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CAPITOLUL L. Dispozitii generale

Regulamentul privind tinerea lucrdrilor de secretariat, circulafia i evidenta
documentelor (in continuare prezentul Regulament) reglementeaza tinerea lucrarilor de
secretariat, circulatia documentelor, procedurile operationale de receptionare, inregistrare,
evidentd, examinare, perfectare si de control al executarii documentelor, precum si modul
de pistrare, constituire a dosarelor, arhivare, expertizare a valorii si de nimicire a
documentelor in cadrul Agentiei Feroviare (in continuare — Agentie)

1. Prezentul Regulamentul este elaborat in conformitate cu:

— Constitutia Republicii Moldova;

— Codul administrativ nr. 116/2018;

— Legea nr. 148/2023 privind accesul la informatiile de interes public;

— Legea nr. 124/2022 privind identificarea electronica si serviciile de incredere;

— Legea nr. 100/2017 cu privire la actele normative;

— Legea nr. 195/2024 privind protectia datelor cu caracter personal;

— Hotardrea nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la
tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova.

2. Prevederile prezentului Regulament se aplicd atat la documentele pe suport de

hartie, cat si la cele pe suport electronic.

3. In sensul prezentului regulament, notiunile utilizate semnifica:

document — orice inscris pe suport de hértie sau pe suport electronic, care corespunde
cerintelor stabilite de Regulile de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie,
aprobate prin HG 618/1993, si este creat de catre: organele de stat, autoritatile publice
centrale si locale, de catre subdiviziunile structurale ale Agentiei, organismele
internationale, serviciile desconcentrate, intreprinderile, institutiile, organizatiile
necomerciale, partidele politice, asociatiile sindicale si persoanele fizice.

document electronic — informatie creata, structurata, prelucratd, pastrata, recepfionata
sau transmis3 prin intermediul computerului sau al altor dispozitive electronice, semnata cu
semnatura electronici;

documente de intrare — documentele de corespondentd care sunt receptionate de
Agentie din exterior, numite si corespondentd de intrare;

documente de iesire — documentele de corespondent care sunt expediate de Agentie
in exterior, numite $i corespondentd de iesire;

documente interne - documentele de corespondentd create de subdiviziunile
structurale ale Agentiei, inregistrate in registrele respectivelor subdiviziuni, conform
nomenclatorului dosarelor, numite si corespondentd internd;



petitie — orice cerere, sesizare sau propunere adresatd Agentiei, de citre o persoand
fizicd sau juridica;

circulatia documentelor — receptionarea, inregistrarea, evidenta, examinarea,
perfectarea si expedierea documentelor in/ de Agentie;

executor — functionar din cadrul Agentiei care indeplineste acte de procedurd care
examineaza si perfecteazd documente;

destinatar/ adresant — organ de stat, autoritate publica, persoana fizica sau juridica,
cireia i se trimite, i se adreseazd un document/ informatie.

4. Se supun inregistrarii in Agentie:

4.1. Interpelarile/ adresdrile/ sesizdrile/ notificarile  autoritdfilor  publice
(Parlamentului  Republicii Moldova, Presedintelui Republicii Moldova,
Guvernului Republicii Moldova, Cancelariei de Stat a Republicii Moldova),
ministerelor, agentiilor, serviciilor desconcentrate, organelor de drept,
organismelor internationale, autorititilor administratiei publice locale, institutiilor
publice.

4.2. Interpeldrile/ adresdrile deputatilor Parlamentului Republicii Moldova.

4.3. Hotararile, deciziile, incheierile instantelor de judecatd, titlurile executorii si
incheierile executorilor judecatoresti.

4.4. Ordinile si dispozitiile Directorului Agentiei;

4.5. Procurile pentru reprezentarea Agentiei in instantele de judecati.

4.6. Petitiile persoanelor juridice si persoanelor fizice.

4.7. Fisele de audienta si control.

4.8. Cererile de eliberare a actelor permisive.

4.9. Cererile privind accesul la informatie.

4.10.Cererile prealabile.

