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r 1
Cu privire la tinerea lucriirilor de secretariat

Tinind cont de prevederile actelor normative cu privire la lucrdrile de secretariat,
examinarea documentelor, petitiilor remise ministerului de citre organele ierarhic superioare,

pentru readucerea in conformitate cu normele in vigoare si in scopul perfectionarii lucririlor de
secretariat, ORDON:

1. Se aproba:
1.1. Instructiunea privind tinerea lucririlor de secretariat la Ministerul Mediului (anexa 1);
1.2. Nomenclatorul dosarelor (anexa 2).

2. Sefii subdiviziunilor structurale ale aparatului central si conducdtorii institutiilor subordonate
ministerului si asigure studierea si respectarea strictd de citre colaboratori a:

- Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si a
Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucririlor de secretariat in organele administratiei publice
centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova, aprobate prin
Hotarirea Guvernului nr. 618/1993 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,1993, nr.00 art.00);

- Instructiunii-tip despre organizarea si derularea controlului asupra executarii actelor
legislative, decretelor Presedintelui Republicii Moldova, hotaririlor, dispozitiilor si ordonantelor
Guvernului in autoritatile administratiei publice centrale si locale si in prefecturi, aprobati prin
Hotarirea Guvernului nr.287/2000(Monitorul Oficial al Republicii Moldova,2000, nr.53 art.479);

- Instructiunilor privind tinerea lucririlor de secretariat referitoare la petitiile
persoanelor fizice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor
Republicii Moldova, aprobate prin Hotirirea Guvernului nr. 208/1995 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova,1995,nNr.24 art.192);

- Hotaririi Guvernului Republicii Moldova nr.610/2018 “Pentru aprobarea
Regulamentului Guvernului” (Monitorul Oficial al Republicii Moldova ,2018, nr.245 atr.664);

- Hotéririi Guvernului Republicii Moldova nr.386/2020 cu privire la planificarea,
aprobarea, implementarea, monitorizarea si evaluarea documentelor de politici publice
(Monitorul Oficial al Republicii Moldova,2020, nr.153-158 art.509);

- Legii cu privire la actele normative nr.100/2017 (Monitorul Oficial al Republici
Moldova,2017, nr.7-17 art.34); '

- Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116/2018 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova,2018, nr.309-320 art.466);



- Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva cu privire la aprobarea Indicatorului
documentelor-tip si al termenelor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru
institufiile, organizatiile i intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea
Indicatorului nr. 57/2016, (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,2016, nr.247-255 art.1278).

3. Serviciul managementul documentelor:

3.1. sd puna la dispozitie subdiviziunilor structurale ale aparatului central si institutiilor
subordonate Instructiunea privind {inerea lucrarilor de secretariat, aprobatd prin prezentul ordin;

3.2. sa nu permitd prezentarea pentru semnare a documentelor, care nu corespund
cerintelor stabilite;

3.3. 54 tind evidenta cazurilor de nerespectare a normelor de intocmire a documentelor si

de remitere a lor din aceasti cauzi ministerului de citre organele ierarhic superioare, prezentind
informatia respectivi.

4. Se stabileste ca:

' 4.1. dupa executare, documentele sunt coordonate (vizate) cu subdiviziunile indicate in
rezolutie: sefii institutiilor subordonate, directiilor, sectiilor, serviciilor, secretarii de stat conform
domeniilor de activitate, secretarul general al ministerului, sectia financiar-administrativd dupi
caz;

4.2. proiectele de acte normative transmise organelor ierarhic superioare, autorititilor
publice spre examinare, cit si transmise la minister spre avizare se coordoneaza in mod
obligatoriu cu Serviciul juridic;

4.3. proiectele documentelor de politici transmise organelor ierarhic superioare,
autoritdtilor publice spre examinare, cit si transmise la minister spre avizare se coordoneazi in
mod obligatoriu cu Directia analiza, monitorizare si evaluare a politicilor;

4.4. documentele, care urmeazi a fi expediate organelor ierarhic superioare sunt
semnate de catre ministru, iar in absenta lui (concediu de odihni, concediu medical, delegatie) -
de cétre secretarul de stat, care 1l inlocuieste prin ordin.

4.5. responsabilitatea personald pentru respectarea termenelor de executare si normelor
de intocmire a documentelor, autenticitatea datelor si corectitudenea textului o poartd secretarii
de stat, secretarul general, sefii subdiviziunilor aparatului central si conducitorii institutiilor din
subordine, care vizeaza documentele prezentate pentru semnare;

5. Se nominalizeazi:

5.1. Secretarii de stat conform domeniilor de activitate, secretarul general al
ministerului, seful cabinetului ministrului - responsabili pentru organizarea controlului asupra
executdrii actelor normative, indicatiilor organelor erarhic superioare;

5.2. Directia analizd, monitorizare si evaluare a politicilor - responsabild pentru
perfectarea/coordonarea informatiei privind executarea documentelor de politici, actelor
normative pentru prezentare Guvernului conform regulilor stabilite;

5.3. Serviciul managementul documentelor — responsabil pentru evidenta, executarea si
examinarea in termen a documentelor, petitiilor.

6. Se pune in sarcina sefilor subdiviziunilor structurale ale aparatului central, conducitorilor
instituiilor subordonate ministerului responsabilitatea pentru organizarea §i tinerea corecti a
lucrdrilor de secretariat, controlul asupra executirii documentelor, actelor normative, indicatiilor.

7. Se abrogd Ordinul nr.1 din 20.08.2021 al ministerului.

8. Controlul asupra indeplinirii prezentului ordin mi-l asum.

Ministru Tuliana CANTARAGIU




‘Ministerul Mediului al Republicii Moldova

- APROBAT
Ordinul ministrului mediului
10.12.2021 nr.30
INSTRUCTIUNE

privind finerea lucririlor de secretariat

Chigindu 2021



1. Dispozitii generale

I1.1. Prezenta Instructiune este elaboratd in conformitate cu Hotirarea Guvernului Republicii
Moldova nr.618 din 05.10.93 "Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si a Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministririi locale ale
Republicii Moldova", Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116 din 19.07.2018 si
stabileste regulile de intocmire, tiparire (dactilografiere), circulatie, evidentd, pastrare, multiplicare
si control al executarii documentelor la Ministerului Mediului (in continuare ministerul).

1.2. Regulile stabilite sint obligatorii pentru toti angajatii ministerului.

1.3. Executarea lucrdrilor de secretariat si controlul asupra executirii lor au loc prin
intermediul Serviciului managementul documentelor.

2. Regulile generale de perfectare a documentelor de serviciu

2.1. Documentele elaborate in cadrul ministerului trebuie si fie concise, cu un continut clar,
argumentate atit juridic, cit si sub orice alt aspect, redactate, coordonate cu subdiviziunile
structurale respective. :

2.2. Rdspunderea nemijlocitd pentru calitatea documentelor elaborate si pentru
autenticitatea faptelor continute in acestea o poarti persoanele care au executat (pregdtit), vizat si
semnat documentele.

2.3. Documentele organizatorice si de dispoziie, emise la minister se tiparesc pe blanchete,
in modul stabilit, pe hirtie alba de formatul A4 (297-210 mm), cit si de formatul AS (210-148
mm) (Anexa 1, Anexa 2).

Fiecare tip de document cere o structurd stricti de rechiziti, ordine de amplasare si
perfectare in corespundere cu regulile in vigoare. Stema de Stat a Republicii Moldova se imprima
pe blanchetele Ministerului (Anexa 11, 11a).

2.4. Tipul documentului. n fiecare document (cu exceptia scrisorii) se indicd denumirea lui
(hotarire, ordin, directiva, proces-verbal, informatie etc.).

