APROBAT
Decizia Consiliului Civil
28.05.2009 nr.2

REGULAMENTUL-CADRU
cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
Consiliul Civil de monitorizare a Centrului pentru Combaterea Crimelor
Economice si Coruptiei

I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament-cadru stabileste cerintele de bazd privind
documentarea activitatii, organizarea lucrului cu documentele in cadrul Consiliului
Civil si reglementeazd modul de primire, evidentd, ordonare, perfectare si
multiplicare a documentelor, controlul executarii, pastrarii si utilizarii acestora.

1.2. Regulamentul-cadru se refera la documentele organizatorice
(regulamente interne, statute, fise de post, planuri de activitate, , note informative,
corespondenta s.a.) si de dispozitie (hotariri, procese-verbale, instructiuni §.a.

1.3. Prevederile Regulamentului-cadru se aplica in documentele pe suport de
hirtie.

1.4. Presedintele Consiliului Civil organizeazd tehnica operatiunilor de
secretariat, modul de Intocmire si perfectare a documentelor in baza instructiunilor
cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat.

1.5. Secretarul Consiliului Civil este responsabil de tinerea lucrarilor de
secretariat, care asigura evidenta si circulatia documentelor in termenele stabilite,
informeaza presedintele privitor la executarea acestora, familiarizeazd membrii
Consiliului Civil cu documentele normative si metodice ce tin de domeniul dat.
Drepturile si1 obligatiunile de serviciu ale secretarului sint prevazute in fisa de post.

1.6. Presedintele Consiliului Civil este obligat:

sd ia masurile necesare pentru a reduce volumul documentelor, evitind
emiterea documentelor privind problemele ce ar putea fi solutionate verbal sau in
mod direct;

sd controleze periodic starea in care se afla lucrarile de secretariat s1 modul
de pastrare a documentelor de arhiva;

sa organizeze instruirea cadrelor responsabile de tinerea lucrarilor de
secretariat;

sa implementeze tehnologiile informationale in lucrarile de secretariat.

II. intocmirea si multiplicarea documentelor

Pentru ca documentele organizatorice si de dispozitie sa fie valabile, ele
trebuie sd contina Tn mod obligatoriu urmatoarele elemente: denumirea organizatiei



2

autor, tipul documentului, data, titlul textului, textul propriu-zis, indicele de
inregistrare, semnatura.

In procesul intocmirii documentelor, componenta elementelor poate fi
completata in functie de destinatia lor.

Documentele trebuie intocmite 1in strictd conformitate cu cerintele
prezentului Regulament-cadru si sd contind un numar stabilit de elemente
obligatorii, conform Anexei nr. 1.

2.1. Formularele documentelor

2.1.1. Documentele organizatorice si de dispozitie, de regula, se intocmesc
pe formulare executate pe hirtie formatul A4 (297x210 mm) si formatul A5
(210x148 mm).

2.1.2. Pe formularele, in dependentd de tipul lor, se imprima urmatoarele
elemente:

Emblema Consiliuli Civil;

denumirea completa a Consiliului Civil;

semnele distinctive pentru fixarea datei, indicelui de Inregistrare a
documentului, trimiterii la indicele de inregistrare si data documentului de intrare;

locul intocmirii sau editarii documentului;

semnele distinctive pentru culegerea adresatului, titlului textului,
finalizarea culegerii textului si mentiunii de control.

2.1.3. Formularele documentelor se tiparesc pe hirtie alba cu gradul de
albeatd de 85-93%, densitatea de 80g/m’. In cazuri exceptionale se admite
utilizarea hirtiei putin colorate in nuante deschise.

2.1.4 La intocmirea documentelor de acelasi tip, folosite frecvent, pot fi
utilizate formulare tipizate pe suport electronic.

2.2. FElementele constitutive ale documentelor organizatorice si de
dispozitie

2.2.1. Emblema Consiliuli Civil

Pe formularul Consiliului Civil poate fi plasatda emblema Consiliului Civil.
Dimensiunile si locul plasarii emblemei organizatiei sint analoage
dimensiunilor si locului plasarii Stemei de Stat.

2.2.2. Denumirea Consiliului Civil

Denumirea— Consiliului Civil -autorul documentului — se indica complet, in
corespundere cu Regulamentul de activitate.

Pe formularul cu elementele constitutive plasate longitudinal elementul dat
se plaseaza la acelasi nivel, din ambele parti ale Emblemei Consiliului Civil in
stinga se imprima 1in limba moldoveneasca, iar in dreapta — in limba rusa,
conform Legii despre functionarea limbilor vorbite pe teritoriul R.S.S.
Moldovenesti nr. 3465-X1 din 1 septembrie 1989 .
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Pe formularul pentru scrisoare, in cazurile corespondentei cu organisme
internationale, denumirea Consiliului Civil se va indica 1n limba strdina respectiva.

Daca documentul se intocmeste pe hirtie alba, denumirea completd a
Consiliului Civil se culege in partea de sus a filei, in limba moldoveneasca, din
pozitia ,,0” a tabulatorului, cu majuscule.

2.2.3. Date informative cu privire la Consiliul Civil (codul postal, adresa
postala si telegrafica, numarul de telefon, adresa electronica, pagina Web)

Partile componente ale acestui element se plaseaza dupd cum urmeaza:

pe formularul pentru scrisoare, cu elementele constitutive plasate
longitudinal, la acelasi nivel, din ambele parti ale Emblemei Consiliului Civil , mai
jos de denumirea completd a acestuia in partea stingd se imprima in limba
moldoveneascd, iar in partea dreaptd — in limba rusa.

