APROBATE PRIN ORDINUL PROCURORULUI GENERAL NR. 321 din
24.12.2004

Instructiuni

privind tinerea lucrarilor de secretariat si arhiva
in procuraturile teritoriale si specializate

. Dispozitii Generale

1.1 Prezentele Instructiuni determina cerintele de baza fata de organizarea
lucrarilor de secretariat in procuraturile teritoriale si specializate.

1.2 Instructiunile se refera la documentele oficiale cu exceptia celor secrete.

Modul de intocmire si pastrare a documentelor secrete se stabileste prin
instructiuni speciale.

1.3 Documentele create constituie proprietatea statului si sint intocmite n
conformitate cu legislatia Tn vigoare a Republicii Moldova, cu standardele
prevazute in hotarirea Guvernului nr.618 din 05.10.93,cit si de documentele
normative si metodice ale Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova.

1.4 Prezentele Instructiuni reglementeaza modul de primire, evidenta,
perfectare, multiplicare a documentelor, sistematizare, expediere, ordonare,
pastrare, pregatire pentru predarea la arhiva.

1.5 Exercitarea controlului asupra respectarii sistemului unic al lucrarilor de
secretariat este pusa n sarcina sectiei generale a Procuraturii Generale.

1.6 Raspunderea pentru organizarea si tinerea corecta a lucrarilor de
secretariat, precum si pentru pastrarea in stare perfecta a documentelor o poarta
conducatorii respectivi .

1.7.Conducatorii procuraturilor teritoriale si specializate, desemneaza
persoane responsabile pentru tinerea lucrarilor de secretariat, care asigura evidenta
si circulatia documentelor in termenele stabilite, informeaza conducerea privitor la
rezolvarea acestora, familiarizeaza personalul cu documentele normative si
metodice ce tin de domeniul dat. Drepturile si obligatiile de serviciu ale persoanelor
responsabile sint prevazute de regulamentul intern.

1.8.Lucratorii Tncadrati poarta raspundere personala pentru respectarea
cerintelor instructiunilor in cauza, pentru integritatea documentelor ce se afla n
posesia lor. Pierderea documentelor este anuntata imediat conducatorului.

1.9. Este interzisa divulgarea continutului documentelor de serviciu. De
acestea pot lua cunostinta doar persoanele indreptatite sa le cunoasca in virtutea
functiei detinute sau in legatura cu executarea misiunilor de serviciu. Initierea altor
persoane n continutul acestor documente, transmiterea catre acestea a datelor si
informatiilor cu caracter de serviciu, difuzarea Tn mass-media, folosirea
documentelor de serviciu in rapoarte, lectii si luare de cuvint se admite doar cu
aprobarea conducatorului procuraturii. Accesul la informatiile continute Tin
documentele create de organele Procuraturii se permite in conformitate cu



prevederile articolelor 211, 212, 213, 214 Cod procedura penala, cu Legea privind
accesul la informatie 982 XV din 11.05.00.

1.10. Specialistii  principali, specialistii  coordonatori, specialistii,
dactilografele etc., executa nemijlocit lucrarile de secretariat in organele
Procuraturii.

1.11. La schimbarea conducatorilor procuraturii, specialistilor, primirea —
predarea dosarelor si a documentelor in curs de rezolvare se efectueaza prin
intocmirea unui proces verbal, care se pastreaza la serviciul de secretariat al
procuraturii respective.

I1.  Reguli de intocmire a documentelor organizatorice,
de dispozitie

2.1. Elementele constitutive ale documentului

2.1.1. La intocmirea si perfectarea documentelor este necesar sa se respecte
regulile ce asigura valabilitatea lor, executarea si gasirea operativa, posibilitatea
prelucrarii acestora cu ajutorul mijloacelor tehnice, calitatea intocmirii lor ca
purtatoare de informatie.

2.1.2. La intocmirea documentelor organizatorice si de dispozitiei se folosesc
urmatoarele elemente:

1.  Stema de stat a tarii,

2. Emblema procuraturii;
Codul, conform clasificatorului Tintreprinderilor, organizatiilor si

institutiilor;

4.  Codul formei documentului, conform Clasificatorului documentatiei de
administrare;

5.  Denumirea Procuraturii Generale;

Denumirea subdiviziunii structurale,

7. Codul de telecomunicatii, adresa, postala si telegrafica, numarul de
telex, numarul telefonului;

8.  Titlul documentului;

9. Data,

10.Codul;

11.Referinta la codul si data documentului intrat;

12.Locul intocmirii;

13.Mentiunea accesibilitatii reduse;

14.Adresa destinatarului;

15.Mentiune de aprobare;

16.Rezolutia;

17.0Obiectul;

18.Mentiunea de control;

19.Textul;

20.Mentiunea de prezenta a anexei;

21.Semnatura;

22.Mentiune de coordonare;
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23.Vizele,

24.Stampila;

25.Mentiune de certificare a copiel,

26.Numele de familie a executorului si numarul lui de telefon,

27.Mentiunea despre executarea documentului si repartizarea lui la dosar;

28.Mentiunea de Tnregistrare.

Tn procesul intocmirii si perfectarii actelor componenta elementelor poate fi
completata Tn functie de destinatie a lor.

2.2. Blanchetele documentelor

Actele oficiale, de regula, se intocmesc pe blanchete, care contin numarul
stabilit de elemente obligatorii si se amplaseaza intr-o ordine determinata de
Regulile de Tntocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobate prin
Hotarirea Guvernului nr. 618 din 05.10.1993.

2.2.1. Blanchetele documentelor trebuie sa includa toate elementele necesare
n ordinea stabilita de prezentele reguli.

2.2.2. Se stabilesc doua tipuri de blanchete: blancheta pentru scrisori si
blancheta generala pentru alte documente organizatorice si de dispozitie (ordine,
dispozitii, procese-verbale etc). Se imprima tipografic blanchete numai la cele tipuri
de documente, numarul carora depaseste cifra de 200 pe an.

2.2.3. Sint stabilite doua tipuri de blanchete pe hirtie format :

A4 - (97 x 210 mm) si A5 -(210 x 148 mm).

Pentru fiecare tip de blancheta se stabilesc doua variante de amplasare a
elementelor: unghiulara si longitudinala.

2.2.4. Blanchetele documentelor cu elemente imprimate tipografic se
tiparesc in limba moldoveneasca si in limba rusa, iar in localitatile cu populatie
gagauza — in limbile romana, gagauza sau rusa.

Elementele amplasate longitudinal se imprima in limba moldoveneasca n
partea stinga a blanchetei, iar in dreapta — in limba gagauza sau rusa.

Elementele amplasate unghiular se imprima in limba moldoveneasca, iar mai
jos —in limbile gagauza sau rusa.

Elementele se plaseaza in centru (inceputul si sfirsitul fiecarui rind al
elementului Tncepe de la extrema stinga a spatiului rezervat pentru elemente).

2.2.5. Pe blanchetele cu elementele plasate pe flanc, Stema de Stat se
amplaseaza n partea de sus, la mijloc deasupra denumirii unitatii, iar pe blanchetele
cu elementele plasat pe centru — in centru, Tn partea de sus.

Dimensiunile Stemei de Stat nu trebuie sa depaseasca 20 mm.

2.2.6. Denumirea unitatii (completa, prescurtata sau abreviata) a organelor
lerarhic superiore, precum si a subdiviziunilor structurale trebuie sa corespunda
denumirii atestate in actele juridice respective.

2.2.7.  Blancheta scrisorii contine urmatoarele elemente: ,,Codul postal,
adresa postala si telegrafica, numarul de telefon, telefax, telex, numarului contului
bancar”, ,,Data”, ,,Indicele”, ,,Referinta la indice si data documentului de intrare
”(Anexa 1).



2.2.8. Blancheta generala contine urmatoarele elemente: ,,Data”, ,,Indicele”,
»,Locul intocmirii sau editarii”(Anexa 2).

2.2.9. Blanchetele se tiparesc cu caractere sau corpuri de litera de la 6 pina
la 16.

Pentru elementul ,,Denumirea organizatiei” se admite utilizarea corpului de
litera de la 6 pina la 24.

2.2.10.  Blanchetele trebuie sa contina urmatoarele dimensiuni ale
marginilor:

din stinga — 30 mm;

de sus — nu mai mica de 10 mm;

din dreapta — nu mai mica de 8 mm;

de jos — 10 mm.

Daca documentul este tiparit pe ambele parti ale filei, dimensiunea marginii
din stinga trebuie sa fie de cel putin 8 mm, iar a celei din dreapta — 30 mm.
Dimensiunile marginii de sus si de jos ramin neschimbate.

2.2.11.  Blanchetele se tiparesc pe hirtie alba sau pe hirtie de culoare
deschisa, cu vopsea de culoare inchisa, ce face posibila multiplicarea documentului
cu ajutorul mijloacelor poligrafice operative.

2.2.12. La imprimarea documentelor constituite, baza rindurilor invecinate se
plaseaza la distanta celui mai mic interval de rind.

2.2.13. Semnele respective ale marginii si ale altor elemente se marcheaza pe
formular in forma de coltisoare sau alte semne conventionale. Se permite marcarea
semnelor pentru faltuire si perforare.

2.2.14. Actele emise de doua sau mai multe organe nu se intocmesc pe
blanchete, ci pe hirtie de scris.

2.3. Prezentarea elementelor obligatorii Tn acte.

Elementele obligatorii se plaseaza pe acte conform Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobate prin Hotarirea Guvernului
nr.618 din 05.10.1993

2.3.1 Stema de Stat a Republicii Moldova

Stema de Stat se plaseaza in partea de sus a blanchetelor unitatilor, carora in
conformitate cu legislatia Republicii Moldova li se acorda dreptul de a avea
stampile cu imaginea Stemei de Stat.

2.3.2 Denumirea unitdtii — autorul actului

Denumirea unitatii se indica complet, in corespundere cu regulamentul-tip
aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.618 din 05.10.1993. Abrevierea denumirii se

indica numai dupa denumirea completa.

2.3.3 Datarea documentului



Toate documentele se dateaza obligatoriu. Data documentului se considera
cea a semnarii, aprobarii lui. Data o indica persoana ce semneaza sau aproba
documentul.

Documentele intocmite de citeva unitati vor purta data semnarii ultimei
unitati.

Standardul stabileste doua metode de aplicare a datei: traditionala — prin
cuvinte si cifre (de exemplu, 1 septembrie) si netraditionala prin trei perechi de
cifre arabe (21.11.90), prima pereche indica data, a doua — luna, a treia — anul. Daca
data sau luna sint exprimate prin cifre, formate dintr-un singur numar, Tnaintea lor
se adauga cifra zero: 01.09.04.

Tn scrisorile oficiale, ordine, procesele verbale si alte documente, care contin
date cu caracter financiar, la scrierea datei se foloseste metoda de cuvinte si cifre: 5
mai anul 1990 sau 5 mai 1991.

2.3.4 Semnarea documentului

Pentru a-i atribui documentului un caracter oficial si a-i da valoare juridica, el
trebuie certificat. Modalitatile principale de certificare sint semnarea si aprobarea.

Documentele expediate in organele ierarhic superioare sint semnate de catre
conducatorul unitatii, iar in lipsa lui — de catre persoana care il inlocuieste.

Se semneaza ca regula, primul exemplar al documentului.

Daca documentul nu e scris pe formular, atunci in componenta denumirii
functiei Tn elementul ,,semnatura” este inclusa si denumirea unitati.

Nu se admite semnarea documentelor cu punerea unei bare Tnaintea functiei.
Pe documentele, care cer o legalizare deosebita a autoritatii lor, se aplica stampila
cu imaginea Stemei de Stat. Ea se aplica pe documentele cu caracter economico-
financiar, certificate, adeverinte, regulamente,

carnete de munca, procese-verbale de constatare, precum si n alte cazuri necesare.
Amprenta stampilei trebuie sa cuprinda denumirea functiei si semnatura
personala.
Daca documentul e dactilografiat pe blancheta, denumirea functiei
semnatarului e redata prescurtat. De exemplu:

Procurorul de sectie semnatura lon Puica

La semnarea documentelor elaborate de o comisie nu se indica functia
persoanelor ce au intocmit documentul, ci distribuirea functiilor n cadrul comisiei.

De exemplu:
Presedintele Comisiei semnatura lon Tira
Membrii Comisiei (semnatura membrilor

comisiei, prenumele si
numele lor de familie in



ordine alfabetica).
2.3.5. Coordonarea documentului

2.3.5.1.Pentru verificarea utilizarii unor documente, corespunderii lor cu
legislatia si actele juridice Tn vigoare se recurg la coordonarea documentelor.

Coordonarea documentelor se efectueaza cu subdiviziunile structurale, cu
persoane concrete, Cit si in afara, cu unitatile subordonate si nesubordonate.

2.3.5.2. Coordonarea interna se realizeaza de obicel, prin vizarea proiectului
de catre persoanele oficiale.

Viza consta din semnatura, descifrarea ei si data vizarii. Daca e necesar, se
indica functia semnatarului. Obiectiile, completarile se scriu pe o foaie de hirtie
aparte, iar in textul vizei se face remarca: ,,Amendamentele se anexeaza”.

2.3.5.3.Coordonarea documentelor externe se face prin parafa respectiva pe
recto documentului, mai jos de elementul ,,semnatura” cu indicarea cuvintului
»COORDONAT”, denumirea functiei persoanei care coordoneaza documentul,
(inclusiv denumirea unitatii), semnatura personala, numele prenumele si data.

2.3.6 Aprobarea documentului

Parafa de aprobare este constituita din cuvintul ,,APROB” (se scrie cu
majuscule, fara spatiu intre ele, fara ghilimele sau doua puncte), denumirea functiei
persoanei oficiale ce aproba documentul, semnatura personala, numele, prenumele
si data. De exemplu:

APROB
Procurorul General
Semnatura lon Vasilache
17.02.2004

La aprobarea documentelor prin hotarire, ordin, proces-verbal, parafa de
aprobare este compusa din cuvintul ,,APROBAT” la cazul nominativ, data si
numarul lui. De exemplu:

APROBAT

Ordinul Procurorului General
20.04.93 nr.76
sau

APROBAT

Procesul-verbal al Colegiului Procuraturii
Generale
15.03.93 nr.4



Parafa de aprobare se plaseaza in partea dreapta de sus a documentului.
2.3.7. Rezolutia

Tn rezolutie se dau indicatii privind rezolvarea documentului.

Rezolutia se plaseaza in partea dreapta, sus, sub elementul ,,adresa”, paralel
textului documentului. Daca locul respectiv nu permite, atunci se admite plasarea ei
pe orice loc liber, pe recto primei pagini a documentului, cu exceptia marginilor.

