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INSTRUCTIUN

privind tinerea lucririlor de secretariag jca
Preturii sectorului Buiucani ——

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezenta Instructiune reglementeaza modul de receptionare, inregistrare, aplicare a
rezolutiilor si evidenta a documentelor, precum si exercitarea controlului asupra intocmirii si
expedierii raspunsurilor, de perfectare a dosarelor administrative ale petitiilor aflate in procedura
administrativa.

1.2, Instructiunea este intocmitd in temeiul Codului Administrativ al Republicii Moldova;
Legii nr. 436/2006 ,privind administratia publica locala”, Legii nr. 136/2016 .privind statutul
municipiului Chigindu”, Legii nr. 982/2000 ..privind accesul la informatie™ Legii nr. 124/2022
» privind identificarea electronica si serviciile de incredere”, Legii nr. 100/2017 ..cu privire la actele
normative™; Legii nr. 133/2011 ..privind protectia datelor cu caracter personal™; Hotararii Guvernului
nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie
si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice
centrale de specialitate si ale autoadministrérii locale ale Republicii Moldova; Hotirarii Guvernului
nr. 208/1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare
la petitiile persoanelor fizice, organizatiilor legal constituite, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova; Hotararii Guvernului nr. 115/1996
pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucririlor de secretariat in organele administratiei
publice locale ale Republicii Moldova; Hotararii Guvernului nr. 844/2007 cu privire la aprobarea
Conceptiei Sistemului integrat de circulatie a documentelor electronice.

1.3. Prevederile regulamentului se aplicd atat la documentele pe suport de hértie, cét si la cele
pe suport electronic.

1.4, Prevederile prezentei instructiuni sunt obligatorii pentru toti functionarii ce activeaza in
cadrul Preturii sectorului Buiucani.

1.5, Gestionarea circulatiei documentelor, dirijarea metodica in acest domeniu. cu exceptia
celor cu parafa de secretizare, se efectueaza de catre Serviciul Audienta si Secretariat (in continuare —
SAS). Angajatii din cadrul SAS poarta raspundere personald pentru integritatea documentelor aflate
in posesie sau gestiune.

1.6.  Responsabilitatea pentru organizarea si tinerea corecta a lucrarilor de secretariat, precum
si pentru pastrarca integritdtii acestora, o poartd secretarul Preturii sectorului Buiucani, §i respectiv,
conducdtorii subdiviziunilor structurale ale preturii.

I.7. Secretarul preturii exercita controlului periodic privind modul de executare a lucrarilor
de secretariat si de pastrare a documentelor in arhiva.

I.8.  Sefii de subdiviziuni din cadrul preturii sunt responsabili de:



1.8.1. organizarea si tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, pistrarea
documentelor si predarea acestora SAS:

1.8.2. asigurarea predarii-primirii dosarelor si documentelor conform nomenclatorului
dosarelor, in cazul transferului sau eliberarii din functie:

1.8.3. familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentei Instructiuni;

1.8.4. intreprinderea masurilor necesare pentru reducerea volumului de documente, evitand
emiterea documentelor privind problemele ce ar putea fi solutionate verbal sau in mod direct.

1.8.5. asigurarea examinarii si executarca documentelor. perfectarea raspunsurilor, cu
réspectarea tuturor prevederilor cadrului normativ.

1.9. 1In cazul concedierii, transferarii in altd functie, plecarii in concediu sau in misiuni de
serviciu indelungate, angajatul este obligat sa predea toate documentele altei persoane, la indicatia
sefului direct, prin intocmirea actului de primire-predare.

1.10. In cazul eliberarii din functie a specialistilor din cadrul SAS responsabili de finerea
lucrérilor de secretariat, se intocmeste un proces-verbal de predare a dosarelor de documente arhivate,
precum si a documentelor Tn examinare.

Capitolul Il. RECEPTIONAREA, PRELUCRAREA INITIALA SI INREGISTRAREA
DOCUMENTELOR '

2.1 Documentele de intrare, adresate preturii sau conducerii preturii, in mod obligatoriu sunt
inregistrate centralizat de citre SAS si supuse evidentei, conform ceringelor stabilite de legislatie,
indiferent de modul in care au fost depuse: la sediul preturii, prin curier special, oficiu postal, fax,
prin postd electronicd a preturii (buiucani@pme.md) si pagina-web oficiald a preturii
(Www.preturabuiucani.md), sau prin alt mijloc de comunicare oficiala a preturii.

2.2 Receptionarea si inregistrarea corespondentei de intrare, indiferent de mijlocul depunerii,
se efectueazd in ziua primirii, de luni pana vineri. in timpul programului de lucru al preturii - intre
orele 08:00-12:00 si 13:00-17:00.

2.3 In afara programului de lucru si in zilele de odihna, corespondenta poate fi plasata in cutia
postald, amplasata la intrarea in sediul Preturii. Acestea vor fi inregistrate in ziua lucritoare imediat
urmatoare.

2.4 Petitiile persoanelor fizice si juridice se depun, pe suport de hartie, la persoana responsabila
din SAS care aplica stampila ,.Intrari”, inclusiv pe exemplarul petitionarului (la solicitare).

2.5 In cazul documentelor depuse In format electronic, persoana responsabila din SAS este
obligatd s& comunice in cel mult 2 zile, prin acelagi mijloc, numarul de inregistrare al documentului.
In cazde litigiu, dovada depunerii documentului in forma clectronica, respectiv a comunicarii
numarului de inregistrare, este mesajul salvat in dosarul ,,Trimise™ al contului de postd electronica
oficiald a preturii.

Persoana responsabila din cadrul SAS este obligatd sd acceseze, cel putin o dati pe ora
adresa electronicd a preturii buiucani@pme.md pentru a verifica recepfionarea petitiilor, precum si
pentru a remite confirmarile de receptionare cu numarul lor de inregistrare.

2.6 Petitiile pot fi formulate si verbal in cadrul audientei cetdtenilor de catre conducerea
preturii. Petitia se consemneaza intr-o fisa de eviden(a si control de catre functionarul responsabil din



SAS si se inregistreazd in sistemul informational automatizat (SIA) E-Management”. Modul de
inregistrare si prelucrare a audientelor este reglementat printr-un act aparte.

2.7 Toate petitiile, indiferent de modul in care au fost depuse, se receptioneazd, inregistreaza,
repartizeazd si se introduc de catre SAS in Registre de evidenta, precum si in programul E-
Management, conform fisei de evidenta.

2.8 In cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii cu acelasi subiect. acestea se
conexeaza, petitionarul urmand sd primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate
petitiile depuse.

2.9 SAS inregistreaza §i sesizarile interne ale angajatilor preturii, adresate pretorului.

2.10 Daci petitia fine de competenta altei autorititi publice. originalul petitiei se expediaza
autoritétii publice competente in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrérii petitiei, fapt despre
care petitionarul este informat.

2.11 Persoanele responsabile din SAS proceseaza corespondenta de intrare receptionatd
(receptioneazd, inregistreazd, transmit conducerii preturii spre aplicarea rezolutiei, scaneazd si
anexeaza documentul la fisa de evidentd si control in SIA  E-Management ", introduc rezolutia
aplicatd, adaugd executorii, imprima fisa de evidentd si control, transmit sub semndturd documentul
execulorului/ executorilor spre examinare si executare),

2.12 Pe toate documentele de intrare sc aplica in coltul din stanga jos, parafa de inregistrare,
pe care se indicd numdarul de inregistrare a documentului. destinatarul i data primirii, conform
sistemului E-Management.

2.13 Toate plicurile primite se deschid de persoanele responsabile din SAS, verificandu-se
confinutul lor, cu exceptia celor cu mentiunea ..Personal”. in cazul in care se atestd deteriorari ale
plicului, lipsa documentului sau anexei/anexelor, precum si alte necorespunderi se informeazi
expeditorul §i se intocmeste 0 notd prin care se consemneazi ce a fost constatat. Plicurile se pastreazi
in dosarul documentului.

2.14 Documentul, care dupa formi si continut este o petitie, a fost transmis pe suport de hartie
sau pe suport electronic, trebuie sa contini toate elementele obligatorii, prevazute la art. 75 din Codul
Administrativ al RM. In cazul lipsei unui element, persoana responsabila din SAS solicitd
petitionarului sa inlature neajunsurile intr-un termen rezonabil. Dacd petitionarul nu inlatura
neajunsurile, in termenul acordat, petitia nu se examineaza.

2.15 Documentele de intrare anonime si cele depuse fard indicarea adresei postale sau
electronice a expeditorului nu se examineaza.

2.16 Lareceptionarea documentelor de la curierii speciali in Registrul (borderoul, inventarul)
de distribuire a expeditorului se indica prin litere numdrul plicurilor receptionate, data, ora
receptionarii lor, semnatura persoanei care a receptionat documentele si stampila respectiva,

2.17.  La inregistrarea documentelor prin SIA ,E-Management”, persoana responsabila din
SAS aplica data de inregistrare (ziua. luna, anul), corespunzitor zilei de receptionare a documentului,
$i un numdr de intrare, constituit din: indicele dosarului, prin cratima indicele preturii, prin bar3 oblica
indicele documentelor de intrare (..17), conform Nomenclatorului aprobat al preturii §i prin cratimi -
numarul curent de inregistrare in limitele anului (exemplu: nr. 3-02/1-75).