2.2.4. Tipul documentului
Tipul documentului, intocmit pe formular sau pe hirtie alba, se indica pe
fiecare document, cu exceptia scrisorii.

De exemplu: proces-verbal, hotarire, informatie, plan de activitate, dare de
seama, fisd de post, nomenclator al dosarelor etc.

Tipul documentului se plaseaza mai jos de denumirea completd a Consiliului
Civil, indicatd in limba moldoveneaca sau in limba in care este perfectat
documentul; se culege cu majuscule din pozitia ,,0” a tabulatorului.

2.2.5. Data documentului

Toate documentele se dateaza in mod obligatoriu.

Data se indica de catre persoana care semneaza sau aproba documentul. Data
documentului se considera cea a semnarii, adoptarii si aprobarii lui sau data
desfasurarii evenimentului fixat in el (sedintei, consfatuirii etc.).

Elementul dat cuprinde ziua, luna si anul, care se indica prin doud metode:

ziua — cu cifre arabe, luna — cu litere, anul — cu cifre arabe. De exemplu: 10
iunie 2005 (astfel se indicd data la Intocmirea documentelor normative,
financiare §i a celor cu caracter social-juridic);

cu trei perechi de cifre arabe. De exemplu: 10.06.05.

Daca numarul ce indica ziua sau luna consta dintr-o singura cifra, inaintea ei
se va scrie cifra ,,0”. De exemplu: 01.06.06.

Pe formularul general data documentului se plaseaza mai jos de denumirea
completa a Consiliului Civil si tipul documentului, indicate in limba
moldoveneasca, si se culege cu cifre arabe din pozitia ,,0” a tabulatorului.
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Pe formularul pentru scrisoare data documentului se plaseaza mai jos de
elementul ,,.Date informative cu privire la organizatie” si se culege cu cifre arabe
din pozitia ,,0” a tabulatorului.

2.2.6. Indicele de inregistrare a documentului

Numarul de Inregistrare a documentului se indicd pe toate documentele
respective.

Numarul documentului de iesire al Consiliului Civil este constituit, de
regula, din:

indicele subdiviziunii structurale care a intocmit documentul;

numarul dosarului conform nomenclatorului dosarelor in care se coase
copia documentului;

numarul curent de inregistrare. De exemplu: 01-06/25.

Pe formularul pentru scrisoare elementul ,Indicele de inregistrare a
documentului” de iesire se plaseaza mai jos de elementul ,Date informative
referitoare la organizatie”, In partea stingd, la acelasi nivel cu elementul ,,Data
documentului”, dupa abrevierea ,,nr.” (numadrul) si se scrie cu cifre arabe. De
exemplu: nr. 01-06/25 din 01.02.06 .

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

Proces-verbal nr. 1, 2, 3, 4 etc.

La intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor, a documentelor de
dispozitie pe formular general, indicele (numarul) de inregistrare a documentului
se plaseazd mai jos de denumirea completd a Consiliului Civil si tipul
documentului, in Ilimba moldoveneasca, la nivelul elementului ,,Data
documentului”, dupa abrevierea ,,nr.”, cu cifre arabe. De exemplu: 01.02.05 nr. 3.

Indicele documentului intern care nu se Inregistreaza (informatia, nota
informativa, instructiunea de serviciu, planul de activitate, nomenclatorul dosarelor
etc.) se constituie din indicele subdiviziunii structurale si numarul dosarului
conform nomenclatorului, care se culege mai jos de denumirea completd a
Consiliului Civil si tipul documentului, in limba moldoveneasca, la acelasi nivel cu
elementul ,,Data documentului”, dupa abrevierea ,,nr.”, cu cifre arabe. De exemplu:
01.02.05 nr. 01-05

2.2.7. Referinta la indicele de inregistrare si data documentului de

intrare

Referinta include indicele de inregistrare si data documentului la care se da
raspuns.

De exemplu:

,,Lanr. din )
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unde ,,La nr. ” este indicele de inregistrare a documentului de intrare,
,,din ” este data documentului de intrare.

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

2.2.8. Locul intocmirii sau editarii documentului

Elementul dat se indica pe formularul general.

Pe formularul general acest element se plaseaza in stinga paginii, mai jos de
elementele ,,Data documentului” si ,,Indicele de inregistrare a documentului”, in
limba moldoveneasca.

Se admit urmatoarele abrevieri:

municipiul —mun.

orasul —or.
raionul —r-nul
comuna — com.
satul —8.

2.2.9. Parafa de limitare a accesului la document

Elementul dat se indica prin cuvintele:

- Secret;

- Strict secret;

- De importanta deosebita;

- Secret comercial.

Aceastad parafd se plaseaza pe prima pagind a documentului, sus, in coltul
din dreapta, in limba moldoveneascd (la traducerea documentului in limba rusa sau
in alta limba, se traduce si parafa), fard ghilimele, in conformitate cu Legea cu
privire la secretul de stat nr. 106-XIII din 17.05.94 si Legea cu privire la secretul
comercial nr. 173-XIII din 06.07.94.

2.2.10. Destinatarul

La expedierea documentelor se utilizeazd mai multe formule de adresare.
Destinatarii documentelor pot fi:

- organizatii - persoane juridice;

- subdiviziunile acestora;

- persoane cu functie de raspundere;

- persoane fizice.

Adresa destinatarului cuprinde:
- denumirea organizatiei-persoana juridica (subdiviziunii acesteia);

maria C:\Documents and Settings\agisca\Desktop\Consiliul Civil\Regulament privind tinerea lucr_rilor de secretariat in Consiliul Civil.doc



6

- prenumele, numele destinatarului;
- strada, numarul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea.

