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privind tilrerea lucrlrilor dc scc

Preturii secforuIui Iluiucnni

Capitolul I. DISI,OZTTII GENERALE

l.l' Prezenta Instrucfiune reglementeazd nrodul de receplionare, inregistrare. aplicare a
rezoluliilor qi evidenld a documentelor, precurn gi exercitarea controlului asupra intocmirii qi
expedierii rdspunsurilor, de perfectare a closarelor administrative ale petiFilor aflate ?n procedur6
administrativil.

1.2. Instructiurrea este intocnrit[ in temeiul C-odului Aclministrativ al Republicii Moldova;
Legii nr. 43612006 ,.privinil adrninistratia publicd locald". Legii nr. 13612016 ,,privind statutul
nrunicipiului Chiqinf,u". Legii nr. 982i2000 ..privinii accesul la informatie"; Legii nr. lZ4l2A2Z
,, privind identificarea electronicd Ei serviciile de incredere"o l-egii nr. 100/2A17 ..cu privire la actele
normative"; Legii nr. 133/201 I ,"privind proteclia datelor cu caracter personal": Hot[rdrii Guvernului
nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor cJe intocmire a cJocumentelor organizarorice gi de dispozilie
gi Instrucliunii-tip cu privirc la tinerea lucr6rilor de secretariat in organele administraliei pubtice
centrale de specialitate qi ale autoadrninistrtirii locale ale Republicii Moldova: Hot6rdrii Guvemului
nr' 208/1995 pentru aprobarea [nstrucfiunilor privind linerea lucrlrilor de secretariat referitoare
la petdiile persoanelor fizicc, organizaliilor Iegal constituite, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, instituliilor gi organizafiilor Republicii Molclova: Hot[r6rii Guvernului nr. 1 l5/l 996
pentru aprobarea Instruc{iunilor cu privire la linerea Iucr[rilor de secretariat in organele administrafiei
publice locale ale Republicii Moldoval t{otdrfirii Guvernului nr. 844/2007 cu privire Ia aprobarea
Concepliei Sistemului integrat de circulatie a docllmentelor eleotronice.

1.3' Prevederile regulantentului se aplicI atfit Ia dooumentele pe suport de hartie, c6t gi la cele
pe suport electronic.

1,4. Prevederile prezentei instrucfiuni sunt obligatorii pentru to{i f'uncfionarii ce activeazl in
cadrul Preturii sectorului Buiucani.

1.5. Gestionarea circulafiei docurnentelor. clirijarea rnetodicl in acest domeniu. cu exceptia
celor cu parafa de secretizare, se ef'ectueazf, clc cltre Serviciul Audien;a;i Secretariat (in continuare -
SAS). Angajalii din cadrul SAS poart[ rdspunclere personal[ pentru integritatea documentelor aflate
in posesie sau gestir.rne.

1.6. Responsabilitatea pe.ntru organizarea gi [inerea corecta a lucrf,rilor
gi pentru pdstrarea integritalii acestora. o poarta secretarul Preturii sectontlui
conducdtorii subdi vi zi unilor structural e al e preturi i.

l'7. Secretarul preturii exercittr controlului periodic privintJ rnodul dc c;rccutare a lucrhrilor
de secretariat ;i de prhstrare a docurlentelor in arhiva.

1.8' $efii de subdivizir"rni clin cacllLrl preturii sLrnt respossabili dc:

de secretariat. precum

Buir"rcani. gi respectiv,



I .8.1 . organizarea 9i linerea corect4 a lucrdrilor de secrstariat in subdiviziune, p6strarea
documentelor pi predarea acestora SAS;

1.8.2. asigurarea predlrii-primirii dosarelor ;i documentelor conform nomenclatorului
dosarelor, in cazul transferului sau eliber[rii din funclie:

1.8.3. familiarizarea anga.ialilor subdiviziunii cu prevederile prezentei Insrrucliuni:
1.8'4,intreprinderea rnlsurilor necesare pentru reclucerea volurnului de documente. evitand

emiterea documentelor privind problernele ce ar putea fi solu[ionate verbal sau in mod direct.
1.8.5.asigurarea e.xaminlrii si executarea documentelor. perfectarea rdspunsurilor, cLl

respectarea tuturor prevederilor cadrului normativ.

1,9' in cazul concerJierii, transfcrf,rii in altl funclie, plecdrii in concecliu sau in misiuni de
ssrviciu indelungate, an-qajatul este obligat sa predea toate documentele altei persoane, la indicalia
Eefului direct, prin intocmirea actului de prirnire-predare.

1.10. in cazul eliberdrii din tunctie a specialiEtilor rlin cadrul SAS responsabili de [inerea
lucrdrilor de secretariat, se intocrneqte Lln proces-verbal de predare a dosarelor de documente arhivate,
precum qi a documentelor in exam,inare.

Capitolul II. RECEPTIONAREA, PITELUCRAREA INIJ'tALA $t iNREGTSTRAREA
DOCI.]NIENTELOR

2.1 Documentele de intmre, adresate preturii sau conducerii preturii, in mocl obligatoriu sunt
inregistrate centralizat de cdtre SAS qi supuse ei,idenlei. confonn cerinlelor stabilite de legislalie,
indiferent de modul in c'are au fost tlepuser: la sediul preturii. prin curier special, oficiu po;tal. fax,
prin po$ta electronicf, a pr:eturii (buiucani@pmc.rncl) ;i paginf,-web oficiala a preturii
(www.preturabuiuc?ni.md), sttu prin alt miiloc de comunicare oficialf, a preturii.

2.2 Receplionarea 5i inregistrarea corespondenlei de inrrare, indiferent de mijtocul depunerii,
se efectueazdinziua primirii, de luni p6n[ vineri. trr timpul programuluri de lucru al preturii - intre
orele 08:00-12:00 qi 13:00-17:00.

2.3 in alara programului de lucru gi in zilele cle odihn[. corespondenta poate fi plasattr in cutia
poqtala, amplasat6 la intrarea in sediul Preturii. Acestea vor fi inregistrate in ziua lucrf,toare imediat
umr[toare.

2.4 Petiliile persoanelor flzicc Eijuridice se rlepun, pe suporr dc hdrtie. la persoana responsabild
din SAS care aplic[;tampila ,"lntr6ri", inclusiv pe exemplarul petigionarului (la solicitare).

2.5 in cazul docutrentelor clepuse in format electronic, persoana responsabih din SAS este
obligatd si comunice in cel mult 2 zile. prin acelagi mijloc, numtirul de ?nregistrare al documentului.in cazde litigiu. dovada depunerii documentului in fonnd electronictr, respectiv a comunic6rii
num6rului de inregisrare, este rnesajul salvat in dosarul .,Trimise'n al contului de poqt6 electronicfl
oficialtr a preturii.

Persoana responsabilI clin cadrul SAS este obligat6 s6 acceseze, cel pr.r]in o datl pe o16
adresa electronicd a preturii br-riucani@prnc.md pentru a verifica recepfionarea petiliilor, precum qi
pentru a remite confirm6rile de receplionare cu numarul lor de inregistrare.

2'6 Petiliile pot t'i lbrmulate ;i verbal in caclrul audienlei cetrgenilor de c6tre conduoerea
preturii' Petitia se conscmneaza intr-o fipd cle er,idenlir qi control de ciltre funcfionarul responsabil din



SAS qi se inregistreetzd in sistemul intbrmational autontatizat (SlA) ..E-lvlarragement". Mocl,l de
inregistrare 5i prelucrare a audienfelor este reglementat printr-un act aparte.

2.1 Toate petitiile. indiferent de nrodul in care au fost depuse. se receptioneaz1.inregistreazf,.
repartizeazii gi se introduc clc c[tre SAS irr Registre de eviclengii. precunr 5i in pr.gramul E-
Management. colliorm fi;ci de evidenti.

2.8 in cazttl in care un petitionar adreseazir mai nrulte petitii cu acelaqi subiect. acestea se
conexeaza. petilionarul urrldncl sd pritleascd un singur rf,spuns care trelluie s[ lircii ref-erire la toate
petifiile depuse.

2.9 SAS inregistreazll 5i sesizarile ir-iierne ale angajatilor preturii, adresare pretorului.

2.10 Dacd peti[ia fine de competenta altei alltoritilti publice. originalLrl petitiei se expe<1iaz5
autoritatii publice conlpetente in tennen clc: 5 zile lucrf,toare cle la clata inregistrirrii petifiei. fapt despre
care petigionarul este intbrmat.

2.11 Persoanele responsabilc clin SAS prr:ceseazd coresporrdenla de intrare receptionat6
(recep{ianeazd, fnregislt'eazd, transmit conduc'erii preturii spr.e cr1tlicctrect rezo[u;iei, scaneazd Si
anexeazd docttmenrul la.fi;'ct tle evidenlii ;i control in ,91,4 ,,8-ittanagemenr'', introc{uc re;,lufitr
aplicatci, adaugd exectrtorii, imprirua /isct cle eviclenyci .yi control, transmit snb sentndttu-ti d,cuntentul
execulorttI ttii executoriIor .s|sre er(ttrrinure ;i execuIctre).

2'12 Pe toate docttntentele cle intlare sc aplica in coltul clin starr-ea.ios. parafa dc inregistrare.
pe care se indicd nunliirul de inrcgistrare a clocurnentului. ciestinatarul gi dtrta prirriirii. confonrr
sistemul ui E-Managemenr.

2'13 'l'oate plicurile Prirlite se cleschid c1e persoanelc responsabile clin SAS, verillcindu-se
confinutul lor. cu exceptia celor cu mentiLlnea..Personal". in cazr.rl in care se atesta <Jeteriorari ale
plicului, lipsa doculttentului sau anexeiranexelor. precum;i alrc necoresppnderi se infbrmeazii
expeditorul $i se intocnlc$te o notd plin care se consemnea zL ce a tost constatat. plicurile se plstreazd
in dosarul docunrentului.

2'14 Dcicumentttl. care clupir form[ gi cclntinut este o petifie. a fbst transmis pe suport de h&rtie
sau pe suport elestronic. trubuie sd ccintini toate elementele oblIeatorii. prev6zute la art. 75 din Coiiul
Administrativ al RM. in caztrl Iipsei unui element. persoana respopsairilI cli, SAS solicita
pctitionarului sI inlature neajunsurile intr-un tcrmen rezonabil. Dac[ petilionarul nu ?nldrura
neajunsurile. in tenrenul acorcJat. petitia nLr se exarnineazt'r.

2'15 DocLllT'lentclc de intrare anottirle si ccle depLrsc firra indicarea adresei postale sau
electronice a expeditor.uiui rrr-r sc e.ranrineaza.

2'16 La receptionarea clocurnentelor dc la curierii speciali in l{egistrul (border.ul, inventarul)
de distribuire a expeclittlrului se indicl prin litere nurnrnrl plicLrrilor recepti,nate. cjata. ora
receptiontrrii lor. semnatura persoitnei care a rcceptionat documentele 5i qtampila respectiva.

2'l,7 ' La ?nresistrarea tlocutnetttelor prin SIA ."E-Management". persoana responsabi16 din
SAS aplic[ data cle inregistrare (ziua" lurra. anul). corespunzdtor zilei de recep[isnare a clocumentului,
;i un numdr de intrare. corrstitr-rit din: indicele closarului. prin cratirta inclicele preturii, prin bard obliclindicele documentelor de intrare (..1"). confbrm Nonrenclatorului aprobat al preturii qi prin cratjmd -nunrf,rul curenr de inregistrare in lirrritele anului (exernplu: nr.3_a211_75).

