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ORDIN
mun. Chisindu
Nr. & e M 2024

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
tinerea lucrdrilor de secretariat (Regulament) in
cadrul Agentiei Nationale de Prevenire si
Combatere a Violentei impotriva Femeilor si a
Violentei in Familie (ANPCYV)

in scopul stabilirii regulilor de lucru cu documentele organizatorice si de
dispozitie, precum si corespondenta de intrare, iesire si internd, utilizate in
activitatea ANPCV, in temeiul Hotararii Guvernului nr. 618 din 05-10-1993
pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de
dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la {inerea lucrdrilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrérii
locale ale Republicii Moldova, art. 19 lit. n) din Legea nr. 98/2012 privind
administratia publica centrald de specialitate, precum si pet. 15 subpct. 10) din
Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Prevenire si Combatere a Violentei impotriva Femeilor si a Violentei in Familie,
aprobat prin Hotarérea de Guvern nr. 926/2023,

ORDON:

1. Se aprobi Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat In
cadrul ANPCV, conform anexei.

2. Serviciul comunicare va asigura publicarea prezentului Regulament pe
pagina institutiei.

3. Prevederile prezentului ordin intrd in vigoare la data aprobarii §i se
aduce la cunostintd angajatilor ANPCV de catre Sectia management
institutional.

4. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se pune in sarcina
Directorului general adjunct/Directoarei generale adjuncte.

Directoare generala Viorica TIMBALARI




Aprobat prin Ordinul
nr. din,,_ " 2024

REGULAMENTUL
privind tinerea lucririlor de secretariat in cadrul Agentiei Nationale de
Prevenire si Combatere a Violentei impotriva Femeilor si a
Violentei in Familie

1. DISPOZITIL GENERALE

1.1. Prezentul Regulament reglementeaza modul de receptionare,
inregistrare, evidentd, perfectare, expediere a documentelor, precum si
exercitarea controlului asupra executdrii, pastrarii si utilizarii acestora.

12. Prezentul Regulament s€ aplica corespondentel, documentelor
administrative si de dispozitie ale Agentiei Nationale de Prevenire si Combatere
a Violentei impotriva Femeilor i a Violentei in Familie (in continuare
ANPCYV), cu exceptia celor cu parafd de secretizare si petitiilor, a caror
modalitate de Intocmire si péstrare s€ stabileste prin instructiuni/regulamente
speciale, in baza Codului administrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018,
Legii nr. 245/2008 cu privire la secretul de stat, Regulamentului cu privire la
asigurarea regimului secret in cadrul autoritatilor publice si al altor persoane
juridice, aprobat prin Hotérirea Guvernului nr. 1176/2010.

1.3. Conducétorul ANPCV desemneaza persoana responsabila pentru
tinerea lucrarilor de secretariat, carc asigurd evidenta si executarca
documentelor in termenele  stabilite, informeaza conducerea privitor 1a
executarea acestora, familiarizeaza personalul cu documentele normative si
metodice ce tin de domeniul dat.

1.4. Conducatorii subdiviziunilor structurale ANPCV poarta raspundere
pentru.

a)  organizarea si tinerea corecta a lucrdrilor de secretariat in
subdiviziune, pastrarea documentelor semnate olograﬁc/electronic si predarea
acestora in arhiva;

b)  asigurarea predérii-primirii dosarelor si documentelor, in cazul
transferului sau eliberarii din functie;

¢) familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentului
Regulament;

d) intreprinderea masurilor necesare pentru reducerea volumului de
documente, evitind emiterea documentelor privind problemele ce ar putea fi
solutionate prin telefon, in discutii personale, 1a consfatuire etc., cu plasarea
mentiunii corespunzatoare in sistemul «“e-Management”.



1.5. In cazul incetdril sau modificarii raporturilor de serviciu/de munca,
plecarii in orice tipuri de concediu sau in cazul suspendarii raporturilor de
serviciu/munca, suspendarii contractului individual de munca, angajatul este
obligat si predea toate documentele altui angajat al subdiviziunii, cu

coordonarea sefului direct, prin intocmirea actului de primire-predare.
L. iNTOCMIREA DOCUMENTELOR
2.1. Dispozitii generale referitor la intocmirea documentelor

2.1.1. Toate documentele intocmite in cadrul ANPCV trebuie sa
corespunda normelor lingvistice si rigorilor de tehnoredactare stabilite in
prezentul Regulament.

2.1.2. Pentru ca documentele administrative si de dispozitie s fie
valabile, ele trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:
denumirea organiza‘;iei autor, tipul documentului, data, titlul textului, textul
propriu-zis, indicele de inregistrare, semnatura.

2.13. In procesul intocmirii documentelor, componenta elementelor
poate fi completatd in functie de destinatia lor.

7.1.4. Corespondenta in numele ANPCV este semnatd de Director
general/Directoare generald, Director general adjunct /Directoare generald
adjunctd sau de seful subdiviziunii responsabil de domeniu, conform domeniilor
de activitate stabilite prin ordin al ANPCV. Atribuirea dreptului de semndturd in

lipsa uneia dintre persoanele responsabile se efectueaza prin ordin.
2.2. Antetul documentelor

2.2.1. Documentele se Intocmesc, de regula, pe foi cu antet, executate pe
formatul A4 (297 x 210 mm) si formatul A5 (210 x 148 mm), care se pun la
dispozitia subdiviziunilor structurale ale ANPCV, in variantd electronica, de
catre Sectia management institutional.

2.2.2. in cadrul ANPCV se utilizeaza urmatoarele tipuri de formulare:

formularul general al ANPCV in limba de stat (anexa 1k

formularul general al ANPCV cu traducere in rusa (anexa 2);

formularul general al ANPCV cu traducere in engleza (anexa 3);

formularul special - pentru ordine (dispozitii) ale ANPCV (anexa 4).

2.2.3. Procesele-verbale ale sedintelor, informatiile, notele informative,
nomenclatoarele dosarelor se intocmesc Pe formularul general al ANPCV
(anexa 1).

2.2.4. Documentele organizatorice si de dispozitie, emise in comun cu
alte organe, nu se intocmesc pe formulare, ci pe hirtie alba (anexa 3).



2.2.5. Se interzice utilizarea formularelor netipizate cit si expedierea
formularelor completate cu alte semnaturi decit cele specificate la pct. 2.1.4 din
prezentul Regulament.

2.3. Data documentului

2.3.1. Toate documentele se dateaza in mod obligatoriu.

2.3.2. Data documentului se considera cea a semnarii, adoptaril si
aprobarii acestuia sau data desfagurarii evenimentului fixat in el (sedintei etc.).

2.3.3. Data documentului (ziua, luna si anul) se indica prin doud metode:

a) ziua — cu cifre arabe, luna — cu litere, anul — cu cifre arabe

De ex.: 14 iunie 2021

b) doar cu cifre arabe

De ex.: 14.06.2021

Daca numarul ce indica ziua sau luna constd dintr-0 singura cifrd, inaintea
ei se va scrie cifra ,0”. De ex.: 01 .06.2021

in cazul in care luna este scrisa cu litere, iar numarul ce indicd ziua consta
dintr-o singur cifra, inaintea acesteia nu s€ scrie ,,0”.

De ex.: 1 iunie 2021

in cazul documentelor intocmite in comun cu alte organe, data
documentului se considera cea a semnarii de catre ultimul organ.

2.3 .4. Pe formularele cu antet, numarul de inregistrare si data se indica 1n
spatiul special rezervat sau, daca aceste elemente lipsesc, s€ plaseazd in partea
stingd, din alineat, utilizind caractere cu 1-2 puncte mai mici decit corpul
scrisorii.

7.3.5. Pe formularele pentru ordine si dispozitii, data documentului se
plaseaza mai jOS de denumirea completd si tipul documentului, indicate in limba

de stat, si se culege cu cifre arabe din pozitia ,,07.
2.4. Indicele de inregistrare a documentului

2.4.1. Numirul de inregistrare a documentului se indicd pe toate
documentele.

2.4.2. Numérul documentului de iesire este constituit din:

_indicele subdiviziunii structurale care a intocmit documentul (anexa 8);

- numarul curent de inregistrare. De ex.: 05/2-2345

2.4.3. Numirul documentului de jesire se indica de reguld de
subdiviziunea responsabild de tinerea lucrarilor de secretariat, numarul
documentului fiind generat de sistemul “e-Management”.



2.4.4. Indicele de inregistrare a documentelor de ordine, dispozitii §i a
proceselor-verbale ale sedintelor il constituie numarul curent al documentului.
De ex.: Ordinnr. 1, 2,3, 4 etc,, Proces-verbal nr. 1, 2,3, 4etc.

2.4.5. Pe formularele pentru ordine si dispozitil, inclusiv la intocmirea
proceselor-verbale ale sedintelor, a proceselor-verbale de constatare, indicele
(numdrul) de inregistrare a documentului se plaseaza la acelasi nivel cu
elementul ,Data documentului”, mai jos de denumirea completa, dupa
abrevierea ,,nr.” §i s€ indica cu cifre arabe, in limba de stat. De ex.. nf. 25 din
01.06.2021

2.4.6. Indicele documentului intern (informatia, nota informativa,
instructiunea de serviciu, planul de activitate, darea de seamd, schema de
incadrare etc.) se constituie din indicele subdiviziunii structurale (anexa 7) st
numarul curent al documentului, care se culege mai jos de denumirea completd
a ANPCV si tipul documentului, in limba de stat, la acelasi nivel cu elementul
,,Data documentului”, dupa abrevierea ,,nr.”, cu cifre arabe. De ex.: nr. 01-05
din 01.06.2021

2.4.7. in documentele intocmite in comun Cu alte organe, indicele de
inregistrare a autorilor se separd prin bard in ordinea in care acestea sint indicate
in document (de la stinga la dreapta).

Pentru ordin (dispozitie, hotarire, decizie etc.): 26/58 ...

Pentru scrisoare: 02-10/135 / 01-12/200 ...

2.5. Referintd la indicele de inregistrare si data documentului de intrare

2.5.1. Referinta poate fi marcatd prin cuvintele ,Referitor la” sau
abrevierea ,,Ref.:.” si include indicele de inregistrare si data documentului de
intrare la care s€ da raspuns. in acest ultim caz poate fi folosita si formula ,,.La
nr. _ din M

252, Referinta la documentul de intrare sau la obiectul scrisorii se
plaseaza mai jos de numarul si data scrisorii §i se scrie din alineat. Se va
dactilografia cu litere cursive, cu caractere cu un 1-2 puncte mai mici decit
corpul scrisorii. La sfirsit nu se va pune punct.

De ex.:

Lanr. 15/07 din 14.07.2021

Ref.: angajare

Ref.: demersul Ministerului Finantelor nr. 15.02 din 15 iulie 2021

Includerea obiectului scrisorii nu este obligatorie si poate fi omisd in
cazul in care problema tratata in scrisoare este prezentatd pe scurt in primul
paragraf al el.

2.6. Locul intocmirii sau editarii documentului



Elementul dat se indica pe formularul pentru ordin (anexa 4).
Pe formularul pentru ordin, elementul dat se plaseaza in centru, mai jos
de elementul ,Denumirea tipului documentului”, in limba de stat.

Se admit urmatoarele abrevieri:

municipiul —mun.

orasul —of.
raionul — r-nul
comuna — com.
satul —S.