Daca documentul este adresat unei organizatii — persoana juridica sau unei
subdiviziuni a acesteia, farda a se indica persoana cu functie de raspundere
concretd, denumirea se scrie la cazul nominativ. De exemplu:

1. Ministerul Economiei si Comertului
al Republicii Moldova

Piata Marii Adunari Nationale, 1
MD-2033, mun. Chisinau

2. Ministerul Finantelor
al Republicii Moldova
Directia administrativa

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

Daca documentul este adresat unei persoane cu functie de raspundere
concrete, prenumele si numele se indicd fiind insotite de abrevierea ,,dlui”
(domnului) sau ,,dnei” (doamnei), denumirea organizatiei - persoand juridicad se
scrie la cazul nominativ. De exemplu:

Dlui Sergiu Burduja,

Director al Centrului

pentru Combaterea

Crimelor Economice si Coruptiei

bd. Stefan cel Mare si Sfint 198
mun. Chisinau

In cazul in care se indicd functia persoanei si denumirea organizatiei -
persoana juridica 1n care ea isi desfasoara activitatea, denumirea functiei, si cea a
organizatiei - persoand juridicd se scriu la cazul nominativ. De exemplu:

Dlui Mihai Botnaru,
specialist principal, Ministerul
Finantelor al Republicii Moldova

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

Documentul nu poate fi adresat unui numar mai mare de patru destinatari.

De exemplu:
Ministerul Economiei i Comertului
al Republicii Moldova

Ministerul Finantelor
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al Republicii Moldova

Procuratura Generala
a Republicii Moldova

Biroul National de Statistica
al Republicii Moldova
Daca documentul se expediazd la mai mult de patru destinatari, se
intocmeste o lista de expediere, iar pe fiecare document se indica destinatarul
concret.
Daca documentul se expediaza in mai multe organizatii similare, destinatarii
se indica la general. De exemplu:
1. Consiliile raionale (municipale)
2. Procuraturile raionale
3. Centrele de medicind preventiva

Daca documentul se expediaza unei persoane fizice, se indicd mai intii
prenumele si numele destinatarului, apoi adresa. De exemplu:

Dnei Larisa Plugaru

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

Elementul ,,Destinatarul” pe formularul pentru scrisoare se plaseaza sus, in
coltul din dreapta, intre semnele prevazute pentru scrierea adresantului si se culege
din pozitia 4 a tabulatorului.

2.2.11. Parafa de aprobare a documentului

De regula, se aproba urmatoarele tipuri de documente: regulamente,
instructiuni, planuri pentru activitatea de baza, procese-verbale, nomenclatoare ale
dosarelor etc.

Documentele capata valoare juridica din momentul aprobarii lor de catre
presedinte sau membri ai Consiliului Civil .

Parafa de aprobare trebuie sa contind cuvintul APROB (scris cu majuscule,
fara ghilimele), functia persoanei de raspundere care aproba documentul,
semnatura personala, prenumele, numele si data. De exemplu:

APROB
Presedintele Consiliului Civil
Alexandru Muravschi

(semnatura)
20.08.09

La aprobarea documentului prin hotarire, decizie, proces-verbal, parafa de
aprobare trebuie sd contind cuvintul APROBAT (scris cu majuscule, fara
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ghilimele), denumirea documentului prin care se aproba la cazul nominativ, data si
numarul lui. De exemplu:

1. APROBAT
Decizia Consiliului Civil
20.10.09 nr. 10

2. APROBAT

Procesul-verbal al sedintei Consiliului
Consiliului Civil

10.05.09 nr.5

2.2.12. Rezolutia

Indicatiile presedintelui Consiliului Civil privind executarea documentului
se Inscrie sub formd de rezolutie care include: prenumele si numele executantului
(executantilor), continutul misiunii, termenul de executare, semnatura si data.

De exemplu:

Dlui Tudor Ureche
Rog sa prezentati spre aprobare, pina
la 01.12.09, planul privind activitatea

Consiliului Civil pentru anul 2010
10.10.09

(semnatura)

Rezolutia se plaseaza pe prima pagind a documentului, mai jos de parafa
,Destinatarul”, la nivelul textului documentului. Daca locul respectiv nu permite
plasarea rezolutiei, ea poate fi plasatd in orice alt loc liber, pe prima pagina a
documentului, cu exceptia marginilor.

Plasarea rezolutiei pe text este inadmisibila.

Se admite aplicarea rezolutiei pe o fila aparte.

2.2.13. Titlul textului

In toate documentele intocmite pe formulare sau pe hirtie alba, formatul A4
(297x210 mm), se indica titlul textului, care se plaseaza mai sus de textul propriu-
zis al documentului, in partea stingd a paginii, pe formulare — intre semnele
distinctive pentru culegerea titlului, pe hirtie alba se culege din pozitia ,,0” a
tabulatorului, cu spatiere la un rind, cu litere mici, cu exceptia primei litere care
se scrie cu majusculd. Titlul textului nu se subliniaza, la sfirsit nu se pune punct.

Titlul textului reflecta continutul succint al documentului si tipul acestuia.
De exemplu:

1. Decizie (cu privire la ce?) Cu privire la crearea grupului de lucru...
2. Corespondenta (privind ce?) Privind prezentarea informatiei...
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3. Proces-verbal (al cui?) al sedintei Consiliului Civil...

Daca titlul textului depaseste 5 rinduri a cite 28 de caractere, se permite
prelungirea lui pina la extrema marginii din dreapta.