4.11.Documentele interne. -

) Gestionarea circulatiei documentelor, executarea controlului lucrdrilor de
secretariat in Agentie, dirijarea metodicd in acest domeniu, se efectueazi de catre Directia
management institutional (in continuare — DMI).

6. Responsabilitatea pentru organizarea si tinerea corectdi a lucrdrilor de
secretariat, precum si pentru pistrarea integritatii acestora, o poartd inspectorul superior din
cadrul DML

T Inspector superior este obligata:

7.1.53 asigure examinarea §i executarea documentelor, perfectarea raspunsurilor, cu

respectarea tuturor prevederilor cadrului normativ;

7.2.s4 Intreprind3 misuri in vederea reducerii corespondentei interne de serviciu si sd

nu admitd crearea documentelor pe chestiunile, care pot fi solufionate prin
comunicarea interni;



7.3.sd verifice periodic starea, in care se afld lucrarile de secretariat §i modul de péstrare
a documentelor de arhivd inclusiv si in sistemul integrat de management al
documentelor electronice;

7.4.s3 asigure familiarizarea noilor angajati cu prevederile actelor legale si normative

privind tinerea lucrédrilor de secretariat in autoritétile publice centrale.

8. In cazul eliberarii din functie a inspectorului superior, se intocmeste un proces-
verbal de predare a dosarelor de documente arhivate, precum si a documentelor in
examinare.

9. Controlul asupra modului de organizare, de tinere a lucrdrilor de secretariat,
precum si de asigurare a integritédtii documentelor in Agentie, cat si dirijarea metodica este
realizatd de seful DMI.



CAPITOLUL II. Receptionarea, prelucrarea initiala si inregistrarea documentelor

Regulile generale de inregistrare a corespondentei de intrare
10. Documentele de intrare, adresate Agentiei, in mod obligatoriu sunt inregistrate

centralizat in ziua primirii si supuse evidentei, conform cerintelor stabilite de legislatie,
indiferent de modul in care au fost depuse: la sediul Agentiei, prin curier special, oficiu
postal, prin postd electronicd sau pagind-web oficiald §i incércate produsul software ,,e-
Administrare. Managementul Documentelor. Controlul Executdrii Documentelor” (in
continuare E-Management).

11.  Receptionarea corespondentei de intrare se efectueaza de luni pand vineri, in
timpul programului de activitate a Agentiei:

a) din exteriorul Agentiei - intre orele 08:00 - 17:00;
b) din interiorul Agentiei - intre orele 08:00 - 14:00.

12.  in cazul documentelor depuse in format electronic, persoana responsabild de
tinerea lucrérilor de secretariat este obligata si comunice adresantului, in cel mult 48 de ore,
prin acelasi mijloc de comunicare, numarul de inregistrare al documentului. -

13.  Petitiile formulate verbal in cadrul audientei cetdtenilor de cdtre conducerea
Agentiei se consemneaz4 intr-o figd de evidentd si control de cétre inspectorul superior si se
inregistreaza in registrul de evidenta a petitiilor.

14.  Inspectorul superior inregistreazd si documentele interne, adresate conducerii
Agentiei.
15.  Toate documentele receptionate, indiferent de mijlocul depunerii, se

inregistreaza centralizat, in ziua primirii sau dacé au fost expediate in zile de repaus/zile de
sirbitoare nelucritoare inregistrarea se face pe parcursul primei zile de lucru, in registrul de
intrare a docurnentelor inclusiv si In sistemul informational automatizat ,,E-Management”,
activitatea céruia este reglementatd de o instructiune separata.

16.  Inspectorul superior proceseazd (recepfioneazd, inregistreazd, transmite)
conducerii Agentiei spre aplicarea rezolutiei, scaneazi si anexeaza documentul la fisa de
¢videntd si control in sistemul ,,E-Management”. Procesarea documentelor receptionate de
la persoane fizice este efectuatd aparte, dar cu aceeasi procedura.

17.  Pe toate documentele de intrare (suport hdrtie), se aplicd in coltul drept de jos,
pe recto primei file, parafa de inregistrare, ce fixeazd data primirii documentului, iar pe
documentele ce trebuie inregistrate se scrie indicele lor.

