
AGtNTIA NAilON.{LA D[ TrR.fY[NlR[, fl
coM BATsRE A vlol.t.N'I tI ilrtpo'rntr''n

TEMEILOR. $l AVloLtNTtl iN FA,\4Iilr

ORDIN
mun. Chigintru

Nr. 88

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
(inerea luudrilor de seuetariat (Regulament) in
cadrul Agenliei Na(ionale de Prevenire ;i
Combutere a Violenlei impotriva Femeilor ;i a

Violen(ei in Familie (ANPCV)

in scopul stabilirii regulilor de lucru cu documentele otganizatorice qi de

dispozi{ie, pr..r- qi corespondenla de intrare, ieEire ;i intern6, utilizate in

activitatea ANPCV, in temeiul Hotdrdrii Guvernului nr. 618 din 05-10-1993

pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor otganizatorice 9i de

dispozilie qi Instrucliunii-tip cu privire la linerea lucrdrilor de secretariat in

orgrr.i. aiministraliei pubiice centrale de specialitate gi ale autoadministrdrii

loJale ale Republicii Moldova, dfi. 19 lit. n) din Legea nr. 9812012 privind

administralia publicd centralS de specialitate, precum Ei pct. 15 subpct. 10) din

Regulamentui cu privire la organizarea qi funcfionarea Agenfiei Nalionale de

prirenire qi Combatere a Violenlei impotriva Femeilor gi a Violenlei in Familie,

aprobat prin Hotdrdrea de Guvern nr.92612023,

ORDON:

1. Se aprobd Regulamentul Privind
cadrul ANPCV, conform anexei.

linerea lucrdrilor de secretariat in

2. Serviciul comunicare va asigura publicarea prezentului Regulament Pe

pagina instituliei.
3. Prevederile prezentului ordin intrd in

aduce la cunoqtinld angajafilor ANPCV
institufional.

4. Controlul asupra executSrii prezentului ordin se pune in sarcina

Directorului general adj unct/Directoarei generale adj uncte.

* -01:' 2024

vigoare la data aProb[rii qi se

de c6tre Seclia management

Directoare general5 viorica liiunarARr



nr.

AProbat Prin Ordinul

din,,-:''==--2024

REGULAMENTUL

privind {inerea lucririlo. a" ,""i"tu'iut in cadrul Agen{iei Na{ionale de

Prevenire qi combaflill"f|;H'if,:'triva Femenor qi a

I. DISPOZITIIGENERALE

l.l.PrezentulRegulamentreglementeazdmoduldereceplionare,
inregistrare, "t 

io""fa, pir""tu'"' "*i"di"': "u documentelor' precum $1

exercitareacontroluluiasupra.*..,,a,ii,pa1lariiEiutilizdriiacestora.
r.2. Prezentul Regulame;; ;t 

' 
aplic6' t"1;;i"1u:"1* 

^1"cumentelor

administrative qi de dispozilie ur. ag.nttiillrt:lale de Prevenire Ei combatere

aviolenlei impotriva Feme*or ;i 1 violenlei in Familie (tn continuare

ANPCV),ouexcepliacelor-cup*umdt"ttt"ti'u"gipetifiilor'acdror
modalitate de intocmire qi p'stra;se stabileqte prin instrucliuni/regulamente

soeciale, in baziCodului "O.irirt"tf" "L 
n"p'Uii"ii Moldova nr' 11612018'

iegii nr.2451200il ;riuir. Ia secretul de stat'"Rtg'iu*tn*1ui cu privire la

asigurareu ,.gr-rrirri ...r.t i, ."J;i autoritalitor puutice qi al altor persoane

j uridice, uprou ui'iti' n"'atitt t gyltfl:: 
-1rt' 

6 t 20 t 0'

1 .3. co,,iu.atorul ANPCV desemneaz?^',J*",,: responsabild pentru

linerea lucr6riior de secretariat, care asigur6 evidenla qi executarea

documentelor in termenele ,rJiur., into'^"u'a conducerea privitor la

executarea acestora, famil!a1iz';;;";;*onalul cu documentele normattve $r

*.aai.. ce lin de domeniul dat' 
ale ANPCV poartd rdspundere

1.4. Conducatorii subdiviziunilor structuri

pentru:
a)organizarea.qilinereacorectdalucrdrilordesecretariatin

subdiviziune, p,strarea documentel0r semnate olografr"/electronic gi predarea

acestora in arhiv6;
b)asigurareu.P,.:dTii-primiriidosarelorqidocumentelor,incanl|

tra"'rejir't 
Th',t',Xffilt:#l:'Jiti;. subdiviziunii cu prevederile prezentului

Regulament;
d)intreprindeream[surilornecesarepentru':1u.".',.:volumuluide

documente, evitind emiterea-;il;#1o' p'iiinJ probtemele ce ar putea fi

solulionat. p;i;l;'i.ior, i, d;;ii'p""o"ui"''i; t;sf,tuire etc'' cu plasarea

menliunii "t'"tp'"'atare 
intitt;"i "e-Management"'



1.5. in cazulincetirii sau modificarii raporturilor de serviciu/de munc6'

plec,rii in o.i"" tipuri d.."o.,..ar"^rr"-r" ;r^1 ;;spend6rii raporturilor de

serviciu/munc', suspend'rii ."rilrlt r,i inai'iat'ut de munc6' angajatul este

ourigut sr r,:up 
"iffi g,.-'*l#[;**;,il:?:L* ;:ll[:iunii' 

cu

.ooidorrutea qefului direct' Prln m

rr. INTOCMIREA DOCUMENTELOR

2.l.Dispoziliigeneralereferitorlaintocmireadocumentelor

2.|.l.Toatedocumenteleintocmitein.cadrulANPCVtrebuies6
corespund' noffio, 

-i,gristicl ;i";i;;;ii"t de tehnoredactare stabilite in

orezentul Regulament'
z.l.z.PentrucadocumenteleadministrativeqidedispoziliesSfie

valabile, ele ,r.uui. ,a ."rtiri'"i, ,ooa obligatoriu urm,toarele elemente:

denumire a organizaliei autol, ,rpri^do;t*i;i' 
'i*"' 

titlul textului' textut

i,#ffi :tffil',::,'tr.,ff::ffi ,i,"Tl3l,[1*.t*,componenlaerementeror

poate 1+t[:l*;*::f !; T:HJ|' oPiing, este semnati de Director

general/Di,ttto-u* ?"'lit' D.i;;;;-ee1e'1al''u,f,|"' Dt-T::ou" general'

adjunct' .* a. i.ni.uuaiuiri#iiffi"i1a!* 
de domeniu, conform domeniilor

de activitate stabilite prin orain'uier.iicv. etriu"ir.a dr.ptutui de semndtur' in

lipsa uneia di';t ;t;sountlt "t;;;itt " efectueazd prin ordin'

2.2' Antetul documentelor

2.2.t.Documenteleseintocmesc,deregul6,pefoi.cuut..,executatepe
formatul A4 (zg,x 2r0 ,,,*l'ii r"rrrrur ar[zio"" i+s.n,T],care se pun la

dispozilia ,,rbdiririr,r,,o, ,t*JJr;;i;',;i;^;NPE,, in variant' electronic'' de

;;#ti*;X:::if;Ti-Tl'i;'i:Hl\u.?,lurm6toareretipuriderormurare:

formularul general ur anrpcv-it, ti*uu de stat (anexa 1);

formularulgeneralurer.wcvcutraducereinrus6(anexa2);
tbrmularul general ,r eGcv cu traducere in englezd(anexa 3);

formularul special - p.;;;rdine (airporitiD ale-ANPcv (anexa 4)'

2.2.i. proceiele-verbale^ r. ftaititto'' l'''formaliile' notele informattve'

nomenclatoarele dosarelor se intocmesc pe iormula-rul general al ANPcv

(anexa t)' . , ^--^niootarir-e si de dispozilie, emise in comun su

2.2.4.Documenteleorganizatortce{g.dispozilie,.emiseincomuncu
alte organe, nu se intocm.r. p? for*ulare, ci pe t'i',tit alb6 (anexa 5)'



2.2.5.Seinterziceutilizareaformularelor.netipizatecitqiexpedierea
formurareror completate cu alte ,#nui*i J.rit *l;;fitificate la pct' 2'l'4 dtn

prezentul Regulament'

2.3. Data documentului

2.3.L Toate documentelg s-e dateazl'in mod obliButll1-*-t'

2,3.2. Data documentul,i ;; consideri cea a semnirii, adoptarii qi

aprob,rii acestuirs* a"," desf,qurarii evenim.rrtur*i fixat in el (qedinlei etc')'

Z.3.3.Datadocumentulri 
(;il;, funu ii unufj-tt i"ait6 prin doui metode:

a)ziua_;;ft.-iub",luna-culitere,anul_cucifrearabe
De ex: 14 iunie 2021

b) doar cu cifre arabe

De ex': 14'06'2021

Dac6 num6ru1 ce indic' zjua sau luna const, dintr-o singurS cifr6, inaintea

.i,.,i'ffi'*X,*:,J;"H:;'f!.,r,,:, numrrur ce indicd ziua const,

dintr-o singurA cifr[' inaintea acesteia nu se scrie "0"'
De ix': I iunie 2021

incanl|documentelorintocmiteincomuncualteorgane'data
documentutuiseconsiderdceaasemnlriidec6treultimulorgan.

2.3.4.Peformularelecuantet,numiruldeinregisttareqi,dataseindicain
spaliul ,p".ijr"-^*u, ,u.r, aJ u..*te element. iiplttt' t: 'lTjffi.jj:ffi
sting6, ai" "ii"""t' "lifi'ina 

caractere cu 1-2 puncte mar mrt

scrisorii'
2.3,5,Peformularelepentruordineqidispoziti',^1.?].?documentuluise

ptaseazdp 
", 

i + 
;; ;;",,", 

fl#[il,.J3;,,,,.;,il;;ffi 
ntur u i' i nd i c ate in I i mb a

de stat, 9i se culege cu ctffe ari

2.4' Indicele de tnregistrare a clocumentului

2.4.|.Numiruldeinregistrareadocumentuluiseindicdpetoate
documentellNr*a*l 

documentului de ieqire este constituit din:

.indicelesubdiviziuniistructuralecare,into.*itdocumentul(anexa8);
- numdrul curent de inreistralet Du''* 

;0512-2345
2.4.3. Num,rut docrrlrje,rt rl.ri d" i;;; 

-r. 
inaita de regul' de

subdiviziunea responsabiH. ;; fl*r9u -t,r.raritor 
de secretariat' numirul

documentului fiind generat Ot'iltt*ul'oe-Management"'



2.4.4,Indiceledeinregistrareadocumentelordeordine,dispoziliigia
oroceseror-u.rb* ale qedin!.to, ii constituie n *i*i.urent al documentului'

'De 
ex.: ordin *'"1'*i';:i -"i 'Protes-verbal 

nr' l'2"3' 4 etc'

2.4,5.Peformularelep.n**dineqidispozilii,inclusivlaintocmrea
oroceselor-verbale ale qedinl.ror,-u fro..r"lor-',r.ruuit'de 

constatare' indicele

inumarul) d" ,rl*i*il. u ao.urn.ntului ,t piuttu'a la acelaqi nivel cu

elementul ,,Dut;"il;;".;fri;"^ -ri :", de denumirea complet[' dupd

abreviere a ,,rff.,,qi se indic, cu .irr"'"rrul, in limba de stat' De ex'; nr' 25 din

01.06.2021
2.4.6,Indiceledocumentuluiintern(informalia,nota-informativa,

instrucliurr.u de serviciu, pt*ri a. activitate, ;;;;'a; seam6' schema de

incadrare etc.) se constituie ai,r'iit.l.- rrruai'i;;"1i t*:*il (anexa 7) qi

numarulcurentaldocumentul'i,"u'"seculege,,,ui3o'dedenumireacompletd
a ANpcv si tip; documentul.ri, 

-i' 
ii*uu *1tuu*iu' 

uttluqi nivel cu elementul

,,Dataaot"-tntiti'i;' J"pa uU'"'it" a "r't'" 't" 
tir" a'abe' De ex"' nr' 01-05

di" Of .06.2021 i r-ran'-i+p ?n comun cu alte organe, indicele de

;.; i#il"*nr:lT#"Hi# ffi1J:f, x" 
" " 

c are ac e ste a sint i ndi c ate

il&;*ent (de la stinga t1{re.an[): , - '-in a

Pentruordin(dispozili"'httaiire'decizleetc'):26158"'
Pentru ;;;;;;'oz-io/t3 s t ot'rzt2oo "'

2.5,Referin|dlaindiceledetnregistraresidatadocumentuluideintrare

2,5.|.Referinlapoatefimarcatdprincuvintele,,Referitor]rd,Sau
abrevierea ,,Ref.:,, qi include^ ir,ai..r. de inregit;; ;-i- d*. documentului de

intrare la care se d6 r6spuns. i, u..rt ultim ""i'i."t" 
fi fororita qi formula '"La

nr.-din- "'
2,5'2'R--eferinla la documeltul d:,11:lu" sau ta obiectul scrisorii se

plaseaz' mai jos.d" ,r*i,T] qi data ,.ri.o'ii ii tt scrie din atineat' Se va

dactilogralra cu litere cursive, cu caract.,.,., un 1-2 puncte mai mici decit

corpul ,.ri,o'ii' La sfirqit nu se va pune punct'

De ex':
La nr' l5l}7 din 14'07 '2021

Ref': angajare -t^t^-^* 1<-o).in 15 iulie 2021

Ref.:demersulMinisteruluiFinanlelornr.25-02din15it

Includereaobiectuluiscrisoriinuesteobligatorielipoatefiomis6in
cazulin care problema tratatain scrisoart t* 

'7 
ezentatl pe scurt in primul

Paragraf al ei'

2'6' Locul lntocmirii sau editdrii documentului



Elementul dat se indici P9 formularul pentru ordin (anexa 4)'

pe formularul pentru *di;;i;;.rt"i dat.se plaseazd in centru' mal Jos

de erementul ,,D;;,ri;;;t""t ao."**tului", in limba de stat'

Se admit urmdtoarele abrevieri:

municiPiul - mun'

oragul
raionul

- or.