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

2.2.14. Textul documentului

Textul documentului trebuie sa fie formulat clar, laconic, sa nu admita
diverse interpretari.

Textul, de reguld, se constituic din doud parti. In prima parte se indica
motivul, temeiul, scopul intocmirii documentului; partea a doua include hotariri,
concluzii, solicitari, sugestii, recomandari. Uneori textul poate sa contind doar
partea a doua, de exemplu, ordinele, dispozitiile — doar partea dispozitiva, fara
clauza de emitere; scrisorile, cererile — doar solicitarea, fara preambul; informatiile,
memoriile — doar aprecierea faptelor, concluziile.

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

In documentele de dispozitie ale Consiliului Civil textul se redacteazi la
persoana a treia singular (,,hotaraste”, ,,decide”).

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

In documentele ce stabilesc drepturi si obligatiuni ale Consiliului Civil,
(regulamente, instructiuni), precum si in cele ce contin descrieri, aprecieri ale
faptelor sau constatari (procese-verbale de constatare, certificate), textul se
redacteaza la persoana a treia singular sau plural (,,Consiliul Civil exercita
functiile”, ,,din componenta Consiliului Civil fac parte”).

La intocmirea scrisorilor se utilizeaza formele de redactare de tipul celor
prezentate mai jos:

- la persoana intiia plural (,,rugdm sa ne expediati”, ,,expediem spre

examinare™);

- la persoana a treia singular (,,Consiliului Civil este de acord”,
,,Consiliului Civil considera posibil”).

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

Numarul filelor se culege cu spatiere de 10-15 mm de la marginea de sus a
filei.

Pe formulare si pe hirtie alba formatul A4 (297x210 mm) textul se culege cu
spatiere la 1,5 rinduri, iar pe hirtie formatul A5 (210x148 mm) — cu spatiere la un
rind.
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2.2.15. Mentiune cu privire la anexe

Anexele documentelor pot fi de trei tipuri:

- ce explicd sau completeaza continutul documentului de baza;

- cu valoare de documente de sine stdtitoare, expediate cu o scrisoare de
insotire.

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

In cazul in care documentul de dispozitie contine mai multe anexe, fiecareia
dintre ele 1 se atribuie un numar: ,,Anexa nr. 17, ,,Anexa nr. 2” etc.

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

Anexa: pe 10 file in 2 ex.

In cazul in care documentul contine anexe ce nu sint enumerate in text,
denumirea lor se scrie indicindu-se numarul de file in fiecare anexa si numarul de
exemplare. De exemplu:

Anexa:

1. Planul de activitate al Consiliului Civil pentru anul 2010, pe 4 file, 2 ex.

2. Procesul-verbal cu privire la aprobarea Planului de activitate al
Consiliului Civil pentru anul 2010, pe 5 file, 2 ex.

Daca la document se anexeaza un alt document cu anexa, mentiunea despre
prezenta anexei se indica n modul urmator:

Anexa: scrisoarea Consiliuluidin 17.01.10 nr. 01-4/52 si
anexa la ea, in total — 7 file.

In cazul in care anexa nu se expediazd pe toate adresele indicate in
document, mentiunea despre prezenta acesteia se scrie in modul urmator:

Anexa: pe 6 file, in 2 ex., in prima adresa.
Daca anexele sint sub forma de brosura, numarul filelor nu se indica.

2.2.16. Semnatura

Pentru a da documentului valoare juridica, el trebuie autentificat.

Modalitatile principale de autentificare sint urmatoarele: semnarea,
aprobarea si aplicarea stampilei.

De regula, se semneaza doar primul exemplar al documentului.

Elementul ,,Semnatura” contine:

- denumirea functiei persoanei care semneaza documentul;
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- semnatura personald;
- prenumele si numele (se indica fara paranteze).

De exemplu:

Presedintele
Consiliului Civil (semnatura personald) Alexandr Muravschi

La semnarea documentelor elaborate de un grup de lucru nu se indica
functiile persoanelor care au intocmit documentul, ci distribuirea functiilor in
cadrul comisiei respective. De exemplu:

Presedintele grupului de lucru  (semnatura personald) Mihai Roibu
Membrii grupului de lucru (semnaturile personale ale  Alexandru Bordeian
membrilor comisiei) Valentina Rosca

(Lista membrilor
grupului de lucru
se scrie in ordine
alfabetica)

In cazul in care lipseste persoana cu functie de raspundere, indicati in
elementul ,,Semnatura” a proiectului documentului, documentul este semnat de
interimarul sau indicindu-se in mod obligatoriu functia, prenumele si numele
semnatarului. Nu se admite aplicarea barei Tnaintea denumirii functiei.

Elementul ,,Semnatura” se culege din pozitia ,,0” a tabulatorului.

2.2.17. Informatie despre executant

Pe toate documentele iesite se indica numele executantului si numarul de
telefon de serviciu, e-mail (in caz de necesitate) care se plaseaza pe recto sau, in
lipsa de spatiu, pe verso ultimei file a documentului, jos, in coltul din stinga, sub
elementul ,,Semnatura”; se culege din pozitia ,,0” a tabulatorului. De exemplu:

Turcanu, 23 24 25 e-mail: turcanu@registru.md

2.3. Cerintele fata de culegerea documentelor

2.3.1. Documentele prezentate pentru culegere se scriu clar, cu cerneala de
culoare inchisa si se redacteaza minutios.

2.3.2. La culegerea documentelor (pe recto filei) trebuie respectate
urmatoarele dimensiuni ale marginilor:

din stinga — 35 mm;

din dreapta — nu mai putin de 8 mm;

de sus —20 mm;

de jos:
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pentru foi formatul A4 — cel putin 19 mm;
pentru foi formatul AS — cel putin 16 mm.