Plasarea rezolutiei pe text este interzisa.

Se admite redactarea rezolutiei pe o fila aparte.

2.3.8.Adresa documentului

2.3.8.1.La expedierea documentelor este necesar sa se respecte urmatoarele
cerinte: documentele sunt adresate unitatilor, subunitatilor lor structurale sau unei
persoane oficiale concrete.

2.3.8.2.Adresa destinatarului cuprinde:

Denumirea unitatii careia i este destinata scrisoarea sau numele persoanei
destinatare, strada, numarul blocului, apartamentul, codul postal, localitatea.

De exemplu:

Dlui lon Petcu
277001, Chisinau,
str.Hincesti, 12 bl.4 ap.3

2.3.8.3.Daca documentul este adresat unei unitati sau subdiviziuni fara a
indica o persoana oficiala concreta, denumirea lor se scrie la cazul nominativ.
De exemplu:

Comisariatul de politie al raionului Orhei
Sectia urmarire penala

2.3.8.4.Daca documentul este adresat unei persoane oficiale se indica numele
de familie si prenumele Tnsotit de abrevierea dlui sau dnei, denumirea functiei la
nominativ si cea a unitatii la genitiv. De exemplu:

Dlui Nicanor Popa

Ofiter de urmarire penala
Comisariatul de politie Orhei
Sectia urmarire penala

2.3.8.5.In documentul adresat conducitorului unei organizatii denumirea
acesteia e inclusa in componenta denumirii functiei destinatarului. De exemplu:



Dlui Mihai Voda
Director al Fabricii de Bijuterii
din Chisinau

2.3.8.6.In documentul expediat in mai multe organizatii similare destinatarii
se indica la general. De exemplu:

Procurorilor teritoriali si specializati

Documentul trebuie sa fie adresat la cel mult patru destinatari.
Nu se indica cuvintul ,,Copie” Tnaintea celui de-al doilea, al treilea si al
patrulea adresant.

Daca documentul se expediaza la mai mult de patru destinatari, este necesar
sa fie alcatuita lista de expediere, iar pe fiecare document se indica numai un singur
destinatar.

2.3.9. Titlul documentului

Titlul documentului trebuie sa reflecte laconic continutul, si se scrie pe
fiecare document indiferent de tipul, continutul su destinatia acestuia.

Titlul documentului se scrie cu majuscule.

Executantul va reflecta in titlu continutul pe scurt al documentului

(,,Cu privire la modificarea ...”, ,,Cu privire la anularea...”, Cu privire la
clasarea...”).

Daca documentul contine citeva probleme, titlul va constitui o generalizare.

Nu se intituleaza telegramele, comunicarile, raspunsurile expediate
cetatenilor si toate documentele al caror text este scris pe hirtie de formatul As , A.

2.3.10. Paginarea documentelor

Standardul stabileste, ca documentele intocmite pe doua sau mai multe pagini
se numeroteaza incepind cu pagina a doua.

Numarul paginilor trebuie plasat la intervalul de 10-15 mm in partea de sus a
paginii la mijloc, prin cifre arabe fara cuvintul ,,pagina” si semne de punctuatie.

2.3.11 Anexe

2.3.11.1 Daca documentul are anexe, remarcate in text, se indica numai
numarul de pagini si numarul de exemplare, de exemplu:

Anexa: Pe 4 pag. in 4 ex.

2.3.11.2 Daca documentul contine anexe care nu se indica in text, denumirea
lor trebuie enumerata cu indicarea numarului de exemplare a lor, de exemplu:

Anexe: 1. Planul de repartizare a tinerilor specialisti pe 3 pag. Tn 2 ex.



2. Informatie cu privire la disciplina executorie Tn prima jumatate de

an pe 2 pagin 3 ex.

2.3.11.3. Tn caz ci anexa nu se expediaza pe toate adresele, indicate Tn
document, mentiunea despre prezenta acesteia se scrie in modul urmator:

Anexa: pe 6 file In 2 ex. pe prima adresa.

2.3.11.4. La un numar mare de anexe se alcatuieste un borderou separat, in
document dupa text se indica:

Anexa: Borderoul pe 17 pag.

2.4. Tipurile de acte normative in organele procuraturii

Tn conformitate cu documentele normative n vigoare in activitatea organelor
procuraturii se emit si se adopta urmatoarele acte administrative de baza:

Regulamente
Instructiuni
Ordine
Indicatii
Hotariri
Dispozitii
. Procese-verbale
8. Indicatii metodice
Tn afara de aceasta se Intocmesc note informative, rapoarte speciale, scrisori,
avize, adeverinte, certificate, delegatii, procure, dari de seama, rapoarte.
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I11. Cerinte fata de textele documentelor
Textul este elementul principal al documentului.

3.1. La pregatirea textului documentului trebuie sa fie respectate urmatoarele
principii:

- continutul obiectiv;

- expunerea neutra si concisa;

- informatie completa,

- tipizarea expunerii;

- standardizarea termenilor.

3.2. Volumul documentului in care este aprobata o singura chestiune, nu
poate depasi doua pagini, continind informatia exhaustiva.

3.3. Textele documentelor organizatorice si de dispozitie se ntocmesc n
forma de chestionar, tabele, text coerent, precum si in forma combinata a acestora.

3.4. La alcatuirea textelor sub forma de chestionar indicii se exprima prin
substantiv la cazul nominativ sau prin imbinari cu verb la persoana a doua, numarul
plural, timpul prezent sau trecut ,au fost”, ,s-au aflat”, ,aveti”, ,,posedati”.
Caracteristicile, exprimate prin cuvinte trebuie sa fie coordonate cu denumirea
indicilor.



3.5. Rubricile si rindurile tabelelor trebuie sa contina titluri, exprimate prin
substantive la cazul nominativ. Subtitlurile rubricilor tabelului trebuie sa fie
coordonate cu titlurile.

Daca tabelul e tiparit pe mai multe pagini, rubricile tabelului se numeroteaza
si pe paginile urmatoare se tiparesc numai numerele rubricilor. (Modul de
completare a tabelului este reflectat in anexa 3).

3.6. Textul continuu coerent, ce contine mai multe hotariri sau concluzii,
trebuie sa fie sistematizat pe capitole si puncte numerotate cu cifre arabe.

3.7. Documentele ce stabilesc drepturi si obligatii (regulament, instructiune),
precum si cele ce contin descrierea sau atestarea faptelor (procesul-verbal,
certificatul) sint redactate la persoana a treia, numarul singular sau plural (,,sectia
exercita functiile”, ,,din componenta asociatiei fac parte”, ,,comisia a stabilit™).

3.8. Redactarea scrisorilor se face:

- la persoana ntii numarul plural (,,expediem spre examinare”, ,,rugam sa ne
expediati”),

- la persoana a treia numarul singular ( Procuratura Generala considera
posibil de ....”).

3.9. Revistele, memoriile, notele informative si alte documente de acest tip,
care cuprind un cerc de probleme legate reciproc, se intocmesc pe cel mult 6-8
pagini dactilografiate.

Nu se admite aprobarea in acelasi document a diferitor probleme, nelegate
intre ele.

3.10. Tn documentul alcatuit in baza unei legi, unui decret se indica autorul,
denumirea, data, numarul si titlul acestui document.

3.11. Tn scrisoare, Tn alt document aferent plingerii, dosarului (cu exceptia
scrisori de Tnsotire), trimis procuraturii se indica in mod obligatoriu numele,
prenumele petitionarului si al persoanei in dosarul careia este depusa plingerea ,
precum si localitatea unde a fost savirsita infractiunea.

3.12. Raspunsurile Tn scris privind rezultatele solutionarii documentelor in
organele procuraturii sint intocmite de regula, in limba Tn care sint aceste
documente.

3.13. Se admite Tntocmirea raspunsurilor simple la unele tipuri de scrisori
emise de procuratura. De exemplu, la cele privind prezentarea unei scurte
informatii, expedierea dosarului, documentelor aferente procedurii n
supraveghere. Raspunsurile se scriu de mina pe verso scrisorii de solicitare, fara a
se indica adresa destinatarului si se trimit expeditorului alaturat dosarului sau
materialului solicitat. Tn fisa de inregistrare, In procedura de control se fac
mentiunile de rigoare.

Atunci cind se expediaza procedura de control, Tn mapa in care acesta se
pastreaza, se pune o fisa inlocuitoare in care se indica aceleasi date.

3.14. Se admite divizarea textului documentelor (instructiunilor, dispozitiilor
etc.) pe compartimente, subcompartimente conform prescriptiilor standardului de
stat.



3.15. Corespondenta referitoare la expedierea de plingeri in alte organizatii,
in procuraturile teritoriale poate fi intocmita pe formulare sau carti postale cu text
standard, tiparite.

3.16. Persoana care a intocmit documentul poarta raspundere pentru
oportunitatea, exhaustivitatea, autenticitatea informatiei, continutul documentului
pregatit.

Numele persoanei care a intocmit documentul si telefonul acestuia se
plaseaza pe recto sau, in lipsa de spatiu, pe verso ultimei file a documentului, in
coltul sting de jos.

De exemplu: Josu 234-351

IV. Cerintele fata de forma documentelor

,» 4.1.Textele documentelor se tiparesc pe blanchete de formatul A, la interval

de 1 rand cu caractere ,,Times New Roman” marimea 14.
Se admite tiparirea la alte intervale cu alte caractere doar in cazurile de
pregatire a documentelor pentru imprimare tipografica sau la cererea expresa a unor

persoane juridice.”
(pct. 4.1 n redactia ordinului PG nr.11/09 din 22.01.2007)

4.2. Elementele (cu exceptia textului) compuse din citeva rinduri se tiparesc
la interval de un rind. Partile componente ale elementelor ,,Destinatarul”, ,,Parafa
aprobarii”, ,,Parafa coordonarii” se tiparesc la intervale de 1,5 — 2 rinduri.

De exemplu: COORDONAT

1,5 rinduri

Procurorul ,seful directiei

2 rinduri

Semnatura lon Chirtoaca

4.3. Elementele documentului se tiparesc la intervalul de 2-3 rinduri.

4.4. Denumirea tipului se tipareste cu majuscule.

4.5. Numele si prenumele in elementul ,,Semnatura” se tipareste la nivelul
ultimului rind al denumirii functiei.

4.6. Lungimea maximala a elementelor alcatuite din mai multe rinduri este de
28 semne.

Tn cazul cind textul depaseste 150 semne (5 rinduri) el se prelungeste pini la
limita marginii din dreapta. La sfirsitul titlului nu se pune punct.

4.7. In  cazul cind textul documentului contine note sau trimiteri la
documentul, Tn baza caruia a fost emis, cuvintele ,,Nota” si ,,” Tn baza se tiparesc
de la pozitia ,,0”, iar textul ce se refera la ele — la nivel de un rind.

4.8. Laintocmirea documentelor pe doua si mai multe pagini cea de-a doua,
precum si urmatoarea trebuie numerotate.



V. Prescriptii de intocmire si perfectare a unor tipuri
de acte administrative

5.1. Ordinul

5.1.1. Textul ordinului este alcatuit, de regula, din doua parti: de constatare si
de decizie (anexa nr.4). Tn partea de constatare se expun faptele ce au servit drept
motiv pentru emiterea ordinului, in partea de dispozitie se enumera actiunile
preconizate.

Daca ordinul se emite in baza unui document respectiv al organului ierarhic
superior, in partea de constatare trebuie indicate: denumirea, numarul, data si titlul
acestui document.

5.1.2. Partea de dispozitie a ordinului incepe cu cuvintul ,,ORDON?”, care se
tipareste cu majuscule fara a intrerupe textul din aliniat la 2 intervale mai jos de
textul precedent, dupa care se pun doua puncte, ce se numeroteaza cu cifre arabe.

Fiecare punct trebuie Tinceput cu indicarea executantului concret;
subdiviziunea structurala sau persoana oficiala.

Tn continuare se expun actiunile prevazute, exprimate printr-un verb la
infinitiv, si se indica termenul rezolvarii.

5.2. Indicaria

5.2.1. Indicatia se emite, de reguld, in problemele cu caracter metodico-
informativ sau de organizare a executarii ordinelor, instructiunilor si altor acte
administrative.

5.2.2. Indicatia este semnata, de regula, de catre adjunctii conducatorilor
sau de conducatorii subdiviziunii structurale in cadrul competentei acestora.

5.2.3. Partea de dispozitie incepe cu cuvintele ,,se propune”, ,,se obliga”.

5.2.4. Indicatiile se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

5.3. Hotarirea

5.3.1. La pregatirea proiectelor de hotarire e necesar:

- sa se studieze si sa se analizeze minutios toate documentele ce se refera la
proiectul de hotarire care urmeaza a fi elaborat;

- sa se ia cunostinta de hotaririle anterioare privitoare la chestiunea data;

- sa fie antrenati, Tn caz de necesitate, Tn elaborarea proiectului de hotarire
specialistii respectivi.

5.3.2. Textul hotaririi trebuie sa fie laconic, cu formulari clare, sa fie alcatuit
din doua parti: partea de constatare si cea de decizie.

5.3.3. Tn partea de constatare se descriu cauzele adoptarii hotaririi, scopul si
sarcinile actiunilor preconizate. Daca drept baza pentru adoptarea hotaririi a servit
un document al organelor superioare ale statului, atunci in partea de constatare se
indica denumirea, numarul, data si titlul documentului.

Partea de constatare poate sa lipseasca in cazul cind actiunile preconizate nu
au nevoie de explicare.



5.3.4. Partea de decizie trebuie sa inceapa cu cuvintele ,,Colegiul
Procuraturii”, fiind urmate de cuvintul ,,A HOTARIT ”, ,HOTARASTE”, care se
tipareste cu majuscule fara a ntrerupe textul.

Partea de decizie se expune pe puncte, daca hotarirea preconizeaza mai multe
masuri cu caracter diferit. Actiunile de acelasi fel pot fi enumerate intr-un singur
punct (in aliniate aparte).

Punctele hotaririi se numeroteaza cu cifre arabe. Tn caz de necesitate,
punctele se despart in subpuncte. Numarul punctului trebuie sa contina numarul
punctului si numarul de ordine a subpunctului, separate prin punct. De exemplu:
1.1;1.2;3.1; 3.2.1.

Tn calitate de executanti sint indicate directiile, sectiile. Serviciile, dupa caz.
Persoana oficiala se indica in calitate de executant numai in cazul cind rezolvarea
sarcinii e pusia Tn seama unei persoane concrete. In asemenea cazuri se scrie
denumirea completa a functiei, numele si prenumele persoanei in cauza.