- r-nul

comuna - com'

satul -s.

2.7. Parafa de limitare a accesului la document

ElementuldatseindicEprincuvintele:
- Strict secret;

- Secret;
- Confidenlial;
- Restrictionat;
- Personal;
-M;
- Secret comercial'

Acesteparafeseplaseaz.aVeprimanaqineldocumentului'sus'incolpl
din dreapta, in ffi;;; stat (la tiuia,tt"u Jotut*Itut'i in limba rusd sau in

alt6 limb6, se t'"i"t n o*ltl),';;-;;jltTtlt''in conformitate cu Legea cu

privire ru ,..r.,i*iJ rrL ir. zqsitoiii^6"Jrr ,i,, ut Repubticii Moldova nr'

1t0712002.

2.8. Destinatarul

2.s.l.Laexpediereadocumentelorseult|izeazdmaimulteformulevizind
destinatarul. 

pt*iiiutari ai documentelor pot fi:

a) institulii sau subdiviziuni ale acestora;

Ul Pe'soa"e cu funclie de risPundere;

c) Persoane ftzice'
2.8.2'AJ;;destinatarului cuPrinde:':
a) den#;;; ;;Giei (subdiviziunii acesteia);

3:fffi ff#H'1t11'1il":Hh."-,:1ff 3:f 
,,,r.,xllocalitateain

c azvlmini stereior 9i autorit'!ilor"f Ji i.., adres a. nu e ste ob I i gaton e'

z.B.3.Destinatarur va fi;ffi;iti*l'iar""' Jttpt"' i'littiut" pe stinga' in

parrea dr"upta'i';;;i, "r,f"il;.i 
rindurile q;"'Fil-elemente logice (de

exemplu, *.i."irrl*.r. rind,' t r.ir"^-it tlt ti"d; tuitinot'-'".1,'" cit posibil'

scrierea numerui qi a prenum.rrii#;ti.virrri .ri;i i; rira*i airf itt;' Numele



defamilievafiscriscumajuscule(excep{ie:incazu|Prim.Ministrului,
preqedintelui Republicii *:lu:l-Jil;t"dirttr"i Parlamentului vor fi scrise cu

t .i"*"fe atit pren"mele' cit qi numele)'

Dac6documentulesteadresatuneiinstituliisauuneisubdiviziunia
acesteia, lard ase indica p.rrounu-Jr, functie d. ,ariundere concret'' denumirea

,. ..ri. la canil nominativ'

Recomandat:

De ex.:

De ex.:

De ex.:

Dlui Vasile FLOREA'
Ministru al justi{iei
(adresa electronicd)

Ministerut Mediului
(adresa electonicd)

Ministerul Finan(elor
hdresa electronicd)

Direclia administrativl
(adresa electronicd)

Dac[ documentul este adresat unei perso?ne cu funclie de raspundere

concrete, prenumere qi num.* .- ilJi.i iii"a i"r"r1i. de abrevierea ,odrui"/

cuvintul ,,do*nulii; J;*,,Jr.i"f'iouJn.i',iaratn"nitta 
instituliei se scrie la

cazulnominativ. Dac6 dup6 '.,*.;; 
eazd funcil;;' denumirea instituliei'

intre acestea se Pune virgul6'

Unei ptt'o*t ne-adresem cu numele s6u complet'

Dnei Ioana TITULESCU'
Ministru al finan{elor

incazulincareseindic[.funcliapersoanei,aceastasescrie]Iacazu]|
nominativ, r.urti.ri"ii"ir*" -i#i; ;*'.Lpri u tuncli i 1 or de niv e I inalt)'

Dlui Mihai BOTNARU'
snecialist PrinciPal'
lVlinitt".ul Finanfelor

Dlui Ion POPESCU'
sef al Direcfiei economie'

ir{irri.t..ul Finan{elor



Dlui Alexei IONESCU'

ir.i.Ofrte al Parlamentului

numele persoanei cbreia ne adres6m' folosim

Dacd nu cunoaqtem

urmitoarele formule:

De ex.:

De ex.:

De ex.:

Directorului general

S.A.,,FLOARE"
(adresa electonicd)

S.A.,,FLOARE"
t, 

"t"rtia 
directorului general

(adresa electronicd)

Documentulpoatefiadresatunuinum6rmaimarededestinatari.

Ministerul Justi{iei
hdresa electronicd)

Ministerul Finanfelor
(adresa electonicd)

[itr"f Nafional de Statistici
(adresa electronicd)

a,,g.rif" pentru Eficien{I Energeticl

@Zresa electronicd)

in cazul unui num6r prea mare de destinatari se intocmeqte o list6 de

expediere . , _r -r^r^o or treilea si al patrulea adresant nu se indica

Inaintea celui de-al doilea' al treilea qi al p' 
't 

de patru

cuvintul ,,Copit;;- Dacd documentul se exped\azd la mal mu

destinatari, se intocmeqte o list6 de expediere'

Autoritifile administrative din

,rnotOio. (co nfotm listei)

Dac6documentulseexpediazdinmaimulteorganiza\iisimilare,
destinatarii se indicdla general'

Consiliile raionale

iit..i"iilor de intrePrinderi

Dacddocumentulseexpediazduneiperso?neftz\ce,seindicdmaiintii
orenumel" qi "'*"le 

destinat'*d;';p' ua'"'u' N;-;G ie familie va fi scris

fu mujut.ule' De ex': Dlui Ion TITULESCU



str. Miorita , 12'bl' 1' aP' 10'

Yl;1Y,',;ii,i;i,l:)'?ii

2.9. Parafa de aprobare a documentului

Deregul6,seaprobi-urmdtoareletipuridedocumente:regulamente,
instrucliuni, planuri qi ddri at "Ii'a;;"* 

activitatea de bazd' scheme de

incadrare, procese-verbale de constatare etc'

Documentele cap6t[,rurour.luriaige din.momentul aprob6rii lor de c6tre

conduc6tor sau 
-aio 

-o.entul ;ir;t"rtt unui document dispozitiv special'

Ambele modalitiJi de aprobare au valoare juridic6.identicd'

parafade aprobare se plase; r;., in colpl din d"upta al documentului'

ri se culeBe dtH"?;iH*. 
trebuie s6 conlin' cuvintut ApRoB (scris :u

majuscule , lard ghilimele;, funclia persoanei de raspundere care aproba

documentul, semnitura personale' prenumele' numele gi data'

De ex.:

De ex.:

APROB
Ministra finanlelor
Victoria BELOUS

(semndtura)

La aprobarea documentului prin decizie, ordin, dispozilie, proces-verbal'

oarafade aprobare trebuie sa co,,1ln;ldfi'apncigaT lscris cu majuscule'

'mra 
grritimele), denumireu do.rrm.ntului prin care se aprob[ la cazulnominativ'

data qi num6ru1 lui'
1. APROBAT

Ordinul Directoarei generale ANPCV

nr. lob din t6'06 '2024

2. APROBAT
Procesul-verbal al qedinlei

Comisiei Centrate de ExPertizS

a Agenliei Nalionale a Arhivelor
.,r. g ain 10.05 '2024

Laaprobareadocumentuluidec6tremaimultepersoane.cufuncliide
r6spunder" a" u""iuqi rurrg, ,"*rr6t rile lor se plaseaz6la acelagi nivel'

De ex.:

APROB
APROB



Directoare generald ANPCV
viorica livtnarant

MORARU
(semnatura)
20.03.2024

2.10, Titlul textului

z.t}.l.Pe anumite documente se indicd titlul textului, care se plaseazd

mai sus de textul propriu-zis al documentului, in partea stingd a paginii, pe

formulare - intre semnele distinctive pentru culegerea titlului, pe hirtie alb[ se

culege din pozi1id,,0", cu spatiere la un rind, cu litere mici, cu exceplia primei

litere care se scrie cu majusculi. Titlul textului nu se subliniazS, la sfirqit nu se

pune punct.
2.10.2. Titlul textului reflectd conlinutul succint al documentului qi tipul

acestuia.
De ex.:

1. Ordin (cu privire la ce?) cu privire la crearea comisiei...

2. Corespondenld (privind ce?) Privind prezentarea informaliei...

3. Proces-verbal (al cui?) al qedinlei...

Dacd titlul textului depdqeqte 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 ,{5 (210x148

mm) (scrisori, telegrame, invitalii etc.) titlul textului nu se indic6.

2. 1 1. Textul documentului

2.11.1. Textul documentului trebuie sd fie formulat clar, laconic, sd nu

admitd interpretdri.
2.11.2. Textul, de regu16, se constituie din trei pe{i. In prima parte se

indici motivul, temeiul, scopul intocmirii documentului; partea a doua, dupd

caz,include descrierea situaliei qi poziliaANPCV la acest subiect; partea a treia

include hotdriri, concluzii, solicitdri, sugestii, recomanddri. Uneori textul poate

si conlind doar partea a doua, de exemplu, ordinele, dispoziliile - doar partea

dispozitivd, fard clauza de emitere; scrisorile, cererile - doar solicitarea, latd

preambul; informafiile, memoriile - doar aprecierea faptelor, concluziile.

2.11.3. in textul documentului intocmit in baza documentelor altor

organiza[ii sau in baza documentelor emise anterior se indicd urmdtoarele

elernents: tipul documentului, denumirea - organul emitent, data documentului,

indicele de inregistrare a documentului gi titlul textului.
2.11.4. i, documentele cu caracter dispozitiv care se bazeazd pe

principiul conducerii unipersonale, precum qi in cele adresate administratiei sau

Ministra justiliei
Veronica MIHAILOV-

(semndtura)
20.03.2024



subdiviziunilor structurale, textul se formuleazi la persoana int6i singular

(,,ordon",,,propun",,,rog").
in documentele cu dispozilii emise de organele colegiale, textul este

redactat la persoan a a tr eia singular (,,hotdrdqte",,, decide").
in documentele de dispozilie elaborate impreuni cu mai multe autoritdfi

ale administraliei publice centrale, textul se scrie la persoana intdi plural

(,,ordonim" r ,ram hotdrit").
2.ll.5.in textul procesului-verbal cuvintele,,s-a audiat", ,,S-a decis",,,s-a

hotdrit" se scriu la persoan a a tteia singular, iar ,,,au luat cuvintul" - la persoana

atreia plural.
2.1I.6. in documentele ce stabilesc drepturi qi obligatii (regulamente,

instrucliuni), precum $i in cele ce conlin descrieri, aprecieri ale faptelor sau

constatdri (procese-verbale de constatare, certificate), textul se redacteazi la
persoana atreia singular sau plural (,,sec!ia exercitd funcliile", ,,din componenla

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 sd ne expediali", ,,expediem spre

examinare");
- la persoana intiia singular (,,consider necesar");

- |a persoana a treia singular (,,Agenfia NalionalS de Prevenire

Combatere a Violenlei impotriva Femeilor qi a Violenfei in Familie este

acord",,,serviciul considerd posibil").
2.12.2. Doar scrisorile adresate unei persoane vor conline formuld de

adresare.
Formulele cele mai fiilizate sint ,,Domnul€....", ,,Doamn6...." 9i

,,Stimate Domnule. . .",,,Stimatd Doamn6".
lJzan\a administrativl recomand6 adresarea dupd funclie: ,,Stimate

Domnule Ministru",,,Doamnd Preqedinte".
in cazul in care persoana cdreia ne adres[m cumuleazd ma\ multe funclii,

deline diferite grade qi titluri, le vom folosi pe cele relevante scopului scrisorii

noastre.
Existd cuvinte a cdror formd de feminin este marcatd doar prin titluri de

politele: ,,Doamnd Ministru", ,,Doamnd Judec6tor" etc.

in cazul petiliilor sau altor scrisori adresate persoanelor frzice, se va

util\za numele persoanei respective (f[rd prenume): ,,Stimate Domnule

VRABIE".

si
de



Prenumele va fi folosit doar in cazul rdspunsurilor oficiale la solicitdri

:.111::::rjl6 
precizie (de ex. rdspuns la o cerere de alocare a mijloacelor

Ilnanclare etc.).
Formulele folosite in cazul in care nu cunoagtem persoanele cdrora neadres6m (nici numele, nici funcfiile), dar qi in cantlsirisorilor circulare, folosimformulele generale,,stimate Domn/stimatd, Doamnd/stimali Domni/stimate

Doamne".

