Anexanr. 15
APROBAT:

Prin ordinul Sefului

INST nr.%9Ain L2 77 W

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Serviciului managementul documentelor si arhiva

Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului managementul
documentelor si arhivd (in continuare — Regulament) din cadrul Inspectoratului
National pentru Supraveghere Tehnica (in continuare - Inspectorat) stabileste
misiunea, functiile de bazi, atributiile, drepturile si responsabilitatile Serviciului
Serviciului managementul documentelor si arhiva (in continuare — Serviciu), precum
si modul de organizare al activitatii acestuia.

2. Serviciul se instituie ca subdiviziune autonoma in cadrul Inspectoratului
National pentru Supraveghere Tehnicd si se subordoneaza direct Sefulu
Inspectoratului.

3. Serviciul 1isi desfisoard activitatea in colaborare cu subdiviziunile
substructurale ale Inspectoratului, directiile teritoriale, Cancelaria de Stat,
autorititile administratiei publice centrale si locale, organizatii, institutiile statului si
Organelor de Drept.

4. In activitatea sa Serviciul se ciliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui, hotararile Parlamentului,
Hotiirarea Guvernului nr. 391 din 14.06.2023 cu privire la organizarea si functionarea
Inspectoratului National pentru Supraveghere Tehnicd, legile Republicii Moldova,
hotararile si dispozitiile Guvernului, alte acte normative, tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte, ordinile si dispozitiile ministrilor RM, dispozitiile,
odinile Sefului Inspectoratului, precum si de prezentul Regulament.

Capitolul II. 5
MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE DE BAZA ALE SERVICIULUI
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2.1 Misiunea Serviciului .
Misiunea Serviciului constd in asigurarea unui management eficient al

documentelor, a circuitului corespondentei si a lucrarilor de arhiva.

2.2 Functiile Serviciului
in vederea realizarii misiunii sale, Serviciul exercita urmatoarele functii:

1) administrarea si dezvoltarea continua a sistemului electronic de gestionare
a documentelor, inclusiv, elaborarea si tinerea evidentei registrelor electronice si
arhivarea electronica;

2) coordonarea procesului de gestionare a fluxului de documente in cadrul
Inspectoratului si distribuirea conform domeniilor de competentd conducerii
Inspectoratului;

3) coordonarea examindrii si sistematizarii petitiilor adresate Inspectoratului,
precum si a activitatiii de organizare a cetdtenilor;

4) asigurarea monitorizarii stadiului de examinare a
documentelor/corespondentei si indicatiilor interne ale Inspectoratului;

5) organizarea evidentei, inregistrarii si pastrérii actelor normative interne cu
caracter general si asigurarea disemindrii acestora catre functionarii vizati;

6) acordarea suportului metodologic privind evidenta si transmiterea
documentelor, precum si coordonareaa procesului de primire si pastrare a
documentelor si registrelor in arhiva Inspectoratului;

2.3 Atributiile de baza ale Serviciului sunt definite In conformitate cu
domeniile de activitate si realizeaza functiile stabilite de prezentul Regulament, dupa
cum urmeaza:

a) asigurarea nregistrarii fluxului documentelor de intrare si iesire in/din
Inspectorat (verificarea plenitudinii documentelor, scanarea, Iinregistrarea,
incarcarea in sistemul informational);

b) examinarea primard a corespondentei $i repartizarea acesteia conform
domeniilor de competents;

c) preluarea mesajelor telefonice sau directionarea apelului citre persoanele
care ar putea sa cunoascd problema, primirea si transmiterea e-mail-urilor si
memo-uri;

d) acordarea asistentei informationale angajatilor Inspectoratului, precum si
persoanelor juridice si fizice cu privire la corespondenta inregistrati;

e) evidenta, inregistrarea si pastrarea actelor normative interne cu caracter
general si asigurarea disemindrii acestora catre functionarii vizati;

f) examinarea primard si prelucrarea corespondentei receptionate spre
expediere, prin verificarea conformitatii documentelor cu cerintele privind lucririle
de secretariat;




