la termenul concret de pastrare a materialelor ce tin de executarea
documentului; mentiunea cu privire la locul pastrarii documentului (in sectia administrativ-
gospodareasca, la executor, la arhiva).

II STRUCTURA sI DESTINATIA TABELELOR BAZEI DE DATE

Componenta cea mai importantd a sistemului, realizat in baza arhitecturii “client-server”’[1.4],
este baza de date, In care se include toatd informatia referitoare la documentele aflate in cadrul
primariei. Pentru elaborarea acestui sistem a fost ales driverul de baze de date InterBase [2]. Acest
fapt se explica prin urmatoarele: InterBase este serverul “matern” petnru C++ Builder, deaceea
pentru accesul acestuia nu este necesara instalarea altor drivere pentru SQL Links, care sint
necesare pentru aplicatiile scrise in C++ Builder si lucreaza cu alte sisteme de gestionare a bazelor
de date [3.4]. In componenta C++ Builder intrd versiunea locald a server-ului Local Borland
InterBase [2].

Baza de date elaboratd contine urmatoarele tabele:

Tabelul Primar, in care se pdstreaza informatia esentiald despre toate fisele de evidenta si
control care sint Inregistrate la momentul dat la primarie.

Tabelul Realizare, in care se pastreaza toatd informatia despre datele cu privire la mersul
realizarii figselor ce se contin in tabelul Primar.

Tabelul Department, in care se pastreazd informatia despre structura si functiile tuturor
departamentelor existente in cadrul primariei.

Tabelul Responsabil, in care se pastreazd numele tuturor persoanelor si lista tuturor
departamentelor, care sint responsabile pentru executarea fisei respective.

Tabelul ExternProblem, in care se pastreazd documentele ce trebuie examinate si sint
parvenite la primarie din exterior.

Tabelul InternProblem, in care se pastreaza documentele ce trebuie examinate, parvenite din
interiorul primariei.

Cel mai voluminos tabel din baza de date este tabelul Primar, care contine 27 de cimpuri ce
includ informatia referitoare la toate fisele de evidentd si control. In tabel se includ numele,
prenumele, adresa si numarul de telefon ale autorului, numarul de foi si continutul succint al
documentului, autorul rezolutiei, data intrarii si data limita de rezolvare a problemelor din cadrul
documentului, data si numadrul scrisorii de insotire, data trimiterii $i numele celui ce a trimis
documentul in arhivd, numarul de petitii anterioare i data ultimei petitii. Tabelul mai contine
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informatia privind tipul documentului, numele executantului, denumirea departamentului ce trebuie
sa solutioneze problema, numarul dosarului, continutul, volumul si autorul raspunsului.

O componentd importanta a acestui tabel este cimpul ID (identificatorul documentului), care
contine cheia primara cu ajutorul careia se identificd documentul dat. Acest identificator nu poate sa
aiba un duplicat in baza de date. Pentru a atinge acest scop s-a definit un generator, functia caruia
este de a genera coduri ce nu se repeta si in asa fel se evitd dublarea codului cheii primare.

Tabelul Realizare include patru cimpuri care contin: data intrarii documentului spre executare,
note privind rezultatele verificarilor, note privind continutul raspunsului si codul identificatorului
documentului respectiv (IDR). Prin intermediul cheii primare ID din tabelul Primar se formeaza o
relatie de tip “unu — la — mai multe” cu cimpul IDR din tabela Realizare. Crearea unei fise in tabelul
Primar nu implica neapdrat crearea unei Inregistrari in tabelul Realizare. Aceste Inregistrari sint
create dupa necesitate.

Tabelul Departament are trei cimpuri in care pentru fiecare departament se indicd denumirea
deplina, abreviatura sa, numele si prenumele sefului departamentului respectiv. Pentru identificarea
fiecarui departament in baza de date se foloseste doar abreviatura acestuia, deoarece ar fi foarte greu
de manevrat prin aplicatia-client cu denumiri ale departamentelor de cele mai multe ori foarte mari.

In tabelul Responsabil este doar un singur cimp, in care se indicd numele persoanei
responsabile de executarea prevederilor fisei respective.

Pentru a facilita navigarea prin baza de date a fost creat un meniu de navigare, care contine
urmatoarele butoane:

Prima inregistrare (CTRL+F) — pozitioneaza cursorul pe prima inregistrare si dezactiveaza
butoanele, care lanseaza ultima Inregistrare si inregistrarea precedenta.

