MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII AL REPUBLICII MOLDOVA

LP. INSTITUTUL NATIONAL PENTRU EDUCATIE SI LEADERSHIP

COORDONAT: APROBAT:

Ministerul Educatiei si Cercetarii in sedinta Consiliului INEL
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CU PRIVIRE LA TINEREA LUCRARILOR DE SECRETARIAT
IN CADRUL INSTITUTULUI NATIONAL PENTRU EDUCATIE SI
LEADERSHIP

Chisiniu, 2024



I. Dispozitii generale
1.1.  Prezentul Regulament stabileste cerintele de baza privind documentarea activititii, organizarea
lucrului cu documentele in cadrul Institutului National pentru Educatie si Leadership (in continuare -
INEL) si reglementeazd modul de receptionare, evidentd, ordonare, perfectare si multiplicare a
documentelor, controlul executarii, pastririi si utilizirii acestora.
1.2.  Regulamentul se referd la documentele organizatorice (regulamente interne, statute, fise de post,
scheme de incadrare a personalului, programe si planuri de activitate, ddri de seamd, note informative,
corespondentd s.a.) si de dispozitie (ordine, dispozitii, indicatii, hotdrdri, procese-verbale, instructiuni
s.a.), cu exceptia actelor normative ale Guvernului si ale altor autoritdti ale administratiei publice
(reglementate prin Legea privind actele normative ale Guvernului si ale altor autoritati ale administratiei
publice centrale si locale nr.317-XV din 18 iulie 2003), petitiilor (reglementate prin Legea accesul la
informatiile de interes public nr.148 din 09 iunie 2023) si Instructiunea privind tinerea lucririlor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice, organizatiilor legal constituite, adresate organelor de
stat, intreprinderilor, institutiilor gi organizatiilor Republicii Moldova, aprobate prin Hotirarea
Guvernului nr.208 din 31 martie 1995) si documentelor secrete, modul de intocmire si pastrare al cirora
este reglementat prin instructiuni speciale.
1.3.  Prevederile Regulamentului se aplicd in documentele pe suport de hartie.
1.4. Asigurarea documentard a administririi, exercitarea controlului asupra respectdrii sistemului
unic al lucrérilor de secretariat in directiile INEL, dirijarea metodicd i instruirea cadrelor in acest
domeniu este pusé in sarcina Directiei Management institutional.
1.5.  Sefii de directii desemneaza persoane responsabile pentru tinerea lucrérilor de secretariat, care
asigurd evidenta si circulatia documentelor in termenele stabilite, informeazi conducerea privitor la
executarea acestora, familiarizeaza personalul cu documentele normative §i metodice ce tin de domeniul
dat. Drepturile si obligatiunile de serviciu ale persoanelor responsabile sant prevazute in fisa de post.
1.6.  Persoanele responsabile poartd raspundere personald pentru respectarea cerintelor instructiunilor
in cauza si pentru integritatea documentelor ce se afld in posesia lor. Despre pierderea unor documente
este anuntat imediat seful de directie si directorul INEL .
1.7.  Sefii de directii sdnt obligati:
a) sd ia masurile necesare pentru a reduce volumul documentelor, evitdnd emiterea documentelor
privind problemele ce ar putea fi solutionate verbal sau in mod direct;
b) sd controleze periodic starea in care se afld lucririle de secretariat si modul de pastrare a
documentelor de arhivi,
c) sd organizeze instruirea angajatilor responsabili de tinerea lucrérilor de secretariat;
d) saimplementeze tehnologiile informationale in lucrérile de secretariat;
¢) sd asigure familiarizarea noilor angajati cu instructiunile cu privire la tinerea lucrdrilor de
secretariat.
1.8. La schimbarea sefului de directie, predarea-receptionarea dosarelor si a documentelor in curs de
executare se efectueazi prin intocmirea unui proces-verbal, care se pastreazi in serviciul Secrefariat al
subdiviziunii.
II. intocmirea si multiplicarea documentelor
2.1.  Drept cadru legal pentru intocmirea documentelor organizatorice si de dispozitie in activitatea
Institutului servesc: actele legislative ale Parlamentului, decretele Presedintelui Republicii Moldova,
ordonantele, hotirrile si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova; ordinele, instructiunile,
directivele etc. ale Ministerului Educatiei si Cercetarii al RM, realizarea activititii executive si
organizatorice in scopul indeplinirii sarcinilor ce {in de competenta lor.
2.2. Pentru ca documentele organizatorice si de dispozitie si fie valabile, ele trebuie si confind in
mod obligatoriu urmatoarele elemente:



a) denumirea - «Institutul National pentru Educatie si Leadership»,
b) tipul documentului — ordin, scrisoare, notd explicativi etc.,
¢) data, luna, anul,
d) titlul textului — cu privire la .............
e) textul propriu-zis,
f) indicele de inregistrare — conform nomenclatorului,
g) semnitura directorului sau a persoanei imputernicite.
in procesul intocmirii documentelor, componenta elementelor poate fi completati in functie de
destinatia lor.
Documentele trebuie intocmite In strictd conformitate cu cerintele prezentului Regulament si s
confind un numdr stabilit de elemente obligatorii.

2.3. Formularele documentelor si alte elemente constitutive
2.3.1. Documentele organizatorice si de dispozitie, se intocmesc cu Antetul Institutului conform
anexei nr.1.
2.3.2. Pe formularele in dependenta de tipul lor, se imprima urmatoarele elemente:
a) Stema de Stat a Republicii Moldova;
b) denumirea completd a Ministerului Educatiei si Cercetdrii al RM,
¢) denumirea completa a Institutului National pentru Educatie si Leadership;
d) date informative referitoare 1a INEL;
e) tipul documentului;
f) semnele distinctive pentru fixarea datei, indicelui de Inregistrare a documentului,
trimiterii la indicele de inregistrare si data documentului de intrare;
g) locul intocmirii sau editirii documentului.
2.3.3. INEL utilizeaza 2 tipuri de formulare:
» formulare generale;
» formularul special.
2.3.4. Formularele documentelor se tiparesc pe hirtie cu 85-93% culoare alba, densitatea de 80g/m?. In
cazuri exceptionale se admite utilizarea hartiei putin colorate in nuante deschise.
2.3.5. Formularele documentelor pot fi multiplicate tipografic, cu ajutorul mijloacelor poligrafice
operative sau pot fi reproduse cu ajutorul computerelor, la elaborarea nemijlocitd a documentului dat.
2.3.6. La intocmirea documentelor de acelasi tip, folosite frecvent, pot fi utilizate formulare tipizate pe
suport electronic.
a) Pe Antet se plaseazd la acelasi nivel, din ambele parti ale Stemei de Stat a Republicii
Moldova: 1in partea de sus se imprima in limba roméand, in partea de jos — In limba
engleza.
b) Pe formularul pentru scrisoare, in cazurile corespondentei cu organismele internationale,
se va indica in limba stréind respectiva.
¢) Denumirea Institutului pe formularul documentului trebuie sd corespundd denumirii
atestate in documentele de constituire.
2.3.7. Date informative cu privire la INEL (codul postal, adresa postald si telegraficd, numérul de
telefon, telefax, adresa electronicd, pagina Web, numirul contului de decontare) sunt de asemenea
elemente constitutive ale formularului documentului.
2.3.8. Tipul documentului intocmit pe formular sau pe hirtie albd, se indica pe fiecare document ca de
exemplu: proces-verbal, hotdrdre, ordin, dispozitie, informatie, plan de activitate, dare de seamd, fisd
de post, schemd de incadrare, nomenclator al dosarelor etc.
2.3.9. Toate documentele se dateazi in mod obligatoriu. Data se indica de catre specialistul principal
Secretariat si logisticd. Data documentului se considerd cea a semndrii, adoptarii si aprobérii lui sau



data desfagurdrii evenimentului fixat in el (sedintei, consfituirii etc.). Elementul dat cuprinde ziua, luna
si anul, care se indica prin doua metode:
-ziua — cu cifre arabe, luna — cu litere, anul — cu cifre arabe. De exemplu: 10 iunie 2005 (astfel se
indicd data la intocmirea documentelor normative, financiare si a celor cu caracter social-juridic);
-cu trei perechi de cifre arabe. De exemplu: 10.06.05.
Dacd numirul ce indicd ziua sau luna constd dintr-o singurd cifrd, inaintea ei se va scrie cifra ,,0”. De
exemplu: 01.06.06.
in cazul documentelor intocmite in comun cu alte organe, data documentului se considerda cea a
semndrii de cétre ultimul organ.
Pe formularele pentru ordine, dispozitii si pe formularul general data documentului se plaseazi mai jos
de denumirea completd a Institutului i tipul documentului, indicate in limba roméni, si se culege cu
cifre arabe din pozitia ,,0” a tabulatorului.
2.3.10. Indicele de inregistrare a documentului:
a) Numarul de inregistrare a documentului se indica pe toate documentele respective.
b) Numaérul documentului de iegire este constituit, de reguls, din:
— indicele subdiviziunii structurale care a Tntocmit documentul;
— numdrul dosarului conform nomenclatorului dosarelor in care se coase copia
documentului;
— numdrul curent de Inregistrare. De exemplu: nr. 01-13/25.

