Aprobat
prin Ordinul ministrului justitiei
nr. 465/2025

MODIFICAT
Ordinul ministrului justitiei nr. 96/2026

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Directiei management public

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei management public (in
continuare - Regulament) reglementeaza misiunea, functiile de baza, atributiile, drepturile, precum si
modul de organizare a activitatii acesteia.

2. Directia management public (in continuare - directia) este o subdiviziune structurald a
aparatului central al Ministerului Justitiei (in continuare - ministerul), care se subordoneaza
nemijlocit secretarului general al ministerului, iar in absenta acestuia — ministrului justitiei.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE
SI DREPTURILE DIRECTIEI

3. Directia are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor ministerului prin asigurarea
respectdrii dreptului cetatenilor la petitionare si la informare, organizarea fluxului de documente,
asigurarea regimului secret in procesul efectudrii tuturor lucrarilor secrete si asigurarea reprezentarii
ministerului la Parlament, Guvern si Curtea Constitutionala.

4. In scopul realizarii misiunii sale, directia executa urmatoarele functii:

1) coordonarea procesului de examinare a petitiilor si a cererilor de acces la informatii de interes
public adresate ministerului;

2) organizarea audientei cetatenilor de catre conducerea ministerului;

3) gestionarea liniei institutionale pentru informare;

4) organizarea fluxului de documente, arhivarea si nimicirea documentelor;

5) asigurarea regimului secret al documentelor in procesul efectuarii tuturor lucrarilor secrete;

6) asigurarea participdrii reprezentantului Guvernului la Curtea Constitutionald si a conducerii
ministerului la sedintele din cadrul Parlamentulus;

7) monitorizarea procesului legislativ realizat de catre subdiviziunile ministerului;

8) asigurarea participdrii conducerii ministerului la sedintele organizate sub egida Guvernului si
a Cancelariei de Stat.

5. In procesul realizirii functiilor sale, directia exerciti urmitoarele atributii:

5.1. privind coordonarea procesului de examinare a petitiilor si a cererilor de acces la
informatii de interes public adresate ministerului:

5.1.1.asigura primirea si inregistrarea petitiilor in registrul electronic de evidenta a petitiilor;

5.1.2.repartizeazd petitiile ce tin de domeniile de activitate ale ministerului spre solutionare
subdiviziunilor de specialitate din cadrul aparatului central, in functie de obiectul acestora;

5.1.3.examineaza si solutioneaza in termen petitiile repartizate spre examinare directiei;

5.1.4.stabileste si monitorizeazd termenul de examinare a petitiilor si asigurd expedierea
raspunsurilor in termenul prevazut de Codul administrativ nr. 116/2018 al Republicii Moldova si
Legea nr. 148/2023 privind accesul la informatiile de interes public;

5.1.5.informeaza periodic sefii subdiviziunilor aparatului central al ministerului despre
nerespectarea termenului de examinare a petitiilor si despre petitiile ale caror termen de examinare
expira;

5.1.6.informeaza periodic conducerea ministerului si Guvernul Republicii Moldova despre
rezultatele examinarii petitiilor adresate ministerului (inclusiv despre cererile de acces la informatii);



5.1.7.intocmeste dosare administrative, clasifica si arhiveaza petitiile;

5.1.8. gestioneaza contul de posta electronicd a ministerului: petitii@justice.gov.md.

5.2. privind organizarea audientei cetatenilor de cdtre conducerea ministerului:

5.2.1.elaboreaza instructiunea cu privire la organizarea audientei cetdtenilor in cadrul aparatului
central al ministerului;

5.2.2.intocmeste, lunar, graficul de audienta si lista persoanelor nscrise n audienta;

5.2.3.asigurd plasarea pe panoul informativ si pe pagina web oficiala a ministerului graficul de
audientd a cetatenilor;

5.2.4.gestioneazd Registrul electronic al cererilor de audientd si Inregistreazd cetdtenii pentru
audientd la conducerea ministerului;

