U gy YIS PRIMARUL GENERAL
ol UBA i AL MUNICIPIULUI CHISINAU
] i PRETURA SECTORULUI CENTRU

PRIN NOI INSINE [

DISPOZITIE
or. BG4 din /8 tep/eeerbire 204/

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind tinerea lucririlor de secretariat
in cadrul Preturii sectorului Centru

In temeiul Codului Administrativ al Republicii Moldova, art. 59 din Legea nr. 436 din
28.12.2006 ,,Privind Administratia Publicd Locald”, art. 22 din Legea 136 din 17.06.2016
»Privind statutul municipiului Chigindu”, Hotaririi Guvernului nr. 115 din 28.02.1996 privind
aprobarea Instructiunilor cu privire la finerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei
publice locale ale Republicii Moldova, in conformitate cu Regulamentul de organizare si
Junctionare a preturilor de sector, aprobat prin decizia Consiliului municipal Chisinau nr. 4/4

din 13.12.2019,
DISPUN:

1. Se aprobd Regulamentul privind tinerea lucrdrilor de secretariat in cadrul Preturii
sectorului Centru, conform anexei.

2. Prezenta dispozitie se aduce la cunostinti angajatilor preturii contra semnétura.

3. Controlul indeplinirii prezentei dispozitii se pune in seama dnei Inga Botnaru, secretar al

Preturii.

PRETOR

Py
Pavel RUSU



Anexa

la dispozitia Pretorului sectorului Centru

nr 78°9- 2/ din /5 reosteibeinni

REGULAMENTUL PRIVIND TINEREA LUCRARILOR DE SECRETARIAT iN
CADRUL PRETURII SECTORULUI CENTRU

Capitolul I. Dispozitii generale

1.1.  Prezentul Regulament stabileste reguli si norme necesare privind managementul fluxului
de documente in Pretura sectorului Centru (in continuare Pretura) reglementind modul
de receptionare, inregistrare, evidentd, de aplicare a rezolutiilor, de perfectare a
documentelor, de organizare a evidentei si controlului asupra procesului de executare a
documentelor si mecanismul de ridicare de la control a documentelor executate, de stabilire
si respectare a termenelor de executare a documentelor, de perfectare si expediere a
raspunsurilor, de perfectare a dosarelor administrative a petitiilor.

1.2.  Regulamentul este intocmit in temeiul Codului administrativ al Republicii Moldova,
Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind administraia publica locald, Legii nr. 136 din
17.06.2016 privind statutul municipiului Chigindu, Hotarrilor de Guvern nr. 115 din
28.02.1996 privind aprobarea Instructiunilor cu privire la finerea lucrérilor de secretariat in
organele administratiei publice locale ale Republicii Moldova, nr. 208 din 31.03.1995 (cu
ulterioarele completéri si modificdri) despre aprobarea Instructiunilor cu privire la finerea
lucrdrilor de secretariat referitoare la petifiile persoanelor fizice, organizatiilor legal
constituite, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii
Moldova.

1.3.  Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, angajatii
prin contract, studentii care fac practici si voluntari ai preturii.

1.4. Raspunderea pentru organizarea si finerea corectd a lucrdrilor de secretariat, precum si
pentru péstrarea documentelor o poartd secretarul preturii, indicatiile sale fiind obligatorii
pentru to{i angajatii preturii.

1.5.  Secretarul preturii este obligat:

1.5.1. Sa ia mésuri pentru reducerea volumului corespondentei, evitind emiterea unor

documente in probleme ce pot fi solutionate pe cale verbali.



1.5.2. Sa controleze periodic modul de executare a lucrarilor de secretariat si de pastrare
a documentelor de arhivi.

1.5.3. Sa stabileascd un regim care ar exclude prezentarea proiectelor de documente la
semnat fard a fi verificate §i vizate de executant, seful sectiei/serviciului, si de
vicepretorul de ramura.

1.5.4. Sa asigure implementarea tehnologiilor informationale in procesul de circulafie a
documentelor.

1.5.5. S& aduci la cunostinté angajatilor prezentul Regulament.

1.6.  Sefii de sectii/servicii poartd rispundere pentru:

1.6.1. Organizarea si tinerea corecti a lucrdrilor de secretariat in sectie/serviciu,
pastrarea documentelor §i predarea acestora in arhiva.

1.6.2. Asigurarea predirii-primirii dosarelor §i documentelor conform nomenclatorului
dosarelor, in cazul concediului de odihna, transferului sau eliberarii din functie.

1.6.3. Familiarizarea angajatilor sectiei/serviciului cu prevederile prezentului
regulament.

1.7.  Functionarii preturii poartd raspundere personald pentru integritatea si confidentialitatea
documentelor aflate la ei in vederea examinarii §i solutiondrii.

1.8.  In cazul demisiei sau concedierii functionarul este obligat si predea toate documentele
sefului sectiei/serviciului printr-un act de predare-primire, iar in cazul concediului de odihni
sd predea documentele aflate in lucru unui alt angajat, printr-un act de predare-primire, la
indicatia conducerii.

1.9.  Activititile privind lucrérile de secretariat in Pretura sectorului Centru se realizeaza de
cétre Serviciul audientd si secretariat. Angajatii serviciul responsabil pentru finerea lucririlor
de secretariat poartd rispundere personald pentru integritatea documentelor ce se afli in
posesia lor. Despre deteriorarea sau pierderea unor documente este anuntatd imediat

conducerea preturii.

Capitolul I1. inregistrarea si distribuirea documentelor
2.1.  Primirea, prelucrarea initiald (prin prelucrarea initiald a corespondentei se are in vedere
verificarea integritatii, existenta documentelor, inclusiv a anexelor, si inregistrarea
corespondentei (scrisori, demersuri, cereri, interpeldri, citafii, petitii, etc.) de intrare in Pretura

sectorului Centru se efectueazd, In mod centralizat, de citre Serviciul audient3 si secretariat.



2.2.  Petifia este o cerere, reclamatie, propunere, sesizare adresatd organelor de resort, inclusiv
cererea prin care se contestd un act administrativ sau nesolutionarea in termenul stabilit de lege a

unei cereri.

2.3.  Petitia trebuie si cuprinda:
1) denumirea/numele si adresa autoritdtii sau funcfionarului céruia 1i este adresatd
petitia;
2) numele, prenumele/ denumirea petitionarului sau a reprezentantului acestuia;
3) datele de contact;
4) domiciliul sau sediul petitionarului si adresa de postd electronicd dacd se solicitd
raspuns pe aceastd cale;
5) obiectul petitiei si motivarea acesteia; (descrierea faptei care formeazd obiectul
petitiei (indicarea exactd a doleantelor pe care autoritatea ar trebui sa le indeplineascd
(de exemplu: s interzicd ceva, sd permitd ceva, si construiascd sau si repare ceva
etc.)/indicarea faptuitorului, daca este vorba de o plangere la adresa unei persoane);
6) semnitura; data.
2.4. Daca petitia nu corespunde prevederilor pet. 2.3, Serviciul audientd si secretariat solicita
petitionarului si prezinte informatia lipsi in termen de 3 zile lucriitoare. In cazul in care
petitionarul nu inldturd neajunsurile in termenul acordat, petitia nu se examineazi. Acest fapt
este adus la cunostinti petitionarului.
2.5. Primirea si Inregistrarea primara a corespondentei se efectueazé in timpul programului de
lucru, de la ora 8.00 pana la ora 17.00, de luni pdnd vineri. Documentele receptionate se
inregistreaza In ziua primirii.
2.6. In afara programului de lucru si in zilele de odihna corespondenta se colecteazi in cutia
postald, amplasati la intrare in incinta preturii.
2.7. Petitiile scrise, inclusiv cele primite in forma electronicd, se receptioneazi, se
Inregistreaza, se repartizeazi si se introduc de citre Serviciul-audientd si secretariat in Registrul
de evidenta, precum si in programul e- Petitii, conform fisei de evidenta.
2.8. In cazul documentelor/petitiilor electronice, angajatii Serviciului audientd si secretariat

sunt obligati si acceseze adresa postald pretura(@chisinaucentru.md de cel putin o datd pe or3,

pentru a verifica dacd sunt transmise documente/petifii pentru executare, precum §i remiterea

confirmérii cu numérul si data de inregistrare a documentului.