18.  Zilnic, la ora 9 si ora 16, inspectorul superior transmite conducerii Agentiei
toatd corespondenta receptionata. '

19.  Telegramele, telefonogramele si alte documente urgente se fnregistreaza si se
transmit imediat.

20.  Documentul, care dupa forma si continut este o petitie, trebuie sd confind toate
clementele obligatorii, prevazute de Codul administrativ. In cazul lipsei unui element,
inspectorul superior solicita petitionarului si inléture neajunsurile intr-un termen rezonabil.



Daca petitionarul nu inldturd neajunsurile, in termenul acordat, petifia nu se inregistreaza,
despre care este informat petitionarul. .

21.  Documentele de intrare anonime i cele depuse fira indicarea adresei postale
sau electronice a expeditorului, nu se examineaz3.

22.  Inspectorul superior prezintd intreaga corespondentd, conducerii Agentiei, spre
cunostintd, examinare initiald si aplicarea rezolutiilor. '

23.  Rezultatele examindrii initiale a documentelor, se reflectd in rezolutiile aplicate
de conducerea Agentiei. Rezolutia trebuie sd contina indicatii clare si exhaustive privind
modul si caracterul solutionarii documentului, executantul/ executantii, sarcina/ sarcinile,
modul solutiondrii, termenul de executare a documentului. Examinarea initiald a
documentelor din corespondenta de intrare se efectueaza, intr-un termen cat mai scurt, de
reguld, in ziua primirii acestora. '

24.  Documentul, pe care a fost aplicata rezolutia conducerii Agentiei, se reintoarce
la inspectorul superior, pentru efectuarea urmatoarelor actiuni: indicarea rezolutiei aplicate
in registrul de intrare a documentelor inclusiv in fisa de evidenta si control a documentului
din ,,E-Management”, aplicarea mentiunii ,,Control” pe document, dupa caz; repartizarea
documentului citre executantul/ executantii, indicati in rezolutia aplicata.

25.  Ordinile emise de catre Directorul Agentiei, referitoare la activitatea de baza,
se Tnregistreazi de inspectorul superior, iar ordinile referitoare la personalul scriptic — de
specialistul principal responsabil de resurse umane. Evidenta ordinelor se fine conform
fisierului, in registre de evidenta a ordinelor si in format electronic.

26.  Numerele de inregistrare a ordinelor sunt alcatuite din numerele de ordine de
inregistrare cu cifre arabe, atribuite acestora in conformitate cu limita in crestere a anului
calendaristic. Ordinele personalului scriptic dupd numarul de ordine prin cratima se adauga
litera ,,p”, pentru ordinile de deplasare se adaugd literele p/d.



CAPITOLUL II1. Executarea si intocmirea documentelor

27.  Responsabil de executarea documentului se considera seful subdiviziunii
structurale/ persoana nominalizata in rezolutie.
28.  In cazul in care, in rezolutie aplicatd sunt desemnafi mai mulfi executori,

responsabil de elaborarea rispunsului cétre expeditor este executorul indicat primul in
rezolutie, numit executor principal. Ceilalti executori, in aceeasi masurd, poarta raspundere
pentru examinarea calitativi si in termen a documentului oficial i de executarea sarcinii/
sarcinilor stabilite in rezolutie.

29.  In cazul in care, documentul a fost executat in mod direct (la telefon, in timpul
convorbirii personale, intdlnirii, sedinfei, etc.) executantul face o men;iuhe pe prima fila a
documentului, jos in coltul din stdnga, indicand modul si data executdrii documentului, o
autentificd prin semniiturd si dati, iar documentul in original il transmite inspectorului
superior. In astfel de cazuri, inspectorul superior, transmite aceste documente conducerii
Agentiei, pentru aplicarea rezolutiei ,In dosar”. La reintoarcerea documentului cu rezolutia
LIn dosar”, acesta se scaneazi si se¢ anexeazd in programul SI ,E-Management”, in fisa
corespunzatoare a documentului. In acest fel, documentul se scoate de la control.