Nu se recomandd folosirea in aceeaqi adresare atit a numelui, cit gi afunctiei. Nu vom spune ,,Domnule primar poppscIJ,,, ci ,,Domnule primar,,.

in formulele de adresare nu se utilizeazd,niciodatd abrevieri ale numelui
sau funcliei (gen Dle G.Vrabie, D-ra, stimatd dn6, Stimate Ghe.Burlacu etc.).Nu se va folosi termenul ,,domnigo ard,,.

Titlurile de politele (domnule, doamni) din adresEri vor fi scrise cu prima
literd majusculd, la fel gi functiile.

Formula de adresare se scrie pe rind separat, din alineat, cu litere drepte,
aldine. Dupd formula de salut,. p,rr. virguld.

2'12'3' Continutul este partea cea mai importantd a scrisorii gi de aceeatrebuie redactatE cu deosebitd atenlie
Confinutul scrisorii cuprinde :

- introducerea;
- mesajul (sau cuprinsul);
- incheierea.
Cele trei pe4i se scriu cu alineat gi se separi eventual printr-un spa{iudublu fa(d de distan{a dintre rinduri la care este scris textul.

Introducerea este strins legatd de obiectul scrisorii la care face referire saupe care il conline, de exemplu: confirmarea primirii unei corespondente,
documente, formularea unui r6spuns la o scrisoare anterioard etc.

Exemple:
1) Pentru scrisorile iniliale:
,,Prin prezenta vd informrm cd .../ vd aducem ra cunogtin\Ft cd.../facem

cunoscut faptul cd. .. /confirmim. . ./delegdm. . .,,
,,Ne folosim de acest prilej pentru ...',
,,Rugdm a aproba / a dispune I atrimite / ane comunica...,,
,,vr trimitem (transmitem, restituim, inaintrm, prezentdm)...',

2) Pentru scrisorile de rlspuns:



,,Ca r[spuns la scrisoare dumneavoastri nr.
,,Referitor la scrisoarea dumneavoastrd nr.

,,Conform celor comunicate de ...,,
,,Folosim acest prilej pentru a vd,

dumneavoastrl nr. ... din data de ...,,

... din data de ..."
. . . din data de ..."

mullumi pentru scrisoarea

rvresaJul (cuprlnsul) confine punctul de vedere al expeditorului fafd de
problemele tratate, de aceea ideile mesajului trebuie exprimaie cit mai clar, intr-
o inldnluire logic6, folosind un vocabular adecvat qi un ton corespunzdtor. Este
indicatd folosirea
paragraf separat.

Incheierea mesajului trebuie sd reprezinte concluzia logica a punctului de
vedere cuprins in mesaj. Aceasta se poate materializu iri .*pr'i.ur.a unei
promisiuni, a unei dorinle de continuare sau intdrire a rela{iilor de colaborare cu
partenerul, a mullumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat unele
probleme, a unor scuze anumite unele erori etc.

3) Pentru scrisorile de revenire:
,,Revenim la scrisoarea noastrd nr. ... din data de ...,,
,,intrucit nu am primit rispuns la scrisoarea noastrd nr. . . ..,,

Mesajul (cuprinsul) confine

frazelor scurte, fiecare idee distinctd frcind obiectul unui

acordatd"
in legdturd cu

De ex.:

,,Agteptim r6spunsul Dumneavoastr6.,,
,,vi mullumim pentru increderea /sprij inul/confirmarea
,,Dorim s6 gtim care este opinia Dumneavoastra

propunerea frcut6."

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

Formula de incheiere se plaseazd, la l-2 rinduri sub text, inaintea
semniturii.

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

armonia intre formula de adresare (salut)
urmd o reia pe prima, plasind-o intre

,,vd rog sr accepta(i expresia distinselor mele sentimente.,,
,,Vd rog sd binevoili a agrea/a acceptal a primi expresia sentimentelor

mele distinse/celor mai bune sentimente ale mele linaltei-.I. consideralii.,,

De relinut c5, pentru a respecta
gi formula de incheiere, aceasta din
virgule.

,,Stimate Domnule Ministru



ui.o* sd agreafi, Domnule Ministru, expresia inaltei

. ,,Vd rog sd primili, Domnule procuror, celesentimente."

,,Vd rog sd primili, Domnule pregedinte, omagiul
respect."

^ .?Vd rog sI primili, Domnule Ambasador, Excelenta
?ntregii noastre stime.,,

Alte formule folosite:
Pentru scrisorile oficiale:
,rCu stimd,r, ,rCu respect,
Pentru alte tipuri de scrisori:
,,cu cele mai bune sentimente" - formuld mai familiard, folositd de laegal la egal sau pe o scar6 ierarhici superioar[.
,,Cu sentimente alese,,
,,Cu sinceritate,,
,,Al dumneavoastrd,,
,,Cu cele mai alese ginduri.,,

, .. in.corespondenta protocolard qi diplomatica formula de incheiere esteobligatorie.

Formula finala sau de curtoazie constituie ultimul paragraf. Sedactilografiazdcu litere drepte, urmate de virguld.

NotS: Dacd ne adresim unei institulii gi nu folosim formula de salut, valipsi gi formula de incheiere.

2.13. Menliune cu privire la anexe

Anexele documentelor pot fi de trei tipuri:- aprobate sau puse in circulalie prin anumite documente dedispozilie;
- ce explic5 sau_ completeazd.confinutul documentului debazd;- cu valoare de documente de sine stdtdtoare, expediate cu oscrisoare de insofire.
Anexele trebuie sd contini elementele obligatorii ale documentului (titlul,semrrdturile persoaneror responsabile, data, mZnliuni cu privire ra vizare,aprobare etc.).

mele consideratii.',

mai respectuoase

celui mai profund

Voastrd, asigurarea



Anexele men{ionate in textul documentului de dispozifie, ce nu sintaprobate prin documentul dat, sus, in collul din dreapta al primei pagini, continurmdtoarea mentiune:
De ex.:

Anexd la Ordinul ANPCV
nr. din

in cazul ?n care documentul de dispozitie con{ine mai multe anexe,fiecdreia dintre ele i se atribuie un numir: ,,Anexa nr. 1,,, ,,Anexa nr.2,, etc.Daci documentul conline anexe ce sint enumerate in text, mentiunea cuprivire la prezen(a lor se scrie sub text, inaintea elementului ,,Semndtura,,, seculege din pozili d ,,0,, gi se intocmeqte dup6 cum urmeazd:
De ex.:
Anex6: pe 10 file in Z ex.

in cazul in care documentul
denumirea lor se scrie indicindu-se
de exemplare.

contine anexe ce nu sint enumerate in text,
num5rul de file in fiecare anexd gi num5rul

De ex.:
Anexd:

' Inventarul dosarelor cu termen pennanent de pastrare pentru anii 2020

2025,pe 5 file, in 4 ex.
2' Procesul-verbal cu privire la nimicirea documentelor, termenul dep6strare al cdrora a expirat, pentru anii 2000 -z0lg, pe 2 file,in 3 ex.

Dacd la document se anexeazd. un alt document cu anex6, menliunea
despre prezen\a anexei se indicd in modul urmdtor:

De ex,:
Anex6: scrisoarea Ministerului justifiei din I 7 .0l.2olg nr. 0 l-4/52 sianexa la ea, in total - 7 file.

in cantl in care anexa nu se expediazd, pe toate adresele indicate indocument, mentiunea despre prezen\aacesteia se scrie in modul urmdtor:
t)e ex.;

Anex[: 6 file in2 ex.,in prima adresd.

Dacd anexele sint sub formd de broguri, numdrul filelor nu se indicd.

2.14. Semndtura

Semnitura constituie un element
care dd autenticitate.

important al scrisorii, intrucit ea este cea



At*jarea semnaturii in pagind se face dactilografiind la 2 rinduri de text
func{ia semnatarului, se las6 un spa{iu pentru semnatura olografr, apoi se
dactilografiazd,prenumele qi numele celui care va semna.

Semndtura digitald se aplicd conform Legii nr.9ll20l4 privind semnitura
electronicd qi documentul electronic

2.15. Parafo de coordonore a documentului

Proiectele documentelor de dispozilie, in unele cazuri,trebuie coordonate
cu alte autoritdli de competenta cdrora iin problemele abordate in proiectele
respective.

Coordonarea documentelor in afaru ANPCV se efectue azd, prin aplicarea
parafei respective pe recto documentului, mai jos de elementul ,,Semndtura,,, cu
indicarea cuvintului cooRDoNAT (cules din pozilia ,,0,,, cu'majuscule, ftre
spatiu intre ele, ftrd ghilimele gi dou5 puncte)'u aerru-irii nrncliei persoanei
care coordoneazd documentul (inclusiv denumirea organizaliei - persoandjuridicd) 9i a semndturii personale, urmate de prenumele, numele semnatarului
qi data.

De ex.:

COORDONAT
Directorul iS,,Moldelectrica,,

Ion RACIULA
(semnEtura)
20.0s.2024

Daci documentul se coordoneazd, cu mai multe autoritdli de acelagi rang,
parafele de coordonare se aplicila acelagi nivel, dup6 cum urmeaz[:

COORDONAT
Ministrul Finanlelor

(semndtura)
20.05.2024

Ion PORUMBESCU

COORDONAT
Ministrul Justifiei

(semndtura)
22.05.2024

Mircea POPESCU

in cazul in care documentul se coordoneazd, cu mai multe autoritili de
ranguri diferite, parafele de coordonare se aplic6 una sub alta, conform rangului.

Dacd documentul este coordonat prin intermediul unei scrisori, priitr-un
proces-verbal, parafa de coordonare se intocmegte in modul urmdtor:

COORDONAT
Scrisoarea Ministerului
Finan[elor al Republicii Moldova



nr. 07 -t 4/ 435 din 30.10.2021

sau

COORDONAT
Procesul-verbal al qedinJei
Comisiei Centrale de Expertiz6
a Agentiei Nafionale a Arhivelor
nr.3lt5 din 05.04.2021

in cazul in care documentul necesitd coordonarea cu mai multe autoritdli,parafa de coordonare poate fi aplicatd pe o foaie de hirtie ,prrt. p.ntru fiecareautoritate' Pe documentul coordonat se face urmdtoarea menfiune: ,,Foaia decoordonare se anexeazd". Men{iunea se face in limitele marginilor pentru parafade coordonare.

2.16. Viza

coordonarea documentelor in cadrul ANPCV se efectue azdprin aplicareavizei.
Yiza trebuie si conJin6 semnitura, prenumele, numele semnatarului qidata.

Vizele se aplic[ pe exemplarul documentului ce rdmine in cadrulANPCV, pe recto ultimei pagini, mai jos de elementul ,,semndtura,,. inproiectele de ordine gi alte documente de dispozilie viza se aplicd pe primulexemplar, pe verso ultimei file a documentului.
In cazul refuzului de aplicare a vizei, prezentarca avizului esteobligatorie.
Aplicarea vizeinu se admite qi pe o foaie aparte.
De ex.:

2'17'l' $tampila autentificd semndtura conducitorului. Ea se aplicd pedocumentele cu caracter economico-financiar, certificate, adeverinle, statute,

Nume, prenume Funcfia Semnitura
Iulia BEREGOI Directoare adjunctE

Ion Covali $ef al Directiei ...(se indica
denumirea deplini a subdiviziunii

Marina Cuciuc Consultant principal, Secfia (*
indici denumirea deplind a
subdiviziunii) (executor

2. 1 7, gtampila, sigiliul



regulamente' fiqe de post, procese-verbale de constatare, instrucliuni, precum gipe alte documente, dupd ciz.
2'17 '2' Pe documentele-model, qtampila se aplicd pe locul indicat indocumentul-model respectiv, pe celelalte 

^- 
amprenta gtampilei trebuie sdcuprindd o parte din denumirea funcliei persoan.i .u.. semneazd documentul qio parte din semndtura personald. Dacd documentul este intocmit pe foaie cuantet' dupd semnare nu este necesard_aplicarea gtampilei ANpcv decit in cazulin care scrisoarea. c.online obligatii_ finarrciare ui, r" mod obligatoriu, conlinesemndtura contabilului-gef a ANpCV. ' '

2.18. Menliune cu privire la autentiJicarea copiei

2'18'1' copia documentului reprezintd redarea exactd a tuturorelementelor documentului gi se elibereazd, numai cu permisiunea conduceriiANPCV.
2'18'2' Pentru autentificarea copiei de pe documen t, maijos de elementul,,semndtura" se face menliunea ,,peniru conformitate,,, inscriindu_se functia pecare o detine persoana care a autentificat copia, semndtura, prenumele, numelesemnatarului gi data.
De ex.:
Pentru conformitate
Contabit-gef

BULAT
23.08.2024

(semndtura personald) Daniela

2'18'3' Copia documentului se autentificd cu gtampila Secfieimanagement institulional (resurse umane), dacd se uui.riin.a documentereferitoare la personalul scriptic (gtampila rotundd a ANpcv poate fr aplicatddoar pe semndtura Directoruiui g.n.ruilDirectoarei generale sau a Directoruluigeneral adj unct/Directoarei g"rr"*1" adj uncte).

