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REGULAMENTUL

de оrgапizаrе qi funcfionare а
sec{iei management dосumепtъ, соmuпiсаrе Ei rela{ii ехtеrпе

CAPITOLUL I. DISPO ZITП GENERALE

1,Prezentul Regulament rеglеmепtеаzй misiunea, atribuliile, drepturile,
рrесum qi modul de organi zare qi functionare а Secliei management documenteoсоmuпiсаrе ;i relalii ехtеrпе (iп сопtiпuаrе Sec|ia).

2, in activitatea sa, angajalii Secliei se conduc de legi, hotйrаri, dispozi{ii 9iordonan{e ale Guvеrпului, ordinele gi dispoziliile Ministrului Justifiei gi directoruluiINP, рrесчm gi de prezentul Regulament. '-

3, Activitatea Secliei se dеsfigоаrй in соlаЬоrаrе cu alte DirecliilSecli7Servicii

;:rЖ::'Сum 
gi cu Inspectoratele regionale с. pr"b"il;;;, ;;le de proba{iune

4, Seclia management documente, соmчпiсаrе qi relalii ехtеrпе igi dеsй'оаrйactivitatea inbazaprincipiilor legalitйlii, profesionalismului 9i imparfialitйtii.

CAPITOLUL П. П{ISIUNEA, FUNCTIILE ýI ATRIBUTIILE DE ВАZДALE SECTIEI MANAGEMENT DOCUMENTE, COMUNICARE ýI RELATII
ExTERNIE

5, seclia management documente, соmuпiсаrе gi relalii externe аrе misiunea deа contribui la asigurarea соmuпiсйrii eficiente а Inspectorafului Nalional de Probaliunecu mijloacele de informare in mаsй, cu publicul lu.g; extinderea parteneriatelor la nivelcomunitar qi internalional in vederea facilitёrii transferului de cunoqtinle Ei bunePractici in activitatea de Probafiune; рrесчm qi organizarea fluxului de documente inInspectoratul Nalional de Probaliune.
б, seclia management documente, comunicare gi relalii exteme аrе чrmйtоаrеlеfunc{ii de Ьаzй:

1) facilitarea interacliunii reprezentan{ilor masslmedia cu angajafii, conducerea

Hil'TJlului 
Nalional de Probatiune gi consultarea privind mепliпеЙа bunelor relalii



2) еlаьоrаrеа qi рrоmоvаrеа strategiilor, planurilor de comunicare, monitori zateapresei, inclusiv а opiniei publice, privind iniliativele lansate; рrоmочаrеа imaginii
instituliei;

3) asigurarea transparenlei qi facilitarea accesului publicului larg la informalia
оГrсiаlй din cadrul autoritйfii;

4) incheierea асоrdurilоr, рrоtосоаlеlоц convenliilor de соlаьоrаrе la nivel
nalional qi international;

5) valorificarea parteneriatelor in чеdеrеа dezvoltйrii instituliei probafiunii,
рrесчm qi асоrdйrii asistenlei specializate subieclilor probaliunii ;

6) organizarea fluxului de documente in Inspectoraful Nalional de Probafiune;
7) еlаьоrаrеа rароаrtеlоr privind mеrsчl examinйrii Ei ехесutйrii documentelor;
8) asigurarea sistёmatizdrii,pйstrйrii ;i primirii documentelor de arhiva;
9) organizarea audienlei cetёlenilor de сйtrе сопduсеrеа Inspectoraful Nalional

de Probaliune.

7, in activitatea sa secfia management documente, соmuпiсаrе qi relafii ехtеrпе
indeplinegte urmйtоаrеlе atribulii :

1) Asigurarea procesului de соmuпiсаrе, а politicii de informare 9i rela{iilorpublice ale Inspectoratului Nalional de Probaliune;
2) Asigurarea transparenlei activitйlii Inspectoratului Nalional de Probaliune

РriП informarea а societЙlii privind domeniile de activitate, politicile publice sectoriale
iniliate qi realizate iп conformitate cu prioritйlile strategice nalionale ;

3) organizateaqi monitorizжeacampaniilor de informare, qedinlelor, atelierelor
de luсru qi evenimentelor in cadrul Inspectoratului Nalional de РюЬаliuпе ;4) ЕlаЬоrаrеа propunerilor de proiecte qi monitorizarea implementйrii
рrоiесtеlоц finanlate din fonduri ехtеrпе

5) Соореrаrеа cu serviciile de probaliune din strйinёtate in scopul dezvoltйrii
colaborёrii ехtеrпе eficiente

6) ) Dezvoltarea relaliilor de соlаЬоrаrе cu instifuliile qi organizaliile nalionale/
intema{ionale, prin stabilirea parteneriatelor qi schimb de experienle

2) ЕlаЬОrаrеа de acorduri, protocoale, convenlii de соlаьоrаrе 1а nivel nafional
gi internalional а Inspectoratului Nalional de РrоЬа!iчпе.

3) Еlаьоrаrеа рrорuпеrilоr de рrоiесtе qi monitorizarea implementйrii
proiectelor, finanlate din fonduri exteme.

4) Рrоmоvаrеа imaginii sistemului de probaliune in societate qi а iniliativelor
lansate de сёtrе Inspectoraful Nalional de РrоЬаliuпе prin intermediul mass- media.

