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Cu privire la finerea lucriirilor de secretariatl

finind cont de prervederile actelor normative cu privire la lucrdrile de secretariat,
examinarea documentelor, petiliilor remise ministerului de cdtre organele ierarhic superioare,
pentru readucerea in conformitate cu normele in vigoare gi in scopul perfecliondrii lucrdrilo.r de
secretariat, ORDON:

1. Se aprobS:

1.1. Instrucliunea privind Jinerea lucrdrilor de secretariat la Ministerul Mediului (anexa 1);

1.2. Nomenclatorul dosarelor (anexa 2).

2. $efii subdiviziunilor struoturale ale aparatului central qi conducdtorii institutiilor subordonate
ministerului sI asigure strtdierea gi respectarea strictd de cdtre colaboratori a:- Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice qi de dispozilie qi a

Instrucfiunii-tip cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei puUtice
centrale de specialitate gi ale autoadministrdrii locale ale Republicii Moldova, apiobate prin
Hotdrirea Guvernuluilr. 618/1993 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,lg93,nr.00 art.ilO);

Instructiunii-tip derspre orgarizarea gi derularea controlului asupra executdrii actelor
legislative, decretelor Pregedi;ntelui Republicii Moldova, hotdririlor, dispoziliilor gi ordonanJ'lor
Guvemului in autoritdJile administraJiei publice centrale gi locale gi in prefecturi, aprobat6llrin
Hotdrirea Guvernuluinr.2STl'.2000(Monitorul Oficial al Republicii Moldova,2000,*.Sl urt.+i,11;

' InstrucJiunilor prrivind tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petil;iiie
persoanelor fizice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institu{iilor gi organizaliilor
Republicii Moldova, aprobale prin Hotdrirea Guvernului nr. 208llgg5 (Monitorul Oficiat al
Republicii Moldova, I 995,nNn.24 art.l92);

- Hotdririi Guvernului Republicii Moldova w.61012018 "pentru aprobarea
Regulamentului Guvernului" (Monitorul..Oficial al Republicii Moldova,20lg,nr.245 atr.664);

-Hotdririi Guvernului RepubliciiMoldova nr.38612020 cu privire la planifrcarea,
aprobarea, implementarea, monitorizareaqi evaluarea documentelor de politici public e
(Monitorul oficial al Republi,cii Moldov a,2020, nr. 1 53 - I 5 g art.509);

-_!_tgii cu privire la actele normative w.10012017 (Monitorul Oficial al Republici
Moldova,2 017, w.7 -17 art.34);

- Codul administratiiv al Republicii Moldova nr.l 1612018 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova,20 I 8, nr. 3 09 -320 art.4 66);



- Ordinul Serviciullui de Stat de Arhivi cu privire la aprobarea Indicatorului
documentelor-tip qi al termenLelor de pdstrare pentru organele aldministraliei publice, pentru
instituliile, otganizaliile qi intreprinderile Republicii Moldova q,i a Instruc{iunii privini aplicar:ea
Indicatoruluinr.5712016, (Monitorul Oficial al Republicii Moidova,2016,nr.Zil-ZSS art.lz7g\.

3. Serviciul managementul documentelor:
3.1. si pund la dispozrifie subdiviziunilor structurale ale aparatului central qi institutiiilor

subordonate InstrucJiunea privind tinerea lucrdrilor de secretariat, aprobat6 prin prezentul ord1rr;
3.2- sd nu permitd lprezentarea pentru semnare a documentelor, care nu corespund

cerinfelor stabilite;
3.3. si tin[ eviden]a c,azurilor de nerespectare a normelor de intocmire a documentelor qi

de remitere a lor din aceastd cauzl.ministerului de citre organr;le ierarhic superioare, prezentind
informatia respectivd.

4. Se stabileqte cd:
4.1. dupd executare; documentele sunt coordonate (vizate) cu subdiviziunile indicate in

rezolufie: qefii instituliilor subordonate, direcliilor, secfiilor, serviciilor, secretarii de stat confitrm
domeniilor de activitate, secretarul general al ministerului, seclia financiar-administrativ6 dup6
caz;

4.2. proiectele de acte normative transmise organelor ierarhic superioare, autorital1lor
publice spre examinate, cit q:itransmise la minister spre avizare se coordoneaza in mod
obligatoriu cu Serviciul juridic;

4.3. proiectele doc;umentelor de politici transmise organelor ierarhic superioare,
autoritbfilor publice spre examinare, cit gi transmise la minister spre avizare se coordon eaziit in
mod obligatoriu cu Direcfia analizd,,monitorizare qi evaluare a poliiicilor;

4.4. documentele, care urmeazd a fi expediate organelor ierarhic superioare sunt
semnate de cdtre ministru, iar in absenfa lui (concediu de odihna, concediu medical, delegafiro) -
de cdtre secretarul de stat, care il inlocuiegte prin ordin.

4.5. responsabilitatera personal6 pentru respectarea termenelor de executare qi normrllor
de intocmire a documentelor,, autenticitatea datelor gi corectitudenea textului o poartd secretarii
de- stat, secretarul general, qefii subdiviziunilor aparatului central qi conducdtorii instituliilor din
subordine, care vizeazd docwnentele prezentate pentru semnare;

5. Se nominalizeazd:
5.1. Secretarii de stat conform domeniilor de activitate, secretarul general al

ministerului, qeful cabinefului ministrului - responsabili pentru orgatizarea controlului asurpra
executdrii actelor normative, :indicatiilor organelor erarhic superioare;

5.2. Directia anari'6, monitorizare qi evaluare a politicilor -
perfectarea/coordonarea informa{iei privind executarea documentelor
normative pentru prezentare Guvernului conform regulilor stabilite;

responsabild pentru
de politici, actr:lor

5.3. Serviciul manag;ementul documentelor - responsabil pentru evidenfa, executarea qi
examinarea in termen a docurnentelor, petiliilor.

6. Se pune in sarcina gefilor subdiviziunilor structurale ale aparatului central, conducdtoriilor
institufiilor subordonate ministerului responsabilitatea pentru org arizarea gi linerea corect6 a
lucrdrilor de secretariat, controlul asupra executErii documentelor, actelor normative, indicafiiltor.

7.Seabrog6ordinulnr.1din.20.08,202|alministeru1ui.

8. Controlul asupra indeplinirii

Ministru

ui ordin mi-l asum.

Iuliana CANTARAGIU



Chigindu 2,021

Ministerul Mediului al Republicii Moldova

APROBAT
Ordinul ministrului
1A.12.2021

INSTRUCTIUNE
privind finerea lucririlor de secretariat



1. Dispozi{ii generale
I.I. Prezenta InstrurcJiune este elaboratd in conformitate cu Hotdrdrea Guvernului Republicii

Moldova nr.6l8 din 0it.10.93 "Pentru aprobarea Regrnlilor de intocmire a documentelor
organizatotice qi de dispozilie qi a Instructiunii-tip cu privire la linerea lucrdrilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate gi ale autoadministrdrii locale ale
Republicii Moldova", C,odul administrativ al Republicii Moldova nr.116 din 19.07.2018 qi
stabilegte regulile de intocmire, tipdrire (dactilografiere), circulalie, evidenld, p6strare, multiplicare
qi control al executdrii dooumentelor la lv{inisterului Mediutui (in continuare ministerul),

1.2. Regulile stabiliite sint obligatorii pentru toJi anga'iafii ministerului.
1.3. Executarea lur:rdrilor de secretariat gi controlul asupra execut[rii lor au loc prin

intermediul Serviciului mianagementul documentelor.

2. Regulile generale de perfectare a documentelor de serviciu
2.1. Documentele ell,aborate in cadrul ministerului trebuie sd fie concise, cu un confiinut clar,

argumentate atit juridic, cit qi sub orice alt aspect, redactate, coordonate cu subdiviziunile
structurale respective.

2.2. Rdspunderea nemijlocitd pentru calitatea documentelor elaborate qi pentru
autenticitatea faptelor corr{inute in acestea o poartl persoanele care au executat (pregdtiQ,, vlzat qi
semnat documentele.

2.3. Documentele organizatorice si de dispozille, emise la minister se tipdresc pe bllanchete,
in modul stabilit, pe trirtie albd de formatul A4 (297-210 mm), cit qi de formatul 45 (210-148
mm) (Anexal, Anexa2).