2.3.3. Textul documentelor pe formulare de formatul A4 se culege cu
spatiere la 1,5 rinduri, iar pe formulare de formatul A5 — cu spatiere la un rind.

Primul rind al alineatului se culege lasindu-se cinci caractere de la marginea
cimpului din stinga.

2.3.4. Elementele constituite din citeva rinduri, cum ar fi ,, Titlul textului”,
,Destinatarul”, , Mentiune cu privire la anexe”, ,,Semndtura”, se culeg cu spatiere
la un rind, cu litere mici, cu exceptia cuvintelor ,,APROB”, ,,APROBAT”,
,COORDONAT?”, care se culeg cu majuscule, fard ghilimele.

Partile componente ale acestor elemente se culeg cu spatiere la 1,5-2 rinduri.

2.3.5. Elementele documentului se culeg cu spatiere la 2-3 rinduri.

2.3.6. Denumirea tipului documentului se culege cu majuscule.

2.3.7. Semnatura in clar in elementul ,,Semnatura” se culege la nivelul
ultimului rind ce contine denumirea functiei.

In cazul in care sint prezente citeva semnituri, dispuse una sub alta,
denumirile functiilor si semnaturile in clar se plaseaza cu spatiere la 2-3 rinduri.

2.3.8. La culegerea documentelor se utilizeazad opt pozitii standard ale
tabulatorului:

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

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

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

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

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

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

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

7 — la spatiere de 56 caractere de la marginea din stinga.

2.3.9. Din pozitia ,,0” a tabulatorului se culeg urmatoarele elemente: ,,Tipul
documentului”, ,,Data documentului”, ,,Referinta la indicele de inregistrare si data
documentului”, ,, Titlul textului”, ,, Textul documentului”, ,,Mentiunea cu privire la
anexe”, denumirea functiei in elementul ,,Semndtura”, ,Informatie despre
executant”, precum si cuvintele ,,S-A AUDIAT”, ,,AU LUAT CUVINTUL”, ,S-A
HOTARIT”, ,,AUVOTAT”, ,,PROPUN”.

In cazul in care documentul urmeazi si fie aprobat sau coordonat de mai
multe persoane, parafa respectiva se plaseaza in doud coloane pe verticala, din
pozitiile ,,0” si,,5 ale tabulatorului.

2.3.10. Din pozitia 1 a tabulatorului incepe alineatul in text.

2.3.11. Din pozitia 4 a tabulatorului se culege elementul ,,Destinatarul”.

2.3.12. Din pozitia 5 a tabulatorului se culege elementul ,,Parafa de limitare
a accesului la document”, ,,Parafa de aprobare a documentului”.

2.3.13. Din pozitia 6 a tabulatorului se culege prenumele si numele
semnatarului 1n elementul ,,.Semnatura”.

2.3.14. Pozitiile 2, 3 si 7 ale tabulatorului se folosesc la formarea tabelelor.
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2.3.15. In cazul in care textul documentului contine cuvintul ,,Notd” sau
trimiteri la documentul in temeiul caruia a fost Intocmit, cuvintele ,,Notd” si
,»lemei” se culeg din pozitia ,,0” a tabulatorului, iar textul ce se refera la ele — din
pozitia 1 a tabulatorului, cu spatiere la un rind.

2.3.16. La plasarea elementelor si a textului pe documentele elaborate pe
suport electronic se respecta aceleasi cerinte.

I1I. Intocmirea unor documente organizatorice si de dispozitie

3.1. Procesul-verbal al sedintei

3.1.1. Procesul-verbal al sedintei Consiliului Civil se intocmeste de catre
secretarul Consiliului Civil in termen de 5 zile.
3.1.2. In titlul procesului-verbal se include si denumirea autorititii.
De exemplu:
,» -.. Al sedintei Consiliului Civil”;

3.1.3. Procesul-verbal al sedintei consta din doud parti: de constatare si de
baza.

3.1.4. In partea de constatare se indica prenumele si numele presedintelui,
ale secretarului, in ordine alfabeticd — ale membrilor Consiliului Civil si ale
invitatilor la sedintd, functiile lor (in cazul in care numarul invitatilor depaseste
cifra 5, la procesul-verbal se anexeazi o listd a persoanelor prezente la sedintd). In
aceastd parte se indicd, de asemenea, ordinea de zi in care sint enumerate
chestiunile ce urmeaza a fi discutate in sedintd, prenumele, numele si functiile
raportorilor §i ale coraportorilor.

3.1.5. Partea de baza a procesului-verbal al sedintei consta din elemente ce
corespund, respectiv, punctelor de pe ordinea de zi.

Textul fiecarui element trebuie sa cuprinda urmatoarele:

S-A AUDIAT,

AU LUAT CUVINTUL,
S-A HOTARIT,

AU VOTAT.

3.1.6. Inaintea cuvintelor ,,S-A AUDIAT” se indicd numirul punctului de pe
ordinea de zi.

Cuvintele ,,S-A AUDIAT” se culeg de la extrema marginii din stinga, cu
majuscule, dupa care se pun doua puncte.

In rindul urmator, din alineat, se indici prenumele, numele si functia
raportorului, se pune tireu si se expune pe scurt continutul raportului.