c) Primele doud perechi de cifre se indica de catre executant in procesul intocmirii documentului,
iar numarul curent de inregistrare se indica de specialistul principal Secretariat si logisticd.

d) Pe formularul pentru scrisoare elementul ,,Indicele de inregistrare a documentului” de iesire se
plaseazd mai jos de elementul ,,Date informative referitoare”, In partea stingi, la acelagi nivel cu
elementul ,.Data documentului”, dupd abrevierea ,,nr.” (numérul) si se scrie cu cifre arabe. De
exemplu: nr. 01-13/25 din 01.02.06.

e) Indicele de inregistrare a documentelor de dispozitie si a proceselor-verbale ale sedintelor il
constituie numérul curent al documentului. De exemplu: Ordin nr. 1, 2, 3, 4 etc. Proces-verbal
nr. 1, 2, 3, 4 etc.

f) Pe formularul pentru ordin indicele (numirul) de inregistrare a documentului se plaseazi la
acelasi nivel cu elementul ,,Data documentului”, in partea dreaptd, mai jos de denumirea
completd a Institutului, dupa abrevierea ,,nr.” si se indica cu cifre arabe. De exemplu: 01.02.05
nr.25

g) La intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor, a proceselor-verbale de constatare, a
documentelor de dispozitie pe formular general, indicele (numérul) de Inregistrare a
documentului se plaseazi mai jos de denumirea completd a Institutului si tipul documentului, in
limba rom4na, la nivelul elementului ,,Data documentului”, dupa abrevierea ,,nr.”, cu cifre arabe.
De exemplu: 01.02.05 nr. 3.

2.3.11. Referinta include indicele de inregistrare §i data documentului la care se dd rdspuns.
De exemplu:
,,La nr. din .
unde ,,Lanr.  ” este indicele de inregistrare a documentului de intrare, ,,din
este data documentului de intrare.
- Referinta la indicele de inregistrare si data documentului de intrare se indici numai pe
formularul pentru scrisori i se plaseazd mai jos de elementele ,,Data documentului” si ,,Indicele de
inregistrare a documentului”, se indica cu cifre arabe; cuvantul ,.anul” sau ,,an” nu se scrie; se culege din
pozitia ,,0” a tabulatorului. De exemplu: La nr. 03-10/18 din 01.02.98




2.3.12. Locul intocmirii sau editdrii documentului se indici pe formularul pentru ordin si pe formularul

general si se plaseazd in stdnga paginii, mai jos de elementele ,,Data documentului” si ,Indicele de
inregistrare a documentului”, in limba romana.

Se admit urmétoarele abrevieri:

municipiul - mun.
2.3.13. Destinatarul - La expedierea documentelor se utilizeazd mai multe formule de adresare.
Destinatarii documentelor pot fi:

- autoritdti publice

- organizatii - persoane juridice;

- persoane cu functie de raspundere;

- persoane fizice.
Adresa destinatarului cuprinde:

- denumirea organizatiei-persoana juridica (subdiviziunii acesteia);

- prenumele, numele destinatarului;

- strada, numarul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea.
a)Dacd documentul este adresat unei organizatii — persoana juridica sau unei subdiviziuni a acesteia,
fird a se indica persoana cu functie de raspundere concretd, denumirea se scrie la cazul nominativ. De
exemplu:

1. Ministerul Educatiei al Republicii Moldova

Piata Marii Adunéri Nationale, 1
MD-2033, mun. Chigindu

2. Ministerul Finantelor
al Republicii Moldova
Directia administrativa

str. Cosmonautilor, 9
MD-2005, mun. Chigindu
b)Dacd documentul este adresat unei persoane cu functie de raspundere concrete, prenumele si numele
se indica fiind nsotite de abrevierea ,,dlui” (domnului) sau ,,dnei” (doamnei), denumirea organizatiei -
persoand juridicd se scrie la cazul nominativ. De exemplu:
Dlui Ion Moraru,
Ministrul finantelor

str. Cosmonautilor, 9
MD-2005, mun. Chiginéu

c)In cazul in care se indica functia persoanei si denumirea organizatiei - persoana juridica in care ea isi
desfasoard activitatea, denumirea functiei, si cea a organizatiei - persoand juridicd se scriu la cazul
nominativ. De exemplu:

Dlui Mihai Botnaru,

specialist principal, Ministerul Finantelor

al Republicii Moldova

str. Cosmonautilor, 9
MD-2005, mun. Chigindu



d)Documentul nu poate fi adresat unui numér mai mare de patru destinatari. De exemplu:

Ministerul Economiei si infrastructurii
al Republicii Moldova

Ministerul Finantelor
al Republicii Moldova

Procuratura Generali
a Republicii Moldova

Biroul National de Statistica
al Republicii Moldova

e)Inaintea celui de-al doilea, al treilea si al patrulea adresant nu se indica cuvintul ,,Copie”.
f)Dacd documentul se expediazi la mai mult de patru destinatari, se Intocmeste o listd de expediere, iar
pe fiecare document se indici destinatarul concret.
g)Dacd documentul se expediazi in mai multe organizatii similare, destinatarii se indici la general. De
exemplu:
Organele locale de specialitate in domeniul invdtamdntului(raionale)
Procuraturile raionale
Centrele de medicind preventivd
h)Dacd documentul se expediazi unei persoane fizice, se indici mai intli prenumele si numele
destinatarului, apoi adresa. De exemplu:

Dnei Larisa Plugaru

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

i)Elementul ,,Destinatarul” pe formularul pentru scrisoare se plaseazi sus, in coltul din dreapta.

2.4. Parafa de aprobare a documentului

a) De reguld, se aprobd urmétoarele tipuri de documente: regulamente, instructiuni, planuri §i ddri de
seamd pentru activitatea de bazd, scheme de incadrare, procese-verbale de constatare, nomenclatoare
ale dosarelor etc.

b) Documentele capitd valoare juridici din momentul aprobarii lor de catre conducétor 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 pozifia 5 a
tabulatorului.

d) Parafa de aprobare trebuie si contind cuvintul APROB (scris cu majuscule, fird ghilimele), functia
persoanei de rispundere care aprobd documentul, semnitura personald, prenumele, numele si data. De
exemplu:

APROB
Ministrul Educatiei si Cercetérii al RM
Dan Perciun




(semnétura)

20.02.0513
e) La aprobarea documentului prin hotdrdre, decizie, ordin, dispozitie, proces-verbal, parafa de
aprobare trebuie si contind cuvintul APROBAT (scris cu majuscule, fird ghilimele), denumirea
documentului prin care se aproba la cazul nominativ, data si numérul lui. De exemplu:

1. APROBAT
Ordinul Ministrului finantelor
01.10.24 nr. 100

2. APROBAT
Procesul-verbal al sedintei Consiliului
Colegial al Ministerului Educatiei si Cercetérii
al Republicii Moldova
10.05.23 nr.5
f) La aprobarea documentului de citre mai multe persoane cu functii de rispundere de acelasi rang,
semndturile lor se plaseaza la acelasi nivel. De exemplu:

APROB APROB
Ministrul educatiei Ministrul finantelor
Dan Perciun Victoria Belous
(semnétura) (semnétura)
20.03.23 20.03.23

2.5. Rezolutia

a)Indicatiile directorului Institutului National pentru Educatie si Leadership privind executarea
documentului se inscrie sub formd de rezolutie care include: prenumele §i numele executantului
(executantilor), continutul misiunii, termenul de executare, semndtura si data.

De exemplu:

Dlui Veaceslav Rusu

Rog sd prezentati spre aprobare, pand

la 01.12.24, planul privind activitatea

de bazi a Directiei pentru anul 2024
10.10.24

(semnétura)
b)Rezolutia se plaseazi pe prima paginid a documentului, mai jos de parafa ,.Destinatarul”, la nivelul
textului documentului. Daca locul respectiv nu permite plasarea rezolutiei, ea poate fi plasatd in orice alt
loc liber, pe prima pagind a documentului, cu exceptia marginilor.
c)Plasarea rezolutiei pe text este inadmisibila.
d)Se admite aplicarea rezolutiei pe o fild aparte.