2.9. Petitiile pot fi formulate verbal in cadrul programului de audientd cu publicul sau prin
telefon. Aceste petifii se consemneazd intr-un proces-verbal si se inregistreazd de citre
Serviciului audienta si secretariat.

2.10. Autoritatea publicd nu are dreptul s refuze primirea petitiilor doar din motiv ca nu se
considerd competentd sau pentru ci ar considera petitia ca fiind inadmisibild sau neintemeiata.
2.11. Toate plicurile, cu exceptia corespondentei oficiale cu mentiunea "Personal”, se deschid,
verificAndu-se continutul documentelor. Dacé se constatd deteriorari, lipsa documentului sau a
anexei, despre aceasta se comunicd expeditorului. Plicurile se pastreazi in dosarul
documentului.

2.12. Pe toate documentele de intrare, pe prima fild, in colful din stinga de jos, se aplica
stampila de inregistrare, pe care se indicd numaérul de intrare al documentului, data i, dupé caz,
ora inregistrarii.

2.13. La primirea documentelor de la persoane fizice si juridice, se elibereazd confirmarea
receptiondrii prin inscrierea numirului si a datei de inregistrare. In cazul in care solicitantul
dispune de un exemplar suplimentar al documentului, pe acesta se aplicd stampila cu indicarea
numérului de inregistrare a documentelor.

2.14. In cazul petitiilor sau al documentelor depuse in formi electronics, autoritatea publica
este obligatd s& comunice in cel mult 2 zile lucriitoare, prin aceleasi mijloace, numarul de
inregistrare al petitiei. Dovada depunerii petitiei in forma electronicé, respectiv a comunicarii
numérului de Inregistrare, este mesajul extras din dosarul ,,Trimise” al contului de postad
electronica si anexat la petitie.

2.15. Documentele intrate se inregistreazi in registrul de eviden{d cu indicele de inregistrate
conform nomenclatorului aprobat, care constituie numéirul de ordine in crestere in limitele
anului, prin bara -anul inregistrarii.

2.16. Numirul de inregistrare a petitillor persoanelor fizice se stabileste conform
Nomenclatorului dosarelor, care constituie prima literd a numelui autorului, prin cratimd —
numiérul de ordine in crestere in limitele anului, prin bard anul curent (de exemplu: C-25/21).
2.17. Numé&rul de Iinregistrare a petitiillor persoanelor juridice se stabileste conform
Nomenclatorului dosarelor, care constituie numérul de ordine in crestere in limitele anului, bara
indicele sectiei/serviciului structurale si numarul dosarului (de exemplu: 25/03-12).

2.18. Se considerd petitic repetatd cele primite de la una si aceeasi persoand, referitoare la
aceeasi problema, dacad din momentul depunerii primei petitii a expirat termenul de 30 de zile
prevdzut pentru examinare §i solicitantul nu a primit raspuns sau nu este satisfacut de raspunsul

acordat.



2.19. Petitiile referitoare la una §i aceeasi chestiune, expediate la diferiti destinatari si cele
primite la preturd se inregistreazi sub numairul primei petiii.

2.20. In cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autorititi publice mai multe petiii cu
acelasi obiect, acestea se conexeazi, petitionarul urméind si primeascd un singur rdspuns care
trebuie sa faca referire la toate petitiile depuse.

2.21. Dacd documentul primit contine trimitere la alte documente sau un raspuns la scrisoare,
acestea din urmi se selecteazi si se transmit impreuni cu documentul primit. In fisa de evident
a documentului se fac mentiunile corespunzitoare, se inscriu indicele si data inregistrarii
documentului anexat.

2.22. In cazul in care documentul primit constituie un raspuns la solicitarea preturii, acest
document nu se inregistreazd. Confirmarea primirii acestuia se inscrie "Raspuns primit" pe
documentul primit si se aplicd stampila cu amprenta "La numérul ". Data primirii lui se

fixeazd in figa de control sau registrul de inregistrare a documentelor "iesiri".
Capitolul III. Examinarea si distribuirea documentelor

3.1.  Documentele intrate, dupé inregistrarea acestora, se transmit pretorului spre examinare gi
aplicare a rezolutiei, zilnic, Incepand cu ora 15.00. Examinarea se face intr-un termen scurt, de
reguld, in ziua primirii documentului.
3.2.  Documentele examinate de cétre conducerea preturii, insotite de rezolutiile (indicatiile)
privind executarea acestora, sunt remise Serviciului audientd si secretariat nu mai tarziu de ora
10.00 a zilei urmétoare celei in care a fost inregistrat documentul, pentru inregistrarea textului
rezolutiei In registrul de evidenta.
3.3.  Serviciul audientd si secretariat organizeaza procesul de transmitere a documentelor citre
executori, conform rezolutiilor aplicate.
3.4. Rezolutia include: prenumele §i numele executantului (executantilor), continutul
misiunii, termenul de executare, semnétura si data.
De exemplu:
Dnei Maria Balmug
Rog sd examinati situatia descrisd, pana la 10.11.21,
01.11.21

(semnatura)

3.5. Rezolutia se aplicd pe un formular special §i contine numele executantului si indicatii

privind modul si dupa caz termenul de rezolvare.



3.6. Documentele contin o singurd rezolutie. Rezolutiile ulterioare servesc pentru a
concretiza modul de solufionare sau pentru a indica coexecutantii.

3.7. Responsabil pentru rezolvarea documentului este prima persoand din lista celor
nominalizate in rezolutie, daca aceasta nu contine o altd mentiune. Acesteia i se rezervé dreptul
de a-i convoca pe coexecutanti.

3.8. Modificarea rezolutiei poate fi efectuata doar de cétre persoana care a aplicat-o, la cererea
argumentatd a executantului, astfel incét si fie asigurata executarea in termen a documentului.
3.9. fn registrul corespondentei intrate se inscriu la rubricile respective numele executantului
si termenul de rezolvare (dacé este indicat).

3.10. Redistribuirea corespondentei de la un executor la altul se realizeazd in baza notei
informative a executorului cu acordul conducerii numai prin intermediul Serviciului audients si

secretariat.
Capitolul IV. Controlul executirii documentelor

4.1. Controlul asupra executarii documentelor §i a dispozitiilor ce se confin in ele este realizat
de citre conducitorii Preturii sectorului Centru si ai sectiei/serviciului in procesul semnérii sau
aprobarii acestora, precum si de cétre Serviciul audientd §i secretariat. Controlul asupra
termenelor de executare a documentelor se pune in sarcina Serviciul audientd si secretariat.