Tn ultimul punct al partii de decizie se indica subdiviziunea structurala sau
persoana oficiala, in seama careia este pus controlul indeplinirii hotaririi.

De exemplu: ,,Controlul asupra rezolvarii prezentei hotarire se pune in
sarcina... ”.

5.3.5. Hotaririlor li se atribuie un numar format din numarul procesului-
verbal al sedintei, urmat de numarul de rind al hotaririi din ordinea de zi a sedintei
separat prin bara (de exemplu 15/3, 16/11).

5.3.6. Se interzice introducerea rectificarilor in textul original al hotaririlor
adoptate.

Tn cazul cind n hotirire se atesta greseli, despre aceasta este informat
semnatarul.

5.3.7. Copiile de pe hotarire se fac numai cu permisiunea Procurorului
General si adjunctilor lui.

Chestiunea privind publicarea anumitor hotariri este de competenta
conducerii Procuraturii Generale.

5.4. Dispozifia

5.4.1. Dispozitia, de regula, trebuie sa fie alcatuita dintr-o singura parte de
dispozitie.

Partea de constatare este, de fapt partea introductiva a frazei si incepe cu
formulari de tipul ,,in conformitate cu”, ,,in scopul”, ,,in vederea realizarii”. Tn asa
caz partea de dispozitie trebuie separata de partea de constatare prin aliniat.

5.4.2. Partea de baza a dispozitiei trebuie sa Tnceapa cu indicarea actiunii
preconizate. Actiunea se exprima printr-un verb la infinitiv: a obliga, a indica, a
aproba, a propune etc.

5.4.3. Dispozitiile se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic
(anexa nr.5) prin bara cu numarul de cod al subunitatii, care a emis-o.

5.5. Procesul-verbal
Procesele-verbale sint de trei feluri: proces-verbal al sedintei (operative, a
Colegiului), proces-verbal de constatare, proces-verbal de predare-primire(anexa 6).



Procesele-verbale, de regula, se intocmesc pe blanchete generale sau
formulare tipizate.
Procesele-verbale se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

5.5.1. Procesul-verbal al sedingei

55.1.1. Procesul —verbal al sedintei se Tintocmeste de catre persoane
Tnsarcinate cu redactarea lor (anexa 7).

5.5.1.2. Procesul-verbal al sedintei are urmatoarea structura:

- titlul, cu indicarea felului sedintei si data ei;

- mentiuni prealabile;

- ordinea de zi;

- redarea discutiilor, cu indicarea persoanelor care au luat cuvintul si a
ideilor, opiniilor si propunerilor prezentate;

- deciziile luate;

- semnaturile.

5.5.1.3.Titlul procesului-verbal este alcatuit din denumirea subdiviziunii
structurale sau al organului colegial.

5.5.1.4. La mentiuni prealabile se indica numele si prenumele presedintelui si
secretarului, Tn ordine alfabetica — ale membrilor cu indicarea denumirii
subdiviziunii, pe care o reprezinta, ordinea de zi, cu enumerarea chestiunilor ce vor
fi examinate, urmate de numele si functiile raportorilor si coraportorilor.

5.5.1.5. Ordinea de zi cuprinde totalitatea chestiunilor ,care urmeaza sa fie
discutate Tn sedinta, numele si functia raportorilor.

55.1.6. Textul procesului-verbal al sedintei se Tintocmeste in baza
inregistrarilor (stenografice, magnetice etc.), efectuate in timpul sedintei, precum si
pe baza materialelor (tezelor, rapoartelor, cuvintarilor, proiectelor, deciziil or etc.)
prezentate n cadrul sedintei.

5.5.1.7. Consecutivitatea expunerii problemelor discutate trebuie sa coincida
cu cea din ordinea de zi.

5.5.1.8. Textul fiecarui compartiment al procesului-verbal trebuie sa contina
urmatoarele componente: ,,S-A EXAMINAT”, ,AU LUAT CUVINTUL”, ,S-A
HOTARIT” scrise cu majuscule.

5.5.1.9. Tnaintea cuvintului ,,S-A EXAMINAT”, se indicd numarul punctului
din ordinea de zi. In rindul urmator (din aliniat) se indica prenumele, numele si
functia raportorului.

55.1.10. Daca este prezentat un raport scris, continutul raportului nu se
expune n procesul-verbal. Tn acest caz dupa numele si prenumele raportorului se
mentioneaza: ,,raportul se anexeaza”.

Cuvintul ,,S-A EXAMINAT” nu se repeta Tnaintea expunerii textului
cuvintarii coraportorului.

5.5.1.11. Compartimentul procesului-verbal ,,AU LUAT CUVINTUL” se
perfecteaza la fel ca si compartimentul ,,S-A EXAMINAT”,

5.5.1.12. La sfirsitul expunerii cuvintarilor se noteaza decizia sau chestiunea
discutata.



Formula ,,S-A HOTARIT” trebuie sa fie scrisa din aliniat, la doua intervale
mai jos de textul precedent, dupa care se pun doua puncte. Tn continuare din aliniat
se expune textul deciziei, hotaririi pe puncte.

55.1.13. Procesele-verbale ale sedintelor, de regula, sint semnate de
presedintele si secretarul sedintei.

5.5.2. Procesul — verbal de predare-primire

Procesul —verbal de predare-primire are urmatoarea structura:

- denumirea subdiviziunii Tn cadrul careia se efectueaza predarea-primirea;

- titlul procesului-verbal de predare — primire;

- data;

- temeiul Tn baza caruia se face operatiunea de predare — primire;

- mentiuni in problema caracterului operatiunii de predare-primire (temporar,
concediu de odihna sau medical, sau definitiv);

- numele si functia persoanelor care au participat la operatiunea de predare-
primire

- lista completa a dosarelor ce fac obiectul predarii-primirii.

Lista trebuie sa descrie starea dosarelor predate-primite, gradul de uzare,
unitatile lipsa. Tn situatia in care lista dosarelor predate-primite este sub forma de
anexa, in procesul-verbal se mentioneaza prezenta anexei.

- semnaturile precedate de cuvintele ,,a predat”, ,,a primit”, ,,a asistat”.

5.6. Scrisorile oficiale, telegramele, mesaje telefonice.

5.6.1. Scrisorile oficiale se intocmesc in pentru a expune un motiv (0
rugaminte), a raspunde la cerere, precum si pentru a comunica unele informatii.

Scrisorile de Tinsotire se intocmesc doar n cazul in care sint necesare
explicatii privind modul de solutionare a problemelor abordate in document sau
redau scopul expedierii documentului anexat.

5.6.2. Textul scrisorii se compune, reguld, din doua parti legate logic intre
ele. Tn prima parte se prezintd faptele sau evenimentele ce au servit drept motiv
pentru Tntocmirea scrisorii.

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

5.6.3. Tn caz de urgenta scrisorile oficiale pot fi transmise prin fax sau posta
electronica.

5.6.4. Indicarea datei, formularea titlului, notarea adresei, certificarea si
semnarea scrisorii se face in conformitate cu regulile de intocmire, mentionate mai
sus.

5.6.5.Telegramele se expediaza in cazuri exceptionale si se redacteaza in
doua exemplare, adresa fiind notata ca si la scrisori.

Mentiunea despre tipul telegramei (urgenta, cifrata etc.) se face Tnaintea
adresei.

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



5.6.7. Mesajul telefonic se foloseste pentru transmiterea unor informatii
urgente prin telefon in raza orasului, raionului sau republicii, de regula, in cazul
lipsei altor mijloace de comunicare operativa (fax, e-mail). La transmiterea
mesajului telefonic se indica: destinatarul, functia, numele si prenumele
semnatarului, data si ora cind a fost transmis, numarul de telefon al subdiviziunii,
persoanei, ce l-a transmis.

5.7. Note informative si memorii

5.7.1. Textul notei informative si a memoriului trebuie sa fie alcatuit din
doua parti. In prima parte se expun faptele ce au servit drept motiv pentru
elaborarea documentului, iar in a doua — concluziile si propunerile autorului.

5.7.2. Data sau perioada de timp la care se refera faptele, expuse in nota
informativa sau in memoriu, trebuie inclusa in titlu. De exemplu: ,,Cu privire la
starea criminalitatii Tn raionul ...pe semestrul 1 anul...”.

5.7.3. Notele informative si memoriile se dactilografiaza pe blanchetele
generale, sint semnate de catre conducatorii acestora sau adjunctii lor.

Notele informative si memoriile cu caracter intern se dactilografiaza pe hirtie
si se semneaza de alcatuitori.

V1. Reguli privind organizarea circulatiei documentelor
6.1. Regulile generale de organizare a circulasiei documentelor (OCD).

OCD trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte :
- circulatia documentelor trebuie sa fie exercitata operativ, cu un scop bine
determinat si sa se realizeze optimal;

6.2. Ordinea circulagiei si rezolvarii documentelor de intrare. Dispozifii
generale.

6.2.1. Primirea si prelucrarea initiala a corespondentei de intrare se reduce la
verificarea corectitudinii livrarii si integritatii corespondentei, la fixarea faptului de
intrare a documentului si la pregatirea ei pentru a fi transmisa conform destinatiei.
Corespondenta expediata gresit se reexpediaza la adresa destinatarului indicat.

,»,0.2.2. Toate plicurile se deschid cu exceptia celor cu mentiunea ,,personal”
sau ,,confidential”. Adresarile electronice se deschid, se inregistreaza in arhiva
electronica a procuraturii si se imprima pe hirtie sau, dupa caz, se transmit spre
executare n forma electronica.

Se controleaza plenitudinea documentelor continute n plicuri si in
attachement-ul la cele electronice . Daca se atesta deteriorari , lipsa documentului
sau a anexei, precum si necorespunderea numarului documentului, despre aceasta
se comunica expeditorului.

De regula, plicurile se distrug, cu exceptia cazurilor cind adresa expeditorului

sau timpul expedierii si primirii documentului pot fi stabilite numai Tn baza plicului.
Pct. 6.2.2 in redacria ordinului 148/09 din 11.09.08



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

6.2.4. Documentele se clasifica de catre lucratorii desemnati in acest scop, in
documente inregistrabile si neinregistrabile (anexa 8 ).

6.2.5 Documentele intrate, dupa inregistrarea lor pe fise sau registre, in baza
de date informationala, dupa fixarea parafei de Tinregistrare, se transmit spre
examinare conducatorului. Documentele adresate unei persoane concrete se
transmit, de regula, direct acestei persoane.

6.2.6. Documentele trebuie transmise spre examinare in ziua primirii lor.
Telegramele, mesajele telefonice, mesajele electronice, fax-urile, si alte acte
urgente se transmit spre examinare si rezolvare in primul rind.

Daca Tn documentul primit se fac trimiteri la alte documente, dosare, ultimele
se selecteaza si se transmit conducerii impreuna cu documentele primite sau cu nota
informativa respectiva.

6.2.7. Rezultatele examinarii documentelor se reflecta n rezolutiile aplicate,
de regula, pe documente pe prima fila deasupra textului in partea dreapta de sus.

6.2.8. Documentele primite dupa examinarea lor de catre conducator se
restituie lucratorilor desemnati Tn acest scop pentru a inregistra textul rezolutiei in
fisa de Tnregistrare si pentru a fi luate Tn evidenta, n caz de necesitate. Dupa aceasta
se repartizeaza conform destinatiei.

6.2.9.Documentele trebuie sa contina o singura rezolutie. Rezolutiile
ulterioare ale adjunctilor sint necesare cind ele concretizeaza ordinea rezolvarii
documentelor. Examinarea documentelor trebuie sa se faca intr-un termen cit mai
scurt, de regula n ziua primirii documentului.

6.2.10. Responsabil de rezolvarea documentului este persoana nominalizata
prima n rezolutie. Responsabilul de rezolvare i se acorda dreptul de a-i convoca pe
coexecutanti.

6.2.11. Documentele rezolvate se transmit pentru a fi cusute la dosar , sau
acelor lucratori, care intocmesc dosarele n problemele respective.

6.3 Ordinea circulariei documentelor de iesire gi acelor interne in procesul
pregatirii lor.

6.3.1. Ordinea circulatiei documentelor de iesire include -elaborarea,
coordonarea, vizarea (cind e necesar), semnarea (aprobarea), Tinregistrarea
(documentelor Tnregistrabile) si expedierea.

6.3.2. In scopul fincunostintarii si coordonarii prealabile, proiectul
documentului poate fi multiplicat si transmis concomitent la elaborarea lui.

6.3.3. Pina la transmiterea documentului pregatit, executantul trebuie sa
verifice continutul lui, corectitudinea perfectarii, prezenta vizelor si anexelor.
Documentul este prezentat spre semnare nsotit de materialele in baza carora a fost
elaborat.

6.3.4.Documentele de iesire intocmite pe suport material trebuie sa fie
semnate. Actele semnate se transmit pentru inregistrare si expediere n ziua datarii
sau cel tirziu in ziua urmatoare.



Actele Tntocmite pentru expediere in forma electronica se perfecteaza in
conformitatea cu cerintele fata de documentul electronic. Un exemplar al
documentului, tiparit pe suport de hirtie, se semneaza de catre persoana
responsabila si dupa atribuirea numarului de iesire se ataseaza n dosarul de control
sau dupa caz, in cel de cancelarie.

Numarul de iesire atribuit documentului se inscrie in mod obligatoriu in
documentul electronic expediat.”

6.3.5. Documentele pregatite spre expediere in forma scrisa sau electronica se
inscriu Tn Registrul documentelor iesite (anexa 24), care se tine de specialistul,
specialistul principal al procuraturii teritoriale, specializate.

Documentul electronic este transmis spre expediere persoanei responsabile
de posta electronica.

Versiunea electronica a documentului expediat se pastreaza in arhiva

electronica a documentelor expediate a procuraturii teritoriale, specializate.
(punctele 6.3.4 si .6.3.5 in redacria ordinului nr.148/9 din 11.09.08)

6.3.6. Specialistul, responsabil de expediere face o prelucrare a documentelor
de iesire.

Prelucrarea corespondentei expediate se reduce la: sortarea, adresarea,
Tmpachetarea, stabilirea costului de expediere, completarea formularelor postale si
predarea ei la oficiul postal.

La transmiterea lor prin curier se fac inregistrarile de rigoare n registrul
special (anexa 25).

Pentru corespondenta recomandata se alcatuieste un inventar de expediere
(anexa 26).

6.3.7. Specialistul, responsabil de expediere verifica corectitudinea perfectarii
documentelor, prezenta anexelor indicate in documentul de baza.

Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.

Documentele expediate pe aceeasi adresa se pun intr-un singur plic, pe care
se indica numarul de iesire a scrisorilor trimise.

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

Toate documentele de uz de serviciu se expediaza prin curierul procuraturii,

prin curierii speciali sau prin posta recomandata.
(pct.6.3.7 completat cu al.(5) prin ordinul nr.25/09 din 13.02.06)

6.3.8. Circulatia documentelor interne la etapele elaborarii si perfectarii lor se
organizeaza in corespundere cu regulile generale de circulatie a documentelor de
iesire, iar la etape de rezolvare (utilizare) — cu cele privind documentele de intrare.

6.3.9. Notele informative, comunicatele si alte documente interne cu caracter
operativ se examineaza de catre persoanele carora le-au fost adresate, dupa care se
transmit in modul stabilit pentru executare sau se depun la dosarul respectiv.

6.4. Ordinea primirii si remiterii documentelor
6.4. Primirea si remiterea documentelor de intrare, iesire, celor electronice si

a celor interne, la toate etapele circulatiei se face cu mentiuni speciale in fisa de
circulatie, in registrul de inregistrare, in baza de date informationala sau in alte fise



de evidenta. Sub semnatura se remit documentele luate la control, dosarele penale,

civile, materialele sau alte documente importante”.
(pct. 6.4 in redacria ordinului nr.148/9 din 11.09.08)

VII. Tnregistrarea documentului si constituirea aparatului
informativ

7.1 Regulile generale de inregistrare a documentelor

7.1.1. Fiecare document se inregistreaza doar o singura data. Documentele
de intrare se inregistreaza in ziua primirii, iar cele de iesire si cele interne - in ziua
transmiterii spre expediere.

Documentele electronice primite se copiaza in figierul de arhiva cu indicarea
datei si orei de receptie, numelui persoanei, care l-a receptionat si se transmit pe
suport de hirtie sau prin sistemul intern informational spre examinare conform
regulilor generale de organizare a circulatiei documentelor.

Nici un act din cele nregistrabile nu poate fi remis spre rezolvare fara a fi
nregistrat.

La transmiterea documentelor inregistrate dintr-o sectie in alta, de la un

procuror la altul, ele nu sint supuse Tnregistrarii repetate.”
(pct.7.1.1 n redacria ordinului nr.148/9 din 11.09.08)

7.1.2. Tnregistrarea documentelor se face in mod centralizat.

7.1.3. Tnregistrarea documentelor se face n dependenti de tipul
documentelor, continutul acestora si de autori. De exemplu, se Tnregistreaza separat
documentele guvernamentale., ordinele si dispozitiile Procurorului General, privind
activitatea de baza, personalului scriptic, hotaririle Colegiului Procuraturii Generale
etc.

7.1.4. Se nregistreaza in mod obligatoriu documentele primite de la organele
lerarhic superioare sau cele expediate pe adresa lor, precum si propunerile cererile
si sesizarile cetatenilor.

Documentele, care conform Nomenclatorului detaliat al informatiilor pentru
uz de serviciu al organelor Procuraturii sunt clasificate ca acte de uz de serviciu, se

inregistreaza in Registrul informatiilor pentru uz de serviciu (anexa 28).
(pct..7.1.4 completat cu al.(2) prin ordinul nr.25/09 din 13.02.06)

7.1.5. Cancelaria trebuie sa aiba la dispozitie lista documentelor ce nu se
Tnregistreaza (anexa nr.8).

Lista unor asemenea documente este aprobata de procurorul raionului,
municipiului.

7.1.6. Indicele documentului de intrare, de iesire si a celui intern consta, de
regula, din indicele nomenclatorului si din numarul curent de Tnregistrare, prin bara
ultimele doua cifre ale anului.

Drept indice al documentelor de dispozitie si al proceselor-verbale se
prezinta numerele lor de inregistrare, care se atribuie in limitele fiecarui tip de
document.



7.2 Tnregistrarea documentelor si regulile de completare ale acestora.

7.2.1. Documentele oficiale (scrisori, demersuri, note, interpelari etc.) cu
exceptia petitiilor se inregistreaza in baza de date departamentala ,,Sistem Integrat
»,Document WEB”. Numarul de Tinregistrare este format din numarul de ordine in
conformitate cu lista corespondentilor si numarul de ordine conform Tnregistrarii.
Pe document se indica data inregistrarii si numarul de inregistrare.

Daca pe marginea acelorasi probleme parvin documente de revenire acestea se
Tnregistreaza de asemenea pe fise separate iar pe documente se indica suplimentar
numarul de inregistrare al documentului primar si in caz de necesitate — numarul
dosarului la care este atasat acest document si numele executantului.

7.2.2. Lista corespondentilor se intocmeste anual la inceputul anului.

Corespondent este considerata institutia, organul, care s-a adresat nemijlocit si
nu organizatiile, in subordinea carora ele se afla.

Fiecarui corespondent, grup de corespondenti i se atribuie un cod care este de
fapt numarul curent in lista corespondentilor (anexa 18).

Lista corespondentilor si codurile lor se aproba la inceputul fiecarui an de catre
seful sectiei generale.

Fiecarui corespondent, grup de corespondenti i se atribuie un cod care este de

fapt numarul curent in lista corespondentilor (anexa 18).
(pct.7.2.1, 7.2.3 in redactia ordinului nr.11/09 din 22.01.07)

(pct. 7.2.3. si compartimentul 7.2.4 abrogat prin ordinul PG nr.11/09 din
22.01.07)

7.3. Tnregistrarea plingerilor, petifiilor cetaenilor

(In redactia ordinului nr.11/09 din 22.01.07):

7.3.1. Petitiile, adresarile cetatenilor depuse in audienta cetatenilor, transmise
prin  posta sau in forma electronica sunt primite si inregistrate in cancelaria
procuraturii.

Petitia Tn forma electronica trebuie sa corespunda cerintelor fatda de
documentul electronic, in conformitate cu legislatia in vigoare, continand in mod
obligatoriu numele persoanei si adresa sa electronica.

Plingerile, petitiile inclusiv petitiile electronice, cit si documentele ce se refera
la acestea sint Tnregistrate n baza de date departamentala ,,Sistem Integrat
,Document WEB”.

Petitiile primare, indiferent de modul de receptionare, sunt inregistrate si n

fisierul alfabetic.
(pct.7.3.1 n redacria ordinului nr.148/09 din 11.09.08)

7.3.2. Tnainte de a Tnregistra fiecare plingere se va verifica In baza de date
departamentala ,,Sistem Integrat ,,Document WEB”si la fisier, daca anterior nu a
fost intocmita o fisa alfabetica.

7.3.3. Fisa alfabetica pe petitia primara sau dosar (Anexa 10) se intocmeste
pe numele persoanei, in dosarul careia este depusa plingerea, iar fisa de referinta
(Anexa 11) — pe numele reclamantului.

7.3.4. Toate fisele alfabetice se pun in lazile figierului in procesul de
inregistrare.



7.3.5. Pentru toate plingerile, petitiile parvenite in procuraturi se intocmesc
fise de evidenta a circulatiei dosarelor, in care se indica data si lucratorul operativ
carui i-a fost transmisa plingerea, petitia, documentul.

Tn fisa de evidenta se numeroteaza in ordine crescinda numarul petitiilor
parvenite de la aceeasi persoana sau pe acelasi fapt, numar care se inscrie pe petitie
dupa numarul de dosar de control.

Acesta se pastreaza la specialist Tn ordinea crescinda a numerelor (Anexa
nr.12).

Fiece deplasare a documentelor, dosarelor de control se mentioneaza in fisa
cu indicarea datei, persoanei.

7.3.6. Fisa statistica constituie documentul primar de evidenta a examinarii si
solutionarii de catre procuror a plingerilor, petitiilor Tn toate organele
Procuraturii.(Anexa 13).

7.3.7. La fiecare plingere, petitie Tnregistrata se anexeaza fisa statistica in
care se scrie data parvenirii la procuratura, data transmiterii in sectie, codul sectiei,
procurorului, numarul procedurii de control. Fisa este completata de lucratorii care
tin figierul.

Ceilalti indicatori sint completati de catre procuror.

7.3.8. Se interzice specialistului (lucratorului cancelariei) sa primeasca de la
procuror plingerile, petitiile examinate si solutionate fara de fisele statistice anexate
la ele.

7.3.9. Tn baza plingerilor, petitiilor admise pentru solutionare in procuratura
se deschid dosare de control (anexa 14), care se numeroteaza cu un numar format
din numarul curent conform registrului si ultimele 2 cifre ale anului.

7.3.10. Evidenta dosarelor de control se tine intr-un registru special (anexa
15).

7.3.11. Dosarele de control se transmit lucratorilor operativi, Tnscriindu-se pe
fisa, data, documentul si numele de familie al lucratorului caruia i-a fost transmis.
Aceste fise sint pastrate de lucratorul cancelariei Tn ordinea cronologica si
numerica.

7.3.12. Dosarele de control, precum si plingerile si alte documente ce se
refera la acestea, se transmit de la un procuror la altul, prin cancelarie si se fac
inscrierile respective in baza de date informationala.

7.3.13. Tn baza plingerilor, petitiilor care nu au fost admise pentru executare
si a celor transmise altor organizatii dupa competenta, nu se deschid dosare de
control. Copiile scrisorilor de insotire sint ordonate in dosarul de cancelarie
respectiv in ordine cronologica.

Scrisorile de Tnsotire a plingerilor, petitiilor parvenite din alte organizatii nu
se transmit Tmpreuna cu acestea, dar sint atasate Tn aceiasi procedura, in care sint
ordonate copiile de pe scrisorile de Tnsotire ale sectiei.

7.4. Tnregistrarea declaragiilor, comunicarilor si sesizarilor privind
infracriunile

7.4.1. Declaratiile cetatenilor, comunicarile organizatiilor, factorilor de
decizie privind o infractiune savirsita sau in curs de pregatire, precum si toate



informatiile privind infractiunile parvenite prin telefon, telegraf, scrisoare anonima
sint inregistrate in fisierul alfabetic in cazurile in care in ele sint indicate
persoanele, invinuite de comiterea delictului.

Fisele alfabetice se completeaza pe numele tuturor acestor persoane, iar fisele
de referinta pe numele persoanelor de la care au parvenit declaratiile, sesizarile,
comunicarile privind infractiunile.

Declaratiile orale ale cetatenilor si comunicarile prin telefon sint Tnregistrate
n fisier in cazul in care este consemnat de lucratorul operativ Tntr-un proces-verbal
continutul declaratiei orale si comunicarii telefonice despre infractiuni.

7.4.2. Procuratura tine un registru unic de evidenta a declaratiilor,
comunicarilor si sesizarilor privind infractiunile.

7.4.3. Pentru fiecare material, pentru care s-a refuzat inceperea urmaririi
penale, se deschide un dosare aparte, in care sint grupate toate documentele de
verificare a comunicarii cu privire la infractiuni.

Ordonanta de neincepere a urmaririi penale se coase la sfarsitul dosarului de
control.

Documentele parvenite mai tirziu sint luate in evidenta cu acelasi numar ca si
documentul primar, insa sint ordonate in dosar dupa ordonanta cu privire la
intentarea actiunii penale.

7.5. Tnregistrarea i evidensa dosarelor penale si civile

punctele 7.5.1, 7.5.2. redactia ordinului nr.11/09 din 22.01.07:

7.5.1. Dosarele penale si civile cerute in legatura cu solutionarea plingerilor,
petitiilor sau parvenite din organele de drept cu diferite demersuri sint Tnregistrate
in baza de date departamentala ,,Sistem Integrat ,,Document WEB”, iar cele
primare sunt inregistrate la fel in fisierul alfabetic.

Fisele alfabetice se completeaza pe numele tuturor persoanelor condamnate,
achitate, al reclamantilor si reclamatilor in aceste cauze (anexa 10).

7.5.2. Dosarele parvenite sint luate Tn evidenta intr-un registru separat(Anexa
16).

7.5.3. Daca dosarele primite nu au deschise proceduri de control, atunci
acestea se deschid.

Dosarele penale sau civile sint transmise executantilor Tmpreuna cu
procedurile de control.

7.5.4. Dosarele sint transmise si Tnapoiate sub semnatura lucratorului
operativ, dar sint cerute prin scrisori, semnate  de procurorul raionului,
municipiului, sectorului.

Specialistul preda dosarele pentru a fi expediate la destinatie, Tn baza
registrului unic de evidenta a dosarelor.

7.6. Evidenra, inregistrarea dosarelor penale

7.6.1. Evidenta dosarelor penale in procesele intentate si luate Tn procedura se
tine n registru. In cazul unui numar mare de dosare, se admite evidenta dosarelor



anchetate de procuratura intr-un registru, iar a celor cercetate de alte organe de
urmarire penala — in altul (Anexa 21).

7.6.2. Drept baza pentru luarea in evidenta a dosarelor ,sint copiile de pe
rezolutiile, procesele-verbale de Tncepere a urmaririi penale, de primire a dosarelor
n procedura etc.

Tn registru se tine si evidenta dosarelor parvenite din alte procuraturi si politie
si luate de procurori pentru efectuarea anchetei.

7.6.3. Pentru fiecare dosar penal cancelaria deschide un dosar de control.

7.6.4. Numele fiecarui banuit, invinuit, inculpat in dosar, inclusiv si al
persoanelor, al caror dosar a fost clasat, a fost incetata urmarirea penala se scriu in
mod obligator pe fise alfabetice, care se includ in fisierul alfabetic cu indicarea
numarului procedurii in supraveghere (Anexa 16).

7.6.5. Cancelaria tine evidenta probelor materiale, obiectelor de drept,
documentelor sechestrate de la Tnvinuiti, inculpati Tn registrul de evidenta a
probelor si valorilor materiale Tn baza proceselor-verbale de sechestrare si
perchezitionare (Anexa 17).

Fiecare obiect se inscrie separat in registru, indicindu-se caracteristicile si
numerele individuale.

7.6.6. Atunci, cind probele materiale si alte valori se transmit judecatoriei
Tmpreuna cu dosarul sau, in cazul ,in care obiectele sint restituite posesorilor, sau
sint predate altor organizatii, in registru se fac mentiunile respective la fiecare
obiect si la locul unde se pastreaza dovada de primire a acestor obiecte sau copia de
pe scrisoarea de nsotire privind expedierea acestora.

7.7. Tnregistrarea altor documente.

7.7.1. Documentele parvenite din institutii, Tntreprinderi, organizatii n
problemele care nu au legatura cu solutionarea plingerilor, petitiilor sint inregistrate
in fise de corespondenta (Anexa 9).