2.6.  Titlul textului

a)In toate documentele intocmite pe formulare sau pe hirtie albi se indica titlul textului, care se plaseaza
mai sus de textul proptiu-zis al documentului, in partea stingd a paginii, pe formulare — intre semnele
distinctive pentru culegerea titlului, pe hartie albi se culege din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu spatiere la
un rind, cu litere mici, cu exceptia primei litere care se scrie cu majusculd. Titlul textului nu se
subliniaza, la sfarsit nu se pune punct.



b)Titlul textului reflectd continutul succint al documentului si tipul acestuia. De exemplu:

a. Ordin (cu privire la ce?) Cu privire la crearea comisiei...
b. Corespondenti (privind ce?) Privind prezentarea informatiei...
¢. Proces-verbal (al cui?) Al sedintei Consiliului institutului ...

¢)Daca titlul textului depdseste 5 rinduri a cite 28 de caractere, se permite prelungirea lui pana la
extrema marginii din dreapta.

d)La textul documentului intocmit pe formularul de formatul A5 (210x148 mm) (scrisori, telegrame,
invitatii etc.) titlul textului nu se indica.

2.7.

b)

)

h)

)

k)

D

2.8.

2)

Textul documentului

Textul documentului trebuie sa fie formulat clar, laconic, si nu admiti diverse interpretiri.
Textul, de reguld, se constituie din doud parti. In prima parte se indica motivul, temeiul, scopul
intocmirii documentului; partea a doua include hotdrdri, concluzii, solicitdri, sugestii,
recomanddri. Uneori textul poate sd contind doar partea a doua, de exemplu, ordinele,
dispozitiile — doar partea dispozitivi, fard clauza de emitere; scrisorile, cererile — doar
solicitarea, fard preambul; informatiile, memoriile — doar aprecierea faptelor, concluziile.

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

In documentele dispozitive ale directorului care activeazd in baza principiului dirijarii
unipersonale, precum si in documentele adresate administratiei, subdiviziunii structurale, textul
se scrie la persoana intiia singular (,,ordon”, ,,propun”, ,,rog”).

In documentele de dispozitie ale organelor colegiale (Consiliul INEL) textul se redacteazi la
persoana a treia singular (,,hotaraste”, ,,decide”).

in documentele de dispozitie, elaborate in comun cu mai multe autorititi, textul se redacteazi la
persoana intéia plural (,,ordondm”, ,,am hotarit”).

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

in documentele ce stabilesc drepturi si obligatiuni ale subdiviziunilor structurale, ale persoanelor
cu functii de rdspundere (regulamente, instructiuni), precum si in cele ce contin descrieri,
aprecieri ale faptelor sau constatdri (procese-verbale de constatare, certificate), textul se
redacteazd la persoana a treia singular sau plural (,,sectia exercitd functiile”, ,,din componenta
asociatiei fac parte”, ,,comisia a stabilit™).

La Intocmirea scrisorilor se utilizeazd formele de redactare de tipul celor prezentate mai jos:

- la persoana intlia plural (,,rugdm si ne expediati”, ,,expediem spre examinare”);

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

- la persoana a treia singular (,,ministerul este de acord”, ,serviciul considerd posibil™).
Textul documentului poate fi plasat pe ambele parti ale filei (cu exceptia documentelor care se
expediazd in organele ierarhic superioare.

Cea de-a doua, precum si urmitoarele pagini ale textului documentului se numeroteaza cu cifre
arabe, la mijlocul cimpului de sus al filei, fird cuvintul ,,pagina” (sau ,,pag.”), fard semne de
punctuatie.

Numirul filelor se culege cu spatiere de 10-15 mm de la marginea de sus a filei. Pe formulare si
pe hirtie alba formatul A4 (297x210 mm) textul se culege cu spatiere la 1,5 rinduri, iar pe hirtie
formatul A5 (210x148 mm) — cu spatiere la un rind.

Mentiune cu privire la anexe
Anexele documentelor pot fi de trei tipuri:



b)

d)

- aprobate sau puse 1n circulatie prin anumite documente de dispozitie;

- ce explicd sau completeazai continutul documentului de bazi;

- cu valoare de documente de sine stititoare, expediate cu o scrisoare de insofire.

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

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

Anex3 la ordinul Institutului
nr.

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

Dacd documentul contine anexe ce sant enumerate in text, mentiunea cu privire la prezenta lor se
scrie sub text, inaintea elementului ,,Semnitura”, se culege din pozitia ,,0” a tabulatorului si se
intocmeste dupa cum urmeaza:

Anexa: pe 10 file in 2 ex.

In cazul in care documentul contine anexe ce nu sint enumerate in text, denumirea lor se scrie

indicandu-se numarul de file in fiecare anex3 si numarul de exemplare. De exemplu:

Anexa:

1. Inventarul dosarelor cu termen permanent de pastrare pentru anii 2000-
2010, pe 5 file, in 4 ex.
2. Procesul-verbal cu privire la nimicirea documentelor, termenul de péstrare al cirora a expirat,

pentru anii 1989-1999, pe 2 file, in 3 ex.

2.9.

f)

g)

h)

b)

Daca la document se anexeaza un alt document cu anexa, mentiunea despre prezenta anexei se
indicd in modul urmator:
Anexa: scrisoarea Serviciului de Stat de Arhiva din 17.01.05 nr. 01-4/52 si
anexa la ea, in total — 7 file.
In cazul in care anexa nu se expediazi pe toate adresele indicate in document, mentiunea despre
prezenta acesteia se scrie in modul urmitor:
Anexa: pe 6 file, in 2 ex., In prima adres3.
Daca anexele sint sub forméa de brosura, numaérul filelor nu se indica.

Semnitura

Pentru a da documentului valoare juridic3, el trebuie autentificat. Modalitétile principale de
autentificare sdnt urméitoarele: semnarea, aprobarea si aplicarea stampilei.

De regula, se semneaza doar primul exemplar al documentului.

Elementul ,,Semnétura” contine:

- denumirea functiei persoanei care semneazi documentul;

- semnétura personala;

- prenumele si numele (se indica féra paranteze).

Dacd documentul este cules pe formular, denumirea functiei semnatarului se scrie prescurtat
(fara denumirea INEL). De exemplu:

Director (semnétura personald) Viorica Andritchi
In cazul in care documentul este cules pe hartie albi, denumirea functiei semnatarului se scrie
complet. De exemplu:



Directorul Institutului (semnétura personal) Viorica Andritchi

d) Doud semnituri vor contine procesele-verbale ale sedintelor (a presedintelui si a secretarului) si
documentatia financiard (a directorului si a contabilului sef). In aceste cazuri, semniturile se
plaseazd una sub alta, in dependenta de functia pe care o detine semnatarul. De exemplu: (in
cazul in care documentul este cules pe formular):

1. Director (semnétura personald) Viorica Andritchi
Secretar (semnétura personald) Aurelia Feghiu

2. Director (semndtura personald) Viorica Andritchi
Contabil-sef (semnitura personald) Victoria Policarpov

¢) La semnarea documentului de citre mai multe persoane cu functii similare, semnaturile lor se
plaseazd la acelasi nivel. Documentele emise de doud sau mai multe organe se intocmesc pe
hértie alba, indicAndu-se complet functiile conducitorilor si data semnérii. De exemplu:
Directorul Institutului National pentru Educatie si Leadership Directorul Centrului Republican
Viorica Andritchi Ion Moraru
(semnatura) (semnétura)

(data) (data)
f) La semnarea documentelor elaborate de o comisie nu se indicd functiile persoanelor care au
intocmit documentul, ci distribuirea functiilor in cadrul comisiei respective. De exemplu:

Presedintele comisiei (semnétura personald) Viorica Andritchi
Membrii comisiei (semnéturile personale ale Viorica Cojocaru
membrilor comisiei) Veaceslav Rusu

(Lista membrilor
comisiei se scrie in
ordine alfabeticd)

g) In cazul in care lipseste persoana cu functie de rdspundere, indicatd in elementul ,,Semnétura” a
proiectului documentului, documentul este semnat de interimar sdu indicdndu-se in mod
obligatoriu functia, prenumele si numele semnatarului. Nu se admite aplicarea barei inaintea
denumirii functiei.

h) Elementul ,,Semnétura” se culege din pozitia ,,0” a tabulatorului.