4.2. Scopul controlului este de a asigura rezolvarea calitativd si in termenele stabilite a
documentelor si insércindrilor fixate in ele.

4.3. Pe toate documentele ce urmeazi sa fie luate la control se aplica parafa "CONTROL" .
4.4, In functie de importanta problemelor abordate, unele petitii se f{in sub control pani la
examinarea definitivdi de citre organele competente. Astfel, in fisa de evidentd, se bifeazi
mentiunea ,,control”.

4.5. Serviciul audientd si secretariat fine la control si poartd raspundere pentru examinarea in
termen a petitiilor de cétre executori.

4.6. Daci la petifie se di un rispuns intermediar, aceasta continud si fie sub control, fapt
despre care se informeazi petitionarul. Controlul se considera incheiat numai dupa prezentarea
definitiva a rispunsului de cétre executori.

4.7. Documentul care continud s fie sub control se péastreazi la executor panéd la executarea
acestuia integral.

4.8. Dupa executare, controlul asupra documentelor se ridicd. Ridicarea controlului poate fi

dispusd numai de conducitorul care a luat documentul la control. Datele privind executarea



documentului si ridicarea controlului se includ in fisa (in registrul de evidentd, pe suport
electronic).

49. Documentul se considerd executat numai in cazul in care sunt solutionate toate
problemele abordate in el si s-a expediat rispunsul corespunzitor.

4.10. Executorii vor prezenta note informative conducerii preturii prin intermediul Serviciului
audient si secretariat despre executarea documentului.

4.11. Dupa solutionarea definitivd a subiectului abordat in corespondenta de intrare, materialele
cumulate vor fi transmise ,la dosar” de citre persoana responsabilda de examinarea

corespondentei, cu reflectarea concomitenti in registrul intrate.

Capitolul V., Termenele de examinare a documentelor

5.1. Termenele de executare a documentelor se clasificdi in: termene-tip si termene
individuale.

5.2. Termenele tip de executare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile generale de
documente (care necesitd desfisurarea procedurii administrative) constituind péani la 30 de
zile, termenul de satisfacere a cererilor de acces la informatie este de 15 zile lucritoare. in
celelalte cazuri, termenele de executare a documentelor nu vor depasi 10 zile lucritoare. Un
termen mai lung poate fi stabilit pentru executarea documentelor dificile prin caracterul
executdrii lor.

5.3. Autoritatea publici emitentd solufioneazi cererea prealabilda in termen de 15 zile
calendaristice. Cererile privind suspendarea actului administrativ in termen de 5 zile
lucratoare.

5.4. Parafa “Urgent”, aplicatdi pe toate tipurile de documente, stabileste termenul de
executare a documentului “in timp de 5 zile lucriitoare”.

5.5. 1In caz c#, dupd inregistrarea si examinarea petitiilor, sefii de sectiei/serviciu vin cu
propuneri de readresare citre autoritdtile publice competente, examinarea primara a petitiilor
se efectueazi In termen de § zile lucriitoare, fapt despre care este informat petitionarul.

5.6.  Daci executantul extern nu a examinat petitia in termenul stabilit din motive obiective, el
poate solicita in scris prelungirea termenului cu cel mult 15 zile calendaristice.

5.7. Termenele individuale de executare se stabilesc in rezolutiile Pretorului sectorului Centru
si ai sectiei/serviciului sau se indic# direct in document.

5.8. La stabilirea termenului de executare se tine cont de complexitatea documentului si de

L



diferd de termenul-tip stabilit pentru categoria respectivd de documente, termenul executirii
se considera cel individual.

5.9. In cazul in care in documentul parvenit de la autoritatile publice centrale si locale este
indicat termenul la care se agteaptd raspuns, acest termen trebuie respectat.,

5.10. Termenul de executare a documentului de intrare se calculeazd incepdnd cu momentul
intrérii lui in pretura.

5.11. In cazurile in care se constati imposibilitatea respectirii termenului indicat, termenul de
executare a documentului poate fi prelungit, cu cel mult 15 zile calendaristice, numai de
citre persoana sau institufia care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare trebuie
efectuatd cu cel putin 2-3 zile lucritoare inainte de expirarea termenului de executare, de
asemenea se anunti solicitantul. In caz contrar, se considera ca documentul nu a fost executat
in termen.

5.12. In mod exceptional, cind in procedura administrativi se inregistreazi cazuri de
complexitate deosebitd care necesitd timp pentru prelucrarea documentelor, autoritatea
publicd poate stabili un termen mai mare pentru finalizarea procedurii administrative, care nu
va depiisi 90 de zile.

5.13. In cazul tergiversarii executirii documentului, conducitorii, inclusiv ai sectiei/serviciului,
sunt obligati si ia masuri pentru a elucida si a nldtura cauzele tergiversarii §i pentru a asigura
executarea in termen a documentului.

5.14. In cazul nerespectdrii termenelor de executare a documentului, Serviciul audientd si
secretariat va informa operativ conducerea preturii despre aceste abateri: executorul
documentului va prezenta conducerii preturii o notd informativa cu explicatiile de rigoare
privind motivele nerespectérii termenelor de executare a documentelor.

5.15. Coexecutantii documentului prezinta responsabilului raspunsul in scris, in termen de cel
putin 5 zile lucritoare, pana la expirarea termenului de executare. Ei poartd responsabilitate
pentru prezentarea la timp a proiectelor de documente §i pentru calitatea acestora.

5.16. Executorul responsabil de examinarea corespondentei va elabora proiectul scrisorii de
rispuns, in termen de cel putin 3 zile lucritoare, pana la expirarea termenului de executare.
In caz de necesitate, executorul va elabora proiectul remiterii citre autorititile de competent3
carora tine examinarea chestiunilor abordate in corespondenta respectiva.

5.17. Serviciul audientd si secretariat va prezenta, sdptiménal, in fiecare zi de luni, conducerii

informatia privind neexecutarea in termen a documentelor.



Capitolul VI. intocmirea documentelor

6.1.  In sensul prezentului Regulament prin documente sunt desemnate toate tipurile de acte
normative §i de dispozitie intocmite in cadrul Preturii sectorului Centru, precum s§i
corespondenta.

6.2. In functie de initiativa trimiterii scrisorii, distingem:

a) scrisoare initiald,

b) scrisoare de raspuns;

¢) scrisoare de revenire (avertiziri, reclamatii).

6.3.  Dupd modul de intocmire:

a) documente tipizate, care sunt intocmite pe formulare-tip §i confin un text tipdrit cu
elementele de rigoare. Din ele fac parte diferite acte, precum §i unele documente economice
tipizate. Redactarea lor se face prin completarea spatiilor libere ale coloanelor cu datele sau
textul cerut, findnd cont de specificul documentului si indicatiile de completare;

b) documente netipizate sau intocmite in mod liber, fatd de care sunt aplicate anumite
reguli de redactare. Din ele fac parte scrisorile, regulamentele, reclamatiile, procesele-verbale,
etc.