2'18' La decizia conclucerii prctLrrii. se pot utiliza rnetocle alternative de inregistrare. pentru



uzanla internil. insd prioritarA cste inregistrarea clocumentelor prin sistemul E-Management. de ex:

a) organe de stat. autorit6!i publice. organisme internationale. servicii desconcentrate.
subdiviziuni structurale ale prirnlriei. etc.. pc document se indica data intr6rii pi indicele.
constitttit din: indicclc, conforrn NonrenclatorulLri aprobat al preturii. prin cratimtr
ntlmll'ul de ordinc in ue$tere in limitele anului. piprin barl oblicl- anul curent (exenrplu:
nr. 02- 1 445/2023 ).

b) persoane fizice, pe petilie se indicl data intrf,rii qi inclicele, constituit cjin: litera initiald a
numelui petiIionarului, prirr cratirnn - nurndrul cle ordine in creqtere i1 linritele anulr-ri gi

prin barl oblicd * anul r:Llr.ent (exemplLr: rir. C]-251i2023),

c) persoane.iuridice pririiric. intreprinclcri. institulii. organizatii necomerciale. partidc
politice. asociatii sindicale etc. pe petilie se irrclic[ data intrdrii qi indicele consrituit din
nunrf,rul de ordine in crestere in linritele anr-rlui qi prin bar[ oblic6 - anul curent (exenrplu:
nr. 255/2023).

2.19' Documentele depurse de acelaqi petilionar in limiteie anr-rlui se inregistreazf, sub numirrul
prirnei peti[ii, prin adtrugarea numIlului de orcline a noii petitii prirr bar[ oblic6 (exemplu: nr, R-
231 I | 12023. R-23 I 12t2023 erc.)

2'21. Dac6, documentul inregistrat face trirrritere la alte ciocumente sau rf,spunsuri la petitii.
acestea din urtrd se selecteaz[ qi se transnrit impreuna cu clocumentul priprit.

2.22.itt cazul in care doc,unietttul primit constituie un rdspuns la solicitarea preturii. aoesta nu
se inregistreiizit. Conllrntarea recepfiondrii acestuia constituie aplicarea qtampilei de intrare cu
indicarea ,, La nu.nfirnl

2.23. Nu se sllpLut inregistrerii:

a) cdr1i. ziare. reviste. bulctine Si alte editii perioclice:

1:7 culegeri statistice. documente si formc ale clijrilor cle seami statistice;
c) anunluri publicitare. pliante cu inftrnnagii tehnico-gtiinlifioe. aflse. cataloage cie preruri.

programe 5i ordini de zi ale conltrintelor. alc Sedinlelor. alte rlateriale cle reteringi- cxpediate spre
infbrmare;

d) chrgi po5tale de {blicitare/invitalie. telegrarne. texte cle lblicitare:

el lircturi. recipise. contracte. c-lcvizc cle cheltuicli.

, .Aplicureu rezolutiilor pi repfirtizfireu docunrentelor

2.24. Clatre ora 16.00 a zilei cle inrcgistrare. SAS prezintd conducerii preturii intreaga
corcsponden16. confbrnl competentei. spre cunostintit. exantinare iniliala gi aplicarea rezolutiilor.

2'25.-l-clcgramele. telefbnograntele si alte clocumente Lrrgente se inregistreazd in registru cle
evidenli specialir ;i se rransmit conduccrii pretrrrii imecJiat.

2'26' PretorLrlr-ri i se transniit spre examinare documentele organclor ierarhic superioare.
precllm gi docunrentelc prioritare. ce conlin inforrrratii ref'eritoare la problemele vitale din sector,
solu{ionarea cirora necesita implicarea pretoruluri. Celelalre clncunrente se transrnit vicepretoril.r gi
secretarului prettrrii, confbrm compelenlelor inclicate in clispozilia pretorului nr. 129-d din 26. 12.2022
'.Cu privire la delegarea atribuliilt:r 5i competenlelor cdtre personalul cu funclii cie conclucere.

2'27. Rezuitatelc exatnindrii iniliale a documerrtelor. se reflectf, ?n rezoluliile aplicate cle



conducerea prelurii" care se fixeazA. de regulA. pe prima fllI a clocumentului. inaintea textului. in
partea dreapt[ de sus a acestuia. Plasarea rezolutiei pe textul documentrilui este inadrnisibilt. Se
permite aplicarea rezoluliilor pe blancliete tipizate. care constituie parte component6 a clocunrentului.

2'28' Rezolr:tia conducerii prettlrii trebuie sI con!ind indicatii clare 5i exhaustive privind mo6ul
5i caracterul solutionlrii documetltului. executantul/executarrtii, sarcinal sarcinile, rnodul solutionlrii.
tert.nenul de executare a docLrmentului (clupa caz). Ilezolulia. in rnocl obligatoriu. este semnat6. de
ctltre persoatta de conducerc. cu inclicarea datei de depunere a rczolufiei. in cazuri cle exceptie. ciacl
rezolulia conline doar ttumele ;i prenumele executantuluilerecutanlilor. documentul se execllE
conform solicitarilor' {brmulate de erpeditor qi in termen-tip. clacd nu este specifigat un tern.ten
individual.

2'29' Examinarea iniliala a documentelor din corespondenla cie intrare se electueaz[. de cdtrc
conducerea preturii. intr-un ternten cat nrai scurt.

2.30' Docunlentele exantitlate de conclucerea pretlrrii. irrsol"itc'cle rezoluliile stabilite privincl
execumreaacestora sttnl. remise SAS. nu mai t0rziu de ora l0:00 a zilei urmatoare celei in care a fbst
inregistrat documentul pentru organizarea procesului cle nronitorizare a clocumentelor, cu indicarea
rezoluliei aplicate in fiqa de evidentA;i control a documentului cJip SIA ",8-Management". scanarea
documentului cr"t rezolulia aplicatl si anexarea lui la tlsa cle eviclcngf, qi coptrol. aplicarea mentiu*ii
..Control" pc' documerlt. dupa caz. rcpartizarea docurlentului care executantltli executan[ii. confbrm
rezoluti i Ior apl icatc.

2.31. DacA documenttrl tine de corrpetenla altui executant sau autoritati publice. originalul
documentului, se transtniLe confbrnr competcntei. prin rnoclificarea, dup6 caz, a rezolutiei cle
cdtre persoana din conducerea prcturii- in lermen cie 5 zile Iucrltoerre cJe la data inregistr6rii
documentului. iV{odificarealcontpletarea rez-olLrliei poate li clcctuati cloar de crtre persoana care a
aplicat-o- despre carc lirpt estcr anLtnlritil" in rnod obligatorir-r. SAS. prezent6nd documentul in 6rigin*l
cu rezolutia rrodillcatltlcompletata. Dcspre retriterea clocurrentrrlrri Ia ci alta ar"rtoritate publica" in
mod obligatoriu, se intbrnreazri exlleditorul.

2.32. Responsabil pentrll soluiionarea petitiei este prinia persoand clin lista celor nominalizate
in rezolutie. dacd aceasta nu conlinc o altr mentiune. Acestea i se rezervd dreptul cle a-i convoca pe
coe.xecLltantii qi de a le solicita infbrnraliile relevante.

Coexecutatrlii dtlcunrentttlui prezinta responsabiluh"ri rdspunsul in scris in tefl-11en de cel mult 2
zile. pAn[ la expirarea tertnenului cle e.recutat'e. Ei poarta responsabilitate pentru prezentarea la timp
a prciiectelor de documente qi pcntru calitatea acestora.

2'33' Erecutantul responsabil de exantinarea coresponclentei va elabora proiectul scrisorii de
rSspuns siiu. dupf, caz,va intocnti, in ternten de 3 zile. o noti inforrnativa. care va confine ciescrierea
succirrta a info|nratiei (pe o pagind). cu propLrnerile si concluziile ce se ir-npun. in caz cle necesitate.
executorlll va elabora proiecttrl inclicatiei catre autoritatile c1e competcnta cdrora line exanrinarea
chcstiunilor abordate in coresponclenlil rr-spectivl.

2'i4' Monitorizarea exectltirii c:alitativr' gi in termcrr a irrdicaliilor este pusl in sarcin. SAS si
a subdi vizi Lrnii responsabi l c cie eram inarea clocumc.ntelor respecti ve.

2'35' SAS va prL-zenta si.ptSmAnal. in {'iecare zi cie tuni. conclucerii preturii inforr.a{ia privinri
neexecLltarea in tennen a documentelor.



2 i6 proie.,.,. of'f,'i,'!J.,ru',"i,',''J,!Jr,',','u:*:'i.;^"r:i::{,':'::,'::::':, ::::;emnare, se
inregistreazf,. in Re-eistrul cle eviclc'nt[ a ciispoziliilor pretuuii. de persoana responsabila din SAS.

2'37' Dispoziliilc eniise de c[trc preLor. releritoare Ia activitatea de baza. se inrcgisyeaz6 cle
SAS. iar dispoziliile refbritoare la personalul scriptic * de Serviciul rcsurse Lrmane. Evidenta
dispoziliilor se tine conl'orrn figierurlui. in registrr- cie cvidenEd a dispoziliilor;i in fcrnrrat electronic.
confbrm cIasi f'lcator.uI ui ofi cial.

2'38' Numerele cle irtregistrare' a dispozigiilor pretorului sunt alctrtuite ciin numerele de ordine
de iriregistrare. atribuite acestora in contornritate cu limita in cre5tcrc a a,ului calenclaristic.

2'39' Duph inregistrare. dispoziliile se plaseazii. dLrpr caz.in sistenre informarice. dup6 curn
urnteazd:

2,3c),1. dc secretarul preturii - in Registrul clc srat al actelor locale;
2.39.2. de SAS qi Serviciul resurse Lrrnane - in SIA ..E-1\4anagemenr,':
2'39.3. de Seclia adrrtinistratie publicl pe site-ul ollcial al PretLrrii (doar dispgzitiile

rcfbritoare la activitatea de baz-I).

capitotut tII. EXECUTAIT.TiA $r PERFECTAREA DocUMENTEL0R

3. I . La intocnrirea documente lrtr se vor
tehnoredactare:

respecta unnEtoarele cerinfe generale de

3.1'1. Respectarea parametrilor tehnici de araniare in fbaie ciup[ cr-rm unneaz6:

- 30 mnr * canipul din stanga;
- I0 rnm - c6mpr_rl din dreapta;
- 20 mnr - cdnrpul infbrior,
- (i0 nrrrr * cirnpLll supcriot'(perttru fiiaia cLr antet) sau 20 nrm (pentrlr firaia flrd antet).

3'1,2. inrocrllirea ciocurnentelor in fbrnrat electronic. cu fontul T'inres Ner,v Ronran.
respecffi nd urmdtoare.le ceri n ge :

- corpuldelitera l4qi intervalul l-1"15-pcntrudispozilii.precumqi materialeleaclilionale
la ele. pentru indic:alii. procese-verbale- regulamente Ei ilstructiuni;

- corpul de litera 12-14 5i intervalr-rl 1- l.l5 - pentru corespondenla, note intonnative si altc
documente utilizate in activitate:

- corpul de litera l0-ll si intervalul l-1.15 - pentrlr tabele. rrentiuni cu privirc. la anexe.
alte nrenti urni supl iment.lrc pe clocuntente.