2.19. Informalie despre execulor

Pe toate documentele de ieqire se indic[ numele executorului gi num6rulde telefon de serviciu, e-mail (dupa caz) care se plaseazdperecto sau, doar inlipsd de spa{iu, pe verso ultimei file a documentului, jos, in collul din stinga, subelementul ,,Semn6tura,,; gi se culege din pozi{i d ,,0,,.

De ex.:
Ex.: Ion furcanu
Tel.: (022) 23-24-2s
e-mail : ion.turcanu@anpcv. gov.md



2.3, cerinre generare de tehnoredocrare a documenreror

t.n ir"1'3 
'1' La intocmirea documentelor se vor respecta urm5toarele exigenfe

- 20 mm _ cimpul din stinga;
- 20 mm - cimpul din dreapta;
- 15 mm _ cimpul inferior;
- 60 mm - cimpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentrufoaia frrd antet).
2'3'2' Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul TimesNew Roman, respectind urmdtoarele cerinte:
- corpul de. literi 14 $i intervalul 1-1,15 - pentru actele normative,precum qi materialele adifionale 

.ra ele, pentru ordine ;i dispozilii, procese-verbale, regulamente qi insirucliuni;
- corpul de liter[ r2-r4 qi-intervalul l-1,r5 - pentru corespondenfd, noteinformative qi alte documente urilizate in activ iiut";
- corpul de.literi 10-12 gi intervalul 1-1,15 - pentru tabele, menfiuni cuprivire la anexe, alte menliuni suplimentare p. o*u.ente.
2'3'3' Alineatele in text se pozilion"iela intervalul 1,25 de la cimpul dinstinga.

2'3'4' Documentele vor fi dactilog rafrate,obligatoriu, cu diacritice.2.3.s. Numerotdrile (puncteror, i]-, tirt. etc.)1e uoi fu.. manual, qi nuautomat.
2'3'6' Se permite utilizarea doar a abrevierilor cons acrate in dictionareleortografirce' Totodatd, nu se recomandd abrevierea denumirilor instituliilor.2'3'l' rncanil in care documentul confine doud sau mai multe file, toatepaginile documentului vor fi numerotate.
2'3'8' Este contraindicatd spalierea folosind tasta Space (spa1iu). in acestescopuri va fi folositd tasta Tab.
2'3'9' intre sfirgitul cuvintului, al prop ozifieisau al frazeigi semnele depunctuatie (punct [.], virgula [,], semnui eiclamarii [!], semnul intrebdrii [?],ghilimele [,,"], punct gi virguta [;t, doui puncte t,} n, se pune pauzd(casd, nucasd,).
2'3 '10' Se va evita despdrfirea cuvintelor in silabe la capdtul rindului.
2'3'11' Textul va fi continuat pe o fi15 nou6 numai dacd acesta conlineminimum doui rinduri.
2'3'12' Enumeririle pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prinliniufe, prin litere cu o parantezd.sau cifre cu o parantezd,.

III. TIPURI DE DOCUMENTE $I STRUCTURA ACESTORA

3.1. Ordinul



3'1'1' ordinele conducerii ANPCV se imprima pe foi cu antet, conformmodelului din un_.*u 4, ;i trebuie sd confina rrmatoarele elemente:
a) numdrul qi data inregistririi;
b) denumirea ordinului, pozilionatd pe stinga, cu litere aldine, cursive,care re fl ectd obi ectul reglementirii exp.imai sintetic ;c) preambulul, dupd caz, ce.*pii-a scopul gi motivul emiterii ordinului;d) clauza de adoptare, ce stabileqte temeiui legal qi 

"*frin, 
d decizia deemitere a ordinului;

e) partea dispozitiva, ce repr ezintdconlinutul propriu- zis alreglemen tdrii,
:gt]li"_pe puncte, numerotate cu cifre arabe insolite de punct. Arricoleleunrce nu se numeroteazd.. punctere pot confine, dup6 ,*, 

^"r{iuni 
,u privire raanexe' precum qi prevederi distincte de abrogare a ordinelor emise anteriorprivind problemele respective sau de modificare"gi completare a acestora;f) formula de atestare a autenticitdfii actului (func{ia, numele, prenumeleqi semndtura conducdtorului, pozifionat5 pe centru).

3'l'2' La redactarea ordinelor ,. uo. folosi formele verbale de prezentreflexiv (se aprob5, se stabilegte) gi viitor (vor intreprinde, vor efectua, vormonitoriza etc') 9i se vor evita formul5ril" oe tiput: [ordon] a inceta raporturilede serviciu, a apioba structuru 1r..o-*dat: se inceteazd,raporturile de serviciu,se aprobd structura etc.).
3'1'3' Proiectele ordinelor conducerii ANPCV se vizeazri de autor gi dealte persoane in a cdror competentd sint problemele examinate.
3.1.4. ordinele cu privire.la personar pot con{ine, dupd caz, men{iunea

,,Affi luat cuno;tinf6", aplicatd sub tatelul ristli de coordonare.
3'l'5' Proiectul de ordin se vizeazd de cdtre executant, geful/qefii ierarhicsuperiori, qi, dupd caz, de alte subdiviziuni care au participat la procesul deelaborare lavizare a proiectului gi se contrasem neazd, de c[tre conducereaANPCV' in cazuri u$urt" ordinul poate fi semnat doar de conducdtor, in acestcaz coordondrile gi contrasemndrile respective se fac cu titlu de aducere lacunoqtinf[.
Rectificdrile in textul ordinului se fac in conformitate cu prevederilecodului administrativ al Republicii Moldova nr. l 16/20rg.
3'1'6' ordinele se numeroteazd"consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

ordinele cu privire la activitatea de bazd,p.rroniul scriptic, deflas6ri, concedii
se.intocmesc separat. La numdrul ordinului referitor la personal, se adaugd litera
,,p", referitor la deplasdri - ,d,,, referitor la concedii _ ,i,, etc.

3.2. Dispozilia

3'2'l' Dispozi{ia, de regul6, se constituie dintr-o singuri parte dispozitivd.
Partea de constatare poate servi ca parte introducti iF, u frur"i gi incepe cuformule de tipul: ,,in conformitate cu", ,,in ,.op.,r,l ;l; ;;.r.-rl.rri zdrii,,. inacest caz, partea dispozitivd trebuie separat6 de cea de constatare prin alineat.



3'2'2' Partea dispozitivd trebuie sd inceapa cu indicarea ac{iuniipreconizate, exprimatd piin una din ,intugmei.,-r. outigd, se indicd, se propune

3'2'3' DispoziJia se semneazd de cdtre Director general/Directoaregeneral5 9i in lipsa acestuia Director g.n.rut adjunct/Diiectoare generaldadjunctd' Dispozi{iile se numeroteazd consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

3.3. Indicalio

3'3'1' Indicalia se emite, de regul5, referitor la probleme cu caractermetodic ai informativ sau de organ izire a executirii ordinelor, dispo ziliilor,instructiunilor gi altor acte administrative.
3 '3 '2' Indicalia se semneazd de cdtre Director general/Directoare general6qi in lipsa acestuia Director general adjunct/Directoare generald adjunctd sauconducdtorul subdiviziunii structural. i. .o-peten{a caruia {ine documentuldat.
3'3.3. partea dispozitivd a indicaliei semnate de Directorgeneral/Directoare generald incepe cu cuvintele ,,se aprob6,,, ,,se obligd,, sau

"solicit sd examinafi". Partea dispozitivd a iniicaliei semnate de Directorgeneral adjunct/Directoare g.r..uia adjuncte ir".p" cu cuvintele ,,rog s6examinafi", sau,,spre examinare,,.
3.3.4. Indicatiile se numeroteazd

calendaristic.

3.4. Procesul-verbal

3.4. 1. Tipurile de procese_verbsle
Procesele-verbale sint de trei tipuri:

primire. Procesele-verbale, de reguld, se
formular tipizat sau pe hirtie albi.

consecutiv pentru fiecare an

de qedin{6, de constatare, de predare-
intocmesc pe formular general, pe

Procesele-verbale se numeroteaz6 consecutiv pentru fiecare ancalendaristic.

3,4.2. procesul-verbol al gedinlei
3'4'2'l' Procesul-verbal al qedinlei (Consiliul nafional coordonator, etc.)se intocmegte pe formular g.r.rul (anexa 1), ;; c6tre secretarul qedin(ei intermen pini la l0 zile lucritoare.
3.4.2.2. in titlul procesului-verbar se include gi denumirea ANpcv.

De ex.:

,," ... al gedinlei Consiliul nalional coordonator,,



3'4'2'3' Procesul-verbal al gedinlei constd din dou6 plfii: de constatare gide bazd.

3.4.2.4. in partea de constatare se indicr prenumele qi numelepregedintelui, ale secretarului, in ordine alfabetica - ale membrilor Consiliului giale invitalilor la.gedint6, func{iile lor (in ,uril in care numdrul invitalilor
depdqeqte cifra 5, la procesul-veibal ,. ur.r.uzd o listi a persoanelor prezente lagedinfd)' in aceastd parte se indic6, de asemenea, ordinea de zi in care sintenumerate chestiunile ce urmeazd,a fi_discutate in gedinld, prenumele, numele gifuncliile raportorilor gi ale coraportorilor. ;

3'4'2'5' Partea debazda procesului-verbal al gedinlei constd din elemente
ce corespund, respectiv, punctelor de pe ordinea de zi.

Textul fiecdrui element trebuie s6 cuprindr urmdtoarele:

S-A AUDIAT,
AU LUAT CWTNTUL,
S-A HOTARIT,
AU VOTAT.

3.4.2.6. inaintea cuvintelor,,s-A AUDIAT,, se
de pe ordinea de zi.

indicd numdrul punctului

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

In rindul urmdtor, din alineat, se indici prenumele, numele gi funclia
raportorului, se pune cratimd gi se expune pe scurt con[inutui raportului.

3'4.2.7. Dacd raportul se prezinte i; scris, conlinutul lui nu se expune inprocesul-verbal. In acest caz, dupd prenumele qi numele raportorului se
mentioneazd: ,,raportul se anexeazr;'. Cuvintele ,,s-A AUDIAT,, nu se repetd
inaintea textului cuvintdrii coraportorului.

Dupd mentiunea ,,AIJ LUAT cuvrNTIrL,, se pun doui puncte, iar maijos, din alineat, se indic[ prenumele qi numele raportorului la cazulnominativ,
cratimd gi expunerea succintd a continutului cuviriarii.

3'4'2.8. La sfirgitul expunerii cuvintdrilor se noteazd hotarirea privind
chestiunea discutatd.

cuvintele ,,s-A HorARiT" se culeg din pozilia ,,0,,, cu majuscule, cu
spatiere la 2 rinduri de la textul precedent gi dou6 puncte.

In continuare, din alineat, se expune textul hotdririi.
cuvintele ,,AfJ vorAT" se culeg analogic cuvintelor ,,S-A HOTARjT,,,

dup6 care se indicd rezultatele vot6rii aupa cum-urmeaza:
,rPro 

--", 
,rContrd _rr r rrs-au ablinut

3.4.2.9. Chestiunile urmdtoare din ordin.u d. ,i se redacteazd, in mod
analogic.



3,4.2.10. procesul-verbal ar qedin(ei este semnat de pregedintere gisecretarul qedin[ei (dacd modalitatea respectivi nu este regler.ntuta altfel prinregulamentul de activitate a organului .or.rpr^ri*).
3'4'2't1' 

.,ltttgunu t.sponsabil5 exercita controlul asupra executiriihotdririlor consiliului' Periodic, o datd in trimestru, ea informeazd conducdtorulgi consiliul cu privire la rezultatele executa.ii;;teririlor anterioare.