Fiecare tip de document cere o structuri strictd de rechiziti, ordine de ampllasare qi
perfectare in corespundere cu regulile in vigoare. Stema de Stat a Republicii Moldova se imprima
pe blanchetele Ministerului (Anexa 11, 11a).

2.4. Tipul documentutui. in fiecare document (cu exceptia scrisorii) se indicd denunirea lui
(hot[rire, ordin, directivd, proces-verbal, informa{ie etc.).

Denumirea documentului detemind particularitdJile de expunere a continutului gi de
alcdtuire a textului, ajutii la precizarca destinatiei documentului gi a gradului dL obligativitate
privind indeplinire a deziclerctelor lui.

2.5. Data. De reguli, data in documente se fixeazd prin trei perechi de cifre araibe gi se
separd prin puncte. Primar pereche de cifie indici ziua, cea de-a doua - numdrul ordinar al lunii,
cea de-a treia ultimele dou6 cifre ale anului. Dacd, ziua sau numdrul ordinar al lumii sunt
echivalente, inaintea cifrei se pune zero" De exemplu: ,,05.06.21". Aceeaqi ordine de irrdicare a
datei este stabilitd gi pentru ordine, prooese-verbale ale gedin1elor, cu exceptia docume.ntelor in
care este dezvdluiti starea financiarI - 05 iunie 2021.

2.6. Indicele. Indicele documentului este constituit din indicele directiei, secfiei, serviciului
qi cel al dosarului, care se despart prin bar[, gi din numdrul de ordine in limitele tipului de
documente inregistrate, scris prin cratimd. De exemplu: ,,02/2-100,,, unde:

indiceledirectiiei(sectiei,serviciului) 02
indicele dosanrlui
numdrul de ordine

2
r00

2.7. Referirea la indlicele gi dala emiterii documentului de intrare.
In rdspunsurile la sorisori:interpeldri se face referire la indicele gi data indicatd in sorisoarea

la care se di rdspuns. Rellerirea se tipdregte in scrisori de la pozi\ia zero a tabulatorului sub data
scrisorii qi indice. in blanchete referirba are un loc de amplasare determinat:
,rla nr. dinL "

2.8. Destinatarul. Documentul poate fi adresat organizatiei, subdiviziunii structurale sau
persoanei oficiale concrete. De exemplu: ,,Biroul Permanent al Parlamentului Republicii
Moldova". Destinatarul se tipdreqte in partea dreaptd, la semnul ,, ;- -.1 ,,.



Toate scrisorile, expediate mai multor destinatari (cu excepfia celor interni) se tip6resc pe
blanchete. in cazul in ca:.e documentul este expediat pe mai -,rii J. p;t* oJr".. se inl.ocmeqte
lista de expediere gi pe fiercare document se indicd un singur destinatar.

In cazul in care documentul este adresat cetdtenilor, mai intii se tipdresc prenrrmele gi
numele de familie ale desrtinatarului, apoi adresa gi codul pogtal. De exemplui

,,Dlui Ion Bejan
bd. $tefan cel Mare qi Sf6nt, 134, ap.45
Chiginiu, MD-2012"

Ordinea 9i forma notelor care se referi la adresa pogtald sau telegra ficd a oryanrzalier trebuie
sI corespund[ Regulilor poqtale (se indicd deplin codul pogtal, {ara, raionul, municipiul, oraqul,
numdrul oficiului pogtal, sitrada, numdrul casei gi al apartamentului).

2.9. Parafa de aproibare.
Unele tipuri de documente orgartizatorice gi de dispozitie (regulament, instructiune:, proces-

verbal etc.) capltd valoare juridicd din momentul aprobdrii 1or. Aprobarea documentului se face
prin aplicarea parafei APROBAT sau APROB. Parafa de aprobare se plaseazd in col1ul drept de
sus al filei documentului.

Cuvintele APROBI\T qi APROB in parafb se tipdresc cu majuscule, fErd ghilimele. De
exemplu:

APROBAT
Ordinul ministrului mediului
25.10.2(t2l nr.9

APROB
MinistruLl Mediului
al Republicii Moldova
Semndttna Iuliana CANTARAGIU
25.t0.2021

2. 1 0. Titlul docume:ntului.
Documentele de formatul A4 trebuie sa aibd titlu la text. Titlul se aldtuieqte

nemijlocit de cdtre persoana carc apregdtit documentul qi trebuie sd fie cit mai concis qi exact. be
regu.l6, titlul trebuie sd inc,eapl cu prepozilia "Cu privire" (esenJa documentului). De exemplu: "Cu
privire la modificdrile..."; "Cu privire la alocarea...".

La documentele de toate tipurile titlul se plaseazd intr-un loc stabil, deasupra tex.tului, in
partea sting6, unde este semnul,, ;- -.1 ,'.

2.1I. Textul documentului se cere si fie concis gi exact, si nu admitii diverse interprrotdri. De
regul6, documentele se rerlomandd sd includ[ o singurd chestiune, fapt ce accelereazdeiaminarea,
realizuealui qi contribuie la intocmirea corecti a dosarelor.

Textele documentelor de dispozilie qi ale corespondenfei se compun din doud p6rfi: in prima
parte se indicd temeiul sau cauzele elabordrii documentului, iar in a doua parte se expun hotaririle,
dispozitiile, propunerile, opiniile, deduc{iile, doleantele

2.12. Nota privind prezenla anexei.
Anexele la documernte pot fi de trei tipuri:

- anexe aprobate sau puse in circulafie ca parte integrantii a documentelor de dispozilie;
- anexe care explicr sau completeazd conJinutul documentului de bazr;
- anexe care au valoare de document gi se expediazd cu scrisori de insofire.

Anexele vor include toate elementele necesare pentru document (denumire, titlu, semndturi
ale persoanelor responsabiile de conlinutul lor, datd, note privind coordonarea gi aprobarea etc.).

In documentele insrofite de anexe, ale clror denumire este indicatd in text, nota privind
pr ezenla anexei se perfect,e az6, dup6, mo delul :

,,Anex[: pe _ file, in gx.tt



Anexele nemenfionate in text sint indicate in felul urmdtor: denumirea complet6 er anexei,
numlrul de file in fiecare anexd qi numirul de exemplare.
De exemplu:,,Anexe: l.Proiectul ... pe 17 frle, 2 ex.

2.Observatii ... pe 2 file,l ex."
DacE anexele sint broqate, numdrul de file nu se indic6. De exemplu:

,,Anex6: l.Informatie cu privire la folosirea utilajului, I ex.
2.Listautilajului, 1 ex."

Pe anexele documentelor de dispozilie, in collul drept de sus, se face notd ce indicl
denumirea documentului rCe dispozilie, numdrul lui gi data. De exemplu:

,,Anexi la ordinul (lhotdrirea, scrisoarea etc.) Ministerului Mediului nr.9 din 25.10.2I".
in cazul in care documentul de dispozilie este insotit de citeva anexe, in el sint indicate

numerele de ordine ale acestora. De exemplu:
,,anexa nr.l ...

anexa nr.2..."
2.13. Semndtura. l)ocumentele se semneazd (aprobA) de cdtre ministru, secretariiide stat,

secretarul general al minisiterului.
Elementul "semndtura" se compune din denumirea funcliei persoanei care semneazd

documentul, semndtura personald qi descifrarea ei. Descifrarea semndturii in scrisori, precum qi in
parafele de aprobare gi coordonare conjine prenumele gi numele de familie a persoamei care
semneazd documentul.

in toate documente,le obligatoriu se indicd funclia persoanei care semneazI documentul,
prenumele qi numele. N'u se admite ca la semnarea documentului si fie folositii prepozitia
"pentru" sau bara inaintea denumirii funcJiei persoanei, a cirei semndturd a fost in,clusd in
proiectul documentului, dar care la mo*etrtul semndrii lipsegte.

In cazul in care documentul este expediat pe adresa a doud sau trei organtza\ii, se semneazd
toate exemplarele.

In documentele semnate (aprobate) nu se admit nici un fel de modificdri gi completdri fdrd
permisiunea persoanei ca:e a semnat documentul.

Semndtura persona,ld in elementele "semnitura", "parafa de coordonaretr, "parafa de
aprobare" ale documentelor, destinate pentru multiplicare, se face cu cemeald (sau pix) de culoare
albastr5/violetii.