3.1.7. Daca raportul se prezintd in scris, continutul lui nu se expune in
procesul-verbal. In acest caz, dupd prenumele si numele raportorului se
mentioneaza: ,raportul se anexeaza”. Cuvintele ,,S-A AUDIAT” nu se repeta
inaintea textului cuvintarii coraportorului.
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Dupa mentiunea ,,AU LUAT CUVINTUL” se pun doud puncte, iar mai jos,
din alineat, se indica prenumele si numele raportorului la cazul nominativ, tireu si
expunerea succintd a continutului cuvintarii.

3.1.8. La sfirsitul expunerii cuvintarilor se noteaza hotarirea privind
chestiunea discutata.

Cuvintele ,,S-A HOTARIT” se culeg din pozitia ,,0” a tabulatorului, cu
majuscule, cu spatiere la 2 rinduri de la textul precedent si doua puncte.

In continuare, din alineat, se expune textul hotaririi.

Cuvintele ,,AU VOTAT” se culeg analogic cuvintelor ,,S-A HOTARIT”,
dupa care se indica rezultatele votarii dupa cum urmeaza:
,LPentru ”,,Contra__ . S-au abtinut

3.1.9. Chestiunile urmatoare din ordinea de zi se redacteaza in mod analogic.

3.1.10. Procesul-verbal al sedintei este semnat de presedintele, membrii §i
secretarul Consiliului Civil.

2

3.2. Nota informativa

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

3.2.2. Data sau perioada de timp la care se refera faptele, expuse in nota
informativa se includ in titlu. De exemplu:

,Cu privire la aplicarea Planului de activitate al Consiliului Civil pentru
anul 2010”.

3.2.3. Notele informative se semneazd de catre Presedintele Consiliului
Civil.

3.3. Scrisoarea, telegrama, mesajul telefonic

3.3.1. Scrisorile se intocmesc in cadrul Consiliului Civil pentru a expune un
motiv, o rugaminte, pentru a raspunde la o cerere, precum §i pentru a comunica
unele informatii.

Scrisorile de insotire se Intocmesc doar in cazul in care sint necesare
explicatii privind modul de solutionare a problemelor abordate in document sau
pentru redarea scopului expedierii documentului anexat.

3.2.2. Textul scrisorii se compune, de reguld, din doud parti, in
consecutivitate logicd. In prima parte se indica faptele sau evenimentele ce au
servit drept motiv pentru intocmirea scrisorii. In partea a doua se formuleazi
concluziile, propunerile sau rugadmintea.

3.2.3. Scrisorile se intocmesc avind drept subiect o singura problema si se
culeg pe formularul pentru scrisoare.

3.2.4. Datarea, formularea titlului, indicarea adresei, 1 semnarea scrisorii se
fac in conformitate cu regulile stabilite in punctele 2.2.5, 2.2.13, 2.2.16 ale
prezentului Regulament.
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3.2.5. Telegramele se expediaza in cazuri exceptionale si se intocmesc in
doua exemplare, adresa indicindu-se conform punctului 2.2.10 al prezentului
Regulament. Mentiunea despre tipul telegramei (urgenta, cifratd etc.) se indica
inaintea adresei.

3.2.6. Textul telegramei se expune succint, fara conjunctii si prepozitii (daca
acest fapt nu denatureaza continutul), fara trecerea cuvintelor dintr-un rind in altul
si fara corectari. Semnatura se aplica din rind nou.

3.2.7. Mesajul telefonic serveste pentru transmiterea informatiilor. La
transmiterea mesajului telefonic se indica: destinatarul, functia, prenumele si nu-
mele semnatarului, data si ora transmiterii, numarul de telefon al Consiliului Civil.

IV. Organizarea circulatiei documentelor

Circulatia documentelor trebuie sd se exercite operativ, cu un scop bine
determinat si sa se realizeze optimal.

4.1. Circulatia si modul de executare a documentelor de intrare

4.1.1. Primirea si prelucrarea initiala a corespondenter de intrare in
Consiliului Civil se face de catre secretarul Consiliului Civil.

4.1.2. Prelucrarea initiald a corespondentei de intrare se reduce la verificarea
corectitudinii destinatiei si integritatii corespondentei, fixarea faptului intrarii
documentului si pregatirii corespondentei pentru a fi transmisa conform destinatiei.

4.1.3. Scopul verificarii corectitudinii destinatiei corespondentei este de a
depista corespondenta expediata gresit. Corespondenta expediatd gresit se
reexpediaza pe adresa destinatarului indicat.

Toate plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea ,,personal”, se deschid,
verificindu-se continutul lor. Daca se atesta deteriorari, lipsa documentului sau a
anexei, precum si necorespunderea numdrului indicat pe plic cu numarul
documentului, se informeaza expeditorul. De reguld, plicurile se distrug, cu
exceptia cazurilor in care adresa expeditorului sau timpul expedierii si primirii
documentului pot fi stabilite numai in baza plicului.

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

Indicele de inregistrare a documentului de intrare consta din:

- numarul curent de inregistrare;

- indicele subdiviziunii structurale;

- numarul dosarului conform nomenclatorului dosarelor, in care va fi
indosariat documentul dupd solutionare. De exemplu: 55/01-12, unde 55 este
numarul curent de inregistrare, 01 — indicele subdiviziunii structurale, iar 12 —
numarul dosarului conform nomenclatorului.

Pe documente neinregistrabile se fixeaza doar data primirii lor.

Documentele neinregistrabile, documentele cu mentiunea ,,personal” se
transmit nemijlocit destinatarului.
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4.1.5. Documentele de intrare, dupa inregistrarea lor pe fise (in registre de
evidentd sau pe suport electronic), se transmit spre examinare Presedintelui
Consiliului Civil.

