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DISPOZIJIE nr 02
din 15 ianvarie 2021

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind or ganizarea qi func{ionarea
Serviciului managernentul docurnentelor,
protocol, audier-rfd din cadrul Aparatului
preqedintelui raionului

irr confonnitate cu art. 54 al Legii nr.43612006 privind administra{ia publicalocalS, ctt rnodiflcrrile Ei cornpletarile ulterioare, Decizia Consiliului raional
Straqeni nr. 5120 din 08 septernbiie 2020 "cu privire la aprobarea Reg*lamentuluiprivind organizarea qi funcfionarea Aparatului pregedintelui raionului,,, Deciziaconsiliului raional nr.5l18 din 08 septembrie2'020,,Cu privire la organigrama qistatele de personal ale aparatului preqedintelui raionului, direcfiilor Ei altorsubdiviziuni din subordinea Consiliului raional Strdqeni", Deciziei Consiliului
raional Straqeni nr.7l22 din 27 noiernbrie 2020,,Cu privire la modificarea Decizier
Consiliului raional nr. 5/18 din 08 septernbrie z0zo" qi Statul de perso nal avizat d,ecitre Cancelaria de Stat a Republicii Moldova, emir piezenta ntS'nOZtlte:

l' Se aprobS Regtrlarnentrtl privind organizarea qi firnclionarea Serviciuluilnanagementul docttmentelor, protocol, audienfd din cadrul Aparatului
preqedintelui raionului, confonn anexei.

2 Se pune in sarcina gefului serviciulu i organizarea activitagir Serviciulurmanagementul docutnentelor, protocol, audienfa din cadrui Aparatului
preqedintelui raionr-rlui ?n baza Regulamentului aprobat qr actelor legislative ginonnative in vigoare.

- 
3' Se abroga Dispozilra pregedlntelui raionului nr. 234 din 26 decernbrie 2017

,,Cu privire la aprobarea Regularnentului privind organizarea gi func(ioparea
Sec{iei comunicare qi relafii publice,,.

4' Controlul executarii prevederilor prezentei dispozilii se pune in seamapreqedintelui raionului (p. Tarnaciuc).
5' Prezenta dispozilie intra in vigoare la data includerii in Registrul de

stat al actelor locale.

REPUBLICA MOLDOVA
CONSILITJL RAIONAL

STRA$ENI
PRE$EDTNTE t,E RAION U LUI W

Pregedinte al Pavel TAMACIUC



la Dispozifia preqedinrel u
nr.02 din

privind orga niza rea qi rrn.lioo#::tt:ffJltil,
protocor, audienfr trin cadrur Aparaturui
I. DISPOZITII GENERALE

managementul documentelo r,
pregedintelui raionu I ui

l ' Serviciul managernentur 
.9^"-:l,lr:,iteror,. 

protocor, audienfa (in continuareserviciul) se organi zeiza gi ftrncfio neazd,in cadrur Aparaturui preqedintelui raionurui,instituit prin decizia Consiii,,l,,i iaionuf it.ar,*,, 
-

2' Serviciul activeazd in conforrltut" f,, propriur Regurament, care stabiregtefirncfiile' sarcinile 9i atribuliile de bazd, .p.It., de p.Jg.Jint.r. raionurui prindispozilie.
: Serviciul asigura asisten(a tglyiga a.activitalii Aparat,lui preqedintelui raio,uluiintru exercitarea prerogativelor stabilite de coirriitrtia Republi.ii M"raova gi de altelegi. 

^+ In activitatea sa, Seruiciul se conduce de Istrucfiunile cu privire la finereaIucririlor de secretariat, alte acte ce fin de domeniul de activiiate, Regularnentulprivind organizarea gi firnctionarea Aparatul,lui pre;dintelui raionului aprobat prindecizia consiliului raional, deciziile consilruiui 
'raio,al -st.aq.ni, 

dispoziliilePreqedintelui raionurui Strageni 9id. pr.r.d;r;l;;;"re,turui Regurarnenr.-s Servicittl este organizat Ei activea zit i, sLibordinea pregedintelui raionului sirnonitorizat de secretarul consiliului raional, in ,onro.rnitate cu airibuliile prevdzutein prezenttrl Regtrlament, deciziile consiliului- .uionrr qi dispoziliile preqedinteluiraionului.