Denumirea documentului determind particularitatile de expunere a confinutului si de
alcatuire a textului, ajutd la precizarea destinatiei documentului si a gradului de obligativitate
privind indeplinirea dezideratelor lui.

2.5. Data. De reguld, data in documente se fixeaza prin trei perechi de cifre arabe si se
separa prin puncte. Prima pereche de cifre indica ziua, cea de-a doua - numirul ordinar al lunii,
cea de-a treia ultimele doud cifre ale anului. Daci ziua sau numirul ordinar al lunii sunt
echivalente, inaintea cifrei se pune zero. De exemplu: ,,05.06.21”. Aceeasi ordine de indicare a
datei este stabilitd si pentru ordine, procese-verbale ale sedintelor, cu exceptia documentelor in
care este dezvdluitd starea financiara - 05 iunie 2021. _ :

2.6. Indicele. Indicele documentului este constituit din indicele directiei, sectiei, serviciului
si cel al dosarului, care se despart prin bari, si din numirul de ordine in limitele tipului de
documente inregistrate, scris prin cratima. De exemplu: ,,02/2-100”, unde:

indicele directiei (sectiei, serviciului) 02
indicele dosarului 2
numarul de ordine 100

2.7. Referirea la indicele §i dala emiterii documentului de intrare.

in raspunsurile la scrisori-interpelari se face referire la indicele si data indicati in scrisoarea
la care se dd rdspuns. Referirea se tipareste in scrisori de la pozitia zero a tabulatorului sub data
scrisorii si indice. In blanchete referirea are un loc de amplasare determinat:

,lanr. din ”?

2.8. Destinatarul. Documentul poate fi adresat organizatiei, subdiviziunii structurale sau
persoanei oficiale concrete. De exemplu: ,Biroul Permanent al Parlamentului Republicii
Moldova”. Destinatarul se tipareste in partea dreapts, la semnul ,, - v




Toate scrisorile, expediate mai multor destinatari (cu exceptia celor interni) se tiparesc pe
blanchete. In cazul in care documentul este expediat pe mai mult de patru adrese se intocmeste
lista de expediere si pe fiecare document se indica un singur destinatar.

In cazul in care documentul este adresat cetitenilor, mai intii se tipdresc prenumele si
numele de familie ale destinatarului, apoi adresa si codul postal. De exemplu:

,»Dlui Ion Bejan
bd. Stefan cel Mare si Sfant, 134, ap.45
Chisindu, MD-2012”

Ordinea §i forma notelor care se referd la adresa postald sau telegrafica a organizatiei trebuie
sd corespundd Regulilor postale (se indicd deplin codul postal, tara, raionul, municipiul, orasul,
numarul oficiului postal, strada, numarul casei i al apartamentului).

2.9. Parafa de aprobare.

Unele tipuri de documente organizatorice si de dispozitie (regulament, instructiune, proces-
verbal etc.) capitd valoare juridicd din momentul aprobarii lor. Aprobarea documentului se face
prin aplicarea parafei APROBAT sau APROB. Parafa de aprobare se plaseazi in coltul drept de
sus al filei documentului.

Cuvintele APROBAT si APROB in parafi se tipiresc cu majuscule, fira ghilimele. De
exemplu:

"APROBAT
Ordinul ministrului mediului
25.10.2021 nr. 9

APROB

Ministrul Mediului

al Republicii Moldova

Semnatura Iuliana CANTARAGIU
25.10.2021

2.10. Titlul documentului.

Documentele de formatul A4 trebuie sa aiba titlu la text. Titlul se alcétuieste
nemijlocit de cétre persoana care a pregitit documentul si trebuie si fie cit mai concis si exact. De
reguld, titlul trebuie sa inceapa cu prepozitia "Cu privire" (esenta documentului). De exemplu: "Cu
privire la modificarile..."; "Cu privire la alocarea...". :

La documentele de toate tipurile titlul se plaseazd intr-un loc stabil, deasupra textului, in
partea stingd, unde este semnul ,, - , : g _ _ ;

2.11. Textul documentului se cere si fie concis §i exact, si nu admiti diverse interpretiri. De
reguld, documentele se recomanda sa includa o singurd chestiune, fapt ce accelereazi examinarea,
realizarea lui §i contribuie la intocmirea corectd a dosarelor.

Textele documentelor de dispozitie si ale corespondentei se compun din doua parti: in prima
parte se indica temeiul sau cauzele elaborarii documentului, iar in a doua parte se expun hotiririle,
dispozitiile, propunerile, opiniile, deductiile, doleantele.

2.12. Nota privind prezenta anexei.

Anexele la documente pot fi de trei tipuri: .

- anexe aprobate sau puse in circulatie ca parte integrantd a documentelor de dispozitie;
- anexe care explicd sau completeaza continutul documentului de bazi;
- anexe care au valoare de document si se expediaza cu scrisori de nsotire.
Anexele vor include toate elementele necesare pentru document (denumire, titlu, semnituri
ale persoanelor responsabile de continutul lor, datd, note privind coordonarea si aprobarea etc.).

In documentele Insofite de anexe, ale ciror denumire este indicatd in text, nota privind

prezenta anexei se perfecteazd dupa modelul:
»Anexd: pe file,in - ex.”



Anexele nementionate in text sint indicate in felul urmétor: denumirea completd a anexei,
numdrul de file in fiecare anexa si numarul de exemplare.
De exemplu: ,,Anexe: 1.Proiectul ... pe 17 file, 2 ex.
2.0Observatii ... pe 2 file, 1 ex.”
Daci anexele sint brogate, numarul de file nu se indicd. De exemplu:
,»Anexi: l.Informatie cu privire la folosirea utilajului, I ex.
2.Lista utilajului, 1 ex.”

Pe anexele documentelor de dispozitie, in colful drept de sus, se face noti ce indica
denumirea documentului de dispozitie, numarul lui §i data. De exemplu:

»Anexa la ordinul (hotérirea, scrisoarea etc.) Ministerului Mediului nr.9 din 25.10.21”.

in cazul in care documentul de dispozitie este insofit de citeva anexe, in el sint indicate
numerele de ordine ale acestora. De exemplu:

sanexanr.l ...
anexanr.2...”

2.13. Semndtura. Documentele se semneazd (aprobd) de citre ministru, secretarii de stat,
secretarul general al ministerului.

Elementul "semnitura" se compune din denumirea functiei persoanei care semneazi
documentul, semnétura personald si descifrarea ei. Descifrarea semnturii in scrisori, precum si in
parafele de aprobare §i coordonare confine prenumele i numele de familie a persoanei care
semneazad documentul.

in toate documentele obligatoriu se indica functia persoanei care semneazd documentul,
prenumele si numele. Nu se admite ca la semnarea documentului si fie folositd prepozitia
"pentru" sau bara Inaintea denumirii functiei persoanei, a cirei semniturd a fost inclusd in
proiectul documentului, dar care la momentul semndrii lipseste. :

in cazul in care documentul este expediat pe adresa a doud sau trei organizatii, se semneazi
toate exemplarele.

In documentele semnate (aprobate) nu se admit nici un fel de modificari si completari fird
permisiunea persoanei care a semnat documentul.

Semndtura personald in elementele "semnatura", "parafa de coordonare", "parafa de
aprobare" ale documentelor, destinate pentru multiplicare, se face cu cerneali (sau pix) de culoare
albastra/violeta.

2.14. Parafa de coordonare. Coordonarea constituie forma de examinare a chestiunilor
prevazute in proiectul documentului.

Parafa de coordonare se compune din cuvintul "COORDONAT", denumirea functiei
persoanei cu care se coordoneazd documentul, denumirea directiei, semnitura personald cu
descifrarea ei si data.