2.7. Parafa de limitare a accesului la document

Elementul dat se indica prin cuvintele:
- Strict secret;

- Secret;

- Confidential;

- Restrictionat;

- Personal;

-M;

_ Secret comercial.

Aceste parafe se plaseaza pe prima pagina a documentului, sus, in coltul
din dreapta, in limba de stat (la traducerea documentului in limba rusa sau in
alta limba, se traduce si parafa), fard ghilimele, in conformitate cu Legea cu
privire la secretul de stat nr. 245/2008 si Codul civil al Republicil Moldova nr.
1107/2002.

2.8. Destinatarul

2.8.1. La expedierea documentelor se utilizeaza mai multe formule vizind
destinatarul. Destinatari ai documentelor pot fi:

a) institutii sau subdiviziuni ale acestora,

b) persoane cu functie de raspundere;

¢) persoane fizice.

2.8.2. Adresa destinatarului cuprinde:

a) denumirea institutiei (subdiviziunii acesteia);

b) prenumele, numele destinatarului; )

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

2.8.3. Destinatarul va fi scris cu litere aldine, drepte, aliniate pe stinga, in
partea dreaptd a paginii, astfel incit rindurile sa contind elemente logice (de
exemplu, numele intr-un rind, functia in alt rind, evitindu-se, pe cit posibil,
scrierea numelui §i a prenumelui/funct;iei/institu‘;iei in rinduri diferite). Numele



de familie va fi scris cu majuscule (exceptie: 1n cazul Prim-Ministrului,
Presedintelul Republicii Moldova si Presedintelui Parlamentului vor fi scrise cu
majuscule atit prenumele, cit si numele).

Recomandat.
Dlui Vasile FLOREA,
Ministru al justitiei
(adresa electronicd)

Daca documentul este adresat unei institutii sau unei subdiviziuni a
acesteia, fard a se indica persoana cu functie de raspundere concretd, denumirea

se scrie la cazul nominativ.
De ex.:

Ministerul Mediului
(adresa electronicd)
Ministerul Finantelor
(adresa electronicd)
Directia administrativa
(adresa electronicd)

Daca documentul este adresat unei persoane cu functie de raspundere
concrete, prenumele si numele se indica fiind insotite de abrevierea ,,dlui”/
cuvintul ,,domnului” sau ,,dnei”/”doamnei”, iar denumirea institutiei se scrie la
cazul nominativ. Daca dupd nume urmeaza functia sau denumirea institutiel,
intre acestea se pune virgula.

Unei persoane ne adresam cu numele sau complet.

De ex.:
Dnei loana TITULESCU,

Ministru al finantelor

in cazul in care s indica functia persoanei, aceasta Se scrie la cazul
nominativ, nearticulat, cu literd mica (cu exceptia functiilor de nivel inalt).

De ex.:
Dlui Mihai BOTNARU,

specialist principal,
Ministerul Finantelor

Dlui Ion POPESCU,
sef al Directiei economie,
Ministerul Finantelor



Dlui Alexei IONESCU,
Presedinte al Parlamentului

Dacid nu cunoastem numele persoanei cireia ne adresam, folosim
urmitoarele formule:

Directorului general
S.A. ,,FJLOARE”

(adresa electronicd)

S.A. ,FLOARE”

In atentia directorului general
(adresa electronicd)

Documentul poate fi adresat unui numéar mai mare de destinatari.
De ex.:
Ministerul Justitiei
(adresa electronicd)
Ministerul Finantelor
(adresa electronicd)
Biroul National de Statistica
(adresa electronicd)
Agentia pentru Eficienta Energetica
(adresa electronicd)

in cazul unui numar prea mare de destinatari se intocmeste O lista de
expediere.
inaintea celui de-al doilea, al treilea si al patrulea adresant nu ¢ indica
cuvintul ,,Copie”. Dacd documentul se expediazd la mai mult de patru
destinatari, se intocmeste 0 lista de expediere.
De ex.:
Autoritéitile administrative din
subordine (conform listei)

Daca documentul se expediazd in mai multe organizatii similare,
destinatarii se indica la general.
De ex.:
Consiliile raionale
Directorilor de intreprinderi

Dacid documentul se expediazd unei persoane fizice, se indica mai intii
prenumele §i numele destinatarului, apoi adresa. Numele de familie va fi scris

cu majuscule. De ex..
Dlui Ion TITULESCU



str. Miorita, 12, bl. 1, ap. 10,
MD-2027, mun. Chiginau

(sau adresa electronicd)
2.9. Parafa de aprobare a documentului

De reguld, se aprobd urmétoarele tipuri de documente: regulamente,
instructiuni, planuri si dari de seamd pentru activitatea de bazd, scheme de
incadrare, procese-verbale de constatare etc.

Documentele capitd valoare juridicd din momentul aprobarii lor de catre
conducator sau din momentul emiterii unui document dispozitiv special.
Ambele modalititi de aprobare au valoare juridica identica.

Parafa de aprobare se plaseaza sus, in coltul din dreapta al documentului,
si se culege din pozitia 3.

Parafa de aprobare trebuie sd confina cuvintul APROB (scris cu
majuscule, fard ghilimele), functia persoanei de raspundere care aproba
documentul, semnatura personala, prenumele, numele si data.

De ex.:

APROB
Ministra finantelor
Victoria BELOUS

(semnatura)

La aprobarea documentului prin decizie, ordin, dispozitie, proces-verbal,
parafa de aprobare trebuie sa contind cuvintul APROBAT (scris cu majuscule,
fara ghilimele), denumirea documentului prin care se aproba la cazul nominativ,
data si numarul lui.

De ex.:

1. APROBAT
Ordinul Directoarei generale ANPCV
nr. 100 din 16.06.2024

2. APROBAT
Procesul-verbal al sedintei
Comisiei Centrale de Expertiza

a Agentiei Nationale a Arhivelor
ar. 8 din 10.05.2024

La aprobarea documentului de catre mai multe persoane cu functii de
raspundere de acelasi rang, semniturile lor se plaseaza la acelasi nivel.
De ex.:

APROB APROB



Directoare generalda ANPCV Ministra justitiei

Viorica TIMBALARI Veronica MIHAILOV-
MORARU
(semndtura) (semndtura)
20.03.2024 20.03.2024

2.10. Titlul textului

2.10.1.Pe anumite documente se indica titlul textului, care se plaseaza
mai sus de textul propriu-zis al documentului, in partea stingd a paginii, pe
formulare — intre semnele distinctive pentru culegerea titlului, pe hirtie albd se
culege din pozitia ,,0”, cu spatiere la un rind, cu litere mici, cu exceptia primei
litere care se scrie cu majusculd. Titlul textului nu se subliniaza, la sfirsit nu se
pune punct.
2.10.2. Titlul textului reflectd continutul succint al documentului si tipul
acestuia.
De ex.:
1. Ordin (cu privire la ce?) Cu privire la crearea comisiei...
2. Corespondentd (privind ce?) Privind prezentarea informatiei...

3. Proces-verbal (al cui?) al sedintei...
Daca titlul textului depaseste 5 rinduri a cite 28 de caractere, se permite
prelungirea lui pind la extrema marginii din dreapta.
La textul documentului intocmit pe formularul de formatul A5 (210x148
mm) (scrisori, telegrame, invitatii etc.) titlul textului nu se indica.

2.11. Textul documentului

2.11.1. Textul documentului trebuie sa fie formulat clar, laconic, sa nu
admitd interpretari.

2.11.2. Textul, de reguld, se constituie din trei parti. In prima parte se
indicd motivul, temeiul, scopul intocmirii documentului; partea a doua, dupa
caz, include descrierea situatiei si pozitia ANPCV la acest subiect; partea a treia
include hotariri, concluzii, solicitiri, sugestii, recomandari. Uneori textul poate
sa contina doar partea a doua, de exemplu, ordinele, dispozitiile - doar partea
dispozitiva, fard clauza de emitere; scrisorile, cererile — doar solicitarea, fara
preambul; informatiile, memoriile — doar aprecierea faptelor, concluziile.

2.11.3. In textul documentului intocmit in baza documentelor altor
organizatii sau in baza documentelor emise anterior se indicd urmaétoarele
elemente: tipul documentului, denumirea — organul emitent, data documentului,
indicele de inregistrare a documentului si titlul textului.

2.11.4. In documentele cu caracter dispozitiv care se bazeaza pe
principiul conducerii unipersonale, precum si in cele adresate administratiei sau



subdiviziunilor structurale, textul se formuleazd la persoana intdi singular
(,,ordon”, ,,propun”, ,;rog”).

In documentele cu dispozitii emise de organele colegiale, textul este
redactat la persoana a treia singular (,,hotaraste”, ,,decide”).

fn documentele de dispozitie elaborate impreund cu mai multe autoritati
ale administratiei publice centrale, textul se scrie la persoana intai plural
(,,ordondm”, ,,am hotarat”).

2.11.5. In textul procesului-verbal cuvintele ,,s-a audiat”, ,,;s-a decis”, ,,s-a
hotirit” se scriu la persoana a treia singular, iar ,,au luat cuvintul” — la persoana
a treia plural.

2.11.6. In documentele ce stabilesc drepturi si obligatii (regulamente,
instructiuni), precum si in cele ce contin descrieri, aprecieri ale faptelor sau
constatdri (procese-verbale de constatare, certificate), textul se redacteaza la
persoana a treia singular sau plural (,,sectia exercita functiile”, ,,din componenta
Consiliului fac parte”, ,,comisia a stabilit”).

2.12. Formele de redactare utilizate in textul documentului

2.12.1. La intocmirea scrisorilor se utilizeazd formele de redactare de
tipul celor prezentate mai jos:

- la persoana intiia plural (,,solicitim si ne expediai”, »expediem spre
examinare”);

- la persoana intlia singular (,,consider necesar”);

- la persoana a treia singular (,Agentia Nationala de Prevenire si
Combatere a Violentei impotriva Femeilor si a Violentei in Familie este de
acord”, ,,serviciul considera posibil”).

2.12.2. Doar scrisorile adresate unei persoane vor contine formuld de
adresare.

Formulele cele mai utilizate sint ,Domnule....”, ,Doamna....” si
,,Stimate Domnule...”, ,,Stimatd Doamna”.

Uzanta administrativdi recomandd adresarea dupa functie: ,,Stimate
Domnule Ministru”, ,,Doamna Presedinte”.

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

Existd cuvinte a ciror forma de feminin este marcata doar prin titluri de
politete: ,,Doamnd Ministru”, ,,Doamnd Judecétor” etc.

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



Prenumele va fi folosit doar in cazul raspunsurilor oficiale la solicitari
care necesitd precizie (de ex. raspuns la o cerere de alocare a mijloacelor
financiare etc.).

Formulele folosite in cazul in care nu cunoastem persoanele cirora ne
adresam (nici numele, nici functiile), dar si in cazul scrisorilor circulare, folosim
formulele generale ,,Stimate Domn/Stimats Doamna/Stimati Domni/Stimate
Doamne”.

Nu se recomandi folosirea in aceeasi adresare atit a numelui, cit si a
functiei. Nu vom spune ,,Domnule primar POPESCU?”, c¢i ,,Domnule Primar”,

In formulele de adresare nu se utilizeaza niciodati abrevieri ale numelui
sau functiei (gen Dle G.Vrabie, D-ra, stimatd dnd, Stimate Ghe.Burlacu etc.).
Nu se va folosi termenul »domnisoara”.