4.1.6. Documentele se transmit spre examinare in ziua primirii lor.

Telegramele, mesajele telefonice si alte documente urgente se transmit spre
examinare $i solutionare n primul rind.

Daca in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, acestea se
selecteaza si se transmit Presedintelui Consiliului Civil impreuna cu documentele
primite sau cu nota informativa.

4.1.7. Rezultatele examindrii documentelor se reflectd in rezolutiile aplicate,
de reguld, pe documente, pe prima fild, deasupra textului, sus, in dreapta.
Rezolutia trebuie sa contind indicatii clare si exhaustive privind modul si caracterul
executarii documentelor, nominalizarea executantului si termenul de executare a
documentului. Fiecare document trebuie sd contina o singura rezolutie. Rezolutia
ulterioara este necesara in cazul in care concretizeaza procedura executarii
documentelor. Examinarea documentelor trebuie sa se faca intr-un termen cit mai
scurt, de reguld, in ziua primirii documentului.

4.1.8. Documentele primite, dupa examinarea lor de catre Presedintelui
Consiliului Civil, se restituie cancelariei pentru inregistrarea textului rezolutiei n
fisa de inregistrare (in registrul de evidentd sau pe suport electronic) dupa care se
repartizeaza conform destinatiei.

4.1.9. Responsabil de executarea documentului este prima persoana
nominalizatd in rezolutie. Responsabilului de executare 1 se acorda dreptul de a
implica coexecutanti.

Coexecutantii documentului trebuie sa prezinte, la cererea responsabilului,
toate materialele necesare. Ei poarta responsabilitate pentru prezentarea la timp a
proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.

4.1.10. Documentele de intrare se executd in termenele stabilite in document
sau 1n rezolutie. Daca documentul a fost executat in mod direct (prin telefon, in
discutii personale, la consfatuire etc.), responsabilul face o mentiune pe prima fila
a documentului, jos, in coltul din stinga, indicind modul si data executarii
documentului §i o autentifica prin semnatura si data.

4.1.11. Documentele executate se transmit pentru a fi Indosariate membrilor
Consiliului Civil care constituie dosarele in problemele respective.

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

4.2.1. Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului
documentului, vizarea, aprobarea, semnarea (aprobarea), inregistrarea
(documentelor inregistrabile) si expedierea.

In scopul incunostintarii si vizarii prealabile, proiectul documentului poate fi
multiplicat si transmis concomitent tuturor persoanelor participante la Intocmirea
lui.
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Pind la transmiterea documentului intocmit spre semnare, executantul
trebuie sd verifice continutul lui, corectitudinea perfectarii, prezenta anexelor.
Documentul prezentat spre semnare este insotit de documentele in baza carora a
fost elaborat.

4.2.2. Documentele de iesire sint semnate de catre Presedintelui Consiliului
Civil. Documentele semnate se transmit secretarului Consiliului Civil pentru
inregistrare si expediere.

4.2.3. Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea,
impachetarea, stabilirea costului de expediere si predarea ei la oficiul postal. Pentru
corespondenta recomandata se intocmeste un borderou de expediere.

Secretarul Consiliului Civil verificd corectitudinea perfectarii documentelor
si prezenta anexelor indicate in documentul de bazd. Documentele intocmite gresit
se restituie executantilor.

Documentele expediate concomitent pe aceeasi adresa se pun intr-un singur
plic.

Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate in
aceeasi zi.

4.2.4. Proiectele documentelor de dispozitie se transmit spre examinare §i
semnare Presedintelui Consiliului Civil. Fiind semnate, documentele mentionate se
inregistreaza, se multiplicd (dupd caz) si se transmit sau se expediaza spre
executare.

4.2.5. Specificul circulatiei proceselor-verbale ale sedintelor consta in lipsa
etapelor de pregatire a proiectului documentului, de vizare si confirmare a lui.

4.3. Modul de primire si remitere a documentelor

4.3.1. Primirea, expedierea si remiterea documentelor de intrare, iesire si a
celor interne, la toate etapele circulatiei lor, se fac cu mentiuni speciale pe fisa de
inregistrare (in registrul de evidenta sau pe suport electronic).

V. Inregistrarea documentelor si constituirea aparatului informativ
5.1. Regulile de inregistrare a documentelor

5.1.1. Inregistrarea documentelor se face de catre secretarul Consiliului
Civil.

5.1.2. Fiecare document se Inregistreaza o singura datd. Documentele de
intrare se inregistreaza in ziua primirii lor, iar cele de iesire si cele interne — in ziua
semnarii lor.

5.1.3. Se inregistreaza, in mod obligatoriu, documentele de intrare de
importantd majora (hotariri, procese-verbale, note informative etc.), precum si
petitiile cetatenilor.

5.1.4. Indicele de inregistrare a documentelor de intrare, iesire si a celor
interne constd, de reguld, din indicele de 1inregistrare, a dosarului conform
nomenclatorului si numarul curent de inregistrare.
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Drept indice de intregistrare a documentelor de dispozitie §i a proceselor-
verbale sint numerele lor de inregistrare, care se atribuie in limitele fiecarui tip de
document.

5.1.5. Pentru inregistrarea documentelor de intrare, iesire si interne in
Consiliului Civil se utilizeaza fisele de inregistrare si computerul.

De regula, fisele de inregistrare si registrele de evidentd se executd in
conditii tipografice.

VI. Intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor
6.1. Intocmirea nomenclatorului dosarelor

6.1.1. Dupa executare, documentele ce se refera la o anumitd problema sau
la un domeniu de activitate a Consiliului Civil se Tndosariaza.