II . MISIT]NEA, FUNCTIILE DT BAZA $T ATRTBUTITLE
SERVICIT/LT,IT

Misiunea
6' Serviciul are rnisiunea de a asigura lnanagernentur docurnentelor, precurn ;irealizarea activitatilor privind protocoiul qi auJ[n1r, i,, ;;;f;rrnitare cu acrelenorrnative in vigoare in Aparat,i pregedinterui raionurui.

Func{iile de bazl
7' In vederearealizarii misiunii sale, Serviciul are unndtoarele f,nclii debazd:- organizarea gi finerea lucrdrilor a. ,.rr.turiui;- organizarea audienfei cetalenilor de catie fre;edintele raionului, vicepreqedinfiiraionului;

- asigurarea organizarii qi desffuurarii activitifilor de protocor.

Atribufiile Serviciu t ui8' serviciul lnanagementul documentelor, protocol, audienfi are unndtoareleatribufii:

in
de

si

l) asiguri si rnonitorizeazd organizarea qi finerea lucrarilor de secretariatconforrnitate ctt prevederile Instrucfiunilor' cu privire la finerea Iucrarilorsecretariat in organele adrninistrafiei publice lo.ute ale Republicii Moldova



Nornencratorurui dosareror Aparaturui preqedirrterui raionurui;2) acordd suport metodologic fLJcl;;;;;i"r apurut,,i,,i' p..q.arnterui raionurui,subdiviziunilor co,siliultri raioial pt,rno .laborarea raspursurilor la documentele

|H?::ii,:.*iiXi'.'i::?ffi:f 
il;r";*i"i' cu prevederle Instrucriuniror privind

3) gestio'teazd' e-rnailul consiliului raional privind corespondenfa cu autoritalilepublice centrale ;i locale, alte institrt,i, ..iai.,,i
4) efectue azd' lunar analiza rezolvirii documentelor intrate de cdtre executori si

ff:'#'"i1,f#H[ii 
pre;edintelui ,rionui,,il-s-ec..tanr.,i Consiliului raional pri;ri

5) intocmeqte rapoa(e anuale privind activitatea in domeniul rnanagementului

l"#ffiffiffXTjint 
prezeutate preqedintelui raionurui sipl.rr,. p. pugin, oriciata

6) asigtrrd organizarea activitSlilor de protocol privind prirnirea de cdtrepre$edintele raionurui a deregafiiror ain 1u.Jii ltrdi,atate;
7) asigurd fltrxtrl to*rri.ulional ,iit irt..n :it !i extern prin terefo nrfax,po$raelectro,icd intre pregedintele raio,ului gi auioritalile publiJe centrale gi locale,vicepregedinlii raionului, secretarul donsiliului ..;;;ri;- precurn gi gefiisubdiviziunilor Consiliului raional;
8) actualizeazd baza de date referitoare la zilele de naqtere Ei onornastice alepersonalitatilor din fara qi a conducdtorilor aut;ritafiror, instit,fiilor de peste hotare,cu care raion,r are i,crreiate acorduri de .orabo.ar.;
9) orgarrizeazd audienla cetdfenilor de cdtre pregedintele raionului,l0) cotaboreazd cu subdiviziunile .*;;.i;ur;";i;"';o?l*u,,r, preqedintetuiraionului qi strbdivizitrnile din subordi,ea consiliului raionat Ei utte autoritati siinstitulii in chestittni ce fin de domeniul de activitate;

I l) exercita 9i alte atribufii in conforrnitui. ., legislafia in vigoare.

Drepturile Serviciului
9. Servicul are dreptul:
I ) sd inainteze preqedintelui raionului propuneri de eficientizare amanagem e,ttrlui docurn entelor in Aparatul pr.q.Ji nt.r ri *ior rr,i;2) sa solicite, in rnodul stabilii o*.ui.uiro.,ratiu in vigoare, de Ia executorii