Inregistrarea precedenti (CTRL+P) — pozitioneazi cursorul pe inregistrarea precedenta.
Daca cursorul se afla pe Prima inregistrare se dezactiveaza acest buton si butonul, ce lanseza
inregistrarea precedenta. Daca cursorul se afla pe ultima inregistrare are loc activarea butoanelor, ce
lanseza ultima inregistrare si inregistrarea urmatoare.

Urmadtoarea inregistrare (CTRL+N) — pozitioneaza cursorul pe urmatoarea inregistrare. Daca
cursorul se afld pe ultima inregistrare se dezactiveaza butoanele, ce lanseaza ultima i urmatoarea
inregistrare. Daca cursorul se afla pe Prima inregistrare are loc activarea butoanelor, ce lanseaza
prima si urmatoarea Inregistrare.

Ultima inregistrare (CTRL+L) - pozitioneaza cursorul pe ultima inregistrare. Dacad cursorul
nu se afld pe ultima nregistrare se dezactiveaza butoanele, ce lanseaza ultima si urmatoarea
inregistrare. Daca cursorul se afla pe Prima inregistrare are loc activarea butoanelor ce lanseaza
prima si inregistrarea urmatoare.

Inregistrare noui (CTRL+A) — acest buton este destinat formarii unei fise noi in baza de date.
La apasarea acestui buton va apdrea o fereastra noud in care va aparea la inceput intrebarea privind
tipul noii fise. Dupa ce a fost ales tipul figei In titlul ferestrei de incarcare se va indica acest tip al
fisei si va avea loc amplasarea cursorului pe cimpul indicat de catre utilizator.

Stergerea inregistrarii (CTRL+D) — este destinat stergerii inregistrarii curente din baza de
date. La activarea acestui buton apare o fereastra in care va aparea intrebarea daca se doreste
stergerea fisei curente. Daca raspunsul este afirmativ se va efectua tentativa de stergere a fisei
respective din baza de date. Daca stergerea a avut loc cu succes se vor sterge toate inregistrarile
legate de fisa respectiva din tabelul Realizare. In caz de insucces (de exemplu cineva lucreaza la
momentul dat cu fisa respectiva) totul ce se refera la aceasta fisa nu va fi sters.

Editarea inregistrarii (CTRL+E) — transfera inregistrarea datd Tn regim de editare si
pozitioneaza cursorul pe cimpul corespunzator numelui autorului. Totodata se activeaza butoanele
Inregistrare noud si Stergerea inregistririi. Singura metodi de a face modificari in inregistrare
este activarea acestui buton.

Anularea modificarilor (CTRL+C) - anuleazd toate modificarile efectuate pentru
inregistrarea curentd. Acest buton se activeaza numai atunci, c¢ind s-a intrat in regim de editare sau
s-a mai addugat o noud inregistrare. La activarea acestui buton va aparea o fereastra in care va fi
pusa intrebarea daca se doreste anularea modificarilor efectuate pentru inregistrarea curenta. Daca
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raspunsul este negativ toate modificarile se vor pierde. In cazul raspunsului pozitiv toate
modificarile vor fi validate.

Inscrierea inregistrarii (CTRL+I) — inscrie inregistrarea curentd in baza de date. La apasarea
acestui buton se va iIncerca inscrierea inregistrarii curente in baza de date. Daca la indeplinirea
acestei proceduri au avut loc erori, se va afisa un mesaj de eroare si datele curente nu vor fi scrise n
baza de date. Procedura va putea fi reluata cu succes, doar dupa inlaturarea erorilor respective.

Acest meniu de navigare este usor de a fi asimilat de catre potentialii utilizatori din cadrul
primariilor pentru a putea folosit la lucrul cu baza de date.

CONCLUZII

Implementarea sistemului automatizat de evidentd si control a circulatiei documentelor in
cadrul autoritaritilor publice locale ale municipiilor si oragelor mari va oferi posibilitatea de a spori
operativitatea la examinarea documentelor, va micsora considerabil consumul de hirtie, va elimina
operatiile de rutind la prelucrarea manuald a fiselor de evidentd si control, va ridica nivelul
disciplinei executorii a personalului din cadrul primariilor i ceea ce este foarte important va asigura
transparenta acestei activitati.
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