3'l'3'utilizarea cloar a abrcvierilor cottsacrale in clictionarele ortografice. Totoclatfl. nu serecomandI abrevierea clenumirilor institutii]or (in spccial in textul dispoziliilor. in planuri. programc.
rapoarte etc.).

3.1.4. Numerotarea pagirrilor documentului (clupd caz).

3'l'-5' intre slhrgitul cLrvAntului. al pr:opozitiei sau a[ lrazci ;i semnclc de punctualie (punct
l']' virgLrl6 [.], semnul exclamrrii I]. sernnul intrebarii [?], ghilinrele [,."], purct qi vir:gul[ l;]. douapuncte l:]) nu se pllne pauz6,,

6



3.1 .6. Se va evita clespiriirea cLrvinteior in silirbe lar capitul rdndr.rlui.

i. t.7. 'l'ertul va Il continLlat 1re o l'ilA noud nurnaidacd acesta contine minimum doua rdnduri.

3.2. DocLrnterltele sc intocrlesc. cle regLrl6. pe fbi cu antct. executate pe hArtie cle lormatul A4

(297 x 210 rnm) care se pun la dispozitia angaiatilor pretLrrii de c6tre SAS. Antetul este alc[tuit din

denumirea Eiaclresaunit.lliierrritente. El cLrprirrde qimenliuni suplirnentare: num5.ruldeteletbn qit"ax.

adresa eiectronicii (e-mail), pagina rt'eb. etc.

3.3. in cadrulPreturii sectorului Buiucani se utilizeazd unndtoarele tipuri de foi cu antetpentru

scrisori" demersuri Si indicatii. precum qi pentru acte aclministratil,e:

- Foi cu antet color pentn"r dispoziliile pretot'ului:

- Fgi cu antet color pentru scrisori. clemersuri. rhspunsuri. solicitAri. invitalii etc.

3.4. Se interzice utiliztu'ca lbilor de antet neLilrizate, altele decdt ccle specificate in pct. 3.3.

3.5. La iritocmirea documcntclor de clispt'rzilie 5i organizatorice se fblosesc urmdtoarele

elemente:

3.5.1. in cazul dispoziliilor pretorlilui:

- blancheta tipizatil cu stenra niunicipiulLri CliiSirrlu qi a sectorului Buiucani. in funcfie de

actul adrn irristrativ;
- denumirea actului admirristrativ;

- numdrui qi data de inregistrare:

- textr-rl actului aclministrativ. inclusiv mentiunea plivind anexa./ anexele. dupl caz;

- firnclia. semndtura olograti sau cligitaltr. rrurnele gi prenumele cornplet alsemnatarului/

semnatarilor,

- ;tarnpila. dupd cazl

- anexa/ anexele. dup[ caz.

3.5.2. in cazLtl documetttelor de iesire. inclusiv rdspunsurilor:

- blancheta tipizata cLl stema mLrnicipiului Chiqinau $i ii sectorului BuiLrcani.

- indicele qi data de inregistrareiiesire.

- in cazul pcrsoanelor fiz-ice - nr"rrrrele gi prenumele complet al destinatarului" adresa

c.lestinatarului. dup6 caz adresa po5tei electronice a destinatarului:

- in cazul organelor cle stat. autorit6lilor. organizaliilor" persoanelor .iuridice - denumirea

destinatarului. numele qi prenunrclc persoanei cu funclie de conducere" in funclie de datele

clelinute. adresa destinatarulr"ri, duplr caz adresa poqtei electronice a destinatarului;
- textul documentului qi menliunea privittd atiexa/anexele, dupS caz:

- funcfia. senrn6tura. numele 5i prenunrele complet al semnatarului:

- date despre executantiexecutanli (firnctia. nurne qi prenunle corrrplet. nunrirul cle

telefon);
- qtampila, dupA caz:

- anexzt/ anexele, dupd caz.

3.6. Num[rr"rl de inregistrare pi data se irrdic[ pe toate ciocunrentele. Ele determina identitatea

scrisorii. m0rnentlll de la care curg 0bligatii (dc a rilspunde Ia o scrisoare. de a executa o lucrare. de

apLrne in aplicare un act administrativ ctc.);i stau labaza clasirrii numerice gi cronologice.

3.7. PAn[ la transmiterea proiectLrlui scrisclrii cle r[spuns spre setrnare. executantul este obligat

sd veriflce conlinutLrl acestuin. corectitudinea perfectnrii din punct de vedere a legalimtii. a



plenitudinii r[spunsr-rlui la cele solicitate in clocunrentul e.raniinat. inclusiv scrierea corecti
gramaticalS. prezen{a anexelor. indicate in scrisoarea tJe r[spuns.

3.8, Rlspunsul va fi perltctat in formtr sois[. in lirnba gi ternrenul prevazutfr cie legislalia ir
vigoare. pe blanchele tipizate.

-i.9. RaspLrnsurile expeciiate in t..rir clectronicd trebuie
document electronic.

sd corespundf, cerinlelor fa16 de ur

3'10' Executantul va ata$a la proiectul cle rdspuns docr,rr"nentul examinat in original. ciupf, ca;
alt'e documente care au servit drept tenrei pentru perf-ectarea rf,spunsului. notele in{bilrrative alr
coexecutan{ilor. procesele-verbale ale $edirtfelor cornune. alte ctocumente. Un exernplzrr al scrisori
de rlspuns va fi contrasemnata. in mod obligatoriu. cle ctitre toli coexecr-rtal1ii ciocumenlului. h-
vederea confirmdrii pozitiei acesrora.

3.ll' La expedierea docutrentelor se utilizeazil nrai nrulte fbrrrrule vizind deslinatarul
Destinatari ai documerrtelor pot fi:

a) institulii sau subdiviziuni ale acestora;
b) persoane cLr firnclie de rf,spunciere:
c) persoane fiz-ice.

Adresa destinatarul r:i cLrprindr::

a) prenunrele. nurnele clestinatarLrlui:

b) denumirea institLrliei (subcliviziunii acesteia):
c) strada, numlrul blocr"rlui" apartamentului. codul

publice adresa nu este obligatoric'.
pogtal. localitatea. in cazul autoritf,lilor

Destinatarul va fi scris cu litere aldine. drepte. aliniate pe sr.anga. in partea dreaptd a paginii.
astfel incdt r6ndurile sd conlirr[ elentente logice (cle exernplu. numele intr-un r6nd. funclia in alt rd,cl,
evitdnd-se, pe cat posibil. scrierea nurnelui gi a prenumelui/funcliei/institu;iei in r6nduri ditbrire).
Numele de familie va fi scris cu rnajuscule,

Recontandat: Dl u i Cris tia n N,I Un*TEANU,
Nlinistru al muncii ;i protectiei sociale

Nerecomcrndat; Dlui Cristian Munteanu
N{inistrul muncii gi

infrastructu rii

unei sLrbdiviziuni a acesteia, fhr.A a se indica
se scrie la cazr"rl nonrinativ.

Nlirristcrul Economiei gi Infrastructurii

l)ia[a Marii Adunari Na{ionale. I

l\{ D-203 -3. rn un. Chi gin[u

Daci documentul este adresat unei institulii saur
persoana cu firnctie de rf,spundere concretf,. clenurnirea

Deex;

Dactr clclcurnentul este adresat unei persoane cLl ;rxs:1ie de r6spundere concrete. prenumele gi



numele se irrdicit fiincl insotite clc abrevielca..tilui'','cLrvAntul ..domnului""stl-r..dnci"'/"cJoantnei". iar
denumirea institutiei se scric la cazul rtonrinativ. DacI elupa nun'lc unneazA funclia sau cienumirea
institriliei. ?ntre acestea se !turle virgultr.

Unci persoane ne aclresim cu nuttrele slu cornplet. Nu sc recomandf, airrevierea prenumelor. in
special a celor t-erninine.

De ex..' Dnei loana I\{O[IARU,
N{inistnr al finanfelor

in cazul in care se indici functia persoanei. aceasta se scrie la cazul nominativ, nearticulat, cu
liter[ rnici (cu excepfia functiilor de nivel inalt).

Deex'
Dlui N{ihai I}OTNARtj,

sef adjunct al Directiei Cenerate Finante

DIui Ion POPISCLI.

;ef al Directiei conrer{, prestlri servicii
si a linr entafie publ icti,
Directia Ccneralli, Economie, Cnnrcr{ lu Turisnr

DIui Alcxei IO]YESCU,
Prcqcdinte al l,arlam entului

Dacd docurncntul este adresat mai nrurltor institulii cu acela$i s[atut. poate fi utilizat[ o forrnd
unicd de adresare:

De ex, ilttrepriudcrilor rttunicipale de Cestionare a Fontlului Locativ
(confbrnr lisrei)

I)t'rcumentul nu poate fl adresat unui numir nrai mare de parru destinatari.

in cazul unui truntilr prea mare tle dcstinatari se intocnre5te o Iistd 11e expediere. pe document
se indictr obli-eatoriu destinatarul principal. iar celelalte auroritrti se includ in lista de expediere.

DacS nu cunoa$tclx ttunlele persoanei cirreia nc adresf,m. fblosim urmfltoarele formule:

Directorului general

sctlt 
sA "Z.rile"

SA,,Zorile,,
In aten{ia directorului general

Dacd doculxentlll se expediaz[ unei persoane llzice. se indicr ilai int6i prenumele gi nunrele
destinatarul ui. apoi aclresa.

De exemplu. Dnei t,arisa pluganl

str. Buiucani. 5. ap. l0 N4D-2008,
mun. ChiSiniu



Doar scrisorile adresate unei persoane vor conlinc ltrrrnuld clc adresare.

lrorntulele cele rnai utilizatc sunt ..ror?nule... ''. ,,Dounmd... " i;i ..Srimcte Donmule...",

,,.Stinrutd Doantnd .

Uzanla admirtistrativa recornanclf, adresarea cluird firrrc!ie: ,.Stimate Domnule Prinmr",

,, Doantnd P r e Se cl i nrd'' .

in cazul in care persoana cflreia ne adreslm cunruleaz[ mai rnuite funcfii. define cliltrite gracle

gi titluri. le vonr iblosi pe cele relevantc scopului scrisorii noastre.

Existi cuvinte a cf,ror fblrrr5 de I'eminin este rnarcati doar prin titluri de politete: ,,Doantnd
Directoare", ,, l)oanut(r Juclecdtoare " etc.

in cazul petiliilor sau altor scrisori adresatc pcrsoanelor fizicc. se va utiliza numele persoanei

respective (fbrd prenume): ,, Stintale Dontnule l/rabie".

Formulele folosite in cazul in care nu cunoa$tern persoarrele clrora ne adresf,m (nici nunrele.

nici luncliile). dtrr siin cazul scrisorilt'rr circulare. tblosinr lormulele p.enerale ,,Stinrute Domn/Stimatd

DoanmaiStimayi Domni,/Stinrate Doauttrc ".

Nu se recomandd fblosirea in aceeagi adresare atit a numelui. cAt Ei a functiei. Nu vom spune

.,Domnule prirrrar Popescu". ci ..Dornnirle Prirnar".

in l'ornrr-rlele cle adresare nu se urtilizeazd niciodata abrevieri ale numelui sau funcfiei (gen D1e

G. Iargu. D-ra, stirnattr dn[. Stimrite Chc. Rapcca etc,), Nu se va lblosi termenul ..dotnniqoar6".

Titlurile de politc;c (dornnulc. doamn[) din aclrcslri vor fi scrise cu prima iiterl majusculf,, Ia

fbl gi funcliile.