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

in cazul documentelor normative (hotarire, ordin, proces-verbal) vizele se aplicd pe verso al
ultimei file, incluzind in sine denumirea directiei, sectiei, serviciului care a pregitit proiectul,
semndtura secretarilor de stat, secretarului general, sefilor de directii, sectiei si serviciilor,
indicindu-se prenumele §i numele persoanei care semneazi, data vizarii.

- La scrisori vizele se aplicd pe exemplarele rimase in directie sau alti subdiviziune
structurald pe recto al ultimei file, mai jos de semnéturd, ori pe verso in partea stingi de jos.
De exemplu:

Numele, prenumele Semndtura Data

Executat/elaborat
Coordonat/vizat

2.16. Stampila. Pe documentele ce necesitd o certificare speciala a autenticitatii lor se aplici
stampila. Stampila cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova se aplica pe documentele, in
care prezenta stampilei este previzutd de acte normative speciale.



Copiile documentelor de decizie ale ministerului, expediate la adresa altor organizatii si
institutii, pot fi adeverite prin stampila Serviciului managementul documentelor. Amprenta
stampilei va acoperi o parte din cuvintele ce indicd denumirea functiei persoanei care a semnat
documentul. Prin stampild se adeveresc exemplarele documentelor multiplicate ale ministerului si
documentele, pe care nu este reprodusi semnitura in original.

2.17. Nota privind certificarea copiei. Copia documentului, adici reproducerea tuturor
elementelor documentului, se face si se elibereazi cu permisiunea conducerii ministerului.

In cazul expedierii copiei documentului in adresa altor organizatii sau inmindrii lor
persoanelor particulare, semndtura se certifica prin stampila Serviciului managementul
documentelor, sau dupa caz se aplicd stampila cu Stema de Stat a Republicii Moldova.

Copia documentului de iesire se tipareste pe blanchetd. Pe ea se pun vizele persoanclor care
au pregdtit documentul si ale celor care l-au aprobat, in exemplarul copiei se introduc toate
corectdrile facute in original la semnarea lui. La locul previdzut in blanchetd se indici data si
numaérul documentului.

Certificarea copiei documentului se face in scopul de a-i da valoare juridici. Copia este
adeveritd prin stampila cu semndtura persoanei care certifici corespunderea ei intocmai cu
originalul. De exemplu: ,,Copia corespunde originalului 25.10.21 Specialist Lidia Bejan”.

2.18. Numele executantului, numdrul lui de telefon. Numele executantului si numarul
telefonului de serviciu se indicd obligatoriu in documentul de iegire in colful sting de jos pe recto
sau pe verso al ultimei file. Initialele executantului nu se indica.

De exemplu: ,,Ceban, 022 22 80 36”

Dacd documentul urmeaza sa fie multiplicat, indicatiile privind executantul se fac pe recto al
ultimei file.

Pe documentele expediate organelor ierarhic superioare ale republicii, drept executant se
indicd seful directiei, sectiei, serviciului si persoana, care a pregitit documentul.

2.19. Nota privind executarea documentului §i depunerea lui la dosar. Elementul "nota

privind executarea documentului si depunerea lui la dosar" se compune din cuvintele "la dosar";
numdrul dosarului in care se va pastra documentul, data expedierii documentului la dosar,
semndtura conducerii ministerului, sefului de directie, sectie, serviciu sau a executantului
nemijlocit (autorului), dacé exista documentul de certificare privind executarea.
' Dacd la document nu este anexaté copia scrisorii de raspuns, din care se conchide in ce mod
este solutionati chestiunea, executantii fac insemndri despre faptul cind si in ce mod au fost
realizate documentele sau se indica: "Raspunsul este inutil. La dosar nr...", se pun semniturile si
data.

Documentele care nu sunt insotite de insemndri privind realizarea lor sau nota privind
depunerea la pastrare 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 insotitd de insemndrile respective, care se fac pe document cu sens ,,de mina”.

2.21. Nota de primire a documentului se plaseaza pe marginea de jos in partea dreapti a
primei file a documentului si se compune din numarul de intrare si data inregistrarii.

2.22. Rezolufia. Indicatia privind executarea documentului se face in forma de rezolutie,
care confine urmitoarele elemente obligatorii: executantul, confinutul indicatiei, termenul
de executare. Rezolutia este semnatd de conducitor si se indica data.

Réspunderea pentru executarea indicatiei conducerii o poarti executantii indicati in
rezolutie. Primul executant indicat in rezolutie organizeazi elaborarea documentului de bazi
(generalizat) cu concursul altor executanti, folosind materialele si propunerile lor.

Daci indicatia conducerii ministerului este expusd pe blancheta rezolutiei sau pe o foaie
aparte, anexatd la document, in partea de jos a acestei file este indicat numirul si data
documentului la care se referd rezolutia.

Pe documentele Presedintelui Republicii Moldova, Parlamentului si Guvernului cu parafa
"Urmeaza s fie remis", precum si pe documentele cu indicatia din partea conducerii ministerului
nu se admit insemndri, calcule si alte note, care dau documentului un aspect neglijent.

2.23. Nota cu privire la controlul documentului se face prin elementul "Control", cu
indicarea termenilor de realizare, executare.



Termenul realizdrii, executdrii se indica pe blancheta de rezolutie a conducerii si pe fisa de
control-inregistrare.

Elementul "parafa accesului limitat la document" ("Pentru uz intern") se plaseaza in partea
titlului documentului, mai sus de elementul "destinatarul" sau "parafa de aprobare".

3. Ordinea de pregitire, coordonare si emitere a documentelor in cadrul ministerului.

3.1. Pregatirea documentelor pentru prezentarea lor ministrului, secretarilor de stat,
sau secretarului general spre semnare.

3.1.1. Modul de pregitire, a proiectelor hotaririlor si a materialelor pentru sedintele
Guvernului RM si Colegiului ministerului este reglementat de Normele metodologice si
Regulamentele respective.

3.1.2. Elaborarea proiectelor de hotiriri - se efectueazd atit din propria
inifiativd  a  Ministrului, cit §i la indicaile Presedintelui Republicii Moldova,
Parlamentului sau a Guvernului. Ele trebuie si fie perfectate la nivel si in corespundere cu
Legea cu privire la actele normative nr.100 din 22.12.2017.

3.1.3. Proiectele de hotiriri se inainteaza Guvernului cu scrisoare de insotire si pachetul de
documente anexate (avize si rapoarte de expertiza, procese-verbale, tabelul de concordants, tabelul
de divergente, nota informativa, sinteza recomandirilor, varianta in limba rusd) se scaneazd in
format PDF intr-un singur fisier si se expediazi la adresa: cancelaria@gov.md concomitent cu
prezentarea pe suport de hirtie si versiunea tradusi a proiectului in limba rusi.

3.14.  Proiectele  de  hordriri  privind  dezvoltarea  economiei  republicii
(ramurilor gestionate) programele si chestiunile bugetului de stat si administrarea de stat
necesitd coordonare in mod obligatoriu cu Ministerul Finantelor si Ministerul Economiei.

Proiectele actelor normative, dupd avizarea cu organele interesate, pini la
prezentarea in Guvern, vor fi supuse expertizarii de catre Centrul National Anticoruptie si Ministerul
Justitiei.

3.1.5. Proiectele de legi, hotdriri, ordonante si dispozitii se prezintd in limba de stat
cu traducere in limba rusa.

3.1.6. Dacid elaborarea unui proiect a fost pusi in sarcina citorva ministere,
altor organe subordonate Guvernului, munca de intocmire a proiectului va fi
organizatd de cétre organul care figureazi primul pe listi.

3.1.7. La elaborarea proiectului sunt antrenati specialisti de fnalti calificare din cadrul
ministerului, practicieni din ramurd, la caz si lucratori stiintifici, societatea civila.

