REGULAMENTUL

 privind organizarea şi funcţionarea
Direcţia documentare şi arhivare

I. DISPOZIŢII GENERALE

1. Direcţia documentare şi arhivare este instituită în baza Hotărârii Guvernului 1265 din 14 noiembrie 2008 „cu privire la reglementarea activităţii  Ministerului Finanţelor” şi se subordonează ministrului finanţelor.
2. Direcţia asigură organizarea activităţilor de secretariat, prezintă materialele analitice şi informaţionale, verifică executarea hotărârilor, ordonanţelor şi dispoziţiilor în vederea exercitării de către minister a atribuţiilor sale constituţionale.   
3.  Activitatea Direcţiei se conformează Constituţiei şi legilor Republicii Moldova, decretelor Preşedintelui Republicii Moldova, hotărârilor Parlamentului, hotărârilor, ordonanţelor şi dispoziţiilor Guvernului, altor acte legislative, regulamentului, ordinelor şi altor acte normative ale Ministerului Finanţelor, indicaţiilor conducerii ministerului, precum şi prezentului Regulament, care stabileşte modul de organizare şi funcţionare a Direcţiei.
4.       Direcţia conlucrează cu Cancelaria de Stat, Aparatul Preşedintelui Republicii Moldova, Aparatul Parlamentului şi, împreună cu celelalte autorităţi ale administraţiei publice centrale şi locale, asigură realizarea activităţilor conform funcţiilor Ministerului.
II. PERSONALUL ŞI STRUCTURA DIRECŢIEI

1.  Structura şi personalul scriptic al Direcţiei sînt stabilite în conformitate cu schema de încadrare a Ministerului Finanţelor;

2.  In conformitate cu atribuţiile de bază ale Direcţiei statele de personal includ 10 unităţi:

Direcţia Documentare şi arhivare

Şef al Direcţiei – 1

Secţia documentare, expediţie şi arhivare

Şef adjunct al Direcţiei, şef al secţiei - 1

consultant - 1

consultant – 1

În total pe secţie – 3

Serviciul cu regim secret 

Şef serviciu - 1

Consultant – 1

Consultant  - 1

În total pe serviciu – 3

Serviciu petiţii şi logistica colegiului

Şef serviciu – 1

Consultant  -   1


În total pe serviciu – 2

3. Direcţia îşi desfăşoară activitatea sub conducerea Ministrului de Finanţe, avându-l în frunte pe şeful Direcţiei, desemnat şi eliberat din funcţie conform ordinului Ministrului. Şeful direcţiei poartă răspundere personală pentru executarea sarcinilor şi obligaţiile atribuite. Efectivul Direcţiei se aprobă de către Ministrul Finanţelor, la propunerea şefului Direcţiei. În lipsa şefului Direcţiei, funcţiile acestuia sînt exercitate de către şeful adjunct al Direcţiei.

III. FUNCŢIILE DIRECŢIEI:

Direcţia are următoarele atribuţii de bază:

1. verificarea asupra îndeplinirii în termen a însărcinărilor Ministrului şi viceminiştrilor, privind executarea actelor legislative şi normative ale Guvernului, Parlamentului, Preşedinţiei Republicii Moldova, hotărârile Colegiului şi ordinele Ministrului Finanţelor;

2. controlul asupra îndeplinirii indicaţiilor conducerii Ministerului, referitor la scrisorile şi adresările parvenite de la instituţiile administraţiei publice centrale, instituţiilor subordonate ministerului, alte organe publice locale, cererile şi plângerile cetăţenilor;

3. analizarea necesităţilor pentru desfăşurarea adecvată a activităţilor conducerii Ministerului şi verificarea realizării lor;

4. organizarea seminarelor, cu scopul perfecţionării abilităţilor instituţionale ale colaboratorilor ministerului;

5. informarea, conform indicaţiilor conducerii Ministerului, despre legislaţia în vigoare, ordinele interne şi hotărârile Colegiului;

6. executarea controlului privind prezentarea materialelor către şedinţele Guvernului, conform agendei;      

7. gestionarea activităţilor de întocmire a dosarelor relevante activităţii ministrului, viceminiştrilor;

8. generalizarea materialelor pentru şedinţe şi convocări de lucru, cu participarea ministrului; 

9. analizarea şi avizarea documentelor adresate instituţiilor publice, agenţilor economici  şi persoanelor fizice;

10. organizarea şi reglarea audienţei persoanelor fizice şi juridice la ministrul Finanţelor;  

11.  elaborarea proiectelor de ordine, dispoziţii, indicaţii cu privire la activitatea ministerului ;

12. gestionarea poştei electronice parvenită în adresa Ministerului;

13. asigurarea înaintării propunerilor şi măsurilor de eficientizare a activităţii Aparatului şi Ministerului în general;

14. generalizarea informaţiilor relevante şi întocmirea notelor informative destinate conducerii ministerului, pentru şedinţele Comitetului interministerial, întru asigurarea unei planificări strategice; 