Semnétura digitald se aplica conform Legii cu privire la documentul electronic §i semndtura
digitald nr. 264-XV din 15 iulie 2004.

2.10. Parafa de coordonare a documentului
a) Proiectele documentelor de dispozitie in unele cazuri, trebuie coordonate cu alte autoritafi de
competenta cirora tin problemele abordate in proiectele respective. Coordonarea documentelor in afara
Institutului se efectueazi prin aplicarea parafei respective pe verso documentului, mai jos de elementul
,Semnitura”, cu indicarea cuvantului COORDONAT (cules din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu
majuscule, fird spatiu intre ele, firi ghilimele si doud puncte) a denumirii functiei persoanei care
coordoneazi documentul (inclusiv denumirea organizatiei - persoand juridic#) si a semnéturii personale,
urmate de prenumele, numele semnatarului i data. De exemplu:
COORDONAT
Directorul Serviciului
de Stat de Arhiva al
Republicii Moldova

Vasile Mocanu
(semnétura)
01.10.24



b) Dacéd documentul se coordoneazi cu mai multe autorititi de acelasi rang, parafele de coordonare se
aplicd la acelasi nivel, dupa cum urmeaza:

COORDONAT COORDONAT

Ministrul finantelor Ministrul economiei si comertului
Ion Moraru Valeriu Botnaru

(semnétura) (semnétura)

01.10.24 22.05.05

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

d) Dacé documentul este coordonat prin intermediul unei scrisori, printr-un proces-verbal, parafa de
coordonare se intocmeste in modul urmitor:

COORDONAT

Scrisoarea Ministerului

Finantelor al Republicii

Moldova 30.10.05 nr. 07-14/435

sau:

COORDONAT

Procesul-verbal al sedintei

Comisiei Centrale de Expertiza

si Control a Serviciului de Stat

de Arhiva al Republicii Moldova

05.04.05 nr. 3/15

e) In cazul in care documentul necesitd coordonarea cu mai multe O.A.P., parafa de coordonare poate
fi aplicata pe o foaie de hartie aparte pentru fiecare O.A.P. Pe documentul coordonat se face urmatoarea
mentiune: ,,Foaia de coordonare se anexeazi”. Mentiunea se face in limitele marginilor pentru parafa de
coordonare.

2.11. Viza
a) Coordonarea documentelor in cadrul Institutului se efectueaza prin aplicarea vizei.Viza trebuie si
contind semnétura, prenumele, numele semnatarului si data. In cazul in care este necesar, se indica si
functia semnatarului. De exemplu:
Contabil-sef
Victoria Policarpov
(semnétura)
01.10.24
b) Vizele se aplici pe exemplarul documentului ce riméne in Institutie, pe recto ultimei pagini, mai jos
de elementul ,,Semnitura”. In proiectele de ordine, hotirari si alte documente de dispozitie viza se aplica
pe primul exemplar, pe recto ultimei file a documentului.
¢) In cazurile in care existd obiectii sau completiri la documentul respectiv, viza se perfecteazi in
modul urmaétor:
Observatiile se anexeazi
Specialista principalda Comunicare
Luminita Cucu
(semnétura)
10.04.24
d) Aplicarea vizei se admite si pe o foaie aparte.



2.12. Stampila, sigiliul
a) Stampila autentificd semnatura conducatorului. Ea se aplica pe documentele cu caracter economico-
financiar, certificate, adeverinte, statute, regulamente, carnete de munci, procese-verbale de constatare,
instructiuni, precum si pe alte documente, dupa caz.
b) Pe documentele previzute pentru acte normative speciale, stampila se aplicd pe locul indicat in
documentul-model respectiv, pe celelalte — amprenta stampilei trebuie sd cuprinda o parte din denumirea
functiei persoanei care semneazd documentul si o parte din semnatura personala.
2.13. Mentiune cu privire la autentificarea copiei
a) Copia documentului reprezintd redarea exactd a tuturor elementelor documentului si se elibereazi
numai cu permisiunea directorului INEL.
b) Pentru autentificarea copiei documentului, mai jos de elementul ,,Semnitura”, se scrie elementul
,»Pentru conformitate”, precum si denumirea functiei pe care o detine persoana care a autentificat copia,
semndtura, prenumele, numele semnatarului si data. De exemplu:
Pentru conformitate
Contabil-sef (semnétura personal) Victoria Policarpov
25.12.05
¢) Copia documentului poate fi autentificata cu orice stampila care se considerd potrivita.

2.14. Informatie despre executant

a) Pe toate documentele iesire se indicd numele executantului si numaérul de telefon de serviciu, e-
mail (In caz de necesitate) care se plaseazi pe verso sau, in lipsd de spatiu, pe verso ultimei file a
documentului, jos, in coltul din stdnga, sub elementul ,,Semnétura”; se culege din pozitia ,,0” a
tabulatorului.

De exemplu:

Ex.: Aurelia Feghiu,

specialistd principald Secretariat i Logisticd,
secretariat@inel.md

2.15. Mentiune cu privire la executarea documentului si indosarierea lui
a) Mentiunea dati se plaseazd pe recto primei file, jos, in colful din stanga si include cuvintele ,,in
dosarul”, urmat de numairul de indosariere a documentului. Aceste date se indicd in cazul in care
documentul de intrare nu cere rdspuns sau atunci cidnd la documentul de intrare se anexeaza
documentul-raspuns.
De exemplu:
In dosarul nr. 01-13
01.10.24
(semndtura)
b) In cazul in care la documentul de intrare nu este anexat documentul-rispuns, in mentiune se indica
informatii scurte privind executarea documentului in felul urmator:
- a fost emis ordin.....;
- a fost solutionat prin telefon etc.
2.16. Mentiune cu privire la data intririi documentului in Institutie
Mentiunea referitoare la data intririi documentului se efectueaza prin aplicarea mentiunii de
inregistrare pe prima pagini, jos, in coltul din dreapta, indicAndu-se data intrérii si numarul de
inregistrare a documentului conform nomenclatorului corespondentei de intrare.
2.17. Cerintele fati de culegerea documentelor
a) Documentele prezentate pentru culegere se scriu clar, cu cerneald de culoare inchisa si se redacteaza
minutios.
b) La culegerea documentelor (pe verso filei) trebuie respectate urmitoarele dimensiuni ale marginilor:



— din stinga —35 mm;

— dindreapta - numai putin de 8 mm;
— desus ~20 mm;
— dejos:

— pentru foi formatul A4 — cel putin 19 mm;

— pentru foi formatul AS — cel putin 16 mm.
¢) Textul documentelor pe formulare de formatul A4 se culege cu spatiere la 1,5 randuri, iar pe
formulare de formatul A5 — cu spatiere la un rand.
d) Primul rand al alineatului se culege lisAndu-se cinci caractere de la marginea cAmpului din stinga. La
pregdtirea textelor pentru imprimare tipograficd se admite culegerea cu spatiile la 2 randuri.
e) Elementele constituite din citeva rinduri, cum ar fi ,,Titlul textului”, ,,.Destinatarul”, ,Parafa de
aprobare a documentului”, ,,Mentiune cu privire la anexe”, ,,Semnitura”, ,,Viza” se culeg cu spatiere la
un rand, cu litere mici, cu exceptia cuvintelor ,,APROB”, ,,APROBAT”, ,,COORDONAT”, care se
culeg cu majuscule, fird ghilimele. Pirtile componente ale acestor elemente se culeg cu spatiere la 1,5-2
randuri.
f) Elementele documentului se culeg cu spatiere la 2-3 rAnduri.
g) Denumirea tipului documentului se culege cu majuscule.
h) Semnétura in clar in elementul ,,Semn&tura” se culege la nivelul ultimului rAnd ce contine denumirea
functiei. In cazul in care sant prezente citeva semndturi, dispuse una sub alta, denumirile functiilor i
semndturile n clar se plaseaza cu spatiere la 2-3 randuri.
i)La culegerea documentelor se utilizeaza opt pozitii standard ale tabulatorului:

— (0 —extrema marginii din stinga (pozitia ,,0”);

— 1 —laspatiere de 5 caractere de la marginea din stinga;

— 2 —laspatiere de 16 caractere de la marginea din stinga;

— 3 —la spatiere de 24 caractere de la marginea din stinga;

— 4 —la spatiere de 32 caractere de la marginea din stinga;

— 5 —la spatiere de 40 caractere de la marginea din stinga;

— 6 —la spatiere de 48 caractere de la marginea din stinga;

