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DISPOZITIE nr. 02
din 15 1anuarie 2021

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind organizarea si functionarea
Serviciului managementul documentelor,
protocol, audienta din cadrul Aparatului
presedintelui raionului

In conformitate cu art. 54 al Legii nr. 436/2006 privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare, Decizia Consiliului raional
Straseni nr. 5/20 din 08 septembrie 2020 “Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind organizarea si functionarea Aparatului  presedintelui raionului”, Decizia
Consiliului raional nr. 5/18 din 08 septembrie 2020 ,.Cu privire la organigrama si
statele de personal ale aparatului presedintelui raionului, directiilor si altor
subdiviziuni din subordinea Consiliului raional Straseni”, Deciziei Consiliului
raional Straseni nr. 7/22 din 27 noiembrie 2020 ,»Cu privire la modificarea Deciziei
Consiliului raional nr. 5/18 din 08 septembrie 2020 si Statul de personal avizat de
catre Cancelaria de Stat a Republicii Moldova, emit prezenta DISPOZITIE:

I. Se aproba Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului
managementul  documentelor, protocol, audientd din cadrul  Aparatului
presedintelui raionului, conform anexei.

2. Se pune in sarcina sefului serviciului organizarea activitatii Serviciului
managementul  documentelor, protocol, audientd din cadrul Aparatului
presedintelui raionului in baza Regulamentului aprobat si actelor legislative si
normative in vigoare.

3. Se abroga Dispozitia presedintelui raionului nr. 234 din 26 decembrie 2017
~Cu privire la aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
Sectiei comunicare si relatii publice”.

4. Controlul executarii prevederilor prezentei dispozifii se pune in seama
presedintelui raionului (P. Tamaciuc).

5. Prezenta dispozitie intra in vigoare la data includerii in Registrul de
stat al actelor locale.

Pavel TAMACIUC
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Regulamentul s s
privind organizarea si functionarea Serviciului Mmanagementul documentelor,

protocol, audientd din cadrul Aparatului presedintelu; raionului

L. DISPOZITII GENERALE

1. Serviciul Mmanagementul documentelor, protocol, audienta (in continuare
Serviciul) se organizeaza si functioneaza in cadrul Aparatului presedintelui raionului,
instituit prin decizia Consiliulyi raional Straseni.

2. Serviciul activeaza in conformitate cu propriul Regulament, care stabileste
functiile, sarcinile si atributiile de baza, aprobat de presedintele raionului prin
dispozitie.

3. Serviciul asigura asistenta tehnica a activitatii Aparatului presedintelui raionului
intru exercitarea prerogativelor stabilite de Constituia Republicii Moldova si de alte
legi.

4 In activitatea sa, Serviciul se conduce de Istructiunile cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat, alte acte ce tin de domeniul de activitate, Regulamentul
privind organizarea st functionarea Aparatulului presdintelui raionului aprobat prin
decizia Consiliului raional, deciziile Consiliului raional  Straseni, dispozitiile
Presedintelui raionului Straseni si de prevederile prezentului Regulament.

5. Serviciul este organizat si activeaza in subordinea presedintelui raionului i
monitorizat de secretarul Consiliulu raional, in conformitate cy atributiile prevazute
in prezentul Regulament, deciziile Consiliului raional si dispozitiile presedintelui
raionului.

IT. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA ST ATRIBUTIILE
SERVICIULUI
Misiunea
6. Serviciul are misiunea de a asigura managementul documentelor, precum s
realizarea activitatilor privind protocolul si audienta, in conformitate cu actele
normative in vigoare in Aparatul presedintelui raionulyj.

Functiile de baza

7. In vederea realizarii misiunii sale, Serviciul are urmatoarele functii de baza:

- Organizarea i tinerea lucrarilor de secretariat;

- organizarea audientei cetatenilor de catre presedintele raionului, vicepresedintii
raionului;

- asigurarea organizarii st desfasurarii activitatilor de protocol.