[Tl]i}'i,[lrffi:T;3::ffi;,.,Tu i, ,i.,.i;;;;;.,,itate cu rristrucliunire cu p;i,i;.
(3) sa solicite de la t*.rui*i intocrnirea docume,telor ieqite, indiferent de tip,in doua exernplare, care au hrscris anrerul or.i.i*i.r;;";;,"*il,l. u-.-prarur 2 aroricdrui docttment ie;it trebtrie sa fie semnaio..*..,rtant gi de geful ierarhic superioral acesttria, cu specificarea nurnelui qi prenu,r.iui in clar qi data intocrnirii;4) sd respinga doctrmentele 'elaborate 

qi prezentate pentru semnare lapreqedintele raionulrti irl cazttl in care acestea nu sint perfbctate coirfo,n ceri,felor;5) sa solicite infbrrnafii de la conducdtorii subdiviziunilor consiliului raional side la conducdtorii insiituliilor din subordinea Consiliului raional informatiirefbritoare la rezorvarea documenteror i, terme,e; 
v\.'rrrrrrlrrur I 

i

6) sa solicite de Ia exectttori examinarea docurne,telor qi restituirea acestora intennenele stabilite Serviciului ;
7) sa participe la cursuri de instruire, seminare cu tenraticd releva,td dorneniuluiorganizate at?t in interiorur autoritilii, cit qi i,rfurr- 

vs rvrrrq,vcr rsr.,'



10. Serviciul este responsabil pentru:

p,i ui n ol f :'rHl;:til,TIH:1 ffi:,|j, 
u 

- 

i"'. 
1i o,r ar il o r d e spre ap r i c are a r n s rr uc ri un l o r

2) asigurarea qi menfinerea unor relalii eficiente de colaborare cll functionariidin subdiviziLrnire co,siriuiui raio,ar. --''- -rrvrslrrtr ue cota, 
.

3) inregistrarea in registru, in ziua prirnirii, a documentelor intrate i, Aparatulpreqedintelui raionului, consiliul ,u,o,iui Ii trrrr,rrterii p.efediri.rri raionurui pentrurexaminare gi aplicarea rezoluflei. co,rror,r- rezoluli.i aorr,rentele sunt triate inmapele ctl corespo,d-en(5 pentrtr vicepreEedi,lii raionului, secretarul consiliuluirational, Eefii direcfiilor" q.f,,r s..u-i,iui-j**ial., cLr ,,rror,rr..u acestora sa seprezinte pentru a Ie recepfiona' Transrnite"rea coresponden{ei spre rezorvare irrinteriorul Aparatului preqedintelui raior..,t,,l- l-, ungrlriii a.r.*na(i ca respo,sabili,se tbce pe baza rezoitrliei de catre qeful Serviciul,i. corespondenfa gi docurnentelectr caracter secret' confortn actelor norrnative 1i, de cornpeten[a preqedinteruiraionului;
4) sisternatizarea docutnentelor intrate rezolvate cu anexarea rdspunsului indosare ?n consecutivitate cro,orogicd a numer.ro. de intrare;5) respectarea cerinfelor t4a a. a..,,*r,rt.lelernailtirile iegite sub semndturapregedintelui (sau 

.a ttnui vicepreqedinte o.r.*rJi;;;;. plJ;.arrt., adresateautoritatilor adrninistra(iei publice centrale gi locale,.instituliilor, organ izagiiror, carese transrnit erectornic qi prin curier Ia pogta iaoiior.i;6) utilizarea gtampilelor pentru inregistrarea documenteror gi a anteturuipreqedintel ui rar'on ul ui ;
7) aplicarea gtampilelot ft inregistrare 

. 
qi cornpletarea tuturor rubriciloracesteia' indiferent de modul de intrare u'i .-rri,i-oo.u,r.nt, .t.*i, i se atribuie unnutndr de intrare-. in registrul propriu de eviden(a al corespondenlei din cadrulAparatului presedinteluilaionului, cl,,rne.ota.ea i, ordi,ea consecutivr. Nu seadrnite atribuirea altor nllmere prin semn 

",ti. 
i,-.-N, vor fi inregistrate gi introduse incircuitul intern al docttrnentelor cele care ntr sunt semnate gi nu atr elemente deidentificare ale adresantur ui (antnime, docurr.r,. irromprete, etc.);8) sa infbrmeze angajafii Aparatul,i f.Lqedinterui *,on,,iui, care identiflcaexiste,(a unui docrttnent nei,registrat, provenli arn afarai,rrrir,,ti.i, cd sunt obligali sasemnaleze despre acesta gefului-Serviciului;

9) rasptrnderea pentrtt respectarea tennenelor gi a calitalii lucrdrilor revineexecutantului, ;efirltri ierarhic superior ut u..rt,,la gi qeri,t,,ri Serviciului.