Formula de adresare se scrie pe rAnd separat" din alineat" cu litere drepte, aldine. Dupi formula
de salut se pllne virgulS.

3.12. Conlinutul este parlea cea mai importantd a scrisorii Ei de aceea trebuie redactata cu
deoscbita atenlie. Conlinutr-rl su'isorii cuprincle:

- introducerea:

- rnesajul (sau cuprirrsul):

- incheierea.

Ccle rrei p[r'tri se scriu cr.r alineat.,si se separi evenrual printr-un spatiu dublu fa1[ de distanta
dintre r0ndLiri la care este scris te.\tul.

Introducerea este strdns legatii cle obiectul scrisorii [a care lace reltrire sau pe care il confine.
de eremplu: conl'lrntarea prirrririi unei corespondente. ciocuntente. I'ormularea unui rdspuns la o
scrisoare anterioarf, etc.

Exemple:

l) Pentru scrisorile initiale:

,,Prin pt'ezenlevit infbrntitnt cd ...t'vit aclucem la cuno;tintd c,a...tfacem cLtno.eclrt./itpltil cd...
1conlirmdnt ... iclele gdnt,.. "

..Ne folositrr t/e acest prilt:j pentru ..."
,,Rug[trtt ct ctln'oba,'a clisyturte ,ct tt.itnile / ct ne con?unica.,."
.. l,'d tr i ni te m (tr a n s m i t e m. r e.t t i t u i m, i n a i nt ti ur, pr.e: e nt ii m) .,. "
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2) Pentru scrisorile de r[spLrns:

,,Ca rdspuns /ct .tcrisoare dunnteavoustrd nr. .,. din data cle .,."
,,Ile.feritor ltt .su'isoarea duntnectyoustrci nr. ... clin data de ... "

,,Confornt celor contunicate tle ..."
,,f'olosirtt acest pril.ej penrrlt at,d nrullunti pentnt sc:risoat'ert dumneuyoastrd nr. ,., din data

de,.."

i) Pcntru scrisorile de ret,enire:

,, Revenint la .sc'r'isottrea noctslt.d nr. .,. clin daru cle ... "

,,fnn"ucdt nu ant lsrintit raspuns ltt sc:t.isoctrect rtt)ttstrd tlr. ....
Cuprinsulcontine punctLll cle veclere al expcditorului fa16 de problemele tratate" de aceea itjeile

mesajului trebuie exprimate c0t rnai clar. tntr-o inltrn[uire logicd, folosintl un vocabuiar aclecvat;i un
ton corespunzf,tor. Este indicatd foiosirea fi'azelor scurte" fiecare idee distincta flcdnd obiectul unui
paragraf separat.

hrcheiereu mesajului trebuie sIr reprezinte concluzia logica a punctului cle veclere cuprins in
rnesa.i. Aceasta se poate traterializa in exprirnarea unei promisiuni. a unei dorinte de c:ontinuare sau
intirire ii relaliilor de colaborare cu o institulie. a mullurnirilor pentru rnodul in care acesta a rezolvat
unele probleme. a unor scuz-e anuniite unele crori ctc.

De ex.;

.. A;teptitm rd.spunsuI Duntneevlastrd. "

,, V d nr u l tu tn i nt p e n tr u i n o' e d e r e a /sp t. i i n ul,1 t: o r{i nn cl. e a a c o r d ctt d "

,,Dorim sd;tint cere este opirtitt l)umneat;oasn'd in /egiittu'd cu pt'oputlerect/dcutci."

Pentru scrisorile destinate unor oficialitali inalte. cele rnai lblosite formule de incheiere sunt:
,, Vd rog sd accepta[i expresict clistinselor mele sentinrcnte. "

,,Vd rog sd binevoili a ag'eaia accepla/ a primi expresia sentimenrelor mele clistinseicelctr ntai
bune sentintente ale mele/ inaltei mele con.sideratii."

in coresponclenta protocolar[ si diplornatic[ fbrrlula c]c incheiere este gbligatorie.

3.i3. Menliunea ,,ilnexe" - apare atunci cdnd scrisoarea este insotiE de anexe. Dac6
documentul conline anexe ce sunt enulrerate in tex1. mentiLlnea cu privire la prezenta lor se scrie sub
text. inaintea setnnf,turii, se culege din irlineat gi se intocnteste dLrpd cum urmeaz6:

De ex' Anexd; 10.fi|e.

in cazul in care tJocumentltl contine anexe ce nLr sLlt-tt enLtmeratc in text" denumirea 1or se scrie
indicdndu-se numhrul de file in flecare anexfi si nunrirLrl de cxemplare:

De ex:

1. Planul cle activ*itate al Pretw'i seuorului Buiucani, pe I0.file, in 2 ex.;
2. Proce,sul-verbal al ;edin{ei operati\:e, pe 2 fite, in 2 ex.

Dacd la clocltment se anexeaz5 un alt document cu anexil. mentiunea despre prezenla anexei
se indic[ in rnodul urm[tor:

Anexd; Demersul Printariei l,luniciytiulLri Cl'hi.sinirLr ctin t0.02.2A23. nr. 0l-37i86 si ctnexa
la ea pe 3.fi\e.
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in cazul in care documentul este expediat rnai mr:ltor destinatari. se va mentiona carui

destinatar i se expediazf, anexele, numf,rul de trle 5i nurn[rul de exentplare.

Anexelc- trebuie s[ conlinE elementele obligatorii ale docunrentului (titlnl. semnAtllrile

persoanelor responsabile. clata. rnentir:ni cu privirc la vizare. aprobare etc.).

in cazul clocLrrnentelor de clispozilic. atunci crincl se allrobl ti singur[ anexl. in collul din cireapta

sus se facre urmatoarea rncntiune:

Aprobat
prin dispozi{ia nr.

in cazul a mai multe anexe, acestea se numeroteazd.iar in collul din dreapta sus mentioneazf,:

Anera nr.linr.2 etc.

la dispozilia nr._ din

3.14. Scmnitura constituie un element important al scrisorii, intruc6t ea este cea care di
autenticitate.

Aranjarea serrnlturii in pagina se face cu spaliere la 2 rAnduri lai .ios dc tert. acces6nd trei
pasuri a tabulatorurlui din pozi1ia..0"" llnctia serxnatanrlui cu litere aldine majuscule. se lash un spa[iu
suficient pentru semnatura olografi. apoi se dactilografiaz-li prenuntele ;i numele (cu litcrc rna.iuscule)

celui care va semna.

De ex;

PRETOR t',sentndturu ologrufd) Vasile I\'IOROI

Semnf,tura digitalil se aplicir conlbnn Legii RM nr. 12112022 privind identifrcarea electronicl

Ei serviciile de incredere.

Nu se adnrite aplicarea barei inaintea denumirii firnctiei.

3.15. Pe toale docutlentele de iegire se indich numele executantului, care se scrie complet.
precum qi nurnlrul de telelon cle servicir.r. e-mail (in caz cle necesitate). care se plaseaz[ jos sau. in
lipsa de spafiu. pe versoul urltimci flle a docurnentullri. jos, in collul din srdnga. sub elemeltul
,,Semn6tura": gi se culegc din pozilia ..0''. cLr caractere cursivc.

De ex.:

Ex.. Elena I'urcanu
l'el.: 422 23 21 25
e -nta i l. e I e na. t urcct n u|@.gov. nt d

3.16. in documentul care contine ciate cu caracter personal. obligatoriu. se face menfiunea
corespunzdtoare:

De ex:

din
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3.17. P6riii la tratrsnritcrea proiecttrltri scrisoriide r[spr-uis spre semnare. cxecutantul este obligat
sd verifice confinutul acestuia. corectitudirrea perf'ectlrii din punct cle vedere a legalitalii. a plenituclilii
rAspunsuluti la cele solicitate in docuntentul examinat, inclusiv scrierea corectl gran]aticitll. prezenta
anexelor. indicate in scrisoarea cle raspurrs.

3.18. Rirspunsul va fi perf-ectiit in tbrma scrisf,, in lirrrba cle adresare a expeditorului. in tennenul
stabilit de cadrul normariv. pe blanchete tipizare.

3'19. i{asputlsurile expediate in f'orrnii electronic0 trebLrie sd corespuncid cerinlelor 1i4a de un
document electronic.

3.20. Executantul va ata$a Ia proiccturl cle raspuns documentul exarrrinat in original. trrate actele
iniliale anexate la documetrt dupa aplicarea rezoluliei. clupd caz. alte tlocurlente ce au se1,it tJrept
tcmei pentru perf-ectarea ;i sisteniatizarc-a rlspunsului. notele intbrrnative ale coexecruan[ilor.
procesele-verbale ale gedinlelor cornune. alte docur.nente.

3.21. in clocltmente. intocflrite pe doul si rnai rrrulte file, a tjoga fild ;i ur.mltoarele. se
numeroteazi cu cifre arabe lbrd puncte si liniu!e.

3.22. Scrisorile de rdspuns la documentele de intrare se prezinttr spre sernnare conducerii
preturii, de preferinf& cu cel puf in 5 zile inainte cle expirarea ternlenlrlui cle executare a cjocurnentului.

3.23. Docuntetttul se cottsidcr[ exectitat clupa expeclierea rlspunsului frna] in care sunt
soltttionate/ explicate toate problemelel chestiLrnile abordate cie cxpeditorl erpeditori.

3.24- Dacd dr-rp[ cxpedierc-a rf,spunsului se clepune o noud petitie dc la acelaqi petitionar. cr.r

acelaqi subiect. acoasta nu se exanrineazii;i se concxeazitlaclosarul inigial.

3.25. Executantul poart[ rlspLrnclere personala pentrlr executarea docunientLrlgi, din momentul
prirrririi 5i pdntr la scoaterea clocunrcntului de la control.

3.26. Scrisorile de r6spttrrs. transmise spre senrnare conducerii preturii. in mocl obligatoriu
necesitf, a fi sen-inate de cf,tre erecLltanl,/executanti. coordonate de conclucdtorul subdiviziunii
stl'ucturale in care acestil,/ aceqtia activeaz5" r;i. dupd caz" de vicepretori" secretar,

3.27. Rlspunsul la documentul clin cclrespondenla cle intrare a preturii sc semneaz6 doar de c6tre
persoana care a aplicat prirna rezolulie. cLr excepfia cazr-rrilt:r cie intcrimat.

3.28' Documcntcle semttate se transmit SAS perrtrr-r inrcgisrrare 5i expecliere.

3'29. SAS verif'lc[ corectitltdirtea perlectarii clocurnentelor gi prezenia anexelor iltjicate i,
documentul de haza. f)ocumentelc' intocrritc gre;it se restitLrie executantilor.

3'30' Drrpa inre-Eistrarea sct'isorii dc risputts sau a remiterii senrnate cle colducerea preturii si
expedierea acestora de cdtrc SAS in adresa solicitantilor si a autoritrtilor vizate in scrisoare.
respottsabilul din caclrul SAS va comple ta in ciinrpul ..Note clespre executar.e^' retbrinla privind statutul
documcntului.

3'31' in cazLrl in care. rezultittul erantinarii petiliei unrreaza s[ fic aclus Ia cunogtil[6 5i orga,ului
ierarhic superior. acestllia i se exllecliaza o inlbrmatie ;rnrpla despre rezLrltatele examindrii ;i copia
rAspunsului expediat solicitantul Lr i.