2.18. La decizia conducerii preturii. se pot utiliza metode alternative de inregistrare, pentru
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uzanta internd, insd prioritara este inregistrarea documentelor prin sistemul E-Management, de ex:

a) organe de stat, autoritdfi publice, organisme internationale, servicii desconcentrate.
subdiviziuni structurale ale primdriei. etc., pe document se indica data intrarii si indicele,
constituit din: indicele, conform Nomenclatorului aprobat al preturii, prin cratimi
numarul de ordine in crestere in limitele anului. si prin bar oblica — anul curent (exemplu:
nr. 02-1445/2023).

b) persoane fizice, pe petitie se indica data intrérii si indicele, constituit din: litera initiald a
numelui petitionarului, prin cratimd - numérul de ordine in crestere in limitele anului si
prin bard oblica — anul curent (exemplu: nr. C-251/2023).

¢/ persoane juridice private, intreprinderi. institufii, organizatii necomerciale. partide
politice, asociatii sindicale etc. pe petitie se indica data intrarii si indicele constituit din
numarul de ordine in crestere in limitele anului si prin bard oblica — anul curent (exemplu:
nr. 255/2023).

2.19. Documentele depuse de acelasi petitionar in limitele anului se inregistreaza sub numarul
primei petitii, prin adaugarea numdrului de ordine a noii petitii prin bard oblica (exemplu: nr. R-
231/1/2023, R-231/2/2023 etc.)

2.21. Dacd documentul inregistrat face trimitere la alte documente sau raspunsuri la petitii,
acestea din urma se selecteaza si se transmit impreuna cu documentul primit.

2.22. In cazul in care documentul primit constituie un raspuns la solicitarea preturii, acesta nu
se inregistreaza. Confirmarea receptiondrii acestuia constituie aplicarea stampilei de intrare cu
indicarea ,, La numdrul

2.23. Nu se supun inregistrarii:

a) carti, ziare, reviste, buletine si alte editii periodice;

b) culegeri statistice. documente si forme ale darilor de seama statistice;

¢) anunturi publicitare, pliante cu informatii tehnico-stiingifice, afise, cataloage de preturi,
programe si ordini de zi ale conferintelor, ale sedintelor, alte materiale de referintd, expediate spre
informare;

d) carti postale de felicitare/invitatie, telegrame, texte de felicitare:

e) facturi, recipise, contracte, devize de cheltuieli.

* Aplicarea rezolutiilor si repartizarea documentelor

2.24. Cétre ora 16.00 a zilei de inregistrare, SAS prezintd conducerii preturii intreaga
corespondentd. conform competentei. spre cunostin(i. examinare initiald si aplicarea rezolutiilor.

2.25. Telegramele, telefonogramele si alte documente urgente se inregistreaza in registru de
evidenta speciald si se transmit conducerii preturii imediat.

2.26. Pretorului i se transmit spre examinare documentele organelor ierarhic superioare,
precum si documentele prioritare, ce contin informatii referitoare la problemele vitale din sector,
solutionarea carora necesita implicarea pretorului. Celelalte documente se transmit vicepretorilor si
secretarului preturii, conform competentelor indicate in dispozi{ia pretorului nr. 129-d din 26.12.2022
»Cu privire la delegarea atributiilor si competentelor catre personalul cu functii de conducere.

2.27. Rezultatele examindrii initiale a documentelor, se reflectd in rezolutiile aplicate de



conducerea preturii, care se fixeaza, de regula, pe prima fild a documentului, inaintea textului, in
partea dreaptd de sus a acestuia. Plasarea rezolutiei pe textul documentului este inadmisibila. Se
permite aplicarea rezolutiilor pe blanchete tipizate. care constituie parte componenta a documentului.

2.28. Rezolutia conducerii preturii trebuie sa contina indicatii clare si exhaustive privind modul
si caracterul solutionarii documentului, executantul/executantii, sarcina/ sarcinile, modul solution#rii,
termenul de executare a documentului (dupa caz). Rezolutia, in mod obligatoriu, este semnata, de
catre persoana de conducere, cu indicarea datei de depunere a rezolutiei. in cazuri de exceptie, daca
rezolutia contine doar numele si prenumele executantului/executantilor, documentul se executd
conform solicitdrilor formulate de expeditor si in termen-tip, daca nu este specificat un termen
individual.

2.29. Examinarea initiald a documentelor din corespondenta de intrare se efectueaza, de citre
conducerea preturii, intr-un termen cit mai scurt.

2.30. Documentele examinate de conducerea preturii, insotite de rezolutiile stabilite privind
executarea acestora sunt remise SAS, nu mai tarziu de ora 10:00 a zilei urmétoare celei in care a fost
inregistrat documentul pentru organizarea procesului de monitorizare a documentelor, cu indicarea
rezolutiei aplicate in fisa de evidenta si control a documentului din SIA »E-Management”, scanarea
documentului cu rezolutia aplicata si anexarea lui la fisa de evidenta $i control, aplicarea mentiunii
»Control” pe document. dupa caz. repartizarea documentului catre executantul/ executantii, conform
rezolutiilor aplicate.

2.31. Daca documentul tine de competenta altui executant sau autoritati publice, originalul
documentului, se transmite conform competentei, prin modificarea, dupd caz, a rezolutiei de
cdtre persoana din conducerea preturii, in termen de 5 zile lucritoare de la data inregistrarii
documentului. Modificarea/completarea rezolutiei poate fi efectuatd doar de citre persoana care a
aplicat-o, despre care fapt este anuntat. in mod obligatoriu. SAS. prezentdnd documentul in original
cu rezolutia modificatd/completatd. Despre remiterea documentului la o altd autoritate publica. in
mod obligatoriu, se informeaza expeditorul.

2.32. Responsabil pentru solutionarea petitiei este prima persoand din lista celor nominalizate
in rezolutie, dacd aceasta nu contine o altd mentiune. Acestea i se rezerva dreptul de a-i convoca pe
coexecutantii si de a le solicita informatiile relevante.

Coexecutaniii documentului prezinta responsabilului raspunsul in scris in termen de cel mult 2
zile, pana la expirarea termenului de executare. Ej poartd responsabilitate pentru prezentarea la timp
a proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.

2.33. Executantul responsabil de examinarea corespondentei va elabora proiectul scrisorii de
raspuns sau, dupd caz, va intocmi, in termen de 3 zile. o nota informativé, care va contine descrierea
succintd a informatiei (pe o pagina), cu propunerile si concluziile ce se impun. In caz de necesitate.
executorul va elabora proiectul indicatiei citre autoritdtile de competenta cirora tine examinarea
chestiunilor abordate in corespondenta respectiva.

2.34. Monitorizarea executdrii calitative si In termen a indicatiilor este pusi in sarcina SAS si
a subdiviziunii responsabile de examinarea documentelor respective,

2.35. SAS va prezenta saptamanal. in fiecare zi de luni, conducerii preturii informatia privind
neexecutarea in termen a documentelor,



. Regulile generale de inregistrare a dispozitiilor pretorului
2.36. Proiectele de dispozitii ale pretorului, dupa emitere, semnare $i contrasemnare, se
inregistreazd, in Registrul de evidenta a dispozitiilor preturii, de persoana responsabila din SAS.

2.37. Dispozitiile emise de citre pretor, referitoare la activitatea de baza, se inregistreaza de
SAS, iar dispozitiile referitoare la personalul scriptic — de Serviciul resurse umane. Evidenta
dispozitiilor se tine conform fisierului, in registre de evidenta a dispozitiilor si in format electronic,
conform clasificatorului oficial.

2.38. Numerele de inregistrare a dispozitiilor pretorului sunt alcatuite din numerele de ordine
de inregistrare, atribuite acestora in conformitate cu limita in crestere a anului calendaristic.
2.39. Dupa inregistrare, dispozitiile se plaseaza, dupd caz, in sisteme informatice, dupd cum
urmeaza:
2.39.1. de secretarul preturii - in Registrul de stat al actelor locale;
2.39.2. de SAS si Serviciul resurse umane - in SIA .E-Management”;

2393, de Sectia administratie publici — pe site-ul oficial al Preturii (doar dispozitiile
referitoare la activitatea de baza).

Capitolul III. EXECUTAREA SI PERFECTAREA DOCUMENTELOR
3.1. La intocmirea documentelor se vor respecta  urmdtoarele cerinte generale de

tehnoredactare:

.1.1. Respectarea parametrilor tehnici de aranjare in foaie dupd cum urmeaza:

o

- 30 mm - cdmpul din stanga;

- 10 mm - cdmpul din dreapta;

- 20 mm - cadmpul inferior;

- 60 mm — cdmpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentru foaia fara antet),

3.1.2. Intocmirea documentelor in format electronic, cu fontul Times New Roman,
respectand urmétoarele ceringe:

- corpul de literd 14 si intervalul 1-1,15 - pentru dispozitii, precum si materialele adifionale
la ele, pentru indicatii, procese-verbale, regulamente si instructiuni;

- corpul de literd 12-14 si intervalul 1-1.15 — pentru corespondentd, note informative si alte
documente utilizate in activitate;

- corpul de literd 10-12 si intervalul 1-1,15 - pentru tabele, mentiuni cu privire la anexe,
alte mentiuni suplimentare pe documente.

3.1.3. Utilizarea doar a abrevierilor consacrate in dictionarele ortografice. Totodata, nu se
recomanda abrevierea denumirilor institutiilor (in special in textul dispozitiilor, in planuri, programe,
rapoarte etc.).