Ordinele, directivele, dispozitiile care necesita executare ale Procuraturii
Generale se Tnregistreaza de asemenea in fise de corespondenta.

7.7.2. Pentru fiecare document se intocmeste o fisa In doua exemplare. Tn
ambele exemplare ale fisei se indica codul si data documentului primit, de unde a
venit, subiectul, data intrarii, rezolutia procurorului teritorial sau specializat si
numarul de nregistrare. Exemplarul doi al fisei il detine cancelaria, iar primul este
anexat la document si transmis executorului.

Pe document se indica data Tnregistrarii si numarul de inregistrare.

Daca pe marginea acelorasi probleme parvin documente de revenire acestea
se inregistreaza de asemenea pe fise separate, iar pe documente se indica
suplimentar numarul de inregistrare al documentului primar si in caz de necesitate —
numarul dosarului la care este atasat acest document si numele executantului.

Tn fisierul documentelor executate fisele referitoare la una si aceiasi problema
Se conexeaza.

7.7.3. Pina la rezolvarea documentelor fisele se pastreaza de catre specialistul
procuraturii de sector sau specializate in ordine cronologica, conform careia este
controlat termenul executarii lor.



7.7.4 Dupa ce documentul a fost examinat sau solutionat inspectorul sectiei
completeaza celelalte rubrici din fisa ( data si adresa expedierii raspunsului,
numarul dosarului de cancelarie sau al celui in supraveghere la care este atasat
documentul executat). Primul exemplar al fisei este restituit cancelariei, unde este
pus Tn fisierul documentelor executate. Exemplarul doi al fisei este scos din fisierul
de control si distrus.

7.7.5. Fisele de corespondenta sint clasate in figierul cancelariei conform
listei corespondentilor. Corespondent este considerata institutia sau Tntreprinderea
care s-a adresat nemijlocit procuraturii si nu organizatiile, in subordinea carora ele
se afla.

In fisiere fisele se aranjeaza n ordinea alfabetici a denumirii grupei de
corespondenti, fiind separate printr-o fisa divizionara cu inscriptia respectiva:
~Asociatii”, ,,Banci”, ,,Intreprinderi” etc.

Fiecarui corespondent, grup de corespondenti i se atribuie un cod care este de
fapt numarul curent in lista corespondentilor (Anexa 18), fisele sint numerotate in
limitele corespondentului.

Formarea numarului fisei de corespondenta este explicata in p.7.2.4.

VI1II. Controlul rezolvarii documentelor

8.1. Sarcinile controlului rezolvarii documentelor

8.1.1. Scopul controlului este de a sigura rezolvarea calitativa si in termenele
stabilite a documentelor si insarcinarilor fixate in ele.

8.1.2. Controlul asupra rezolvarii documentelor este realizat de catre
conducatori. Controlul asupra termenelor de rezolvare a documentelor se pune in
sarcina functionarilor desemnati n acest scop.

8.2. Termenele de rezolvare a documentelor

8.2.1. Termenele de rezolvare a documentelor pot fi termen-tip si termene-
individuale.

8.2.2. Termenele-tip de rezolvare se stabilesc, de regula, pentru categoriile de
masa ale documentelor ce urmeaza sa fie luate la control Tn corespundere cu lista
model (anexa nr.19).

Tn celelalte cazuri termenele de rezolvare a documentelor nu vor depasi 10
zile. Un termen mai indelungat poate stabilit pentru rezolvarea documentelor
dificile prin caracterul rezolvarii acestora.

8.2.3. Termenele individuale de rezolvare, se stabilesc pentru documentele de
Importanta majora ,de catre conducatori, sau se indica direct in document.

La stabilirea termenului de rezolvare se tine cont de complexitatea
continutului documentului si de posibilitatile practice ale unitatii.

8.2.4. Daca n documentul de intrare este indicat termenul care presupune
primirea raspunsului, acest termen trebuie respectat.

8.2.5. Termenul de rezolvare a documentului intrat se calculeaza din
momentul primirii lui.



8.2.6. Termenul de rezolvare poate fi prelungit numai de catre persoana, care
I-a stabilit. Prelungirea termenului de rezolvare trebuie efectuata odata cu primirea
documentului sau cu cel putin 2-3 zile Tnainte de expirarea termenului de rezolvare,
daca pe parcursul rezolvarii se constata imposibilitatea respectarii termenului
indicat. Tn caz contrar se considera ca documentul nu a fost rezolvat in termen.

8.2.7. Controlul asupra desfasurarii rezolvarii documentului se realizeaza din
momentul primirii lui. Tn cazul retinerii rezolvarii documentului, procurorii sint
obligati sa ia masuri pentru a elucida si a inlatura cauzele retinerii, si pentru asigura
rezolvarea in termen a documentului.

8.3. Efectuarea controlului asupra rezolvarii documentelor

8.3.1. Controlul asupra rezolvarii documentelor se face dupa fisele si
registrele de inregistrare.

Controlul asupra rezolvarii insarcinarilor din documentele de dispozitie
interne se face, de asemenea, cu ajutorul fiselor sau registrelor.

8.3.2. Pe fisele si documentele de control, in locul stabilit de Regulile pentru
intocmirea documentelor organizatorice si de dispozitie, se fixeaza simbolul
controlului ,,C” sau parafa ,,Control”.

Tn registre mentiunea de control se fixeaza in rubrica ,,Note cu privire la
rezolvarea documentului”.

8.3.3. Controlul asupra rezolvarii propunerilor, cererilor si sesizarilor
cetatenilor se face dupa fisierul scrisorilor sau registrul de inregistrare a acestora.

8.3.4. Documentul se considera rezolvat numai atunci, cind sint solutionate
toate problemele abordate in el si autorului i s-a expediat raspunsul. Daca
rezolvarea nu a fost documentata, nemijlocit pe document, pe fisa de control sau in
registru se face mentiunea respectiva.

8.3.5. Dupa rezolvare documentele se scot de la control. A scoate de la
control poate numai acel organ sau persoana oficiala care I-a luat la control. Tn
asemenea situatii pe document, pe fisa sau in registru se face mentiunea respectiva.

8.3.6. Datele privind rezolvarea documentelor luate la control se
generalizeaza, conform situatiei de la ziua intii a fiecarei luni si se raporteaza
procurorului municipiului sau de sector.

IX. Tntocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea
dosarelor.

9.1. Tntocmirea nomenclatorului dosarelor

9.1.1 Nomenclatorul dosarelor reprezinta o lista a tuturor dosarelor, care se
constituie in organele procuraturii , pe baza Indicatorului termenelor de pastrare,
sub forma unui tabel, Tn care se inscriu, pe compartimente de munca, grupele de
documente, create de acestea in raport cu problemele la ce re se refera, cu indicarea
termenelor de pastrare.

Tn nomenclator se includ: registrele, condicile, fisierele si alte materiale
preconstituite.



9.1.2. Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea
documentelor rezolvate Tn dosare, ca indicator al indicilor documentelor si al
termenului de pastrare a documentelor, in calitate de schema pentru alcatuirea
catalogului informativ al documentelor rezolvate cu termen permanent si temporar
(pina la 10 ani) de pastrare in arhiva.

9.1.3. Exista 3 feluri de nomenclatoare: tip, model si nomenclatorul
procuraturii concrete.

Nomenclatorul tip si model si nomenclatorul procuraturii concrete se
intocmesc de catre sectia generala a Procuraturii Generale pentru procuraturile
subordonate si se aproba de catre conducatorii acestora.

Pina la aprobare ele se coordoneaza cu Comisia Centrala de Expertiza
(C.C.E) a Procuraturi Generale si Serviciul de Stat de Arhiva.

Nomenclatorul-tip determina competenta tipica a dosarelor cu un sistem unic
de indexare si serveste drept act normativ.

Nomenclatorul dosarelor-model determina competenta si indexarea
aproximativa (model) a dosarelor.

Ele au un caracter recomandabil.

9.1.4. Nomenclatoarele dosarelor se intocmesc dupa o forma prestabila, se
coordoneaza cu Arhiva de Stat respectiva, se aproba de catre conducerea
procuraturii si se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie al fiecarui an nou (anexa
nr.20).

9.1.5. Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai in cazul cind
au loc schimbari in structura unitatii. Daca se infiinteaza noi compartimente de
munca sau subdiviziuni in cadrul lor, nomenclatorul se completeaza cu denumirea
acestora si grupele de dosare pe care le constituie. Tn acest scop in fiecare
compartiment al nomenclatorului se lasa numere de rezerva. Daca asemenea
modificari nu au avut loc, nomenclatorul la sfirsitul fiecarui an, se precizeaza si se
redactilografiaza. Exemplarul anual al nomenclatorului este un document ce se
pastreaza si se include in compartimentul nomenclatorului respectiv.

9.1.6. Tn nomenclatoarele dosarelor se include toata documentatia atit cea
proprie, Cit si cea primita din afara.

Tn nomenclatorul dosarelor nu se includ, de regula, publicatiile Parlamentului
si ale Guvernului Republicii Moldova, brosurile, indrumarile, buletinele si alte
publicatii similare.

9.1.7. Indicele dosarelor constau din numarul de ordine al dosarelor . Indicii
dosarelor se noteaza prin cifre arabe. De exemplu: 12d/04, unde 12d indica —
numarul de ordine al titlului dosarului, conform nomenclatorului, d — dosar de
cancelarie, prin bara ultimele doua cifre ale anului.

9.1.8. Titlurile dosarelor se finscriu in compartimentele respective ale
nomenclatorului in functie de gradul de importanta al documentelor.

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

Titlurile dosarelor se stabilesc Tn dependenta de continutul documentelor
grupate n dosare, indicindu-se tipul documentului (hotarire, dispozitie, proces-
verbal) precum si alte date care precizeaza continutul dosarului.



9.1.9. Rubrica a treia a nomenclatorului dosarului se completeaza la sfirgitul
anului calendaristic.

9.1.10. La rubrica ,,Note” se inscriu denumirile indicatoarelor termenelor de
pastrare utilizate pentru determinarea termenului de pastrare a dosarului, se fac
mentiuni privitor la alcatuirea dosarelor transmisibile, selectarea dosarelor pentru
eliminare, responsabilii de gruparea dosarelor, transmiterea lor in alta unitate pentru
a fi continuate etc.

9.1.11 La sfirsitul anului, nomenclatorul se Tncheie cu o nota de totalizare
privind numarul dosarelor la momentul respectiv.

9.2. Constituirea dosarelor

9.2.1. Constituirea dosarelor inseamna gruparea documentelor rezolvate n
dosare, conform nomenclatorului.

9.2.2. Gruparea documentelor in dosare se efectueaza de catre persoanele
responsabile pentru tinerea lucrarilor de secretariat la sfirsitul fiecarui an
calendaristic. La gruparea dosarelor se va tine cont de urmatoarele: se grupeaza
numai documentele rezolvate, documentele care vizeaza aceleasi probleme si au
acelasi termen de pastrare. Documentele din dosar se ordoneaza cronologic, n
ordinea numerelor de intrare sau a datei, incepind cu numarul cel mai mic, astfel
incit actele vechi — din ianuarie sa fie la inceputul dosarului, iar cele mai noi — din
decembrie — la sfirsitul dosarului.

Se finlatura documentele nefolositoare, respectiv dubletele, maculatoarele,
documentele din alt domeniu de asemenea acele, agrafele, clamele metalice si filele
nescrise.

9.2.3. Actele de dispozitie si decizie se grupeaza Tmpreuna cu anexele.
Anexele de volum mic se conexeaza la documentele la care se refera. Anexele de
volum mare trebuie pastrate in dosare aparte.

Regulamentele, instructiunile, aprobate prin documente de dispozitie, se
considera anexe ale acestora si se unesc. Daca au fost aprobate ca documente
aparte, atunci se grupeaza separat.

9.2.4. Procesele-verbale se grupeaza in ordine cronologica pe numere.
Materialele la procesele-verbale se grupeaza in dosare in dependenta de volumul lor
— Tmpreuna cu procesul-verbal sau, aparte si se sistematizeaza in ordinea numerelor
proceselor-verbale.

9.2.5. Ordinele, dispozitiile referitoare la activitatea de baza se grupeaza
separat de cele referitoare la personalul scriptic.

9.2.6. Corespondenta se clasifica in dosare pe perioada anului calendaristic si
include toate documentele ce apar 1in procesul solutionarii problemei.
Corespondenta se sistematizeaza in consecutivitate cronologica: documentul-
raspuns se ataseaza la documentul-cerere.

9.2.7. Tn procesul clasificarii documentelor se verifica corectitudinea
perfectarii lor (prezenta semnaturilor, a datelor, indicilor, certificatului).
Documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre
finisare.



X. Pregatirea documentelor pentru pastrare de stat
si valorificarea lor ulterioara

10.1 Expertizarea documentelor

10.1.1 Expertizarea valorii documentelor consta n stabilirea valorii nominale
a documentelor, in scopul selectarii lor pentru pastrare de stat si stabilirea
termenelor de pastrare.

10.1.2. Tn scopul organizarii si efectuarii expertizei valorii documentelor si
selectarii lor pentru pastrare permanenta, se constituie Comisia de Expertiza (C.E).

10.1.3. Functiile si drepturile Comisiilor de Expertiza sint determinate in
regulamentele lor, confirmate de conducerea organelor respective in baza
Regulamentului-model aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva (anexa 27).

10.1.4. Expertiza valorii documentelor se efectueaza anual, selectionarea
documentelor pentru pastrare permanenta se face in baza Indicatorului termenelor
de pastrare, a nomenclatorului dosarelor, rasfoind fiecare fila in parte.

10.1.5. Tn procesul expertizei valorii documentelor se selecteaza documentele
cu termen permanent si temporar de pastrare (peste 10 ani) temporar , ce vor ramine
in continuare Tn compartimentele de munca si documentele ale caror termene de
pastrare a expirat.

10.1.6. Ca rezultat a expertizei valorii documentelor se intocmesc inventare
ale dosarelor cu termen temporar si permanent (peste 10 ani) de pastrare, ale
personalului scriptic, precum si procesele-verbale de eliminare a documentelor, ale
caror termene de pastrare a expirat.

10.1.7. Registrele, condicile si alte scripte preconstituite se trec in dosar dupa
dosare.

10.2. Perfectarea dosarelor

10.2.1. La finele fiecarui an, organele procuraturii sint obligate sa
pregiteasca documente pentru predare la arhiva raionali, municipali. Tn scopul
acesta se efectueaza definitivarea si perfectarea dosarelor, constituite in cursul
anului, care consta in:

- numerotarea filelor dosarului, care incepe cu nr.1. Ele se numeroteaza in
coltul din dreapta, sus, cu creion negru. Tn dosarele compuse din mai multe volume,
filele fiecarui volum se numeroteaza separat.