3.32. gtanrpira a*rentiricn ,e,n,ri,r,- .::::':::,:,':";:". upri.a pe docurnenrere cu caracter
econclmico-financiar. dispozilii. certiflcate. rcgularnente. fi;e de post. pio..r.-u.rbale. i,structiuni.
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precum qi pe alte doclu.ncnte. clLrpI caz.

3.32.1. in cacirul Preturii scctorului Br"riurcani se utilizeazd gtampile dup[ cum urmeaz6:

l. $tampila albastra, rotundd a Preturii sectorului Buiucani;
2. $tampila albastrd, rotundd a SAS cu denumirea c:ompletd a subdiviziunii (se aplicil penrru

autentificat-ea clOcumentelor" procese_verbale. note etc.)

3, $tampila albastr[ drcptLrnghiular'[ a SAS cu spafiLr pentru nr. cle intrare pi data pentru
documentele de irrtrare:

4. $tampila alLrastrtr dreptunghiulari a SAS pentnr pachele;

-5. $tarnpila rotundi a Serviciului resurse Llrlane :

6, $tampila rotundf, a Serviciului conta['ri]l

1. $tarnpila rolundai a Cornisiei Adniinistrative pe l6ng[ PretLrra secrorului Buiucani;
8. $tampila rotunda,.SERVICIUL DE AI.TERNATIVi\" (a Prcturii sectorului Buiucani). penrrlr

acteleidosarele executanti lor sen,ici ul ui civi l (dc altcrnativi);
9. $tampila ..CONFORI\4 OltlClNAL.ULUI". aplicata pentru autentil'icarea copiilor de

documente eliberate de pretu16.

3.32.2. Menliunea cu privire la autentif tcarea copiei:

Copia documentulr,ii se elibereaz,l nuinai cLr pcrmisiunea conducelii institr-rtiei. Pentru
autentiflcarea copiei de pe document. n"rai jos de elententLrl ..SemnAtlll'a" se thce nrenliunea ,,Pentru
conlbrnritate" (sau se aplicl gtarrrpila ..Confbrm Originalului"). inscriindu-se t'unclia pe care o cleline
persoana care a autentificat copia. sentndtura. prenumele- numele semnatarult.ri gi data.

De ex..

..Pentru conlbrmitate"
Contabil-gel'
2s.03.20?3

( sen-inf,tura personald) Nume, prenume

Capitolul IV. TII'URILE Dli DOCUNIENTE

4.i. Respectarea cerinlclor f-agd de pregatirea actelor oflciale prin redactarea. corectarea gi

fonnatarea actelor nornlative gi a coresponclenlei oflcialc tinute in nunrele conclucerii preturrii este
asiguratl de c[tre SAS gi Secretarr-rl preturii.

4.2' Proiectele actelor normativc se imprirlf, pe lbi A4 cu antet. La tiplrirea actelor normative
se vor utiliza ciiacriticcle sprecilice linrbii romine. Ancxele vor incepe din pagina nou[,

4.3. Dispozifiile pretorului sc intprritnii pe lbi cu antct. 5i trebuie si contini urm[toarele
elemcnte:

a) nuniArul si data inregisrririi:

b) denurnirea dispozigiei, pozitionati pe stanga" cu litere aldine. care reflect[ obiect*l
reglementirii exprinat sinletic;

c) preamhulLrl. dupA caz. ce exprinri scopul ;i motivul emiterii orclinului;
d) clauza de adoptare. ce stabile;te tenreiul lcgal si exprirlfl decizia de emitere a dispoziliei,

Dac[ disptlzilia se ernite in baza unui c]ocument al unui organ ierarhic superior. in clauza de emitere
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se va indica denumirea. nurrrSrul, data gi titlul docurrcntului respectiv:

e) partea clispozitivd. ce reprezintx conlinutul propriu-zis al reglementlrii. structurat pe puncte.
numerotate cLr cifre arabe insolite clc punct, incepe. cle regul6. cu cuv6ntul .,DISPUN,,, cules cu
ma.iuscule. flrl a intrerupe textul. alineat pe nrijloc. cLr spatiere la 2 rdncluri (ctupa caz). rlai.ios de
textul precedent. dLrp[ care se pun dou6 puncte.

Fiecare purlct incepe cu indicarea actiunii preconizate, prin reflexivul impersonal: ,,.se

acceptd, ,,se obligd", se propltne' , ,,se apt'obd " etc. Punctelc pot contine. clup[caz. rnentiuni ou
privire lai anexe. precum;i prevederi clistincte de abrogerre a orriinelor emise anterior privind
problemele respective sau de moclitlcare si cornpletare a acestora.

t') tbrrnula de atestare a aLltenticit,rtii actului (fr-rnctia. numele. prenumele si semnEtura
conducatorului. pozitionatl pe centru).

4.4, Dispozitiile privind ilctivitatea de baz-a se pclfecteazf, in 2 excmplare. inregistrarea si
evidenta se e{'ectueazf, clc cltre sccrctarul preturii.

4.5. Proiectclc dispozitiilor se vizeazl de autor gi de atte persoane in a ciror conlpetent[ sunt
problemele examinate. in spccial:

- Dispoziliile privind activitatea de bazlr se vizeaz[ de;el'ul de subdiviziune, qeful Secliei
Asistenl5 .luridic[, secretarul preturii. r,icepretor (in dcpenclenf[ dc dorneniul tie responsabilitate).
Serviciul Contabil (pentru ciislloziliile ce irrrplicii cheltLrieli bugetare):

- Dispoziliile privind personalr:l scriptic se vizeazi cle responsabilul clin cadrul Serviciului
resurse umane. secretarul preturii qi gelul $sL:fiei Asistenfd.iuridic6.

Vizalea se eltctueazd prin aplicarr'a viz-ei pe versoul clocumentulr"ri. care se va ptrstra in arhiva
dosarului. in modul urmtrtor;

Nume, prenunte [:unclia Data Serrrnitura

Victor Poianf,. Vicepretor

Mariana Muntean $ef al Sccliei Asistcn;tr .f uridicf,

Lucia Locoman
Specialist principal. Seclia social-
economici (executor)

4.6. Dispozitiile inregistrate" inclusiv privincl activitatea de bazd, se aduc la cunoEtin[6 cle clrre
executor, persoanelor vizate in act. cu ancxarea dovezii la dosarui dispoziliei.

i ,.4.7' ln dispozi;iile cu privire Ia personal (dupd caz). rnai .ios c1e textul de bazd, se indicd
nren{iunea ,,Am luqt curto;tintd" gi se aplic6 semnirtura anga,iatului vizat in dispozilie" i1-rp6 semnarea
actului de cirtre pretor.

4'8. in cazul reltzului de vizare sau dil'erendelor cie opirrii relirite Ia prevederile clispozipiei.
acestea se noteaz[ ca opinie separa|a 5i se anexeazd la ctispozilie,

4.9. Dispoziliile se numeroteaz[ consecutiv in tlccare an calenclaristic. Dispoziliile cu privire la
activitatea cle bazh' Ei cele cu privire la personal, se intocntesc separat. La nuntf,rul dispoziliei
referitoare la activitatea de baz[ se adaugd litera.. d".iar la personal ,,clc',.

4'10. Responsabilii de executarea ciispoziliilor vor prezenta pretorului note informative cu
privire la executarea clispozi gii lor.

4'll, Procesul-verbal este docurnentul prin care se consemneazd cn exactitate fapte. acfiuni,
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discutii 5i decizii ale unei cornisii. subciiviziLrni. grup de lucrLr etc. qi poate cuprinde solu{ii. nrf,suri sau
propuneri.

Tipuri de procesc-verbale:

a) de consernnare a unei sec'linte (operative sau temarice de lucru):
b) de constatare:

c) de pretlare-primire .

4' l I ' I ' Procesele-verbale ale qedinfclor operative sau cele de lucru se imprip[ pe fbi f]rd antet"
se semneazfi de catre pretor' Ele se vor intocnti dupd nroclelul de maijos qi trebuie s6 contind. in mod
obligatoriu:

a) denumirea Proces-verbctl al gectintei (tipul geclinlei) rr. (numilrul cle ordine.) din ldata
;edinlei);

b) persoaneleprezente:

c) indicaliile date in cadrul seeiintei, r:u terrrenc dc e.recutare. claci ali fcrst stabitite;d) semnalura;

e) nun-iele si relefbnul persoanei care a intocmit procesul-verbal.

De ex:

r Proces-r,erb{l nr.
al qeclin{ei din

Sedinta este condus[ cie oAtre

Prezenli:

Absenti:
Invitali:

(nurnele gi firncgia)

(inclusiv motivLtl absenlei):

ORDINEA DE ZI:
I.
2,

S-a examinatidiscutat:

L
)

S-a decis:

1.

2.

Preqedinte al qedinfei

Execuror;
1u.'nr*. prenunre . li,ncl[f--

4'll'2'Procesele-verbale ale sedinlelor operativ'e se numeroteazf, consecutiv in fjecare ancalendaristic.

4' l l'3' Dupd sernnare. procesele-verbale ale 5eclin[elor opcrative se expediazd persoanelor

(scmlliituru)
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prezente Ia qedin[[.

4.11.4. Procesele-vcrbale se pi.stt'eazh la persoanele responsabile de intocrlirea lor pana la
predarea in arhivi^ la sf.lrgitul anuliri.

4'11.5. Proctrsele-verbalc de constatare a anumitor fapte se intocmesc cie cfttr.e cornisii sau
persoa,le imputernicite de regul6. confbrrn nroclelului propus maijgs, gi contin urmf,toarele:

a) titlul Ei obiectul procesului-ver:bar, num[rur c]e ordine qi data;
b) numele, prenllmele si funcliile persoanelor care au fHcut constatarea. in caz de necesitate.

cu indicarea actului de inrputernicire;
c) consemnarea detaliattr a laptelor, elementelor pc care se intemeiazi:
d) nutntrrul de exetnplare in care a lbst ?ntocmit. ,laca este cazul. qi destinatia f recani exemplar;
e) semnlturile persoanelor care l-aLr illtocllitl
0 numele Ei telefbnul persoanei care a intocmit procesul-verbal.

De ex.:

Proccs-verhal nr.
al gedin{ei grupului/cornisiei de conilit,r.. a

din

Grupul de iucruloomisia in urmEtoarea componenlA:

1.
nurrc. prcnurrc. l'r*^f,I-- -

?ntrunit la/in baz{ sesi zarealpldngerea etc
a constatat urmdtoarele:

1

Se propune

Procesul-verbal a fbst intocmit in _ exemplare, pentru

t.

Executor;
N u'1e,. Ilrcnunre. lincl ra

4'11'6' Procesul-vcrbat de preclare-primire se incheie in urma transmiterii clrepturilor gi
obligafiilor referitoare la gestiune. de la cel care predd la cel care primeEte. Elementele lui obligatorii
sunt urmltoarele:

a) titlul Proces-vet'bal cle lst'eclctre-pritrtire. umtat de obiectul procesului-verbal qi clata
incheierii:

b) terneiul legal al operaliunii;

2.
a
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c) pargileparricipante:

d) menf ittttea privind caracterul temporar sau delrnitiv al operatriunii:
e) numcle. prcnLrmele si firncliir.r' persoanelor prezente:
t) lista completa a lrunut^ilor lransrnise. care se poaie intocrni in anexi;
g) sentndturile. prcccdate cie cLrvintele ..am predat'"- ..arn prinrit'". ..ar1 asistat,..