Titlurile de politete (domnule, doamna) din adresiri vor fi scrise cu prima
litera majusculd, la fel si functiile.

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

2.12.3. Continutul este partea cea mai importanta a scrisorii si de aceea
trebuie redactati cu deosebiti 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 rinduri la care este scris textul.

Introducerea este strins legati de obiectul scrisorii la care face referire sau
pe care il contine, de exemplu: confirmarea primirii unei corespondente,
documente, formularea unui raspuns la o scrisoare anterioar3 etc.

Exemple:

1) Pentru scrisorile initiale:

»Prin prezenta va informam ci .../ vi aducem la cunostinta ci.../facem
cunoscut faptul ca... /confirmam.. /delegam...”

»INe folosim de acest prilej pentru ...”

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

» Va trimitem (transmitem, restituim, inaintdm, prezentim)...”

2) Pentru scrisorile de raspuns:



»Ca réspuns la scrisoare dumneavoastri nr. ... din data de .. .”

»Referitor la scrisoarea dumneavoastri nr. ... din data de ...”

»Conform celor comunicate de ...”

»Folosim acest prilej pentru a va mulfumi pentru scrisoarea
dumneavoastri nr. ... din data de ...”

3) Pentru scrisorile de revenire:
»Revenim la scrisoarea noastra nr. ... din data de ...”
»Intrucit nu am primit rispuns la scrisoarea noastra nr. ...

Mesajul (cuprinsul) contine punctul de vedere al expeditorului fatd de
problemele tratate, de aceea ideile mesajului trebuie exprimate cit mai clar, intr-
o inldntuire logica, folosind un vocabular adecvat si un ton corespunzitor. Este
indicatd folosirea frazelor scurte, fiecare idee distincti facind obiectul unui
paragraf separat.

Incheierea mesajului trebuie si reprezinte concluzia logicd a punctului de
vedere cuprins in mesaj. Aceasta se poate materializa in exprimarea unei
promisiuni, a unei dorinte de continuare sau intirire a relatiilor de colaborare cu
partenerul, a mulfumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat unele
probleme, a unor scuze anumite unele erori etc.

De ex..

»Asteptam raspunsul Dumneavoastrs.”

»Va mulfumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordati”

»Dorim si stim care este opinia Dumneavoastrd in legdturda cu
propunerea facuta.”

La redactarea scrisorilor se vor utiliza fraze scurte s1 concise, se vor evita
paragrafele mai mari de 5-7 rinduri. Limbajul va fi politicos, corect gramatical.

Formula de fincheiere se plaseazi la 1-2 rinduri sub text, inaintea
semnaturii.

Pentru scrisorile destinate unor oficialitai inalte, cele mai folosite
formule de incheiere sint:

»Varog sd acceptati expresia distinselor mele sentimente.”

»Va rog sd binevoiti a agrea/a accepta/ a primi expresia sentimentelor
mele distinse/celor mai bune sentimente ale mele/ naltei mele consideratii.”

De retinut cd, pentru a respecta armonia intre formula de adresare (salut)
si formula de incheiere, aceasta din urmi o reia pe prima, plasind-o intre

virgule.

wStimate Domnule Ministru,



Vi rog sa agreati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii.”

»Vd r0g sd primiti, Domnule Procuror, cele mai respectuoase
sentimente.”

»Va rog sd primiti, Domnule Presedinte, omagiul celui mai profund
respect.”

»Va rog sd primiti, Domnule Ambasador, Excelenta Voastra, asigurarea
intregii noastre stime.”

Alte formule folosite:

Pentru scrisorile oficiale:

,»Cu stim3”, , .Cu respect”

Pentru alte tipuri de scrisori:

»Cu cele mai bune sentimente” — formuld mai familiard, folositi de la
egal la egal sau pe o scari ierarhici superioara.

,»Cu sentimente alese”

,»CU sinceritate”

»Al dumneavoastrs”

»Cu cele mai alese ginduri.”

in corespondenta protocolara si diplomatica formula de incheiere este
obligatorie.

Formula finaldi sau de curtoazie constituie ultimul paragraf, Se
dactilografiazi cu litere drepte, urmate de virgula.

Nota: Daca ne adresim unei institutii i nu folosim formula de salut, va
lipsi si formula de incheiere.

2.13. Mentiune cu privire la anexe

Anexele documentelor pot fi de trei tipuri:

- aprobate sau puse in circulatie prin anumite documente de
dispozitie;

- ce explica sau completeazi continutul documentului de bazi;

- cu valoare de documente de sine statatoare, expediate cu o
scrisoare de insotire.

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



Anexele mentionate in textul documentuluj de dispozitie, ce nu sint
aprobate prin documentul dat, sus, in colful din dreapta al primei pagini, contin
urmatoarea mentiune:

De ex..

Anexa la Ordinul ANPCV
nr. din

In cazul in care documentul de dispozitie contine mai multe anexe,
fiecareia dintre ele i se atribuie un numar: ,,Anexa nr. 1”, ,,Anexa nr. 2” etc.

Dacé documentul contine anexe ce sint enumerate in text, mentiunea cu
privire la prezenta lor se scrie sub text, inaintea elementului ,,Semnitura”, se
culege din pozitia ,,0” si se intocmeste dupa cum urmeazi:

De ex.:

Anexa: pe 10 file in 2 ex.

In cazul in care documentul contine anexe ce nu sint enumerate in text,
denumirea lor se scrie indicindu-se numarul de file in fiecare anexi si numarul
de exemplare.

De ex.:

Anexa:

1. Inventarul dosarelor cu termen permanent de péstrare pentru anii 2020

2025, pe 5 file, in 4 ex.
2. Procesul-verbal cu privire la nimicirea documentelor, termenul de
pastrare al cdrora a expirat, pentru anii 2000-2019, pe 2 file, in 3 ex.

Dacad la document se anexeazi un alt document cu anex, mentiunea
despre prezenta anexei se indici in modul urmator:
De ex.:
Anexa: scrisoarea Ministerului Justitiei din 17.01.2019 nr. 01-4/52 si
anexa la ea, 1n total — 7 file.

In cazul in care anexa nu se expediazd pe toate adresele indicate in
document, mentiunea despre prezenta acesteia se scrie in modul urmator:

De ex.:

Anexa: 6 file in 2 ex., in prima adresa.

Daca anexele sint sub formi de brogura, numarul filelor nu se indica.

2.14. Semndtura

Semnétura constituie un element important al scrisorii, intrucit ea este cea
care dd autenticitate.



Aranjarea semnaturii in pagina se face dactilografiind la 2 rinduri de text
functia semnatarului, se lasid un spatiu pentru semnatura olografa, apoi se
dactilografiazd prenumele si numele celui care va semna.

Semnétura digitald se aplica conform Legii nr. 91/2014 privind semntura
electronica si documentul electronic.

2.15. Parafa de coordonare a documentului

Proiectele documentelor de dispozitie, in unele cazuri, trebuie coordonate
cu alte autoritati de competenta cirora tin problemele abordate in proiectele
respective.

Coordonarea documentelor in afara ANPCV se efectueazi prin aplicarea
parafei respective pe recto documentului, mai jos de elementul ,,Semnitura”, cu
indicarea cuvintului COORDONAT (cules din pozitia ,,0”, cu majuscule, fara
spatiu intre ele, fard ghilimele si dous puncte) a denumirii functiei persoanei
care coordoneazd documentul (inclusiv denumirea organizatiei - persoani
juridica) si a semniturii personale, urmate de prenumele, numele semnatarului
si data.

De ex.:

COORDONAT

Directorul IS ,,Moldelectrica”
Ion RACIULA

(semnétura)

20.05.2024

Dacéa documentul se coordoneazi cu mai multe autoritati de acelasi rang,
parafele de coordonare se aplici la acelasi nivel, dupd cum urmeazi:

COORDONAT COORDONAT
Ministrul Finantelor Ministrul Justitiei
Ion PORUMBESCU Mircea POPESCU
(semnétura) (semnatura)
20.05.2024 22.05.2024

In cazul in care documentul se coordoneazi cu mai multe autoritati de
ranguri diferite, parafele de coordonare se aplicd una sub alta, conform rangului.

Daca documentul este coordonat prin intermediul unei scrisori, printr-un
proces-verbal, parafa de coordonare se intocmeste in modul urmator:

COORDONAT
Scrisoarea Ministerului
Finantelor al Republicii Moldova



nr. 07-14/435 din 30.10.2021

sau
COORDONAT

Procesul-verbal al sedintei
Comisiei Centrale de Expertizi
a Agentiei Nationale a Arhivelor
nr. 3/15 din 05.04.2021

In cazul in care documentul necesiti coordonarea cu mai multe autoritati,
parafa de coordonare poate fi aplicatd pe o foaie de hirtie aparte pentru fiecare
autoritate. Pe documentul coordonat se face urmitoarea mentiune: »Foaia de
coordonare se anexeaza”. Mentiunea se face in limitele marginilor pentru parafa
de coordonare.

2.16. Viza

Coordonarea documentelor in cadrul ANPCV se efectueaza prin aplicarea
vizeli.

Viza trebuie si confind semnitura, prenumele, numele semnatarului si
data.

Vizele se aplici pe exemplarul documentului ce rimine in cadrul
ANPCV, pe recto ultimei pagini, mai jos de elementul ,Semnitura”. in
proiectele de ordine si alte documente de dispozitie viza se aplici pe primul
exemplar, pe verso ultimei file a documentului.

In cazul refuzului de aplicare a vizei, prezentarea avizului este

obligatorie.
Aplicarea vizei nu se admite si pe o foaie aparte.
De ex.:
Nume, prenume Functia Data Semnaitura

[ulia BEREGOI | Directoare adjuncta

Ion Covali Sef al Directiei ...(se indica
denumirea deplini a subdiviziunii)

Marina Cuciuc | Consultant principal, Sectia ... (se
indicd denumirea deplina a
L subdiviziunii) (executor)

2.17. Stampila, sigiliul

2.17.1. Stampila autentifici semnitura conducdtorului. Ea se aplica pe
documentele cu caracter economico-financiar, certificate, adeverinte, statute,



regulamente, fige de post, procese-verbale de constatare, instructiuni, precum si
pe alte documente, dupi caz.

2.17.2. Pe documentele-model, stampila se aplicd pe locul indicat in
documentul-mode] respectiv, pe celelalte — amprenta stampilei trebuie si
cuprinda o parte din denumirea functiei persoanei care semneazs documentul si
O parte din semndtura personald. Dacs documentul este intocmit pe foaie cu
antet, dupd semnare nu este necesars aplicarea stampilei ANPCV decit in cazul
in care scrisoarea contine obligatii financiare si, In mod obligatoriu, contine
semnatura contabilului-sef al ANPCV.

2.18. Mentiune cu privire la autentificarea copiei

2.18.1. Copia documentului reprezintd redarea exacti a tuturor
elementelor documentului si se elibereazi numai cu permisiunea conducerii
ANPCV.

2.18.2. Pentru autentificarea copiei de pe document, mai jos de elementul
»Semnatura” se face mentiunea ,,Pentru conformitate”, inscriindu-se functia pe
care o define persoana care a autentificat copia, semnétura, prenumele, numele
semnatarului si data.

