Anexa nr. 11
APROBAT
prin Ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune
nr. 46 0din L dl e b 204

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a
Sectiei management documente, comunicare si relatii externe

CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament reglementeaza misiunea, atributiile, drepturile,
precum si modul de organizare si functionare a Sectiei management documente,
comunicare si relatii externe (in continuare Sectia).

2. In activitatea sa, angajatii Sectiei se conduc de legi, hotarari, dispozitii si
ordonante ale Guvernului, ordinele si dispozitiile Ministrului Justitiei si directorului
INP, precum si de prezentul Regulament.

3. Activitatea Sectiei se desfdsoara in colaborare cu alte Directii/Sectii/Servicii
ale INP, precum si cu Inspectoratele regionale de probatiune si Birourile de probatiune
teritoriale.

4. Sectia management documente, comunicare si relatii externe isi desfagoari
activitatea in baza principiilor legalitatii, profesionalismului si impartialitatii.

CAPITOLUL II. MISIUNEA, FUN CTIILE SI ATRIBUTIILE DE BAZA

ALE SECTIEI MANAGEMENT DOCUMENTE, COMUNICARE SI RELATII
EXTERNE

S. Sectia management documente, comunicare si relatii externe are misiunea de
a contribui la asigurarea comunicirij eficiente a Inspectoratului National de Probatiune
cu mijloacele de informare in masd, cu publicul larg; extinderea parteneriatelor la nivel
comunitar si international in vederea facilitarii transferului de cunostinte si bune
practici in activitatea de probatiune; precum si organizarea fluxului de documente in
Inspectoratul National de Probatiune.

6. Sectia management documente, comunicare si relatii externe are urmitoarele
functii de baza:

1) facilitarea interactiunii reprezentantilor mass-media cu angajatii, conducerea
Inspectoratului National de Probatiune si consultarea privind mentinerea bunelor relatii
reciproce;



2) elaborarea si promovarea strategliilor, planurilor de comunicare, monitorizarea
presei, inclusiv a opiniei publice, privind initiativele lansate; promovarea imaginii
institutiei;

3) asigurarea transparentei si facilitarea accesului publicului larg la informatia
oficiala din cadrul autoritatii,

4) incheierea acordurilor, protocoalelor, conventiilor de colaborare la nivel
national si international;

5) valorificarea parteneriatelor in vederea dezvoltarii institutiei probatiunii,
precum si acordarii asistentei specializate subiectilor probatiunij ;

6) organizarea fluxului de documente in Inspectoratul National de Probatiune;

7) elaborarea rapoartelor privind mersul examindrii si executdrii documentelor;

8) asigurarea sistematizarii, pastrarii si primirii documentelor de arhiva;

9) organizarea audientei cetatenilor de catre conducerea Inspectoratul National
de Probatiune.

7. In activitatea sa Sectia management documente, comunicare si relatii externe
indeplineste urmatoarele atributii:

1) Asigurarea procesului de comunicare, a politicii de informare si relatiilor
publice ale Inspectoratului National de Probatiune;

2) Asigurarea transparentei activitatii Inspectoratului National de Probatiune
prin informarea a societatii privind domeniile de activitate, politicile publice sectoriale
initiate si realizate in conformitate cu prioritdtile strategice nationale ;

3) Organizarea si monitorizarea campaniilor de informare, sedintelor, atelierelor
de lucru si evenimentelor in cadrul Inspectoratului National de Probatiune ;

4) Elaborarea propunerilor de proiecte si monitorizarea implementarii
proiectelor, finantate din fonduri externe

5) Cooperarea cu serviciile de probatiune din striinitate in scopul dezvoltirii
colaborarii externe eficiente

6) ) Dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile si organizatiile nationale/
internationale, prin stabilirea parteneriatelor si schimb de experiente

2) Elaborarea de acorduri, protocoale, conventii de colaborare la nivel national
si international a Inspectoratuluj National de Probatiune.

3) Elaborarea propunerilor de proiecte si monitorizarea implementarii
proiectelor, finantate din fonduri externe.

4) Promovarea imaginii sistemului de probatiune in societate si a initiativelor
lansate de citre Inspectoratul National de Probatiune prin intermediul mass- media.

5) Organizarea si monitorizarea campaniilor de informare, sedintelor, atelierelor
de lucru si evenimentelor in cadrul Inspectoratului National de Probatiune.