30.  Coexecutantii, indicati in rezolutia documentului, il examineaza in limita
competentelor, si, In cazurile termenilor-tip minim cu 2 zile lucratoare pana la data expirdrii
termenului de executare a documentului, formuleazi si expediazi rispuns, cu anexarea
documentelor necesare, in adresa executantului principal. in cazurile termenilor individuale
Coexecutantii expediazd raspuns executantului principal in termeni restransi.

31.  Executantul principal al documentului va elabora proiectul scrisorii de rdspuns,
ludnd in considerare solicitdrile abordate, indicatiile reflectate in rezolutiile conducerii
Agentiei (inclusiv indicayiile verbale) si raspunsurile coexecutantilor.

Cerinte generale de tehnoredactare si aspecte lingvistice
32.  Laintocmirea documentelor se vor respecta urmétoarele exigente tehnice:
— campul din stanga - 30 mm;
-~ campul din dreapta - 15 mm;
— campul inferior - 20 mm;
— campul Sllperior - 20 mm.

33. Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul Times New Roman,
respectand urmétoarele cerinte: ' |

Pentru actele normative, precum si materialele aditionale la ele, pentru indicatii,
procese-verbale, i'egulamente si instruc'giuﬁi:

— corpul de literd 14 si intervalul 1-1.
Pentru corespondentd, note informative si alte documente utilizate in activitate:
— corpul de literd 12-14 si intervalul 1-1,15.



Pentru tabele, mentiuni cu privire la anexe, alte mentiuni suplimentare pe documente,
inclusiv indicarea executorului pe corespondenta:

— corpul de literda 10-12 si intervalul 1-1,15.

34.  Alineatele in text se pozitioneaza la intervalul 1,25 de la campul din stinga. Nu
se admite alinierea folosind tasta Space (spatiu). In acest scop va fi folositi tasta Tab.

35. Documentele vor fi dactilografiate, obligatoriu, cu diacritice specifice limbii
roméane (4, &, 1, s, t).

36.  Toate paginile documentului vor fi numerotate cu cifre arabe. Numerotarea
paginilor se face Incepand cu prima pagind (cea cu antef) pand la ultima pagind a actului,
neintrerupt, inclusiv anexele. Numarul apare incepand cu pagina 2. Numdrul de pagind se
insereaza in subsolul paginii, centrat. Anexele vor incepe din pagini nous.

37.  Intre sfargitul cuvantului, al propozitiei sau al frazei si semnele de punctuatie
(punct [.], virguld [,], semnul exclamarii [!], semnul intrebarii [?], ghilimele [,,”], punct si
virguld [;], doud puncte [:], bard [/]) nu se pune pauzé/spatiu.

38. Se va evita despartirea cuvintelor in silabe la capatul randului. Nu se recomanda
separarea de la un rand la celdlalt, ci trecerea impreund pe randul urmdtor, a urmatoarelor
tipuri de imbindri de cuvinte: prenumele gi numele, sintagme care includ abrevieri si cifie,
datele calendaristice. In acest scop se va fi folosit spatiul neintrerupt (nonbreaking space),
care se obtine prin apdisarca concomitentd a tastelor ctr/ + shift + space.

39.  Textul va fi continuat pe o fila noud numai dacé acesta confine minimum doua
randori.

40.  Enumerdrile pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prin liniute, prin
litere cu o paranteza sau cifre arabe cu o parantez.

41. Se permite utilizarea, pentru evidentierea unor cuvinte, expresii, parti din text,
caracterele aldine sau italice. .

42.  Lexicul si structura enunturilor trebuie sa respecte normele limbii romane gi
elementele textului administrativ. Continutul documentului se expune intr-un limbaj simplu,
clar si concis, pentru a se exclude orice echivoc, cu respectarea strictd a regulilor
gramaticale, de ortografie si de punctuatie. Se evitd folosirea regionalismelor, a cuvintelor
si expresiilor nefunctionale, idiomatice.

43.  De reguld, documentele se redacteazd folosind forma impersonald a verbelor
(de ex.: se aprobd, se remite, se constatd etc.). Conjugarea verbelor la timpul viitor se va
folosi in contexte care exprimd caracterul imperativ (obligatoriu), in special in hotaréri,
indicatii etc. (de ex.: ministerele vor aproba, autoritdtile vor publica).