6.4. Laintocmirea documentelor se vor respecta urmétoarele exigente tehnice:
— 35 mm - campul din sténga;
— 10 mm — cAdmpul din dreapta;
— 25 mm — campul inferior;
— 70 mm - cdmpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentru foaia fara
antet).
6.5. Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul Times New Roman, respectand
urmétoarele cerinte:
— corpul de literd 12 si intervalul 1,15-1,5 — pentru actele normative, precum si materialele
aditionale la ele, pentru indicatii, procese-verbale §i stenograme, regulamente i instrucfiuni;
— corpul de literd 12-14 si intervalul 1,15-1,5 — pentru corespondents, note informative si
alte documente utilizate in activitate;
— corpul de literd 10-12 si intervalul 1,15-1,5 — pentru tabele, mentiuni cu privire la anexe,
alte mentiuni suplimentare pe documente.

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



6.7. Se permite utilizarea doar a abrevierilor consacrate in dictionarele ortografice. Totodats,
nu se recomandi abrevierea denumirilor institutiilor (in special in actele normative, in planuri,
programe etc.).
6.8. Textul va fi continuat pe o fild noud numai daca acesta contine minimum doué randuri.
6.9. Documentele se intocmesc, de reguld, pe foi cu antet, executate pe hartie de formatul A4
(297 x 210 mm) care se pun la dispozitia angajatilor preturii de citre Serviciul audientd si
secretariat.
6.10. Antetul este alcituit din denumirea §i adresa unitétii emitente. El cuprinde i mentiuni
suplimentare: numérul de telefon si fax, adresa electronicé (e-mail), pagina web, etc.
6.11. 1In cadrul Preturii sectorului Centru se utilizeaza urmitoarele tipuri de foi cu antet pentru
scrisori, demersuri, precum §i pentru actele normative.

& Foaie cu antet pentru dispozitiile Pretorului sectorului Centru color ;

& Foaie cu antet pentru scrisori §i demersuri: foi cu antet a Preturii sectorului

Centru color.

6.12. Se interzice utilizarea foilor de antet netipizate, altele decat cele specificate in pct. 6.11.
6.13. La expedierea documentelor se utilizeazd mai multe formule vizdnd destinatarul.
Destinatari ai documentelor pot fi:

a) institutii sau subdiviziuni ale acestora,

b) persoane cu functie de rdspundere;

¢) persoane fizice.

Adresa destinatarului cuprinde:

a) denumirea institutiei (subdiviziunii acesteia);

b) prenumele, numele destinatarului;

¢) strada, numirul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea.

Destinatarul va fi scris cu litere aldine, drepte, aliniate pe stinga, in partea dreaptd a paginii,
astfel incét randurile s& contind elemente logice (de exemplu, numele intr-un rand, functia in alt
rand, evitdndu-se, pe cit posibil, scrierea numelui §i a prenumelui/functiei/institugiei in randuri
diferite). Numele de familie va fi scris cu majuscule.

De exemplu:
Dlui Vasile FLOREA,

Ministru al Economiei si Infrastructurii

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



Daca documentul este adresat unei organizatii — persoana juridicé sau unei subdiviziuni a
acesteia, fird a se indica persoana cu functie de rispundere concretd, denumirea se scrie la cazul
nominativ.

De exemplu:

Ministerul Economiei si Infrastructurii

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

Daci documentul este adresat mai multor institutii cu acelasi statut, poate fi utilizatd o forma
unicé de adresare
De exemplu: Intreprinderilor Municipale de Gestionare a Fondului Locativ

(conform listei)

Documentul nu poate fi adresat unui numér mai mare de patru destinatari.
Dacd documentul se expediazi unei persoane fizice, se indicd mai intdi prenumele i
numele destinatarului, apoi adresa.

De exemplu:

Dnei Larisa PLUGARU

str. Anton Crihan, nr. 15, bl. 3, ap. 1
MD-2004, mun. Chisindu

6.14. Referinia poate fi marcatd prin cuvintele ,Referitor la” si include, intr-o singurd fraza,

esenta actului si indicele de inregistrare si data documentului la care se di rispuns. In acest ultim

Ek)
.

caz poate fi folosita si formula,Lanr.  din

6.15. Referinta la documentul de intrare sau la obiectul scrisorii este obligatoriu si se scrie din
alineat cu litere cursive.
De exemplu:
La nr. 15/03-14 din 14.07.2021

Referitor la demersul Primdriei municipiului Chigindu nr. 25-02 din 07 iulie 2021

6.16. Doar scrisorile adresate unei persoane vor contine formuld de adresare. Formulele cele
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mai utilizate sunt ,,Domnule....”, ,Doamni....” si ,,Stimate Domnule...”, ,,Stimatd Doamna”.
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Uzanta administrativd recomandd adresarea dupd functie: ,, Stimate Domnule Primar”, ,, Stimatd
Doamnd Viceprimar”. In cazul in care persoana cireia ne adresim cumuleazi mai multe functii,
detine diferite grade si titluri, le vom folosi pe cele relevante scopului scrisorii noastre.

6.17. Formula de adresare se scrie pe rand separat, din alineat, cu litere drepte, aldine. Dupé
formula de salut se pune virgula.

6.18. Continutul este partea cea mai importantd a scrisorii si de aceea trebuie redactati cu
deosebitd atentie. Continutul scrisorii cuprinde:

- introducerea;

- mesajul (sau cuprinsul);

- incheierea.

Cele trei parfi se scriu cu alineat si se acceptd separarea printr-un spatiu dublu fatd de
distanta dintre randuri la care este scris textul.

Introducerea este strins legatd de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care il
contine

Exemple:

1) Pentru scrisorile initiale:

» Prin prezenta vd informdm cd .../ vd aducem la cunogstintd cd.../facem cunoscut faptul
cd... /confirmam.../delegdm...” ,,Ne folosim de acest prilej pentru ...” ,,Rugdm a aproba / a
dispune / a trimite / a ne comunica...” ,, Vd transmitem ( restituim, inaintam, prezentam)...”

2) Pentru scrisorile de raspuns:

,,Ca rdspuns la scrisoare dumneavoastrd nr. ... din data de ...” ,,Referitor la scrisoarea
dumneavoastrd nr. ... dindatade ...” ,,Conform celor comunicate de ..."”

3) Pentru scrisorile de revenire:

, Revenim la scrisoarea noastrd nr. ... din data de ...” ,, Intru cdt nu am primit rdspuns la
scrisoarea noastrd nr. ...."

Cuprinsul contine punctul de vedere al expeditorului fatd de problemele tratate, de aceea
ideile mesajului trebuie exprimate cat mai clar, intr-o inléntuire logicd, folosind un vocabular
adecvat. Este indicati folosirea frazelor scurte, fiecare idee distinctd fiacdnd obiectul unui
paragraf separat.

Incheierea scrisorii trebuie si reprezinte concluzia logici a punctului de vedere cuprins
in scrisoare.

De ex.: ,, Asteptam rdspunsul Dumneavoastrd.” ,,Cererea DVS a fost satisfdcutd ..."

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

De ex.: ,,Cu stimd”, ,,Cu respect”



Mentiunea ,,anexe” — apare atunci cind scrisoarea este insotitd de anexe.

Dacid documentul contine anexe ce sunt enumerate in text, mentiunea cu privire la
prezenta lor se scrie sub text, inaintea elementului ,,Semnétura”, se culege din alineat i se
intocmeste dupd cum urmeaza:

De ex.: ,,Anexd: 10 file ”

in cazul in care documentul contine anexe ce nu sunt enumerate in text, denumirea lor se
scrie indicAndu-se numirul de file in fiecare anexa si numérul de exemplare.