3.4.3. proces ul-verbal de constutore

3'4'3'1' Textul procesului-verbal de constatare este format din dou5 pd(i:introductiv6 gi de constatare.
In partea introductivd se indicd motiwl intocmirii procesului-verbal qi seenumera persoanele prezente in procedura de constatare. Dup6 cuvintul,,Temei" se indicd documentul dispozitiv sau pr.r.ripli;;;#. o"rpa mentiunea,,Intocmit" se enumerd funcfiile, prenumele ,si numele persoanelor care auintocmit procesul-verbal.
Dacd procesul_verbal a fost

numele pregedintelui.
intocmit de o comisie, se culege prenumele qi

Prenumele qi numele altor membri ai comisiei se dispun in ordinealfabetic5. Dup6 mentiunea ,,Au parti cipat, se enumera funcliile, prenumele ginumele persoanelor prezente la iniocmiria procesului-verbal de constatare.In partea de constatare se expun scopurile qi sarcinile intocmiriiprocesului-verbal, esenla 9i caracterul lucrului efectuat, faptele stabilite, precumgi concluziile gi propuneriie de rigoare.
3'4'3'2' Titlul procesului-verbal trebuie sd reflecte laconic continutulfaptului sau al evenimintului ce constituie obiectul procesului-verbal.
3'4'3'3' Locul pi data intocmirii procesului-verbal trebuie sE corespunddlocului 9i datei evenimentului ce constituie obiectul procesului-verbal.
3'4'3'4'La sffrqitul textului (inaintea semndturilor) se plaseazd,informafia

cu privire la numarul de exemplare ale procesului-verbal gi destinalia fiec[ruia.3'4'3'5' Procesul-verbal este semnat de cdtre toate persoanele care auparticipat la intocmirea lui, ftr5 indicarea funcliilor acestora.
3'4'3'6' in cazul diferendelor de opinii at. pu.ticipan{ilor la intocmireaprocesului-verbal, acestea se noteazd mai jts de semndturi sau pe o fi16 aparte.3'4'3'7' Procesele-verbale de constatarc auun domeniu d" upli"u." variat:procese-verbale privind absenfa nemotivat[ la serv iciu/la locul de muncd, dereceplie, de concurs, de inventariere, de revizie contabili sau control financiar,de constatare a lipsei unor documente sau a deteriorarii lor irecuperabile, denimicire a documentelor, termenur de pdstrar. ut .a-ru u ."pirui.-"-

3.4.4. Procesul-verbal de predare-primire

3'4.4.1. Procesele-verbale de predare-primire au urmdtoarea structurd:



- denumirea ANpcv, a subdiviziunii(ilor) structurale in cadrulc 6reia(rora) se e fec tue azd"predu.ea-prim irea;
- titlul;
- data;
- temeiul inbazacdruia se efectue azd, opera\iunea de predare_primire;- mentiuni privind caracterul operaliunii de predare-recep{ionare(temporar, concediu de odihnd su, m"aical, definitiv);- prenumere, numere si func{ia 

-p...orn.io. 
care au participat laoperafiunea de predare-primire;

- lista completd a obiectelor (actelor inclusiv de constituire, mapelor,dosarelor etc') ce utmeazd sd fie predie-r...p1ionute. in listd se descrie stareaobiectelor predate-primire, gradui de uzurd. il-, ,i,rutia in care lista obiectelorpredate-primire este sub rorma a. un.*a, il;;..sur-verbar se cons emneazd.prezenta anexei;

asistatJ. 
semndturile precedate de cuvintele ,,a predat,,,,a receplionat,,, ,d

3.5. Notq informativd, memoriul, adeverinta

3'5'1' Textul notei informative gi al memoriului se constituie din douipdrti' i,, prima parte se expun faptele care au condus la intocmireadocumentului, iar in cea de a doua - concluziile qi propunerile autorului.3'5'2'Data sau perioada de timp la care s'e refera faptele, expuse in notainformativd sau in memoriu, se includ in titlu.
De ex.:

2024,,,,cu 
privire la executarea planului de activ itate a ANpcv pentru anul

3'5'3' Notele informative gi memoriile se culeg pe formularele generale(anexa 1) qi se semneazd de cdtre conducdtorii subdiviziunilor structurale aleANPCV' dupi caz, conducdtorul ANPCV. Notele informative pi memoriile cucaracter intern se culeg pe hirtie albd gi ,. ,.rr.ur6 de cdtre executanli.3'5'4. Structura notei informative este urmdtoarea:
1) denumirea funcfiei 9i numele destinatarului gi denumirea acestuia (sus,in dreapta);
2) denumirea,,NotE informa tivd,, ;3) continutul, incepind cu formura de prezentare, dup d care urmeazd,imbinarea ,,vi inform ez,, Si informatiu proprir-rila;
4) semndtura (os, in dreapta); 

"

5) data (os, in stinga).
3'5'5' Adeverinfa este un document emis de o auto ritate,la cererea uneipersoane frzice, prin care se atestd (se adevere$t;t un fapt, un drept, o situafie.Aceasta se elibere azd,intemeiul unor registre, acte etc.



Structura adeverin{ei:
a) antetul instituliei sau autoritdfii;
b) numdrul qi data (in stinga);
d) denumirea,,Ade v erinl{, ;
e) confinutul, care_incepe cu: ,,Prin prezenta se adeveregtealineat se indic6 scopul p.rt* care este eliberatd adeverinta:adeverinfd este eliberatd p"rri* a fr....,,;

. 0 funcfia, semn6tura, numele qi p..nr-ele persoanei careadeverinfa, qtampila ANpCV.

c[...". Din
,rPrezenta

a eliberat

3'6' scrisoarea' telegroma, mesojur relefonic ;i mesojur erectronic

3.6.1. Scrisorile se intocmesc pentru a expune un motiv, o rugdminte,pentru a rdspunde.la o cerere, precum gi pentru a comunica unele informalii.Scrisorile de insotir" .L irrto.-"r" doar in cazul in care sint necesareexplica(ii privind modul de solu[io nare aproui.rn.lor abordate in document saupentru redarea scopului expedierii documentului anexat.
3.6.2. Textul scrisorii se compune, de reguld, din doud pdlti, inconsecutivitate logicd. in prima parte si irdi.e faptele sau evenimentele ce auservit drept motiv pentru intocmireu r.rirorii.--i" pu.tea a doua se formu leazd,concluziile, propunerile sau rugdmintea.
3 '6'3 ' Scrisorile se intocmesc avind drept subiect o singurd problemi gi seculeg pe formularul pentru scrisoare.
3'6'4' Datarea, formularea titlului, indicarea adresei, autentificarea gisemnarea scrisorii se fac in conformitate cu regulile stabilite in prezentulRegulament.
3'6'5' Telegramele se expediazdin cazrriexceplionale gi se intocmesc indoua exemplare, adresa indicindu-se conform punctului 2.g al prezentuluiRegulament' Menliunea despre tipul telegrur*i 1r.gentd, cifratd,etc.) se indicainaintea adresei.
3.6.6. Textul telegramei se expune succint, frrd" conjunclii gi prepozilii(dac6 
lcest fapt nu denatureazd continutul), fErE trecerea cuvintelor dintr-un rindin altul gi fEr6 corectdri. semnrtura se aplica din rind nou.
3'6'7' Mesajul telefonic servegte pentru transmiterea informallilor. Latransmiterea mesajului telefonic se indic6: destinatarul, funclia, prenumele qinumele semnatarului, data gi ora transmiterii, persoana care a transmis gi care areceplionat mesajul, numdrul de telefon ul erecutorului.
3'6'8' Mesajul electronic, prin e-mail, servegte pentru transmiterea sirecep{ionarea informaliilor. La transmiterea mesajului electronic 

";;;.;J,
destinatarul; numele gi prenumele semnatarului, funclia, biroul, numdrul detelefon al acestuia.

IV. TNREGISTRAREA $I CIRCULATIA DOCUMENTELOR



4'1' Receplionarea 
Ei tnregistrareo documentelor de intrare

4'1'1' Primirea gi prelucrarea initiald a coresponden{ei de intrare inANPCV se face in mod ceitrarizatde Seclia,,unug.*ent institufionar.4'1'2' prerucrarea iniJiali a coresporJlrrpi de intrare se reduce raverificarea corectitudinii destinalier_ 
.qi 

'iri.gri,atii 
corespondenfei, fixareafaptului intrdrii documentului gi piegatirii .o..iponaen{ei pentru a fi transmis5conform destinafiei.

4'1'3' Scopul verificarii corectitudinii destina(iei corespondenJei este de adepista corespondenla expediatd greqit- co..rpono.r1u expediatd gregit sereexpediazd de cdtre rrbdiuirirr.u ..rponrubile de linerea lucr6rilor desecretariat, pe adresa corect5 a destinatarului iniicat.
4.1.4. corespondenta (scrisori, a.-.rr*i,- adresrri, cereri) parvenitr inadresa ANPCV, cu exceplia celei cu'parafiJ.-rl.r.t izare,va fi inregistratd, inmod obligatoriu, de cdire Sec{ia ;r"t;;nt institufional in sistemul ,,e-

Management"o indiferent de modul in careic.uriu aintratin cadrul ANpcv.Fiecare document se inreg istreazdo singurd datd.
corespondenta cu caract6r secret se va recepfiona gi se va inregistra decdtre Directorul general/Directoarea generald, iai petiliii. - a. c6tre Secliamanagement institufional.
4'l'5' Toate plicurile se deschid, verificindu-se conlinutul lor. DacE seatestd deteriordri, lipsa documentului sau u ur.*.i, precum qi necorespundereanumarului indicat pe plic cu num5rul documentului, se informeaza expeditorul.De regula' plicurile se distrug, cu excep lia cazurilor in care adresa expeditorului

;?[i',il:'l 
expedierii ei primlrii documentului pot fi stablite numai cu ajutorul

4.1.6. Pe toate documentele de intrare pe suport de hirtie, jos, in col{ul dindreapta' pe recto primei file, se aplicd gtampiir a.'rrregistrare, pe care se indicdnum5rul de intrare al documentului, .o.rforrn sistemului i,r_Munagement,,,
destinatarul gi data primirii.

4'l'7 ' Sint admise spre inregistrare sau evidenfd documentele intocmite inmodul stabilit, 
"ut" 

p".-1t identi-ficu..u .r,p"aitorutrri, a datei expedierii gi adestinatarului, a anexelor enumerate sau indicate in con{inutul acestora.corespondenp neinregistratd in modul stabilit nu se accepta spre examinare incadrul ANPCV.
4' 1'8' Nu se suprln inregistrdrii ediliile periodice , altetipuri cle documenterecep[ionate in baza abonamentelor, p...*'ii-J.1. m.rfionate in anexa 6 laprezentul Regulament.
4'1'9' Documentele recepfionate se inregistreazd in sistemul ,oe-

Management" in ziuaprimirii, iar ?n cazuld"p.,r".ii acestora dupd programul delucru sau in zile nelucr[toare, se inregisleaz6 in ziua lucrdtoare imediaturmdtoare, cu excep{ia documenteror rrgirt., Jopr. care se comunic6 imediat



,:ffi[il'J: .general/Directoarei 
generale sau qetului subdiviziunii structurale

intrare, Seclia management
intermediul sistemului,,e-

1) Directorului general/Directoarei

4.1.10. Dupd inregistrarea documentelor deinstitufional din cadrul ANPCV transmite ;.i,Management,,:
t1 ULL\ttwL\)rurul Seneral/Dtrectoarei generale - documentele parvenite dinpattea Preqedinfiei Republicii Moldova,-Parlamentului Republicii Moldova,

^Guvelufu] 
Renub-licii. Moldova, cancelariei de Stat, Ministerul Muncii si

:."'tiTl j.l"':;;#:fl :.?:::11,f 1;;1;ir;eirntlffi ;,##,tJnli

;:Tffi ff :l*i;"*,r'::'l::^:':i':"td;;;;;iio."'a.";:;;;i;;.3i.,;l:::il::;..#;11',",,i,'ial;X!}#.''jnroier-felnr Aa nn+^ ^^--^^Ltproiectelor de acte normative;
2) Directorului general adjunctlDirectoarei generale adjuncte-documentele care nu fac pirt, din cateioriu;;;fionat6 la subpunctul r) ;i 2) alprezentului punct, potrivit domeniilor d-e activitate incredinf ate;4'1'11' coresponden{a parvenit6 de la fartenerii extemi qi cea privind