Atributiile Serviciului

8. Serviciul managementul documentelor, protocol, audientd are urmitoarele
atributii:

1) asigura si monitorizeazs organizarea si tinerea lucririlor de secretariat in
conformitate cu prevederile Instructiunilor cu privire Ia tinerea lucrarilor de

bt

secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii Moldova s



Nomenclatorului dosarelor Aparatului presedintelui raionului;

2) acorda suport metodologic functionarilor Aparatului presedintelui raionului,
subdiviziunilor Consiliului raional privind elaborarea raspunsurilor la documentele
intrate si a documentelor iesite n conformitate cu prevederile Instructiunilor privind
tinerea lucrarilor de secretariat;

3) gestioneaza e-mailul Consiliului raional privind corespondenta cu autoritatile
publice centrale si locale, alte institutii. cetatent:

4) efectueaza lunar analiza rezolvérii documentelor intrate de catre executori si
prezinta informati presedintelui raionului, secretarulyi Consiliului raional privind
situatia existenta;

5) intocmeste rapoarte anuale privind activitatea in domenjul managementului
documentelor care sint prezentate presedintelui raionulyi si plasate pe pagina oficiali
a Consiliului raional:

6) asigurd organizarea activitatilor de protocol privind  primirea de citre
presedintele raionului a delegatiilor din tara si strainatate;

7) asigurd fluxul comunicational atit intern cit st extern prin telefon/fax, posta
electronica intre presedintele raionului i autoritatile publice centrale si locale,
vicepresedintii raionului, secretarul  Consiliului raional, precum i sefii
subdiviziunilor Consiliului raional;

8) actualizeaza baza de date referitoare la zilele de nastere si onomastice ale
personalitatilor din tara si a conducdtorilor autoritatilor, institutiilor de peste hotare,
cu care raionul are incheiate acorduri de colaborare;

9) organizeaza audienta cetatenilor de catre presedintele raionului;

10) colaboreaza cu subdiviziunile structurale ale Aparatului presedintelui
raionului si subdiviziunile din subordinea Consiliului raional si alte autoritati si
institutii in chestiuni ce tin de domeniul de activitate;

1) exercita si alte atributii in conformitate cu legislatia in vigoare,

Drepturile Serviciului

9. Servicul are dreptul:

1) sa 1inainteze presedintelui  raionului propuneri de eficientizare 1
managementului documentelor in Aparatul presedintelu; raionului;

2) sa solicite, in modul stabilit de cadrul normativ in vigoare, de la executorii
documentelor perfectarea acestora in stricta conformitate cu Instructiunile cu privire
la tinerea lucrarilor de secretariat;

(3) sa solicite de la executori intocmirea documentelor iesite, indiferent de tip,
in doua exemplare, care au inscris antetul presedinteluj raionului. Exemplarul 2 al
oricarui document iesit trebuie s3 fie semnat de executant s1 de seful ierarhic superior
al acestuia, cu specificarea numeluj $1 prenumelui in clar si data intocmirii;

4) sd respingd documentele claborate si prezentate pentru semnare la
presedintele raionului in cazul in care acestea nu sint perfectate conform cerintelor;

5) sa solicite informatii de la conducitorii subdiviziunilor Consiliului raional Si
de la conducatorii institutiilor din subordinea Consiliului raional informatii
referitoare la rezolvarea documentelor in termene;

0) sa solicite de la executori examinarea documentelor s1 restituirea acestora in
termenele stabilite Serviciului:

7) sa participe la cursuri de instruire, seminare cu tematics relevanta domeniului,
organizate atit in interiorul autoritdtii, cit si in tara.



10. Serviciul este responsabil pentru:

1) asigurarea informarii corecte 4 functionarilor despre aplicarea Instructiunilor
privind tinerea lucrarilor de secretariat:

2) asigurarea si mentinerea unor relatii eficiente de colaborare cu functionarii
din subdiviziunile Consiliului raional;

3) inregistrarea in registru, in ziua primirii, a documentelor intrate in Aparatul
presedintelui raionului, Consiliyl raional si transmiterii presedintelui raionului pentry
examinare si aplicarea rezolutiei. Conform rezolutiei documentele sunt triate in
mapele cu corespondenta pentru vicepresedintii raionului, secretarul Consiliului
rational, sefii directiilor, seful Serviciului Juridic, cu informarea acestora sa se
prezinte pentru a le receptiona. Transmiterea corespondentei spre rezolvare in
interiorul Aparatului presedintelui raionului  |a angajatii desemnati ca responsabili,
se face pe baza rezolugiei de catre seful Serviciului. Corespondenta si documentele
Cu caracter secret, conform actelor normative tin de competenta presedintelui
raionului;