6.1.2. In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gisirea rapidid a
documentelor conform continutului si categoriilor lor, se intocmeste nomenclatorul
dosarelor, care reprezintd o listd sistematizatd a titlurilor dosarelor, cu indicarea
termenelor de pastrare, in conformitate cu Indicatorul documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile,
organizatiile si Intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de Serviciul de Stat de
Arhiva 1n anul 1997.

6.1.3. Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in
dosare a documentelor executate, ca indicator al indicelor de inregistrare a
documentelor si al termenelor de pastrare a dosarelor, si ca document de evidenta a
dosarelor cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani inclusiv) in arhiva
Consiliului Civil.

6.1.4. Nomenclatoarele dosarelor pentru anul urmator se intocmesc sau se
concretizeaza de catre Consiliului Civil la sfirsitul anului in curs.

Nomenclatorul dosarelor se pune 1n aplicare incepind cu 1 ianuarie a fiecarui
an.

6.1.5. Nomenclatorul dosarelor aprobat este valabil pentru mai multi ani si
este supus reintocmirii $i aprobdrii numai in cazul in care intervin schimbari in
structura Consiliului Civil si in componenta documentelor. Dacd asemenea
modificari nu au intervenit, nomenclatorul dosarelor, la sfirsitul fiecarui an, se
concretizeaza si se culege din nou si se reaproba de catre presedintele Consiliului
Civil .

6.1.6. In nomenclatorul dosarelor Consiliului Civil se include toati
documentatia, atit cea elaborata in procesul activitatii, cit si cea de intrare.

In nomenclatorul dosarelor, de reguld, nu se includ publicatiile: brosurile,
indrumarele, buletinele si alte editii similare.

6.1.7. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste pe scheme structurale (in cazul
in care exista o structura bine definitd) sau pe directii de activitate.

6.1.8. Fiecdrui dosar inclus in nomenclator 1 se atribuie un indice. Indicele
dosarelor se noteaza cu cifre arabe.
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De exemplu: 01-12, unde 01 indicd domeniul de activitate, iar 12 — numarul
de ordine al titlului dosarului conform nomenclatorului.

6.1.9. Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale
nomenclatorului in functie de gradul de importanta al documentelor.

Titlurile dosarelor se stabilesc in dependentd de continutul documentelor
grupate 1n dosare, indicindu-se tipul lor (ordine, dispozitii, procese-verbale etc.),
precum si alte date care precizeaza continutul dosarului: informatii referitoare la
autor si la data evenimentului, indicatii cu privire la autenticitatea documentului
sau prezenta copiilor.

6.1.10. Daca pe parcursul anului in cadrul Consiliului Civil se constituie
dosare neprevizute, aceste dosare se includ adiugitor in nomenclator. in acest
scop in compartimentele nomenclatorului se rezerveaza citeva numere.

6.1.11. Rubrica ,Numarul dosarelor (volumelor)” a nomenclatorului
dosarelor se completeaza la sfirgitul anului calendaristic.

6.1.12. La sfirsitul anului, nomenclatorul se incheie cu o inscriere de
totalizare privind numarul dosarelor la momentul respectiv.

6.2. Constituirea dosarelor

6.2.1. La constituirea dosarelor se inlatura duplicatele, maculatoarele, filele
nescrise, precum si acele, agrafele, clamele.

In procesul grupirii documentelor se verifica corectitudinea perfectirii lor
(prezenta semniturii, datei, indicelui, mentiunii ,,in dosarul nr. ...”, semnaturii de
certificare etc.).

Documentele neperfectate sau intocmite gresit se restituie executantului spre
finalizare.

Documentele cu termen permanent i temporar de pastrare se clasifica in
dosare separate.

Fiecare dosar trebuie sa contind cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-40
mm).

6.2.2. In dosare se clasifici documentele acumulate pe parcursul unui an.
Exceptie fac dosarele transmisibile.

6.2.3. Anexele de volum mare se indosariaza separat. Anexele de volum mic
se anexeaza la documentele la care se refera.

6.2.4. Gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordine cronologica,
alfabetica sau a indexarii (numerotarii) documentelor. Aceste principii pot sa
varieze sau pot fi imbinate.

O importanta primordiald o are principiul sistematizarii documentelor
conform problemelor abordate, principiu ce prevede gruparea documentelor in
consecutivitatea logicd a solutiondrii unei sau altei probleme (conform datei
semnarii, intrarii documentului, executarii lui).

6.2.5. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de
catre persoanele cu functii de raspundere.
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6.3. Sistematizarea unor categorii de documente

6.3.1. Documentele de dispozitie ale Consiliului Civil (ordinele, dispozitiile,
procesele-verbale etc.) se indosariaza pe categorii, in ordine cronologica, conform
numerelor, impreuna cu anexele referitoare la ele.

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

6.3.3. Documentele referitoare la procesele-verbale se indosariaza, in
dependenta de volumul lor, Tmpreund cu procesul-verbal sau aparte si se
sistematizeaza in ordinea numerelor proceselor-verbale.

6.3.4. Corespondenta se clasifica in dosare pentru perioada anului
calendaristic si include toate documentele ce apar in procesul solutionarii
problemei abordate. Corespondenta se sistematizeazd in ordine cronologica:
documentul-raspuns se ataseaza la documentul-cerere.

La reluarea corespondentei intr-o anumita problema, documentele se includ
in dosarul anului in curs, atribuindu-le indicele dosarului din anul precedent, in
care se pastreazd documentele anterioare ce vizeaza problema respectiva.

Corespondenta se grupeaza conform problemelor concrete abordate.
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