Fiecare dosar trebuie sa contina cel mult 250 file (o grosime de 30-40 mm);,

- certificarea dosarului: pe o fila nescrisa, adaugata la sfirsitul dosarului sau
pe ultima pagina ramasa nescrisa a registrelor si condicilor, se face urmatoarea
certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condica etc.) contine... file (in cifre si n
paranteze in litere)”. Se indica data cind a fost efectuata certificarea si semnatura
executantului;

- coaserea sau legarea dosarelor trebuie sa asigure citirea completa a textului,
datelor si rezolutiilor,

- completarea datelor pe prima coperta a dosarului;



- verificarea conformitatii titlurilor dosarelor cu componenta documentelor
incluse in el. Tn cazurile necesare, in titlurile dosarului se pot face rectificari
(indicind numerele ordinelor, proceselor-verbale, modificarile denumirilor etc.).

10.2.2. Tn dosare se clasifica documentele acumulate pe parcursul unui an.
Fac exceptie dosarele transmisibile.

10.3. Tntocmirea inventarelor dosarelor

10.3.1. La finele fiecarui an se face inventarierea dosarelor inchise, ce contin
documente cu termen permanent si temporar (peste 10 ani) de pastrare si cele ale
personalului, care au fost supuse expertizei, grupate si definitivate conform
prezentei Instructiuni.

10.3.2. Inventarul dosarului este un ghid arhivistic, un document de evidenta
ce reprezinta o lista sistematizata a titlurilor dosarelor, a componentei si
continutului documentelor cuprinse n el.

10.3.3. Inventarele se intocmesc separat pentru:

- dosarele cu termen permanent de pastrare;

- dosarele cu termen temporar de pastrare (peste 10 ani);

- dosarele cu un anumit specific.

10.3.4. Pentru dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani)
Inventare nu se Tntocmesc.

10.3.5. Anual de catre specialistii procuraturii, responsabili de arhiva, se
intocmesc inventare ale dosarelor cu termen permanent de pastrare, care la timpul
respectiv se predau arhivei raionale, municipale.

10.3.6. La intocmirea dosarelor se respecta urmatoarele cerinte:

- in inventar se includ doar dosarele inchise (scose din lucrarile de
secretariat);

- titlurile dosarelor se ordoneaza in compartimente, in ordinea in care acestea
figureaza in nomenclator,

- fiecare dosar este inclus Tn inventar sub un numar aparte. Daca dosarul este
compus din 2-3 volume, fiecare volum se numeroteaza separat;

- numerotarea dosarelor in inventar se efectueaza in modul stabilit pentru
citiva ant,

- daca n inventar sint incluse citeva dosare cu acelasi titlu, se scrie deplin
doar titlul primului dosar, restul poarta mentiunea ,,idem”.

Celelalte date se completeaza deplin;

Dosarele transmisibile se includ in inventar in anul incheierii lor;

- Rubrica ,,Note” din inventar se foloseste pentru indicare starii fizice a
dosarului, documentelor, datelor privitoare la primirea sau transmiterea acestora
altor compartimente de munca, prezenta copiilor etc.

Compartimentele anuale ale inventarelor se intocmesc conform formei
stabilite (anexa nr.21):

- pentru dosarele cu termen permanent de pastrare n patru exemplare,

- pentru cele cu termen temporar de pastrare si cele privind personalul — trei
exemplare.



10.3.7. Inventarele semnate, verificate si certificate se expediaza spre
aprobare institutiei arhivistice respective.

10.4 Pastrarea provizorie a documentelor

10.4.1. Din momentul deschiderii dosarelor si pina la predarea lor in arhiva
ele sa pastreaza in incaperile procuraturii teritoriale, specializate.

10.4.2. Dosarele se pastreaza in birourile de lucru sau Tn incaperi amenajate
special pentru arhiva, dotate cu mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni
degradarea, distrugerea sau sustragere documentelor.

10.4.3. Dosarele se pastreaza in dulapuri de cancelarie ce se incuie, pentru a
le proteja de praf si de raze solare si a asigura integritatea acestora.

10.4.4. Conducatorii procuraturii si persoanele responsabile de lucrarile de
secretariat , poarta raspundere pentru pastrarea documentelor.

10.4.5. Constituirea si pastrarea dosarelor, conform nomenclatorului permite
gasirea cu usurinta si utilizarea acestora. Extrasul din nomenclator se afiseaza pe
usa dinauntrul dulapului, pe cotoarele dosarului se noteaza indicativele din
nomenclator.

10.4.6. Ridicarea si eliberarea unor anumite documente din dosarele cu
termen permanent de pastrare este interzisa. Tn cazuri exceptionale o asemenea
ridicare se poate face cu permisiunea procurorului municipiului, raionului,
sectorului, procurorului specializat respectiv, lasind o copie exacta a documentului
ridicat si un proces-verbal privind cauzele ridicarii originalului.

10.4.7. Tn cazul desfiintarii sau comasarii a compartimentelor de munca
documentele de arhiva se predau persoanei care a preluat activitatea.

10.5. Depunerea documentelor la arhiva raionului, municipiului

10.5.1. Documentele constituie Tn activitatea organelor procuraturii, care au
Tnsemnatate istorica, social-culturala, stiintifica, economica si politica, fac parte din
fondul Arhivistic al Republicii Moldova. Indiferent de timpul si locul emiterii,
mijloacele de fixare a informatiei, aceste documente urmeaza sa fie depuse la
pastrare de stat.

10.5.2. Tn scopul pastrarii documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova si a documentelor cu termen temporar de pastrare si de Tnsemnatate
practica, tinerii evidentei, utilizarii, selectarii si pregatirii acestora pentru depunerea
la pastrarea de stat, organele procuraturii constituie arhive.

10.5.3. Tn activitatea lor arhivele procuraturilor teritoriale si specializate se
calauzesc de legislatia Tn vigoare a Republicii Moldova, de ordinele si dispozitiile
Procurorului General, de documentele normative si metodice ale sectiei generale a
Procuraturii Generale, de regulamentul procuraturii teritoriale, specializate.

10.5.4. Tn arhiva se pastreaza dosarele cu termen permanent si temporar
(peste 10 ani) de pastrare n baza inventarelor. Celelalte dosare se pastreaza in
cancelarie, iar dupa expirarea termenului de pastrare fixat se elimina in modul
stabilit.



10.5.5. Predarea dosarelor la arhiva teritoriala se face conform graficului
stabilit.

10.5.6. Specialistul cancelariei procuraturii este obligat sa tina evidenta
inventarelor documentelor si a circulatiei acestora pe parcursul pastrarii lor in
arhiva.

10.5.7. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectarii,
deteriorarii ireconditionabile, cind sint predate la pastrarea de stat sau cind se
constata lipsa acestora.

Tn toate cazurile mentionate mai sus, specialistul cancelariei este obligat sa
Tntocmeasca un proces-verbal, care va fi prezentat conducerii spre aprobare, fiind
coordonat cu institutia arhivistica respectiva.

10.5.8. Dupa expirarea termenelor-limita de pastrare provizorie a
documentelor, stabilite de Regulamentul cu privire la Fondul Arhivistic de Stat, ele
se depun la pastrare permanenta in arhivele de stat.

XI. Tnregistrarea documentelor in baza de date departamentali ,,Sistem
Integrat ,,Document WEB

11.1. Toate documentele (petitii, dosare, materiale, informatii, acte oficiale
etc.) se inregistreaza in ziua primirii lor in baza de date informationala.

11.2. Se completeaza corect in conformitate cu normele existente si conform
inscrisurilor din document rubricile din baza de date referitoare la nr. documentului,
data documentului, se selecteaza tipul documentului si corespondentul,
coordonatorul si executorul

Se inscrie pe deplin rezolutia si persoana care a pus rezolutia.

11.3. Tn continutul succint se inscriu, dupi caz, urmatoarele date:

Pentru persoanele fizice:

e Numele, prenumele, patronimicul reclamantului, a reclamatului, a
persoanei Tnvinuite, banuite, condamnate; a tuturor persoanelor
indicate Tn document,

Anul nasterii,

Locul de trai, adresa deplina, adresa electronica,

Articolul in baza caruia este pus sun invinuire, este condamnat,
Numarul dosarului penal sau al dosarului civil,

Continutul succint al adresarii, petitiei, notei, informatiei, scopul
transmiterii dosarului, materialelor.

Pentru persoanele juridice:

e Denumirea deplina cu indicarea tipului de organizare a agentului
economic (SA,SRL,TI, 1S), care se adreseaza, cit si a celui la care se
face referinta, pe care se plang, etc.,

e Adresa sediului, adresa electronica,

e Numele proprietarului, actionarilor, fondatorilor (daca sunt indicate in
document), care se adreseaza, cit si a celor la care se face referinta, pe
care se plang etc.,

e Descrierea succinta a litigiului sau a motivului adresarii in procuratura

e Numarul dosarului penal sau civil.”




11.4. Toate inscrierile sa fac la un interval intre cuvinte.

11.5. Fiecare document (adresare, petitie, dosar) se inscrie pe o fisa separata,
indiferent de scopul expedierii documentului, dosarului.”

Instrucriunea completata cu compartimentul X1 prin ordinul PG nr.11/09 din
22.01.2007

(Compartimentul XI completat prin ordinul Nr.148/09 din 11.09.08



PROCURATURA

REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI
EDINET
2028, or. Edinet,
str. Centrala, 26
tel: 22-50-75

Nr.

La nr. din

Model de blancheta de scrisoare

ANEXA 1 lapct. 2.2.7
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

IIPOKYPATYPA
PECIHHYBJIUKH MOJI/IOBA

MMPOKYPATYPA PAMOHA
EJIUHEI]L
2028, r.Enunerr,
yi1. Yentpam, 26
ten. 2-50-75

1



PROCURATURA
REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

2028,

EDINET
or. Edinet,

str. Centrala, 26

tel: 22-50-75
Nr.

La nr.

din

Model de blancheta generala

ANEXA 2 lapct.2.2.8.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

IIPOKYPATYPA
PECIHIYBJIUKH MOJI/IOBA

IMPOKYPATYPA PAMOHA
EJUHEIL
2028, r.Equner,

yi. Yentpam, 26
ten. 2-50-75

1



Anexa 3 la pct.3.5
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Regulile
de Tntocmire a tabelelor

Daca textele documentelor contin tabele, acestea trebuie numerotate. Titlurile
ce reflecta continutul tabelelor, sint plasate deasupra tabelului la mijloc.

Deasupra tabelului in dreapta se dactilografiaza cuvintul ,, Tabel” si numarul
de ordine (fara abrevierea nr.).

Daca textul contine un singur tabel, acesta nu se numeroteaza si cuvintul
,» 1abelul” nu se scrie. Numerotarea tabelelor in limitele unui text este unica.

Asupra tuturor tabelelor se fac referinte la text, cuvintul ,,Tabel” fiind scris n
intregime, daca tabelul nu poarta numar si prescurtat ,,Tab”, daca este numerotat.

Nu se admite ca tabelul sa fie constituit numai din coloana ,,Numarul curent”.
Coloanele sint numerotate doar in cazul, in care in text se fac referinte la acestea. In
acest numarul de ordine al colanelor incluse in tabel precedeaza denumirea.
Cuvintele similare ce se repeta n una si aceeasi coloana sint inlocuite cu ghilimele,
daca intre ele nu exista linii orizontale.

Tnlocuirea cifrelor nu se admite. Tn lipsa de date in colanele tabelului sint
dactilografiate cratime.



ANEXA 4 la pct.5.1.1.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA IIPOKYPATYPA
REPUBLICII MOLDOVA PECHHYB/TUKH MOJI/IOBA
PROCURATURA RAIONULUI ' ' IMPOKYPATYPA PAMIOHA
EDINET EAUHEIL
2028, or. Edinet, 2028, r.Enuner,
str. Centrala, 26 yi. Yentpam, 26
tel: 22-50-75 ten: 2-50-75

Cu privire la asigurarea
pastrarii reglementare a
documentelor de arhiva

Tn rezultatul verificarii prezentei dosarelor s-a calculat pierderea a 10 dosare
cu termen permanent de pastrare pe anii 1980-1985, pierderea cauzata de lipsa
Tncaperii cu conditii corespunzatoare pentru pastrarea documentelor si de atitudinea
iresponsabila a specialistului procuraturii dl. lon Munteanu fata de pastrarea si
integritatea acestora.

Tn scopul prevenirii pierderii documentelor si asigurarii conditiilor respective
de pastrare a lor,

ORDON:
1. A avertiza specialistul procuraturii dl. lon Munteanu pentru deficientele
depistate.

2. A se repartiza spatiu separat pentru pastrarea documentelor de arhiva,
amenajindu-I in corespundere cu cerintele la zi.

Procuror Semnatura Numele, prenumele

Model de ordin



PROCURATURA
REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

EDINET
2028, or. Edinet,
str. Centrala, 26
tel: 22-50-75

20

or.Edinet
Cu privire la constituirea
comisiei de expertiza

Anexa 5 lapct.5.4.3
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

IIPOKYPATYPA
PECIHIYBJIUKH MOJI/IOBA

IMMPOKYPATYPA PAMOHA
EJVHEIL
2028, r.Equner,

yi. Yentpam, 26
ten: 2-50-75

DISPOZITIE

Nr.

Tn scopul efectuarii expertizei valorii documentelor create n activitatea
Procuraturii raionului Edinet si selectarii acestora pentru pastrarea permanenta si

pentru a fi propuse spre eliminare.

1. A constitui comisia de expertiza (C.E) in urmatoarea componenta:
presedintele comisiei dl. lon Pintea — procuror;

membrii comisiei — specialistul principal.

2.1n activitatea sa ,comisia se va cilauzi de Instructiunea cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat , indicatorul termenelor de pastrare si de nomenclatorul-tip

al dosarelor.