3.1.8. La elaborarea proiectelor va participa in mod obligatoriu serviciul juridic, care va
acorda subdiviziunilor structurale ale ministerului sprijin in problemele juridice ce vor apirea la
elaborarea proiectului respectiv sau la caz, va participa nemijlocit la elaborarea acestuia.

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

In caz de necorespundere, proiectul nu se vizeazd, fiind expuse obiectiile privind
modul legitim de solutionare a chestiunilor examinate.

3.1.10.  Proiectele de hotariri prezentate spre avizare se examineazi in termen de
10 zile lucrdtoare din data receptiondrii lor, iar proiectele de dispozitii - in termen de 3 zile,
dacd nu este stabilit un alt termen. '

Dacd in termenul stabilit nu s-a primit rdspuns si nu a fost Inaintati solicitarea de a
prelungi termenul avizdrii, se considerd c& institutia respectivi nu are obiectii la
proiectul in cauza.

3.1.11. Inainte de a prezenta proiectul de hotarire spre examinare Guvernului, el va fi
contrasemnat de conducitorii organelor participante la elaborarea lui.

Coordonarea se confirmd prin parafa respectivi pe verso ultimei pagini a primului
exemplar al proiectului, cu indicarea cuvintului "Contrasemnat", denumirea functiei
persoanei care coordoneazd documentul (inclusiv denumirea organului), semnitura
personald, prenumele, numele.




Obiectiile, completarile pot fi expuse pe o foaie de hirtie separatd cu semnitura ministrului,
sau unul din secretarii de stat, in lipsa ministrului.

3.1.12. La aparifia divergentelor asupra proiectului, organul care l-a elaborat va
organiza o sedin{d (discutie) cu organele interesate in scopul convenirii asupra unei decizii reciproc
acceptabile. Daca o astfel de decizie nu este elaboratd, in proiect va fi reflectat punctul de
vedere al organului-autor, contrasemnat de conducerea acestuia. Totodati, la nota
informativd se anexeazid lista divergentelor si avizele in cauzi, semnate de conducitorii
respectivi. .

3.1.13. Proiectele de hotérire elaborate la indicatiile Guvernului,
Parlamentului se prezinta in termenul indicat.

La caz, acest termen poate fi prelungit de cétre Guvern la rugimintea in scris a
conducétorului organului interesat, cu 3 (trei) zile Inainte de expirarea termenului indicat.

3.1.14. Daca in procesul definitivirii Cancelaria de Stat a introdus in proiect
modificdri esentiale, el urmeazd a fi contrasemnat din nou de conducatorii organelor
participante la elaborarea proiectului.

Nu este necesard contrasemnarea repetatd, dacd proiectul nu a suferit modificari
esentiale in continut.

3.1.15. Elaborarea proiectelor de hotiriri se efectueaza, de reguld, in urmitoarele
termene pentru:

- proiectele statutelor, regulamentelor, regulilor,

instructiunilor etc. - pind la 3 luni
- hotériri - pind lalluna
- dispozitii - pind la 15 zile.

In termenele indicate se include si timpul rezervat pentru avizare.

3.1.16. Concomitent cu proiectul de hotarire, trebuie si fie prezentate propuneri
despre abrogarea hotaririlor, adoptate anterior, pr1v1nd chestiunea 1n cauzd sau despre
modificarea i completarea acestora.

3.1.17. Materialele de control care urmeaza a fi examinate la sedinta Colegiului ministerului
sint expediate secretarului Colegiului pentru pregitirea lor citre sedinta.

3.1.18. Proiectele hotaririlor, proceselor-verbale si ale ordinelor poartd un caracter concret,
indicindu-se termenul de realizare a lor.

3.1.19. Procesul-verbal al sedintei Colegiului ministerului, se intocmeste de citre
secretarul Colegiului in termen de 3 zile dupi sedinta.

3.1.20. Procesul-verbal al sedintei are urmétoarea structura:

- titlul, cu indicarea tipului sedintei si data convocirii ei;
- mentiuni prealabile;
- ordinea de zi;
- redarea discutiilor, cu indicarea persoanelor care au luat cuvintul si a ideilor,
opiniilor si propunerilor prezentate (parvenite);
- hotéririle luate;
- semnaturile presedintelui sedintei si a secretarului.
3.1.21. Titlul procesului-verbal este alcatuit din denumirea organului colegial.
De exemplu: "...al sedintei Colegiului ministerului”

3.1.22. La mentiuni prealabile se indicA numele si prenumele presedintelui
sedintei, secretarului si membrilor prezenti, invitatilor, cu indicarea denumirii unitétii pe care o
reprezintd; ordinea de zi, cu enumerarea chestiunilor ce vor fi examinate, urmate de numele si
functiile raportorilor si coraportorilor.

Notd. In cazul cind numdrul invitatilor depaseste cifra 5, la procesul-verbal se anexeaza lista
persoanelor prezente la sedinta.

3.1.23. Textul procesului-verbal al sedintei se intocmeste pe baza inregistririlor efectuate in
timpul sedintei, precum si pe baza materialelor prezentate. : '

3.1.24. Consecutivitatea expunerii problemelor discutate trebuie sd coincidd cu cea din
ordinea de zi.



3.1.25. Textul fiecdrui compartiment al procesului-verbal trebuie si continid urmitoarele
elemente componente: "S-A EXAMINAT", "AU LUAT CUVINTUL", "S-A HOTARIT", scrise
cu majuscule.

3.1.26. Tnaintea cuvintului "S-A EXAMINAT" se indica numrul punctului din ordinea de zi
in rindul urmitor (din alineat) se indica prenumele, numele si functia raportorului. Dupi numele
de familie se pune liniutd si se expune succint continutul chestiunii in cauzi, propunerile
raportorului.

3.1.27. Dacd este prezentat un raport in scris, continutul acestuia nu se expune in procesul-
verbal, in acest caz, dupd numele §i prenumele raportorului se menfioneazi: "raportul se
anexeaza". _ -,

Cuvintul "S-A EXAMINAT" nu se repetd 1inaintea expunerii textului cuvintirii
coraportorului.

3.1.28. Compartimentul "AU LUAT CUVINTUL" din procesul-verbal se perfecteaza la fel
ca si compartimentul "S-A EXAMINAT".

3.1.29. La sfirsitul expunerii cuvintarilor se noteazi decizia luatd sau hotirirea
adoptatd, privind chestiunea discutati.

Formula "S-A HOTARIT” trebuie si fie scrisa din alineat, la doui intervale mai jos de
textul precedent, dupd care se pun doud puncte, in continuare (din alineat) se expune textul
hotéririi pe puncte.

3.1.30. Procesele-verbale ale sedintelor se tiparesc pe blanchete de model stabilit.

(Anexa 4)

Procesul-verbal al sedintelor Colegiului este semnat de persoana care a prezidat
sedinta si de secretarul Colegiului.

3.2. Pregdtirea ordinelor.

Ordinele ministerului se emit pe baza si in scopul executdrii legilor Republicii Moldova,
hotéririlor Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova (la indicatia conducerii ministerului
ori din initiativa directiilor, sectiei, serviciilor sau institutiilor subordonate) si reflectd solutionarea
celor mai importante probleme din activitate. Textul ordinului este alcatuit din doud parti: de
constatare si de dispozitie. (Anexa 3)

Dupa redactare proiectele ordinelor sunt prezentate personal de executant serviciului
juridic pentru verificarea corespunderii lor cu legislatia in vigoare si pentru vizare.

Proiectele  ordinelor trebuie sd fie intitulate (cu exceptia ordinelor cu
privire la personal), redactate si inregistrate in Registrul de evidentd a ordinelor (activitatea de
bazi). ‘

3.3. Modul de perfectare a notelor informative (de serviciu).

Elementele obligatorii pe care trebuie sa le contind o notd informativd (de serviciu) sint:
tipul documentului, data, titlul textului, textul, autorul (numele, functia), semnitura.