3.1.4. Numerotarea paginilor documentului (dupa caz).

3.1.5. Intre sfarsitul cuvantului, al propozitiei sau al frazei si semnele de punctuatie (punct
[.]. virgula [.], semnul exclamarii [']. semnul intrebarii [?], ghilimele [.."], punct si virgula [;], doua
puncte [:]) nu se pune pauza.



.1.6. Se va evita despartirea cuvintelor in silabe la capétul randului.

(U}

.1.7. Textul va fi continuat pe o fild noud numai dacd acesta contine minimum douda randuri.

3.2. Documentele se intocmesc. de reguld, pe foi cu antet, executate pe hartie de formatul A4
(297 x 210 mm) care se pun la dispozitia angajatilor preturii de catre SAS. Antetul este alcatuit din
denumirea si adresa unitatii emitente. El cuprinde si mentiuni suplimentare: numérul de telefon i fax,
adresa electronici (e-mail), pagina web, etc.

Lo

3.3. In cadrul Preturii sectorului Buiucani se utilizeaza urmatoarele tipuri de foi cu antet pentru
scrisori, demersuri si indicatii. precum si pentru acte administrative:

- Foi cu antet color pentru dispozitiile pretorului;
- Foi cu antet color pentru scrisori, demersuri, raspunsuri, solicitari, invitaii etc.

3.4. Se interzice utilizarea foilor de antet netipizate, altele decét cele specificate in pet. 3.3.

3.5. La intocmirea documentelor de dispozitie si organizatorice se folosesc urmétoarele
elemente:

3.5.1. in cazul dispozitiilor pretorului:

- blancheta tipizatd cu stema municipiului Chisindu si a sectorului Buiucani, in functie de
actul administrativ;

- denumirea actului administrativ;

- numdrul si data de inregistrare;

- textul actului administrativ, inclusiv mentiunea privind anexa/ anexele, dupd caz;

- functia, semnatura olografd sau digitala, numele si prenumele complet alsemnatarului/
semnatarilor;

- stampila, dupd caz,

- anexa/ anexele, dupd caz.

3.5.2. in cazul documentelor de iesire. inclusiv rdspunsurilor:

- blancheta tipizatd cu stema municipiului Chisindu si a sectorului Buiucani,

- indicele si data de inregistrare/iesire;

- in cazul persoanelor fizice - numele si prenumele complet al destinatarului, adresa
destinatarului, dupa caz adresa postei electronice a destinatarului;

- in cazul organelor de stat, autoritdtilor, organizatiilor, persoanelor juridice - denumirea
destinatarului, numele si prenumele persoanei cu functie de conducere, in functie de datele
detinute, adresa destinatarului, dupa caz adresa postei electronice a destinatarului;

- textul documentului si mentiunea privind anexa/anexele, dupa caz;

- functia. semnatura, numele si prenumele complet al semnatarului;

- date despre executant/executanti (functia, nume si prenume complet, numdrul de
telefon);

- stampila, dupa caz;

- anexa/ anexele, dupéi caz.

3.6. Numarul de inregistrare si data se indica pe toate documentele. Ele determind identitatea

scrisorii, momentul de la care curg obligatii (de a raspunde la o scrisoare, de a executa o lucrare, de
a pune in aplicare un act administrativ etc.) si stau la baza clasarii numerice si cronologice.

3.7.Pana la transmiterea proiectului scrisorii de raspuns spre semnare, executantul este obligat
sd verifice continutul acestuia, corectitudinea perfectdrii din punct de vedere a legalitdtii. a



plenitudinii raspunsului la cele solicitate in documentul examinat. inclusiv scrierea corecti
gramaticald, prezenta anexelor, indicate in scrisoarea de raspuns.

3.8. Réspunsul va fi perfectat in forma scrisa, in limba si termenul prevazuta de legislatia i1
vigoare. pe blanchete tipizate.

3.9. Réaspunsurile expediate in forma electronica trebuie sa corespunda cerintelor faid de ur
document electronic.

3.10. Executantul va atasa la proiectul de raspuns documentul examinat in original, dupi caz
alte documente care au servit drept temei pentru perfectarea raspunsului, notele informative ale
coexecutantilor, procesele-verbale ale sedintelor comune, alte documente, Un exemplar al scrisori
de raspuns va fi contrasemnati. in mod obligatoriu. de catre toti coexecutantii documentului, ir
vederea confirmdrii pozitiei acestora.

3.11. La expedierea documentelor se utilizeaza mai multe formule vizand destinatarul
Destinatari ai documentelor pot fi:

a) institutii sau subdiviziuni ale acestora:
b) persoane cu functie de raspundere:
¢) persoane fizice.

Adresa destinatarului cuprinde:

a) prenumele, numele destinatarului;

b) denumirea institutiei (subdiviziunii acesteia);

¢) strada, numarul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea. In cazul autoritatilor
publice adresa nu este obligatorie.

Destinatarul va fi scris cu litere aldine, drepte. aliniate pe stanga, in partea dreaptd a paginii,
astfel incat randurile sa contina elemente logice (de exemplu. numele intr-un rand. functia in alt rand,
evitdnd-se, pe cét posibil, scrierea numelui $i a prenumelui/functiei/institutiei in randuri diferite).
Numele de familie va fi scris cu majuscule.

Recomandar: Dlui Cristian MUNTEANU,
Ministru al muncii si protectiei sociale

Nerecomandat: Dlui Cristian Munteanu
Ministrul muncii si
infrastructurii

Dacd documentul este adresat unei institutii sau unei subdiviziuni a acesteia, fara a se indica
persoana cu functie de raspundere concretd, denumirea se scrie la cazul nominativ.

De ex.: Ministerul Economiei si Infrastructurii

Piata Marii Adunari Nationale, 1
MD-2033, mun. Chisingu

Dacd documentul este adresat unei persoane cu functie de raspundere concrete. prenumele si



numele se indica fiind insotite de abrevierea ..dlui™/cuvantul ..domnului® sau dnei”/"doamnei™. iar
denumirea institutiei se scric la cazul nominativ. Daci dupa nume urmeaza functia sau denumirea
institufiei, Intre acestea se pune virgula.

Unei persoane ne adresim cu numele siu complet. Nu se recomanda abrevierea prenumelor, in
special a celor feminine.

De ex.: Dnei loana MORARU,
Ministru al finantelor

In cazul in care se indica functia persoanei, aceasta se scrie la cazul nominativ, nearticulat, cu
literd micd (cu exceptia functiilor de nivel inalt).

De ex.:
Dlui Mihai BOTNARU,

sef adjunct al Directiei Generale Finante

Dlui Ion POPESCU,

sef al Directiei comert, prestiri servicii
si alimentatie publica,
Directia Generald, Economie, Comert lu Turism

Dlui Alexei IONESCU,
Presedinte al Parlamentului

Dacd documentul este adresat mai multor institutii cu acelasi statut, poate fi utilizati o forma
unicd de adresare:

De ex.: Intreprinderilor municipale de Gestionare a Fondului Locativ
(conform listei)

Documentul nu poate fi adresat unui numéar mai mare de patru destinatari.

In cazul unui numar prea mare de destinatari se intocmegte o lista de expediere. Pe document
se indica obligatoriu destinatarul principal, iar celelalte autoritati se includ in lista de expediere.

Daca nu cunoastem numele persoanei cireia ne adresam, folosim urmatoarele formule:

Directorului general
SA ,,Zorile”
sau
SA ,,Zorile”
In atentia directorului general

Dacd documentul se expediaza unei persoane fizice, se indicd mai intai prenumele si numele
destinatarului, apoi adresa.
De exemplu: Dnei Larisa Plugaru

str. Buiucani, 5, ap. 10 MD-2008,
mun. Chigindu



Doar scrisorile adresate unei persoane vor contine formuld de adresare.

Formulele cele mai utilizate sunt ..Domnule....”, ., Doamnd...." si ,Stimate Domnule..."
»Stimata Doamna ™.

Uzanta administrativd recomandd adresarea dupa functie: , Stimate Domnule Primar”,

. Doamnd Presedinta’”.

In cazul in care persoana careia ne adresaim cumuleazi mai multe functii, detine diferite grade
si titluri, Ie vom folosi pe cele relevante scopului scrisorii noastre.

Existd cuvinte a ciror forma de feminin este marcatd doar prin titluri de politete: ,, Doamnd
Directoare”, ,, Doamna Judecdtoare” etc.

In cazul petitiilor sau altor scrisori adresate persoanelor fizice, se va utiliza numele persoanei
respective (fara prenume): ,, Stimate Domnule Vrabie ™.

Formulele folosite in cazul in care nu cunoastem persoanele cédrora ne adresdm (nici numele,
nici functiile), dar si in cazul scrisorilor circulare, folosim formulele generale ,, Stimate Domn/Stimatd
Doamnd/Stimati Domni/Stimate Doamne ™.

Nu se recomanda folosirea in aceeasi adresare atdt a numelui, cat si a functiei. Nu vom spune
wDomnule primar Popescu™, ci .,.Domnule Primar”.

In formulele de adresare nu se utilizeaza niciodata abrevieri ale numelui sau functiei (gen Dle

Ll

G. largu, D-ra, stimata dna. Stimate Ghe. Rapcea etc.). Nu se va folosi termenul ,.domnisoard”™.

Titlurile de politefe (domnule, doamnd) din adresari vor fi scrise cu prima literd majusculd, la
fel si functiile.