5) Asigurarea proceselor de inregistrare, evidents, colectare, stocare a
documentelor in cadrul Inspectoratului National de Probatiune.



6) Asigurarea procesului de optimizare a circuitului documentelor si de control
al executarii acestora.

7) Organizarea si pregatirea documentelor necesare pentru audienta cetitenilor
de cétre conducerea Inspectoratului National de Probatiune.

8) Asigurarea procesului de arhivare a documentelor in cadrul Inspectoratului
National de Probatiune.

CAPITOLUL III. ORGANIZAREA SECTIEI MANAGEMENT
DOCUMENTE, COMUNICARE SI RELATII EXTERNE
8. Structura organizatoric a Sectiei este urmétoarea:
1) Sef sectie/sefd sectie;
2) Specialist principal/specialista principala;
3) Specialist principal/specialista principali;
4) Specialist superior/specialistd superioard — personal de deservire tehnica;

9. Sectia isi desfasoard activitatea sub conducerea sefului care este numit si
destituit din functie de cétre Directorul INP, in conditiile legii.

10. Personalul Sectiei este subordonat direct sefului Sectiei.

11. In cazul absentei sefului Sectiei, atributiile acestuia, conform fisei postului,
sunt preluate de catre unul din functionarii publici de executie din cadrul subdiviziunii,
desemnat de cétre directorul Inspectoratului la propunerea sefului Sectiei.

12. Corespondenta Sectiei poate fi realizatd, atit in forma scrisa, cét si prin
intermediul mijloacelor electronice

13. Distribuirea sarcinilor in cadrul Sectiei se efectueazi de citre seful Sectiei.

14. Solutionarea divergentelor aparute intre colaboratorii Sectiei in procesul de
executare a sarcinilor {ine de competenta sefului Sectiei.

15. in cadrul Sectiei se organizeazd periodic sedinte pentru stabilirea sarcinilor
de lucru, examindrii problemelor aparute in procesul activititii si controlul executarii
documentelor.

16. Conform ponderii ierarhice, seful Sectiei este substituit de specialistul
principal. Specialistul principal este substituit de specialistul principal sau superior al
Sectiei. Specialistul superior este substituit de specialistul principal al Sectiei.

17. Seful Sectiei raporteazd Directorului, dupa caz Directorului adjunct ce
cordooneaza activitatea Sectiei, conform competentelor stabilite.

18. Salariatii Sectiei 1si exercita atributiile in conformitatea cu fisele de post
elaborate in modul stabilit de legislatia in vigoare. Seful Sectiei poate delega
salariatilor exercitarea si altor atributii date in competenta Sectiei , insi care nu sunt
reglementate de prezentul Regulament.

19. In cazul absentei unui salariat seful Sectiei asigurd exercitarea atributiilor
angajatului absent de citre un alt angajat.



20. Angajatii sectiei sunt obligati si examineze documentele repartizate spre
executare in termenii stabiliti de legislatie sau indicati in solicitarile parvenite.

CAPITOLUL 1V. DREPTURILE SECTIEI MANAGEMENT DOCUMENTE,
COMUNICARE SI RELATII EXTERNE

21. Sectia management documente, comunicare si relatii externe are drepturi:

1) sa solicite de la subdiviziunile teritoriale ale INP informatii cu privire
la organizarea campaniilor de informare, sedintelor, atelierelor de lucru si altor
evenimente cu scop de informarea a societdtii privind domeniile de activitate ale
Inspectoratului National de Probatiune; informatii privind stabilirea si valorificarea
parteneriatelor;

2)  sdparticipe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu
subiecte ce tin de domeniul managementului documentelor, comunicirii si a relatiilor
externe, organizate in Republica Moldova si peste hotare;

3)  sa colaboreze cu institutii, organizatii de stat si neguvernamentale in
scopul dezvoltarii institutiei probatiunii;

4) sa vind cu propuneri de proiecte si sd participe la monitorizare si
implementare lor.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

22. Punerea in sarcina Sectiei management documente, comunicare si relatii
externe
a functiilor ce nu se refera la activitatea sectiei si neprevazute de prezentul regulament

nu se permite.
23. Modificarea §i completarea prezentului Regulament este efectuati prin
ordinul directorului Inspectoratului National de Probatiune.