— 7 —la spatiere de 56 caractere de la marginea din stinga.
k) Din pozitia ,,0” a tabulatorului se culeg urmitoarele elemente: ,,Tipul documentului”, ,,Data
documentului”, ,,Referinta la indicele de inregistrare si data documentului”, ,,Titlul textului”, ,, Textul
documentului”, ,,Mentiunea cu privire la anexe”, denumirea functiei in elementul ,,.Semnétura”, ,,Parafa
de  coordonare a documentului”, ,,Viza”, ,,Mentiune cu privire la autentificarea copiei”, ,,Informatie
despre executant”, precum si cuvintele ,,S-A AUDIAT”, ,,AU LUAT CUVINTUL”, ,.S-A HOTARIT”,
»AU VOTAT”, ,,ORDON”, ,,PROPUN".
Din cazul in care documentul urmeazi si fie aprobat sau coordonat de mai multe persoane, parafa
respectiva se plaseazi In doud coloane pe verticald, din pozitiile ,,0” si ,,5” ale tabulatorului.
m)Din pozitia 1 a tabulatorului Incepe alineatul in text.
n)Din pozitia 4 a tabulatorului se culege elementul ,,.Destinatarul”.
0) Din pozitia 5 a tabulatorului se culege elementul ,,Parafa de limitare a accesului la document”,
,Parafa de aprobare a documentului”.
p) Din pozitia 6 a tabulatorului se culege prenumele si numele semnatarului in elementul ,,Semnétura”.
r) Pozitiile 2, 3 si 7 ale tabulatorului se folosesc la formarea tabelelor.
s) In cazul in care textul documentului contine cuvintul ,,Notd” sau trimiteri la documentul in temeiul
ciruia a fost Intocmit, cuvintele ,,Notd” si ,,Temei” se culeg din pozitia ,,0” a tabulatorului, iar textul ce
se referd la ele — din pozitia 1 a tabulatorului, cu spatiere la un rind.



t)La plasarea elementelor si a textului pe documentele elaborate pe suport electronic se respecti aceleasi
cerinte.
IIL. intocmirea unor documente organizatorice si de dispozitie
3.1. Ordinul
3.1.1. Textul ordinului este alcituit, de reguld, din clauza de emitere, partea dispozitivd; anexe, dupi
caz. In clauza de emitere se expun faptele ce au servit drept motiv pentru emiterea ordinului, in partea
dispozitivd se enumera actiunile preconizate. Daci ordinul se emite in baza unui document al organului
ierarhic superior, in clauza de emitere trebuie indicate: denumirea, numarul, data si titlul documentului
respectiv.
3.1.2. Partea dispozitiva a ordinului incepe cu cuvéantul ,,ORDON?”, care se culege cu majuscule, fir3 a
intrerupe textul, din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu spatiere la 2 randuri, mai jos de textul precedent,
dupd care se pun doud puncte. Actiunile preconizate se dispun pe puncte ce se numeroteazi cu cifre
arabe. Fiecare punct incepe cu indicarea executantului concret: subdiviziunea structurald sau persoana
cu functie de raspundere; se indic3 actiunile previzute si termenul executirii.
3.1.3. Proiectul de ordin se coordoneazi cu subdiviziunile structurale cointeresate, iar In caz de
necesitate — cu alte autoritati. in proiectul definitivat poate face rectificiri doar conducitorul organului
respectiv care semneaza §i dateaza ordinul.
3.1.4. Ordinele se numeroteazi consecutiv pentru fiecare an calendaristic. Ordinele cu privire la
activitatea de bazi, personalul scriptic, deplasiri, concedii se intocmesc separat. La numérul ordinului
referitor la personal, se adaugi litera ,,p”, referitor la concedii —,,c” etc.
3.2. Dispozitia
3.2.1. Dispozitia, de reguld, se constituie dintr-o singurd parte dispozitivi. Partea de constatare poate
servi ca parte introductivi a frazei si incepe cu formule de tipul: ,In conformitate cu”, ,,in scopul”, Jin
vederea realizirii”. In acest caz, partea dispozitiva trebuie separatd de cea de constatare prin alineat.
3.2.2. Partea dispozitiva trebuie si inceapi cu indicarea actiunii preconizate, exprimatd prin una din
sintagmele: se obliga, se indici, se propune etc.
3.2.3. Dispozitia se semneazd de cétre Directorul Institutului. Dispozitiile se numeroteazi consecutiv
pentru fiecare an calendaristic.
3.3. Indicatia
3.3.1. Indicatia se emite, de reguld, referitor la probleme cu caracter metodic si informativ sau de
organizare a executdrii ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor si altor acte administrative.
3.3.2. Indicatia se semneazi de catre director sau conducitorul subdiviziunii structurale de competenta
céruia tine documentul dat.
3.3.3. Indicatia se intocmeste prin analogie cu ordinul.
3.3.4. Partea dispozitiva a indicatiei incepe cu cuvintele ,,se propune”, ,,se obliga”.
3.3.5. Indicatiile se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic.
3.4. Procesul-verbal
3.4.1. Tipurile de procese-verbale
Procesele-verbale sint de trei tipuri: de sedinta, de constatare, de predare-receptionare. Procesele-
verbale, de reguld, se intocmesc pe formular general, pe formular tipizat sau pe hirtie alba.
Procesele-verbale se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic.
3.4.2. Procesul-verbal al sedintelor
3.4.2.1. Procesul-verbal al sedintelor Consiliilor INEL se intocmeste pe formular general, de cétre
secretarul sedintelor In termen de 5 zile.
3.4.2.2. In titlul proceselor-verbale se include si denumirea autorititii.
De exemplu:
1. ,, ... al sedintei Consiliului INEL”



3.4.2.3. Procesul-verbal al sedintei const3 din doud parti: de constatare si de bazi.

3.4.2.4. In partea de constatare se indica prenumele si numele presedintelui, ale secretarului, in ordine
alfabeticd — ale membrilor Consiliilor si ale invitatilor la sedinta, functiile lor (in cazul in care numarul
invitatilor depaseste cifra 5, la procesul-verbal se anexeazi o listi a persoanelor prezente la sedint). In
aceastd parte se indicd, de asemenea, ordinea de zi in care sdnt 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 constid din elemente ce corespund, respectiv,

punctelor de pe ordinea de zi. Textul fiecirui element trebuie si cuprindi urmitoarele:
S-A DISCUTAT

AU LUAT CUVANTUL
S-A HOTARAT
AU VOTAT
3.4.2.6. Inaintea cuvintelor ,,S-A DISCUTAT” 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
doui puncte. In rAndul urmator, din alineat, se indici prenumele, numele si functia raportorului, se pune
tireu si se expune pe scurt continutul raportului.
3.4.2.7. Daca raportul se prezinti in scris, continutul lui nu se expune in procesul-verbal. in acest caz,
dupd prenumele si numele raportorului se mentioneazi: ,raportul se anexeaza”. Cuvintele ,,S-A
AUDIAT” nu se repetd inaintea textului cuvéintirii coraportorului. Dupd mentiunea ,,AU LUAT
CUVINTUL” se pun dous puncte, iar mai jos, din alineat, se indica prenumele si numele raportorului la
cazul nominativ, tireu i expunerea succinti a continutului cuvintarii.
3.4.2.8. La sfirsitul expunerii cuvintirilor se noteaza hotarirea privind chestiunea discutatid. Cuvintele
,S-A HOTARIT” se culeg din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu majuscule, cu spatiere la 2 rinduri de la
textul precedent si doua puncte. In continuare, din alineat, se expune textul hotaririi.
Cuvintele ,,AU VOTAT” se culeg analogic cuvintelor ,,S-A HOTARIT”, dupd care se indica
rezultatele votarii dupd cum urmeaza:
~Pentru____ 7, ,Contra ", ,S-au abtinut .
3.4.2.9. Chestiunile urmitoare din ordinea de zi se redacteazi in mod analogic.
3.4.2.10. Procesul-verbal al sedintei este semnat de presedintele si secretarul sedintei.
3.4.2.11. Persoana responsabild exercitd controlul asupra executérii hotararilor Consiliului. Periodic, o
datd in trimestru, ea informeaza directorul si Consiliul cu privire la rezultatele executdrii hotararilor
anterioare.
3.4.3. Procesul-verbal de constatare
3.4.3.1. Textul procesului-verbal de constatare este alcatuit din doud parti: introductiva si de constatare.
— In partea introductiva se indici motivul intocmirii procesului-verbal si se enumera alcatuitorii §i
persoanele prezente. Dupd cuvéntul ,,Temei” se indicd documentul dispozitiv sau prescriptia
orald. Dupa mentiunea ,,intocmit” se enumera functiile, prenumele si numele persoanelor care au
intocmit procesul-verbal.
— Dacd procesul-verbal a fost intocmit de o comisie, se culege prenumele si numele presedintelui.
— Prenumele §i numele altor membri ai comisiei se dispun in ordine alfabeticd. Dupa mentiunea
»Au participat” se enumera 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 si reflecte laconic continutul faptului sau al evenimentului ce
constituie obiectul procesului-verbal.
3.4.3.3. Locul si data intocmirii procesului-verbal trebuie si corespunda locului si datei evenimentului
ce constituie obiectul procesului-verbal.