Formula de adresare se scrie pe rdnd separat, din alineat, cu litere drepte, aldine. Dupa formula
de salut se pune virgula.

3.12. Continutul este partea cea mai importantd a scrisorii i de aceea trebuie redactatd cu
deosebitd atentie. Continutul scrisorii cuprinde:

- introducerea;

- mesajul (sau cuprinsul);

- Incheierea.

Cele trei parti se scriu cu alineat §i se separd eventual printr-un spatiu dublu fata de distanta
dintre rAnduri la care este scris textul.

Introducerea este stréns legata de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care il contine,

de exemplu: confirmarea primirii unei corespondente, documente, formularea unui rispuns la o
scrisoare anterioara etc.

Exemple:
1) Pentru scrisorile initiale:

. Prin prezenta va informdm cd .../ vé aducem la cunostinté cd.../facem cunoscut faptul ¢a...
/confirmame.../delegdm...”

. Ne folosim de acest prilej pentru ...”

» Rugdm a aproba / a dispune / a trimite / a ne comunica...”

,Va trimitem (transmitem, restituim, inaintim, prezentam)... "



2) Pentru scrisorile de raspuns:

. Ca rdspuns la scrisoare dumneavouastra nr. ... din data de ..."

. Referitor la scrisoarea dumneavoastra nr. ... din data de ..."

. Conform celor comunicate de ...~

. Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dumneavoastrd nr. ... din data
de..”

3) Pentru scrisorile de revenire:

. Revenim la scrisoarea noastrd nr. ... dindata de ..."
o Intrucdt nu am primit rdaspuns la scrisoarea noastréd nr. ...."
Cuprinsul contine punctul de vedere al expeditorului fata de problemele tratate, de aceea ideile
mesajului trebuie exprimate cat mai clar, intr-o inlantuire logica, folosind un vocabular adecvat si un
ton corespunzator. Este indicata folosirea frazelor scurte, fiecare idee distincta ficand obiectul unui

paragraf separat.

Incheierea mesajului trebuie si reprezinte concluzia logica a punctului de vedere cuprins in
mesaj. Aceasta se poate materializa in exprimarea unei promisiuni, a unei dorinte de continuare sau
intdrire a relaiilor de colaborare cu o institutie, a multumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat
unele probleme, a unor scuze anumite unele erori etc.

De ex.:
Asteptam raspunsul Dumneavoastra.”

» Va multumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordard”
. Dorim sa stim care este opinia Dumneavoastrd in legditurd cu propunerea ficutd. "

Pentru scrisorile destinate unor oficialititi inalte, cele mai folosite formule de incheiere sunt:

. Va rog sa acceptati expresia distinselor mele sentimente.”

. Va rog s binevoifi a agrea/a accepta/ a primi expresia sentimentelor mele distinse/celor mai
bune sentimente ale mele/ inaltei mele consideratii.”

in corespondenta protocolara si diplomatica formula de incheiere este obligatorie.

3.13. Mentiunea ,anexe” — apare atunci cand scrisoarea este insotitd de anexe. Daca
documentul contine anexe ce sunt enumerate in text, mentiunea cu privire la prezenta lor se scrie sub
text. inaintea semndturii, se culege din alineat si se intocmeste dupa cum urmeazi:

De ex: Anexd: 10 file.

In cazul in care documentul contine anexe ce nu sunt enumerate in text, denumirea lor se scrie
indicandu-se numarul de file in fiecare anexa si numarul de exemplare:

De ex:

1. Planul de activitate al Preturi sectorului Buiucani, pe 10 file, in 2 ex.;
2. Procesul-verbal al sedintei operative, pe 2 file, in 2 ex.

Dacd la document se anexeaza un alt document cu anexa. mentiunea despre prezenta anexei
se indica in modul urmator:

Anexd: Demersul Primariei Municipiului Chisindu din 10.02.2023, nr. 01-37/86 si anexa
la ea pe 3 file.



in cazul in care documentul este expediat mai multor destinatari, se va mentiona carui
destinatar i se expediaza anexele, numarul de file si numérul de exemplare.

Anexele trebuie sd contind elementele obligatorii ale documentului (titlul, semndturile
persoanelor responsabile, data, mentiuni cu privire la vizare. aprobare etc.).

a

In cazul documentelor de dispozitie, atunci cand se aprobd o singurd anexa, in coltul din dreapta
sus se face urmatoarea mentiune:
Aprobat
prin dispozitia nr. din

in cazul a mai multe anexe, acestea se numeroteaza, iar in coltul din dreapta sus mentioneaza:

Anexa nr.1/nr.2 etc.
la dispozitia nr. din

3.14. Semnitura constituie un element important al scrisorii, intrucat ea este ceca care da
autenticitate.

Aranjarea semndturii in pagind se face cu spatiere la 2 rénduri lai jos de text, accesand trei
pasuri a tabulatorului din pozitia,,0". functia semnatarului cu litere aldine majuscule, se lasa un spatiu
suficient pentru semnétura olografa, apoi se dactilografiaza prenumele si numele (cu litere majuscule)
celui care va semna.

De ex:

PRETOR (semnditura olografci) Vasile MOROI

Semndtura digitala se aplica conform Legii RM nr. 124/2022 privind identificarea electronica
si serviciile de incredere.

Nu se admite aplicarea barei inaintea denumirii functiei.

3.15. Pe toate documentele de iesire se indicd numele executantului, care se scrie complet,
precum si numdrul de telefon de serviciu, e-mail (in caz de necesitate), care se plaseaza jos sau, in
lipsd de spafiu, pe versoul ultimei file a documentului, jos, in coltul din stinga, sub elementul
woemndtura™; si se culege din pozitia ,,0”. cu caractere cursive.

De ex.:
Ex.: Elena Jurcanu

Tel.: 022 23 24 25
e-mail: elena. turcanu(@eov.md

3.16. In documentul care contine date cu caracter personal, obligatoriu, se face mentiunea
corespunzatoare:

De ex:

Atentie! Documentul confine date cu caracter personal, prelucrate in conformitate cu prevederile Legii nr. 133 din 08.07.2011, privind protectia
datelor cu caracter personal. Acest document nu poate fi dat publicidyii. Operatiunile efectuate fard drept in legédturd cu acest document sunt pedepsite
conform legislatiei Republicii Moldova.




3.17. Pand la transmiterea proiectului scrisorii de raspuns spre semnare, executantul este obligat
sa verifice confinutul acestuia, corectitudinea perfectdrii din punct de vedere a legalitatii, a plenitudinii
raspunsului la cele solicitate in documentul examinat, inclusiv scrierea corectd gramaticals, prezenta
anexelor, indicate in scrisoarea de rdspuns.

3.18. Raspunsul va fi perfectat in forma scrisa, in limba de adresare a expeditorului, in termenul
stabilit de cadrul normativ, pe blanchete tipizate.

3.19. Réaspunsurile expediate in forma electronica trebuie si corespunda cerintelor fatd de un
document electronic.

3.20. Executantul va atasa la proiectul de raspuns documentul examinat in original, toate actele
initiale anexate la document dupa aplicarea rezolutiei, dupd caz, alte documente ce au servit drept
temei pentru perfectarea si sistematizarea raspunsului, notele informative ale coexecutantilor,
procesele-verbale ale sedintelor comune, alte documente.

3.21. In documente, intocmite pe doud si mai multe file, a doua fila si urmatoarele, se
numeroteaza cu cifre arabe farad puncte si liniute.

3.22. Scrisorile de raspuns la documentele de intrare se prezintd spre semnare conducerii
preturii, de preferinta cu cel putin 5 zile inainte de expirarea termenului de executare a documentului.

3.23. Documentul se considerd executat dupd expedierea raspunsului final in care sunt
solutionate/ explicate toate problemele/ chestiunile abordate de expeditor/ expeditori.

3.24. Dacd dupa expedierea raspunsului se depune o nou petitie de la acelasi petitionar, cu
acelasi subiect, aceasta nu se examineaza si se conexeaza la dosarul initial.

3.25. Executantul poartd rispundere personald pentru executarea documentului, din momentul
primirii §i pana la scoaterea documentului de la control.

3.26. Scrisorile de raspuns, transmise spre semnare conducerii preturii, in mod obligatoriu
necesitd a fi semnate de cdtre executant/executanti, coordonate de conducitorul subdiviziunii
structurale in care acesta/ acestia activeaza, si, dupi caz, de vicepretori, secretar.

3.27. Réspunsul la documentul din corespondenta de intrare a preturii se semneaza doar de catre
persoana care a aplicat prima rezolutie. cu exceptia cazurilor de interimat.

3.28. Documentele semnate se transmit SAS pentru inregistrare si expediere.

3.29. SAS verifica corectitudinea perfectdrii documentelor si prezenta anexelor indicate in
documentul de baza. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.

3.30. Dupa inregistrarea scrisorii de rdspuns sau a remiterii semnate de conducerea preturii si
expedierea acestora de citre SAS in adresa solicitantilor si a autoritatilor vizate in scrisoare,

responsabilul din cadrul SAS va completa in cdmpul ..Note despre executare” referinta privind statutul
documentului.

3.31. Incazul in care, rezultatul examinarii petitiei urmeaza si fic adus la cunostinga si organului
ierarhic superior, acestuia i se expediazd o informatie ampla despre rezultatele examinirii si copia
raspunsului expediat solicitantului.