3:f;ff,,:*jl,#:. u*"u,i s6 participe ANpCV;; ; ;;J in pararer ;i
4'l'12' Documentele se transmit spre examinare in ziua primirii lor, prinintermediul sistemului "e-Management';. Telegramele, mesajele telefonice qialte documente urgente se transm]t spre .*u.inire qi solutionare in primul rind.Dacd in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, acestea seselecteazd qi se transmit conducerii impreund., io.r-entele primite.4'1'13' Responsabil de executarea documentului este persoananominalizatd cu litere aldine. Responsabilul de executare, urrnare coordondrii cuconducdtorul ierarhic superior, poate coopta (prin intermediul sistemului .,e-

M.u1?g.t*ent"), in procesul de examinare a oo.umentului, conducdtorii altorsubdiviziuni ale ANPCV responsabile nemijio.ii a. domeniul ,.g1.*.n tatlvizatde documentul respectiv. Responsabilui de executare asigurd in finalgeneralizarea rdspunsului la document, in baza opiniilor ale subdiviziunilorcooptate (coexecutorilor), vizarea/coordonarea acestuia de c6tre coexecutoriiimplicafi, qi, ulterio r, prezintd,rdsptmsul spre semnare conducerii.
4'1'14' Doar cu acordul Directorului general adjunct/Directoarei generaleadjuncte are drept de a coopta conducitoiii ulto, subdiviziuni structurale inprocesul de examin ate a documentelor.
4'l'15' Coexecutorii documentului trebuie sd prezinte responsabiluluirispunsul prin intermediul sistemurui ,,e-Manug.m.nt,,, 

dup6 caz, in scris, intermen de cel -Yll 3 zile pinr la expirarea tlrmenului dL execu tare, iar lacererea responsabilului toate materialele necesare. Coexecutorii poartdresponsabilitate pentru prezentarea latimp a opiniei.
4'l'16' Angajalii ANPCV sint obiigali sd verifice periodic sistemul ,,e-

Management", cel pu{in de z ori pe zi, in vederea primirii spre examinare a



noilor documente. distribuite qi intreprinderea imed iatd aacfiunilor necesare cese impun fap de documentele cu termen proxim de examinare.
4'1'17' Documentele de intrare se executd in termenul stabilit de legislaliapertinentd sau stabilit de conducere. Dac[ documentul a fost executat in moddirect (prin telefon, in disculii personale, la consfbtuire etc.), executorul dincadrul subdiviziunii responruuit. a"e o mlnli.r*-i, sistemul ,',e-Management,,,

indicind modul gi data executdrii documentulul, aupa coordonarea obligatoriecu conducdtorul subdiviziunii respective.
4'l'18' Documentele de intrare parvenite in adresa ANpcv ca rdspuns lademersurile anterioare ale ANPCV, se transmit imediat de subdiviziunearesponsabild de finerea lucrdrilor de secretariat cdtre conducitorul subdiviziuniistructurale autor al demersului.

4.2. circulalia documentelor de iesire gi a ceror interne

+'z't' ulrculaFa documentelor de iegire include: intocmirea proiectuluidocumentului, coordonarea, semnarea, inregistrarea (documentelor

::::::,:.1,:],,::::f:*::: li"u.p transmite..u 4l".,*",i,,r,i'i,tocmit spresemnare, executantul trebuie sd verifice confinutul lui, corectitudi
Executantul poartd responsabilitate pentru prezentarea la tiimp a proia proiectelor de

inea perfectdriill.

documente gi pentru calitatea acestora.
4.2.2. Semnarea corespondenfei ANpCV:

- 1) Corespondenla de ieqire in adresa Preqedinfiei Republicii Moldova,Parlamentului Republicii Moldova, Guvernului Republicii Moldova,Ministerului Muncii qi Protecfiei Sociale, Ministerului Afacerilor Externe giIntegririi Europene, Curlii de Conturi, Comisiei Europene, instituliilor
financiare gi economice intemafionale, donatorilor str[ini ii purt.rerilor dedezvoltare, precum gi documente care vizeazdprobleme de impoianfl nalional6
sau confin informafii privind probleme vitale, solu{iona..u .a.ora cere decizia
1NPCV, se prezinti spre semnare Directorului general/Directoarei generale,
ulterior coordondrii acesteia de c[tre toate persoanel e vizate in sistemul ,,e-
Management", precum Ei cele cooptate in examinare conform domeniilor de
competenf 5, respectind urmdtoarea consecutivitate :

a) Executorul nemij locit;
b) geful ierarhic superior;
c) Serviciului comunicare;
d) Directorului general adj unct/Directoarei generale adj uncte;
2) Corespondenla de ieqire in adresa Cincelariei a. Stat precum qirdspunsurile la petifiildemersuri, coresponden]a ce ]ine de asiguru..a procesului

de avizare a proiectelor de acte normative, se prezintd spre semnare Directoruluigeneral/Directoarei generale, ulterior cooriondrii acesteia de cdtre toatepersoanele vizate in sistemul "e-Management,,, inclusiv cele cooptate in

4.2.1.. Circulatia documentelor de iegire



examinare conform domeniilor de competentd, respectind urmdtoarea
consecutivitate:

a) Executorul nemijlocit;
b) geful ierarhic superior;

9) Directorului general adjunct/Directoarei generale adjuncte.
In lipsa Directorului generallDirectoarei geierale, core"sponden{a de ie;ire

indicatd la subpunctul l) ul pr"r"ntului punct,ie semneaza de c5tre Directorul
general adj unct/Directoare general d adj unctd

4'2,3. in cazul lipsei sau imporiuititelii indeplinirii atribuliilor de cdtreDirectorului general/Directoarei 
- g.rr.rui" sau Directorului general

adjunct/Directoarei generale adjuncte, imputernicirile acestora sint exercitate decdtre un funcfionar public de conduceie din cadrul ANpCV, desemnat inconformitate cu ordinul Directorului general /Directoarei generale privind
indeplinirea atribufiilor de serviciu p. p.riouda lipsei acestora.

4'2'4. Prelucrarea corespondentei expediate prin poqtd include: sortarea,
adresarea, impachetarea, stabilirea costului d. .rp.diere gi predarea ei la oficiulpoqtal. Pentru coresponden(a recomandati se- intocmeqte un borderou de
expediere.

Subdiviziunea responsabild de {inerea lucrdrilor de secretariat verificd
corectitudinea perfectdrii documentelor qi prezen\a anexelor indicate in
documentul de bazd. Documentele intocmite gregit se restituie executanlilor.

Secfia management institu{ional responsabild de tinerea lucrdrilor de
secretariat verificd corespunderea proiectelor qi documenielor prezentate spre
inregistrare gi respinge inregistrarea acestora pentru expediere , ii cazde lipsd a
coordon6rii de citre persoanele corespunzitoare giisau semnarea de cltre
persoana necorespunzdtoare.

Documentele de ieqire semnate, transmise
prelucreazd, qi expediazd de c6tre subdiviziunea
lucrdrilor de secretariat in aceeagi zi.

4.2.5. Documentele interne se intocmesc gi se execut6 in cadrul ANpCV.
Circula{ia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organi zeazd

in corespundere cu regulile generale de circulalie a documentelor de iegire, iar la
etapa de executare (utilizare) - cu cele privind documentele de intrare.

4.2.6. Specificul circulaliei proceselor-verbale ale gedinlelor const6 in
lipsa etapelor de pregdtire a proiectului documentului, de coordonare qi
confirmare a lui. Procesele-verbale ce con{in dispozilii pentru persoane cu
func{ii de rdspundere sau organiza\ii din subordine se transmit destinatarilor in
forma unor exemplare multiplicate, a unor extrase din procesele-verbale sau in
formd electronicS (preferenfial).

4.2.7. Memoriile remise conducerii, notele informative, comunicatele qi
alte documente inteme cu caracter operativ se examineazd de cdtre p.rroun.i.
cu functii de rdspundere cdrora le-au fost adresate, dupd care se transmit in

pentru expediere, se

responsabil6 de {inerea



modul stabilit pentru
indosariaz6.

executare in subdiviziunile corespunzdtoare sau se

4'2'8. Distribuirea documentelor in cadrul ANPCV o efectue azd Sec[ia
managementinstitufional responsabila de {inerea lucr[rilor de secretariat.

4'2'g' in funclie de destinalie qi de caracterul corespondenlei, aceasta se
expediaz5 destinatarului prin intermediul: biroului de curieri speciali i^S. ;;g;;Moldovei", pogtei electronice oficiale

4'2'10. Pentru expedierea corespondenfei pe suport de hirtie, executorul
este obligat sd prezinte setul corespunzdtor deschis, in original, cu indicarea
adresei destinatarului qi datei inregisirdrii.

4'2'11. Num5rul de inregistrare a documentului pe suport de hirtie este
compus din indicele subdiviziunii (anexa 7), iar numdrul de ordine se atribuie
de citre persoana responsabili de expediere a documentelor din cadrul Sectiei
management institufional.

4.2.12. Persoana responsabild de
coresponden{ei la timp.

expedilie va asigura transmiterea

4.2.13. Coresponden{a in format electronic se transmite prin intermediul
poqtei electronice oficiale secretariat@anpcv.gov.md, ,r-ui cu aplicarea
semndturii electronice avans ate apersoanei imputernicite.

4.2.14. Primirea, expedierea gi remiterea documentelor de intrare, iegire gi
a celor interne, la toate etapele circulaliei lor, se face cu menliuni in sistemul ,,e-
Management".

4.2.15. Despre remiterea documentelor in cadrul subdiviziunii structurale
sau dintr-o subdiviziune structurali in alta efectuatd inbaza reperfectdrii vizei
sau modificdrii indicatiei iniliale, se inform eazd in mod obligatoriu persoana
responsabild de tinerea lucrdrilor de secretariat, cu men{irn., respectiv6 in
sistemul,,e-Management" privind transmiterea documentului.

V. CONTROLUL EXECUTANTT DOCUMENTELOR

5.1. Cerinlele de buzd privind organizarea controlului executdrii
documentelor

5.1.1. Controlul asupra executdrii documentelor qi a dispoziliilor ce se
contin in ele este realizat de cdtre Directorului general adjunct/Directoarei
generale adjuncte qi ai subdiviziunilor in procesul semndiii sau aprobirii
acestora. Controlul asupra termenelor de executare a documentelor se pune in
sarcinr persoanei responsabile de finerea lucrdrilor de secretariat din cadrul
Secliei management institulional.

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



La indicalia conducerii pot fi monito rizategi documente ce nu sint inclusein lista nominalizatdmai sus.
5'l'3' Directorul general adjunct/Directoarea generald adjunctd a ANpcveste responsabil nemijlocit de mon itorizarca gi.ontrolul complex al execut,riidocumentelor.

5.2, Termenele de executare a documentelor

qi t.*ns*i;ItffiJllT 
de execut are a documentelor se clasificd in: termene tip

5'2.2. Termenele tip de executare se stabilesc, de reguld, pentrucategoriile generale de documente ce urneazd. a fr moniiorizate conform pct.5.1.2. din prezentul Regulament.
In celelalte cazui, termenele de executare adocumentelor nu vor depdqil0 zile lucrdtoare' Un termen mai lung pout" fi stabilit pentru executareadocumentelor dificile prin caracterul execltaiii tor.
5'2'3' Termenele individuale de executare se stabilesc in rezoluliileconducdtorilor gi ai subdiviziunilor acestora sau se indica direct in document.La stabilirea termenului de executare se line cont de complexi tateacontinutului documeltului gi de posibilitafle practice de executare. Dacdtermenul individual de executare a do.r*.ntului -diferd 

de termenul tip, stabilitpentru categoria respectivi de documente, timpul executdrii se considerdtermenul individual.
5'2'4' Termenul de executare a documentului de intrare se calculeazdincepind cu momentul intrdrii lui in ANPCV.
5'2'5' Termenul de executare a documentului poate fi prelungit numai decdtre persoana sau institu[ia care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executaretrebuie efectuatd cu cel pulin 2-3 zile inaint d. expirarea iermenului deexecutare, in cazurile in care se constatd imposibilitatea resp..txrii termenuluiindicat' in ca' contrar, se considerd cd dtcumentul nu a fost executat intermenul stabilit. Prelungirea termenului de executare a petiliilor se va efectuain conformitate cu prevederile codului administrativ a d.puuticii Moldova nr.tt6/2018.
5'2'6' i" cazul tergiversdrii executdrii documentului, conducrtoriisubdiviziunilor structural. ul. ANpcv, sint obligati sd ia mdsuri pentru aelucida qi a inlatura cauzele tergiversdrii gi pentru a asigura executarea intermen a documentului.

5.3. Efectuorea controlului osupro termenelor de executare a
documentelor



5'3'1' controlul asupra termenelor de executare a documentelor giinsdrcindrilor conducdtorului se face in b,azaoi.;, electronice din sistemul ,,e-
Management" in care au fost inregistrate documentele.