Textul notei informative (de serviciu) trebuie sé fie alcatuit din doud parti: in prima parte se

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

3.4. Expedierea documentelor.

3.4.1. Hotaririle, ordinele si alte documente, intocmite si completate de citre colaboratorii
ministerului impreund cu indicii de expediere sint puse la dispozitia Serviciului managementul
documentelor.

3.5. Modul de intocmire §i expediere a telegramelor (telefonogramelor).

3.5.1. Telegramele si telefonogramele se expediazd numai in cazurile de urgentd. Textul lor

trebuie si fie concis si clar.
' 3.5.2. Telegramele se intocmesc conform anumitor forme, respectindu-se urmatoarea regula:
inaintea adresei se indica categoria telegramei ("de stat", "urgenta").

~ 3.5.3. Mesajul telefonic (telefonogramele) se foloseste pentru transmiterea informatiilor
prin telefon. La transmiterea mesajului telefonic se indica: destinatarul, functia, numele si
prenumele semnatarului, data si ora cind a fost transmis, numérul de telefon al organizatiei care 1-a
transmis.



3.5.4. Mesajele electronice, corespondenta internd se transmit la E-mailul destinatarului.

3.6. Intocmirea scrisorilor oficiale.

3.6.1. Scrisorile oficiale se iIntocmesc la minister pentru a expune un motiv (o rugiminte), a
raspunde la o cerere, precum si pentru a comunica unele informatii.

Scrisorile de insotire se intocmesc in cazul cind sint necesare explicatii privind modul de
solutionare a problemelor abordate in documentul expediat (anexat la scrisoare) sau redau scopul
expedierii acestuia.

3.6.2. Textul scrisorii se compune, de reguls, din dou parti legate logic intre ele. In prima
parte se expun faptele sau evenimentele ce au servit drept motiv pentru intocmirea scrisorii.

In partea a doua se formuleaza concluziile, propunerile sau rugamintea.

3.6.3. Scrisorile oficiale se elaboreazé avind drept subiect o singura problema si se tiparesc,
dactilografiaza pe blanchete de scrisori.

3.6.4. Indicarea datei, formularea titlului, notarea adresei, certificarea si semnarea scrisorii
se fac In conformitate cu Regulile de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie.

3.7. Ordinea de perfectare a documentelor. ‘

3.7.1. Se tiparesc, dactilografiaza numai materiale cu caracter de serviciu.

3.7.2. Textul se tipareste, dactilografiaza ingrijit, fard greseli, omiteri, corectdri si se
aranjeazd conform unei ordini unice de plasare a textului si a marginilor filei:

in partea stingd - 35 mm

in partea de sus - nu mai putin de 20 mm
in partea dreaptd - nu mai putfin de 8 mm
in partea de jos - 20 mm.

Dacd documentul este tiparit, dactilografiat pe ambele parti ale filei, dimensiunile marginii
din partea stingd nu vor fi mai mici de 8 mm, iar ale celei din partea dreaptd - de 35 mm.
Dimensiunile marginilor de sus si de jos rdmin neschimbate.

3.7.3. Textul documentelor se tipareste, dactilografiaza la intervalul' de un rind i jumatate.
Se permite tipdrirea, dactilografierea la intervalul de un rind a textelor documentelor de
formatul AS.

Primul rind al fiecérui alineat se tipareste, dactilografiaza ,lasindu-se de la limita marginii din
stinga a filei loc pentru cinci semne tipografice.

3.7.4. Textele documentelor pregitite pentru editare tipografica se tiparesc, dactilografiaza
la intervalul de doud rinduri.

3.8. Elementele (cu exceptia textului) compuse din citeva rinduri se tipdresc,
dactilografiaza la intervalul de un rind. In cazul dat partile 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 si jumatate si de doud rinduri.

3.9. Adresatul, denumirea functiei, prenumele §i numele in elementul "semndtura" se
tiparesc, dactilografiazd la intervalul de doud rinduride la text cu fontul ,Times New
Roman”, stilul fontului ,,bold” cu dimensiunea fontului — 14 pt.

3.10. La tipdrirea, dactilografierea documentelor se utilizeazd caracterul 12; 14 pt.

3.11. Formatul hirtiei (dimensiunile blanchetei) se alege In functie de marimea textului.

Documentul al cirui text nu depéseste sapte rinduri este tiparit, dactilografiat pe hirtie de
formatul A5 (210-148 mm), textele ce au un volum mare sint tipdrite, dactilografiate pe hirtie de
formatul A4 (210-297 mm). Pentru planuri si tabele grafice se permite utilizarea hirtiei de
formatul A3 (420-297 mm).

4. Organizarea circulatiei documentelor.
4.1. Ordinea de primire, prelucrare si circulatie a corespondentei.
4.1.1. Documentele sosite la minister sint primite de Serviciului managementul
documentelor.

!Intervalul dintre rinduri se numeste distanta dintre partile de jos ale rindurilor invecinate culese la calculator.



4.1.2. Serviciul managementul documentelor (persoana imputerniciti) efectueazi
prelucrarea initiald a documentelor primite, verifica starea fizica a pachetelor primite, veridicitatea
adreselor, deschide pachetele, controleazi completivitatea documentelor continute in ele, inclusiv
anexele; confruntd numerele documentelor cu cele indicate pe pachete; aplici stampila
ministerului in coltul drept de jos pe recto al primei file a documentului.

Dacd documentul este incomplet, dacd lipsesc anumite pagini sau sint atestate anumite
deteriordri, Serviciul managementul documentelor (persoana imputernicitd) intocmeste un act in
doud exemplare: primul rdmane la serviciul , iar al doilea este anexat la document si expediat
impreund cu el organizatiei-expeditor.

4.1.3. Toate plicurile (cu exceptia celor cu mentiunea "personal" si a scrisorilor sosite la
adresa organizatiilor obstesti) se deschid.

De reguld, plicurile se nimicesc, cu exceptia cazurilor c¢ind adresa expeditorului sau timpul
expedierii §i primirii documentului pot fi stabilite numai in baza plicului.

4.1.4. Pe toate documentele de intrare, in coltul drept de jos pe recto al primei file se aplica
parafa de Inregistrare ce fixeaza data primirii documentului. ’

4.1.5. Documentele se clasificd de cétre Serviciul managementul documentelor, in
documente inregistrabile gi neinregistrabile.

4.1.6. Documentele intrate, se inregistreaza in sistemul e-management electronic al
documentelor sau registrul de evidenta al corespondentei de intrare si dupd fixarea parafei de
inregistrare se transmit spre examinare conducerii ministerului (la cabinetul ministrului).

4.1.7. Documentele trebuie sa fie transmise spre examinare in ziua primirii lor.
Telegramele, mesajele telefonice si alte acte urgente se transmit spre examinare si rezolvare
in primul rind.

Dacd in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, ultimele se selecteazi si se
transmit conducerii ministerului impreund cu documentele primite sau cu nota informativa
respectiva.

4.1.8. Rezultatele examindrii  documentelor de citre conducere se  reflecti In
rezolutiile aplicate, de regula, pe fisa de inregistrare. Rezolutia trebuie s contind indicatii clare si
exhaustive (complete) privind modul si caracterul rezolvérii documentelor, nominalizarea
executantului i termenul de executare a documentului.

4.1.9. Documentele primite, dupd examinarea lor de cétre conducerea ministerului se
restituie la Serviciul managementul documentelor pentru luare la evidenta si pentru inregistrarea
textului rezolufiei in registru, dupd care se repartizeazd conform destinatiei.