. Stampila preturii

3.32. Stampila autentifica semnitura conducitorului. Ea se aplicd pe documentele cu caracter
economico-financiar, dispozitii, certificate, regulamente, figse de post, procese-verbale, instructiuni,



precum si pe alte documente, dupd caz.
3.32.1. In cadrul Preturii sectorului Buiucani se utilizeaza stampile dupd cum urmeaza:

I. Stampila albastra, rotund3 a Preturii sectorului Buiucani;
2. Stampila albastrd, rotundd a SAS cu denumirea completd a subdiviziunii (se aplicd pentru
autentificarea documentelor, procese-verbale. note etc.)

3. Stampila albastrd dreptunghiulard a SAS cu spatiu pentru nr. de intrare si data pentru
documentele de intrare:

4. Stampila albastra dreptunghiulard a SAS pentru pachete;

5. Stampila rotunda a Serviciului resurse umane;

6. Stampila rotunda a Serviciului contabil;

7. Stampila rotundd a Comisiei Administrative pe langd Pretura sectorului Buiucani:

8. Stampila rotunda .SERVICIUL DE ALTERNATIVA™ (a Preturii sectorului Buiucani), pentru

actele/dosarele executantilor serviciului civil (de alternativa);
9. Stampila ,CONFORM ORIGINALULUI", aplicatd pentru autentificarea copiilor de
documente eliberate de pretura.
3.32.2. Mentiunea cu privire la autentificarea copiei:

Copia documentului se elibereazd numai cu permisiunea conducerii institutiei. Pentru
autentificarea copiei de pe document, mai jos de elementul ,.Semniatura” se face mentiunea ,,Pentru
conformitate” (sau se aplicd stampila ,.Conform Originalului®), inscriindu-se functia pe care o detine
persoana care a autentificat copia. semnatura, prenumele, numele semnatarului si data.

De ex.:

.Pentru conformitate™

Contabil-sef (semndtura personald) Nume, prenume
25.03.2023

Capitolul IV. TIPURILE DE DOCUMENTE

4.1. Respectarea cerinfelor fata de pregitirea actelor oficiale prin redactarea, corectarea si
formatarea actelor normative si a corespondentei oficiale tinute in numele conducerii preturii este
asiguratd de catre SAS si Secretarul preturii.

4.2. Proiectele actelor normative se imprima pe foi A4 cu antet. La tipirirea actelor normative
se vor utiliza diacriticele specifice limbii romane. Anexele vor incepe din pagind noua.

4.3. Dispozitiile pretorului se imprima pe foi cu antet, si trebuie si contind urmatoarele
elemente:

a) numdrul si data inregistrarii;

b) denumirea dispozitiei, pozitionatd pe stdnga, cu litere aldine, care reflectd obiectul
reglementdrii exprimat sintetic;

¢) preambulul, dupd caz, ce exprima scopul si motivul emiterii ordinului:

d) clauza de adoptare, ce stabileste temeiul legal si exprima decizia de emitere a dispozitiei.
Daca dispozitia se emite in baza unui document al unui organ ierarhic superior, in clauza de emitere



se va indica denumirea, numarul, data si titlul documentului respectiv;

€) partea dispozitiva, ce reprezintd continutul propriu-zis al reglementérii, structurat pe puncte,
numerotate cu cifre arabe insotite de punct. incepe. de reguld, cu cuvéntul , DISPUN”, cules cu
majuscule, fard a intrerupe textul, alineat pe mijloc, cu spatiere la 2 randuri (dupd caz), mai jos de
textul precedent, dupéd care se pun doua puncte.

Fiecare punct incepe cu indicarea actiunii preconizate, prin reflexivul impersonal: ,, se
acceptd, ,,se obliga", se propune”, , se aprobd” etc. Punctele pot contine. dupd caz, mentiuni cu
privire la anexe, precum si prevederi distincte de abrogare a ordinelor emise anterior privind
problemele respective sau de modificare si completare a acestora.

f) formula de atestare a autenticitatii actului (functia, numele, prenumele si semnitura
conducétorului, pozitionati pe centru).

4.4. Dispozitiile privind activitatea de baza se perfecteaza in 2 exemplare. inregistrarea si
evidenta se efectueaza de cétre secretarul preturii.

4.5. Proiectele dispozitiilor se vizeaza de autor si de alte persoane in a caror competenta sunt
problemele examinate, in special:

- Dispozitiile privind activitatea de bazi se vizeazi de seful de subdiviziune, seful Sectiei
Asistenta Juridicd, secretarul preturii, vicepretor (in dependenta de domeniul de responsabilitate),
Serviciul Contabil (pentru dispozitiile ce implica cheltuieli bugetare):

- Dispozitiile privind personalul scriptic se vizeaza de responsabilul din cadrul Serviciului
resurse umane, secretarul preturii si seful Sectiei Asistenta juridica.

Vizarea se efectueaza prin aplicarea vizei pe versoul documentului, care se va pastra in arhiva
dosarului, in modul urmator;

Nume, prenume Functia Data Semnétura

Victor Poiana, Vicepretor

Mariana Muntean | Sef al Sectiei Asistenta Juridica

Specialist principal. Sectia social-

Lucia Locoman ;
economica (executor)

4.6. Dispozitiile inregistrate, inclusiv privind activitatea de baza, se aduc la cunostintd de catre
exceutor, persoanelor vizate in act, cu anexarea dovezii la dosarul dispozitiei.

4.7. In dispozitiile cu privire la personal (dupa caz), mai jos de textul de bazi, se indic
mentiunea ,, Am luat cunostinta” si se aplica semnitura angajatului vizat in dispozitie, dupa semnarea
actului de cétre pretor.

4.8. In cazul refuzului de vizare sau diferendelor de opinii referite la prevederile dispozitiei,
acestea se noteaza ca opinie separatd si se anexeaza la dispozitie.

4.9. Dispoziliile se numeroteaza consecutiv in fiecare an calendaristic. Dispozitiile cu privire la
activitatea de baza §i cele cu privire la personal, se intocmesc separat. La numdrul dispozitiei
referitoare la activitatea de baza se adaugi litera , d”, iar la personal ,,dc .

4.10. Responsabilii de executarea dispozitiilor vor prezenta pretorului note informative cu
privire la executarea dispozitiilor.

4.11. Procesul-verbal este documentul prin care se consemneazi cu exactitate fapte, actiuni,



discutii

si decizii ale unei comisii, subdiviziuni, grup de lucru etc. si poate cuprinde solutii, masuri sau

propuneri.

4.

Tipuri de procese-verbale:

a) de consemnare a unei sedinte (operative sau tematice de lucru):
b) de constatare:

¢) de predare—primire.

I'1.1. Procesele-verbale ale sedintelor operative sau cele de lucru se imprima pe foi fira antet,

s¢ semneaza de catre pretor. Ele se vor intocmi dupa modelul de mai jos si trebuie sa conting, in mod

obligatoriu:
a) denumirea Proces-verbal al sedintei (tipul sedintei) nr. (numarul de ordine) din (data
sedintei);
b) persoanele prezente;
¢) indicatiile date in cadrul sedintei. cu termene de executare, daca au fost stabilite;
d) semnatura;
¢) numele si telefonul persoanei care a intocmit procesul-verbal.
De ex:
Proces-verbal nr.
al sedintei din
Sedinta este condusa de catre (numele si functia)
Prezenti:
Absenti: (inclusiv motivul absentei);
Invitati:
ORDINEA DE ZI; f
.
2
S-a examinat/discutat:
4
2,
S-a decis:
1.
2.

Presedinte al sedintei

(semndtura)

Executor:

4.11.2. Procesele-verbale ale sedintelor operative se numeroteazi consecutiv in fiecare an
calendaristic.

4.11.3. Dupd semnare, procesele-verbale ale sedinfelor operative se expediazi persoanelor
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prezente la sedinta.

4.11.4. Procesele-verbale se pastreazd la persoanele responsabile de intocmirea lor pand la
predarea in arhiva. la sfarsitul anului.

4.11.5. Procesele-verbale de constatare a anumitor fapte se intocmesc de catre comisii sau
persoane imputernicite de reguld, conform modelului propus mai jos, si contin urmatoarele:

a) titlul gi obiectul procesului-verbal, numarul de ordine si data;

b) numele, prenumele si functiile persoanclor care au ficut constatarea, in caz de necesitate,
cu indicarea actului de imputernicire;

¢) consemnarea detaliatd a faptelor, elementelor pe care se intemeiaza:

d) numarul de exemplare in care a fost intocmit. daca este cazul, si destinatia fiecdrui exemplar;

¢) semndturile persoanelor care l-au intocmit:

f) numele si telefonul persoanei care a intocmit procesul-verbal,

De ex.:

Proces-verbal nr.
al sedintei grupului/comisiei de constatare a
din

Grupul de lucru/comisia in urmatoarea componenta:
¥a

nume, prenume, functia

Lo 1o

: Intrunit la/in baza/sesizarea/pléngerea etc
. & constatat urmatoarele:

Se propune

Procesul-verbal a fost intocmit in exemplare, pentru

o

nume, prenume, semnditura

LI

- Executor:

Nume, prenume, funcjia

4.11.6. Procesul-verbal de predare-primire se incheie in urma transmiterii drepturilor si

obligatiilor referitoare la gestiune, de la cel care preda la cel care primeste. Elementele lui obligatorii
sunt urmitoarele:

a) titlul Proces-verbal de predare-primire, urmat de obiectul procesului-verbal si data
incheierii;
b) temeiul legal al operatiunii:



¢) partile participante;

d) mentiunea privind caracterul temporar sau definitiv al operatiunii;

e) numele. prenumele si functiilor persoanelor prezente:

f) lista completa a bunurilor transmise. care se poate intocmi in anexd;

g) semndturile, precedate de cuvintele .am predat”, ,.am primit”, ,am asistat”.