3.4.3.4. La sférsitul textului (inaintea semndturilor) se plaseazi informatia cu privire la numarul de
exemplare ale procesului-verbal si destinatia fieciruia.

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

3.4.3.6. In cazul diferendelor de opinii ale alcétuitorilor procesului-verbal sau ale participantilor la
intocmirea lui, acestea se noteazi mai jos de semnituri sau pe o fili aparte.

3.4.3.7. Procesele-verbale de constatare au un domeniu de aplicare variat: procese-verbale de receptie,
de consum, de inventariere, de revizie contabild sau control financiar, de constatare a lipsei unor
documente sau a deteriordrii lor irecuperabile, de nimicire a documentelor, termenul de p#strare al
cérora a expirat.

3.4.4. Procesul-verbal de predare-receptionare

3.4.4.1. Procesele-verbale de predare-receptionare au urmétoarea structur:

- denumirea Institutului sau a subdiviziunii structurale in cadrul cireia se efectueazd predarea-
receptionarea;

- titlul;

- data;

- temeiul 1n baza céruia se efectueaza operatiunea de predare-receptionare;

- mentiuni privind caracterul operatiunii de predare-receptionare (temporar, concediu de odihna
sau medical, definitiv);

-prenumele, numele si functia persoanelor care au participat la operatiunea de predare-
receptionare;

- lista completd a obiectelor ce urmeaza si fie predate-receptionate. In listd se descrie starea
obiectelor predate-receptionate, gradul de uzura, elementele lipsd in cazul predirii-receptiondrii a unui
mobil sau imobil. In situatia in care lista obiectelor predate-receptionate este sub formi de anexi, in
procesul-verbal se consemneaza prezenta anexei;

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

3.5. Nota informativi, memoriul, certificatul

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

3.5.2. Data sau perioada de timp la care se refera faptele, expuse in nota informativa sau In memoriu, se
includ in titlu.

De exemplu: ,, Cu privire la executarea bugetului Institutului pentru anul 2024”.

3.5.3. Notele informative si memoriile se culeg pe formularele generale si se semneazi de cétre
directorul sau conducatorul subdiviziunilor structurale de competenta cérora tine documentul dat. Notele
informative si memoriile cu caracter intern se culeg pe hartie alba si se semneaza de cétre executanti.
3.5.4. Certificatele eliberate la solicitarea cetitenilor se intocmesc pe formular general sau pe formular
tipizat, se semneaza de Directorul Institutului si se autentificé cu stampila.

3.6. Scrisoarea, telegrama, mesajul telefonic

3.6.1. Scrisorile se intocmesc in cadrul Institutului pentru a expune un motiv, o rugdminte, pentru a
rispunde 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 doud parti, in consecutivitate logica. In prima parte se
indicd faptele sau evenimentele ce au servit drept motiv pentru intocmirea scrisorii. In partea a doua se
formuleaza concluziile, propunerile sau rugdmintea.



3.6.3. Scrisorile se Intocmesc avand 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 punctele 2.1.8, 2.1.16, 2.1.20 ale prezentului Regulament.
3.6.5. Telegramele se expediazd in cazuri exceptionale si se intocmesc in doud exemplare, adresa
indicandu-se conform punctului 2.1.11 al prezentului Regulament. Mentiunea despre tipul telegramei
(urgenti, cifrata etc.) se indica inaintea adresei.
3.6.6. Textul telegramei se expune succint, fard conjunctii si prepozitii (dacd acest fapt nu denatureaza
continutul), fara trecerea cuvintelor dintr-un rnd in altul si fird corectdri. Semnatura se aplicd din rind
nou.
3.6.7. Mesajul telefonic serveste pentru transmiterea informatiilor. La transmiterea mesajului telefonic
se indicd: destinatarul, functia, prenumele si nu-mele semnatarului, data si ora transmiterii, numarul de
telefon.

IV. Organizarea circulatiei documentelor

Circulatia documentelor trebuie s se exercite operativ, cu un scop bine determinat §i sd se

realizeze optimal.

4.1. Circulatia si modul de executare a documentelor de intrare

4.1.1. Primirea si prelucrarea initiald a corespondentei de intrare in Institutie se face in mod centralizat
in anticamera.

4.1.2. Prelucrarea initiala a corespondentei de intrare se reduce la verificarea corectitudinii destinatiei si
integrititii corespondentei, fixarea faptului intririi documentului si pregatirii corespondentei pentru a fi
transmisa conform destinatiei.

4.1.3. Scopul verificarii corectitudinii destinatiei corespondentei este de a depista corespondenta
expediatd gresit. Corespondenta expediatd gresit se reexpediazi pe adresa destinatarului indicat. Toate
plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea ,,personal”, se deschid, verificAndu-se continutul lor. Daca se
atestd deteriordri, lipsa documentului sau a anexei, precum si necorespunderea numarului indicat pe plic
cu numirul documentului, se informeazi expeditorul. De reguld, plicurile se distrug, cu excepfia
cazurilor in care adresa expeditorului sau timpul expedierii si primirii documentului pot fi stabilite
numai in baza plicului.

4.1.4. In anticamerd documentele se grupeazi in documente inregistrabile si nelnregistrabile, in
conformitate cu Lista-model a documentelor ce nu se inregistreaz.

Pe toate documentele de intrare, jos, in coltul din dreapta, pe recto primei file, se aplicd stampila de
Inregistrare pe care se fixeazd data primirii documentului, iar pe documentele inregistrabile se scrie si
indicele de inregistrare a lor.

Indicele de inregistrare a documentului de intrare consta din:

- numaérul curent de Inregistrare;

- indicele subdiviziunii structurale;

- numirul dosarului conform nomenclatorului dosarelor, in care va fi indosariat documentul dupa
solutionare. De exemplu: 01-13/555, unde 01-13 numirul dosarului conform nomenclatorului
«corespondenta de intrarex», 555 - este numérul curent de inregistrare,.

Pe documente neinregistrabile se fixeazi doar data primirii lor.

Documentele neinregistrabile, documentele sosite pe adresa organizatiilor obstesti si cele cu mentiunea
,,personal” se transmit nemijlocit destinatarului.

4.1.5. Documentele de intrare, dupa inregistrarea lor pe fise (in registre de evidentd sau pe suport
electronic), fixarea parafei de inregistrare, se transmit spre examinare Directorului.

4.1.6. Directorului Institutului i se transmit documentele organelor guvernamentale, ierarhic superioare,
ce contin informatii privind problemele vitale ale activitatii organului respectiv, solutionarea carora cere
decizia lui. Celelalte documente se transmit adjunctilor sau functionarilor desemnati In acest scop.



4.1.7. Documentele se transmit spre examinare in ziua primirii lor. Telegramele, mesajele telefonice si
alte documente urgente se transmit spre examinare si solutionare in primul rAnd. Daci in documentul
primit se fac trimiteri la alte documente, acestea se selecteazi si se transmit Impreund cu documentele
primite sau cu nota informativa.

4.1.8. Rezultatele examindrii documentelor se reflectd in rezolutiile aplicate, de reguli, pe documente,
pe prima fil&, deasupra textului, sus, in dreapta. Rezolutia trebuie si contini indicatii clare si exhaustive
privind modul si caracterul executirii documentelor, nominalizarea executantului si termenul de
executare a documentului. Fiecare document trebuie si contind o singurd rezolutie. Rezolutia ulterioard
este necesard iIn cazul in care concretizeazd procedura executirii documentelor. Examinarea
documentelor trebuie si se facd intr-un termen cAt mai scurt, de reguld, in ziua primirii documentului.
4.1.9. Documentele primite, dupd examinarea lor de catre Director, se restituie secretarei pentru
inregistrarea textului rezolutiei in figa de inregistrare (In registrul de evidentd sau pe suport electronic) si
pentru a fi luate la control, in caz de necesitate, dupa care se repartizeazi conform destinatiei.