Procuror Semnatura

Model de dispozitie

Numele, prenumele



Anexa 6 la pct.5.5
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA IIPOKYPATYPA
REPUBLICII MOLDOVA PECIIYB/IHKH MOJI/IOBA
PROCURATURA RAIONULUI 278\ IMPOKYPATYPA PAMIOHA
EDINET EJIWHEILL
2028, or. Edinet, 2028, r.Enuner,
str. Centrala, 26 yi. Yentpam, 26
tel: 22-50-75 ten: 2-50-75
Proces-verbal APROB
-------------------------- Procurorul raionului Edinet
Nr.
or. Edinet Semnatura (numele, prenumele)

Data
Cu privire la selectarea

documentelor propuse pentru
eliminarea ca nefolositoare in

(denumirea )

Baza : (referinta la documentele de dispozitie sau prescriptia orala)
Intocmit de catre Comisia de Expertiza :
Presedintele Comisiei

(numele, prenumele, functia)
Membrii Comisiei

(numele, prenumele, functia)
Comisia in baza

(denumirea Indicatorului termenelor de pastrare, nomenclatorului)
a selectat pentru eliminare ca nefolositoare, fiind lipsite de importanta

istorico-documentara si utilitate practica, cu termen de pastrare expirat urmatoarele

dosare

si documente ale procuraturii raionului Edinet
Termenul de
Nr. Datele Numarul pastrare  a
crt. Titlul extreme ale dosarului dosarului, Note

dosarului  dosarului (volumului) nr.articolului



dupa

indicator
1 2 3 4 5 6
Tn total
(in cifre si litere)
dosare pentru anii
Denumirea functiei
alcatuitorului
procesului-verbale Semnatura Numele, prenumele
Presedintele comisiei, Semnatura Numele, prenumele
Membrii Comisiei Semnatura Numele, prenumele

Parafa coordonarii cu
institutia arhivistica
respectiva



ANEXA 7 la pct.5.5.1.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA IIPOKYPATYPA
REPUBLICII MOLDOVA PECHHYB/TUKH MOJI/IOBA
PROCURATURA RAIONULUI ' IMPOKYPATYPA PAMIOHA
EDINET EAVUHEIL
2028, or. Edinet, 2028, r.Enuner,
str. Centrala, 26 yi1. Yentpam, 26
tel: 22-50-75 ten: 2-50-75

Proces-verbal
al sedintei
din 23.03.1993 nr.14
Total membri ai , din ei prezenti
(in cifre) (in cifre)

(lista se anexeaza)
Invitati (lista se anexeaza).
Presedintele sedintei

(numele, prenumele, denumirea functiei)

Ordinea de zi:
1.
2.
(denumirea chestiunii, numele, prenumele raportorilor)

1. S-A EXAMINAT:

(denumirea chestiunii)

(numele, prenumele, functia raportorului - continutul raportorului)
AU LUAT CUVINTUL.:
(numele, prenumele, functia, redarea succinta

a opiniilor propunerilor)
S-A DECIS:
(textul decizie)
2. S-A EXAMINAT:
AU LUAT CUVINTUL:
S-A DECIS

Denumirea functiei



Presedintelui comisiei Semnatura Numele, prenumele

Anexa 8 lapct6.2.4.,7.1.5
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Lista Model
a documentelor ce pot sa nu fie inregistrate

Documentele de contabilitate

Scrisori expediate n copie pentru informare

Comunicari privitoare la sedinte, consfatuiri si ordinele de zi
Grafice, comenzi

Informatii expediate pentru a se lua act

Anunturi publicitare, placarde, programe ale conferintelor
Norme de consum de materiale

Scrisori de felicitare, vederi, telegrame

. Bilete de invitatie

10.Publicatii periodice (ziare, reviste)

11.Dari de seama trimestriale, semestriale

12.Formulare de evidenta statistica

13.Documente ale comisiilor electorale

14.Documente ale comisiilor permanente ale consiliilor locale
15.Telegrame, scrisori privind deplasarile, concediile
16.Programe de studiu

17.Cataloage de preturi (copii)

LCoNoOR~WOWDE

Nota: Documentele in p.1, 4, 10 si 12 se iau Tn evidenta in
compartimentele de munca respective.



Anexa 9 la pct. 7.2.3.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Fisa de corespondenta

1,10, 20, 1, 10, 20

corespondentul

data intrarii si

nr. documentului data si numarul documentului

Subiectul documentului

Rezolutia sau persoana, careia
Ti este remis documentul

mentiuni privind executarea numarul dosarului la
care e atasat
documentul
(verso)
data transmiterii
documentului numele de familie al executorului

Fisa de corespondenta

Scara calendaristica a fisei se foloseste pentru exercitarea controlului asupra
termenelor de solutionare a documentului. Pe ea prin incercuire se noteaza data
catre care documentul trebuie sa fie executat.

Tn rubrica ,,Corespondentul” se indicd denumirea organizatiei de la care a
parvenit documentul sau careia acesta este expediat.

Daca fisa este anexata la plingerea luata sub control, se indica numele de
familie, prenumele, prenumele tatalui persoanei, in dosarul careia a parvenit
plingerea si, in caz de necesitate, locul de munca si domiciliul. Denumirile
institutiilor si organizatiilor sint indicate in forma prescurtata acceptata oficial
(MAI, SIS, etc.). Daca documentul este expediat mai multor organizatii, in fisa se
indica denumirea generica a corespondentilor (de exemplu: procurorilor teritoriali).
La Tnregistrarea documentelor intocmite de o singura instanta sau persoana, precum
si a celor parvenite din alte institutii, se noteaza mai ntii numele autorului acestui
document, iar apoi dupa cuvintele ,,a parvenit de la ...” se inscrie denumirea
corespondentului care a reexpediat documentul (de exemplu ,a parvenit de la
redactia ziarului ,,Flux”).



Tn rubrica ,,Data intrarii si numarul documentului” se noteaza data parvenirii
si indicele atribuit documentului de catre organizatia-autor.

Tn rubrica ,,Subiectul documentului” se indica denumirea documentului, titlul
lui, sau continutul pe scurt.

La nscrierea in fisa a continutului rezolutiei se indica autorul ei si data.
Textul rezolutiei puse de conducator se trece in fisa fara prescurtari si modificari.
Daca rezolutia lipseste la aceasta rubrica se indica sectia (executantul), unde (cui) a
fost transmis spre executare documentul.

Mentiunea privind solutionarea documentului trebuie sa reflecte solutia
propriu-zisa a chestiunii, data documentului — raspuns. Daca nu e nevoie de un
raspuns in scris se indica corect cine si cum a solutionat chestiunea abordata in
documentul initial.

Verso fisei e folosit pentru note ce reflecta circulatia documentului, controlul
si executantii, iar in caz de necesitate — pentru indicarea cauzelor concrete de
intirziere a solutionarii documentului.

Rubricile doi-cinci sint completate de catre persoana ce Tinregistreaza
documentul , iar celelalte — de catre inspectorul sectiei, procuraturii. La procuratura
raionala toate rubricile sint completate de un singur lucrator al cancelariei. Daca
fisa e Tntocmita de specialistul sectiei, aceasta completeaza toate rubricile fisei.

Se admite diferenta de culoare a fiselor.



Anexa 10 la pct.7.3.3
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Fisa alfabetica

Numarul Numele de familie,
prenumele tatalui, anul
nasterii
Data intrarii Cui, ¢ind, cu ce numar
a fost expediat
(transmis)

Subiectul documentului
De unde sau de la cine

a parvenit documentul, numarul, data Executant
(verso)
Data intrarii Data expedierii Document, care a
si numarul a fost expediat
(transmis) si alte
mentiuni

Fisa alfabetica se completeaza in urmatorul mod:

Tn rubrica ,,Numarul” se indica numarul dosarului de control, al plingerii,
dosarului, raportul special etc.

Numele de familie, prenumele si prenumele tatalui persoanei, careia i se
completeaza fisa, sint scrise complet.

Tn rubrica ,Date privind arestarea, condamnarea, domiciliul” se indica
judecata, care a pronuntat sentinta, articolul Codului Penal in baza caruia a fost
condamnat, pedeapsa aplicata, data si locul condamnarii sau data arestarii, organul
care a dispus arestarea, locul unde este detinuta persoana sau domiciliul.

Tn rubrica ,,Data intrarii” se indica data intrarii plingerii sau altui document
(conform celei indicate Tn stampila serviciului de expeditie).

Tn rubrica ,,Cui, cind, cu ce numar a fost expediat (transmis)”se indica data
expedierii catre organizatie sau transmiterii Tn sectia procuraturii respective,
denumirea sectiei sau a organizatiei, careia i-a fost transmis, expediat documentul
(plingerea), transmiterea in sectii se noteaza prin cod, iar expedierea intr-o alta
organizatie — prin numarul atribuit documentului expediat.

Tn rubrica ,,Subiectul documentului” se scrie denumirea documentului, titlul
lui sau continutul rezumativ, in functie de posibilitati — printr-un singur cuvint:
pensie alimentara, litigiu de munca, locativ, succesiune, inventatie, sechestrarea
averii, tragerea la raspundere, cautare etc.



Rubrica ,,De unde sau de la cine a parvenit documentul, numarul, data” se va
completa in cazurile in care: plingerea a parvenit de la o persoana, iar fisa e
intocmita pe numele altei persoane; fisa e completata in baza sentintei, incheierii
pronuntate de judecata, rechizitoriului, a raportului special sau a altui document;
plingerea (documentul) a parvenit dintr-o institutie sau a fost facuta in audienta. Tn
aceste cazuri n rubrica data se indica numele autorului plingerii sau denumirea
corespondentului, numarul si data documentului sau numele persoanei, care a
primit plingerea in audienta.

Tn rubrica ,,Executantul” se indica numele persoanei ca a inregistrat plingerea
(documentul) si a colaboratorului ce a luat decizia de a expedia plingerea catre a
alta organizatie.

Plingerile (documentele) ulterioare facute de aceeasi persoana, cu acelasi
subiect si cele referitoare la aceeasi cauza se inregistreaza pe verso fisei alfabetice,
indicindu-se urmatoarele date: cind si de la cine (de unde) a parvenit, cind, unde, cu
care numar a fost expediata, transmisa, de catre cine a fost inregistrata si expediata,
denumirea, data si numarul documentului. Daca in plingerea ulterioara este
formulata a alta chestiune, ea este de asemenea inregistrata pe fisa alfabetica deja
completata, indicindu-se ih mod obligatoriu continutul ei.

Examinind plingerea sau alt document, colaboratorul (in procuraturile in care
de Tnregistrarea plingerilor se ocupa citeva persoane) subliniaza datele necesare
pentru nregistrare (numele de familie, prenumele, prenumele tatalui, anul si locul
de nastere, instanta care a judecat cauza, articolele C.P. in baza carora a fost
condamnata, trasa la raspundere persoana, adresa petitionarului, obiectul petitiei).



ANEXA 11 lapct.7.3.3
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Fisa de referinta

Numele
Prenumele, prenumele tatalui

Data Adresa petitionarului
Vezi:

Numele de familie,
Prenumele
Prenumele tatalui

Pe fisa de referinta se indica numele de familie, prenumele, prenumele tatalui
petitionarului, data Tnregistrarii, adresa petitionarului (orasul, raionul, satul), iar
dupa cuvintul ,,vezi” se indica numele de familie, prenumele, prenumele tatalui
persoanei Tmpotriva careia a fost facuta plingerea .

Fisele alfabetice si de referinta se intocmesc:

- la Tinregistrarea plingerilor la care sint anexate copiile de pe sentinta,
decizia, hotarirea judecatoreasca, scrisori, avize (certificate, hotariri) ale
procurorilor privind controlarea dosarelor, prelungirea termenului de ancheta, de pe
rechizitoriu, raportul special privind infractiunile savirsite. Fisele alfabetice se
completeaza pentru toate persoanele nominalizate Tn aceste documente (inculpati,
condamnati, reclamati, reclamanti etc.);

- la‘inregistrarea plingerilor privind infractiunile savirsite: omoruri, sinucideri
si accidente. Daca in plingere este indicat numele inculpatului fisa alfabetica este
completata pe numele inculpatului, iar pe numele petitionarului, ucisului, persoanei
vatamate se completeaza fise de referinte;

- la Tnregistrarea plingerilor colective fisele alfabetice sint scrise pe numele
persoanelor Tmpotriva carora este facuta plingerea, iar fisele de referinta — pe
numele citorva persoane ce au semnat plingerea si pe numele expeditorului, daca
numele lui figureaza pe plic. Continutul unor asemenea plingeri este reflectat in
fisele alfabetice amanuntit.

Scrisorile privind cauzele penale parvenite de la institutii si Tntreprinderi
indiferent de faptul daca este sau nu anexata plingerea inculpatului, reclamantului
etc. se Tnregistreaza de asemenea pe fise alfabetice; iar pe fisele completate pe
numele persoanelor Tmpotriva carora scrie colectivul, se finscrie cuvintul
»,Colectiva”;

Daca in momentul anexat la plingere, fisele alfabetice sint scrise pentru toate
variantele de nume, prenume si prenumele tatalui.



La fTnregistrarea dosarelor, documentelor, raporturilor speciale sau a
plingerilor la care sint anexate sentinta, deciziile etc, se admite completarea fisei
alfabetice numai pe numele persoanei principale (de la care a parvenit sau
Tmpotriva careia a fost facuta plingerea), iar pe numele celorlalti (inculpati)- fise de
referinte.

La inregistrarea plingerilor ulterioare transmise in aceleasi sectii, care au
deschis dosar de control, pe stampila de Tnregistrare se inscrie numarul acestui
dosar.

Daca pentru unul din inculpati (condamnati) in dosar exista deja un dosar de
control, pe plingere se scrie numarul dosarului de control, iar pe numele celorlalti
inculpati (condamnati) se completeaza fise alfabetice, indicindu-se pe ele acelasi
numar al dosarului de control.

Tn fisele alfabetice completate pe numele persoanelor de la care n-au parvenit
plingeri la rubrica ,,Subiectul” se inscrie prenumele, numele de familie al persoanei,
Tmpotriva careia a fost haintata plingerea, indicindu-se temeiul completarii figei.

Tnainte de inregistrarea plingerii persoanei pe numele careia anterior a fost
completata o fisa alfabetica in baza plingerii (documentului) altei persoane, se va
verifica in mod obligatoriu fisa ultimului si se vor indica datele necesare privind
aceasta plingere.



Data
intrarii

Anexa 12 la pct.7.3.6
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Fisa
de evidenta a circulatiei dosarului
de control nr. si a documentelor
Denumirea Persoana, careia i-a mentiuni

documentului fost remis
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ANEXA 13 la pct.7.3.7.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Fisa
statistica a petitiei

1. Data intrarii la procuratura
2. Data transmiterii Tn sectie
3. Data solutionarii, transmiterii

IV. Tipul petitiei

Initiala

Repetata, privind refuzul admiterii petitiei depuse anterior aceleiasi

procuraturi

Repetata, privind tergiversarea examinarii petitiei de catre aceasta

procuratura si neglijenta
Duplicat

V.  Date suplimentare cu privire la petitie

Se afla sub control special
Facuta n audienta
depusa de un militar sau de membrii familiei acestuia

V1. Solutionarea

A fost admisa, recunoscuta drept fondata

Respinsa

A fost luata o alta decizie (inclusiv s-au facut explicatiile de rigoare)
A fost atasata la dosarul penal

A fost atasata la dosarul de control

VII. Petitie admisa

Anterior a fost respinsa de catre Procuratura Generala
Anterior a fost respinsa de organele ierarhic inferioare ale procuraturii.