4) sistematizarea documentelor intrate rezolvate cu anexarea raspunsului in
dosare in consecutivitate cronologicd a numerelor de Intrare:

5) respectarea cerintelor fata de documentele/emailurile iesite  sub semnitura
presedintelui (sau a unuj vicepresedinte desemnat de catre presedinte,  adresate
autoritatilor administragiei publice centrale st locale, institutiilor, organizatiilor, care
se transmit electornic si prin curier la Posta Moldovei:

6) utilizarea stampilelor pentru inregistrarea documentelor si a antetulyi
presedintelui raionului:

7) aplicarea stampilelor de inregistrare i completarea tuturor rubricilor
acesteia, indiferent de moduy] de intrare al unui document, acestuia i se atribuie un
numar de intrare in registrul propriu de evidentd al corespondentei din cadrul
Aparatului presedintelu raionului, cu numerotarea in ordinea consecutivd. Nu se
admite atribuirea altor numere prin semnele: /, -. Nu vor fi inregistrate si introduse in
circuitul intern al documentelor cele care nu sunt semnate sl nu au elemente de
identificare ale adresantului (anonime, documente incomplete, etc.);

8) sa informeze angajafii Aparatului presedintelui raionului, care identifica
existenta unui document neinregistrat, provenit din afara institutiei, ca sunt obligati sa
semnaleze despre acesta sefului Serviciului:

9) raspunderea pentru respectarea termenelor st a calitatii lucrarilor revine
executantului, sefului ierarhic superior al acestuia si sefului Serviciului.

[II. STRUCTURA SERVICIULLUI, ORGANIZAREA ACTIVITATII
SERVICIULUI

I'1. Statele de personal ale Servicului se aproba prin decizia Consiliului raional.
Servicul are 2,5 unitati de personal:
Seful serviciului - 1 unitate
Specialist superior - 0.5 unitate
Tehnician superior - 1 unitate

[2. Personalul Serviciului desfasoara activitati auxiliare de secretariat, protocol,
administrative, de administrare a echipamentelor informatice, adresei electronice,



inclusiv de introducere s1 prelucrare a informatiei ce asigura functionarea Aparatului
presedintelui raionului $1 nu au statut de functionar public.

I3. Personalul Servicului este angajat/eliberat in/din functie de catre presedintele
raionului prin dispozitia sa, in conditiile legislatiei in vigoare.

[4. Sarcinile de baza, atributiile de serviciu, imputernicirile, responsabilitatile si
cerintele de competenta fata de personalul Serviciului se stabilesc in figele de post.

I5. Fisele de post pentru personalul Serviciului sunt elaborate de secretarul
Consiliului raional si se aproba de catre presedintele raionuluyi si specialistul principal
responsabil de resurse umane.

16. Personalul Servicului realizeaza sarcinile si atributiile de serviciu, respectind
exigentele speciale si normele fundamentale de conduiti profesionala si de disciplina
a muncii, prevazute de legislatia in vigoare si de Regulamentul de conduita s
deontologie a angajatilor Consiliului raional Straseni, alte acte normative interne.

17. Personalul Serviciului poarta raspundere, in conditiile legii, pentru pastrarea
st confidentialitatea documentelor aflate in examinare.

18.  Delegarea de competente in cazul absentei sefului Serviciului poate fi
realizata doar prin dispozitia presedintelui rajionului persoaner delegate.

19. Delegarea nu absolvi de raspundere persoana care deleaga, iar persoana
delegata raspunde in faga celui care a dat mandatul de delegare.

20. La incheierea perioadei de delegare a competentelor, persoanele desemnate
intocmesc o nota, in scris, prin care se informeazi presedintele raionului despre
activitatile pentru care au fost delegate, despre rezultatele obfinute si impactul
actiunii.

21. La eliberarea/demisionarea din functie a angajatilor Serviciului, presedintele
raionului va institui o comisie care va intocmi un proces-verbal de transmitere a
documentelor si stampilelor.