De ex: Anexd:

1. Programul de activitate al Preturii sectorului Centru, pe 5 file, in 4 ex.

2. Procesul-verbal cu privire la desflsurarea sedintei de lucru, pe 2 file, in 3 ex.

Anexd:

scrisoarea Primdriei municipiului Chisindu din 20.10.21 nr. 03-118/42 -7 file.

In cazul in care documentul este expediat mai multor destinatari este menfionat carui
destinatar i se expediazi anexele, numarul de file §i numarul de exemplare.

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

6.19. Semnitura constituie un element important al scrisorii, intrucit ea este cea care di
autenticitate. Aranjarea semnaturii in pagini se face din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu spatiere la
2 randuri, mai jos de textul precedent dactilografiind functia semnatarului cu litere majuscule
aldine, la 1 rAnd de functia semnatarului se dactilografiaza cu litere aldine prenumele §i numele
celui care va semna, numele se dactilografiaza cu litere majuscule, semnétura olografa se pune in
partea stingé de text.

De exemplu:
PRETOR
(semndtura personald)
Tudor MUNTEANU

In cazul in care lipseste persoana cu functie de rispundere, indicatd in elementul
»Semnitura” a proiectului documentului, documentul este semnat de interimarul séu indicand-se
in mod obligatoriu functia, prenumele gi numele semnatarului.

Nu se admite aplicarea barei inaintea denumirii functiei.

6.20. Pe toate documentele de iesire se indicd numele executantului, care se scrie complet, si

numirul de telefon de serviciu, e-mail (in caz de necesitate), care se plaseazi jos in coltul din



stinga. Textul respectiv se expune in Times New Roman, mérimea caracterelor/font — 10 sau
11 pt, la 1,0 interval, se permite ltalic.

De exemplu:

Ex.: Galina Mdamaliga
Tel.: 022 23 24 25
e-mail: galina.mamaliva@pme.md

Notd: la pozitiile ”Destinatar”, "Semnatar”, “Executor” nu se practicd abreviere in scrierea
numelui. ( de exemplu: nu se va scrie . MUNTEANU)
6.21. In documentul care contine date cu caracter personal, obligatoriu, se mentioneazi acest
fapt cu indicarea numdrului de inregistrare atribuit de citre Centrul National pentru Protectia
Datelor cu Caracter Personal pentru fiecare compartiment separat.

De exemplu:

Atentie! Documentul contine date cu caracter personal, prelucrate in cadrul sistemului de evidentd

nr.001631-xxx inregistrat in registrul de evidemtd a operatorilor de date cu caracter personal
www. registru.datepersonale.md.

Actul normativ

6.22. Respectarea cerinfelor fati de pregitirea actelor oficiale prin redactarea, corectarea si
formatarea actelor normative si a corespondentei oficiale tinute in numele conducerii preturii
este asiguratd de citre Serviciul audienti si secretariat §i Secretarul preturii.

6.23. Actelor normative se imprima pe foi A4 cu antet.

6.24. La tiparirea actelor normative se vor utiliza diacriticele specifice limbii roméne. Anexele

vor incepe din pagind noua.

Dispozitiile pretorului

6.25. Dispozitiile pretorului se imprimé pe foi cu antet, conform modelului din anexa nr. 1, si
trebuie sd contind urmitoarele elemente:
a) numarul si data Inregistrarii;
b) denumirea dispozitiei, pozitionatd pe stdnga, cu litere aldine, care reflectd obiectul
reglementérii exprimat sintetic;
¢) clauza de adoptare, ce stabileste temeiul legal §i exprimd decizia de emitere a
dispozitiei;

d) preambulul, dupi caz, ce exprimé scopul i motivul emiterii dispozitiei;



€) partea dispozitiva, ce reprezintd continutul propriu-zis al reglementdrii, structurat pe

puncte, numerotate cu cifre arabe insotite de punct.

Punctele pot contine, dupa caz, mentiuni cu privire la anexe, precum si prevederi distincte
de abrogare a dispozitiilor emise anterior privind problemele respective sau de modificare si
completare a acestora;

f) formula de atestare a autenticitatii actului (functia, numele, prenumele §i semndtura
conducitorului, pozitionata pe centru).

In partea constatatdi se face referinti la cadrul legal/clauza de emitere §i incepe cu
formularea de tipul ,,in conformitate cu ...”, ,,in temeiul...”, etc. si la scopul actului respectiv.
6.26. Daci dispozifia se emite in baza unui document al organului ierarhic superior, in clauza
de emitere trebuie indicate: denumirea, numarul, data si titlul documentului respectiv.

6.27. Partea dispozitivd a dispozitiei incepe cu cuvantul ,DISPUN”, care se culege cu
majuscule, fird a intrerupe textul, din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu spatiere la 2 rAnduri, mai jos
de textul precedent, dupa care se pun doud puncte. Actiunile preconizate se dispun pe puncte ce
se numeroteazi cu cifre arabe. Fiecare punct incepe cu indicarea actiunii preconizate, prin
reflexivul impersonal: se acceptd, se obligd, se indicd, se propune, se aprobd etc.

6.28. Dispozitiile privind activitatea de bazi se perfecteazi in 2 exemplare. Inregistrarea si
evidenta dispozitiilor se efectueazé de céatre Secretarul preturii.

6.29. Dispozitiile inregistrate se aduc la cunostintd, de cétre executor, persoanelor cointeresate,
cu anexarea dovezii la dosarul dispozitiilor.

6.30. Vizarea documentelor pe intern, in cadrul Preturii sectorului Centru, se efectueazi prin

aplicarea vizei pe versoul documentului, care se va péstra in arhiva dosarului, in modul urmétor:

Functia numseel::r:lirtel:lr:r’nele Data avizirii (expedierii)
Secretar Numele Prenumele
Vicepretor | Numele Prenumele
Vicepretor Numele Prenumele

Sectia asistenta

juridici Numele Prenumele
Serviciul )

contabilitate Numele Prenumele
Sef

Sectie/Serviciu Numele Prenumele
Executant

Numele Prenumele

Expediere nr. ex.




6.31. Dispozitiile pretorului, precum si anexele la dispozifie se vizeazd de autor si de alte
persoane in a ciror competentd sunt problemele examinate:
- Dispozitiile privind activitatea de baza se vizeazi de: executor, sef sectie/serviciu,
sef asistenta juridica, contabil-gef, vicepretori, secretar al preturii.
- Dispozitiile privind personalul scriptic se vizeazi de: Serviciul resurse umane §i
secretarul preturii.
6.32. in cazul refuzului de vizare sau diferendelor de opinii la prevederile dispozitiilor, acestea
se noteaza ca opinie separatd anexati pe o fild aparte.
6.33. Dispozitiile cu privire la personal contine, dupd caz, menfiunea ,,.De luat cunostinta”,
aplicata pe foaia cu antet.
6.34. Dispozitiile se numeroteazi consecutiv in fiecare an calendaristic. Dispozitiile cu privire
la activitatea de bazd §i personal se intocmesc separat. La numarul dispozitiei referitor la
activitatea de baza se adauga litera ,,d”, la personal ,,dc”.
6.35. Anexele mentionate in textul documentului de dispozitie, sus, in coltul din dreapta al

primei pagini, contine urméitoarea mentiune:

De exemplu:
Anexa nr. 1
la dispozitia Pretorului sectorului Centru
nr. din 2021

6.36. In cazul in care documentul de dispozitie contine mai multe anexe, fiecdreia dintre ele i
se atribuie un numdr: ,,Anexa nr. 17, ,,Anexa nr. 2” etc.
6.37. Executorii vor prezenta note informative conducerii preturii prin intermediul Serviciului

audientd si secretariat despre executarea dispozitiilor, dup caz cu anexarea probelor.