4.1.10. Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizatd in rezolutie.
Responsabilului de executare i se acordd dreptul de a implica coexecutanti.

Coexecutantii documentului trebuie si prezinte, la cererea responsabilului, toate materialele necesare. Ei
poarta responsabilitate pentru prezentarea la timp a proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.
4.1.11. Documentele de intrare se executd in termenele stabilite in document sau in rezolutie. Daca
documentul a fost executat in mod direct (prin telefon, in discutii personale, la consfituire etc.),
responsabilul face o mentiune pe prima fild a documentului, jos, in coltul din stinga, indicind modul si
data executdrii documentului si o autentificd prin semnétura si data.

4.1.12. Documentele executate se transmit pentru a fi indosariate in subdiviziuni sau responsabililor care
constituie dosarele in problemele respective.

4.2. Circulatia documentelor de iesire si a celor interne in procesul pregitirii lor

4.2.1. Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului documentului, vizarea,
confirmarea (in cazurile necesare), semnarea (aprobarea), inregistrarea (documentelor inregistrabile) si
expedierea. In scopul vizarii prealabile, proiectul documentului poate fi multiplicat si transmis
concomitent tuturor persoanelor si unitafilor participante la intocmirea lui. Pand la transmiterea
documentului Intocmit spre semnare, executantul trebuie sid verifice continutul lui, corectitudinea
perfectérii, prezenta parafelor de confirmare si de vizare, prezenta anexelor. Documentul prezentat spre
semnare este insotit de documentele in baza cérora a fost elaborat.

4.2.2. Documentele de iesire sint semnate de citre Directorul Institutului, adjunctii sai, sefii
subdiviziunilor structurale in limitele imputernicirilor lor. Documentele semnate se transmit in
anticamer pentru inregistrare si expediere.

4.2.3. Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, impachetarea, stabilirea
costului de expediere §i predarea ei la oficiul pogstal. Pentru corespondenta recomandati se intocmeste
un borderou de expediere. Secretara directorului verificd corectitudinea perfectirii documentelor si
prezenta anexelor indicate in documentul de bazd. Documentele intocmite gresit se restituie
executantilor. Documentele expediate concomitent pe aceeagi adresd se pun intr-un singur plic.
Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate in aceeasi zi.

4.2.4. Documentele interne se Intocmesc si se executd in cadrul INEL. Circulatia documentelor interne,
la etapele intocmirii lor, se organizeazi in corespundere cu regulile generale de circulatie a
documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare) — cu cele privind documentele de intrare.
4.2.5. Proiectele documentelor de dispozitie, dupd intocmirea §i vizarea lor de catre persoanele si
organizatiile interesate, se transmit spre examinare gi semnare directorului. Fiind semnate, documentele
mentionate se Inregistreazi, se multiplica (dupd caz) si se transmit sau se expediaza spre executare.
4.2.6. Specificul circulatiei proceselor-verbale ale sedintelor constd in lipsa etapelor de pregitire a
proiectului documentului, de vizare si confirmare a lui. Procesele-verbale ce contin dispozitii pentru



persoane cu functii de rdspundere sau organizatii din subordine se transmit destinatarilor in forma unor
exemplare multiplicate sau a unor extrase din procesele-verbale.

4.2."7. Memoriile remise conducerii INEL, notele informative, comunicatele si alte documente interne cu
caracter operativ se examineaza de citre persoanele cu functii de rispundere cirora le-au fost adresate,
dupd care se transmit in modul stabilit pentru executare in subdiviziunile corespunzitoare sau se depun
in dosar.

4.2.8. Distribuirea documentelor in cadrul Institutului o efectueazi secretarele institutiei sau persoanele
responsabile de asigurarea documentara.

4.3. Modul de primire si remitere a documentelor

4.3.1. Primirea, expedierea si remiterea documentelor de intrare, iesire si a celor interne, la toate etapele
circulatiei lor, se fac cu mentiuni speciale in registrul de evidentd sau pe suport electronic. Sub
semndaturd se pot remite documentele luate la control sau alte documente importante.

4.3.2. Despre remiterea documentelor in cadrul subdiviziunii structurale sau dintr-o subdiviziune
structurald in alta se informeazi in mod obligatoriu secretariatul. In registrul de evidentd sau pe suport
electronic se face mentiunea respectiva privind transmiterea documentului.

V. inregistrarea documentelor si constituirea aparatului informativ

S.1. Regulile de inregistrare a documentelor

5.1.1. Inregistrarea documentelor se face in mod centralizat in secretariat.

5.1.2. Fiecare document se inregistreazi o singurd datd. Documentele de intrare se inregistreazi in ziua
primirii lor, iar cele de iesire si cele interne — in ziua semnérii lor.

5.1.3. Se inregistreaza, in mod obligatoriu, documentele de intrare ale organelor ierarhic superioare sau
cele expediate in adresa lor, documentele interne de importanti majord (ordine, dispozitii, hotdriri,
procese-verbale, memorii etc.), precum s§i petitiile cetdtenilor. Documentele receptionate de la alte
organe sau expediate pe adresa lor, se inregistreazi numai in cazul, in care acestea cer solufionare sau
raspuns.

5.1.4. Lista documentelor ce nu se inregistreazi se aprobati de citre Directorul INEL.

5.1.5. Indicele de inregistrare a documentelor de intrare, iesire si a celor interne constd, de reguld, din
indicele de inregistrare, a dosarului conform nomenclatorului §i numirul curent de inregistrare. Drept
indice de intregistrare a documentelor de dispozitie si a proceselor-verbale sant numerele lor de
inregistrare, care se atribuie in limitele fiecarui tip de document.

5.1.6. Pentru inregistrarea documentelor de intrare, iesire si interne se utilizeazi registrele si computerul.

VI. Controlul executirii documentelor
6.1. Cerintele de bazi privind organizarea controlului executirii documentelor
6.1.1. Controlul asupra executirii documentelor, a dispozitiilor ce se contin in ele este realizat de citre
Directorul Institutului si sefii de directie, In procesul semndrii sau aprobirii acestora. Controlul asupra
termenelor de executare a documentelor se pune in seama specialistului principal secretariat si logisticd
sau a persoanelor desemnate in acest scop.
6.1.2. Controlul asupra executdrii actelor legislative, decretelor Presedintelui Republicii Moldova,
hotérérilor, dispozitiilor i insdrcindrilor Guvernului se reglementeaza prin Instructiunea-tip asupra
organizdrii si deruldrii controlului asupra executdrii actelor legislative, decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, hotérarilor, dispozitiilor si insdrcindrilor Guvernului in autoritdtile administratiei
publice centrale si locale, aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr.287 din 28.03.2000.

6.2. Termenele de executare a documentelor
6.2.1. Termenele de executare a documentelor se clasifica in: termene tip si termene individuale.



6.2.2. Termenele tip de executare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile generale de documente ce
urmeazi a fi monitorizate. In celelalte cazuri, termenele de executare a documentelor nu vor depisi 30
zile lucritoare. Un termen mai lung poate fi stabilit pentru executarea documentelor dificile prin
caracterul executarii lor.

6.2.3. Termenele individuale de executare se stabilesc in rezolutiile Directorului sau se indicd direct in
document. La stabilirea termenului de executare se fine cont de complexitatea continutului
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documentului diferd de termenul tip, stabilit pentru categoria respectivi de documente, timpul executarii
se considerd termenul individual.

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

6.2.5. Termenul de executare a documentului de intrare se calculeazi incepind cu momentul intrarii lui
in institutie.

6.2.6. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit numai de cétre 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 constatd imposibilitatea respectirii termenului
indicat. In caz contrar, se considers ci documentul nu a fost executat in termenul stabilit.

6.2.7. In cazul tergiversirii executirii documentului, directorul Institutului si conducatorii
subdiviziunilor structurale sant obligati si ia masuri pentru a elucida si a Inlatura cauzele tergiversarii si
pentru a asigura executarea in termen a documentului.

6.3. Efectuarea controlului asupra termenelor de executare a documentelor

6.3.1. Controlul asupra termenelor de executare a documentelor si nsircindrilor se face in baza
registrelor de evidentd sau suportului electronic in care au fost inregistrate documentele.

6.3.2. in registre de evidentd sau pe suport electronic se aplica simbolul controlului ,,C” sau parafa
,,Control”.