5.2.5.informeaza cetatenii despre data si ora primirii In audientd de catre conducerea
ministerului si sefii subdiviziunilor aparatului central al ministerului;

5.2.6.audiaza cetatenii, la solicitare, pe probleme ce tin de domeniul de activitate al directiei;

5.2.7.1nregistreaza petitiile prezentate in cadrul audientei in Registrul electronic de evidentd a
petitiilor;

5.2.8. monitorizeaza executarea indicatiilor conducerii urmare a audientei cetdtenilor;

5.2.9.analizeaza semestrial rezultatele examinarii cererilor de audientd, audientelor desfasurate
si activitatii de consiliere a cetdtenilor, prezentind Guvernului anual, pana la data de 20 ianuarie,
informatia pentru anul gestionar.

5.3. privind gestionarea liniei institutionale pentru informare:

5.3.1.receptioneaza apelurile de intrare la linia institutionala pentru informare;

5.3.2.1nregistreaza apelurile receptionate la linia institutionald de informare In Registrul
electronic al informatiei cu privire la linia institutionald de informare;

5.3.3.ofera solicitantilor, in limita domeniilor de competenta, raspunsuri la intrebarile ce tin de
functionarea §i procesele de lucru din cadrul ministerului, precum si datele de contact ale
subdiviziunilor aparatului central si ale autoritatilor administrative din subordinea ministerului de
competenta carora tine subiectul invocat de solicitant;

5.3.4.redirectioneaza apelul catre linia nationald anticoruptie, gestionata de cdtre Centrul
National Anticoruptie, in cazul in care apelul la linia institutionala pentru informare confine
informatii legate de comiterea unui act de coruptie, a unui act conex actelor de coruptie ori a unei
fapte coruptibile;

5.3.5.informeazd conducerea ministerului imediat, in cazul in care apelul la linia institutionala
pentru informare contine informatii cu privire la comiterea unei fapte de comportament coruptional
de catre un angajat al ministerului;

5.3.6.expediazd in adresa Centrului National Anticoruptie, trimestrial, informatia despre
rezultatele examinarii mesajelor parvenite la Linia Nationald Anticoruptie, redirectionate spre
examinare ministerului sau structurilor organizationale din sfera de competentd a ministerului,
precum si despre numarul total al apelurilor receptionate la liniile gestionate de catre minister si
structurile organizationale din sfera de competentd a ministerului.

5.4. privind organizarea fluxului de documente, arhivare si nimicire a documentelor:

5.4.1. asigura receptionarea si inregistrarea corespondentei de intrare si iesire in Registrul
electronic de evidentd a documentelor;

5.4.2. monitorizeaza zilnic repartizarea, de catre conducerea ministerului, a documentelor
inregistrate;

5.4.3. efectueaza controlul rezolvarii in termen a documentelor;

5.4.4. asigura expedierea corespondentei ministerului;

5.4.5. informeaza periodic sefii subdiviziunilor aparatului central al ministerului si conducatorii
autoritatilor administrative din subordinea ministerului despre nerespectarea termenului de
examinare a documentelor si despre documentele ale caror termen de examinare expird;

5.4.6. examineazd in termen documentele transmise spre solutionare directiei, potrivit
competentei;

5.4.7. prezintd conducerii ministerului, la solicitare, informatii privind parcursul executarii
documentelor;

5.4.8. gestioneaza contul de posta electronica a ministerului: secretariat@justice.gov.md,
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5.4.9. elaboreaza proiectul Nomenclatorului dosarelor (nesecrete) Ministerului Justitiei, in baza
propunerilor sefilor subdiviziunilor aparatului central al ministerului, transmite proiectul spre
examinare catre Comisia centrald de expertizd a ministerului (CCE), spre coordonare — catre Agentia
Nationald a Arhivelor si spre aprobare — cétre conducerea ministerului;

5.4.10. aplica Inscrierea de totalizare In Nomenclatorul dosarelor Ministerului Justitiei;