III. STRUCTURA SERVICIULTJI, ORGANIZAREA ACTIVITAITT
SERVICIULUI

I I' Statele de personal ale servicului se aproba prin deciziacorrsiliului raional.Serv-icul are 2,5 unitali de personal:
$eful serviciului- I unitate
Specialist superior _ 0,5 unitate
Tehnician superior _ I unitate

12. Personalul Serviciului
administrative, de administrare

desfbgoara activitafi auxiliare de
a echipamentelor informatice,

secretariat, protocol,
adresei electronice,



inclusiv de introdtlcere gi prelucrare a- infbnna{iei ce asigura func(ionarea Aparatuluipre;edintelui raionurui qi ,i, uu statut de firncfionar pubric.l3' PersonalLtl Servicului este arrgajaileliberat inldin fiurcfie de catre pregedinteleraionului prin dispo zi;ia sa, in condilirie"regisrafiei in vigoare.l4' Sarcinile debazd, atribtrfiile de sJruiciu, irnpuiernicirile, responsabilitalile 
Eicerinfele de cornpetenfa fafa de personal,l Servicir,i.';i;;;;;ii.r. i,-, fiEele de posrl5' Fisele de post pentru personalul Serviciului sunt .tuuo.rt. de secretarul

,.:l|:||:l|liH?:31;'J.T;H.oa 
de catre p..;*oi,t.te .aion,,r..,i Ei ,p.,iaristur p.incipar

l6' Persoltalul Servicului realizeazd sarcinile qi atribufiile de serviciu, respect?ndexigenfele speciale si normele fundarn.rtut. J. conduita pror.riorala Ei de disciplinaa muncii' prevdzttte de legislafia in vigoare gi de n.gt,tu*.,rtul de conduitd qideontologie a angaiafilor coisiliului raiorial straEeni, alte acte no.native interne.l7' Personalul Serviciului poartd rdspundere, in condiflile legii, pentru pdstrareaqi confidenfalitatea docnmenteior aflate in exarninare.l8' Delegarea de competenfe ?tr cazul absenlei qefului Serviciului poate firealizatd doar prin dispozifia pie;edintelui raionului persoanei delegate.l9' Delegarea ntt absolva de rdspur'rd.r. 
-f..rou,-,, 

care dele agd,, iar persoanadelegata raspunde ?n fa{a celui care a dat ma,datur de deregare.
2a ' La incheierea perioadei de delegare u .o,rp.tenfelor, persoanele desernnate?ntocmesc o nota, ?n icris, prin care se informeazd preqedintele raio,ului despreactivitatile pentru care alt fbst delegate, a.rpi. rez,ltaiele oblinute qi irnpactulacfiunii.
21 La eliberarea/dernisionarea din funcfi e a angajatilor Serviciului, preqedinteleraionului va i,stittri o cornisie care ", i;;;;i ,,, pro.es-verbal de transmitere adocumentelor gi qtampilelor.

22' $eful Serviciurui indeprineqte urmrtoarere atribufii de bazd:- Conducerea Serviciului;
- contribuirea la eficientizarea activitatii alltoritatii publice prin implernentareaprocedurilor tnoderne de lttcrtt in problernele de secretariat gi ?ndepli,egteunndtoarele atribu{ii de bazlt ?n conforinitate cll prezentul Regulament gi conformInstrucfiunilor cu- privire la finerea lucrdrilor de secretariat in organele adrni,istrafieipublice locale ale Republicii Moldova qi Nomenclatorului iosarelor Aparatul-ripreqedintelui raionului ;- utllizarea tehnologiilor infonnafionale (poqta 

^.electronicd), procedurilor gitehnicilor profesionale necesare pentru realizarea eficienta a linerii lucrarilor desecretariat in Aparatul pre;edinteltii raionului; , -