2,14.'Parafa de cctordonare. Coordonarea constituie forma de examinare a chestiunilor
prev62ute in proiectul documentului.

Parafa de coordonnre se compune din cuvintul "COORDONAT", denumirea funcliei
persoanei cu care se coordoneazd documentul, denumirea directiei, semnltura personalS cu
descifrarea ei gi data.

2.15. Vizele. Una din formele de coordonare a proiectului de document cu clirectiile,
secfia, serviciile cointeresate ale ministerului o constituie vizele.

In cazul documente.lor normative (hotirire, ordin, proces-verbal) vizele se aplicd p€ vorSo Erl

ultimei file, incluzind in sine denumirea direcJiei, secfiei, serviciului care a preg6tit proiectul,
semndtura secretarilor de stat, secretarului general, qefilor de directii, secliei gi serviciilor,
indicindu-se prenumele gi numele persoanei care semneazd, datavizdrii.

La scrisori vizele se aplicd pe exemplarele rdmase in direcJie sau altd subrliviziune
structurald pe recto al ulrfimei file, mai jos de semndturi, ori pe verso in partea stingd de jos.
De exemplu:

Numele. prenumele Semnf,tura Data
Executat/elaborat
CoordonaUvizat

2.16. $tampila. Pe documentele ce necesitd o certificare speciald a autenticitii{ii lor se aplici
qtampila. $tampila cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova se aplici pe docum,entele, in
care prezenla gtampilei esite previzutd de acte normative speciale.
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Copiile documente,lor de decizie ale ministerului, expediate la adresa altor organizatii qi
institufii, pot fi adeverite prin qtampila Serviciului managementul documentelor. Amprenia
gtampilei va acoperi o parte din cuvintele ce indicd denumirea functiei persoanei care a semnat
documentul. Prin gtampilii se adeveresc exemplarele documentelor multiplicate ale ministerului gi
documentele, pe care nu este reprodusd semndtura in original.

2.17. Nota privind certfficarea copiei. Copia documentului, adici reproducerea tuturor
elementelor documentuluii, se face qi se elibereazd cu permisiunea conducerii ministerului,

in cazul expedierii copiei documentului in idresa altor organiza{ii sau inmirrdrii lor
persoanelor particulare, semndtura se certificd prin qtampila Serviciului manag,ementul
documentelor, sau dupdciaz se aplic[ qtampila cu Stema de Stat a Republicii Moldova.

Copia documentului de ieqire se tip[regte pe blanchetS. Pe ea se pun vizele persoanelor care
au pregitit documentul gi ale celor care l-au aprobat, in exemplarul copiei se introduc toate
corectdrile ftcute in original la semnarea lui. La locul prevdzut in blanchetd se indicii data qi
numirul documentului.

Certificarea copiei rlocumentului se face in scopul de a-i da valoare juridicd. Copia este
adeveritd prin gtampila cu semndtura persoanei care certificd corespunderea ei into,cmai cu
originalul. De exemplv; ,,'Copia corespunde originalului 25.10.21Specialist Lidia Bejan".

2.18. Numele execiutantului, numdrul lui de telefon. Numele executantului gi numdrul
telefonului de serviciu se indicl obligatoriu in documentul de iegire in collul sting de jos pe recto
sau pe verso al ultimei file. Initialele executantului nu se indicd.

De exemplu: ,,Ceban, 02222 80 36"
Dacd documentul umeazdsdfie multiplicat, indicatiile privind executanhrl se fac perrecto al

ultimei file.
Pe documentele expediate organelor ierarhic superioare ale republicii, drept exec;utant se

indicd geful direcJiei, secrfiei, serviciului qi persoana, cate a pregdtit documenhrl.
2.19. Nota privind executarea documentului Si depunerea lui la dosar. Elemenlul "nota

privind executarea documentului gi depunerea lui la dosar" se compune din cuvintele "la dosar";
numdrul dosarului in care se va plstra documentul, data expedierii documentului la dosar,
semndtura conducerii mLinisterului, gefului de directie, sectie, serviciu sau a execrutanfului
nemijlocit (autorului), da<>6exist[ documentul de certificare privind executarea.

Daci la document nu este anexati copia scrisorii de rdspuns, din care se conchide in ce mod
este solufionatd chestiurr?a, s;esutantii fac insemndri despre faptul cind qi in ce mod au fost
realizate documentele sau se indic6: "Rlspunsul este inutil. La dosar nr...", se pun semniiturile gi
data.

Documentele care .nu sunt insotite de insemndri privind realizarca lor sau nota privind
depunerea la pdstrare ori coaserea lor la dosar nu sunt considerate executate.

2.20. Nota de primire a documentelor. Circulatia documentelor la minister in timpul
executdrii lor este insotiti de insemndrile respective, care se fac pe document cu sens,,de min6".

2.2I.Nota de primire a documentului se plaseaz6 pe marginea de jos in partea clreapti a
primei file a documentului qi se compune din numbrul de intrare qi data inregistrdrii.

2.22. Rezolutria. lnclicatia privind executarea documentului se face in formd de rezolu{ie,
care contine urmitoarele elemente obligatorii: executantul, conJinutul indicatiei, termenul
de executare. Rezolutia este semnat6 de conducdtor qi se indicd data.

Rdspunderea pentrru executarea indicatiei conducerii o poartd executanJii indicati in
rezolutie. Primul executartt indicat in rezolutie organizeazd elaborarea documentului de bazd
(generalizat) cu concursul altor executanti, folosind materialele gi propunerile lor.

Dacd indicafia conducerii ministerului este expusd pe blancheta rezoluliei sau pe,

aparte, anexatl la docu:ment, in partea de jos a acestei file este indicat numdrul
documentului la care se referl rezolutia.

Pe documentele Preqedintelui Republicii Moldov4 Parlamentului gi Guvernului cu parafa
"LJrmeazi sd fie remis", precum gi pe documentele cu indicalia din partea conducerii ministerului
nu se admit insemndri, callcule gi alte note, care dau documentului un aspect neglijent.

2.23. Nota cu privire la controlul documentului se face prin elementul "Con1lrol", cu
indicarea termenilor de realizare. executare.
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Termenul rcalizdrii, erxecutdrii se indicd pe blancheta de rezolufie a conducerii gi pe figa de
control-inre gistrare.

Elementul "parafa accesului limitat la document" ("Pentru uz intem") se plaseazl in partea
titlului documentultri, mai sus de elementul "destinatarul" sau "parafa de aprobare'1.

3. Ordinea de pregiltire, coordonare gi emitere a documentelor in cadrul ministerului.
3.1. Pregdtirea documentelor pentru prezentarea lor ministrului, secretarilor de stat,

sau secretarului general slpre semnare.
3.l.L Modul de prregdtire, a proiectelor hotdririlor gi a materialelor pentru gedintele

Guvemului RM gi Col,egiului ministerului este reglementat de Normele metodolcgice gi
Regulamentele respective.

3.L2. Elaborarea proiectelor de hotdriri se efectueazd atit din propria
inifiativd a Ministrului, cit gi la indicaJiile Pregedintelui Republicii lvloldova"
Parlamenhrlui sau a Gul'emului. Ele trebuie sd fie perfectate la nivel qi in corespundere cu
Legea cu privire la actele normative nr.100 dn22.12.2017.

3.1.3. Proiectele de hotiriri se inainteazd Guvernului cu scrisoare de insotire qi pachetul de
documente anexate (avize gi rapoarte de expertiz5, procese-verbale, tabelul de concordanfd, ttabelul
de divergenle, nota informativ5, sinteza recomanddrilor, varianta in limba rusd) se scaneazd in
format PDF intr-un singur fiqier qi se expediaz6 la adresa: cancelaria@gov.md conconftent cu
ptezentareape suport de tlLrtie qi versiunea tradusd a proiectului in limba rus6.

3.1.4. Proiectele de horlriri privind dezvoltarea econorniei republicii
(ramurilor gestionate) prrogramele gi chestiunile bugetului de stat qi administrarea de stat
necesitd coordonare in mod obligatoriu cu Ministerul Finantelor qi Ministerul Economiei.

Proiectele actelor normative, dupd avizarca cu organele interesate, pind la
prezentarcain Guvern, vor fi supuse expertizdrii de cdte Centul Nafional Anticorup{ie qi Ministerul
Justifiei.