5.4.11. receptioneazd, in modul stabilit, spre pdstrare In arhiva ministerului, dosarele cu termen
permanent de pastrare, dosarele personale ale personalului scriptic si dosarele cu termen temporar de
pastrare (pana la 10 ani inclusiv);

5.4.12. informeaza anual conducerea ministerului despre dosarele transmise spre pastrare in
arhiva ministerului;

5.4.13. tine evidenta dosarelor ce se pastreaza in arhiva ministerului;

5.4.14. formuleaza propuneri privind arhivarea electronica a documentelor;

5.4.15. intocmeste inventarele dosarelor cu termen de pastrare permanent si termen lung predate
in arhiva ministerului, transmite inventarele spre certificare catre CCE si spre aprobare citre Comisia
centrald de expertiza si control a Agentiei Nationale a Arhivelor;

5.4.16. verificd existentul dosarelor cu termen permanent si lung de pdstrare, conform
inventarelor, cu intocmirea procesului - verbal de verificare si transmiterea acestuia catre CCE;

5.4.17. asigura activitatea CCE, elaboreaza proiectul ordinului privind componenta CCE, asigura
convocarea si secretariatul CCE;

5.4.18. intocmeste procese - verbale de nimicire a documentelor din arhiva ministerului cu
termenul de pastrare expirat, transmite procesele - verbale spre coordonare catre CCE si Agentia
Nationala a Arhivelor si spre aprobare catre presedintele CCE;

5.4.19. acorda suport metodologic subdiviziunilor structurale ale ministerului in procesul de
pregatire a documentelor pentru predare in arhiva si la elaborarea proiectelor proceselor - verbale de
nimicire a documentelor cu termenul de pastrare expirat care nu se predau in arhiva ministerului.

5.5. privind asigurarea regimului secret al documentelor, directia exercita atributiile prevazute
in Regulamentul de functionare al Comisiei pentru protectia informatiilor atribuite la secret de stat in
cadrul Ministerului Justitiei, coordonat cu Serviciul de Informatii si Securitate al Republicii
Moldova.

5.6. privind asigurarea participarii reprezentantului Guvernului la Curtea Constitutionala si a
conducerii ministerului la sedintele din cadrul Parlamentului:

5.6.1. organizeaza procesul de pregatire a materialelor necesare pentru participarea
reprezentantului Guvernului in cadrul sedintelor Curtii Constitutionale;

5.6.2. informeaza in scris conducerea ministerului si subdiviziunile relevante asupra esentei
hotararilor adoptate de catre Curtea Constitutionala;

5.6.3. sesizeaza organele centrale de specialitate asupra elabordrii proiectelor de modificare si
completare a actelor normative, ce rezulta din hotararile Curtii Constitutionale si monitorizeaza
procesul de adoptare al acestora;

5.6.4. intocmeste rapoarte privind executarea hotararilor Curtii Constitutionale;

5.6.5. monitorizeaza participarea conducerii ministerului la sedintele comisiilor permanente si
plenare din cadrul Parlamentului.

5.7. privind monitorizarea procesului legislativ realizat de catre subdiviziunile ministerului:

5.7.1. completeaza Registrul electronic de monitorizare a gradului de executare a prevederilor
actelor normative publicate in Monitorul Oficial;

5.7.2. stabileste termenul de examinare $i monitorizeaza executarea in termen a documentelor
transmise spre avizare/expertizare/emitere a opiniei legale Directiei avizare acte normative si
Directiei relatii internationale;

5.7.3. gestioneazd Registrul de evidentd a documentelor transmise spre examinare in cadrul
Directiei avizare acte normative si Registrul de evidenta a proiectelor de acte normative elaborate de
Directia elaborare acte normative;

5.7.4. monitorizeazd etapele de promovare a proiectelor de acte normative elaborate de
subdiviziunile aparatului central si elaboreazd note informative in acest sens;

5.7.5. receptioneaza notificarile din SI e-Legiferare si asigurd redirectionarea acestora catre
subdiviziunea responsabila;



5.8. privind asigurarea participarii conducerii ministerului la sedintele organizate sub egida
Guvernului si a Cancelariei de Stat:

5.8.1. pregateste si prezinta materialele pentru participarea conducerii ministerului la sedintele
secretarilor generali, sedintele de lucru ale membrilor Guvernului, sedintele Guvernului si alte
sedinte organizate de catre Cancelaria de Stat;

5.8.2. monitorizeaza executarea in termen a indicatiilor Guvernului si Cancelariei de Stat de
catre subdiviziunile aparatului central si autorititile administrative din subordine;

5.8.3. completeaza Registrul electronic de monitorizare a nivelului de executare a masurilor,
sarcinilor si indicatiilor rezultate din sedintele Guvernului, sedintele de lucru ale membrilor
Guvernului, sedintele de lucru prezidate de Prim-ministru si secretarul general al Guvernului.

6. Directia are urmatoarele drepturi:

6.1.sa solicite, In conditiile legii, de la subdiviziunile aparatului central si autoritatile
administrative din subordinea ministerului informatiile si documentele necesare pentru indeplinirea
misiunii, functiilor si exercitarii atributiilor sale;

6.2.s3 colaboreze cu subdiviziunile aparatului central si autoritatile administrative din
subordinea ministerului pentru exercitarea eficienta a atributiilor directiei;

6.3.s4 solicite conducerii ministerului implicarea altor subdiviziuni ale ministerului sau
autoritati administrative din subordine la exercitarea atributiilor directiei;

6.4. sa participe la sedintele si Intrunirile conducerii ministerului in care sunt discutate subiecte
specifice domeniului de activitate;

6.5. s colaboreze cu unitati similare din cadrul altor autoritati publice din tara si de peste hotare,
in scopul efectudrii schimbului de experienta in domeniul de activitate;

6.6. sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, training-uri, ateliere de lucru,
deplasari in interes de serviciu si la alte activitdti, organizate in tard sau peste hotare, cu tematica
relevanta pentru domeniul de activitate;

6.7. sa exercite alte drepturi prevazute de legislatie.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

7. Directia este constituita din urmatoarele subdiviziuni:

7.1. Sectia evidenta documente;

7.2. Serviciul relatii interinstitutionale;

7.3. Serviciul relatii cu publicul.

8. Sectia evidentd documente realizeaza functiile directiei privind organizarea fluxului de
documente, arhivarea si nimicirea documentelor.

9. Serviciul relatii interinstitutionale realizeazd functiile directiei privind asigurarea activitatii
reprezentantului Guvernului in Parlament si Curtea Constitutionala, asigurarea participarii conducerii
ministerului la sedintele organizate sub egida Guvernului si a Cancelariei de Stat, monitorizarea
procesului legislativ realizat de catre subdiviziunile ministerului.

10. Serviciul relatii cu publicul realizeaza functiile directiei privind asigurarea dreptului
cetatenilor la petitionare si informare si organizarea audientei cetdtenilor.

11. Potrivit statelor de personal, in cadrul directiei activeazd functionari publici de conducere,
de executie si personal contractual.

12. Functionarii directiei sunt numiti, promovati, detasati, transferati, suspendati, reincadrati,
eliberati si destituiti din functie de catre ministru, in conditiile Legii nr. 158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public.

13. Directia este condusa de sef. Seful Directiei este responsabil de:

13.1. organizarea si coordonarea activitdtii directiei si asigurarea Indeplinirii misiunii, functiilor
si atributiilor acesteia;

13.2. asigurarea executdrii Planului de actiuni al ministerului, indicatiilor si dispozitiilor legale
ale conducerii ministerului;

13.3. determinarea obiectivelor de activitate ale directiei, stabilirea cdilor si termenilor de
realizare a acestora;

13.4. repartizarea sarcinilor angajatilor directiei, emiterea indicatiilor si dispozitiilor;



13.5. vizarea sau semnarea, In modul stabilit, a documentelor elaborate de catre angajatii
directiet;

13.6. solutionarea divergentelor apdrute intre angajatii directiei In procesul executdrii
documentelor, indicatiilor si dispozitiilor;