4.12. Certificatul este un document emis de preturd, la cererea unei persoane fizice, prin care
se atestd (se adevereste) un fapt, o situatie. Aceasta se elibereaza in temeiul unor acte confirmative
prezentate de solicitant.

Structura certificatului:

a) antetul preturii;

b) numarul si data (in stinga);

¢) denumirea ,.Certificat”:

d) confinutul, care, de regula. incepe cu: , Prin prezenta se adevereste/confirmd cd..."”. Din
alineat se indicd scopul pentru care este eliberata adeverinta: ,, Prezenta adeverintd este
eliberatd pentru afi....”,

¢) numele si prenumele pretorului/vicepretorului, semndtura, stampila preturii;

) executorul;

g) mentiunea privind datele cu caracter personal.

4.13. Notificarea este comunicarea, dispusa de autoritatea publica, a unui inscris in forma
stabilitd de Codul Administrativ al RM, prin care se transmit prevederile anumitor acte: dispozitii,
decizii, regulamente, reguli sau responsabilitati. Notificarea nu suportd raspuns, dar nerespectarea
acestea produce efecte juridice.

4.14. Prescriptia este un act administrativ individual, care presupune o obligatie inscrisd ce
trebuie respectatd intru constatarea sau realizarea unui drept a autoritatii publice. Acecasta se
intocmeste in conformitate cu prevederile Codului Administrativ al RM si deciziile Consiliului
Municipal Chisinau.

4.15. Citatia este o invitatie scrisa, prin care autoritatea publicd asigura prezentarea persoanei
in fata sa pentru desfasurarea normala a procesului contraventional sau administrativ. Cerintele
procedurale referite citarii sunt reglementate de Codul Administrativ si Codul Contraventional al RM.,

4.16. Cererea este un text cu destinatie oficiala. prin care solicitim unei institutii, adresandu-
ne conducatorului ei, rezolvarea unei probleme, eliberarca unor acte oficiale, aprobari pentru anumite
situatii etc.

4.16.1. Cereri pot depune atit persoanele fizice, cat si cele juridice. tindnd cont de toate
elementele obligatorii intr-un asemenea text.

4.16.2. Cererile se intocmesc pe foi A4.

4.16.3. Cererea are urmatoarea structura:

a) destinatarul, indicat in partea dreaptd de sus a paginii, cuprinde numele si prenumele
conducatorului unititii si denumirea acesteia.
De ex.:
Domnului lon CEBAN,
Primar General al municipiului Chisiniu
sau

Primarului General al municipiului Chisiniu,
Dl Ion CEBAN



b) formula de adresare, care trebuie sa cuprinda neaparat cuvantul ~domnul/doamna”, urma
de functia destinatarului (Domnule Presedinte, Doamna Primar. Domnule Director etc.), fard a indice
si numele persoanei care detine functia. Denumirile de functii se recomanda a fi scrise in cerere ¢t
majuscule;

¢) textul cererii se amplaseaza in centrul paginii, in raport cu celelalte elemente, fiind constitui:
din: formula de identificare a solicitantului, alcatuitd din cuvantul subsemnarul/subsemnata s
numele complet al acestuia plasat intre virgule (Subsemnatul/a, Eugen/Eugenia Barbu, ...). Dac?
cererea este adresatd altei institutii decét cea la care lucreaza cel care o intocmeste (Primarie, de
exemplu), solicitantul indica date de identificare complete (buletin, domiciliu, IDNP, daci este cazul,
functia etc.), iar dacd cererea este adresati unei persoane din cadrul institutiei unde lucreazi
solicitantul, acest se identific doar cu postul pe care il detine $i subdiviziunea; concluzia, care prezintj
obiectul acesteia prin formula .va rog sa...”. v rugam a dispune...”, .va rog ca in conformitate cu. ..
sd imi...”, ,,vd rugdm a aviza....”.

Asadar, din concluzie trebuie sa se inteleaga ce se cere.

Nu se vor folosi formule de tipul ,,va rog din suflet si...";

d) solicitarea solutiondrii problemei, cu sau fira expunerea ei, care poate fi insotitd de formule
ce exprima multumiri anticipate sau sperante in acest sens;

€) dara depunerii cererii (jos. in stinga).

f) semndrura (jos. in dreapta).

4.16.4. Cuvantul ,,Cerere” nu se scrie.

4.17. Planul de activitate este un act in care este proiectatd munca unei subdiviziuni/institutii
pe un anumit termen, in mod compartimentat si esalonat, cu obiectivele respective, cu termenele de
indeplinire a fiecarei activitati si cu alte detalii specifice domeniului de activitate.

4.17.1. Structura planului de activitate cuprinde:
a) mentiunea , Aprobat”, cu denumirea functiei, numele $1 semndtura persoanei care a aprobat

actul si data aprobarii (sus, in dreapta).

Parafa de aprobare se plaseaza sus, .in colful din dreapta al documentului, alineat pe stanga.
Parafa de aprobare trebuie sa contind cuvantul APROB (seris cu majuscule, fard ghilimele), functia
persoanei de raspundere care aproba documentul, semnatura personald, prenumele, numele si data.

De ex. .
APROB:
Primar General al municipiului Chisiniu
Ion Ceban
(semndtura)

(data semndrii/aprobarii)

La aprobarea documentului de citre mai multe persoane cu functii de rdspundere de acelasi rang,
semndturile lor se plaseaza la acclasi nivel.

b) denumirea Plan de activitate. urmata de denumirea unitatii a carei activitate este planificata
si de indicarea termenului actiunilor planificate;

¢) continutul compartimentat pe genuri de activitate $i rubricile necesare. Se vor prevedea, in



mod obligatoriu, urmdtoarele rubrici (coloane): numarul curent. denumirea actiunii, subactiunile
indicatorii de performantd, termenul de realizare, riscurile asociate (dupd caz), responsabilul de
executare;

d) denumirea functiei, numele si semnatura persoanei responsabile de 1intocmirea s
monitorizarea respectarii planului.

4.17.2. De regula, planurile se intocmesc conform unor modele stabilite la nivel de autoritate,
pentru o generalizare mai usoard a acestora,

4.18. Raportul este un act prin care se comunica informatii adunate si prelucrate in vederea
atingerii unui anumit scop. Raportul reprezinta un mijloc de sistematizare a anumitor rezultate ori este
produsul colectarii, combinarii, asamblarii si interpretarii datelor, fiind o unealta importanta in
procesul de luare a deciziilor.

4.18.1.1n functie de scopul urmdrit, distingem diferite tipuri de rapoarte: de activitate, de
autoevaluare, de audit, de productie, de evaluare, special, de gestiune, de bilant, de control etc. fiecare
avand particularitati de structura si continut specifice.

4.19. Nota informativa este un act in care o persoana/subdiviziune prezintd unor organe
administrative informatii asupra unui fapt.

4.19.1. Structura notei informative este urmatoarea;

I. numele destinatarului si denumirea functiei acestuia (sus. in dreapta);

2. denumirea ,.Notd informativa™;

3. confinutul, incepand cu formula de prezentare, dupd care urmeazi imbinarea .va
informez/informeaza” si informatia propriu-zisa;

4. semndtura (jos, in dreapta);

5. data (jos, in stinga).

4.20. Petitia este o cerere, reclamatie, propunere, sesizare adresatd organelor de resort, inclusiv
cererea prin care se contesta un act administrativ sau nesolutionarea in termenul stabilit de lege a unei
cereri. Elementele obligatorii ale unei petitii, precum si termenele previizute pentru examinarea petitiei
sunt expres reglementate de Codul Administrativ al RM.

4.21. Invitatia este un text scurt prin care cineva este invitat undeva. Invitatia scrisa este un
mod de prezentare a gazdei $1 a evenimentului care are loc, dar ea informeaza si despre locul, data,
cauza desfasurdrii respectivei manifestari. Aspectul invitafiei este foarte important: mérimea, culoarea,
continutul, grafica — toate trebuie si corespunda imaginii institutiei.

4.21.1. Structura unei invitaii cuprinde urmétoarele elemente:

- denumirea si sigla institutiei;

- numele si, eventual, functia celui care lanseazi invitatia;
- formularea invitatiei;

- evenimentul propriu-zis (genul de manifestare);

- scopul intélnirii (manifestarii)
- data, ora, locul;

- instructiuni speciale;

- unde se poate raspunde.

.
2

Invitatia oficiala cuprinde titlul gazdei fara nume (dar adaugarea numelui nu reprezinti o
greseald). ori denumirea institutiei.
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De ex..

Presedintele Fundatiei ...

sau

Presedintele Fundatiei ... . domnul Viorel Lungu...

4.21.2. Gazda trebuie s aleagd cuvintele, formula cea mai potrivitd pentru a clarifica scopul
(motivul) invitatiei.
Formule folosite:
. In onoarea”, | cu prilejul ", , la semnarea acordului dintre”, ,,la inaugurarea’, la receptia

de intdlnire a delegatiei” etc.