3.1.5. Proiectele de legi, hotdriri, ordonan{e qi dispozifii se prezintii in limba. de stat
cu ffaducere in limba rus6.

3.1.6. Dacd elatrorarea unui proiect a fost pusi in sarcina citorva ministere,
altor organe subordorrate Guvemului, munca de intocmire a proiectului va fi
organizathde cdte organul care figureazdprimul pe listi.

3.1.7. La elaborarera proiectului sunt antenali specialiqti de inaltii calificare din cadrul
ministerului, practicieni din ramur5" lacaz gi lucrdtori qtiinJifici, societatea civilS"

3.1.8. La elaborarear proiectelor va participa in mod obligatoriu serviciul juridic, care va
acorda subdiviziunilor stucturale ale ministerului sprijin in problemele juridice ce vor apdrea la
elaborarea proiecfului respectiv sau la caz,vaparticipa nemijlocit la elaborarea acestuia.

3.1.9. Dupd coordlonare cu subdiviziunile structurale interesate, proiectul definitivat
se prezintd Serviciului juridic, care verificd corespunderea lui cu legislatia in vigoare.

in caz de necorespundere, proiechrl nu se vizeazA, fiind expuse obiecfiile privind
modul legitim de solutionare a chestiunilor examinate.

3.L10. Proiectele de hotirtri prezentate spre avizarc se examineazl in termen de
l0 zile lucrdtoare din dana receptiondrii lor, iar proiectele de dispozilii - in termen de 3 nle,
dacd nu este stabilit un alt termen.

Dacd in termenul stabilit nu s-a primit rdspuns gi nu a fost inaintatii solicitarea de a
prelungi termenul avizzdii, se considerd cd institutia respectivd nu are obiectii la
proiectul incavzil.

3.I.II. inainte de a prezsnta proiectul de hotirire spre examirure Guvernului, el va fi
contasemnat de conducdtcxii organelor participante la elaborarea lui.

Coordonarea se confirmd prin parafa respectivd pe verso ultimei pagini a primului
exemplar al proiecfului, cu indicarea cuvintului "Contrasemnat", denumirea functiei
persoanei care coordoneazd documentul (inclusiv denumirea organului), semndtura
personald" prenumele, num.ele. 
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Obiectiile, completilrile pot fi expuse pe o foaie de hirtie separat6 cu semndtura ministrului,
sau unul din secretarii de stat, in lipsa ministrului.

3.1.12. La apailia divergentelor asupra proiectului, organul care l-a elatrorat va
organiza o qedinfi (disculie) cu organele interesate in scopun convenirii asupra unei decizii reciproc
acceptabile. Dacd o astfbl de decizie nu este elaboratS, in proiect va fi reflectat punctul de
vedere al organului-autor, contrasemnat de conducerea acestuia. Totodatd, la nota
informativd se anexeazil lista divergentelor gi avizele in cauzd", semnate de con<luc6torii
respectivi.

3.1.13. Proiectelle de hotiirire elaborate la indicatiile Guvemului,
Parlamentului se prezintE irr termenul indicat.

La caz, acest temnen poate fi prelungit de cltre Guvern la rugdmintea in scris a
conducdtorului organului interesat, cu 3 (trei) zile inainte de expirarea termenului indicat.

3.1.14. Dacd in procesul definitivdrii Cancelaria de Stat a introdus in proiect
modificdri esenfiale, el urmeazd, a fi contrasemnat din nou de conducitorii o:rganelor
participante la elaborarea p,roiectului.

Nu este necesari contrasemnatea repetatd, daci proiectul nu a suferit modificdri
esentiale in continut.

3.1.i,5. Elaborarea proiectelor de hotdriri se efecfueazd, de regul6, in urmdtoarele
terrnene pentru:

- proiectelesrtatutelor,regulamentelor,regulilor,
instucJiunilloretc. -pinAh3luni

- hotEriri - pind la l lun6
dispozilii - pinl lal5 nle.

ln termenele indicate se include gi timpul rezervatpentu avizare.
3.1.16. Concomitent cu proiectul de hot6rire, trebuie sE fie prezentate propuneri

despre abrogarea hotdririlor, adoptate anterior, privind chestiunea in cauzd sau despre
modificarea gi completarea. acestora.

3.1.\7:Materialele rCe control care urmezLzd a fi examinate la qedinla Colegiului ministerului
sint expediate secretarului Colegiului pentru pregdtirea lor c6tre qedinli.

3.1.18. Proiectele hotiririlor, proceselor-verbale qi ale ordinelor poartd un caracter concret,
indicindu-se termenul de rrealizare a lor.

3.1.19. Procesul-verbal al gedinJei Colegiului ministerului, se intocmeqte de citre
secretarul Colegiului in trormen de 3 zile dupl qedin{6.

3.1.20. Procesul-verbal al gedintei are urmdtoarea structurS:
titlul, cu inLdicarea tipului qedintei gi data convocdrii ei;

- mentiuni prealabile;
- ordinea dezi;
- redarea disculiilor, cu indicarea persoanelor care au luat cuvintul qi a ideilor,

opiniilor qi propunerilor prezentate (parvenite);
- hotiririle luate;
- semniturile preqedintelui qedintei gi a secretarului.

3.1.21. Titlul procesului-verbal este alcdtuit din denumirea organului colegial.
De exemplu: t'...al gedinlei Colegiului ministerului"

3.1.22. La ment,iuni prealabile se indicl numele gi prenumele preq,edintelui
gedintei, secretarului gi membrilor prezenti, invitalilor, cu indicarea denumirii unit6tii pe care o
reprezintL; ordinea de zi,, cu enumerarea chestiunilor ce vor fi examinate, urmato de nLumele gi

functiile raportorilor qi coraportorilor.
Notd.In cazul cind numdrul invitalilor depigegte cifra 5, la procesul-verbal se anexeaz[ lista

persoanelor prezente la gedinf6.
3.1.23. Textul procr:sului-verbal al gedintei se intocmegte pe bazaimegistrdrilor efectuate in

timpul qedinJei, precum qipe baza materialelor prezentate.
3.1.24. Consecutiv:itatea expunerii problemelor discutate trebuie sd coincidd cu cea din

ordinea de zi.



3.1.25. Textul fiecirrui compartiment al procesului-verbal trebuie si contind urmdtoarele
elemente componentg: i's-A EXAMINAT", "AIJ LUAT cwNrul,", "s-A HorARiT", scrise
cu majuscule.

3.I.26.Inaintea cuvilntului "S-A EXAMINAT" se indicd numdrul punctului din ordirrea de zi
in dndul urmdtor (din alineat) se indicd prenumele, numele gi functia raportorului. Dupd numele
de familie se pune liniutd gi se expune succint continutul chestiunii in cavz6, propunerile
raportorului.

3.1.27. Dacd este ptezentat un raport in scris, conlinutul acestuia nu se expune in procesul-
verbal, in acest caz, dupd, numele gi prenumele raportorului se mentioneazd: "raportul se
anexeazd".

Cuvintul "S-A IIXAMINAT" nu se repetd inaintea expunerii textului cuvintirii
coraportorului.

3.1.28. Compartimentul "AU LUAT CUVNTUL" din procesul-verbal se perfecteazd la fel
ca qi compartimentul "S-h EXAMINAT".

3.1.29. La sfirqitul expunerii cuvintdrilor se noteazd, decizia luatd sau hotirirea
adoptatS, privind chestiurrea discutatb.

Formula "S-A HO'IARIT" trebuie sd fie scrisd din alineat, la doud intervale mai jos de
textul precedent, dupd care se pun doud puncte, in continuare (din alineat) se expune textul
hotdririi pe puncte.

3.1.30.Procesele-verbale ale qedintelor se tipdresc pe blanchete de model stabilit.
(Anexa 4)

Procesul-verbal al gedintelor Colegiului este semnat de persoana care a prezidat
qedin{a gi de secretarul Colegiului.