4'12' Certificatul este un document ernis de pretur[. Izr cererea unei persoane fizice. prin care
se atest6 (se adevereqte) urr fapt. o situagie. Aceasta se elibereaza in temeiul unor acte conhrrnative
prezentate de solicitant.

Structura geft ifi catului :

a) antetul preturii;
b) numf,rul si data (irr st6nga):

c) denumirea ".Certificat":
d) corrfinutul. care- de regulfi. incepe cu:,,Prin l.trezentcr se adeveresteiconfir.md cii...',. Din

alineat se indictl scopul pentnt care este eliberata acleverinla: ,.Pt.ezenta utleverinrd este
eliberatii pentru a./i.,.. " 

;

numele Ei prenumele pretorurlr-tilvicepretorului, senrnllura. stanrpila preturii:
cxecutrirul:
mentiunea prit,ind datele cu caracter personal,

4'13' Notiticarea este coilllllticarea. ciispus.{ rie aLrtoritatea public[. a unui inscris in lbrma
stabiliu de Codul Administrativ al It\4. prin care se transmit preveclerile anumitor acte: dispozitii,
decizii" regultrniente. rcguli sau responsabilitzrli. Notiflcarea nu suport6 r6spuns. dar nerespec[area
acestea produce efecte j uridice.

4'14. Prescripfia este LIn act administrativ individual. care presupune o obligalie inscrisi ce
trebuie respectattl intru constatarea sau realizalea unui circpt a autoritfrtii publice. z\ccasta se
intocmeste in cottlbnnitate cu prevedr:rile cocjLrlUi i\drninistratil'al RM si cleciziile consiliLrlui
Munic,ipal Chiqintiu.

4'15, Citalia este o irtvitatie scrisit. prin care airtoritatea publicd asigurd prezentarea persoanei
in fata sa pentru desfi;urarca nortnalil a ploccsr-rlLli contraveniional sau aclrninistrativ. Cerintele
procedurale ref-eritc citirii sunt reglernentate de Coclui ,\clnrinistrativ gi Codgl Contraventional al RM.

4'16' Cererea este ul't text cu destinalie oflciala. prin care solicitarn unei institulii, aclresAndu-
ne conducatorului ei. rezoivat'ea unei problerne. eliherarca unor acte oficiale, aprob6ri pentru anunrite
sitr.ra[ii etc.

4.16.1. Cereli pot depune atat persoanele fizice, c6t si cele juriclice. findncl cont de toateelernentele obligatorii intr-un asemenea text,

4,16.2. Cererile se intocmesc pe loi A,4.

4.16.3. Cerersa are unn6toarea structLrra:

a) de,stinatarul, indicat in partca dreapti cle sus
conducf,torului unitllii si dcnumirea acesteia.

a paginii. cuprinde numele Ei prenumele

De ex.;

Dornnului lon CEBAN,
Prinrar Cencral al nrunicipiului Chiq;inlu

Prinrarului General al municipiului Chiginlu,
Dl Ion CEIIAN

e)

0
s)

.taLt
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b) forntula de adresare, care trebLrie s[ cuprindI
de funcfia destinatarului (Domnule Pregeclinte, Doamnd
gi numele persoanei care detine {unctia. Denumirile de
majuscule;

c) textul cereriise arnplaseazd in centrur paginii. in raport cu ce
din: formula de identificare o soricitantu!ui, alcltuittr din cuvdn
numele complet al acestuia plasat intre virgule (subsemnatul/a. Eu
cererea este adresata altei institugii dec6t cea la care lucreaz[ cel
exemplu), solicitantul indic[ date de identiJicare complete (buletin,
funclia ete.). iar dacd cererea este aclresatfl unei persoane clin
solicitantul, acest se ide.ntific[ cJoar c:u postul pe care il detine si subdivi
ohiectul iicesteia prin fornrula..v6 rog si...". ..\,fi ruqiun a clispLrne...".
s[ imi. . .", ",Vf, rugim a aviza. , . .".

A;adar. din conclLrzie trebuic sir se ?ntelcagl ce se cere.
Nu se vor fblosi tbnnule de tipul ..va rog clin sullet s6.....,

d) solicftat'eu soluyiondrii probrenrei. cLr siru firr6 e.rpunerca ci.
ce exprimii ntulyumiri anticipote sau speronye in acest sens;

e) dara deptutcrii cererii (.ios" in stinga).

0 sernndturct (ios. in dreapta).

4.16.4. Cuvdntul ,.Cererenonu se scrie.

4,17. Planul de activitate este un act in
pe un anumit termen. in mod compartimentat
indeplinire a fiecdrei activitali qi cu alte clcralii

4,17.1. Structura planulLri de activitate cuprincle:

a) mentiunea ,.,4probctl", cu denunrirea funcliei. numele qi

actul gi data aproblrii (sus. in tireapta).

Parafu de aprobare se plaseaztr sr,rs".in collul din dreapta al
Parafa de aprobare trebuie str congin[ cur,dntul ApRoB (scris cu rna.i
persoanei de raspundere care aproba documentul" semnlitura personal6

De ex..

La aprobarea documentLrluicie catrc mai multe persoane cu Iunctii
semn[turile lor se plasea,zd.la ace lasi nivel.

b) denumirea Plctn de actit,irat. urmata de clenumirca unitdtii a
qi de indicarea tennenului acliunilor planificarel

c) conlinLrtul conrpartimentat pc genuri de activitate gi rubricile

neaplrat cuv6ntui ..donrnulidoalnn6". urma
Primar. Domrtule Director etc.), ftrrd a indici
funcfii se a fi scrise in cerere cr

elemente, llind consritui'
I sttbsenm,arullsubsentnaa s

Eugenia Barbu. ...). Dactr

o intocme;te ('Primirie. de

iliu, IDNP. dacf, este cazul,
rul institu{iei unde lucreazd

iuneai cortcluzio, care prezinttr
v6 rog ca in confbnnittrte cu...

poate fi insolit[ de tbrmule

care este proiectatd unei subdi vizi uniiinstitulii
qi eEalonat. cu obiecti
specifice domeniului

le respective. cu termenele de

activitate.

APROB:

Prinrar Ge

scnrrratura)

Atura persoanei care a aprobat

rumentului, alineat pe stflnga.
scule, fbrd ghilirnele). functia
prenumele. numele qi data.

al municipiului Chigin6u
on Ceban

de rtrspundere de acela;i rang,

itate este planifioat6

Se vor prevedea, in
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mod obligatoriu. urtrf,toarele lLrbrici (coloane): nunrfirul cLlrent. denurlirea ac!iLrnii. subactiunile
indicatorii de pcrlornlanla. ternrenul cie realizarc. riscurile asociate (clup& caz). responsabilul dt
executarel

d) dcnunrirea fr.rncliei. numcle li semnatura persoanci responsabile de intocmirea s
monitorizarea respectari i planului

4'17'2' De rcgLrlil. planurilc se intocntesc conlbrm unor mocjele stabilite [a nivel de autoritate.
pentru o generalizare rnai u;oarfl a aceslura,

4'18' Raportul este un act prin cat'e se comunicf, informatii aciunate qi prel"rcrate in vederea
atingerii unui anumit scop. Raportul reprezint6 un miiloc de sistematizarc aanumitor rezultate ori este
prodr:sul colectdrii. cornbindrii. asamtrl6rii ;i interpretdrii datelor, fiinci o unealt6 important[ in
procesul de luare a deciziilor.

4'18'l' in funclie cle scopul unnltrit. distingern cliferite tipuri de rapoarte: cle acrivitate. de
autoevaluare. de ar-rdit" cie procluctie. de evaluare. special. dc gestiune. c1e bilant. de control etc. f-recare
avdnd particularitdli dc srructurI gi conlinut specitice.

4'19' Nota infornrativii este un act in care o persoaniiisubcliviziunc prezinttr unor organe
adnrinistrative infbrn-ra1ii asupra unui 1apt.

4.19. i. Struct*ra notei infbr*,tivc este ,nr[toarea:
nunrele destinatarului qi denulnirea functiei acestuia (sus.
denumirea ..Not[ informati vf, ":
conlillutul, incepAnd cu tbrmr-rla de prezentare. iiupir care urmetizf, imbinarea ,.V1
infbrmez/infomeaz6" qi informalia propriu-zisa;

4. semnlturer fios, in dreapta):
5. data (ios. in srdnga).

4'20' Pctifi:r este o cerere- reclamalie. propunere" sesiz-are adresat6 organelor de resort. inclusiv
cererea prin care se contestf, Lln act aclministrativ sau nesolurtionarea in termenul stabilit de lcge a unei
cereri' Elerrientele obligatorii ale trnei perilii. precLrm si tcrmenele previlzute penrru examinarea petiliei
sunl expres reglenrentate de Codul Adrninistr.ativ al RM.

4'21' Invitafia este un texl, sctul pt'in care cineva este invitat undeva. Invitatia scrisf, este un
mod dc prezent&re a gazrlei $i a et'cttinterrtului care are loc. dar ca infcrnneazl qi despre Iocul. data.
caLtzades165urlrii rcspectivei manilestiri. Aspcctrll inviraliei este lbarte iniportapt:mf,rimea, culoarea.
conlinutul. grafica - toate trebuie sr cor.espLrndti imaginii institulici,

4.21.1. structura Lrnei invitalii cuprinde urmEtoarele elemente:

- denunrirea qi sigla institu[iei;
- numele gi, eventual. fu.clia celui care lanseazf, inr.itatia;
- fbrmularea invitaliei;
- evenimentul propriu-zis (genul r1e manifestare):
- scopul intalnirii (nranilestiirii);
- data, ora. locul;
- instruc[iuni speciale:
- unde se poate rlspunde.

Invitalia oficialI cuprincle titlurl eazdei
greqeala). ori denumirea institutiei.

Iiril nunre (dar acldugareii nLlmelui nu reprezintf, o

1.

2.

3.

in dreapta);
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De ex.;

Pre;edintele Fttndatiei .. .

,scnt

Pre;edintele l:undayiei .,..... . clomnul l,/iorel Lungu..,

4.21.2. Gazda trcbuie sd aleagd cLrvintele, lormula cca mai potrivit6 pentru a clarifica scopul
(nrotivul) inviraliei.

Formule fblosite:

,,in onoared", ,,c, prilejul", ,,la sen.tnat.ea ctc,,t.c{,lui t{intt.e,,, ,, la inaugurarea", la receplia
de intdlnire a c{elegayiei" etc.

4.21.3.in iinalul invitaliei ciestinatarul este rugat sA

obligatoriu datele cle contact unde se vor primi confinnllrile.
confirme participarea. Se menlioneaztr
o persoantr responsabil6 qi o datA-limit[.

De ex.:

. Vd rugdnt re.specluos.cci conlirnturi participat'ect Dumrtectvoctstt"/t ltdnd pe 10.04.1023 ta aclresa
de e-mail; buiucani@pmr:.rJ1(. sttu la nuntarur c{e tele/brt 02229j071

4'21'l.lnvitatiile trebuie trirrise cu suflcient tinr;r inainteaevenimenrului" pentru ca i,vitalii sd-
5i poat6 rezerva tirnpul necesar. Ljzanfa protocolar[ pretinde ca invitaliile s[ primeasca un rdspuns
prompt.