4.21.3.1n finalul invitatiei destinatarul este rugat si confirme participarea. Se mentioneaza
obligatoriu datele de contact unde se vor primi confirmarile, o persoand responsabild si o datd-limita.
De ex.:

Vd rugdm respectuos sa confirmati participarea Dumneavoastrd pand pe 10.04.2023 la adresa
de e-mail: buiucani@pme.md. sau la numdrul de telefon 022295071,

4.21.4. Invitatiile trebuie trimise cu suficient timp Inaintea evenimentului, pentru ca invitatii sa-
$i poatd rezerva timpul necesar. Uzanta protocolard pretinde ca invitatiile si primeascd un rispuns
prompt.

Capitolul V. CONTROLUL EXECUTARII DOCUMENTELOR

» Ceringe de baza privind organizarea controlului executirii documentelor

5.1. Controlul executarii documentelor, intrate si inregistrate in preturd, si respectarea
termenelor de executare este asigurat de SAS, prin intermediul SIA .E-Management”,

5.2. Controlul executdrii documentelor, in cadrul subdiviziunilor structurale ale preturii, este
asigurat de conducdtorii subdiviziunilor.

5.3. Categoriile documentelor, ce urmeazi a fi supuse controlului de executare, precum si
termenele corespunzitoare de executare, sunt stabilite de cadrului normativ in vigoare. La indicatia
conducerii Primariei municipiului Chisindu sau a preturii, la control pot fi luate si alte documente.

5.4. Pe documentele, ce urmeaza a fi luate la control se aplica parafa ,,Control", si se plaseazi
pe marginea dreapta a primei file a documentului, la nivelul elementului » Titlul textului™, precum si
in fisa de evidenta si control din SIA ..E-Management”, se bifeazi mentiunea ,,Control".

5.5. SAS asigura distribuirea si readresarea operativd, cdtre executant/executanti, a
documentelor.

5.6. Controlul se considera incheiat numai dupd adoptarea deciziei si luarea masurilor eficiente
in vederea solutionarii tuturor problemelor abordate si expedierea raspunsului conform legislatiei.

5.7. Documentul se considera executat numai in cazul in care sunt solutionate toate problemele
abordate in el si s-a expediat raspunsul corespunzator.,

271



. Termenele de executare a documentelor

5.8. Termenele de executare a documentelor se clasifica in: termene-tip si termene individuale.

5.9. Termenul-tip este stabilit de cadrul normativ in vigoare, iar termenul individual este
stabilit de expeditor in continutul documentului sau de persoana de conducere din primérie sau preturd
in rezolutie.

5.10. In cazul, in care termenul individual de executare a documentului difers de termenul-tip,
stabilit pentru categoria respectiva de document. termenul executarii se considera cel individual.

5.11. Termenul-tip de executare a documentelor este de 30 de zile. Exceptie fac cererile de
acces la informatie si cererile prealabile, al caror termen-tip este de 15 zile.

5.12. La stabilirea termenului individual de executare a documentelor se tine cont de
complexitatea continutului documentului si de posibilitatile practice ale executantilor.

5.13. In cazul, in care in documentul de intrare este indicat termenul, la care se asteaptd raspuns,
acest termen trebuie respectat.

5.14. Termenul de executare a documentului se calculeazi din ziua primirii documentului.

5.15. Din motive justificate, in dependentd de complexitatea continutului subiectului abordat in
document, termenul de executare poate f1 prelungit, ludndu-se in considerare prevederile legale in
vigoare, cu expedierea unui raspuns intermediar solicitantului/petitionarului.

5.16. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuata inainte de expirarea termenului de
executare, in cazurile in care se constata imposibilitatea respectdrii termenului indicat. In caz contrar,
se considerd cd documentul nu a fost executat in termen.

5.17. Pentru prelungirea termenului de executare a documentului, executantul/ executorii,
inainte de expirarea termenului de executare:

517.1. in  cazul termenului indicat in rezolutie - solicithi acordul conducerii
primdriei/preturii pentru prelungirea acestui termen, cu argumentarea circumstantelor, care nu permit
executarea documentului in termen, si indicarea actiunilor ce urmeaza a fi intreprinse, expeditorul
fiind informat in scris despre prelungirea termenului de examinare a documentului;

5.172. in cazul termenului stabilit de o autoritate publicd - depune o adresare
expeditorului, prin care solicita prelungirea termenului, cu argumentarea circumstantelor, care nu
permit executarea documentului in termen. $i indicarea actiunilor ce urmeaza a fi intreprinse.

5.18. Dacid la un document de intrare se ofers un raspuns intermediar, acest document continua
sa fie la controlul executantului/executantilor.

5.19. Despre nerespectarea/ depagirea termenelor de executare a documentului, SAS informeaza
conducerea preturii si conducétorul subdiviziunii executante. Executantul documentului prezinta

conducerii preturii o notd informativa cu explicatiile privind motivele nerespectdrii termenelor de
executare.

5.20. Functionarii, care admit incalcarea termenelor de executare a documentelor, pot fi
sanctionati, conform prevederilor cadrului normativ in vigoare.

5.21. Dupd executare, controlul asupra documentelor se ridicid. Datele privind executarea
documentului si ridicarea controlului se includ in fisa din sistemul electronic e-Management.
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Capitolul VI. PROCEDURA DE INREGISTRARE SI EXPEDIERE A
DOCUMENTELOR DE IESIRE

6.1. SAS, zilnic, intre orele 08:00 - 15:00. receptioneaza centralizat documentele de iesi
(scrisori de raspuns, adresdri/ interpelari, proiecte de dispozitii, planuri, rapoarte, alte acte) care, cat
ora 16:00, le transmite conducerii preturii, pentru coordonare/ semnare/ aprobare, dupa caz.

6.2. SAS acorda un numir de iesire documentului, doar daca acesta a fost semnat de citre
persoana din conducerea preturii.

6.3. Pe documentele de iesire, cu exceptia raspunsurilor la documentele de intrare, persoat
responsabila din SAS aplica data de Inregistrare (ziua, luna, anul), corespunzitor zilei de semnare
documentului, si un numar de iesire, constituit din: indicele dosarului, prin cratima indicele pretur
prin bara oblici indicele documentelor de iesire (,.2"), conform Nomenclatorului aprobat al preturii
prin cratima - numarul curent de inregistrare in limitele anului (exemplu: nr. 3-02/2-5).

6.4.1n cazul, raspunsului la un document de intrare se va indica data de inregistrar
corespunzdtor zilei de semnare a documentului (ziva. luna, anul) si un indice. constituit din numar
de intrare aplicat la inregistrarea documentului initial.

6.5. Pentru expedierea documentelor de iesire, executantul este obligat si prezinte toate anexel
ardtate in continutul acestuia, de reguld in original. cu indicarea adresei destinatarului/ destinatarilo

6.6. La expedierea documentului de iesire, persoana responsabild din SAS verifica:
a) adresa, codul postal/ adresa de posta electronics;
b) data si numdrul de inregistrare;
¢) datele despre executant/executanti — numele, prenumele, functia, numarul de telefon
d) anexele mentionate in textul documentului:
€) semnaturile si stampilele pe document (in caz de necesitate).

6.7. In cazul in care se constatd ci documentele contin unele erori/ inexactitdti, persoana
responsabild din SAS are dreptul:

a) sd solicite executantului corectarea imediatd a erorilor/ inexactitdtilor constatate;
b) s& restituie documentul executantului, cu indicarea erorilor/ inexactitatilor constatate.

6.8. Documentele de iesire, receptionate pentru expediere intr-o singurd adresa, se prezint in
(doud) exemplare, iar in cazul in care se expediazi catre mai multi destinatari, executantul prezin
numarul de exemplare corespunzitor numérului de destinatari si suplimentar un exemplar,

6.9. Documentul de iesire expediat in format electronic trebuie s3 corespunda cerintelor fata ¢
documentul electronic.

6.10. In cazul in care, documentul de iesire este un raspuns la documentul de intrare reception:
electronic, documentul de iesire se va expedia la adresa postei electronice indicate in documentul ¢
intrare, sau, dupa caz, la adresa postei electronice prin care a fost receptionat documentul. Procedu
se aplica si in cazul petitiei depuse printr-un mijloc electronic. daci petitionarul solicitd primire
raspunsului prin acest mijloc.

6.11. In functie de destinatie si caracterul corespondentei, documentul de iesire poate fi expedi;
destinatarului prin: oficiu postal, postd electronica oficiald a preturii: buiucani@pmec.md, fax, birou ¢
curieri speciali, precum si, dupa caz, prin intermediul altui mijloc de comunicare oficial.




Capitolul VII. CONSTITUIREA DOSARELOR SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

7.1. Documentele receptionate si elaborate, dupa executare sau aprobare, se grupeazi in
dosare dupa indici/ continut, fiind cusute $i copertate aparte.

7.2.Un exemplar al documentului de iesire, care contine semnatura/semnaturile executantului/
executantilor, rdmane in dosarul perfectat si pastrat in modul stabilit. La dosar vor fi anexate. in mod
obligatoriu, materialele primare care au stat la baza perfectdrii si definitivarii raspunsului (notele
informative ale tuturor coexecutorilor documentului. procesele-verbale ale sedintelor de lucru
comune, copia raspunsului contrasemnat de catre executant/ executanti, alte materiale).