Dosar administrativ

6.38. Dosarul administrativ contine setul de documente care se intocmesc, obligatoriu, de cétre
executori, la examinarea petitiei prin procedura administrativa.

6.39. Autoritatea publici este obligatd sd atragd in procedura administrativa, din oficiu sau la
cerere, persoanele ale cdror drepturi pot fi afectate prin procedura administrativd. Dacd are
cunostintd despre astfel de persoane, autoritatea publicd le informeazd despre initierea sau

desfasurarea procedurii administrative.



6.40. Procedura administrativd se inifiazd la cerere sau din oficiu. Procedura administrativa
inifiatd din oficiu incepe odatd cu efectuarea primei actiuni procedurale, iar cea initiatd la cerere
se consideri initiatd din momentul depunerii cererii.
6.41. In cazul depunerii unei petitii, autoritatea publici este obligatd sa initieze o procedura
administrativa.
6.42. Dacé inifiazd o procedurd administrativd din oficiu, autoritatea publicd informeazi in
scris participantii despre aceasta in decursul unui termen de 5 zile lucriitoare.
6.43. Daci initiazd o procedurd administrativd la cerere §i la procedurd participad si alte
persoane, autoritatea publicd 1i informeazd in scris, in decursul unui termen de 5 zile
lucritoare, despre procedura initiata.
6.44. Autoritatea publicd este in drept sd initieze o procedurd administrativd prin instiintare
publicd atunci cdnd nu este cunoscutd identitatea unei persoane sau procedura se referd la mai
mult de 50 de participanti.
6.45. Participanti la procedura administrativd sunt: autoritatea publicd, orice persoand fizica si
juridica care a solicitat initierea procedurii sau in privinta céreia procedura a fost inifiatd, precum
si orice altd persoand atrasd de autoritatea publicd in procedura administrativa.
6.46. Daci procedura administrativd implica necesitatea solutionérii unei chestiuni cu privire la
drepturile si obligatiile comune ale mai multor participanti sau drepturile si obligatiile
participantilor decurg din aceleasi temeiuri de fapt sau de drept, participarea lor la procedura
administrativa este obligatorie.
6.47. Executorul petitiei intocmeste, odatd cu initierea procedurii, un dosar, care va contine
toate documentele ce se referd la procedura in cauza.
6.48. Numerotarea paginilor se face incepand cu prima pagind (foaia de titlu) pana la ultima
pagind a actului, neintrerupt, inclusiv anexele. Numérul apare incepéand cu pagina 2. Numérul de
pagini se insereaza in antetul paginii, centrat.
6.49. Dacé din dosar se extrag documente pentru o anumitd perioadd, Serviciul audien{d si
secretariat, in registrul de evidentd, face mentiunea, care va cuprinde:

a) denumirea documentului extras;

b) numérul paginilor extrase;

¢) motivul extragerii documentului;

d) numele persoanei care a dispus extragerea documentului;

e) data la care documentul a fost extras.

Mentiunea se pune la dosar in locul documentului extras.



6.50. Dosarele administrative se pastreazi pana la expirarea termenului de pastrare specificat in
Nomenclator.
6.51. Autoritatea publicd prin intermediul executorilor petitiei care conduce procedura
administrativa acorda participantilor la procedurs accesul la dosarul administrativ.
6.52. Pand la finalizarea procedurii, participantii nu vor avea acces la proiectele de acte
administrative individuale.
6.53. Accesul la dosarul administrativ nu este permis in cazul in care prin aceasta se afecteazi
indeplinirea regulamentard a sarcinilor autoritafii publice sau in cazul in care se urmiregte
protejarea unui secret ocrotit de lege ori existd necesitatea protectiei drepturilor participantilor la
procedura administrativa sau ale tertilor.
6.54. in cazul in care existd un interes indreptitit, autoritatea publicd, prin intermediul
executorilor petitiei, care conduce procedura administrativd poate permite, la cerere, accesul la
dosar si in cadrul unei alte autoritati publice sau unei reprezentante diplomatice ori consulare a
Republicii Moldova din striinitate.
6.55. Autoritatea publica trebuie sé stabileasca din oficiu aspectele de fapt ale cazului care face
obiectul procedurii, fird a se limita la dovezile i afirmatiile participantilor. Pentru aceasta,
autoritatea publica stabileste scopul investigatiilor necesare si felul acestora.
6.56. Autoritatea publicd care conduce procedura administrativd poate cita orice persoand a
cérei prezentd este necesard in vederea deruldrii procedurii.
6.57. Autoritatea publici se conduce de probele pe care le considerd necesare, conform
dreptului discretionar, pentru investigarea stirii de fapt. In special ea poate:

a) pentru elucidare sd solicite informatii de tot felul;

b) si audieze participanti, martori §i experti/specialisti sau s solicite declaratii scrise din

partea acestora;
¢) si solicite acte si dosare;
d) prin sesizarea directd a lucrurilor, si 1si creeze propria impresie despre un caz sau
despre situatia de la fafa locului (cercetarea probei la fata locului).

6.58. Audierea participantilor, a martorilor sau a expertilor/specialistilor, precum si cercetarea
probelor la fata locului se consemneaza intr-un proces-verbal.
6.59. Notificdrile si comunicérile cétre participantii la procedura administrativa se realizeazi in
orice formd de comunicare adecvatd, rapidd si eficientd din punctul de vedere al costurilor.
Comunicarea prin mijloace electronice are prioritate dacé este adecvata obiectului comunicrii si

acceptatd de participantul la procedura.



6.60. Modul de indeplinire a cerintelor legale privind cvorumul si majoritatea necesara emiterii
unui act administrativ individual se consemneazi in procesul-verbal al sedintei de catre persoana
care prezideazd sedinta sau de altd persoand competentd potrivit legii. Opiniile minoritare se
consemneaza separat.

6.61. in motivare se indic# temeiurile esenfiale de drept si de fapt pe care le-a luat in
considerare autoritatea publicd pentru decizia sa. Din motivarea deciziilor discretionare trebuie
sé poatd fi recunoscute si punctele de vedere din care autoritatea publici a reiesit la exercitarea
dreptului discretionar. Motivarea trebuie s se refere si la argumentele expuse in cadrul audierii.
6.62. Actul administrativ, obligatoriu, contine clauzele privind modul si termenii de contestare.
6.63. Un act administrativ individual se comunicd, de citre executor, participantilor la
procedura administrativi. Aceastd prevedere se aplicd §i atunci cind persoana ale cirei drepturi
sunt atinse de actul administrativ nu a participat la procedura administrativa.

6.64. Un act administrativ individual se considerd adus la cunostinti daca a nimerit in sfera
persoanei careia urma si-i fie comunicat, astfel incat in circumstante normale ea are posibilitate
sa afle despre el.

6.65. In cazul contestirii actului administrativ, persoana responsabild de prezentarea dosarului
administrativ in instantele de judecatd va Inainta o notdi informativi privind ridicarea dosarului
administrativ cu anexarea incheierii instantei/sau alt act justificat. Copiile actelor ridicate vor fi
autentificate de cétre persoana delegati din cadrul Sectiei asistentd juridica pentru a fi inlocuite

cu actele originale.