6.3.3. Documentul se considerd executat numai in cazul in care sint solutionate toate problemele
abordate in el gi s-a expediat raspunsul. Daca executarea nu a fost documentatd, atunci pe documentul-
solicitare $i In registrul de evidenta sau pe suport electronic se face mentiunea cu privire la executare.
6.3.4. Dupd executare, controlul asupra documentelor se ridica. Ridicarea controlului poate fi dispusa
numai de conducétorul care a luat documentul la control. Datele privind executarea documentului §i
ridicarea controlului se includ in registrul de evidentd sau pe suport electronic.

6.4. Generalizarea si analiza datelor cu privire la executarea documentelor

6.4.1. Datele privind executarea documentelor monitorizate se generalizeaza conform situatiei la data de
intéi a fiecarei luni si se raporteaza Directorului sau conducétorilor subdiviziunilor structurale.

6.4.2. Datele cu privire la rezultatele controlului executirii documentelor se analizeaza periodic. In baza
acestor analize se elaboreazi propuneri privind urgentarea executdrii documentelor, mdrirea
responsabilitétii executantilor si perfectionarea organizrii controlului.

VIL intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor

7.1.  intocmirea nomenclatorului dosarelor

7.1.1. Dupi executare, documentele ce se referd la o anumitd problemé sau la un domeniu de activitate
a Institutului se indosariazi.

7.1.2. In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gésirea rapidi a documentelor conform continutului si
categoriilor lor, se intocmeste nomenclatorul dosarelor, care reprezintd o listd sistematizatd a titlurilor
dosarelor, cu indicarea termenelor de pastrare, in conformitate cu Indicatorul documentelor-tip si al



termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si
intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva.
7.1.3. Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in dosare a documentelor
executate.
7.1.4. Nomenclatoarele dosarelor pentru anul urmitor se intocmesc sau se concretizeazd de cétre
subdiviziunile structurale ale Institutului la sfarsitul anului in curs. In baza nomenclatoarelor dosarelor
subdiviziunilor structurale, cancelaria intocmeste nomenclatorul dosarelor Institutului care se culege pe
blanchetd generala dupd un model stabilit. Nomenclatorul se coordoneazi cu arhiva de stat respectiva si
se aprobd de cétre Director. Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie a
fiecarui an.
7.1.5. Nomenclatorul dosarelor aprobat este valabil pentru mai mulfi ani i este supus reintocmirii $i
aprobdrii numai in cazul In care intervin schimbiri in structura Institutului si in componenta
documentelor. Daci asemenea modificdri nu au intervenit, nomenclatorul dosarelor, la sfarsitul fiecarui
an, se concretizeazi si se culege din nou si se reaproba de cétre Director.
7.1.6. In nomenclatorul dosarelor se include toatd documentatia, atat cea elaborati in procesul activitatii,
cit si cea de intrare. in nomenclatorul dosarelor, de reguld, nu se includ publicatiile: brosurile,
indrumarele, buletinele si alte editii similare.
7.1.7. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste pe scheme structurale sau pe directii de activitate. La
intocmirea nomenclatorului dosarelor pe schema structurald drept compartimente figureazd denumirile
subdiviziunilor structurale, plasate in conformitate cu schema de incadrare. Drept compartimente ale
nomenclatoarelor dosarelor in subdiviziunile fara structurd figureazi subdiviziunile sau directiile de
activitate.
7.1.8. Fiecérui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarelor constd din simbolul
subdiviziunilor structurale sau directiilor de activitate si din numarul de ordine al dosarelor in cadrul
subdiviziunii sau directiei de activitate respective. Indicele dosarelor se noteaza cu cifre arabe.

De exemplu: 01-12, unde 01 indicda subdiviziunea structurald, iar 12 — numdrul de ordine al

titlului dosarului conform nomenclatorului.

7.1.9. Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale nomenclatorului in functie de
gradul de importanti al documentelor. Titlurile dosarelor se stabilesc in dependentd de continutul
documentelor grupate in dosare, indicAndu-se tipul lor (ordine, dispozitii, procese-verbale etc.), precum
si alte date care precizeaza continutul dosarului: informatii referitoare la autor si la data evenimentului,
indicatii cu privire la autenticitatea documentului sau prezenta copiilor.
7.1.10. Daci pe parcursul anului in cadrul Institutului se creeaza subdiviziuni noi de munci documentate
si se constituie dosare neprevizute, aceste dosare se includ addugétor in nomenclator. In acest scop in
compartimentele nomenclatorului se rezerveazi cateva numere.
7.1.11. La sfarsitul anului, nomenclatorul se incheie cu o inscriere de totalizare privind numérul
dosarelor la momentul respectiv.

7.2.  Constituirea dosarelor

7.2.1. Constituirea dosarelor in conformitate cu nomenclatorul dosarelor se efectueaza in subdiviziunile
structurale in care au fost executate documentele. Nu se admite péstrarea dosarului la executant.

7.2.2. La constituirea dosarelor se inliturd duplicatele, maculatoarele, filele nescrise, precum si acele,
agrafele, clamele. In procesul gruparii documentelor se verifici corectitudinea perfectarii lor (prezenta
semnaturii, datei, indicelui, mentiunii In dosarul nr. ...”, semnaturii de certificare etc.). Documentele
neperfectate sau intocmite gresit se restituie executantului spre finalizare. Documentele cu termen
permanent si temporar de pastrare se clasifici in dosare separate. Fiecare dosar trebuie sd confind cel
mult 350 de file.



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

7.2.4. Gruparea documentelor in dosar se efectueazi in ordinea solutiondrii problemelor, in ordine
cronologicé, alfabeticd sau a indexarii (numerotirii) documentelor. Aceste principii pot si varieze sau
pot fi imbinate. O importantd primordiald o are principiul sistematizirii documentelor conform
problemelor abordate, principiu ce prevede gruparea documentelor in consecutivitatea logici a
solutiondrii unei sau altei probleme (conform datei semndrii, intririi documentului, executarii lui).

7.2.5. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre persoanele cu functii
de raspundere.

7.3.  Sistematizarea unor categorii de documente

7.3.1. Documentele de dispozitie (legile, decretele, hotararile, dispozitiile, deciziile etc.) ale
Parlamentului, Presedintelui Republicii Moldova, Guvernului etc. se clasificd in ordine cronologica,
conform numerelor i se pastreaza in anticamer3.

7.3.2. Documentele de dispozitie ale Organelor Administratiei Publice (ordinele, dispozitiile, procesele-
verbale etc.) ce indosariazi pe categorii, in ordine cronologici, conform numerelor, impreuné cu anexele
referitoare la ele.

7.3.3. Regulamentele, instructiunile aprobate prin documente de dispozitie se considerd anexe ale
acestora si se unesc. Daca au fost aprobate in mod separat, atunci se grupeaza separat.

7.3.4. Documentele referitoare la procesele-verbale se indosariazd, in dependentid de volumul lor,
impreund cu procesul-verbal sau aparte si se sistematizeazi in ordinea numerelor proceselor-verbale.
7.3.5. Ordinele, dispozitiile cu privire la activitatea de bazi, la personalul scriptic, la deplaséri $i
concedii se grupeazi separat.

7.3.6. Planurile si devizele de cheltuieli aprobate se grupeazi separat de proiectele lor.

7.3.7. Planurile si darile de seama anuale se grupeaza separat de cele trimestriale, semestriale.

7.3.8. Corespondenta se clasificd in dosare pentru perioada anului calendaristic si include toate
documentele ce apar in procesul solutionirii problemei abordate. Corespondenta se sistematizeazi in
ordine cronologica: documentul-rispuns se ataseazi la documentul-cerere. La reluarea corespondentei
intr-o anumitd problema, documentele se includ in dosarul anului in curs, atribuindu-le indicele
dosarului din anul precedent, in care se pistreazd documentele anterioare ce vizeazd problema
respectivd. Corespondenta cu organele administrative de specialitate si cele ierarhic superioare se
grupeaza conform problemelor concrete abordate.

7.3.9. Petitiile cetétenilor si documentele privind examinarea lor se grupeazi separat de corespondenta
generalé.

VIIL. Pregitirea documentelor pentru pistrare de stat si valorificarea lor ulterioara

8.1.  Pregitirea documentelor pentru pastrare de stat si valorificarea lor ulterioard se efectueazd in
conformitate cu indrumdrile, instructiunile si indicatiile Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii
Moldova privind organizarea lucrului cu documentele, de indicatoarele documentelor-tip si al
termenelor lor de pistrare, de nomenclatorul dosarelor si regulamentul lor aprobat, elaborat in baza
Regulamentului-tip consti in perfectarea dosarelor, intocmirea inventarelor dosarelor, asigurarea
integritdtii documentelor, depunerea documentelor spre pastrare in arhiva Institutului.