3. 2. Pregdtirea ordinelor.
Ordinele ministerului se emit pe baza gi in scopul executdrii legilor Republicii \4oldova,

hotdririlor Parlamentului gi Guvernului Republicii Moldova (la indicatia conducerii ministerului
ori din initiativa direcJiilor, sectiei, serviciilor sau institutiilor subordonate) qi reflectd solulionarea
celor mai importante probleme din activitate. Textul ordinului este alcituit din doul pdrfi: de
constatare qi de dispoziJie. (Anexa 3)

Dupd redactare proiectele ordinelor sunt prezentate personal de executant serviciului
juridic penlru verificarea corespunderii lor cu legislatia in vigoare gi pentru vizarc.

Proiectele ordinellor trebuie sI fie intitulate (cu excepJia ordinelor cu
privire la personal), redactate gi inregistrate in Registrul de evidenfi a ordinelor (activitatea de
baz1).

3.3. Modul de perfectare a notelor informative (de serviciu).
Elementele obligatorii pe care trebuie sd le contind o noti informativd (de serviciu) sint:

tipul documentului, data, titlul textului, textul, autorul (numele, firnclia), semndtura.
Textul notei informative (de serviciu) trebuie sE fie alcdtuit din doud pdrfi: in prima parte se

expun faptele ce au senrit drept motiv pentru elaborarea notei, iar in a doua - concluziile qi
propunerile autorului.

3. 4. Expedierea documentelor.
3.4.1. Hotnrfuile, or'dinele gi alte documente, intocmite gi completate de cdtre colaboratorii

ministerului impreund cu indicii de expediere sint puse la dispozitia Serviciului managementul
documentelor.

3.5. Modul de tntoc'mire Si expediere a telegramelor (telefonogramelor).
3.5.1. Telegramele qi telefonogramele se expediazi numai in cazurile de urgent6. Textul lor

trebuie s5 fie concis gi clar.
3.5.2. Telegrramele se intocmesc conform anumitor forme, respectindu-se urmdtoarea regul6:

inaintea adresei se indici categoria telegramei ("de stat", "urgentd").
3.5.3. Mesajul telefbnic (telefonogramele) se folosegte pentru transmiterea informaJiilor

prin telefon. La transmiterrea mesajului telefonic se indic6: destinatarul, functia, numele qi

prenumele semnatarului, rCata gi ora cind a fost transmis, numdrul de telefon al organizatiei care l-a
transmis.



3.5.4. Mesajele elec,tronice, corespondenla internd se transmit la E-mailul destinatarului.
3. 6. intocmirea scrisorilor oficiale.
3.6.1. Scrisorile ofic,iale se intocmesc la minister pentru a expune un motiv (o rugdrninte), a

rdspunde la o cerere, precum qi pentru a comunica unele informatii.
Scrisorile de inso{ire se intocmesc in cazul cind sint necesare explicatii privind modul de

solu{ionare a problemelor abordate in documentul expediat (anexat la scrisoare) sau redau scopul
expedierii acestuia.

3.6.2. Textul sirisorii se compune, de regul6, din doud pdrfi legate logic intre ele. ln prima
parte se expun faptele sau evenimentele ce au servit drept motiv pentru intocmirea scrisorii.
In partea a doua se formuleazdconchrziile, propunerile sau rug[mintea.

3.6.3. Scrisorile oficiale se elaboreazd avind drept subiect o singurd problemi gi se tipdresc,
dactilografi azd pe blanchete de scrisori.

3.6.4. lndicarea datei, formularea titlului, notarea adresei, certificarea gi semnarea scrisorii
se fac in conformitate cu Itegulile de intocmire a documentelor organizatorice qi de dispozitie.

3.7. Ordinea de pe,rfectare a documentelotr.
3. 7. I . Se tiplresc, dactilografi azd numai materiale cu caracter de serviciu.
3.7.2. Textul se tipdreqte, dactilografrazl" ingrijit, fhrd gregeli, omiteri, corectiri gi se

nanjeazd conform unei ordini unice de plasare a textului gi a marginilor filei:
in partea stingd - 3ji mm
in partea de sus - nu mai puJin de 20 mm
in partea dreaptd - ntr mai pulin de 8 mm
in partea de jos - 20 mm.

Dacd documentul este tipdrit, dactilografiat pe ambele parfi ale filei, dimensiunile marginii
din partea stingi nu vor fi mai mici de 8 mm, iar ale celei din partea dreaptil - de 35 mm.
Dimensiunile marginilor de sus gi de jos rdmin neschimbate.

3.7.3. Textul documentelor se tipdreEte, dactilografiazdla intervalult de un rtnd gi jumdtate.

Se permite tipdrirea, dactilografierea la intervalul de un rind a textelor documentelor de
formatul A5.

Primul rind al fiecirui alineat se tipdreqte, dactilografiazd,l6sindu-se de la limita marginii din
stinga a filei loc pentru cinci semne tipografice,

3.7.4. Textele documentelor preg[tite pentru editare tipograficd se tipdresc, dactilografiazd
la intervalul de doui rindluri.

3.8. Elementele (cu excep{ia textului) compuse din citeva rinduri se tipdresc,
dactilografiazd la intervalul de un rind. In cazul dat pdrfile componente ale elementelor
"adresantul", "parafa de aprobare", "nota cu privire la prezenta anexei", "parafa de coordonare"
se separd una de alta prin intervale de unu qi jumdtate gi de dou[ rinduri.

3.9. Adresatul, denumireafuncliei, prenumele Si numele in elementul "semndtura" se

tip[resc, dactilografrazd la intervalul de doud dnduri de la text cu fontul ,rTimes New
Romantt, stilul fontului ,,bold" cu dimensiunea fontului - 14 pt.

3.10. La tipdrirea, tlactilografierea documentelor se utilizeazd caracterul 12; I4 pt.

3.1L Formatul htrtiei (dimensiunile blanchetei) se alege in funcfie de mdrimea textului.
Documentul al cdnri text nu depiqegte gapte rinduri este tipdrit, dactilografiat pe hirtie de

formatul A5 (210-148 mrn), textele co au un volum mare sint tipdrite, dactilografiate pe hirtie de

formatul A4 (210-297 rnrr). Pentru planuri qi tabele grafice se permite utilizarca hirtiei de

formatul A3 (420-297 mrn).

4. Organizarea circulafiei documentelor.
4.1. Ordinea de priimire, prelucrare gi circulalie a coresponden(ei.
4.l.l.Documentele sosite la minister sint primite de Serviciuluimanagementul

documentelor.

I Intervalul dintre rinduri se numegte distanta dintre p[rfile de jos ale rtndurilor invecinate culese la calculator.



4.1.2. Serviciul managementul documentelor (persoana imputerniciti) efectueazi
prelucrarea ini{ial6 a documentelor primite, verificd starea fizicda pachetelor primite, veridicitatea
adreselor, deschide pachetele, controleazd completivitatea documentelor con{inute in ele, inclusiv
anexele; confruntd numerele documentelor cu cele indicate pe pachete; aplicd gtampila
ministerului in coltul drept de jos pe recto al primei file a documentului.

Dacd documentul e,ste incomplet, dacd lipsesc anumite pagini sau sint atestate anumite
deteriordri, Serviciul managementuf documentelor (persoana imputerniciti) intocmegte un act in
dou[ exemplare: primul r[mdne la serviciul , iar al doilea este anexat la document qi expediat
impreuni cu el organizatiei-expeditor.

4.1.3. Toate plicurille (cu exceptia celor cu mentiunea "personal" qi a scrisorilor sosite la
adresa organiza{iilor obgtergti) se deschid.

De regul6, plicurile se nimicesc, cu excep{ia cazurilor cind adresa expeditorului sau timpul
expedierii qi primirii documentului pot fi stabilite numai inbazaplicului.

4.L4. Pe toate documentele de intrare, in colful drept de jos pe recto al primei file se aplicd
parafa de inregistrare ce fiLxeaz d, dataprimirii documentului.

4.1.5. Documentele se clasificd de cdtre Serviciul managementul documentelor, in
documente inregistrabile qri neinregistrabile.

4.L6. Documentele intrate, se inregistreazl"in sistemul e-management electronic al
documentelor sau registnrl de evidenfd al corespondenfei de intrare qi dupd fixarea parafei de
inregistrare se transmit sprre examinare conducerii ministerului (la cabinetul ministrului).

4.1.7. Documentele trebuie sa fie transmise spre examinare in ziua primirii lor.
Telegra4ele, mesajele tedefonice gi alte acte urgente se transmit spre examinare gi rezolvare
in primul rind.