Procesul-verbal al sedinfei de lucru
6.66. Procesul-verbal este documentul prin care se consemneazi cu exactitate fapte, actiuni,
discutii si hotérdri ale unei comisii, institutii, sectii/serviciu, grup de lucru etc. si poate cuprinde
solufii sau mésuri.
6.67. Procesele-verbale ale sedintelor de lucru a aparatului preturii se intocmesc pe foi fara
antet §i vor contine, in mod obligatoriu:
a) denumirea Proces-verbal nr. (numdrul de ordine) al sedintei de lucru din (data sedintei)
b) numele si functia persoanei care a prezidat sedinta (pretorul)
¢) proiectele incluse si cele excluse din proiectul ordinii de zi, inclusiv la iniiativa cirei
persoanei (nume si functie) au fost excluse sau incluse
d) proiectele examinate, numele raportorului si ale persoanelor care au luat cuvantul
¢) indicatiile pretorului date in sedinta

f) numele si datele de contact ale persoanei care a intocmit procesul - verbal



£) semnitura de aprobare a pretorului;
6.68. Procesele-verbale ale sedintelor de lucru se intocmesc de Sectia administratie publicy
locald §i se numeroteaza consecutiv in fiecare an calendaristic,
6.69. Stenografierea reprezintd procesul de stenografiere (scrierea prin semne), inregistrarea
audio si descifrarea inregistririlor sedintelor.
6.70. Stenografierea sedintelor este asigurats de citre Sectia administratie publici localz.
6.71. Persoana care stenografiazi este obligatd si descifreze sedintele operativ si corect din
punct de vedere gramatical.
6.72. Persoana care stenografiazd fine evidenfa tuturor materialelor stenografiate intr-un
registru special (electronic).
6.73. Originalele proceselor-verbale se pastreazi in Secfia administratie publici locali si se

predau la sfarsitul anului, impreuni cu stenogramele sedintelor, in arhiva preturii.

Procesele-verbale de consemnare a altor sedinte
6.74.  Procesele-verbale de consemnare a altor sedinfe se intocmesc de citre secretarii
organelor respective sau de ciitre alte persoane imputernicite cu redactarea lor si vor cuprinde
urmétoarele:;
a) denumirea documentuly;: Proces-verbal nr. (se va indica numérul de ordine) al
sedinfei, urmati de denumirea autoritdfii, subdiviziunii, comisiei, consiliului etc. si data
desfagurarii sedingei;
b) numele si functia persoanei care prezideazi sedinta;
¢) lista celor prezenti la sedintd (nume si functii), lista persoanelor care lipsesc
d) ordinea de zi a sedintei;
e) persoanele care au luat cuvantul;
f) mentiuni cu privire la hotarérile luate;
g) semnitura persoanei care a prezidat;
h) semniitura secretarului si a participantilor;
1) date despre persoana care a Intocmit procesul-verbal (nume si date de contact).
Textul fiecdrui element trebuie sd cuprindd urmitoarele: S-A AUDIAT, AU LUAT
CUVINTUL, S-A HOTARIT, AU VOTAT.

Inaintea cuvintelor ,,S-A AUDIAT” se indicd numirul punctului de pe ordinea de zi.
Cuvintele ,,S-A AUDIAT” se culeg de la extrema marginii din stanga, cu majuscule, dupi care
s¢ pun doud puncte. In randul urmator, din alineat, se indici prenumele, numele si functia

raportorului, si se expune pe scurt continutul raportului.



Daca raportul se prezinti in scris, continutul lui nu se expune in procesul-verbal. In acest
caz, dupd prenumele si numele raportorului se menfioneazi; »raportul se anexeazi”. Cuvintele
»3-A AUDIAT” nu se repetd inaintea textului cuvantirii coraportorului.

Dupé mentiunea ,,AU LUAT CUVINTUL” se pun dou puncte, iar mai jos, din alineat,
se indicd prenumele §i numele raportorului la cazul nominativ, $i expunerea succinti a
confinutului cuvantirii.

La sfarsitul expunerii cuvantirilor se noteazi hotérarea privind chestiunea discutati.

Cuvintele ,,S-A HOTARIT” se culeg din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu majuscule, cu
spatiere la 2 randuri de la textul precedent si dousi puncte, in continuare, din alineat, se expune
textul hotéirarii. Cuvintele »AU VOTAT” se culeg analogic cuvintelor »S-A HOTARIT”, dupa
care se indica rezultatele votiri dupi cum urmeazi:

wPentru___ » »Contra___ , S.ay abfinut

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

Procesul-verbal al sedintei este semnat de presedintele si secretarul sedintei.

La semnarea documentelor elaborate de o comisie nu se indic functiile persoanelor care

au intocmit documentul, ci distribuirea functiilor in cadrul comisie; respective.

De exemplu:
Presedintele comisiei (semniitura personala) Mihai Roibu
Membrii comisiei (semniiturile personale ale Alexandru Bordeian

membrilor comisiei)
Valentina Rogca
(Lista membrilor comisiei se

scrie in ordine alfabetica)

In cazul in care lipseste persoana indicati in elementul ,,Semnitura” a proiectului
documentului, documentu] este semnat de persoana care o suplineste indicAndu-se in mod
obligatoriu functia, prenumele si numele semnatarului. Ny se admite aplicarea barei inaintea

denumirii functiei.

Procesele-verbale de constatare
6.75. Procesele-verbale de constatare a anumitor fapte se intocmesc de catre comisii sau
persoane imputernicite, de reguld, pe formulare tipizate, si contin urmitoarele:

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



b) numele, prenumele si functiile persoanelor care ay facut constatarea, in caz de
necesitate, cu indicarea actului de Imputemicire;

¢) consemnarea detaliati a faptelor, elementelor pe care se intemeiazi;

d) numirul de exemplare in care a fost intocmit, daci este cazul, si destinatia fiecirui
exemplar;

e) semniturile persoanelor care l-au intocmit;

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

Procesul-verbal de predare—primire
6.76. Procesul-verbal de predare—primire se incheie in urma transmiterii drepturilor si
obligatiilor referitoare 1a gestiune, de la cel care predd la cel care primeste. Elementele luj
obligatorii sunt urmitoarele:
a) tithul Proces-verbal de predare-primire, urmat obiectul procesului-verbal si data
incheierii;
b) temeiul legal al operatiunii;
¢) pértile participante;
d) mentiunea privind caracterul temporar sau definitiv al operatiunii;
e) lista complets a bunurilor transmise, care se poate intocmi in anex3;

f) semniturile, precedate de cuvintele ,.am predat”, ,,am primit”, , am asistat”;

Adeverinta
6.77. Adeverinta este un document emis de o autoritate, la cererea unei persoane fizice, prin

Care se atestd (se adevereste) un fapt, un drept, o situatie. Aceasta se elibereazi in temeiul unor

registre, acte etc. Structura adeverintei:

a) antetul institutiei;

b) numarul si data (in stanga);

d) denumirea »Adeverints”;

e) continutul, care Incepe cu: ,,Prin prezenta se adevereste ci...”. Din alineat se indica
scopul pentru care este eliberati adeverinta: ,, Prezenta adeverinfd este eliberatd pentru a
Sl

f) functia, semnitura, numele $i prenumele persoanei care a eliberat adeverinta;

g) stampila institufiei.