De ex.:

Pentru conformitate

Contabil-sef (semnétura personali) Daniela
BULAT

23.08.2024

2.18.3. Copia documentului se autentifici cu stampila Sectiei
management institutional (resurse umane), daca se autentifici documente
referitoare la personalul scriptic (stampila rotundd a ANPCV poate fi aplicata
doar pe semnétura Directorului general/Directoarei generale sau a Directorului
general adjunct/Directoarei generale adjuncte).

2.19. Informatie despre executor

Pe toate documentele de iesire se indici numele executorului si numarul
de telefon de serviciu, e-mail (dupi caz) care se plaseazi pe recto sau, doar 1n
lipsa de spatiu, pe verso ultimei file a documentului, jos, in coltul din stinga, sub
elementul »Semndtura”; si se culege din pozitia ,,0”.

De ex..
Ex.: Ion Turcanu
Tel.: (022) 23-24-25

e-mail: ion.turcanu@anpcv.gov.md




2.3. Cerinte generale de tehnoredactare a documentelor

2.3.1. La intocmirea documentelor se vor respecta urmatoarele exigente
tehnice:

— 20 mm — c¢impul din stinga;

—20 mm — c¢impul din dreapta;

— 15 mm - c¢impul inferior;

— 60 mm - cimpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentru
foaia fara antet).

2.3.2. Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul Times
New Roman, respectind urmitoarele cerinte:

— corpul de litera 14 si intervalul 1-1,15 — pentru actele normative,
precum si materialele aditionale la ele, pentru ordine si dispozitii, procese-
verbale, regulamente si instructiuni;

— corpul de literd 12-14 si intervalul 1-1,15 — pentru corespondentd, note
informative si alte documente utilizate n activitate;

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

2.3.3. Alineatele in text se pozitioneaza la intervalul 1,25 de la cimpul din
stinga.

2.3.4. Documentele vor fi dactilografiate, obligatoriu, cu diacritice.

2.3.5. Numerotirile (punctelor, in liste etc.) se vor face manual, si nu
automat.

2.3.6. Se permite utilizarea doar a abrevierilor consacrate in dictionarele
ortografice. Totodat, nu se recomands abrevierea denumirilor institutiilor.

2.3.7. In cazul in care documentul contine dous sau mai multe file, toate
paginile documentului vor fi numerotate. X

2.3.8. Este contraindicati spatierea folosind tasta Space (spatiu). In aceste
scopuri va fi folositi tasta Tab.

2.3.9. Intre sfirsitul cuvintului, al propozitiei sau al frazei si semnele de
punctuatie (punct [.], virgula [,], semnul exclamirii [!], semnul intrebarii [?],
ghilimele [,,”], punct si virgula [;], doud puncte [:]) nu se pune pauzi (casi, nu
casa ,).

2.3.10. Se va evita despartirea cuvintelor in silabe la capdtul rindului.

2.3.11. Textul va fi continuat pe o fild noud numai daci acesta contine
minimum dous rinduri.

2.3.12. Enumeririle pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prin
liniuge, prin litere cu o parantezi sau cifre cu O parantezi.

III. TIPURI DE DOCUMENTE SI STRUCTURA ACESTORA

3.1. Ordinul



3.1.1. Ordinele conducerii ANPCV se imprima pe foi cu antet, conform
modelului din anexa 4, si trebuie s contind urmétoarele elemente:

a) numdrul si data inregistririi;

b) denumirea ordinului, pozitionata pe stinga, cu litere aldine, cursive,
care reflectd obiectul reglementarij exprimat sintetic;

¢) preambulul, dupa caz, ce exprima scopul si motivul emiterii ordinului;

d) clauza de adoptare, ce stabileste temeiul legal si exprimé decizia de
emitere a ordinului;

e) partea dispozitiva, ce reprezintd continutul propriu-zis al reglementarii,
structurat pe puncte, numerotate cu cifre arabe insotite de punct. Articolele
unice nu se numeroteaza. Punctele pot contine, dupa caz, mentiuni cu privire la
anexe, precum si prevederi distincte de abrogare a ordinelor emise anterior
privind problemele respective sau de modificare gi completare a acestora;

f) formula de atestare a autenticitatii actului (functia, numele, prenumele
s1 semndtura conducétorului, pozitionata pe centru).

3.1.2. La redactarea ordinelor se vor folosi formele verbale de prezent
reflexiv (se aprobi, se stabileste) si viitor (vor intreprinde, vor efectua, vor
monitoriza etc.) si se vor evita formulirile de tipul: [ordon] a inceta raporturile
de serviciu, a aproba structura (recomandat: se inceteazi raporturile de serviciu,
se aproba structura etc. ).

3.1.3. Proiectele ordinelor conducerii ANPCV se vizeazi de autor si de
alte persoane in a ciror competenta sint problemele examinate.

3.1.4. Ordinele cu privire la personal pot contine, dupi caz, mentiunea
»Am luat cunostinta”, aplicatd sub tabelul Listei de coordonare.

3.1.5. Proiectul de ordin se vizeaza de citre executant, seful/sefii ierarhic
superiori, si, dupd caz, de alte subdiviziuni care au participat la procesul de
elaborare/avizare a proiectului si se contrasemneazi de citre conducerea
ANPCV. In cazuri aparte ordinul poate fi semnat doar de conducdtor, in acest
caz coordondrile si contrasemnirile respective se fac cu titlu de aducere la
cunostinta.

Rectificdrile in textul ordinului se fac in conformitate cu prevederile
Codului administrativ al Republicii Moldova nr. 1 16/2018.

3.1.6. Ordinele se numeroteazi consecutiv pentru fiecare an calendaristic.
Ordinele cu privire la activitatea de baza, personalul scriptic, deplasiri, concedii
se intocmesc separat. La numarul ordinului referitor la personal, se adaugi litera
»p”, referitor la deplasari — »d”, referitor la concedii — »C" etc.

3.2. Dispozitia

3.2.1. Dispozitia, de regula, se constituie dintr-o singura parte dispozitiva.

Partea de constatare poate servi ca parte introductiva a frazei si incepe cu
formule de tipul: ,,in conformitate cu”, In scopul”, ,,In vederea realizirii”. in
acest caz, partea dispozitiva trebuie separati de cea de constatare prin alineat.



3.2.2. Partea dispozitivi trebuje sd inceapd cu indicarea actiunii
preconizate, exprimati prin una din sintagmele: se obliga, se indica, se propune
etc.

3.23. Dispozitia se semneazi de catre Director general/Directoare
generald si in lipsa acestuia Director general adjunct/Directoare generala
adjuncta. Dispozitiile se numeroteazs consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

3.3. Indicatia

3.3.1. Indicatia se emite, de regula, referitor la probleme cu caracter
metodic s§i informativ sau de organizare a executirii ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor si altor acte administrative,

3.3.2. Indicatia se semneazi de citre Director general/Directoare generali
si In lipsa acestuia Director general adjunct/Directoare generali adjunctd sau
conducatorul subdiviziunii structurale de competenta cdruia tine documentul
dat.

3.3.3. Partea dispozitivi a indicaiei semnate de Director
general/Directoare generali incepe cu cuvintele ,,se aprobd”, ,,se obligd” sau
»solicit sa examinati”. Partea dispozitiva a indicatiei semnate de Director
general adjunct/Directoare generald adjuncte incepe cu cuvintele »1og si
examinati”, sau ,,spre examinare”.

3.3.4. Indicatiile se numeroteazs consecutiv pentru fiecare an

calendaristic.

3.4. Procesul-verbal

3.4.1. Tipurile de procese-verbale

Procesele-verbale sint de trei tipuri: de sedin{3, de constatare, de predare-
primire. Procesele-verbale, de reguld, se intocmesc pe formular general, pe
formular tipizat sau pe hirtie alba.

Procesele-verbale se numeroteazi consecutiv pentru fiecare an
calendaristic.

3.4.2. Procesul-verbal al sedintei

3.4.2.1. Procesul-verbal al sedintei (Consiliul national coordonator, etc.)
se intocmeste pe formular general (anexa 1), de catre secretarul sedintei in
termen pina la 10 zile lucritoare.

3.4.2.2. In titlul procesului-verbal se include si denumirea ANPCV.

De ex.:
»» +- al sedintei Consiliul national coordonator”



3.4.2.3. Procesul-verbal al sedintei consta din doud parti: de constatare si
de baza.

3.42.4. In partea de constatare se indicd prenumele si numele
presedintelui, ale secretarului, in ordine alfabeticd — ale membrilor Consiliului si
ale invitatilor la sedinta, functiile lor (in cazul in care numirul invitatilor
depésegteﬂcifra 5, la procesul-verbal se anexeazi o listi a persoanelor prezente la
sedintd). In aceastd parte se indicd, de asemenea, ordinea de zi in care sint
enumerate chestiunile ce urmeazi a fi discutate in sedintd, prenumele, numele si
functiile raportorilor si ale coraportorilor.

3.4.2.5. Partea de bazi a procesului-verbal al sedintei constd din elemente
ce corespund, respectiv, punctelor de pe ordinea de zi.

Textul fiecarui element trebuie si cuprinda urmaitoarele:

S-A AUDIAT,

AU LUAT CUVINTUL,
S-A HOTARIT,

AU VOTAT.

3.4.2.6. Inaintea cuvintelor »9-A AUDIAT” se indicd numirul punctului
de pe ordinea de zi.

Cuvintele ,,S-A AUDIAT” se culeg de la extrema marginii din stinga, cu
majuscule, dupi care se pun doua puncte.

In rindul urmator, din alineat, se indici prenumele, numele si functia
raportorului, se pune cratima si se expune pe scurt continutul raportului.

3.4.2.7. Daca raportul se prezintd in scris, coninutul lui nu se expune in
procesul-verbal. In acest caz, dupa prenumele §i numele raportorului se
mentioneaza: ,,raportul se anexeazi”. Cuvintele »S-A AUDIAT” nu se repeti
inaintea textului cuvintarii coraportorului.

Dupéa mentiunea ,,AU LUAT CUVINTUL” se pun doud puncte, iar mai
jos, din alineat, se indici prenumele si numele raportorului la cazul nominativ,
cratimd i expunerea succinti a continutului cuvintarii.

3.4.2.8. La sfirsitul expunerii cuvintirilor se noteazi hotirirea privind
chestiunea discutata.

Cuvintele ,,S-A HOTARIT” se culeg din pozitia ,,0”, cu majuscule, cu
spatiere la 2 rinduri de la textul precedent si doud puncte.

In continuare, din alineat, se expune textul hotaririi.

Cuvintele ,,AU VOTAT” se culeg analogic cuvintelor ,,S-A HOTARIT”,
dupa care se indica rezultatele votarii dupa cum urmeazi:

., Pro 7, »Contra__ ”, S.au abtinut 7,

3.4.2.9. Chestiunile urmitoare din ordinea de zi se redacteazi in mod
analogic.




3.4.2.10. Procesul-verbal al sedinfei este semnat de presedintele si
secretarul sedintei (daci modalitatea respectiva nu este reglementati altfe] prin
regulamentul de activitate a organului corespunzitor).