13.7. coordonarea, evaluarea si analiza activitatii angajatiilor directiei;

13.8. contribuirea la sporirea competentei profesionale a angajatilor directiei;

13.9. 1naintarea propunerilor conducerii ministerului privind promovarea si aplicarea masurilor
de stimulare fata de angajatii directiei sau, dupd caz, sesizarea comisiei de disciplina privind abaterile
disciplinare comise de catre angajatii directiei;

13.10. asigurarea implementdrii standardelor nationale de control intern managerial, conform
Regulamentului privind organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial in cadrul
Ministerului Justitiet;

13.11. reprezentarea directiei la sedintele cu conducerea ministerului, in cadrul carora se
examineaza subiecte relevante domeniului de activitate;

13.12. primirea 1n audienta a cetatenilor in vederea elucidarii subiectelor privind domeniile de
competenta ale directiei;

13.13. desfasurarea altor activitati ce tin de realizarea functiilor si atributiilor directiei.

14. In absenta sefului directiei, functiile acestuia sunt indeplinite de citre seful Serviciului
relatii cu publicul sau, dupa caz, de catre seful Sectiei evidentd documente, in cazul absentei
concomitente a celor dintai.

15. Sectia/serviciul esta condus(a) de sef, care se subordoneaza direct sefului directiei.

16. Seful sectiei/serviciului realizeaza sarcinile repartizate de seful directiei. Pct. 13 se aplica
corespunzator sefului sectiei/serviciului, potrivit domeniilor de competenta ale subdiviziunii.

17. Angajatii directiei realizeazd obiectivele individuale aprobate in conformitate cu actele
normative $i executd sarcinile stabilite in fisa postului, indicatiile si dispozitiile sefului
sectiei/serviciului, sefului directiei si ale conducerii ministerului.

18. In cadrul directiei se organizeaza, la necesitate, sedinte operative pentru examinarea
problemelor aparute in procesul realizarii misiunii, Tndeplinirii functiilor si exercitarii atributiilor
directiei, precum si pentru asigurarea controlului executdrii documentelor.

19. In exercitarea atributiilor, functionarii directiei au urmatoarele obligatii:

19.1. sd realizeze cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea atributiile si sd se
abtind de la orice fapta care ar prejudicia imaginea, prestigiul sau interesele legale ale ministerului;

19.2. sd respecte normele de conduita profesional;

19.3. sa asigure respect fatd de orice persoand, sd 1si consacre activitatea profesionala
indeplinirii cu competenta, integritate si corectitudine a atributiilor, sa adopte o atitudine maxim
constructiva si un comportament colegial;

19.4. sa respecte programul de lucru si sd foloseasca integral si eficient timpul de munca pentru
indeplinirea sarcinilor;

19.5. sd examineze documentele si sarcinile repartizate, spre executare, in termenele stabilite sau
solicitate de conducerea ministerului, de seful directiei si seful sectiei;

19.6. sd coordoneze cu seful sectiei si seful directiei masurile ce urmeaza a fi intreprinse;

19.6!. si contribuie la organizarea sistemului de control intern managerial, potrivit
Regulamentului privind organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial in cadrul
Ministerului Justitiei,

[Pct. 19.6" completat prin Ordinul ministrului justitiei nr. 96/2026]

19.7. sa isi perfectioneze continuu abilitatile profesionale;

19.8. sd mentina ordinea si disciplina la locul de munca si sd aiba o tinutda decentd si un
comportament corect in relatiile de serviciu;

19.9. alte obligatii prevazute de legislatie si regulamentele interne ale ministerului.

20. in caz de absenta indelungati a functionarului directiei de la locul de munci, documentele,
indicatiile si dispozitiile aflate in procedura de executare a acestuia se transmit, de cdtre seful sectiei
sau seful directiei, unui alt functionar.

21. Prin ordinul ministrului justitiei, sefului directiei si sefilor subdiviziunilor din cadrul
directiei le poate fi delegat dreptul de a semna corespondenta aferenta functiilor lor.