g) acordarea asistentei angajatilor Inspectoratului privind pregatirea corecta a
corespondentei de expediere si a seturilor de documente aferente:

h) tinerea evidentei electronice a circulatiei electronice a circulatiei
documentelor si scordarea informatiilor solicitate privind documentele expediate,
termenele de executare si destinatarul documentelor;

i) evidenta, inregistrarea si pastrarea foilor de deplasare si a misiuniilor de
control;

j) asigurarea activitatilor de arhivare, evidentd si pastrare a documentelor,
inclusiv in format electronic;

k) asigurarea conditiilor pentru buna desfisurare a activititii conducerii
Inspectoratului, inclusiv sistematizarea audientelor, apelurilor telefonice si a
mesajelor electronice adresate conducatorului;

1) participarea la organizarea sedintelor de lucru ale conducitorilor prin
pregatirea seturilor de materiale, notelor informative, prezentarilor pentru
conducdtor, intocmirea proceselor-verbale;

m) pregatirea informatiilor solicitate, formularea rispunsurilor la scrisori,
mesajelor de felicitare, de multumire si de curtoazie, controlul asupra executirii in
termen a documentelor;

n) monitorizarea agendei conducitorului si aigurarea accesului invitatilor la
intrevederi;

0) examinarea demersurilor autoritatilor publicee, persoanelor juridice si fizice
si pregdtirea notelor succinte privind subiectul abordat;

p) sistematizarea petitiilor adresate Inspectoratului, prin tinerea registrului
electronic i monitorizarea perfectarii raspunsurilor in termene legale;

q) asigurarea asistentei informationale in realizarea activititilor de pastrare si
evidentd a documentelor ce urmeaza a fi transmise in arhiva si punerea la dispozitia
persoanelor interesate a documentelor din arhivi;

r) acordarea informatiilor metodice privind elaborarea nomenclatorului
dosarelor in cadrul subdiviziunilor Inspectoratului pentru transmiterea ulterioara a
documentelor spre arhvare;

s) intocmirea si actualizarea nomenclatorului dosarelor Inspectoratului si
coordonarea acestuia cu Ministerul Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale;

t) organizarea procesului de primire si pastrare a documentelor si registrelor in
arhiva Inspectoratului;

u) inregistrarea si evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva:



Colaborarea interni si externa a Serviciului

in scopul sporirii eficientei activitatii Serviciului in special si a Inspectoratului
National pentru Supraveghere Tehnicd, Serviciul colaboreazi pe plan intern cu
celelalte subdiviziuni si administratia Inspectoratului prin:

- schimbul reciproc de informatii, date etc;

- elaborarea notelor informative, rapoartelor, darilor de seama, etc;

- prezentarea informatiilor solicitate de administartia Inspectoratului.

Intru realizarea misiunii, functiilor si atributiilor, Serviciul colaboreazd pe plan
extern cu angajatii Cancelariei de Stat, ai Ministerului Infrastructurii si Dezvoltarii
Regionale, autorititile administratiei publice centrale si locale;

- cu conduciétorii si colaboratorii subdiviziunilor managementul documentelor ale

altor autoritéti publice centrale si locale.

Capitolul III. 5
DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE SERVICIULUI

3.1Serviciul are dreptul:

a) sa solicite si sa primeascd, de la persoanele responsabile din cadrul
Inspectoratului documente, informatii necesare realizarii sarcinilor sale;

b) propune metode noi de gestiune a corespondentei in cadrul Inspectoratului;

c) vizeazd si coordoneaza elaborarea opiniilor, notelor informative,
proiectelor de demersuri, care urmeaza a fi semnate de citre Inspectorul Sef sau
Inspectorii sefi adjuncti;

d) inainteaza propuneri pentru imbunétatirea activitatii
Inspectoratului/Serviciului, in legétura cu realizarea sarcinilor sale, eficientizarea
realizérii functiilor Inspectoratului;

e) sd colaboreze cu unitati similare din cadrul altor autorititi publice din tar in
scopul efectudrii schimbului de experienta in domeniu;