4.1.10. Documentele trebuie sd contind o singurd rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale
conducitorilor sint necesare cind ele concretizeaza ordinea rezolvarii documentelor. Examinarea
documentelor de cétre conducere trebuie si se facd intr-un termen cit mai scurt, de reguld in ziua
primirii documentelor.

4.1.11. Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizati 1in
rezolutie, careia i se acordd 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 circulatiei documentelor de iesire si celor de uz intern in procesul pregdtirii
lor. : ‘
4.2.1. Ordinea circulatiei documentelor de iegire include: elaborarea proiectului
documentului, coordonarea, vizarea (cind e necesar), semnarea (aprobarea), inregistrarea
(documentelor inregistrabile) si expedierea.

4.2.2. Pind la transmiterea documentului pregitit spre semnare, executantul trebuie si
verifice confinutul lui, corectitudinea , prezenta vizelor si a anexelor. Documentul prezentat spre
semnare este insotit de documentele in baza cédrora a fost elaborat.

4.2.3.  Documentele de iesire sint semnate de cétre conducerea ministerului - ministru
(secretarul de stat, care il inlocueste prin ordin), secretarii de stat, secretarul general al
ministerului, in baza imputernicirilor acordate.
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4.2.4. Documentele semnate se transmit Serviciului managementul documentelor pentru a fi
inregistrate i expediate conform adreselor, listelor prezentate de citre executanti. -

4.2.5. Pregitirea documentelor pentru expediere include Inregistrarea in registru, sortarea,
scrierea adresei §i punerea documentului in plic, lipirea, completarea registrului de evidentd a
corespondentei recomandate.

Serviciul managementul documentelor in procesul pregitirii documentelor pentru
expediere, controleazd corectitudinea completdrii lor, numerele de insotire a lor, indicate in
documentul de baza. Documentele cu o prezentare neadecvati se intorc executantilor.

Documentele expediate concomitent pe aceeasi adresd se pun fintr-un singur plic.
Documentele transmise pentru expediere trebuie si fie prelucrate si expediate in aceeasi zi.
Telegramele si corespondenta urgentd se expediaza imediat.

4.2.6. Rapoartele, comunicatele si alte documente de uz intern cu caracter operativ,
adresate ministrului, secretarilor de stat, se inregistreaza si se transmit spre examinare persoanei
oficiale respective, dupa care, avind rezolutia respectivi, se transmit spre executare ca celelalte
documente. :

S. Modul de primire, distribuire si transmitere a documentelor.

5.1. Primirea si distribuirea documentelor de intrare, de iegire §i a celor de uz intern se
efectueazi de cétre Serviciul managementul documentelor prin sistemul e-management electronic
al documentelor sau registrelor de inregistrare , conform modului stabilit. (Anexa 5,6)

5.2. Distribuirea documentelor se efectueazd de citre persoanele responsabile pentru
lucrdrile de secretariat din cadrul directiilor, sectiei, serviciilor, care distribuie colaboratorilor
documentele de intrare, exemplarele documentelor de iesire si documentele de uz intern, contra
semnatura.

5.3.  Documentele, scrisorile, parvenite prin posta electronici la adresa
cancelaria@mediu.gov.md , prin. intermediul Posta Moldovei, depuse personal de persoane
juridice sau fizice se Inregistreazd de cétre Serviciul managementul documentelor in registre de
evidentd separate si se transmit conducerii ministerului.

5.4. Cererile de solicitare a granturilor (propunerile de proiecte) citre Fondul Ecologic
National (FEN), se inregistreaza dupa verificare de secretarul Consiliului de Administrare FEN in
registru separat conform Regulamentului.

5.5. In cadrul ministerului fiecare document se 1nreglstreaza numai o singurd data.
Documentele de intrare se inregistreaza in ziua primirii, iar cele de iesire si de uz intern - in ziua
semndrii (aprobdrii) lor; in - mod prioritar se fInregistreazi documentele primite de la
organele ierarhic superioare sau expediate la adresa lor, documentele de intrare de
mare importan{ (ordinele, hotéririle, procesele-verbale, rapoartele, actele), precum si propunerile,
cererile, reclamatiile (petitiile) cetétenilor.

5.6. La inregistrarea documentelor se tine cont de lista documentelor ce nu se mre;nstreaza
in minister. (Anexa 9) ,

5.7. Indexarea documentelor in domeniul lucririlor de secretariat inseamni indicarea
numerelor de inregistrare ale acestora si a semnelor convenuonale necesare la inregistrare, ce
indica locul executérii (alcatuirii) si pastrarii lor.

Indicele documentului de intrare sau iesire se constituie din numérul conventional atribuit
subdiviziunilor structurale, la adresa cérora se expediazi documentul sau de care acesta a fost
alcdtuit 51 numarul curent de inregistrare. Indicii documentelor de dispozitie (hotéririlor, ordinelor,
instructiunilor si proceselor-verbale) se constituie din numerele lor de Inregistrare, atribuite anual
in limitele fiecarui tip de document.

5.8. Pe documentele ce contin propuneri, cereri si reclamatii (petitii) ale cetitenilor, indicii
se inscriu in ordinea sosirii acestor documente.
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6. Organizarea controlului asupra executirii documentelor.
6.1. Controlul asupra executdrii documentelor se stabileste in scopul asiguririi la timp a
examindrii §i solutiondrii cuvenite a propunerilor, indicatiilor si problemelor ce se contin in ele.
6.1.1. Controlul asupra executdrii documentelor este asigurat de citre Serviciul
managementul documentelor, Cabinetul ministrului i Directia analiz, monitorizare si evaluare a
politicilor.
6.1.2. Documentele trebuie executate in termenele stabilite.

6.2. Termenele de executare a documentelor.

6.2.1. Termenele executarii documentelor pot fi termene-tip si termene individuale.

6.2.2. Termenele-tip de executare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile
de masd ale documentelor ce urmeazi si fie luate la control in corespundere cu Lista-model.
(Anexa 7)

in celelalte cazuri termenele de executare a documentelor nu vor depési 10 zile. Un termen
mai indelungat poate fi stabilit pentru executarea documentelor dificile.

6.2.3.Termenele individuale de executare se stabilesc pentru documentele
de importantd majord (hotériri, dispozitii, ordine, procese-verbale, etc.) de cétre ministru,
secretarul general, secretarii de stat.

La stabilirea termenelor de executare a documentelor se fine cont de complexitatea
continutului acestora si de posibilititile practice ale unititii. Termenele individuale se fixeazi in
rezolutia conducerii ministerului. Dacd termenul individual de executare a documentului se
deosebeste de termenul-tip, stabilit pentru categoria respectivd de documente, timpul executirii se
considera termenul individual.

6.2.4. Dacd 1n documentul de intrare este indicat termenul in care urmeazi si fie dat
raspunsul, acest termen trebuie respectat.

6.2.5. Termenul de 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 cétre persoana care
1-a stabilit. Prelungirea termenului de executare se face odatd cu primirea documentului sau
cu cel putin 2-3 zile inainte de expirarea termenului de executare, dacd pe parcursul
executdrii se constatd imposibilitatea respectirii termenului indicat. in caz contrar, se considerd
ca documentul n-a fost executat in termen.

6.2.7. Controlul asupra executirii documentului se exercitd din momentul primirii lui. In
cazul refinerii executérii documentului, conducerea ministerului este obligata si ia masuri pentru
a depista si a inldtura cauzele, precum i pentru a asigura executarea in termen a documentului.

6.3. Controlul asupra executarii documentelor.

6.3.1. Controlul nemijlocit asupra executarii documentelor se efectueaza de citre Serviciul
managementul documentelor, In baza datelor din sistemul e-management electronic
al documentelor, din registre sau fise de evidenta. (Anexa 8) »

6.3.2. Pe fisele si documentele do control, in locul stabilit de Regulile pentru intocmirea
documentelor organizatorice si de dispozitie, se fixeazd simbolul controlului -- "C" sau parafa
"Control", cu indicarea termenelor de rezolvare.