5'3'2' Documentul se coniiderd .*..u,ut-numai in cazul in care sintsolulionate toate problemele abordate in el gi ,-u ."pediat rdspunsur.5'3'3' Dupd executare, controlul asupra do.rmentelor se ridicd de cdtrepersoana responsabild de {inerea lucr6rilor 
-de 

secret afiat. Ridicarea controluluipoate fi dispusi numai de conducdtorul care aluat documentul la control. Datele

3,::i1"1,:;:T"lffi.documentului ei ridicarea controlului se includ in fi$a

5.3.4. Informafia privind executarea
generalizeazd, sdptdminal qi se raporteazd,
subdiviziunilor acestora.

documentelor monitorizate se
conducdtorului ANPCV gi ai

5'3'5' Datele cu privire la rezultatele controlului executirii documentelorse analizeazd periodic' in baza acestor analize se elabor eazd, propnneri privindurgentarea executdrii documentelor, sporirea responsabititalii executanlilor giperfectionarea organ izdrii controlului.

VI. CONSTITUIREA DOSARELOR $I ARIIIVAREA
DOCUMENTELOR PE SUPORT'UE rriNriE

6, I. intocmireo nomenclutorului dosarelor

6.1.1. Dup6 executare documentele se indosariazd.
6.1.2. in scopul indosarierii corecte, .. u, asigura grsirea rapid6 adocumentelor conform conlinutului 

. qi categoriilor- lor, 
- se intocmeqtenomenclatorul dosarelor, care reprezintd, o tirta sistematizatd a titlurilordosarelor, cu indicarea termenelor dL pistrare.

6'l'3' Nomenclatorul dosareloi servegte la reparti zarea gi clasificarea indosare a documentelor executate, ca indicator al lndicelor ie inregistrare adocumentelor gi al termenelor de pistrare a dosarelor, ca ,ch.ma pentruintocmirea fiqierului informativ al documentelor executate gi ca document deevidentd a dosarelor cu termen temporar de pdstrare (pind la l0 ani inclusiv) inarhiva ANPCV.
6'1'4' Nomenclatoarele dosarelor pentru anul urmdtor se intocmesc sau seconcretizeazd de cdtre subdiviziunile structurale ANPCV la sfirqitul anului incurs.

in baza nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale, Secfiamanagement instituf ional intocme gte nomenclatorul do sarelor ANpcv.Nomenclatorur se coordo""2?? cu Agenfia Nafion ard a Arhivelor qi seaprobd de cdtre conduc5torul ANpCV.
Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepind cu I ianuarie afiecdrui an.



6'l'5' Nomenclatorul dosarelor aprobat este valabil pentru mai mul{i anigi este supus l:iryg:ririi 9i aprobdrii nr-uii, cazulin caie intervin schimbdriin structura ANPCV 9i in ton,pon.nla documentelor. Dacd,asemenea modificdrinu au intervenit, nomencratorul 
-do.u.eroi,- 

lu sfirgitul fiecirui dn, seconcretizeazd,-se culege din nou $i ,. ;;;;;#de cdtre conducdtor.6.1.6. Nomenclatorul dosarelor ;;;hd. toatd documenta\ia, atit ceaelaborata in procesul activitdlii ror, rt,li;;;; intrare. De reguli, nu se includpublica{iile: brogurile, indrumarere, buretinere gi alte edifli similare.

u.ti'itftJJ;ilWUlatorul dosarelor r.-irio.-.et. conform directiilor de

6' 1'8' Fiecdrui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice.Indicele dosarelor constd ain simuolul subdiviziunilor structurale gi din num[ruI
h:tffial 

dosarelor in caarut subdiviziunii. inai."r. doru..lon se noteaz6 cu

De ex"' 01-12, unde 01 indicd subdiviziunea structurald, ix 12- numarulde ordine al titlurui dosarurui *nro.- nomenclatorului.
6'1'9' Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentere respective alenomenclatorului in func{ie de gradur a, i-fortun}6 ar documentelor.Titlurile dosarelor se stibile:.. i, d6;;;;;!d de confinutul documentelorgrupate in dosare, indicindu-se tip-ul 1". (;il;;,lispozi1ii, ;r;;;_verbale etc.),precum qi alte date care ptecizeazri conlinutul dosarurui: informalii referitoare laautor gi la data evenimentului, indicalii c, p;ir;; la autenticitatea documentuluisau prezenla copiilor.
6'l'10' Dacd pe parcursul anului se creeazd subdivi ziunistructurale noiqi/sau se constituie dosare neprevdzute, acestea se includ suplimentar in

ffi}:TrflT.." 
u*,t scop, in comparrimentele nomencratorurui se rezervd

6.1.1 1. Rubrica ,,Num6rul 
. 
dosarelor (volumelor),, a nomenclatoruluidosarelor se complet eazd,la sfirgitul anului calendaristic.

6'l'12' La rubrica ,,Men1iuni" se fac insemndri cu privire la constituireadosarelor' intocmirea dosarel,or 
_transmisibile, selectarea dosarelor pentrunimicire' persoanele responsabile de grupar.u Jorur.lor, transmiterea dosarelorin altd unitate pentru a frcontinuate etc.

6'l'13' La sfirgitul anului, nomenclatorul se incheie cu o inscriere detotalizarc privind num,rul dosareror la momentul respectiv.

6.2. Constituirea dosorelor

6'2'l' constituirea dosarelor in conformitate cu nomenclatorul dosarelorse efectueazdin subdiviziunile structurale in care au fost executate documentele.Nu se admite pdstrarea dosarului la executant.
6'2'2' La constituirea dosarelor se inldturd duplicatele, maculatoarele,filele nescrise, precum gi acele, agrafele, .trrn.i., Atiit..



in ptott'ul gruparii documentelor se verificd corectitudinea perfectdrii lor
5:':filll;:*Tfi,'datei, l,Ji,.rui, -.,ri*ii'li, ao,u*r n, ..;,, semnrturii

,0.. orrDu?rtX[lntele 
neperfectate sau intocmite gregit se restituie executantului

Documentele cu
dosare separate.

termen permanent gi temporar de plstrare se crasificd in

oon,,,]ltcare 
dosar trebuie sd conJind cel mult 250 defile (cu grosimea de 30-

E*..rf.';;:,liro.}il,ff :1il:[:5 
documentele acumulate pe parcursul unui an.

6'2'4' Anexele de volum mare se indosariazd separat. Anexele de volummic se anexeazdla documenteie la carese refer6.6,2.5. Gruparea documenteror in aora, se efectueazd, in ordineasolu[iondrii problemelor, in ordine 
...onorogla, alfabeticd sau a index,rii(numerotdrii) documenteior. Aceste principii plt ,a variezesau pot fi imbinate.6'2'6' controlul asupra .o...iitrdinii .*rtituirii dosareror este exercitatde cdtre persoanel" ,u frrr"iii de conducere.

6.3. Sistematizarea unor categorii de documente

6'3'1' Documentele de dispozilie (ordinele, dispo zigiile,procesele-verbale

r1'Jd',rt:i"#:f.?ft :,T,?:';ri-i:ffi;"l,l,orogi,a,"o,ro.mnurnereror,
6.3.2. Reguramentele, instrucliunile aprobate prin documente dedispozilie tt to"idere anexe ale acestora gi se ,n.r.. Dacd au fost aprobate inmod separat, atunci se grupe azd separat.
6'3'3' Documentele referiioare la procesele-verbale se indosariazdimpreund cu procesul-verbal.
6'3'4' ordinele, dispoziliile cu privire la activitatea de bazd.,la personal,la deplasdri qi concedii se grui"uraseparat.

o.o,.rr1,'.'5lojtanurile 
9i devizele de .t.ttri.ti aprobate se grupeazd separat de

tri-.rtli1i3; ,llilrrlli,"$i 
dirile de seamd anuale se srupeazr separat de cere

6'3'7' corgsngldenla pe hinie se clasifici in dosare pentru perioada

;lJff:fffjffi,: ei include toate documentele ce apar in proclsur sorutiondrii

6'3'8' Petitiile cetd[enilor gi documentele privind examinarea ror, pesuport de hirtie, se grupeazS separat de coresponden(a generalS.



VII. PRECATTNNA DOCUMENTELOR PE SUPORT ON H,RTTTPENTR U PASTN.N.NB 
-M 

SrAi Si VAT,ORIFICAREA LORuLTERroanA

oarriololdPregdtirea 
documentelor pentru pdsrrare de stat si varorificarea ror

7 'l '1' Pregdtirea documentelor 
f..n1* pdstrare de stat gi varorificarea lorulterioard constd in expertiza valorii do",rm"rrtelor, perfectarea dosarelor,

;:i-#xh,3$:ritstii dotumenteror, a.pur.r.u do.r-.nt"ro, spre psstr arc ta

7. 2. perfectarea dosarelor

7'2'l' La finele fiecdrui an, persoanele responsabile sint obligate sdpregiteascd documentere pentru u n predate la 
^arhiv5. -ir"^u."rt 

scop sedefinitiveaz[ 9i se perrcLteie dosarele constituite pe parcursur anului.Perfectarea dosarelor lnclude un complex de lucr6ri: compie tarea datelor pe

5i#i.,ii.r..u 
a dosarelor, indosarierea, ,r,,..otur.u fireror qi cerrificarea

7 '2'2' Dosarele cu termen pennanent gi lung de pdstrare se indos ariazd incoperte tari gi filere dosareror se numero teazd,, sus,_ in collur din dreapta, cucreion simplu' in dosarele compuse din mai muite volume, filele fiecdrui volumse numer oteazd separat.
Fila de orice format, cusutd dintr-o margine, se numer oteazd"ca o singurd

Xfrr*t#oiatd si cusutr la mijloc 
"r*riii?fi.d.r.u.r,a ii ,r.erotata ca o

Daci la o fild sint anexate alte documente, acestea se numer oteazdseparat.

Fila cu o f-otoerafie ripit' pe ea se numero teazd,ca una singurd.Plicurile indosariate,-avind i"t"riptii p;;i; sau con{inind documente de

ffiTa,ffirr;L:ffi?:eazd, 
dupd care se numerote azd fiecaie document din plic

La sf?rqitul dosarurui, pe o fi16- addugit6 sau pe urtima pagind rdmasdnescris[ a registrelor gi condicelor, se face ,iretourea certificare: ,,in prezentuldosar (registru, condica etc.) s?nt.numerotate gi cusute ... fiIe,, (numdrul de firese indicd cu cifre gi litere). Se indicd data cini a-fost efectuata certificarea qi sepune semnitura executantului.
Dosarele tu:tTltn temporar de pas-trare (pind la l0 ani inclusiv) nu sintsupuse perfectirii' E-videnla loi se line ctnfo* ni..nclatorului dosarelor.
7 '2'3 ' La sfirgitul anului calendarisri.--p. copertele dosarelor sec oncr etize azd urmdtoare I e :



- dacd a fost schimbatd denumirea subdivi ziunii structurale sau dacddosarul a fost transmis pentru frnalizare i; ;;; subdiviziune structurali, seintroduc modifi cdrile respective;
- pe dosarele ce con(in documente de dispozifie (ordine, dispozilii,procese-verbale etc') se indica numerele lor, se fac men{iuni cu privire Iaoriginalul documentelor sau prezen(a copiilor;
- dacd dosarul ce conline corespondenp este constituit din citeva volume,titlul dosarului conform nomenclatorului ,. .o-fr. teazd,pentru fiecare volum,cu men{iunile privind corespondentul, autorul, tJritoriul iirit, iuiu 1riuu. luna,anul) inceperii gi incheierii lui;
- dacd dosarul con{ine documente-anexe penJru anii ce preced inceputuldosarului, pe coperta lui sub datd, se face menliunea: ,,conline documentepentru anii ...',;
- pe coperta dosarului se scrie

certificare a lui;
numdrul de file, indicat in inscriplia de

- dupd includerea dosarulrj T inventar, pe coperta lui se scrie numdrulinventarului gi numdrul dosarului in inventaruirJrp..tiu.
7 '2'4' Inscripliile pe copertele dosarelor c, termen perrnanent qi lung depdstrare trebuie frcute ., ..-.uld rezistenti Ia lumini sau cu tug qi s[ fie scriseclar, cite1.-La aparilia unor dificultdli privind f..r""rurea dosarelor ce vor fitransmise la pdstrare de stat, se va .orrritu ., eg*tia Na{ion ard aArhivelor.