44.  Se permite utilizarea doar a abrevierilor consacrate in dicfionarele ortografice.
Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai dupa explicarea
lor fa text, la prima folosire. Totodatd, nu este recomandatd abrevierea denumirilor
institutiilor (in special in actele normative, in planuri, programe etc.).



45.  Referintele la actele normative se vor face in felul urmitor: categoria actului
(lege, hotdrdrea Parlamentului, hotdrdrea Guvernului etc.) + nr. (numdrul actului, fard
legislaturd) + bard (/) + anul emiterii + denumirea completd (cu literd micd §i fard
ghilimele).

46.  Documentele se intocmesc pe foi cu antet. Tipul de foaie cu antet vezi anexa
nr. 1 §i anexa nr. 2

47. Pana la transmiterea proiectului scrisorii de raspuns spre semnare, executantul
este obligat sd verifice continutul acestuia, corectitudinea perfectarii din punct de vedere a
legalitatii, a plenitudinii raspunsului la cele solicitate in documentul examinat, inclusiv
scrierea corectd gramaticald, atagarea anexelor, indicate in scrisoarea de raspuns.

48.  Rispunsurile expediate in forma electronicd trebuie si corespundi cerintelor
fata de un document electronic. '

49.  Executantul va atasa la proiectul de raspuns documentul examinat in original,
dupd caz alte documente care au servit drept temei pentru perfectarea raspunsului, notele
informative ale coexecutantilor, procesele verbale ale sedintelor comune, alte documente.
Un exemplar al scrisorii de rdspuns va fi contrasemnats, in mod obligatoriu, de citre toti
coexecutantii documentului, in vederea confirmarii pozitiei acestora.

50. In documente, intocmite pe doud si mai multe file, a doua fila si urmatoarele,
se numeroteaza cu cifre arabe fara puncte si liniute.
51. Scrisorile de rdspuns la documentele de intrare se prezintd spre semnare

conducerii Agentiei, de preferintd cu cel putin 2 zile inainte de expirarea termenului de
executare a documentului.

52.  Documentul se considera executat dupda expedierea raspunsului final in care
sunt solutionate/ explicate toate problemele/ chestiunile abordate de expeditor/ expeditori.

53.  Dacd dupa expedierea raspunsului se depune o noud petitic de la acelasi
petitionar, cu acelagi subiect, aceasta nu se examineaza si se conexeaza la dosarul initial.
54.  Executantul poarta raspundere personald pentru executarea documentului, din

rnomentul primirii si pana la scoaterea documentului de la control.

55.  Scrisorile dé raspuns, transmise spre semnare conducerii Agentiei, in mod
obligatoriu necesitd a fi semnate de cétre executant/ executanti, coordonate de conducéatorul
subdiviziunii structurale in care acesta/ acestia activeaza.

56.  Raspunsul la documentul din corespondenta de intrare a Agentiei se semneaza
doar de catre Director, in lipsa sa de catre directorul adjunct sau de functionarul delegat
temporar cu atributii de aplicare a semnaturii.

57.  In cazul in care, rezultatul examinarii petitiei urmeaza sa fie adus la cunostinta
si organului ierarhic superior, acestuia i se expediaza o informatie ampld despre rezultatele
examindrii $i copia rdspunsului expediat solicitantului.



CAPITOLUL 1V. Controlul executéirii documentelor

Cerinte de baza privind organizarea controlului executirii documentelor.

58. Controlul executdrii documentelor, intrate si inregistrate in Agentie, si
respectdrii termenelor de executare este asigurat de DMI, prin intermediul SI ,E-
Management”.

59. Controlul executirii documentelor, in cadrul subdiviziunilor structurale ale
Agentiei, este asigurat de sefii subdiviziunilor.