6.3.3. Documentul se considerd executat numai in cazul cind sint solutionate problemele
abordate in el si autorului i s-a expediat raspunsul. Dacd executarea nu a fost documentata,
nemijlocit pe document, pe fisa de control sau in registru se face mentiunea respectiva.

6.3.4. Dupa executare documentele se scot de la control. Documentul poate fi scos de la
control numai de cétre Serviciul managementul documentelor (persoana imputernicita).

In asemenea situatii pe document, pe figd sau in registru, se face mentiunea respectiva.

6.3.5. Datele privind executarea documentelor luate la control se generalizeaza
conform situatiei de la ziua de vineri a fiecarei sdptamini de citre Serviciul managementul
documentelor si se raporteaza conducerii ministerului, cabinetului ministrului.
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7. Intocmirea nomenclatorului dosarelor si crearea dosarelor.

7.1. Nomenclatorul dosarelor reprezintd o listd a tuturor dosarelor, care se intocmeste in
baza Indicatorului documentelor-tip si al termenelor de pastrare pentru organele administratiei
publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, aprobat prin
Ordinul nr.57 din 27.07.2016 al Serviciului de Stat de Arhivd (M.O. nr.247-255 din 05.08.2016),
sub forma de tabel, in care se inscriu, pe subdiviziuni structurale, grupele de documente create de
acestea in raport cu problemele la care se referi, cu indicarea termenelor de pastrare. In
nomenclator se includ si registrele, condicile, fisierele si alte materiale intocmite anterior.

7.1.1. Nomenclatorul dosarelor ministerului se intocmeste de citre Serviciul managementul
documentelor §i persoana responsabild de arhiva, in baza nomenclatoarelor dosarelor directiilor,
sectiei, serviciilor, intocmite anterior de cétre acestea dupi o forma stabilitd (Anexa 10).
Nomenclatorul dosarelor ministerului se coordoneazi cu Agentia Nationald a Arhivelor, se
aproba prin ordinul ministrului si se pune in aplicare.

7.1.2. Dupéa aprobarea Nomenclatorului dosarelor ministerului, directiile, sectia, serviciile
primesc extrase din compartimentele corespunzitoare pentru organizarea corectd a lucririlor de
secretariat. ,

7.1.3 Nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ci numai in cazul cind se efectueazi
schimbdri in structura ministerului.

7.1.4. In nomenclatoarele dosarelor directiilor, sectiei, serviciilor se include toatd
documentatia atit cea internd, cit si cea primitd din afar.

in nomenclatorul dosarelor nu se includ, de reguld, publicatiile Parlamentului si ale
Guvernului Republicii Moldova, brosurile, indrumaérile, buletinele si alte publicatii similare.

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

7.1.6. Titlurile dosarelor se inscriu in capitolele respective ale nomenclatorului in functie de
gradul de importantd a documentelor.

La Inceput se inscriu titlurile dosarelor care contin documente cu caracter organizatoric si de
dispozitie, in continuare se inscriu titlurile dosarelor care contin documente de planificare si
evidenta, corespondenta etc.

Titlurile dosarelor se stabilesc In dependentd de continutul documentelor grupate in dosare,
indicindu-se tipul documentului (hotirire, dispozitie, proces-verbal), precum si alte date care
precizeazd continutul dosarului, informatii despre autor, unele detalii ale evenimentelor descrise,
indicatii cu privire la autenticitatea sau prezenta copiilor.

7.1.7. Rubrica a treia a nomenclatorului dosarelor (numarul dosarelor) se completeaza la
sfirgitul anului calendaristic.

7.1.8. In rubrica "Mentiuni" se fac inscrieri referitor la alcituirea dosarelor transmisibile,
selectarea dosarelor pentru nimicire, responsabilii de gruparea dosarelor, transmiterea lor in altd
unitate pentru a fi continuate etc. B

7.1.9. La sfirsitul anului calendaristic nomenclatorul se incheie cu o noti de totalizare
privind numarul dosarelor la momentul respectiv.
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GLOSAR

1. Delegatie - act care atestd o misiune sau indicatie speciald dati unei persoane sau unui
grup de persoane imputernicite cu rezolvarea unei anumite probleme sau grup de probleme pe o
perioada determinata.

In afara elementelor obisnuite ale oricdrui act administrativ (antet, numdr, dati, semnétur3,
stampild), ca elemente obligatorii specifice delegatiei apar: titlul "Delegatie", obiectul delegatiei,
actul de identitate, perioada de valabilitate a delegatiei.

2. Circulara - documentul prin care ministerul transmite directiilor, sectiei, serviciilor si
instituiilor subordonate, concomitent i cu acelas continut, dispozitii sau indrumari.

Circulara, spre deosebire de ordin, scrisoare, are un caracter general de indrumare si
confinutul ei se refera la atributiile specifice unitatilor cdrora le este adresati. In concluzie, orice
scrisoare cu continut identic, adresata mai multor destinatari, este o circulara.

3. Raportul - cuprinde, de obicei, o expunere ficutd cu privire la indeplinirea unei
sarcini sau a atributiilor de serviciu, semnalarea unor stiri de lucruri, prezentarea situatiei in
compartimentul de munci respectiv.

Raportul se intocmeste din oficiu ori ca urmare a dispozitiei date de organul care il solicita,
sau in temeiul unor prevederi ale unor acte normative. _

4. Instructiunea - actul administrativ, care confine norme emise de minister in domeniul
de competentd pentru subdiviziunile structurale si institufii subordonate.

Instructiunile sint, in general, acte complementare, explicative, de detaliere a unor acte cu
caracter normativ (legi, hotériri, decizii) si au acelas caracter normativ.

S. Cererea - un document prin care se solicitd un drept legal. Cererea poale fi adresati
atit de persoane juridice, cit i de persoane fizice.

6. Adeverinta - un document emis la cererea unei persoane fizice, prin care se atestd un
drept, un fapt, o situatie.

Adeverinta se elibereaza in baza unor acte, registre etc., in care sint consemnate elementele
care constituie obiectul adeverintei. Elementele adeverintei sint: antetul, numirul si data; titlul
"adeverinfd"; atestarea dreptului sau faptului respectiv, indicarea scopului ("prezenta a fost
eliberatd pentru a-i servi la ..."); semnétura, stampila unitafii emitente.

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

Certificatul este un document eliberat de un organ de stat specializat, prin care se atestd
drepturi sau fapte deosebite (certificate de casatorie, de studii, de deces etc.).

Certificatele sint documente tipizate, cu rubrici speciale pentru faptele atestate si extrase in
general din registre (registre de stare civild, registre matricole, scolare etc.).

8. Avizul - ingtiintare scrisd cu caracter oficial. Parere, apreciere, competenti emisi
de cineva din afard, de organizatia ierarhic superioard asupra unei probleme; rezolutie a unei
autoritafi competente.

9. Statutul, Regulamentul - act sau ansamblu de dispozitii cu caracter oficial, prin care se
reglementeazi scopul, structura si modul de functionare a unei organizatii, asociatii etc.

10. Darea de seami - documentul care cuprinde expunerea si analiza activititii unei
unitati intr-o anumiti etapa.

Darea de seamd este prezentatd de conducere in fata colectivului la adunarea generals, la
sedinte, care se tin periodic. Se intocmeste in baza rapoartelor de activitate, prezentate de
compartimentele subordonate, si a informatiilor organelor de conducere.