3.4.2.11. Persoana responsabild exercitd controlul asupra executarii
hotaririlor Consiliuluj. Periodic, o datj in trimestru, ea informeaz3 conducitorul
si Consiliul cu privire la rezultatele executdrii hotaririlor anterioare.,

3.4.3. Procesul-verbal de constatare

3.4.3.1. Textul procesului-verbal de constatare este format din douj parti:
introdgctivé si de constatare.

In partea introductivi se indics motivul intocmirii procesului-verbal si se
enumera persoanele prezente in procedura de constatare. Dupa cuvintul
»1emei” se indicd documentul dispozitiv sau prescriptia orald. Dupa mentiunea
HIntocmit” se enumera functiile, prenumele si numele persoanelor care au
intocmit procesul-verbal.

Daca procesul-verbal a fost intocmit de 0 comisie, se culege prenumele si
numele presedintelui.

Prenumele si numele altor membri ai comisiei se dispun in ordine
alfabetica. Dupa mentiunea ,,Au participat” se enumers functiile, prenumele si
numele persoanelor prezente la intocmirea procesului-verbal de constatare.

in partea de constatare se expun scopurile si sarcinile intocmirii
procesului-verbal, esenta si caracterul lucrului efectuat, faptele stabilite, precum
si concluziile si propunerile de rigoare.

3.4.3.2. Titlul procesului-verbal trebuie s reflecte laconic continutul
faptului sau al evenimentului ce constituie obiectul procesului-verbal.

3.4.3.3. Locul si data intocmirii procesului-verbal trebuie si corespundi
locului si datei evenimentului ce constituie obiectul procesului-verbal.

3.4.3.4. La sfirsitul textului (Inaintea semniturilor) se plaseaza informatia
cu privire la numarul de exemplare ale procesului-verbal si destinatia fiecaruia.

3.4.3.5. Procesul-verbal este semnat de catre toate persoanele care au
participat la intocmirea lui, fird indicarea functiilor acestora.

3.4.3.6. In cazul diferendelor de opinii ale participantilor la intocmirea
procesului-verbal, acestea se noteazi maj jos de semnaturi sau pe o fila aparte.

3.4.3.7. Procesele-verbale de constatare au un domeniu de aplicare variat:
procese-verbale privind absenta nemotivata la serviciu/la locul de munca, de
receptie, de concurs, de inventariere, de revizie contabild sau control financiar,
de constatare a lipsei unor documente sau a deteriorarii lor irecuperabile, de
nimicire a documentelor, termenul de pastrare al cérora a expirat.

3.4.4. Procesul-verbal de predare-primire

3.4.4.1. Procesele-verbale de predare-primire au urmitoarea structura:



- denumirea ANPCV, 4 subdiviziunii(ilor) = structurale in cadrul
careia(rora) se efectueazs predarea-primirea;

- titlul;

- data;

- temeiul in baza ciruia se efectueazs operatiunea de predare-primire;

- mentiuni privind caractery] operafiunii de predare-receptionare
(temporar, concediu de odihnj sau medical, definitiv);

- prenumele, numele sgj functia persoanelor care au participat la
operatiunea de predare-primire;

- lista completd a objectelor (actelor inclusiv de constituire, mapelor,
dosarelor etc.) ce urmeazs sa fie predate-receptionate. in listd se descrie starea
obiectelor predate-primire, gradul de uzuri. In situatia in care lista obiectelor
predate-primire este sub forms de anexd, in procesul-verbal se consemneazi
prezenta anexei;

- semnaturile precedate de cuvintele ,a predat”, ,.a receptionat”, ,.a
asistat”.

3.5. Nota informativa, memoriul, adeverinta

3.5.1. Textul notei informative si al memoriului se constituie din doua
parti. in prima parte se expun faptele care au condus la intocmirea
documentului, iar in cea de a doua — concluziile i propunerile autorului.

3.5.2. Data sau perioada de timp la care se referi faptele, expuse in nota
informativi sau in memoriu, se includ in titly.

De ex.:

»Cu privire la executarea Planuluj de activitate a ANPCV pentru anul
2024”

3.5.3. Notele informative si memoriile se culeg pe formularele generale
(anexa 1) si se semneazi de catre conducatorii subdiviziunilor structurale ale
ANPCV, dupi caz, conducitorul ANPCV. Notele informative 1 memoriile cu
caracter intern se culeg pe hirtie alba $i se semneazi de citre executanti.

3.5.4. Structura notei informative este urmatoarea:

1) denumirea functiei si numele destinatarului si denumirea acestuia (sus,
in dreapta);

2) denumirea , Nots informativa”;

3) continutul, incepind cu formula de prezentare, dupd care urmeazi
imbinarea ,,vi informez” si informatia propriu-zisi;

4) semnitura (jos, in dreapta);

5) data (jos, n stinga).

3.5.5. Adeverinta este un document emis de o autoritate, la cererea unej
persoane fizice, prin care se atesti (se adevereste) un fapt, un drept, o situatie.
Aceasta se elibereazi in temeiul unor registre, acte etc.



Structura adeverintei:

a) antetul institutiei sau autoritatii;

b) numarul si data (in stinga);

d) denumirea »Adeverintd”;

e) continutul, care incepe cu: ,,Prin prezenta se adevereste ci...”. Din
alineat se indica scopul pentru care este eliberats adeverinta: ,,Prezenta
adeverinti este eliberats pentru a fi....”;

f) functia, semnitura, numele si prenumele persoanei care a eliberat
adeverinta, stampila ANPCV.

3.6. Scrisoarea, telegrama, mesajul telefonic si mesajul electronic

3.6.1. Scrisorile se intocmesc pentru a expune un motiv, o rugiminte,
pentru a raspunde la o cerere, precum si pentru a comunica unele informatii.

Scrisorile de insotire se intocmesc doar in cazul in care sint necesare
explicatii privind modul de solutionare a problemelor abordate in document sau
pentru redarea scopului expedierii documentului anexat.

3.6.2. Textul scrisorii se compune, de reguld, din doui parti, in
consecutivitate logica. In prima parte se indica faptele sau evenimentele ce ay
servit drept motiv pentru intocmirea scrisorii. In partea a doua se formuleazi
concluziile, propunerile sau rugdmintea.

3.6.3. Scrisorile se intocmesc avind drept subiect o singurd problema si se
culeg pe formularul pentru scrisoare.

3.6.4. Datarea, formularea titlului, indicarea adresei, autentificarea si
semnarea scrisorii se fac in conformitate cu regulile stabilite in prezentul
Regulament.

3.6.5. Telegramele se expediazd in cazuri exceptionale si se intocmesc in
doua exemplare, adresa indicindu-se conform punctului 2.9 al prezentului
Regulament. Mentiunea despre tipul telegramei (urgenta, cifrati etc.) se indica
inaintea adresei.

3.6.6. Textul telegramei se expune succint, fird conjunctii si prepozitii
(daca acest fapt nu denatureazi continutul), fara trecerea cuvintelor dintr-un rind
in altul si fard corectari. Semnitura se aplica din rind nou.

3.6.7. Mesajul telefonic serveste pentru transmiterea informatiilor. La
transmiterea mesajului telefonic se indica: destinatarul, functia, prenumele si
numele semnatarului, data si ora transmiterii, persoana care a transmis si care a
receptionat mesajul, numirul de telefon al executorului.

3.6.8. Mesajul electronic, prin e-mail, serveste pentru transmiterea si
receptionarea informatiilor. La transmiterea mesajului electronic se indici:
destinatarul; numele si prenumele semnatarului, functia, biroul, numarul de
telefon al acestuia.

IV. INREGISTRAREA SI CIRCULATIA DOCUMENTELOR



4.1. Receptionarea st inregistrarea documentelor de intrare

4.1.1. Primirea si prelucrarea initiali a corespondentei de intrare in
ANPCYV se face in mod centralizat de Sectia management institutional.

4.1.2. Prelucrarea initiald a corespondentei de intrare se reduce la
verificarea corectitudinii destinatiei si integrititii corespondentei, fixarea
faptului intrarii documentului si pregatirii corespondentei pentru a fi transmiss
conform destinatiei.

4.1.3. Scopul verificarii corectitudinii destinatiei corespondentei este de a
depista corespondenta expediati gresit. Corespondenta expediatd gresit se
reexpediazd de citre subdiviziunea responsabild de tinerea lucririlor de
secretariat, pe adresa corecti a destinatarului indicat.

4.1.4. Corespondenta (scrisori, demersuri, adresdri, cereri) parveniti in
adresa ANPCV, cu exceptia celei cu parafa de secretizare, va fi inregistrats, in
mod obligatoriu, de citre Sectia management institutional in sistemul “e-
Management”, indiferent de moduy] In care aceasta a intrat in cadrul ANPCV.

Fiecare document se inregistreaza o singura dats.

Coresponden‘;a Cu caracter secret se va receptiona si se va inregistra de
catre Directorul general/Directoarea generald, iar petitiile — de catre Sectia
management institutional.

4.1.5. Toate plicurile se deschid, verificindu-se continutul lor. Daci se
atesta deteriorari, lipsa documentuluj sau a anexei, precum si necorespunderea
numarului indicat pe plic cu numirul documentului, se informeazs expeditorul.
De regula, plicurile se distrug, cu exceptia cazurilor in care adresa expeditorului
sau timpul expedierii si primirii documentului pot fi stabilite numai cu ajutorul
plicului.

4.1.6. Pe toate documentele de intrare pe suport de hirtie, jos, in coltul din
dreapta, pe recto primei file, se aplica stampila de inregistrare, pe care se indici
numarul de intrare al documentului, conform sistemulyj “e-Management”,
destinatarul si data primirii.

4.1.7. Sint admise spre inregistrare sau evidentd documentele intocmite in
modul stabilit, care permit identificarea expeditorului, a datei expedierii sl a
destinatarului, a anexelor enumerate sau indicate in continutul acestora.
Corespondenta neinregistratd in modul stabilit nu se accepta spre examinare in
cadrul ANPCV.

4.1.8. Nu se supun inregistrarii editiile periodice, alte tipuri de documente
receptionate in baza abonamentelor, precum si cele mentionate in anexa 6 la
prezentul Regulament.

4.1.9. Documentele receptionate se Inregistreazd in sistemul “e-
Management” in ziua primirii, iar in cazul depunerii acestora dupa programul de
lucru sau in zile nelucritoare, se inregistreazi in ziua lucratoare imediat
urmatoare, cu exceptia documentelor urgente, despre care se comunici imediat



Directorului general/Directoarei generale sau sefului subdiviziunii structurale
responsabile.

4.1.10. Dupa inregistrarea documentelor de intrare, Sectia management
institutional din cadrul ANPCV transmite prin intermediul sistemului “e-
Management”:

1) Directorului general/Directoarei generale — documentele parvenite din
partea Presedintiei Republicii Moldova, Parlamentului Republicii Moldova,
Guvernului Republicii Moldova, Cancelariei de Stat, Ministerul Muncii si
Protectiei Sociale, Ministeruluj Afacerilor Externe i Integrérii Europene, Curtii
de Conturi, Comisiei Europene, institutiilor financiare si economice
internationale, donatorilor strini si partenerilor de dezvoltare etc, precum si
petitiile/demersurile, corespondenta ce tine de asigurarea procesului de avizare a
proiectelor de acte normative;

2) Directorului general adjunct/Directoarei  generale adjuncte—
documentele care nu fac parte din categoria mentionati la subpunctul 1) si 2) al
prezentului punct, potrivit domeniilor de activitate incredintate;

4.1.11. Corespondenta parvenitd de la partenerii externi si cea privind
evenimentele la care urmeaza si participe ANPCV va fi remisi in paralel si
Serviciul comunicare.