Dacd in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, ultimele se selecteazi qi se

transmit conducerii miniisterului impreun[ cu documentele primite sau cu nota informativi
respectivi.

4.1.8. Rentltatele examindrii documentelor de cdtre conducere se reflectd in
rezolutiile aplicate, de regu16, pe figa de inregistrare. Rezolulia trebuie sd conJin6 indica{ii clare gi
exhaustive (complete) privind modul qi caracterul rezolvdrii documentelor, nominalizarea
executantului gi termenul de executare a dooumentului,

4.1.9. Documentele primite, dupd examinarea lor de cdtre conducerea ministerului se
restituie la Serviciul managementul documentelor pentru luare la eviden{6 gi pentru inregistrarea
textului rezolutiei in registru, dupd care se rcpartizeazd conform destinatiei.

4.1.10. Documente.[e trebuie sd contind o singurd rezolu]ie. Rezolu]iile ulterioare ale
conducltorilor sint neceszre cind ele concretiz:eazd ordinea rezolvdrii documentelor. Examinarea
documentelor de cdtre corrducere trebuie sd se facd intr-un termen ctt mai scurt, de regul[ in ziua
primirii documentelor.

4.1.11. Responsabil de executarea doctrmentului este prima persoanl nominalizati in
rezoluJie, cdreia i se aco,rdd dreptul de a-i convoca pe coexecutanti.

4.1.12. Documentele executate se transmit pentru a fi cusute la dosar in subdiviziunile care
intocmesc dosarele in problemele respective.

4,2. Ordinea circula(iei documentelor de iegire Si celor de uz intern tn procesul pregdtirii
lor,

4.2.1. Ordinea ci.rculatiei documentelor de ieqire include: elaborarea proiectului
documentului, coordonarqa, vizarea (cind e necesar), semnarea (aprobarea), inregistrarea
(documentelor inregistratrile) gi expedierea.

4.2.2. Pind la transmiterea documentului pregdtit spre semnare, executantul trebuie sd
verifice continutul lui, co'rectitudinea , prezenla vizelor gi a anexelor. Documentul prezentat spre
semnare este inso{it de documentele in bazacdroraa fost elaborat.

4.2.3. Documentele de ieqire sint semnate de cdtre conducerea ministerului - ministru
(secretarul de stat, cate il inlocuegte prin ordin), secretarii de stat, secretarul general al
ministerului, in baza imprrternicirilor acordate.
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4.2.4. Documentele semnate se transmit Serviciului man€gementul documentelor pentru a fi
inregistrate gi expediate conform adreselor, listelor prezentate de cdtre executanti.

4.2.5. Pregdtirea dorlumentelor pentru expediere include inregistrarea in registru, sortarea,
scrierea adresei qi punerea documentului in plic, lipirea, completarea registrului de evidenld" a
corespondentei recomandate.

Serviciul managementul documentelor in procesul pregdtirii documentelor pentru
expediere, controleazd corectitudinea completdrii 1or, numerele de insotire a lor, indicate in
documentul debazd. Docurnentele cu o prezentare neadecvatd se intorc executantilor.

Documentele expe<liate concomitent pe aceeagi adresl se pun intr-un singur plic.
Documentele transmise pentru expediere trebuie sd fie prelucrate gi expediate in aceeagi zi.
Telegramele qi corespondenfa urgentd se expediazd imediat.

4.2.6. Rapoartele, oomunicatele gi alte documente de uz intem cu caracter operativ,
adresate ministrului, secre,tarilor de stat, se inregistreazl"qi se transmit spre examinare persoanei
oficiale respective, dupd <;are, avind rezolutia respectivS, se transmit spre executare ca celelalte
documente.

5. Modlul de primire, distribuire gi transmitere a documentelor.
5.1. Primirea qi distribuirea documentelor de intrare, de ieqire Si a celor de uz intern se

efectueazd de cdtre Servic,iul managementul documentelor prin sisiemul e-management electronic
al documentelor sau registrelor de inregistrare , conform modului stabilit. (Anexa 5,6)

5.2. Distribuirea documentelor se efectueazi de cdtre persoanele responsabile pentru
lucrdrile de secretariat din cadrul directiilor, sec{iei, serviciilor, care distribuie colaboratorilor
documentele de intrare, exemplarele documentelor de iegire qi documentele de uz intern, contra
semndturS.

5.3. Documentele, scrisorile, parvenite prin poqta electronic6 la adresa
cancelaria@mediu.gov.mtl , prin intermediul Poqta Moldovei, depuse personal de persoane
juridice sau fizice se inregistreazd de citre Serviciul managementul documentelor in registre de
evidenfd separate qi se transmit conducerii ministerului.

5.4. Cereile de solicitare a granturilor (propunerile de proiecte) cdtre Fondul Ecologic
National (FEN), se inregisitreazd dupd,verificare de secretarul Consiliului de Administrare FEN in
registru sep^arat conform Fi.egulamentului.

5.5. In cadrul mirristerului fiecare document se inregistreazd numai o singurd datd.
Documentele de intrare se inregistreazdin ziua primirii, iar cele de iegire gi de uz intem - in ziua
semndrii (aprobdrii) lor; iln mod prioritar se inregisheazd documentele primite de la
organele ierarhic superioare sau expediate la adresa lor, documentele de intrare de
mare importarttp (ordinele,, hotiririle, procesele-verbale, rapoartele, actele), precum qi propunerile,
cererile, reclamatiile betitiile) cet6{enilor.

5.6. La inregistrarear documentelor se line cont de lista documentelor ce nu se inregistreazi
in minister. (Anexa 9)

5.7. Indexarea doc'umentelor in domeniul lucrdrilor de secretariat inseamnd indicarea
numerelor de inregistrarer ale acestora gi a semnelor conventionale necesare la inregistrare, ce
indicd looul executiirii (alc6tuirii) qi pdstrdrii lor.

Indicele documentului de intrare sau iegire se constituie din numirul convenfional atribuit
subdiviziunilor structurale, la adresa cdrora se expediaz[ documentul sau de care acesta a fost
alcituit gi numdrul curent de inregistrare. Indicii documentelor de dispoziJie (hotaririlor, ordinelor,
instructiunilor gi proceselor-verbale) se constituie din numerele lor de iruegistrare, atribuite anual
in limitele fiecdrui tip de document.

5.8. Pe documentele ce contin propuneri, cereri gi reclamalii (peti{ii) ale cetdtenilor, indicii
se inscriu in ordinea sosiriii acestor documente.
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6. Organizarea controlului asupra executlrii documentelor.
6.L Controlul asupra executdrii documentelor se stabileqte in scopul asigurdrii la tirnp a

examindrii qi solutiondrii reuvenite a propunerilor, indicaJiitor gi problemeior ce si conlin in ele.
6.1.1. Controlul asupra executdrii documentelor este asigurat de cdtre Serviciul

managementul documentelor, Cabinetul ministrului qi Direcfia analizd",monitorizare qi evaluare a
politicilor.

6.1.2. Docrtmentele rtrebuie executate in termenele stabilite.

6.2. Termenele de executare a documentelor.
6.2.1. Termenele executiirii documentelor pot fi termene-tip qi termene individuale.
6.2.2. Termenele{ip de executare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile

de masd ale documentelor ce urmetvd sd fie luate la control in corespundere cu Lista-model.
(Anex^a 7)

In celelalte caztti terrmenele de executare a documentelor nu vor depdgi 10 zile. Un termen
mai indelungat poate fi stabilit pentru executarea documentelor dificile.

6.2.3.TermeneIe individuale de executare se stabilesc pentru documentele
de importantd majord (hotiriri, dispozifii, ordine, procese-verbale, etc.) de cdtre ministru,
secretarul general, secretarii de stat.

La stabilirea termernelor de executare a documentelor se tine cont de complexitatea
confinutului acestora gi dro posibilitdtile practice ale unitafi. Termenele individuale se fixeazd in
rezolutia conducerii ministerului. Dac6 termenul individual de executare a documentului se
deosebegte de termenul-tip, stabilit pentru categoria respectiv[ de documente, timpul executdrii se

considerd termenul indivirlual.
6.2.4. Dacd in documentul de intrare este indicat termenul in care urmeazd si fie dat

rdspunsul, acest termen trebuie respectat.
6.2.-!. Termenul dle executare a documentului intrat se calculeazd din momentul

primirii lui in minister.
6.2.6. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit numai de cltre persoana care

l-a stabilit. Prelungirea terrmenului de executare se face odatd cu primirea documentului sau
cu cel pu{in 2-3 zile inainte de expirarea termenului de executare, dacd pe parcursul
executirii se constatd imposibilitatea respectdrii termenului indicat. in caz contrar, se consider[
cd documentul n-a fost ex,ecutat in termen.