Nota: Actele enumerate se intocmesc si se perfecteaza in strictd conformitate cu Regulile de
intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie.
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Anexa 1

MINISTERUL ||m]| ‘ MHHHICTEPCTBO
MEDIULUI lzﬁﬁ I OKPYKAIOIIEN CPE/IbI
AL REPUBLICII MOLDOVA : f*‘-”!fj/‘\’*“" PECITYBJIMKA MOJIIOBA

MD-2004, mun.Chisindu, bd $tefan cel Mare si Sfant, 162, tel 022 204556, e-mail:cancelaria@mediu.gov.md

Nr. r

Lanr. din

Model blanchetd de scrisoare



Anexa 2

MINISTERUL MINISTRY
MEDIULUI OF ENVIRONMENT
OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

AL REPUBLICII MOLDOVA

MD-2004, Chisindu, 162 Stefan cel Mare si Sfant Blvd
Tel.373 22 20 45 56, E-mail: cancelaria@mediu.gov.md; www.mediu.gov.md

Model blancheta de scrisoare in limba engleza



MINISTERUL

AL REPUBLICII MOLDOVA

(13 ”

MEDIULUI

Model de ordin

20

ORDIN

mun.Chisinau

Anexa 3

MHUHUCTEPCTBO
OKPYKAIOIIEI CPEJ{bI
PECITYBJIMKA MOJIAOBA



Anexa 4

MINISTERUL MHUHHUCTEPCTBO
MEDIULUI OKPYJKAIOIIEN CPE/bI
AL REPUBLICII MOLDOVA PECITYBJIMKHU MOJIIOBA

PROCES-VERBAL Nr.

(data, luna, anull)

al sedintei Colegiului Ministerului Mediului

Au fost prezenti (in cifre)

Invitati (lista se anexeazd).

Presedintele si secretarul sedintei

(numele, prenumele, denumirea functiei)

ORDINEA DE ZI

(denumirea chestiunii, numele, prenumele raportorilor)
1. S-A EXAMINAT:

(denumirea chestiunii)

(numele, prenumele, functia raportorului —continutul raportului)

AU LUAT CUVINTUL:

(numele, prenumele, functia, redarea succinti

a opiniilor, propunerilor)

S-A HOTARIT:
(textul hotaririi)

2. S-A EXAMINAT:

AU LUAT CUVINTUL:
S-A HOTARIT:

Presedintele sedintei Semnétura Numele, prenumele

Secretarul sedintei Semnidtura Numele, prenumele



Anexa 5

(denumirea O.A.P.)

REGISTRUL

documentelor de intrare

Data inceperii

Data incheierii

Nr.crt. ; . Si . :
. De unde a parvenit IS i . Continutul succint
si data d ntul documentului 1d il
inregistrarii SERE - al documentului
1 2 3 4

Numele executant,

Mentiuni privind

Nr. dosarului

Rezolutia conducerii si data transmiterii exercutarea unde se pastreazi
documentului documentului documentul
5 6 7 8

Model de registru al documentelor de intrare




Anexa 6

(denumirea O.A.P.)

REGISTRUL

documentelor iegite

Data inceperii

Data incheierii

Nr. crt. i data Destinatarul Continutul succint Numele M:invtﬁgl
inregistrarii documentului al documentului executantului .p i
raspunsul
1 2 3 4 5

Model de registru al documentelor iesite




Anexa 7

Lista
documentelor luate la control cu indicarea termenelor de executare
in Ministerul Mediului

.Legile Republicii Moldova, Hotaririle Parlamentului, Decretele si Ordonantele
Presedintelui Republicii Moldova, Hotéririle si Dispozitiile Guvernului
Republicii Moldova

- in conformitate cu termenele stabilite sau pe parcusul unei luni din momentul semnérii.

. Indicatiile si scrisorile Presedintelui Republicii Moldova, Parlamentului RM, Guvernului RM:
- in conformitate cu termenele stabilite sau pe parcursul a 10 zile din momentul semnirii,
iar cele cu parafa ,,urgent” — 3 zile, dacé nu este stabilit termenul.

. Interpelarile si scrisorile deputatilor in Parlamentul RM:
- fdrd aminare, daca nu necesita studiere si control suplimentar;
- pind la 7 zile, daca nu este stabilit alt termen.

. Hotéririle Colegiului ministerului si Ordinele privind activitatea de bazi a ministerului:
- 1n conformitate cu termenele stabilite.

. Scrisorile ministerelor, organizatiilor, institutiilor, altor entititi cu rezolutia conducerii
ministerului:

- 1in conformitate cu termenele stabilite;
- 10 zile.

. Petitiile, ceririle §i propunerile cetatenilor:

- férd aminare, dacd nu necesita studiere si control, dar nu mai tirziu de 15 zile de
la data primirii lor; _

- pind la o luna, dacd e nevoie de control special, verificare suplimentard a unor
materiale etc.

. Telegrame si telefonograme:
- dela?2pindla$ zile.



Corespondent

Termen
de rezolvare

Numarul filelor -

documentului
Data intrarii si indicele documentului ?(?ctz;:ell?tillileile debazi - |anexat
Tipul documentului
si continutul succint
Rezolutia sau cui i s-a
transmis documentul
Confirmarea de primire Nota cu privire la
a documentului rezolvarea documentului
Mentiuni privind controlul
Fond nr. Inventar nr. Dosar nr.

Model fisa de control
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@ fa- s g

Lista
documentelor nesupuse inregistrarii
_ in Ministerul Mediului
(Serviciul managementul documentelor)

Documente de contabilitate

Comunicari despre sedinte, consfatuiri si ordinea de zi.
Publicatii periodice (ziare, reviste)

Scrisori de felicitare si invitatii, vederi, telegrame

Dari de seam3 trimestriale "
Modele ale darilor de seama

Anexa 9



NOMENCLATORUL DOSARELOR

(denumirea directiei, sectiei, serviciului)

pentru anul 20

Ministerul Mediului al Republicii Moldova

Anexa 10

Termenul de
Nl pdstrare al
Indicele Titlul dosarului : dosarului si L s
) . dosarului ; Mentiuni
dosarului (volumului) {volumutudy | articolelor
conform
Indicatorului
' 2 3 4 5

Sef directie, sectie, serviciu

(semnétura)

Numele, prenumele




Amplasarea si dimensiunile elementelor
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Noti. Elementele 4 i 5 in blanchetele de scrisoare se amplaseazi in spatiu A..

Anexa 11



Anexa lla
Elementele constitutive

La intocmirea documentelor organizatorice si de dispozitie se folosesc urmitoarele
elemente:

— Stema de Stat a Republicii Moldova;

— emblema O.A.P., unitatilor;

— imprimarea decoratiilor republicii;

— codul organizatiei conform Clasificatorului fintreprinderilor si organizatiilor
republicane (C.I.O.R-);

— codul documentului conform Clasificatorului documentatiei admlnlstratlve (C.D.A));

— denumirea O.A.P.;

— denumirea umta‘;ﬂor,

— denumirea unitétilor structurale;

— codul postal, adresa  postala si telegraficd, numarul de telefon, telefax, numirul
contului de decontare;

— denumirea tipului documentului;

— data;

— indicele de inregistrare;

— referinta la indicele de inregistrare si data documentului intrat;
— locul intocmirii sau editarii;

— parafa de limitare a accesului la document;

— adresa destinatarului;

— parafa de aprobare;

— rezolutia;

— titlul textului;

— mentiuni cu privire la control;

— textul;

— mentiuni privind anexele;

— semnatura;

— parafa de coordonare;

— vizele;

— stampila, sigiliul;

— mentiuni privind certificarea copiei;

— numele de familie al executantului, telefonul;

— mentiuni privind rezolvarea documentului si depunerea la dosar;
— mentiuni transfer de date pe suport periferic;

— mentiuni privind data de intrare a documentului.
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