- organizarea circula{iei docutnentelor prin inregistrarea gi repartr zarea confbrmrezolufiei pregedintelui raionului cdtre conducdtorii subdivizi,nilor co,sili*luiraional cu statut 
.de 

persoana juridic d, angaja[iror il, cadrul Aparatului preqedinteluiraionului' Serviciuljtrridic, linerea la conirol a termenelor de executare gi expediere ardspunsurilor Ia doculnente confbrm destinafiei;- Intocrnirea nomenclatorultri dosarelo., sistem ati.zarea categoriilor de docurnente,constituirea dosarelor qi transrniterea c6tre Serviciur arhiva,- Asigurarea fluxului informa{ional prin t.l.fbn/fu*, pogta electronicd i,trepregedi,tele raionului 9i autoriialile publice centrale qi' locale, vicepregedintii



raionului, secretarttl Consiliului raional, precum gi gefii subdivizrunilor Consiliului
raional.

^23. 
Specialistul. superior intleplineqte urmitoa rele atri bu tii de bazl :

;-^*:::Plio13l:u qi distribuirea 
'a.pehirilor. 

telefbniie iii 
^-ini.i.r,,r 

si exreriorultnstttttttet, trattstnll:l.l gi (inerea la control a notelor teieronicL, iniorirrliii;;'i;,
solu{ionarea Ei inregistrar6a'acestora i, reg-iiire iespectrue;
- Colaborarea cu institugiile abilitate ir, ,eJe.e a organiziirii evenimentelor in Consiliul
raional, transmiterea mesajelor gi felicitarilo. ., prit..yul unor .u.,rir.,.,te externe ori
externe;
- Organizarea audienfei cetafenilor de cdtre preEedintele raionului, ?nscrierea
cetifenilor petltrtt a fi prirnifi in audientd, inregistrarea audielfelor in registrul special
gi transmiterea solicitarilor scrise in format trrrtie cdtre executori, confonn rezolutiei
preqedintelui raion ul ui ;

- Infonnarea condtrcdtorilor subdivizrunilor Consiliului raional, instifuliilor fo,date
de Consilitrl raional ;i a serviciilor desconcentrate referitor la parricip wejalaqedinfele
operative ale preqedintelui raionului, desfb;urarea 

'qedinfelor 
comrsiilor

speciale/gnrpurilor de lucru;
- Organizarea activitalilor de prolocol pentru pregedintele raionului qi invitalilor
oficiali ai acestuia (servirea cu cat-ea, apd rnineiala, sucuri, gustiri), monito rizarea
respectdrii normelor de igiendlautilizarea inveutarului ;i a produselor utilizate;
- Sistematizarea pe parcttrsul anului a publicaliilor periodice, pdstrarea;i punerea la
dispozilia conducerii qi func(ionarilor a presei periodice, cu arlivarea lor ulterioara

24' Tehnicianul superior indeplineqte urmltoarele atribufii de bazl:
- Gestionarea funcfionarii optirne ale aparatelor foto, audio-video necesare pentru
inregistrarea semittarelor, intrunirilor, rneselor rotunde, ;edinfelor Consiliului raional
si ale altor activitafi;
- Dotarea, ctr utilajul necesar,aparate tehnice a salilor unde se vor desfbgura diverse
activitali, la cererea preqedintelur ratonului, vicepreqedinfilor raionului, secretarului
Consiliultti raional, desfbqurate de Aparatul p..;.dirt.lui raionulgi, subdiviziunile din
subordinea Consiliului raional ;
- inregistrarea foto-audio-video a serninarelor, intnrnirilor, qedinfelor Consiliului
raional, deplasarilor in teritoriu a conducerii raionului, a tuturor activitalilor
organizate in cadrul subdiviziuniIor consiIiului raional;- Elaborarea materialelor (foto, video) qi transrniterea acestora pentru publicare pe
portalul Consiliului raional.

rv. DrsPoztTtr FTNALE
Desfiinfarea Serviciului ca structurf, in cadrul Aparatului preqediltelui raionului se
face prin decizie a Consiliului raional Straqeni,
Regtrlarnenttrl de otganizare qi funcfionare a Serviciului va fl rnodificat ori de de c?teori vor apfuea rnodificari in cadrul nonnativ care reglemen teaza activitatea
Serviciului sau ?n structura organizatorica a acestuia.
Regulamentul de organizare qi firncfionare a Serviciului va fl adus la cunoqtinla
angajafilor serviciului prin distribuirea cdtre ace;tea a documentului tiplrit qi i;
format electronic.