6.2.7. Controlul asurpra execut[rii documentului se exerciti din momentul primirii lui. in
cazul refinerii executiirii dlocumentului, conducerea ministerului este obligatd sd ia mdsuri pentru
a depista qi a inl6tura cauz:ele, precum gi pentru a asigura executarea in termen a documentului.

6. 3. Controlul asupra executdrii documentelor.
6.3.L Controlul nennijlocit asupra executiirii documentelor se efectueazd de c6tre Serviciul

managementul documentelor, inbazadatelor din sistemul e-management electronic
al documentelor, din registre sau fiqe de evidenjS. (Anexa 8)

6.3.2. Pe figele gi clocumentele do control, in locul stabilit de Regulile pentru intocmirea
documentelor organizatorice gi de dispozilie, se fixeazl simbolul conholului -- rrcrr sau parafa
"Controll', cu indicarea terrmenelor de rezolvare.

6.3.3. Documentul se considerd executat numai in cazul cind sint solu{ionate problemele
abordate in el gi autorului i s-a expediat rdspunsul. Dacd executarea nu a fost documentatS,
nemijlocit pe document, pre figa de control sau in registru se face menliunea respectivd.

6.3.4. Dupd executare documentele se scot de la control. Documentul poate fi scos de la
control numai de cdtre Se;rviciul managementul documentelor (persoanaimputernicitd).
in asemenea situatii pe document, pe fiqd sau in registru, se face menliunea respectivd.

6.3.5. Datele priviind executarea documentelor luate la control se generalizeazd"
conform situatiei de la 'zita de vineri a fiecdrei siptdmini de c6tre Serviciul managementul
documentelor qi se raporteazd, conducerii ministerului, cabinetului ministrului.
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7 t Nomem,i;,::;i"#':"::,#ffi",""iiliJTll,l;';fililJi;::il;,:lH:.',oJ,,*o,*"$e in
baza Indicatorului docum.entelor-tip qi al termenelor de p6strare pentru organele administraliei
publice, pentru instituliile, organza[iile qi intreprinderile Republicii Moldov4 aprobat prin
Ordinul nr.57 din 27.07.21J16 al Serviciului de Stat de Arhiv6 (M.O. tu.247-255 din 05.08.2016),
sub formd de tabel, in care se inscriu, pe subdiviziuni structurale, grupele de documente create de
acestea in raport cu problemele la care se referd, cu indicarea termenelor de pdstrare. in
nomenclator se includ gi registrele, condicile, figierele gi alte materiale intocmite anterior.

7.1.1. Nomenclatorul dosarelor ministerului se intocmegte de cdtre Serviciul managementul
documentelor gi persoana responsabild de arhivS, inbazanomenclatoarelor dosarelor direcliilor,
sectiei, serviciilor, intocmiite anterior de cltre acegtea dupd o formd stabilitS (Anexa 10).
Nomenclatorul dosarelor ministerului se coordoneazd, cu Agenlia Nalionald a Arhivelor, se
aprobd prin ordinul ministrului gi se pune in aplicare.

7.L2. Dupd aprobalea Nomenclatorului dosarelor ministerului, diree{iile, sec{ia, serviciile
primesc extrase din compartimentele corespunzdtoare pentru organizarea corectd a lucrfilor de
secretariat.

7.1.-S.Nomenclatorul. dosarelor nu se modificd anual, ci numai in cazul cind se efectueazd
schimbdri in structura ministerului.

7.1.4. in nomenclirtoarele dosarelor direcfiilor, sec{iei, serviciilor se include toatd
documenta{ia atit cea intr:rn6, cit gi cea primiti din afard.

In nomenclatorul closarelor nu se includ, de regul5, publicaJiile Parltrmentului gi ale
Guvernului Republicii Moldova, brogurile, indrumdrile, buletinele gi alte publicatii similare;

7.1.5. lndicii dosarelor constau din marcarea indicelui directiei, sectiei, serviciului qi din
numdrul de ordine al dosarelor din cadrul acesteia. Indicii dosarelor se noteazi prin cifre arabe. De
exemplu: 03-04 (03 indticd directia, iar 04 - numirul de ordine al titlului dosarului, conform
nomenclatorului).

7.1.6. Titlttrile dosar:elor se inscriu in capitolele respective ale nomenclatorului in functie de
gradul de importanti a dor;umentelor.

La inceput se inscriu titlurile dosarelor care con{in documente cu caracter organizatoric gi de
dispozifie, in continuare se inscriu titlurile dosarelor care contin documente de planificare gi

evidenfd, corespondenli etc.
Titlurile dosarelor se stabilesc in dependen{d de con{inutul documentelor grupate in dosare,

indicindu-se tipul documLentului (hotirire, dispoziJie, proces-verbal), precum qi alte date care
precizeazd continutul dosarului, informatii despre autor, unele detalii ale evenimentelor descrise,
indicatii cu privire la aute:nticitatea sau prezen\a copiilor.

7.l.7.Rubrica a treia a nomenclatorului dosarelor (num6rul dosarelor) se completeazdla
sfirgitul anului calendaristic.

7.1.8, in rubrica "l\4entiuni" se fac inscrieri referitor la alc6tuirea dosarelor transmisibile,
selectarea dosarelor pentru nimicire, responsabilii de gruparea dosarelor, transmiterea lor in alt2l
unitate pentru a fi continuate etc.

7.1.9. La sfirgitul imului calendaristic nomenclatorul se incheie cu o notii de totalizare
privind numdrul dosarelor la momentul respectiv.
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GLOSAR

1. Delega{ie - act care atestd o misiune sau indicafie speciali datd unei persoane sau unui
gruP d9 persoane imputenricite cu rezolvarea unei anumite probleme sau grup de probleme pe o
perioadd determinatd.

In afara elementelor obiqnuite ale oricdrui act administrativ (antet, numdr, datd, semn6tur6,
qtampild),-ca elemente. obligatorii specifice delegatiei apar: titlul "Delegatie", obiectul delegatiei,
actul de identitate, perioada de valabilitate a delegatiei.

2. Circulara - docuLrnentul prin care ministerul transmite directiilor, secJiei, serviciilor gi
institufiilor subordonate, concomitent qi cu acelag con{inut, dispozitii sau indrumdri.

. Circulara, spre deosebire de ordin, scrisoare, are un caracter general de indrumare gi
conJinutul ei se referd la atribuliile specifice unitaflor cirora le este adrisatd. in concluzie, orice
scrisoare cu continut identic, adresatd mai multor destinatari, este o circular[.

. 3. Raportul - cuprinde, de obicei, o expunere fbcutd cu privire la indeplinirea unei
sarcini sau a atributiilor cle serviciu, semnalarea unor stdri de lucruri, prezenlarcasituaJiei in

compartimentul de muncd respectiv.
Raportul se intocmegte din oficiu ori ca rumare a dispoziliei date de organul care il solicitd"

sau in temeiul unor preverleri ale unor acte normative.
4. Instrucfiunea - arctul administrativ, care contine norrne emise de minister in domeniul

de competenfi pentru subdiviziunile structurale gi institutii subordonate.
Instruc{iunile sint, im general, acte complementare, explicative, de detaliere a unor acte cu

caracter normativ (legi, hotdriri, decizii) gi au acelag caracter normativ.
5. Cererea - un document prin care se solicitd un drept legal. Cererea poale fi adresatd

atit de persoane juridice, cit gi de persoane fizice.
6. Adeverinfa - un document emis la cererea unei persoane ftzice,prin care se atestd un

drept, un fapt, o situa{ie.
Adeverinta se eliberoaz,i inbazaunor acte, registre etc., in care sint consemnate elementele

care constituie obiectul a<leverinlei. Elementele adeverintei sint: antetul, numdrul gi data; titlul
"adeverin{6"; atestarea dreptului sau faptului respectiv, indicarea scopului ("prezenta a fost
eliberatd pentru a-i servi kr..."); semndtura, qtampila unitAfi emitente.