Planul de activitate

6.78. Planul de activitate este un act in care este proiectati munca unui angajat/ a unej
subdiviziuni/ a unej institutii pe un anumit termen, in mod compartimentat si esalonat, cu
obiectivele respective, cu termenele de indeplinire a fiecire] activitafi si cu alte detalii specifice
domeniului de activitate,

6.79. Structura planului de activitate cuprinde:

1) mentiunea ,,Aprobat”, cuy denumirea functiei, numele si semndtura persoanei care a
aprobat actul (sus, in dreapta). Parafa de aprobare se plaseazi sus, in coltul din dreapta al
documentului. Parafa de aprobare trebuie si contini cuvantul APROB (scris cu majuscule, far3
ghilimele), functia persoanei de rispundere care aprobd documentul, semnitura personal3,

prenumele, numele si data.

De exemplu:
APROB
Pretorul sectorului Centry
Pavel RUSU
(semniitura)
08.11.2021
2) data aprobarii (sus, in dreapta, sub semnatur);

3) denumirea Plan de activitate, urmati de numele deplin i functia persoanei (sau de denumirea
unitatii) a cirei activitate este planificati si de indicarea termenului muncii planificate;

6.80. Planul de activitate se maj numeste plan de lucru, program de lucru, program de

activitate. El poate prevedea activitatea unei persoane sau a unej unitéfi (institutie, intreprindere

etc.). Este alc#tuit din fraze concise, in formi nominativa,

Mesajul telefonic / faxograme
6.81. Mesajul telefonic serveste pentru transmiterea informatiilor. La transmiterea mesajului
telefonic se indici: destinatarul, funcia, prenumele si numele semnatarului, data si ora
transmiterii, persoana care a transmis $i care a receptionat mesajul, numirul de telefon al

executorului.



Circulatia documentelor

6.82. Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului documentului, vizarea,
semnarea (aprobarea), inregistrarea si expedierea.
6.83. Pani la transmiterea documentului intocmit Spre semnare, executantul trebuie si verifice
continutul lui, corectitudinea perfectirii, prezenta parafelor de confirmare gi de vizare, prezenta
anexelor.
6.84. Documentul prezentat spre semnare este insotit de documentele in baza cirora a fost
elaborat, si este vizat de catre toate persoanele implicate in perfectarea documentului (indicate in
viza de executare a documentului, cu mentiunea privind numsiryl figei de intrare a documentului
referit), inclusiv de citre executor.
6.85. Corespondenta de iegire este coordonati de citre toate persoanele vizate in rezoluie,
inclusiv cu titlu de informare, respectind urmitoarea consecutivitate:

a) executorul nemijlocit

b) seful sectiei/serviciului

¢) vicepretorul de ramura/secretaru] preturii

d) juristul (la necesitate)
6.86. Coordonarea documentelor se efectueazi prin aplicarea vizei. Viza trebuie si confini
semnétura, prenumele, numele semnatarului gi data. In cazul in care este necesar, se indicd si
functia semnatarului.

De exemplu:
Sef Sectie

Ana Ursu
(semnitura)
08.11.21

In cazurile in care existi obiectii sau completiri la documentul respectiv, viza se perfecteazi
in modul urmitor: Observatiile se anexeazi
Sef Sectia asistents juridics

Denis Topa

(semnitura)
10.04.21

6.87. Scrisorile de raspuns se intocmesc in dous exemplare, primul exemplar se anexeazi

deasupra celui care confine semndturile pentru vizare.



expediere.

6.89. Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, Impachetarea,
stabilirea costului de expediere §i predarea ei la oficiul postal. Pentru corespondenta recomandati
se intocmeste un borderou de expediere.

6.90. fn functie de destinatic si de caracterul corespondentei, aceasta se expediazi
destinatarului prin intermediul: birouluj de curieri speciali, 1.S. »Posta Moldovei”, postei
electronice oficiale pretura(@chisinaucentru.md say centru@pme.md .

6.91. Pentru expedierea corespondentei pe suport de hértie, executorul este obligat si prezinte
Serviciului audientd §i secretariat setul corespunzitor deschis, in original, cu indicarea
destinatarului, adresei destinatarului, coduluj postal.

6.92. Documentul dacj confine mai multi destinatari, executorul intocmeste indicatorul de
expediere si, respectiv, numirul de copii necesare.

6.93. in cazul in care rezultatul examindrii documentelor §i petitiilor urmeazi si fie adys la
cunostingd si organului ierarhic superior, acestuia i se expediazi o informatie complexa privind
rezultatele examindrii $i copia rispunsului expediat solicitantului.

6.94. Executorii vor anexa Ia raspuns, in mod obligatoriu, toate actele initiale anexate la
document dupa aplicarea rezolufiei, alte documente care ay servit drept temei pentru perfectarea
§i sistematizarea raspunsului.

6.95. Executorul poarta réaspundere personali pentru executarea documentuluj din momentul
primirii lui pana la expedierea raspunsuluj $i ridicarea documentului de la control.

6.96. Serviciul audientd si secretariat verificy corectitudinea perfectirii documentelor g
prezenfa anexelor indicate in documentu] de bazd. Documentele intocmite gresit se restituie
executantilor.

6.97. Corespondenta pentry expediere se prezintd cel tarziy pand la ora 15.00, cu exceptia
documentelor urgente. Toatj corespondenta care se prezinti dupi ora 15.00 va fi expediati in
ziua urmitoare,

6.98. Numirul de inregistrare este compus din indicele §i numirul dosarului, conform
Nomenclatorului dosarelor Preturii sectorului Centru, acesta se atribuie de catre persoana
responsabila de expedierea documentelor,

6.99. Copia documentulyj reprezintd redarea exacti a tuturor elementelor documentuluj si se
elibereazi numaj cy permisiunea conducerii institutiei si a conducitorulyj sectiei/serviciului care

examineaza cererea de eliberare a copiilor de pe documente.



6.100. Conducatorului secfiei/serviciului cu executantul documentului decide care acte se
elibereazi solicitantului, inclusiv depersonalizarea documentelor (dupd caz), dupi care Ie
transmite Serviciului audientd si secretariat pentru expediere sau eliberare.

6.101. Pentru autentificarea copiei de pe document, mai jos de elementul ,,.Semnitura™ se aplica
stampila ,, Conform originalului” din sectie/serviciu sau se face mentiunea ,, Pentru
conformitate”, inscriindu-se functia pe care o define persoana care a autentificat copia,
semnatura, prenumele, numele semnatarulu; si data,

De exemplu:

Pentru conformitate / Conform originalului

Sef Sectie (semnitura personali) Ionela Mimiiligi
08.11.2021

6.102. Dupi inregistrarea scrisorii de raspuns si/sau a remiterii semnate de conducerea preturii si
expedierea acestora de citre Serviciul audientd si secretariat in adresa solicitantilor si a
autoritatilor vizate in scrisoare, angajatul Serviciului audientd si secretariat va completa in

campul ,,Note despre executare” referinfa privind statutul documentului.
Capitolul VII, Dispozitii finale

7.1.  Dispozitiile, reglementarile si prevederile prezentului Regulament pot fi modificate,

completate in conditiile cadrului legal si normativ in vigoare, prin dispozitia pretorului.
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