CAPitOIUI V. CONTROLT]L EXECUTANII DOCTJMEI\TELOR

' Cerin{e ele bazi privirtd orgutizareo c:ontroluIui executfirii iocutnentelor

5' l . Controlul executrrii documentelor. intrate si inrcgistrate in preturf,. Ei respectarea
tenllenelor de execu[are este asigurat de SAS. prin intclrriediLrl SIA ..E-Management,..

5.2. Controlul e.recutdrii docunrentelor" in cacirLrl subdiviziunilor. str.ucturale ale
asigurat de conducdtorii sLrbciivizi uni Ior.

preturii, este

5'3' Categoriile docurrientelor. ce urmeaz-d a 1l supuse controlulr:i cle executare. precum gi
termenele corespunzltoare de e.\ccLltare" sunt stabilite clc cadrulLri noilnativ in vigoare. I-a indicalia
conducerii Prim5.riei rnunicipiului Chi5iniu salr a preturii. la control pot fi luatc si alte documente.

5'4' Pe doctlmcntele. ce urtreazlt a fi luate la control sc aplic6 parafa ..Control,,. qi se plaseazl
pc marginea dreapta a prinrei t'ilc'a tlocurrentului" Ia nivelul elerrentulLri .,Titlul textului'.. precum si
in fiqa de evidengzl si control din SIA..E-\'lanagelrent". se biltaza rnenliunea..Control,'.

5'5' SAS asiguril distribLrirea si readresarcii ciperativ[- catre executant/executanfi. a
documentelor.

5'6' Contrtlul se cottside r[ incheiat numai dupf, adclptarea deciziei qi luarea plsurilor eficiente
in vederea solufionrrii tuturor problenrelor abclrdate si expedierea raspunsulgi confbrm Iegislaliei.

5 '7 ' Docurnentul se considerlt executat rtumai in cazul in care sunt solr-rlionate toate probler,ele
aborcJate in el gi s-a expediat raspr-rnsul corcspunzator.
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. Ternrcnele de executare a docuntentelor

5'8.'fcrrnenele de exectltare a ciocumentelor se clasificl in: tennene-tip ;i terntene individuale.
5'9' Termenul-tip este stabilit de cadrul normatir, in vigoare. iar tenrrenurl inclividual este

stabilit de expeditor in continutul docurrrentului sau cle persoana de conducere clin primf,rie sau pretura
trl rezolulie.

5'10. in cazul. itr care ternrenul individLral cle executar"e a clocurncntului dif'er[
stabilit pentrll categoria respecti\,lr cle clocurnent. termenLrl executrr.ii se consicierf, cel

5.1 I , Terrnenul-tip de executare a documentelor este de 30 dc zile. Excepf ie
acces Ia infonnalie Ei cererile prealatrile. al cf,rorter.ren-tip este cle l5 zile.

5'12' La stabilirea termenului individual de execlltare a documentelor se line cont de
complexitatea continutuitti docuntentului qi de posibilitiilile praotice ale executanfil6r.

5'13' incazul"?trcareindocumetrtul cJeintrareesteinclicattennenul. lacareseaqteaptlrispu,s"
acest ternten trebuie respectat.

5'14' Termenul de execlltare a docunrentului se calculeazl din ziua prirnirii documentului.
5'15' Din motive.iustificate. in depencienl[ de complexirarea continutului subiectului abordar in

document' tennenul cle executttre poate fi prelLrngit. luiincJu-se in consider.are plevederile lcgale in
Vigoare. cLr expedierea unui raspuns interrnecliar solicitantuluiipetitionarului.

5'16' PrelLrngirea lern"ienului cle execulare trc'buie etcctuata inainte cle expirarea termenului de
executare' in cazurile in care se constattr irnposibilitatea respectfirii termenului indicat. in caz contrar.
se considera c6 docurrentul nu a lbst executat in te|men.

5'17' Pentru prelr-rngirea terlrenului de executare a clocumentului. executantuli executorii.
inainte de expirarea tennenullri cle executare:

5'17 'f in ca:ul tertnenttltti inclicar in rezolulie - solicitil acordul conducerii
prim[rieiipreturii pentru prelu.girea acestui terren, cLr argumentarea circumstanfelor, L]are nu permit
executarea documenttrlui in tcrmen. ;i inciicarea acliLrnilor ce urmeaz6 a fi intrepr.inse. expcditorLrl
fiind inforntat in scris despLe prelungirea telmenului de examinare a clocumentuluil

5'17 '2' fn ca:ul terrnenult.ri stcrbilit de o cttrrrLt'itctte publicit depune o aclresare
expeditorului" prin care solicitti prclungirca tenrenulLri. cu argurnentarea circunrstantelor. care nLr
permit executarea documentului in ternrerr.;i inciicarca actiunilor ce urrneazn a fi intreprinse.

5'18' Dacr lti ttn clocutnent de in{rare se of'erd un rdspuns inlerrnecliar. acest docunrent continuar
sa fie la controlul execLitantuluiisxsclllilntilor,

5' 19' Despre nerespectareai ilepdqirea tc-rmenelor de e.xecutare a clocumentului, SAS info.neaz,
conducerea preturii si condr"rcdtorul subdiviziunii executante. Executantul cicicumentului prezint[
conducerii preturii o nota infbrruativ[ cLr cxplicagiile privincl motivele nerespect6r.ii termenelor de
executare.

5'20. Func{ionarii, care aclmit inc[lcarea ternrenelor cle e.xecutare
sanctionafi. conform prevederiror cacrrururi normativ in vis.are.

5'21' Dupr exqcutare. controlitl asupra clocunrentelor se ridica. Datele privincl executarea
documenlului Ei ridicarea contt'olLrlui se inclucl in fiqa clin sistemul electronic e-Managernent.

de terrnenul-tip.

inciividual.

, fac cererile de

a documentelor, pot fi



capitolul vl. PR0CEDURA DE iNRECISTRARE $r EXPEDTERE A
DOCUN.{EN'['Er,OR DE r ri$t RE

6,1, SAS, zilnic. intre orele 08:()0 - l5:00. receptioneazfl crntralizat ciocumentele de iegi
(scrisori cle rlspLrns. adreslrii irrterpeltrri. proicctc tlc rlispozilii. planuri. rapoarte. alte acte)care. cAt
ora 16:00. lc transmite conducerii preturii. pcntrlr coordonarer'sefirarer'aprobare. dup6 caz,

6.2. SAS acorcld un nutrtlr de icsirc tJocLrmcntulLri" cioar daca acesta a fbst senrnat de c[tre
persoana din conducerea preturii.

6.3, Pe documentele de iesire. cLr exceptia r'[spunsLrrilor la elocumentele cle intrare. persoal
responsabiltr din SAS aplici data de il'lregistrare (ziua" lLura. anul). corespunz[tor zilei de semnare
docutrentului,;i un nuntlr de ieqire. collstituit din: indicele dosarLrlui. prip cratirla il6icele pretur
prin barf, oblic,l ir,dicele documenLelcrr de ie;ire (..2"). conlbrm Nomenclatoruiui aprobat al preturii
prin cratinld - numf,rul curerit de inregistrare in lirrritele anului (exemplu: nr. j-0212-5).

6.a. in cazul. rlspunsului la Lrn clocumcnt de intrare se
corespunzf,tor zilei de semnare a docurnentului (ziua. luna. anul) 5i
de intrare aplicat la inregistrarea clocunlBntltlui inilial.

6.5. Pentru expedierea docunicntelor de iesire. cxecutantLll este obligat sa preziitte toate anexel
arltate in continutul acestuia, de regula in original. cu inciicarea aclresei destipatarului/ riestinatarilo

6.6. La expedierca clocumenturlLri de ie5ire. persoana resporrsabilI clin SAS i,erificI:
a) aclresa. codul poptali trdrcsa de po5tii electronictr:
t ) data gi numf,rul dc inregistrare:

c) datele despre executant,'erecutanti * nunrele. prenurnele" lirnctia. nurniml de telefbn
d) anexele menlionate in tertul docurlent"ului:
e) semn[turile ;i gtarnpilele pc docurnent (in caz de necesitate).

6.7. in cazul in care se constatl c[ clocumenlele con{in unele eroril inexactitdli, persoana
resporrsabilS din SAS are dreptul:

a) s[ solicite executantului corectarea iLnec]iatl a erorilori inexactitffilor constatate;
b) sn restituie documentul executantului. cu indicarea erorilor/ irrexactitillilor constatate.

6.8. Docurnentele de ierSire. recepgionate pentru expediere intr-o singurfl aciresf,, se prezint6 in
(dou5) exemplare, iar in cazul in care se e.rpediazd cf,tre lrrai rnLrlli rlestinatari- exeoutantul prezin
numdrul de exemplare coresplltzrltor numflrului de ciestinatari si suplimentar un cxemplar.

6.9. DocLrrrlerltlll de iegire expediat irt tbrtnat elcctronic trebirie szi corestrruncl6 ccrinlelor fata c

documentul electronic.

6,10. in cazul in ciire. ciocutxentLll dc icqire este un raspuns la docunrentgl de intrare receplionr
electronic, documentul de iegire se va expedia la aclresa pogtei electronice indicate in documentul c

intrare, sau' dupf, caz,la adresa postei electronicc prin care a fost receptionar documentul. procecLu
se aplicit Ei in cazul petiliei depuse printr-un nrijloc electronic. ciacfl petitignarul solicitd primirr
rlspunsului prin acest mijloc.

6.1 I . in funclie cle clestinalie qi caractcrul colespondenfe i. clocurnentul de iegire poate fi expedi:
destinatarului prin: oficiLr po;tal" po$td clectronica otlciald a prerurii: burUgq1r@pgfgmd. fax. birou c
curieri speciali. prccum gi, duptr ciiz. prin interrnedir.rl altLri rnijloc cle cornuni<;arc oficial[.

vti irrdica data de inregistrtrr
un indice. constituit din numf,r



capitolul vII. CONSTITLIIREA DosARELOR $t ARHIVARBA DOCTJN{ENTELOR

7' l ' Documentele receplionate qi elaborate. dup6 executare sau aprobare . se grupeaz6 in
dosare dup6 i,dici/ co,!inut. irinci cursute qi copertate opurr..

7'2'L)n exernplar al documentului de ieqire. care con{ine semnatllra./senrnf,turile executantului/
executanlil0r. rdmdne in dosarul perfectat $i pastrat in nrticiul stabilit. La dosar vor f.i anexate. in moclobligatoriu, materialeie primare care au stat la baza perfectdrii qi definitiv6rii r.dspunsului (notele
infbrmative ale tuturor coexccutorilor documentului. procesele-verbale ale Eeclinlelor de Iucru
conlune' copia rlsprtnsului contrasemttat cle calrc cxecLrtan? execLrtiinf i. ulte rnateriale).

a/'-j' ln scopLrl indosarierii corecte. ce ar asisura gdsirea rapicli a clocumentelor dup6 continut $icategorii. se intocnresie nornenclatorul dosarelor..

7'3' l ' Nomenclatorul dosarelol serveste la repartizarea si clasificarea in ciosare a docurnentelor
executaie ca indicator al indicelol cie ittregistrare a documentelor qi al termenel.r de pash.are adosarelor' ca schernE pentrll intoctnirea fi5iertrlui informativ al clocurnentelor executate gi czr document
de evidentd a dosarelot'cu termen tenlporar de pastrare (pdn[ la 25 ani inclusiv).