15. asigurarea calităţii documentelor elaborate de subdiviziunile structurale, prezentate conducerii ministerului; (!)
1. IV. FUNCŢIILE SECŢIEI ŞI SERVICIILOR DIN CADRUL APARATULUI

2. Secţia documentare, expediţie şi arhivare

· organizarea activităţii de secretariat în minister şi organele subordonate lui;

· informarea subdiviziunilor structurale ale ministerului cu legile, decretele, hotărârile, dispoziţiile organelor puterii de stat ale Republicii Moldova, hotărârile Consiliului Colegial şi ordinele Ministrului Finanţelor al Republicii Moldova şi cu alte documente conform indicaţiei conducerii ministerului; 

· verificarea executării în termen a însărcinărilor ministerului şi îndeplinirea lor;

·  informarea subdiviziunilor corespunzătoare ale ministerului privind proiectele documentelor către şedinţele Guvernului, asigurarea controlului asupra executării lor în termen;

· verificarea îndepliniri la timp de către direcţiile şi secţiile ministerului a sarcinilor, prevăzute de hotărârile Colegiului şi ordinelor pe minister, alte indicaţii ale conducerii ministerului, precum şi scrisorile, interpelările ministerelor, departamentelor, instituţiilor, întreprinderilor şi organizaţiilor, propuneri, cereri şi plângeri ale cetăţenilor;

· efectuarea, primirea, evidenţa şi înregistrarea corespondenţei sosite în minister, evidenţa şi înregistrarea documentelor expediate, prezentarea corespondenţei direcţiilor şi controlul asupra termenilor de executare;

· elaborarea şi prezentarea conducerii ministerului pentru aprobare proiectele instrucţiunilor şi alte indicaţii privind lucrul de birou;

· organizarea lucrului privind alcătuirea dosarelor nomenclaturii ministerului şi le prezintă pentru coordonare n Direcţia arhivei Guvernului Republicii Moldova;

· ţinerea evidenţei de eliberare a foilor pentru delegaţii;

· monitorizarea activităţii Direcţiei privind prelucrarea în termen a documentelor primite şi expediate, controlul asupra executării în termen de către subdiviziunile structurale ale ministerului a ordonanţelor conducătorilor Ministerului Finanţelor privind executarea legilor, hotărârilor Parlamentului Republicii Moldova, decretelor Preşedintelui Republicii Moldova, hotărârilor, dispoziţiilor şi ordonanţelor Guvernului Republicii Moldova;

· efectuarea, primirea, înregistrarea ordinelor şi indicaţiilor Ministerului şi controlul asupra emiterii şi expedierii lor;

· ţinerea evidenţei şi păstrarea materialelor Cancelariei şi controlul asupra stării şi integrităţii lor până la transmiterea lor în arhiva ministerului.

3. Serviciul cu regim secret 

Îşi desfăşoară activitatea şi îşi realizează măsurile în vederea asigurării regimului de stat conform următoarelor acte legislative şi normative:

· Legea cu privire la Secretul de Stat nr. 106-XIII din 17 Mai, 1994;

· Regulamentul cu privire la asigurarea regimului secret în organele puterii legislative, executive, juridice, organele administraţiei publice locale, întreprinderilor, instituţiile şi organizaţiile Republicii Moldova, aprobat prin Hotărârea Guvernului Republicii Moldova nr. 638-8 din 18 Septembrie 1995; 

· Decretul Preşedintelui Republicii Moldova privind aprobarea Nomenclatorului informaţiilor atribuite la Secretul de Stat Nr. 1184-IV din 26 Iunie, 2007.

        3. Serviciul petiţii şi logistica colegiului

· organizarea lucrului privind pregătirea planurilor trimestriale ale lucrului Colegiului şi le prezintă spre examinare Colegiului, asigură prezentarea materialelor pentru şedinţele premergătoare ale Colegiului şi alcătuieşte procesele-verbale ale şedinţelor;

· asigurarea  şi convocarea şedinţei ciolegiul.

· verificarea executării în termen a hotărîrilor consiliului Colegial;

· perfectarea proceselor verbale a şedinţei Colegiului.

· monitorizarea activităţii Direcţiei privind examinarea în termen a petiiţiilor primite şi expediate, controlul asupra executării în termen de către subdiviziunile structurale ale ministerului. 

· Întocmirea dosarelor pentru fiecare petiţionar şi predarea lor în arhivă.

V. DISPOZIŢII FINALE

1. Drepturile şi obligaţiunile colaboratorilor  Direcţiei sînt prevăzute de Legea serviciului public, Codul muncii, alte acte legislative şi normative, prezentul Regulament şi regulamentele direcţiilor, secţiilor şi serviciilor autonome şi altor subdiviziuni. 

2. Colaboratorii Direcţiei poartă răspundere, în condiţiile legii, pentru păstrarea şi confidenţialitatea documentelor pe care le examinează.
3. Colaboratorii Direcţiei au dreptul să solicite informaţie, acte legislative şi normative de la direcţii, instituţiile subordonate, alte organe publice locale  privind domeniul de activitate al Direcţiei. 