4.1.12. Documentele se transmit Spre examinare in ziua primirii lor, prin
intermediul sistemului “e-Management”. Telegramele, mesajele telefonice si
alte documente urgente se transmit spre examinare i solutionare in primul rind.
Dacd in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, acestea se
selecteaza si se transmit conducerii impreund cu documentele primite.

4.1.13. Responsabil de executarea documentului este persoana
nominalizata cu litere aldine. Responsabilul de executare, urmare coordonirii cu
conducatorul ierarhic superior, poate coopta (prin intermediul sistemului “e-
Management”), in procesul de examinare a documentului, conducitorii altor
subdiviziuni ale ANPCV responsabile nemijlocit de domeniul reglementat/vizat
de documentul respectiv. Responsabilul de executare asigurd in final
generalizarea raspunsului la document, in baza opiniilor ale subdiviziunilor
cooptate (coexecutorilor), vizarea/coordonarea acestuia de citre coexecutorii
implicati, si, ulterior, prezints raspunsul spre semnare conducerii.

4.1.14. Doar cu acordul Directorului general adjunct/Directoarei generale
adjuncte are drept de a coopta conducdtorii altor subdiviziuni structurale in
procesul de examinare a documentelor.

4.1.15. Coexecutorii documentului trebuie sa prezinte responsabilului
raspunsul prin intermediul sistemuluj “e-Management”, dupi caz, in scris, in
termen de cel mult 3 zile pind la expirarea termenului de executare, iar la
cererea responsabilului toate materialele necesare. Coexecutorii poart3
responsabilitate pentru prezentarea la timp a opiniei.

4.1.16. Angajatii ANPCV sint obligati sa verifice periodic sistemul “e-
Management”, cel putin de 2 ori pe zi, in vederea primirii spre examinare a



noilor documente distribuite si intreprinderea imediati a actiunilor necesare ce
se impun fatd de documentele cu termen proxim de examinare.

4.1.17. Documentele de intrare se executs in termenul stabilit de legislatia
pertinenta sau stabilit de conducere. Dacéd documentul a fost executat in mod
direct (prin telefon, in discutii personale, la consfituire etc.), executorul din
cadrul subdiviziunii responsabile face o mentiune in sistemul “e-Management”,
indicind modul si data executirii documentului, dupa coordonarea obligatorie
cu conducatorul subdiviziunii respective.,

4.1.18. Documentele de intrare parvenite in adresa ANPCV ca raspuns la
demersurile anterioare ale ANPCV, se transmit imediat de subdiviziunea
responsabild de tinerea lucririlor de secretariat catre conducatorul subdiviziunii
structurale autor al demersului.

4.2. Circulatia documentelor de iesire si a celor interne

4.2.1. Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului
documentului, coordonarea, semnarea,  inregistrarea  (documentelor
inregistrabile) si expedierea. Pini la transmiterea documentului intocmit spre
semnare, executantul trebuie si verifice continutul lui, corectitudinea perfectarii.
Executantul poarti responsabilitate pentru prezentarea la timp a proiectelor de
documente si pentru calitatea acestora,

4.2.2. Semnarea corespondentei ANPCV:

1) Corespondenta de iesire in adresa Presedintiei Republicii Moldova,
Parlamentului  Republicii Moldova, Guvernului Republicii Moldova,
Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, Ministerului Afacerilor Externe si
Integrarii Europene, Curtii de Conturi, Comisiei Europene, institutiilor
financiare si economice internationale, donatorilor striini si partenerilor de
dezvoltare, precum si documente care vizeazi probleme de importanti nationala
sau contin informatii privind probleme vitale, solutionarea cérora cere decizia
ANPCV, se prezinti spre semnare Directorului general/Directoarei generale,
ulterior coordondrii acesteia de citre toate persoanele vizate in sistemul “e-
Management”, precum si cele cooptate in examinare conform domeniilor de
competentd, respectind urmitoarea consecutivitate:

a) Executorul nemijlocit;

b) Seful ierarhic superior;

¢) Serviciului comunicare;

d) Directorului general adjunct/Directoarei generale adjuncte;

2) Corespondenta de iesire in adresa Cancelariei de Stat precum si
raspunsurile la petitii/demersuri, corespondenta ce tine de asigurarea procesului
de avizare a proiectelor de acte normative, se prezinta spre semnare Directorului
general/Directoarei generale, ulterior coordondrii acesteia de catre toate
persoanele vizate 1n sistemul “e-Management”, inclusiv cele cooptate in



examinare conform domeniilor de competenta, respectind urmétoarea
consecutivitate:

a) Executorul nemijlocit;

b) Seful ierarhic superior;
¢) Directorului general adjunct/Directoarei generale adjuncte.

In lipsa Directorului general/Directoarei generale, corespondenta de iesire
indicata la subpunctul 1) al prezentului punct, se semneazi de citre Directorul
general adjunct/Directoare generald adjuncta

4.2.3. In cazul lipsei sau imposibilititii indeplinirii atributiilor de catre
Directorului  general/Directoarei generale sau  Directorului  general
adjunct/Directoarei generale adjuncte, imputernicirile acestora sint exercitate de
catre un functionar public de conducere din cadrul ANPCV, desemnat in
conformitate cu ordinul Directorului general /Directoarei generale privind
indeplinirea atributiilor de serviciu pe perioada lipsei acestora.

4.2.4. Prelucrarea corespondentei expediate prin postd include: sortarea,
adresarea, impachetarea, stabilirea costului de expediere si predarea ei la oficiul
postal. Pentru corespondenta recomandati se intocmeste un borderou de
expediere.

Subdiviziunea responsabild de tinerea lucririlor de secretariat verifica
corectitudinea perfectdrii documentelor si prezenta anexelor indicate in
documentul de bazi. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.

Sectia management institutional responsabild de tinerea lucrarilor de
secretariat verificd corespunderea proiectelor si documentelor prezentate spre
inregistrare si respinge inregistrarea acestora pentru expediere, in caz de lipsd a
coordondrii de cdtre persoanele corespunzatoare si/sau semnarea de citre
persoana necorespunzaitoare.

Documentele de iesire semnate, transmise pentru expediere, se
prelucreazd si expediazi de citre subdiviziunea responsabild de tinerea
lucrarilor de secretariat in aceeasi zi.

4.2.5. Documentele interne se intocmesc si se executi in cadrul ANPCV.

Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza
in corespundere cu regulile generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la
etapa de executare (utilizare) — cu cele privind documentele de intrare.

4.2.6. Specificul circulatiei proceselor-verbale ale sedintelor constd in
lipsa etapelor de pregitire a proiectului documentului, de coordonare si
confirmare a lui. Procesele-verbale ce contin dispozitii pentru persoane cu
functii de raspundere sau organizatii din subordine se transmit destinatarilor in
forma unor exemplare multiplicate, a unor extrase din procesele-verbale sau in
forma electronica (preferential).

4.2.7. Memoriile remise conducerii, notele informative, comunicatele si
alte documente interne cu caracter operativ se examineazi de citre persoanele
cu functii de raspundere cirora le-au fost adresate, dupa care se transmit in



modul stabilit pentru executare in subdiviziunile corespunzitoare sau se
indosariaza.

4.2.8. Distribuirea documentelor in cadrul ANPCV o efectueazd Sectia
management institutional responsabil de tinerea lucririlor de secretariat.

4.2.9. In functie de destinatie si de caracterul corespondentei, aceasta se
expediaza destinatarului prin intermediul: biroului de curieri speciali, I.S. , Posta
Moldovei”, postei electronice oficiale secretariat(@anpcv.gov.md.

4.2.10. Pentru expedierea corespondentei pe suport de hirtie, executorul
este obligat sd prezinte setul corespunzitor deschis, in original, cu indicarea
adresei destinatarului si datei inregistrarii.

4.2.11. Numarul de inregistrare a documentului pe suport de hirtie este
compus din indicele subdiviziunii (anexa 7), iar numarul de ordine se atribuie
de cétre persoana responsabild de expediere a documentelor din cadrul Sectiei
management institutional.

4.2.12. Persoana responsabild de expeditie va asigura transmiterea
corespondentei la timp.

4.2.13. Corespondenta in format electronic se transmite prin intermediul
postei  electronice oficiale secretariat@anpcv.gov.md, numai cu aplicarea
semnaturii electronice avansate a persoanei imputernicite.

4.2.14. Primirea, expedierea si remiterea documentelor de intrare, iesire si
a celor interne, la toate etapele circulatiei lor, se face cu mentiuni in sistemul ,,e-
Management”.

4.2.15. Despre remiterea documentelor in cadrul subdiviziunii structurale
sau dintr-o subdiviziune structurala in alta efectuati in baza reperfectarii vizei
sau modificdrii indicatiei initiale, se informeazi in mod obligatoriu persoana
responsabild de tinerea lucrarilor de secretariat, cu mentiunea respectivd in
sistemul ,,e-Management” privind transmiterea documentului.

V. CONTROLUL EXECUTARII DOCUMENTELOR

5.1. Cerintele de bazd privind organizarea controlului executdirii
documentelor

5.1.1. Controlul asupra executérii documentelor si a dispozitiilor ce se
contin in ele este realizat de cétre Directorului general adjunct/Directoarei
generale adjuncte si ai subdiviziunilor in procesul semnirii sau aprobarii
acestora. Controlul asupra termenelor de executare a documentelor se pune in
sarcina persoanei responsabile de tinerea lucrdrilor de secretariat din cadrul
Sectiei management institutional.

5.1.2. Categoriile documentelor ce urmeazi a fi monitorizate sint stabilite
in conformitate cu legislatia, fiind incluse in Lista documentelor monitorizate cu
indicarea termenelor de executare (anexa 7).



La indicatia conducerii pot fi monitorizate si documente ce nuy sint incluse
in lista nominalizati maj sus,

5.1.3. Directorul general adjunct/Directoarea generald adjuncti a ANPCV
este responsabil nemijlocit de monitorizarea si controlul complex al executirii
documentelor.

5.2. Termenele de executare a documentelor

5.2.1. Termenele de executare a documentelor se clasifici in: termene tip
si termene individuale.

5.2.2. Termenele tip de executare se stabilesc, de regula, pentru
categoriile generale de documente ce urmeaza a fi monitorizate conform pct.
5.1.2. din prezentul Regulament.

In celelalte cazuri, termenele de executare a documentelor nu vor depasi
10 zile lucratoare. Un termen maj lung poate fi stabilit pentru executarea
documentelor dificile prin caracterul executdrii lor.

5.2.3. Termenele individuale de executare se stabilesc in rezolutiile
conducitorilor si ai subdiviziunilor acestora sau se indica direct in document.

La stabilirea termenului de executare se tine cont de complexitatea
continutului documentului si de posibilititile practice de executare. Daci
termenul individual de executare a documentului difera de termenul tip, stabilit
pentru categoria respectivd de documente, timpul executirii se considera
termenul individual.