VIII. Petitia a fost remisa:
Organelor procuraturii (fara control)

Organelor procuraturii (cu data de control)
Altor departamente (fara control)



4. Altor departamente (cu data de control)

IX. Depasirea termenului de remitere
a petitiei

1. Petitia a fost transmisa spre examinare organelor Procuraturii, altor
departamente Tn termen ce depaseste 5 zile.

X.  Nerespectarea termenului de
solutionare a petitiei

Petitie, privind actele efectuate de organele de urmarire penala in
cadrul cercetarilor prealabile, solutionate in termen ce depaseste cel
prevazut de articolele 41, 194 C.P.P.

Petitie depusa de un militar sau de membrii familiei acestui
solutionata n termen mai mare de 15 zile (dar nu mai mare de 1
luna).

Petitie solutionata ce nu necesita un control sau studiere
suplimentara in termen ce depaseste 15 zile (dar nu mai mare de o
luna de zile).

Petitie ce necesita studiere si control suplimentar, solutionata in
termen ce depaseste o luna de zile (dar nu mai mare de 2 luni).
Petitie solutionata n termen ce depaseste 2 luni.

Noti: Tn cazurile in care petitiile, indicate in punctele 1-4, sint solutionate Tn
termen mai mare de decit cel indicat in punctele respective. Exemplu: petitia ce nu
necesita control si studiere suplimentara, solutionata in termen mai mare de o luna
de zile (dar nu mai mare de 2 luni), trebuie sa fie indicata in punctul 4.

01
02
03
04
05
06
07
08
09

XI. Localitatea in care a avut
loc actiunile reclamate

10 19 28 37 46
11 20 29 38 47
12 21 30 39 48
13 22 31 40 49
14 23 32 41 50
15 24 33 42
16 25 34 43
17 26 35 44
18 27 36 45

XI1. Subiectul petitiei



6. Problemele de respectare a drepturilor omului si interesele societatii

inclusiv:

de privatizare nelegala

incalcare a legislatiei in agricultura, a legislatiei economico-financiare

protectia drepturilor de proprietate de stat

0 Probleme privind urmarirea penala

Inclusiv:

11.— Actiunile colaboratorilor procuraturii

12.— Actiunile ofiterilor de urmarire penala din MAI

13.— Actiunile ofiterilor de urmarire penala din alte organe (DV,CCCEC,
SIS)

14.— Aplicarea unor metode ilicite de anchetare

15.— Respectarea legislatiei cu privire la minori

16.— Controlul respectarii legislatiei in locurile de detentie

17.— Inclusiv, privind aplicarea de catre administratia institutiilor
penitenciare a unor masuri interzise de influentare Tmpotriva
condamnatilor

18.— Plingeri privind alte probleme

Procuror
(semnatura)

Fisele statistice sint completate prin incercuirea cifrei respective — numarul
rindului.

Tn rubrica ,,Duplicat” (copie de plingere sau o plingere cu un text identic
parvenita de la una si aceiasi persoana) se va mentiona, daca aceasta este duplicat al
plingerii initiale sau al celei repetate.



Anexa 14 lapct. 7.3.13
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

Numele de familie

DOSARUL DE CONTROL
nr.

Prenumele

Prenumele tatalui

Pe file

Inventar nr.

Termen de pastrare ani

Unitate arhivistica

Semnatura

Anul 20



ANEXA 15 la pct.7.3.14
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

REGISTRU
de evidenta a dosarelor de control
Nr. de ordine  Data Numele, Localitatea Note
deschiderii prenumele

dosarului persoanei



Anexa 16 la pct.7.5.1.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

Data
primirii
dosa-
rului

Nr.dosar
De
control

Numele

de familie,
prenumele
inculpatului,
condamna-
tului,
partilor

REGISTRU
de evidenta al dosarelor penale si civile

De unde
a
parvenit
Dosarul,
numarul
de
volume

Semnatura Data si
de primire semnatura
a lucrato- de primire
rului de la a

secretariat

lucrat.oper.

Data

si

semn.
pers. ce
a primit
dos.ina-
poiat

Adre-
santul
Numarul
scrisorii
de
nsotire
a dosa-
lui
expediat




Anexa 17 la pct.7.6.5

din Instructiunile

nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

Registru
de evidenta al mijloacelor materiale
de proba si a obiectelor de pret

data Tnceperii

data Tncheierii

Ediner

20

20



Anexa 18 la pct.7.7.5
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Lista — model

a corespondentilor si grupurilor
de corespondenti

Presedintia Republicii Moldova

Parlamentul Republicii Moldova

Guvernul Republicii Moldova

Academii

Agenti economici

Institutii de Arhiva,

Banci,

Corespondenti interni (subunitatile structurale n ordine alfabetica),
Departamente,

Organizatii militare,

Oficii,

Institutii judiciare,

Institutii curative,

Ministerul de interne si organele lui,

Ministerul de Justitie si organele lui,

Ministere (altele),

Procuraturile din subordine

Procuraturile altor state,

Organizatii sindicale, redactiile revistelor si ziarelor,
Organele puterii locale,

Institutii de Tnvatamint si de cercetari stiintifice, organe financiare.
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Anexa 19 la pct.8.2.2
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

LISTA-MODEL

a documentelor luate la control cu indicarea
termenelor de rezolvare

Legile Republicii Moldova, hotarérile Parlamentului, decretele si
ordonantele Presedintelui Republicii Moldova, hotararile si dispozitiile,
poruncile Guvernului Republicii Moldova:
in conformitate cu termenul stabilit in ele sau pe parcursul unei luni din
momentul semnarii;
Indicatiile, insarcinarile si scrisorile Presedintelui Republicii Moldova si ale
Guvernului Republicii:
in conformitate cu termenul stabilit sau pe parcursul unei luni din momentul
semnarii, iar cele cu parafa ,,urgent” - 5 zile;
Interpelarile, cererile si scrisorile deputatilor n Parlamentul Republicii
Moldova si consilierilor organelor autoadministrarii locale ce vizeaza
activitatea lor;
pina la 30 zile — la scrisorile ce implica studiere suplimentara;
Hotararile organelor colegiale
la data indicata in ele;
Documentele de initiativa cu privire la activitatea de baza:
la data indicata in ele;
Propunerile, cererile si sesizarile cetatenilor:
fara amanare (daca nu implica studiere si control suplimentar), dar nu mai
tarziu de 15 zile de la data primirii lor;
pina la o luna, daca e nevoie de un control special, verificare suplimentara a
unor materiale etc;
Telegrame (radiograme) si telefonograme:
de la 2 pina la 5 zile.



Anexa 20 la pct.9.1.4
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

NOMENCLATORUL DOSARELOR APROB

(locul intocmirii)

pe anul 20

Indicele  Titlul dosarului
dosarului (volumului)

Denumirea functiei
conducatorului Serviciului
secretariat-administrativ

Viza sefului de arhiva
(persoanei responsabile)

(denumirea functiei
conducatorului)

semnatura numele, prenumele

data
Termenul de
Numarul pastrare al
dosarului dosarului si nr. Note
(volumului)  articolelor
Indicatorului
3 4 5
Semnatura Numele, prenumele

Semnatura  Numele, prenumele

Prelungire la anexa 20

Tnscrierea de totalizare cu privire la categoriile si numarul dosarelor,

Tntocmite n

nanul 19
(denumirea institutiei)

Conform Total

termenelor de
pastrare
1
Permanent

Inclusiv
transmisibile CuU mentiunea
C.E.C.
3 4



Cu termenul peste
10 ani
In total

Datele de totalizare sint transmise in arhiva

(denumirea institutiei)
Procuror Semnatura Numele, prenumele



Anexa 21 la pct.10.3.6
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Parafa de aprobare
a inventarului de catre institutia
arhivistica respectiva

Fondul nr.

Inventarul nr.

al dosarelor cu termen per-

manent de pastrare pe anii

Nr. Indicativul Continutul Datele Nr.
crt.  dosarului conform dosarului extreme  filelor Observatii
nomenclatorului  (volumului)
1 2 3 4 5 6
Prezentul inventar format din file dosare de la
nr. pina la nr. inclusiv:

Clasificarea alfanumerica: (exp:72 ,,a”, 81 ,,a”, 81 ,,b”...)

Inventarul a fost Tntocmit:

Semnatura Numele,
prenumele
(denumirea functie)
Data
Certificat
Presedintele C.C.E. Semnatura Numele, prenumele

Model al compartimentului anual al inventarului dosarelor cu termen permanent de
pastrare.



01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Model de barem unic

31
32
33
34
35
35
37
38
39
40

41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

51
52
53
54
55
56
57
58
59
60

ANEXA 23 lapct.7.2.4.11
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

61
62
63
64
65
66
67
68
69
70

71
72
73
74
75
76
77
78
79
80

81
82
83
84
85
86
87
88
89
90

91
92
93
94
95
96
97
98
99
100



Anexa 24 la pct. 7.2.2.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

REGISTRUL
documentelor de iesire pe anii

Nr.crt. Data Continutul Nota cu
dein-  inregistrarii Destinatarul succint al privire in
regis- documentului  receptionarea
trare raspunsului

1 2 3 4 5

Model de registru al documentelor iesite



Anexa 25 la pct. 6.3.6.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

PROCURATURA REPUBLICII MOLDOVA

PROCURATURA RAIONULUI

REGISTRU

de evidenta al iesirilor de documente
expediate prin curier

Nr. Destinatar Nr. si anul dosarului, data Semnatura de primire,
Crt. corespondentei data



Anexa 26 la pct.6.3.6.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

Inventarul

pachetelor expediate de Procuratura
raionului Edinet prin oficiul postal central al
orasului Edinet
” N 20

Nr. Adresa Destinatar  Pretul Masa Mentiuni
crt.




Anexa 27 la pct.10.1.3.
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

REGULAMENT-TIP

al Comisiei de
expertiza (C.E.) a
Procuraturii raionului Edinet

I. Dispozitii generale

1.1. Pentru organizarea si realizarea activitatii metodice si practice in
vederea expertizei valorii nominale si pregatirii pentru predarea in arhiva a
documentelor, inclusiv a celor administrative, tehnico-stiintifice, filma-foto-fono si
a altei documentatii speciale, se creeaza Comisia de Expertiza.

1.2. Comisa de Expertiza este un organ consultativ. Hotaréarile ei intra in
vigoare dupa ce sint aprobate de conducerea procuraturii, iar in caz de necesitate —
de conducerea institutiei arhiviste din teritoriu.

1.3. Comisia de Expertiza este desemnata prin ordinul Procurorului si este
constituita din cei mai calificati specialisti. Din componenta Comisiei fac parte;
specialistul principal si reprezentantul arhivei.

1.4. Tn activitatea sa C.E. se calauzeste de Legea privind Fondul Arhivistic
al Republicii Moldova, de Regulamentul Fondului Arhivistic de Stat al Republicii
Moldova, de normativele privind asigurarea documentara a conducerii, de ordinele
si directivele ce actioneaza in sistemul dat, normele, instructiunile si indicatiile
Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova, de indicatorul-tip ale
termenelor de pastrare a documentelor, de Instructiunile privind tinerea lucrarilor de
secretariat in organele Procuraturii.

1.5. Tn conformitate cu prezentul Regulament-tip, procuratura elaboreaza
regulamentul propriu al C.E., care se aproba de procuror, fiind, totodata, coordonat
cu organul arhivistic de Stat.

I1. Functiile Comisiei de Expertiza.

Comisia de Expertiza exercita urmatoarele functii:

2.1. Examineaza si elaboreaza recomandari privind problemele metodice si
practice de expertiza a valorii documentelor, modul de tinere a lucrarilor de
secretariat (clasificarea documentelor, intocmirea nomenclatoarelor si aplicarea lor
n activitatea practica , constituirea documentelor in procesul de tinere a lucrarilor



de secretariat si pregatirea lor pentru pastrare) si prezinta aceste recomandari spre
examinare Comisiei de Expertiza si Control (C.E.C.) a institutiei arhivistice
corespunzatoare.
2.2. Determina, de comun acord cu arhiva, modul de organizare si selectare a
documentelor pentru pastrare si eliminare.
2.3. Examineaza si ia decizii privind acceptarea si Thaintarea pentru aprobare
Tn modul stabilit:
- inventarele anuale ale dosarelor cu termen de pastrare permanent si
de lunga durata (mai mult de 10 ani);
- procesele-verbale privind selectionarea documentelor propuse pentru
eliminare n legatura cu expirarea termenului de pastrare.

I11. Drepturile Comisiei de Expertiza

Comisia de Expertiza are urmatoarele drepturi:

3.1. Pune in dezbatere in sedintele sale informatiile despre calitatea intocmirii
documentelor si gruparii dosarelor in activitatea de secretariat, starea evidentei si
pastrarii dosarelor cu termen de pastrare permanent si de lunga durata.

3.2. Invita la sedintele C. E., Tn calitate de consultanti si experti, specialisti de
la Procuratura Generala, iar n caz de necesitate, lucratori ai institutiilor arhivistice
respective.

IV. Organizarea activitatii Comisiei
de Expertiza

4.1. C. E. activeaza conform planului aprobat de Procuror si prezinta acesteia
dari de seama cu privire la rezultatele activitatii sale.

4.2. Problemele de competenta C. E. se examineaza la sedintele ei ce se tin in
functie de necesitati, dar nu mai rar de doua ori pe an.

4.3. Hotararile C. E. se adopta prin majoritate simpla de voturi. Sedintele C.
E. se consemneaza in procese-verbale.

4.4. Lucrarile de secretariat ale C. E. si pastrarea documentelor ei sint
atributiile secretarului Comisiei.



Anexa nr.28
din Instructiunile
nr. 321/09 din 29.12.04

REGISTRUL
Informatiilor pentru uz de serviciu

Data intrarii,

Corespondentul, Denumirea Persoana, careia i-{ Mentiuni despre
numarul si  data documentului a fost remis expediere
documentului

(Instructiunea nr. 321/09 din 29.12.04 completata cu anexa nr.28 prin ordinul nr.25/09

din 13.02.06)
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