7.3.In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gasirea rapida a documentelor dupa continut si
categorii, se intocmeste nomenclatorul dosarelor.,

7.3.1.Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in dosare a documentelor
executate ca indicator al indicelor de inregistrare a documentelor si al termenelor de péstrare a
dosarelor, ca schema pentru intocmirea fisierului informativ al documentelor executate si ca document
de evidenta a dosarelor cu termen temporar de pastrare (pana la 25 ani inclusiv),

7.3.2.  Nomenclatorul dosarelor preturii se intocmeste de catre SAS la sfarsitul anului in curs,
in conformitate cu prevederile Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru
organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova
si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului. se coordoneazi cu Directia de arhiva Chisinau si se
aprobd de catre pretor. Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepand cu 1 ianuarie a fieciru
an.

7.3.3. Nomenclatorul dosarelor aprobat este valabil pentru mai mulfi ani §i este supus
refntocmirii §i aprobarii numai in cazul in care intervin schi mbari in structura preturii. Daci asemenea
modificari nu au intervenit, nomenclatorul dosarelor se actualizeazd si se reaproba de catre pretor la

sfarsitul fiecdrui an.

7.3.4. Daca pe parcursul anului se creeazi subdiviziuni structurale noi si/sau se constituie
dosare neprevizute, acestea se includ suplimentar in nomenclator. In acest scop, in compartimentele
nomenclatorului se rezerva cateva numere.

7.3.5. Fiecarui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarului consta
din simbolul subdiviziunilor structurale si din numarul de ordine al dosarului in cadrul subdiviziunii
respective. Indicele dosarului se noteaza cu cifre arabe (exemplu: 03-06, unde 03 - indica

subdiviziunea structurald a preturii. iar 06 - numdérul de ordine al titlului dosarului, conform
nomenclatorului).

7.3.6. Titlurile dosarelor se stabilesc in functie de continutul/ tematica documentelor grupate
in dosare, indicandu-se tipul lor (dispozi(ii, adresari/ interpelari, petitii, procese-verbale, etc.), precum
$i alte date care precizeaza confinutul dosarului.

7.4. Constituirea dosarelor, conform nomenclatorului, se efectucazi, dupd caz, de SAS sau de
subdiviziunile structurale in care au fost executate/ elaborate documentele.

7.4.1. La constituirea dosarelor se respecta urmatoarele cerinte:

a) documentele cu termen permanent de pastrare, cu termen lung de pastrare §i cu termen
temporar de pastrare se clasificd in dosare separate;

b) documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre finisare (se



verificd prezenta semnaturii, datei. indicelui, etc.);
¢) seinlaturd ciornele, duplicatele, filele nescrise, clamele metalice, foliile.

d) fiecare dosar trebuie s contind cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-40 mm).
Documentele cu un numar mai mare de file cu aceeasi tematicd se claseaza in mai multe
volume.

7.4.2. In dosare se clasifica documentele acumulate pe parcursul unui an. Exceptie fac
dosarele transmisibile.

7.4.3. Gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordine cronologica, alfabeticd sau a
indexarii (numerotdrii documentelor). Aceste principii pot sd varieze sau sa fie combinate.

7.5. Documentele de dispozitic se grupeaza in dosare, in ordine cronologica impreuna cu anexele
aferente.

7.6. Documentele referitoare la procesele-verbale se indosariaza impreuna cu procesul-verbal.
7.7. Dispozitiile cu privire la activitatea de bazi, la personal, la concedii se grupeaza separat.

7.8. Corespondenta cu organele administrative de specialitate §i cele ierarhic superioare se
grupeaza conform problemelor concrete abordate.

7.9. Petitiile cetdtenilor si documentele privind examinarea lor se grupeaza separat de
corespondenta generala.

7.10. Dosarele tntocmite cu termen permanent si lung de pastrare (peste 10 ani) se pastreaza in
cadrul subdiviziunilor structurale ale preturii, conform termenilor indicati in nomenclator. Dupa
expirarea termenului de péstrare in subdiviziuni, dosarele se transmit Directiei de arhiva a Chisinau.

7.10.1. Dosarele cu termen permanent si lung de pastrare se indosariazi in coperte tari si filele
dosarelor se numeroteaza sus, in coltul din dreapta. cu creion simplu. In dosarele compuse din mai
multe volume, filele fiecarui volum se numeroteazi separat.

Fila de orice format, cusuta dintr-o margine, se numeroteaza ca o singura fila; fila indoiata si
cusuta la mijloc urmeazi a fi descusuta si numerotata ca o singura fil4.

Dacd la o fild sunt anexate alte documente, acestea se numeroteaza separat. Fila cu o fotografie
lipita pe ea se numeroteaza ca una singura.

Plicurile indosariate, avand inscriptii pe ele sau contindnd documente, de asemenea se
numeroteazd, dupd care se numeroteaza fiecare document din plic in ordine consecutiva.

La sfarsitul dosarului, pe o fila addugitd sau pe ultima pagini rimasi nescrisa a registrelor si
condicilor, se face urmatoarea certificare: .. /n prezentul dosar (registru, condicd elc.) sunt numerotate
si cusute ... file” (numdrul de file se indicd cu cifre si litere). Se indicd data cand a fost efectuata
certificarea si se pune semnatura executantului.

7.10.2. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pani la 10 ani inclusiv) nu sunt supuse
perfectarii. Evidenta lor se fine conform nomenclatorului dosarelor.

7.11. Transmiterea dosarclor se efectueaza conform proceselor-verbale de predare-primire a
documentelor, contra semnatura.

7.12. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pand la 10 ani, inclusiv) nu se transmit in
Directia de arhiva Chiginau, ci se pastreaza in subdiviziunile structurale ale preturii, iar dupa expirarea
termenului de pastrare fixat se nimicesc in modul stabilit.



7.13. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosare se face cu permisiunea conducerii
preturii, 1asand o copie exactd a documentului ridicat si un proces-verbal, semnat de cétre partea care

a transmis §i partea care a primit, cu indicarca motivelor ridicarii documentului/ documentelor in
original.

7.14. Eliberarea dosarelor, in interes de serviciu, angajatilor preturii se face cu permisiunea
persoanei responsabile din SAS, contra semnatura in Registrul eliberarii dosarelor pentru utilizare
temporard, indicandu-se indicele dosarului, data eliberarii si restituirii, numele si prenumele persoanei
cdreia i-a fost eliberat dosarul si semnatura acesteia.

7.15. Expertiza valorii documentului const4 in stabilirea valorii stiintifice istorice, economice si
socioculturale a documentului, in scopul selectarii documentelor pentru pastrare, si fixarea termenelor
de pastrare.

7.16. Expertiza valorii documentelor se efectueazi de citre comisia de expertizad a preturii,
constituitd prin dispozitia pretorului.

7.17. Selectarea documentelor si a dosarelor pentru nimicire se consemneaz intr-un proces-
verbal de nimicire a documentelor al ciror termen de pastrare a expirat.

Procesele-verbale sunt examinate de citre comisia de expertizd, sunt semnate de citre
presedintele si membrii comisiei, coordonate cu Directia de arhivd Chisindu si aprobate de catre
conducatori.

7.18. Caurmare a expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventarele dosarelor cu termen

permanent §i lung de péstrare, procesul-verbal cu privire la selectarea documentelor care urmeaza a fi
nimicite, precum §i istoricul fondului preturii pentru perioada ordonarii documentelor,

7.19. Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de péstrare, precum si istoricul fondului
preturii, dupd verificare de ciitre specialistii din SAS. se semneaza de catre seful SAS, se certifica de
catre presedintele comisiei de expertiza si se aproba de Directia de arhivd Chisinau.

7.20. Documentele cu termen permanent de pastrare, ce fac parte din Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova, se pastreaza in arhiva preturii in decursul a 10 ani, iar dupa expirarea termenului
indicat, documentele se transmit la pastrare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,

7.21. Dosarele, incluse in compartimentul inventarului respectiv, se transmit la pastrare de stat
catre Directia de arhivd Chisindu, in volum deplin, in prezenta secretarului preturii $i conform
inventarelor aprobate de catre comisia de expertiza.

7.22. Documentele personalului scriptic se pastreaza in arhiva preturii timp de 75 de ani.
7.23. Nimicirea documentelor oficiale din proprie initiativa este interzisi.

7.24. Nimicirea dosarelor cu termen temporar de pastrare (panid la 10 ani. inclusiv) se
efectueaza dupd expirarea termenilor de pastrare. in baza unui permis de nimicire a documentelor,
cliberat de Directia de arhiva Chisinau dupd semnarea procesului-verbal de nimicire de citre toti
membrii comisiei de expertiza si aprobarca acestuia de citre pretor.

7.25. SAS este responsabild de procesele de constituire a dosarelor, arhivare, expertizi a valorii
si de nimicire a documentelor receptionate i elaborate in pretura.
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Capitolul VIII. DISPOZITII FINALE

8.1. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale preturii poartd raspundere pentru organizar
si tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, pastrarea documentelor si predar
acestora in arhiva, asigurarea predarii-primirii dosarelor si documentelor conform nomenclatorul
dosarelor, in cazul transferului sau eliberarii din functie, familiarizarea angajatilor subdiviziunii (
prevederile prezentului regulament.

8.2. Prezentul regulament poate fi modificat sau completat la necesitate, prin dispozit
pretorului.

Secretar interimar Rodica GALENCO
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