5 ) organi zar ea qi monitor izar ea campani i lor de" infortnare, gеdiп!еlоц ateli erel or
de lucru qi evenimentelor in cadrul Inspectoratului Nalional de Probafiune.

5) Asigurarea рrосеsеlоr de inregistrare, eviden!б, colectare, stocare аdocumentelor in cadrul Inspectoratului Nalional de Probafiune.



6) Asigurarea procesului de optimizare а circuitului documentelor gi de control
al executЁrii acestora.

7) Organizatea qi рrеgйtirеа documentelor necesare pentru audienla сеtй!епilоr
de сйtrе сопduсеrеа Inspectoratului Nalional de Probaliune.

8) Asigurarea procesului de аrhiчаrе а documentelor in cadrul Inspectoratului
Nalional de Probaliune.

CAPITOLUL IП. ORGAГIIZAREA SECTIEI MANAGEMENT
DOCUMENTE, COMUNICARE ýI RELATII EXTERNE

8. Structura organizatoric а Secliei este urmйtоаrеа:
1) ýef seclielqeй seclie;
2) Specialist principal/specialistй principalё;
3) Specialist principal/specialistй principalй;
4) Specialist superior/specialistй suреriоаrй - personal de deservire tehnicё;
9. Seclia igi dеsйqоаrй activitatea sub conducerea gefului care este numit qi

destituit din funclie de сёtrе Directorul INP, in condiliile legii.
10. Personalul Secliei este subordonat direct gefului Sectiei.
11. iп садlI absenlei Eefului Secfiei, atribuliile acestuia, сопfоrm fiqei postului,

sunt preluate de сйtrе unul din funclionarii publici de execulie din cadrul subdiviziunii,
desemnat de сйtrе directorul Inspectoratului la рrорчпеrеа gefului Secliei.

12. Corespondenfa Secliei poate fi realizatL, Ыet in fоrmй sсrisй, cAt qi рriп
intermediul mij 1оасеlоr electronice

13. Distribuirea sarcinilor in cadrul Sec{iei se efectueazб, de сёtrе geful Sec{iei.
14. SoluJionarea divergentelor арйrutе intre colaboratorii Sec{iei in procesul de

executare а sarcinilor tine de соmреtепjЁ qefului Sec{iei.
15. in саdrul Sectiei se organizeazй periodic gedinte pentru stabilirea sarcinilor

de lucru, ехаmiпёrii рrоЬlеmеlоr ap5rute in procesul activitalii 9i controlul executйrii
dосumепtеlоr.

1б. Сопfоrm ponderii ierarhice, 9efu1 Secliei este substituit de specialistul
principal. Specialistul principal este substituit de specialisful principal sau superior al
Secliei. Specialistul superior este substituit de specialistul principal al Secliei.

17. ýeful Secliei ruporteazd" Directorului, dupб caz Directorului adjunct се
соrdоопеаzё activitatea secfiei, сопfоrm competenlelor stabilite.

18. Salarialii Secliei igi ехеrсitё atribuliile in conformitatea сu fiEele de post
elaborate in modul stabilit de legislalia in vigoare. ýeful Secliei poate delega
salarialilor exercitarea qi altor atribulii date in competenla Secliei , insй саrе пч sunt
reglementate de prezentul Regulament.

19. in cazul absenlei unui salariat qeful Secliei asigurй exercitarea atribuliilor
angajatului absent de сбtrе чп alt,anýajat.



:J

20, Angajalii secliei sunt obligati sй examineze documentele repartizate spre
ехесutаrе in termenii stabilili de legislalie sau indicali iп solicitйrile parvenite.

CAPITOLUL IЧ. DREPTURILE SECTIEI MANAGEMENT DOCUMENTE'
COMUNICARE ýI RELATII EXTERNE

21, Seclia management documente, comunicare gi relalii externe аrе drepturi:

l) sй solicite de la subdiviziunile teritoriale ale INP informa{ii cu privire
la organizarea campaniilor de iпfоrmаrе, gedinfelor, atelierelor de lucru 9i altor
evenimente cu scop de informatea а societйlii privind domeniile de activitate ale
Inspectorafului Nalional de Probafiune; informalii privind stabilirea qi valorificarea
parteneriatelor;

2) sё participe la activitati de instruire, conferin{e, seminare, mese rofunde cu
subiecte се {in de domeniul managementului documentelor, comunicЁrii qi а relaliilor
externe, organizate in Republica Moldova 9i peste hоtаrе;

3) sЙ colaboreze cu institulii, organiza{ii de stat ;i neguvernamentale in
scopul dezvoltйrii instituliei probaliunii;

4) sй viпб cu propuneri de proiecte 9i sй participe la monito rizare si
imрlеmепtаrе lor.

CAPITOLUL V. DISPO ZIТП FINALE

22, Рuпеrеа in sarcina Sectiei management documente, comunicare gi relalii
ехtеrпе

а func{iilor се nu se rеfёrё la activitatea secliei 9i neprevйzute de prezentul regulament
nu se permite.

23, Modificarea 9i completarea prezentului Regulament este efectuatй prin
ordinul directorului Inspectoratului Nalional de Probaliune.