5.2.4. Termenul de executare a documentului de intrare se calculeazi
incepind cu momentul intrrii lui in ANPCV.

5.2.5. Termenul de executare a documentuluj poate fi prelungit numai de
catre persoana sau institutia care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare
trebuie efectuati cu cel putin 2-3 zile inainte de expirarea termenului de
executare, in cazurile in care se constats imposibilitatea respectarii termenului
indicat. In caz contrar, se considera ci documentul nu a fost executat in
termenul stabilit. Prelungirea termenului de executare a petifiilor se va efectua
in conformitate cu prevederile Codului administrativ al Republicii Moldova nr.
116/2018.

5.2.6. In cazul tergiversarii executirii documentului, conducitorii
subdiviziunilor structurale ale ANPCV, sint obligati sa ia misuri pentru a
elucida si a inlitura cauzele tergiversarii §i pentru a asigura executarea in
termen a documentului.

5.3. Efectuarea controlului asupra termenelor de executare a
documentelor



5.3.1. Controlul asupra termenelor de executare a documentelor sj
insdrcinarilor conducitoruluj se face in baza fiselor electronice din sistemul “e-
Management” in care au fost inregistrate documentele.

5.3.2. Documentul se consider executat numai in cazul in care sint
solutionate toate problemele abordate in el si s-a expediat raspunsul.

5.3.3. Dupa executare, controlul asupra documentelor se ridici de citre
persoana responsabild de tinerea lucririlor de secretariat. Ridicarea controlului
poate fi dispusd numai de conducatorul care a luat documentul la control. Datele
privind executarea documentului si ridicarea controlului se includ in fisa
electronica a documentului.

5.3.4. Informatia privind executarea documentelor monitorizate se
generalizeazd siptiminal si se raporteazi conducitorului ANPCV si ai
subdiviziunilor acestora.

5.3.5. Datele cu privire la rezultatele controlului executirii documentelor
se analizeazd periodic. In baza acestor analize se elaboreazi propuneri privind
urgentarea executdrii documentelor, sporirea responsabilititii executantilor si
perfectionarea organizarii controluluj.

VI. CONSTITUIREA DOSARELOR SI ARHIVAREA
DOCUMENTELOR PE SUPORT DE HIRTIE

6.1. Intocmirea nomenclatorului dosarelor

6.1.1. Dupa executare documentele se indosariaza.

6.1.2. In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gisirea rapida a
documentelor conform confinutului §i categoriilor lor, se intocmeste
nomenclatorul dosarelor, care reprezintd o listd sistematizati a titlurilor
dosarelor, cu indicarea termenelor de pastrare.

6.1.3. Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in
dosare a documentelor executate, ca indicator al indicelor de inregistrare a
documentelor si al termenelor de pastrare a dosarelor, ca schemi pentru
intocmirea fisierului informativ al documentelor executate si ca document de
evidentd a dosarelor cu termen temporar de pastrare (pini la 10 ani inclusiv) in
arhiva ANPCV.

6.1.4. Nomenclatoarele dosarelor pentru anul urmator se intocmesc sau se
concretizeaza de citre subdiviziunile structurale ANPCYV la sfirsitul anului in
curs.

In baza nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale, Sectia
management institutional intocmeste nomenclatorul dosarelor ANPCV.

Nomenclatorul se coordoneaza cu Agentia Nationald a Arhivelor si se
aproba de catre conducitorul ANPCV.

Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie a
fiecarui an.



in structura ANPCV $i in componenta documentelor, Dacj asemenea modificari
nu au intervenit, nomenclatorul dosarelor, la sfirsitul fiecirui an, se
concretizeaza, se culege din nou $1 se reaproba de citre conducator.

6.1.6. Nomenclatorul dosarelor include toata documentatia, atit cea
elaborata in procesul activitdtii lor, cit si cea de intrare. De reguld, nu se includ
publicatiile: brosurile, indrumarele, buletinele si alte editii similare.

6.1.7. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste conform directiilor de
activitate ale ANPCV.

De ex.: 01-12, unde 01 indica subdiviziunea structurala, iar 12 — numsrul
de ordine al titlului dosarulyi conform nomenclatorului.

6.1.9. Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale
nomenclatorului in functie de gradul de important3 al documentelor.

Titlurile dosarelor se stabilesc in dependents de continutul documentelor
grupate in dosare, indicindu-se tipul lor (ordine, dispozitii, procese-verbale etc.),
precum si alte date care precizeaza continutul dosaruluj: informatii referitoare la
autor si la data evenimentului, indicatii cu privire la autenticitatea documentului
sau prezenta copiilor.

6.1.10. Daca pe parcursul anulu; se creeaza subdiviziuni structurale noj
si/sau se constituie dosare neprevazute, acestea se includ suplimentar in
nomenclator. in acest scop, in compartimentele nomenclatorului se rezervi
citeva numere.

6.1.11. Rubrica ,Numarul dosarelor (volumelor)” a nomenclatoruluj
dosarelor se completeazi la sfirgitul anului calendaristic.

6.1.12. La rubrica »Mentiuni” se fac insemniri cu privire la constituirea
dosarelor, intocmirea dosarelor transmisibile, selectarea dosarelor pentru
nimicire, persoanele responsabile de gruparea dosarelor, transmiterea dosarelor
in alta unitate pentru a fi continuate ete.

6.1.13. La sfirsitul anului, nomenclatorul se incheje cu o inscriere de
totalizare privind numarul dosarelor la momentul respectiv.

6.2. Constituirea dosarelor

6.2.1. Constituirea dosarelor in conformitate cu nomenclatorul dosarelor
se efectueaza in subdiviziunile structurale in care au fost executate documentele.
Nu se admite pastrarea dosaruluj Ja executant.

6.2.2. La constituirea dosarelor se inldturd duplicatele, maculatoarele,
filele nescrise, precum si acele, agrafele, clamele, foliile.



In procesul gruparii documentelor se verifici corectitudinea perfectirii Jor
(prezenta semnaturii, datei, indicelui, mentiunii ,,in dosarul nr, ...”, semnaturii
de certificare etc.).

Documentele neperfectate sau intocmite gresit se restituie executantuluj
spre finalizare.

Documentele cu termen permanent si temporar de pastrare se clasifici in
dosare separate.

Fiecare dosar trebuie s contind cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-
40 mm).

6.2.3. In dosare se clasificd documentele acumulate pe parcursul unuj an,
Exceptie fac dosarele transmisibile.,

6.2.4. Anexele de volum mare se Indosariazi separat. Anexele de volum
mic se anexeazi la documentele la care se refer.

6.2.5. Gruparea documentelor in dosar se efectueazi in ordinea
solutionarii problemelor, in ordine cronologica, alfabetici say a indexdrii
(numerotarii) documentelor. Aceste principii pot si varieze sau pot fi imbinate.

6.2.6. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat
de catre persoanele cy functii de conducere.

6.3. Sistematizarea unor categorii de documente

6.3.1. Documentele de dispozitie (ordinele, dispozitiile, procesele-verbale
etc.) se indosariazi pe categorii, in ordine cronologica, conform numerelor,
impreund cu anexele referitoare la ele.

6.3.2. Regulamentele, instructiunile aprobate prin documente de
dispozitie se considers anexe ale acestora si se unesc. Daci au fost aprobate in
mod separat, atunci se grupeazd separat.

6.3.3. Documentele referitoare la procesele-verbale se indosariazi
impreuna cu procesul-verbal.

6.3.4. Ordinele, dispozitiile cu privire la activitatea de baza, Ia personal,
la deplasiri si concedii se grupeaza separat.

6.3.5. Planurile si devizele de cheltuieli aprobate se grupeaza separat de
proiectele lor.

6.3.6. Planurile si dirile de seama anuale se grupeazi separat de cele
trimestriale, semestriale.,

6.3.8. Petitiile cetatenilor si documentele privind examinarea lor, pe
suport de hirtie, se grupeaza separat de corespondenta generals.



VIL. PREGéTIREA DOCUMENTELOR PE SUPORT DE HiRTIE
PENTRU PASTRARE DE STAT SI VALORIFICAREA LOR
ULTERIOARA

7.1. Pregitirea documentelor pentru pastrare de stat si valorificarea lor
ulterioard

7.2. Perfectarea dosarelor

7.2.1. La finele fiecirui an, persoanele responsabile sint obligate si
pregateascd documentele pentru a fi predate la arhivd. In acest Scop se
definitiveazi si se perfecteazd dosarele constituite pe parcursul anului.
Perfectarea dosarelor include un complex de lucriri: completarea datelor pe
prima copertd a dosarelor, indosarierea, numerotarea filelor si certificarea
dosarelor.

7.2.2. Dosarele cu termen permanent i 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
S€ numeroteaza separat,

Fila de orice format, cusuts dintr-o margine, se numeroteazi ca o singura
filg; fila indoiata si cusuta la mijloc urmeazi a fi descusut sl numerotati ca o
singur3 fila.

Daca la o fili sint anexate alte documente, acestea S€ numeroteazi
separat.

Fila cu o fotografie lipitd pe ea se numeroteazi ca una singura.

Plicurile indosariate, avind inscriptii pe ele sau continind documente de
asemenea se numeroteaza, dupi care se numeroteaza fiecare document din plic
in ordine consecutiva.

La sfirsitul dosarului, pe o fila adaugitd sau pe ultima pagind ramasa
nescrisa a registrelor si condicelor, se face urmitoarea certificare: ,,In prezentul
dosar (registru, condici etc.) sint numerotate si cusute ... file” (numarul de file
se indicd cu cifre i litere). Se indicd data cind a fost efectuata certificarea si se
pune semnatura executantului.

Dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani inclusiv) nu sint
supuse perfectarii. Evidenta lor se fine conform nomenclatoruluj dosarelor.

7.23. La sfirsitul anuluj calendaristic pe copertele dosarelor se
concretizeaza urmitoarele:



- dacd a fost schimbati denumirea subdiviziunii structurale sau daci
dosarul a fost transmis pentru finalizare in altd subdiviziune structurald, se
introduc modificirile respective;

- pe dosarele ce contin documente de dispozitie (ordine, dispozitii,
procese-verbale etc.) se indicid numerele lor, se fac mentiuni cu privire la
originalul documentelor say prezenta copiilor;

- dacd dosarul ce contine corespondenta este constituit din citeva volume,
titlul dosarului conform nomenclatorului se completeaza, pentru fiecare volum,
Cu mentiunile privind corespondentul, autorul, teritoriul vizat, data (ziua, luna,
anul) inceperii si incheierij lui;

- dacd dosarul contine documente-anexe pentru anii ce preced inceputul
dosarului, pe coperta lui, sub dati, se face mentiunea: ,,Contine documente
pentru anii ...”;

- pe coperta dosarului se scrie numirul de file, indicat in inscriptia de
certificare a lui;

- dupd includerea dosarului in inventar, pe coperta lui se scrie numarul
inventarului i numarul dosaruluj in inventarul respectiv.

7.2.4. Inscriptiile pe copertele dosarelor cu termen permanent si lung de
pastrare trebuie ficute cu cerneals rezistenta la lumina sau cu tus si sa fie scrise
clar, citet. La aparitia unor dificultati privind perfectarea dosarelor ce vor fi
transmise la pastrare de stat, se va consulta cu Agentia Nationala a Arhivelor.

7.3. Intocmirea inventarelor dosarelor

7.3.1. Inventarul dosarelor este un ghid arhivistic, un document de
evidenta ce reprezinti o lista sistematizati a titlurilor dosarelor, a componentei
si a continutului documentelor indosariate.