22. Seful Serviciului indeplineste urmitoarele atributii de baza:
- Conducerea Serviciului;
- Contribuirea la eficientizarea activitafii autoritatii publice prin implementarea
procedurilor moderne de lucru in problemele de secretariat 1 indeplineste
urmatoarele atributii de baza, in conformitate cu prezentul Regulament si  conform
Instructiunilor cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei
publice locale ale Republicii Moldova si Nomenclatorulyi dosarelor Aparatului
presedintelui raionului;
- Utilizarea tehnologiilor informationale (posta electronica), procedurilor S
tehnicilor profesionale necesare pentru realizarea eficientd a tinerii lucrarilor de
secretariat in Aparatul presedintelui raionului;
- Organizarea circulatiei documentelor prin inregistrarea si repartizarea conform
rezoluiei presedintelui raionului citre conducdtorii - subdiviziunilor Consiliului
raional cu statut de persoana Juridica, angajatilor din cadrul Aparatului presedintelui
raionului, Serviciul juridic, {inerea la control a termenelor de executare si expediere a
raspunsurilor la documente conform destinatier;
- Intocmirea nomenclatorului dosarelor, sistematizarea categoriilor de documente,
constituirea dosarelor si transmiterea citre Serviciul arhiva;
- Asigurarea fluxului informational prin telefon/fax, posta electronica intre
presedintele raionului i autoritatile publice centrale si locale, vicepresedintii



raionului, secretarul Consiliului raional, precum si sefii subdiviziunilor Consiliului
raional.

23. Specialistul superior indeplineste urmitoarele atributii de baza:
- Receptionarea si distribuirea apelurilor telefonice in interiorul st exteriorul
institutie1, transmiterea si {inerea la control a notelor telefonice, informatiilor fax,
solutionarea si inregistrarea acestora in registre respective;

- Colaborarea cu institutiile abilitate in vederea organizarii evenimentelor in Consiliul
raional, transmiterea mesajelor si felicitarilor cu prilejul unor evenimente externe ori
externe;

- Organizarea audientei cetatenilor de catre presedintele raionului, inscrierea
cetatenilor pentru a fi primiti in audienta, inregistrarea audientelor in registrul special
si transmiterea solicitarilor scrise in format hirtie citre executori, conform rezolutiei
presedintelui raionului;

- Informarea conducatorilor subdiviziunilor Consiliului raional, institutiilor fondate
de Consiliul raional si a serviciilor desconcentrate referitor la participarea la sedintele
operative ale presedintelui  raionului, desfasurarea  sedintelor comisiilor
speciale/grupurilor de lucru:

- Organizarea activitatilor de protocol pentru presedintele raionului si invitatilor
oficiali ai acestuia (servirea cu cafea, apa minerald, sucuri, gustiri), monitorizarea
respectdrii normelor de igiena la utilizarea inventarului s1 a produselor utilizate:

- Sistematizarea pe parcursul anului a publicatiilor periodice, pastrarea si punerea la
dispozitia conducerii si functionarilor a presei periodice, cu arhivarea lor ulterioara.

24. Tehnicianul superior indeplineste urmitoarele atributii de baza:
- Gestionarea func{iondrii optime ale aparatelor foto, audio-video necesare pentru
inregistrarea seminarelor, intrunirilor, meselor rotunde, sedintelor Consiliului raional
st ale altor activitati; ‘
- Dotarea, cu utilajul necesar, aparate tehnice a salilor unde se vor desfasura diverse
activitati, la cererea presedintelui raionului, vicepresedintilor raionului, secretarului
Consiliului raional, desfasurate de Aparatul presedintelui raionului, subdiviziunile din
subordinea Consiliului raional;
- fnregistrarea foto-audio-video a seminarelor, intrunirilor, sedintelor Consiliului
raional, deplasdrilor in teritoriu a conducerii raionului, a tuturor activittilor
organizate in cadrul subdiviziunilor Consiliului raional;
- Elaborarea materialelor (foto, video) si transmiterea acestora pentru publicare pe
portalul Consiliului raional.

IV. DISPOZITII FINALE

Desfiintarea Serviciului ca structurd in cadrul Aparatului presedintelui raionului se
face prin decizie a Consiliului raional Straseni.

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului va fi modificat ori de de cite
ori vor aparea modificari in cadrul normativ care reglementeaza activitatea
Serviciului sau in structura organizatorica a acestuia,

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului va fi adus la cunostinta
angajatilor serviciului prin distribuirea catre acestea a documentului tiparit si in
format electronic.