7. Certificatul - act oficial, prin care se confirm6 exactitatea unui fapt ori autenticitatea
unui inscris.

Certificatul este un rlocument eliberat de un organ de stat specializat, prin care se atestil
drepturi sau fapte deosebite (certificate de c[s[torie, de studii, de deces etc.).

Certificatele sint documente tipizate, cu rubrici speciale pentru faptele atestate qi extrase in
general din regishe (registre de stare civilS, registre matricole, gcolare etc.).

8. Avizul - ingtiintare scrisd cu caracter oficial. Pdrere, apreciere, competenfd emisd
de cineva din afard, de organizatia ierarhic superioard asupra unei probleme; rezolufie a unei
autoritEti competente.

9. Statutul, Regulamentul - act sau ansamblu de dispozitii cu caracter oficial, prin care se
reglementeazd scopul, strutctura si modul de funcfionare a unei organizatii, asocialii etc.

10. Darea de seamE - documentul care cuprinde expunerea gi analiza activiti{ii unei
unitdti intr-o anumitd etaprfl.

Darea de seam6 ester prezentati de conducere in fa{a colectivului la adunarea general6, la
gedinte, care se tin periodic. Se intocmegte in baza rapoartelor de activitate, prezentate de
compartimentele subordonate, qi a informaJiilor organelor de conducere.

Notd: Actele enumerarte se intocmesc gi se perfecteazd in strict6 conformitate cu Regulile de
intocmire a documentelor organizatoice qi de dispozilie.
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MOJIIOBA

Nr.

La nr.
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Model blanchetii de scrisoare



MINISTERUL
MEDIULUI

AL REPUBLICI MOI,DOVA

Model blanchettr de scrisoare in limba engleztr
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No.



MINISTERU]L
MEDIULUI

AL REPUBLICII MOL]DOVA

20

ORDIN

mun.Chiglnlu

':
-l

Model de ordin

cPEAbr



MINISTERUL
MEDIULUI

AL REPUBLICII MOLDO'VA

PROCES-VERBAL Nr.

(data, luna, anull)

al qedintei Colegiului Ministerului lMediului

Au fost prezenti ln cifre)

Invitali (lista se anexeazd).

Pregedintele qi secretarul gedintei

Anexa 4

MIIHIICTEPCTBO
oKPyxArorrlEfr cPEAbr
PECrryEJrrrKr4 MOJTAOBA

(numele, prenumele, denumirea functiei)

ORDINEA DE ZI

l.

2.

l.
(denumireachestiunii, numele, prenumeleraportorilor)

S-A EXAMINAT:

(denumirea chestiunii)

(numele, prenumele, func1ia raportorului 
-continutul 

raportului)

AU LUAT CUVINTUL:
(numele, prenumele, functia, redarea succintd

S-AHOTARIT:
(textul hotdrtrii)

2. S-AEXAMINAT:

AU LUAT CWiNTUI:
S-A HOTARIT:

Pregedintele gedintei

Secretarul qedinlei

a opiniilor, propunerilor)

Semndtura

Semndtura

Numele, prenumele

Numele, prenumelt:



Arlexa 5

(denumirea O.A.P.)

REGISTRUL

documentelor de intare

Data tnceperii

Data lncheierii

Rezolufia conducerii
Numele executant,
qi data transmfiterii

documentului

Model de registu al documentelor de infrare



Anexa 6

(denumirea O.A.P.)

REGISTRUL

documentelor iegite

Data tnceperii

Data incheierii

Continutul succint
al documentului

Model de regist$ al documentelor iegite



Anexa 7

Lista
documentelor luate la control cu indicarea termenelor de executare

in Ministerul Mediului

I .Legile Republicii Moldova, Hotdririle Parlamentului, Decretele gi Ordonanfele
Pregedintelui Republicii Moldova, Hotdririle qi Dispozitiile Guvernului
Republicii Moldova

- in conformitate cru termenele stabilite sau pe parcusul unei luni din momentul senrmdrii.

2. Indicaliile qi scrisorile Pregedintelui Republicii Moldova, Parlamentului RM, Guvernului RM:
- in conformitate cu termenele stabilite sau pe parcursul a l0 zile din momentul senmdrii,

iar cele cu parafa ,,,urgent" - 3 zile, dacd nu este stabilit termenul.

3. lnterpeldrile qi scrisorile deputalilor in Parlamentul RM:
- ftrA aminare, dac6 nu necesitl studiere qi control suplimentar;
- pind Ia7 zile, daci nu este stabilit alt termen.

4. Hotdririle Colegiului ministerului gi Ordinele privind activitatea debazd a rnLinisterului:
- in conformitate cu termenele stabilite.

5. Scrisorile ministerelor, organiza{iilor, institu}iilor, altor entitdfi cu rezolutia r:onducerii
ministerului:

- in conformitate cu termenele stabilite;
- 10 zile.

6. Petifiile, ceririle qi propunerile cet6{enilor:
- ftrA aminare, dacii nu necesitd studiere qi conhol, dar nu mai tirziu de 15 zile de

la data primirii lor;
pini la o lun6, dacd e nevoie de control special, verif,rcare suplimentar6 a unor
materiale etc.

7. Telegrame gi telefonograme:
- de la 2pindla5 zIle.



Anexa 8

Corespondent Termen

de rezolvme

Numdrul filelor
documentului

Data intr[rii si indicele documentului Data si indieele
documentului debazd aRexat

Tipul documentului
gi continutul succint

Rezolutia sau cui i s-a
transmis documentul

Confirmarea de primire
a documentului

Nota cu privire la
rezolvarea documentului

Mentiuni privind controlul

Fond nr. lnventar nr. Dosar nr.

Model figa de control



Lista
documentelor nesupuse inregistrdrii

in Ministerul Mediului
./d

(Serviciul rnanagementul documentelor)

l. Documente de contabilitate
2, Comuniclri despre qedinle, consfEtuiri gi ordinea de zi.
3. Publicatii periodice @ar.eo reviste)
4. Scrisori de felicitare gi invitatii, vederi, telegrame
5. Diri de seamd timestriale
6. Modele ale ddrilor de seamd

Anexa 9



Anexa l0

Ministerul Mediului al Republicii Moldova

NOMENCLATORUL DOSARELOR

(denumirea direcliei, sectiei, serviciului)

$ef direclie, seclie, serviciw (semnltura) Numele,

pentru anul 20_

Indicele

dosarului

Titlul dosarului

(volumului)

Numdrul
dosarului

(volumului)

Tennenul de
pdstrare al
dosarului gi

nr. articolelor
conform

Indicatorului

Menfiuni

2 a
J 4 )



Anexa 11

Amplasarea qi dimensiunile elementelor

Notil Elernentele 4 qi 5 in blanclrelele de scrisoare se amplas€azf, nn rya{iu A..



Elementele constitutive 
Anexalla

Lg, intocmirea documentelor organizatorice Ei de dispozi{ie se folosesc urmdtoarele
elemente:

- Stema de Stat a Republicii Moldova;

- emblema O.A.P., unitdtilor:;

- imprimarea decoraliilor republicii;
codul organizatiei conform Clasificatorului intreprinderilor qi organizalii.lor

republicane (C.I. O.R-);

- codul documentului conform Clasificatorului documentatiei administrative (C.D.A.);

- denumirea O.A.P.;

- denumirea unitililor;

- denumirea unitSlilor strucrlurale;

- codul pogtal, adresa poqtald gi telegraficd, numdrul de telefon, telefax, numdrrul
contului de decontare;

- denumirea tipului documentului;

- data;

- indicele de inregistrare;

- referinta la indicele de inregistrare gi data documentului intrat;

- locul intocmirii sau editAriii;

- parcfa de limitare a accesului la document;

- adresa destinatarului;

- parafa de aprobare;

- rezolulia;

- titlul textului;

- mentiuni cu privire la control;

- textul;

- mentiuni privind anexele;

- semndtura;

- parafa de coordonare;

- vizele;

- gtampila, sigiliul;

- mentiuni privind certificarea copiei;

- numele de familie al executantului, telefonul;

- mentiuni privind rezolvarea documentului gi depunerea la dosar;

- mentiuni transfer de date pe suport periferic;

- mentiuni privind data de jintrare a documentului.
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