7.3.1. Persoana responsabili de arhivi (lucrétor titular) intocmeste
compartimente anuale, separat, pentru documentele cu termen permanent si
pentru cele cu termen lung de pastrare (de la 15 pina la 75 ani inclusiv).

Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare necesiti a
fi aprobate de citre Agentia Nationald a Arhivelor cel mult peste doi ani dupi
scoaterea dosarelor din lucririle de secretariat curente.

7.3.2. Inventarele se intocmesc in mod separat pentru dosarele:

- Cu termen permanent de pastrare;

- Cu termen lung de pistrare;

- referitoare la personal.

Pentru dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani) nu se
intocmesc inventare.

Compartimentele anuale ale inventarelor dosarelor se numeroteazi
consecutiv pe parcursul a mai multor ani. Inventarele se inchid numai cu
acordul Agentiei Nationale a Arhivelor.



7.3.3. La intocmirea inventarelor dosarelor se tine cont de urmatoarele
cerinte:

- In inventar se includ numaj dosarele inchise (scoase din lucririle de
secretariat);

- titlurile dosarelor se ordoneazs pe compartimente, in ordinea in care sint
incluse in nomenclator;

- documentele personalului se sistematizeaza in inventar in ordine
alfabetica sau cronologici;

- fiecare dosar este inclus in inventar sub un numér aparte. Dacad dosarul
este constituit din 2-3 volume, fiecare volum se numeroteazi separat;

- humerotarea dosarelor in inventar se efectueazs consecutiv pentru mai
multi ani;

- dacd in inventar sint incluse citeva volume ale aceluiasi dosar, se scrie
deplin doar titlul primului volum, pe celelalte volume se indics mentiunea
»idem”, celelalte date se completeaza deplin;

- dosarele transmisibile se includ in inventar in anul incheierii lor;

- rubrica ,,Mentiuni” din inventar se foloseste pentru indicarea stirij fizice
a dosarului, documentelor, datelor referitoare la primirea sau transmiterea
documentelor etc.

7.3.4. Compartimentele anuale ale inventarelor se intocmesc conform
modelului previzut in legislatie. Pentru dosarele cu termen permanent de
pastrare, ele se intocmesc in patru exemplare, pentru dosarele cu termen lung de
pastrare si cele privind personalul scriptic — in trei exemplare. Inventarele si
istoricul fondului, semnate si verificate, se expediazi spre aprobare citre
Agentia Nationala a Arhivelor,

Dosarele personale se pastreaza in arhivad timp de 75 ani, dupa care se
nimicesc in ordinea stabilita.

7.3.5. La transmiterea documentelor spre pastrare de stat, inventarele
trebuie sd contina: cuprinsul, lista abrevierilor, prefata, indicatoarele, foaia de
titlu.

7.3.6. Foaia de titlu a inventaruluj se intocmeste la prima transmitere a
dosarelor in arhivele de stat ale Republicii Moldova si se completeaza de fiecare
datd in cazurile in care intervin schimbari in denumirea institutiei sau in a
organului ei ierarhic superior.

7.4. Asigurarea integrititii documentelor

7.4.1. Persoana responsabili de lucririle de secretariat din cadrul
subdiviziunilor structurale poarta raspundere pentru pastrarea documentelor pe
suport de hirtie.

Din momentul inceperii dosarelor si pind la predarea lor in arhiva, acestea
se pastreaza in birourile subdiviziunilor structurale.



7.4.2. Toate dosarele cu documente, inclusiv documentele primare se
gestioneaza si se pastreazd de catre subdiviziunile de ramuri, in birourile de
lucru sau in incaperi amenajate special pentru acest scop, arhiva, dotate cu
mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau
sustragerea documentelor.

7.4.3. Constituirea si pastrarea dosarelor conform nomenclatorului
faciliteaza cautarea si utilizarea acestora. Extrasul din nomenclator se afiseaza
pe partea de dinduntru a ugii dulapului, iar pe cotoarele dosarelor se noteazi
indicele lor din nomenclator.

7.4.4. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen
permanent de pastrare este interzisi. In cazuri exceptionale (de exemplu, la
solicitarea organelor de drept si judiciare) o asemenea ridicare se poate face
doar cu permisiunea conducitoruly; ANPCYV, lasind o copie a documentuluj
ridicat si un proces-verbal privind cauzele ridicarii originalului.

7.4.5. Eliberarea dosarelor in interes de serviciu functionarilor altor
subdiviziuni structurale se face numaj cu permisiunea conducitorului ANPCV.

Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-un registru sau pe o
fisa specials, indicindu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele
dosarului, data eliberarii si restituirii, prenumele, numele sl semndtura persoanei
careia i-a fost eliberat dosarul.

7.5. Depunerea documentelor spre pdstrare in arhivd.

7.5.1. Asigurarea pastrarii documentelor F ondului Arhivistic al Republicii
Moldova si a documentelor cy termen lung de pastrare si de insemnitate
practicd (inclusiv documentele personalului), tinerea evidentei, utilizarii,
selectarii §i pregatirii documentelor cu termen permanent de péstrare pentru
transmitere la pastrare de stat o realizeazs arhiva.

7.5.2. In activitatea sa, arhiva se calduzeste de legislatia Republicii
Moldova, de ordinele, dispozitiile si indicatiile conducerii, de documentele
normative si metodice ale Agentiei Nationale a Arhivelor, de regulamentul
arhiveli.

7.5.3. In arhiva se depun dosarele cu termen permanent si lung de
pastrare, precum si cele ale personalului scriptic, conform inventarelor
dosarelor. Dosarele cu termen temporar de pastrare nu se depun in arhiva, ci se
pastreaza in subdiviziunile structurale, iar dup3 expirarea termenuluj de pastrare
fixat se nimicesc in modul stabilit.

7.5.4. Predarea dosarelor din subdiviziunile structurale la arhiva se face
personal de catre reprezentantul subdiviziunii conform graficului stabilit,
intocmit de persoana responsabild de tinerea lucririlor de secretariat, coordonat
de citre conducitorii subdiviziunilor structurale si aprobat de citre conducatorul
ANPCV.



7.5.5. In subdiviziunile structurale, procesul pregatirii dosarelor pentru
pastrare in arhivi se verifici de citre seful subdiviziunii. Lacunele depistate sint
inlaturate de subdiviziunile structurale.

7.5.6. Preluarea dosarelor in arhivd se executi de catre persoana
responsabild de tinerea lucririlor de secretariat, in prezenta lucritorului din
subdiviziunea structurala respectiva, conform inventarului, intocmit in 2
exemplare.

In ambele exemplare ale inventarelor se fac mentiuni despre prezenta sau
lipsa fiecdrui dosar. La sfirgitul inventarului se indici (cu cifre si cu litere)
numarul dosarelor preluate la pastrare, numerele dosarelor ce lipsesc, data
primirii si semnéturile persoanelor ce au predat-receptionat dosarele.

7.5.7. Dosarele cu termen permanent si lung de pastrare si dosarele
personalului scriptic se transmit in arhjvs dupd expirarea unui an de la scoaterea
lor din lucrarile de secretariat.

Daca in cadrul lucririlor de secretariat curente este necesard utilizarea
unor dosare din arhiva, persoana responsabila le inregistreazi in registrul de
evidentd a dosarelor eliberate pentru utilizare temporara.

7.5.8. Persoana responsabili de tinerea lucrdrilor de secretariat este
obligata sa {ind permanent evidenta dosarelor ce se pastreaza in arhiva.

7.5.9. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectirii
spre nimicire, deterioririi irecuperabile, predarii la pastrare de stat sau
constatarii lipsei dosarelor.

In toate cazurile mentionate mai sus, persoana responsabild de tinerea
lucrarilor de secretariat este obligata sd intocmeasci un proces-verbal care va fi
prezentat conducatorului spre aprobare, fiind mai intii coordonat cu Agentia
Nationala a Arhivelor.

7.5.10. Dupa expirarea termenelor de pastrare provizorie a documentelor
stabilite de Regulamentu] cu privire la Fondul arhivistic de stat, ele se predau
pentru péstrare permanenti la Agentia Nationald a Arhivelor.

IIX. COMUNICAREA INTERNA

8.1. Lucrul informativ

8.1.1. Comunicarea internd in cadrul ANPCV se asigurd prin circulatia
rapidd, complets si in termen a informatiilor atit pe orizontala, cit si pe verticala,
si invers, pentru exercitarea de citre colaboratori a atributiilor de serviciu,
Managerii trebuie sa se asigure cd nu existi bariere in prezentarea informatiilor
necesare la indeplinirea atributiilor.

8.1.2. Remiterea informatiei cu caracter general se va efectua prin
intermediul  sistemuluj »e-Management” si e-mail cu subdomeniul
»@anpev.gov.md”,



8.2. Instruireq in domeniul lucrarilor de secretariat

8.2.1. Instruirea personalului in domeniul lucririlor de secretariat o
realizeazi Sectia management institutional.,

8.2.2. Instruirea personalului in domeniy] lucrarilor de secretariat are loc

initiald, sesiuni informative, instruire la locul de munca, instruiri individuale,
consultare, diseminare a materialelor informative din domeniu etc.

8.2.3. Instruirea in domeniul lucririlor de secretariat se efectueazi:

- la angajare, in perioada de integrare;

- la reincadrare in functie;

- periodic, in cazurile in care sint introduse procese noj sau sint
modificate procesele anterioare,
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Anexa 4

AGENTIA NATIONALA DE PREVENIRE N
COMBATERF A VIOLENTEI IMPOTRIVA
FEMEILOR §1 AVIOLENTEL IN FAMILIE

ORDIN
mun. Chisiniu
Nr. “© o 2024
Cu privire la ...
In temeiul ‘s 3
ORDON:
1.
2.
3

Am luat cunostinta:

Atentie! Documentul confine date cu caracter

personal. Prelucrarea ulterioard a acestor date poate fi efectuatd
numai in condifiile previzute de Legea nr. 13

3/2011 privind protectia datelor cu caracter personal,




AGENTIA NATIONALA DE
PREVENIRE SI COMBATERE A
VIOLENTEI iMPOTRIVA
FEMEILOR $I A VIOLENTE] iN
FAMILIE A REPUBLICII
MOLDOVA

«“ ”»”

2024

Cu privire la ...

In temeiul il

[S—
.

Agentia Nationali de Prevenire si
Combatere a Violentei impotriva Femeilor
si a Violentei in Familie

Prenumele / Numele

Anexa 5

MINISTERUL JUSTITIEI
REPUBLICII MOLDOVA
ORDIN
mun. Chisinau
Nr. /
ANPCV MJ

ORDONAM:

Ministrul Justitiei

Prenumele / Numele




Anexa 6

LISTA

corespondentei care nu se inregistreazi

1. Carti, ziare, reviste, buletine si alte editii periodice.
2. Culegeri statistice, documente

C si forme ale dirilor de seama statistice.
3. Anunturi publicitare, pliante ¢

u informatii tehnico-stiintifice, afise, cataloage
de preturi, programe si ordini de zj ale conferintelor, ale sedintelor, alte materiale
informative de referintd expediate spre informare.

4. Carti postale de felicitare si invitatii.
S. Facturi, recipise, contracte, scrisori de trasurd, devize de cheltujelj.