f) sd participe la sedinte organizate in cadrul Inspectoratului, Ministerului
Infrastructurii si dezvoltérii Regionale si altor autorititi publice pe chestiuni ce tin
de competenta Serviciului;

g) sd participe la activitati de instruire organizate in tara si peste hotare;

h) sa exercite si alte drepturi, conform legislatiei in vigoare a Republicii
Moldova.
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3.2Serviciul este responsabil pentru:

a) respectarea stricta a prevederilor Constitutiei Republicii Moldova, Hotararii
Guvernului nr. 391 din 14.06.2023 , altor acte normative nationale si
internationale din domeniu;

b) respectarea strictd a prezentului Regulament, a instructiunilor/procedurilor
interne care reglementeazd activitatea Inspectoratului National pentru
Supraveghere Tehnica.

c) asigurarea respectdrii stricte a regulilor de inregistrare, evidentd, pastrare si
expediere a corespondentei Inspectoratului;

d) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal si a informatiilor obtinute in
exerictarea sarcinilor de serviciu, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit
legii;

e) tinerea corectd a evidentei registrelor;

f) monitorizarea interna a stadiului de examinare a documentelor de catre
functionarii Inspectoratului;

g) participarea la elaborarea si prezentarea in termene stabilite de conducerea
Inspectoratului, Ministerului Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale a notelor
informative de specialitate in chestiunile aferente domeniului de activitate ale
Serviciului;

h) prezentarea rapoartelor semestriale, anuale, dupé caz in conditii ad-hoc cu privire
la realizarea managementului documentelor;

i) prezentarea in termen a raspunsurilor la adresarile, demersurile, petitiile si
sesizarle inregistrate in sfera de activitate a Serviciului,

j) organizarea managementuului documentar aferent activitatii sale;

k) respectarea cerintelor securitatii tehnice si disciplinei de muncd in cadrul
serviciului;

1) respectarea normelor etice si profesionale;

m) integritatea bunurilor materiale transmise in gestiune;

n) indeplinirea cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine a functiilor si
atributiilor.

Capitolul IV.
ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI

1.1 Seful Inspectoratului stabileste atributiile sefilor adjuncti si ale conducatorilor
subdiviziunilor structurale al Inspectoratului.

1.2 Activitatea Serviciului este organizatd si condusa de seful Serviciului, care
este numit in/eliberat din functie de catre Seful Inspectoratului National pentru
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Supraveghere Tehnica, in conformitate cu legislatia muncii.

1.3 Structura si efectivul Qerviciului se stabileste, de catre Seful Inspectoratului in
conformitate cu statul de personal si schema de incadrare a Inspectoratului, luand
+n considerare complexitatea functiilor si volumul de munca.

1.4 Sarcinile de baza, atributiile de serviciu, responsabilité‘gile, imputernicirile
sefului Serviciului, precum si cerintele minime de ocupare a functiei date sunt
stipulate in fisa postului.

1.5Sarcinile de bazi, atributiile de serviciu, responsabilitatile, drepturile si
obligatiile personalului sunt stabilite in fisele de post, aprobate de Seful
Inspectoratului National pentru Supraveghere Tehnica.

1.6 Inspectoratul National pentru Supraveghere Tehnica asigurd cu birouri dotate cu
calculatoare conectate la reteaua Internet, legatura telefonica, fax, tehnica de
multiplicare, spatii pentru lucrul cu cetitenii, necesare pentru buna functionare
a Serviciului.

Capitolul V.
DISPOZITII FINALE

51 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Seful
Inspectoratului National pentru Supraveghere Tehnica prin act administrativ
intern.

52 Prevederile prezentului Regulament pot fi modificate, in functie de modificarile
operate in legislatia in vigoare, precum si sarcinile si atributiile suplimentare
delegate Serviciului In domeniile de competenta.

5.3 Fisele de post ale sefului si colaboratorilor Serviciului sunt intocmite/revizuite,

la necesitate.

5.4 Serviciul exercitd si alte atributii in conformitate cu legislatia in vigoare, in
domeniul de competenta.
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