7 '3'2' Nomenclettorul dclsarelor preturii se intocmcEte de cdtre SAS la sl.trqitul anului in curs,in contbrrnitate cu prevederile Inclicatorului clocumentelor-tip qi al terrrrenelor lor de p6strare pentru
organele adrninistraliei publice" llentru instituriilc. organizaliile pi ?ntrcprinderile Republicii Moldova
Ei a lnstrucfiunii privind aplicarea Indicatorului. se coorcjoneazi cu Direclia de arhiv6 chir;indu gi seaprob[ de cltre pretor. Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepancl cu ] ianuarie a fiecflrLri
an.

l'3'3' Nomenclatorul ciosarelor aproba[ este valabil pentru rlai rnulli ani qi este supusreintocnririi 5i aprobar'ii nurnai in cazul ?n care intervin schirnbdr.i in strLlctura preturii. Dac6 asemeneantodificiri nu au intervenit, ttotrenclatorul cJosarelor se actlrali zeazd,qi se reaprobi de c[tre prelor lasf?r;itul fiecIrui an.

7'3'4' Dacd pe parcursul anului se creeazr sLrbdiviziuni structurale noi gi/sau se constituie
dosare neprevf,zute' aoestea se irrclud suplimentar in nonrenclator. in acest scop. ?n cornpaftimentele
nomenclatorului se rezervd c6teva nurnsre.

7'3'5' FiecErui dosar inclLts in notnenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarului consta
din simbolurl subdiviziLlnilor structurale gi din nunr2irul de ordine al dosarului in caclrul sub<Jiviziunii
respective' Indicele dr-rsarului se noteazl cu cifre alabe (exemplu: 0i-06, unde 0j - indic[
subdivizir"rrlea structuralS a pretLrrii. iar 06 - nunrtrrul cle circline al titlLrlui dosarului. conform
nonrcnc I att-iru I Lri ).

7'3'6' TitlLtrile ciosarelor se stabiicsc itt flnctie clc conlinutul/ tenrarica documentelor grupatein dosare' indicinclLr-se tipul lor(clispozilii. adrcsirri,'interpelari. petilii" procese-vcrbale. etc.)" precunrgi alte date care preciz.eazlconginutr:l cjosar.ului.

7'4' Constituirea closarelor. c:onlbrm nolrenclatoftrlui. se eltctueaza. clup[ caz, de sAs sau desubdiviziunile structurale in care aLr lost executate/ elaborate documentele,

7,4.1. La constituirea dosarelor. se respectf, r.r,*itoarere aerinre:
a) documentele cu termen permanent cle pdstrare. cLl ternren lung de pastrare qi cu termen

temporar de pf,strare se clasific[ in dosare separate:

b) docurnentele neperlectate sau pert'cctate gre5it se restituie executantului spre flnisare (se
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verit'lc[ prezenta semnatLrrii. cratei. indicerui. etc.):

c) se inldturtl ciornele, duplicatele. filele nescrise. clanrele metalice. fbliile.
d) fiecare dosar trebuie sa conlinii cel mult 250 cle file (cu grosimea de 30-40 rnrn).

Documentele cu un nunrilr ntai mare cle file cu aceeaqi tematica se claseazf, in mai multevolurne.

7'4'2' in dosare se clasifrc& cJocurnentele acumulzite pe parcursul unui an. Excepfie lac
dosarele transrnisibi le.

7'4'3' Cruparca docunientelor in closar se elbctueaza in ordine cronologictr. alfabeticl sau a
indexarii (numerotarii documentelor).,Aceste principii pot sa varieze sau sd fie combinare.

7'5' Docurnentele dc dispozilic sc grupeaza in dosare, irr ordine cronologic6 impreuna cu anexele
aferente.

7'6' Docurnentele rcf'eritoare Ia prt'icesele-verbale se inciosariaz* irtpreun& cu procesLrl-verbal.

7'7' Dispozitiile crr privire la activitatea de bazii. Ia personal. la concedii se grupeaz, separat.

7'8' corespondenla cu organele aclrninistrative de specialitate qi cele ierarhic superioare se
grupeazi conform probl emelor conorete abordate.

7.9. Petitiile cetllenilor gi c'locunientele privind examinarea lor
corespondenta _eenera Ii.

7'10' Dosarele intoclxite cu ternren permanent qi Iurng cle pastrare (peste I0 ani.l se p[streazf, irr
cadrul subdiviziLrnilor structurale ale preturii. conf'ornr termenilor inciicati in nomenclator. r)upa
expirarea termenului cie pdstrarc in sttbcliviziuni. closarele se transmit Directiei de arhiva a Chigi,fiu.

7'10'1' Dosarele cu tcrlrlell pcrmaltent qi lun-e de piistrare se inclosariazfr.ilcoperte tari pi tilele
dosarelor se numeroteazi sus, in coltul din clreapta. cLr creion simplu, in dosarele c0ilrpLlse din rnai
multe volume. filele fiecrrui volurn sc nurrerotcazr separat.

Fila de orice fbrmat. cusutA clintr-o trargine, se nur.nerol eazit ca o singura frl6: ;la incloiata gi
cusutd la mijloc urrneazd a fl descusutE qi nLrmerotatd cii n singura fila.

Daca la o fil[ sunt anexate alte tlocunrente. acestea se nLlrneroteazi separat. Fila cu o fbtografie
lipita pe ea se numeroteaztr ca Llna singurir.

Plicurile indosariate, av6nd inscriplii pe ele sau congin.incl clocumente. de asemenea se
numeroteaz[. duptr care se nuntsroteazd flecare clocument clin plic ?n ordine consecutiv6.

La sfflrEitrrl dosarului, pe o filS adtrugiti sau pe ultinra pagin6 rlmasa nescrisd a registrelor gi
condicilor' se firce urmdtoarea certiflci:re: ,.in p,'ezentul closar'(t"egistt.u, c:onclicit etc.)sunt nlttllerotate
Si cttsute , /ile" (nunttrul de.fite s.e indic,a t:u ci/i.e ,yi liret.e). Sc inclica cjafa cancl a fbst efectuata
certificarea Ei se pune seninf,tura erecutantului.

7'10'2'Dosarele cll lernten ternporar tle pdstrare (p0na la l0 ani inclusiv) nu sunt supuse
perltctarii. Evidenia lor se line confbrm nomenclatorulLri dosarelor.

7'11' Transrniterea dosarclOr se ef'ectueazf, con{onn proceselor-verbale de preclare-primire adocumentelor. cctntra semnAturA,

7'12' Dosarcler ctu termen temporar cle pastrarc (pAna la l0 ani, inclusiv) nlr se tr.trnsinit i'r
Direclia de arhiv[ Chiqiniu. ci se p6streaz[ in subdiviziuni]e structurale ale preturii. iar dup6 expirarea
termenului de plstrare f-rxat se nirnicesc i, modul stabilit.

se grupeazd separat de
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7'13' Ridicarea 5i eliberarea unor docunrente din closare sc face cu penrisiulea conclucerii
preturii.l6s6nd o copie exacl[ a docLttrentLrlui riclicat si un proces-verbal, sentnat r1e cilLre partea care
a transmis si partea care a prirnit. cu indicarea rriotivelor ridic6rii clocumentului/ documentelor in
original.

7'14' Eliberarea dtlsarelor. in interes de serviciu. anga.ialil<.rr preturii se face cu pernrisiunea
persoanei responsabile din SAS. contra semniturf, in Rcgisrul eliberarii dosarelor pentrlr utilizare
telnpclrar[. irrdicandu-se indicele dosarului. clata eliberf,rii si restituirii. numele qi prenumele persoanei
careia i-a fost eliberat dosarul gi semnZrtura acesteia.

7' l5' Erpcrtiza valorii documerttului constd in stabilirea valorii ;tiinlifice istorice. economice qi
socioculturale a documentului. in scopul selectirii clocurnentelrlr pcntru pdstrare, gi fixarea termenelor
de ptlstrare.

7'16. Expertiza valorii clocumentelor se ef,ectueaz6 cle cf,trc cornisier
constituitd prin dispozif ia pretorului.

de expertizf, a preturii,

7'17' Selectarea documentelor 5i a closarelor pentru nimicire se cclnsernrreaz[ intr-un proces-
verbal de nimicire a clocumentelor al cdror termen de pEstrare a expirat.

Procesele-r'erbale sunI examinate de cdtre conrisia de expertizf,, sunt semnate de cltre
pregedintele gi mentbrii comisiei. coordonate cu Direclia de arliir,[ Chigipiu qi aprobate cle c6tre
conducf,tori.

7' l 8' Ca urnlare a expertizei valorii docunrentelor, se intocmesc inventareL. dosarelor cu teffnen
pennanent 9i lung de p[strare, procesul-verbal cu privire Ia selectarea docurnente]or care urmeazf, a fi
nirnicite, precum 5i istoricul fbndLrlLri preturii pentru perioacla clrclondrii clocumentelor.

7' l9' Inventarele dclsarelor cu termen penranent 5i lLrng cle pastrare" precltm gi istclricul fbndului
preturii, dtrpa verificarc de ciltre spcciali5tii ilin SAS. sc serlneazx de cdtre qelLrl SAS. se certifica de
ctrtre preqeclintelc: cotttisici de e.rpertizi si se aplobi de Directia de arhivd Chisin6Lr.

7'20' Documentele cu teru)ell permanent cle pzistrare. ce fac parte din Fondr-rl Arhivistic al
Republicii N{oldOva.seplstreaz[inarhivapreturiiinclecursul a l0ani.iarclupaexpirareatermenului
indicat. documentele sc trattsmit la pirstrare in conlbrrnitate cu preveclerile lcgislaliei in vigoare.

7'21' Dosarele. incluse in cOnipanirrentul inventarului respectiv. se transmit la p6strare cle stat
cdtre Direc{ia de arhivii ChiSinlLr. in volum deplin. in prezenga secretarului preturii gi conform
inventarelor aprobate de c[trc corlisia de expertizir.

7'22' Docr-rfilentele personalului scriptic se p[streaza in arhiva preturii timp cle 75 de ani.

7'23' Nimicirc'a documentelor oficiale clin proprie iniliativa este ilterzisl.
7'24' Nimicirea closarelor cu termen tenrporar cle pastrare (p6n6 la I0 ani. i,clusiv) se

et'eotueazl dupd expirarea tertnenilor dc plstrare. in baza unui pcrnris cle nimicire a ciocumentelor,
eliberat de Directitt de arhiva chiginiu clupi semnarea procesLrlLri-verbal cle nimicire cje cdtre toti
merrbrii comisiei de expertizfl Ei aprobarca acestuia dc catre p'eror.

7'25' SAS cste responsabil[ clc procesele de constitr:ire a dosarelor. arhivare. expertiza a valorii
gi dc nirnicire a clocumentelor recepfionate gi elaborate in preturft.
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Capitolul Vt I t. DtSp OZtTtI F.INALE

8'1' conducitorii subdiviziunilor structrtrale ale preturii poart[ raspundere pentru 
'rganizargi tincrea corectd a lucrtlrilc;r cJe secrctariat in sLrbcliviziune. pf,strarea documentelor q;i predar

acestora in arhivir. asigurarea precllrii-primirii closarelor 5i clocumente],r confbrnr nomenclatorul
dosarelor' in cazul tretnsferultti saLr elibcrarii ciin func!ie. lamiliarizarea angajafilor subdiviziunii rprevederile prezentulni regulament.

8.2, Prezentul regulament poatc fi
pretorului.

modiflcat sau cornpletat la necesitate. prin tlispozil

Secretar intcrimrr Rodica GALENCO