7.3. intocmireo inventarelor dosarelor

7 .3.1. Inventarul dosarelort 'r ' t ' rnvenrarul dosarelor este un ghid arhivistic, url document deevidenld ce reprezintd o listd siste matizatd, a iitlurilor dosarelor, a componen{eiqi a con(inutului documentelor indosariate.
7 '3 'l' Persoana responsabili de arhiv6 (lucrdtor titular) intocmegtecompartimente anuale, separat, pentru documen,fr. .r"i.r-Jri'p.rmanent gipentru cele cu t9rm9n lung de pdstrare (de la 15 pind la75 ani inclusiv).
Inventarele dosarelor cu termen pennanent gi lung a. partrure necesit6 afi aprobate de cdtre Agenfia NafionalS a Arhivelor cel mult peste doi ani dupdscoaterea dosarelor din lucrdrile de secretariat curente.
7 .3.2.Inventarele se intocmesc in mod separat pentru dosarele:
- cu termen perrnanent de pdstrare;
- cu termen lung de pEstrare;
- referitoare la personal.
Pentru dosarele cu termen temporar de pdstrare (pind la r0 ani) nu seintocmesc inventare.
Compartimentele anuale ale inventarelor dosarelor se numeroteazdconsecutiv pe parcursul a mai multor ani. Inventarele se inchid numai cuacordul Agenliei Nafionale a Arhivelor.



...ir1J 
'3 ' La intocmirea inventarelor dosarelor se Jine cont de urmdtoarele

- in inventar se includ numai dosarele inchise (scoase din lucrdrile desecretariat);

- titlurile dosarelor se ordone azd pe compartimente, in ordinea in care sintincluse in nomenclator;
- documentele personalului se sistematizeazd, in inventar in ordinealfabetica sau cronologicd;
- fiecare dosar este inclus in inventar sub un numdr aparte.Dac6 dosaruleste constituit din 2-3 volume, fiecare volum se numero teazdseparat;- numerotarea dosarelor in inventar se efectueazii conseiutiv pentru maimul{i ani;
- dacd in inventar sint incluse citeva volume ale aceluiagi dosar, se scriedeplin doar titlul primului volum, pe celelalte volume se indicd menliunea,,idem", celelalte date se complete azd, deplin;
- dosarele transmisibile se includ in inventar in anul incheierii lor;- rubrica,,Mentiuni" din inventar se foloseqte pentru indicarea stdrii frzicea dosarului, documentelor, datelor referitoare'la primirea sau transmitereadocumentelor etc.
7'3'4' compartimentele anuale ale inventarelor se intocmesc conformmodelului prevazut in legislafie. pentru dosarele ., ,.r,,..n- p..-ur.nt depdstrare' ele se intocmesc in patru exemplare, pentru dosarele cu termen lung depdstrare gi cele privind personalul scriptic -i, i*i exemplar.. inu.rtarele giistoricul fonduluj, semnate gi verificate, ,. .*f ediazd, spre aprobare citreAgen{ia Nafionald a Arhivelor.

Dosarele personale se pdstreazd in arhivd timp de 75 ani, dupd care senimicesc in ordinea stabilitd.
7'3'5' La transmiterea documentelor spre pdstrare de stat, inventareletrebuie sd confini: cuprinsul, lista abrevieriloi preafa, indicatoarele, foaia detitlu.
7'3'6' Foaia de titlu a inventarului se intocmegte la prima transmitere adosarelor in arhivele de stat ale Republicii Moldova qi se comple teazdde fiecaredatd in cazutile in care intervin ichimb[ri in denumirea instituliei sau in aorganului ei ierarhic superior.

7.4. Asiguroreo integritdlii documentelor

7.4.1. Persoana responsabil[ de lucrErile
subdiviziunilor structurale poartE rdspundere pentru
suport de hirtie.

de secretariat din cadrul
pdstrarea documentelor pe

Din momentul inceperii dosarelor qi pind la predarea lor in arhivd, acestease pistrea zd' in birouril e subdiviziunilor siructurale.



7 '4'2' Toate dosarele cu documente, inclusiv documentele primare segestioneazd ,si se pdstteazd, de cdtre subdiviziunile de ramur6, in birourile delucru sau in incdperi amenajate special pentru acest scop, arhiv6, dotate cumijloace adecvate de pdstraie, pentru a preveni degradarea, distrugerea sausustragerea documentelor.
7 '4'3' constituirea gi prstrarea dosarelor conform nomenclatoruluifaciliteazd cdutarea gi utilizur.u u..rtora. Extrasul din ,rom.r.lator se afiqeazdpe partea de dinduntru a ugii dulapului, iar pe cotoarele dosarelor se noteazd,indicele lor din nomenclator.
7 '4'4' Ridicarea gi eliberarea unor documente din dosarele cu termenpennanent de pdstrare este interzisS. in cazuri excepfionale (de exemplu, lasolicitarea organelor de drept gi judiciar.j 

"lr..nenea ridicare se poate facedoar cu permisiunea condu.atorurrri ANpcv, iarira o copie a documentuluiridicat $i un proces-verbal privind cauzererioi#ii originalului.
7'4'5' Eliberarea dosarelor in interes Je serviciu funcfionarilor altorsubdiviziuni structurale se face numai cu permisiunea conducdtorului ANpcv.Men(iunea despre eliberarea dosarelor se fixeazd intr-un registru sau pe ofiqa special6, indicindu-se dentrmirea subdiviziunii structuiale, indiceledosarului, dataeliberdrii gi restituirii, prenu-.i., nu.ele gi semndtura persoaneicireia i-a fost eliberat dosarul.

7'5. Depunerea documenteror spre pdstrare tn arhivd.
7 '5'1' Asigurarea pdstrdrii documenielor Fondului Arhivistic al RepubliciiMoldova gi a docum.rt.lot cu termen lung de pdstrare gi de insemndtatepracticd (inclusiv documentele 

_ 
personalului), {inerea eviden{ei, utilizdrii,selectdrii qi pregdtirii documentelor r, ;;; pernanent de p6strare pentrutransmitere la pdstrare de stat o realizeazdarhiva. '

7'5'2' in activitatea S&, arhiva se cdlduzeqte de legislaJia RepubliciiMoldova, de ordinele, dispozitriile gi inai.uliii. conducerii, de documentele

LXff]ll"t 
9i metodice ale Agenliei Nalionale a Arhivelo., de regulamentul

7.5.3. i, arhivi se depun dosarele cu termen permanent gi lung deprstrare, precum 9i cele ui. personalului scriptic, conform inventarelordosarelor' Dosarele cu termen temporar de pdstrare nu se depun in arhivi, ci sepdstreazd' in subdiviziunile structurll e, iar dupa .*piru..u termenului de pdstrarefixat se nimicesc in modul stabilit.
7'5'4' Predarea dosarelor din subdiviziunile structurale la arhiva se facepersonal de c[tre reprezentantul subdiviziunii conform graficului stabilit,intocmit de persoana responsabild de linerea lucrarilor de secretariat, coordonatde cdtre conduc5torii subdiviziunilor siructu.al"-iirp-uat de c6tre conducdtorulANPCV.



7'5'5' in subdiviziunile structurale, procesul pregdtirii dosarelor pentrupdstrare in arhivd se verificd de cdtre geful subdiviziunii.lacunele depistate sintinldturate de subdiviziunile structurale.
7.5.6. preluarea dosarelor in

responsabild de finerea lucrdrilor de
subdiviziunea structurald respectivd,
exemplare.

arhivd se executd de cdtre persoana
secretariat, in prezenla lucr6torului din
conform inventarului, intocmit in 2

In ambele exemplare ale inventarelor se fac menliuni despre prezen{a saulipsa fiecarui dosar. ia sfirgitul inventarului ,. inaira 1ro ,1il. gi cu litere)numdrul dosarelor preluate la p5strare, numerele dosarelor ce lipsesc, dataprimirii 
1i ;elnaturile persoanelor ce au predat-recepli onat dosarele./.)./. L)osarere cu termen permanent qi lung de par,.r* si dosarerepersonalului scriptic se transmit in arhivi dupe Lrpiru."u unui an de la scoaterealor din lucrdrile de secretariat.

Dacd in cadrul lucrlrilor de secretariat curente este necesard utilizareaunor dosare din arhiva, persoana responsabild le inregis treazd, in registrul deevidentd a dosarelor elibeiate pentru uiiriru, 
"temporard.7'5'8' Persoana responsabil5 de finerea iucrdrilor de secretariat esteobligatd 

_sd {ind peffnanent eviden}a dosarelor ce se pdstreazdin arhivd.7'5'9' Documentele pot fi scoase din evidenla arhivei in cazul selectiriispre nimicire, deterioririi irecuperabile, predirii la pdstrare de stat sauconstat[rii lipsei dosarelor.
In toate cazurile menfionate mai sus, persoana responsabild de {inerealucririlor de secretariat este obligata sd intocmeascd un proces-verbal care va fiprezentat conducdtorului spre aprobare, fiind mai intii coordonat cu AgenfiaNafionald a Arhivelor.
7 '5'10' Dupd expirarea termenelor de pdstr arc provizorie a documentelorstabilite de Regulamentul cu privire la Fond'ul arhiuirti. de stat, ele se predaupentru p6strare perrnanentd la Agenlia Nafion ard aArhivelor.

IIX. COMUNICAREA INTERNA

8.1. Lucrul informotiv

8'l'1' Comunicarea internd in cadrul ANPCV se asigurd prin circulatiarapidd, completi qi in termen a informa{iilor atit pe orizontard,, 
"it 

qi;" ;ffii;,qi invers, pentru exercitarea de cdtre colaboratori a atribufiiloi de serviciu.Managerii trebuie. si se asigure cd nu exist6 bariere in prezen i*"uinformaliilor
necesare la indeplinirea atribufiilor.

8'1'2' Remiterea informatiei cu caructer general se va efectua prinintermediul sistemului ,,e-Management,, qi e-mail cu subdomeniul
,@anpcv.gov.md".



8'2' Instruireu tn domeniur rucrdr,or de secretoriot

Iucririlor de secretariat o

in care sint introduse procese noi sau sint



Anexa I

AcENTTA N,rlroruarA Dr PRIVTNIRE flCoM BATIRT A vtoLENTtr ilvr poTRlve
FEMrrLo& sr A vlot [NT[I iN ra_lttt_tt

Nr. din 2024

TRANSPARENTA I RESPONSABILITATE

Republica Moldova, Chisin5u, str. pu;kin, 22, et3,cab 303 A

ANGAJAMENT

secretariat@anpcv. gov. md
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J\b 

-- 
or

,ffi'
(iffi)3 i:ffinH';#ii': ;ff;'il", 

u,

VX()}Z"Z FEMETToR gr A vtorENTEl iN rrc.Mtrrr\s6z

_2024

TMNSPAREN-TA I RESPONSABILITATE

Republica Moldova, Chi;indu, str. pu$kin, 22, et 3,cab 303 A

ANGAJAMENT

secreta riat@a n pcv. gov. md



Anexa 3

AGTNTTA NAfroFiArA D[ r,R[vtNrR[ tt
coMBAI IRr A vtot.ENTr,t i,vpor nrvl
rEMEtton gr AVlotlNTtr iN r,qMrttr

No.
2023

TRANSPAREN-TA I RESPONSABILITATE

Republica Moldova, Chigindu, str. pu5kin, 22, et3,cab 303 A

ANGAJAMENT

secretariat@a npcv. gov. md



Anexa 4

Nr.

Cu privire 1o...

in temeiul ... ,

ACENTIA XaltONrrrrr DE PREVENTRE fr
coM ltAr[RH A vroltN.lrl ira po.rnlve
r[MEr[oR gt AvlorcNTrr iN rarr,ulrr

ORDIN
mun. Chipintru

ORDON:

(a ),
2024

1.

2.
a
J.

Am luat cunoqtinfl:

Atenlie! Doru*rrt
numai tn condiyiile prevdzute de Legea nr, t SitZOt t privind protte"po')orrto, cu caracter personal.



Anexa 5

*-AGENTIA NATIONALA DE
PREVENTRE $r coMBAin-nr a
__ vroLENTEr ivrpornrvA
FEYT{!_9R $r A vroLENTni iN

FAMILIE A REPUBLICI
MOLDOVA

MINISTERUL JUSTITIEI
REPUBLICII MOLDOVA

ORDIN
mun. Chigindu

2024 Nr. t
ANPCV--J

Cu privire \a.,.

in temeiul ... ,

l.
2.

3.

ORDONAVT:

Ministrul Justifiei

- 

Prenumele / Numele

lSen-fia Nafionali de prevenire qi
Combatere a Violenfei impotriva Femeilor
qi a Violenfei in Familie

_ Prenumele / Numele



Anexa 6

LISTA
corespondenfei care nu se inregis treazd

1' C54i, ziare,reviste, buretine gi arte edifli periodice.2' culegeri statistict, do.u-.nte gi form" uli derilor de seamd statistice.3' Anun{uri publicitare, pliante cu informa{ii tehnico-fiiil, afige, cataroagede.preJuri, programe si ordini i. ;i;L;;f..i;i:ilr, are sedinteror, arte materiaremtbrmative de referinfl expeaiate spre infornare.
1.geryipoptale de felicitar. pi irrritulii. 

*-
5' Facturi' recipise, contracte, scrisori de trdsurd , devizede cheltuieli.