60.  Categoriile documentelor, ce urmeazad a fi supuse controlului de executare,
precum $i termenele corespunzatoare de executare, sunt stabilite in conformitate cu
prevederile cadrului normativ. La indicatia conducerii Agentiei, la control pot fi luate si alte
documente. o

61.  Pe documentele, ce urmeazi a fi luate la control se aplica parafa ,,Control", si
se plaseaza pe marginea dreaptd a primei file a documentului, la nivelul elementului ,, Titlul
textului”, precum si in fisa de evidentd si control din SI ,,E-Management” se bifeazi
mentiunea ,,Control". | '

62.  DMI asigurd distribuirea si readresarea operativi, citre executant/ executanti,
a documentelor. ' '

Termenele de executare a documentelor

63.  Termenele de executare a documentelor se clasifica in termene-tip si termene
individuale.

64.  Termenul-tip este stabilit de cadrul normativ in vigoare, iar termenul individual
este stabilit de expeditor in continutul documentului sau de persoana de conducere din
Agentie in rezolutie. :

65. In cazul, in care termenul individual de executare a documentului diferd de
termenul-tip, stabilit pentru categoria respectivi de document, termenul executarii se
consider cel individual.

60. Termenul-tip de executare a documentelor este de 30 de zile. Exceptie fac
cererile de acces la informatie si cererile prealabile, al ciror termen-tip este de 15 zile.

67.  La stabilirea termenului individual de executare a documentelor se tine cont de
complexitatea continutului documentului si de posibilititile practice ale executantilor.

68. T_n cazul, in care in documentul de intrare este indicat termenul, la care se
asteapta raspuns, acest termen trebuie respectat.

69.  Inrezolutia conducerii Agentiei va fi indicat, de reguld, termenul limit pentru
prezentarea raspunsului la document.

70.  Termenul de executare a documentului se calculeazi din ziua primirii
documentului. i '

71.  Din motive justificate, in dependenta de complexitatea continutului subiectului
abordat in document, termenul de executare poate fi prelungit, ludndu-se in considerare
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prevederile legale in vigoare, cu expedierea unui rdspuns intermediar solicitantului/
petitionarului. .

~72.  Prelungirea termehului de executare trebuie efectuatd fnainte de expirarea
termenului de executare, in cazurile in care se constatd imposibilitatea respectérii termenului
indicat. In caz contrar, se considera ca documentul nu a fost executat in termen.

73.  Pentru prelungirea termenului de executare a documentului, executantul/
executorii, Inainte de expirarea termenului de executare, solicitd acordul conducerii pentru
prelungirea acestui termen, cu argumentarea circumstantelor, care nu permit executarea
documentului in termen, si indicarea actiunilor ce urmeaza a fi intreprinse, expeditorul fiind
informat in scris despre prelungirea termenului de examinare a documentului.

74.  Daci la un document de intrare se oferd un rispuns intermediar, acest document
continua sa fie la controlul executantului/ executantilor. Controlul se considerd incheiat
numai dupad adoptarea deciziei si luarea masurilor eficiente in vederea solutionarii tuturor
subiectelor abordate si expedierea rispunsului conform legislatiei.

75.  In cazul tergiversarii executirii documentului, conducatorii subdiviziunilor
structurale, la sesizarea DMI, vor lua misuri operative pentru a inldtura cauzele tergiversarii
si pentru a asigura executarea in termen a documentului.

76.  Despre nerespectarea/ depésirea termenelor de executare a documentului, DMI
informeaza conducerea si conducitorul subdiviziunii executante. Executantul documentului
prezintd conducerii o notd informativd cu explicatiile privind motivele nerespectirii
termenelor de executare. | '

s Functionarii, care admit incalcarea termenelor de executare a documentelor,
pot fi sanctionati, conform prevederilor cadrului normativ.

Scoaterea documentelor de la control

78.  Documentele pot fi scoase de la control doar de citre persoana care a stabilit

termenul de control. '

79.  Pentru a fi scos de la control documentul, executantul prezinta DMI raspunsul
final, la care ataseaza documentul in original cu toate anexele sale, dupé caz.
80. Daci documentul a fost executat in mod direct $i nu se cere scrisoarea de

raspuns, executantul, pe prima fild a documentului, jos in coltul din stdnga, face o mentiune
despre actiunile intreprinse, cu indicarea datei mentiunii §i aplicarea semnéturii, dupa care
transmite DMI documentul in original pentru a fi scos de la control.
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CAPITOLUL V. Procedura de inregistrare si expediere a documentelor de iesire

81. DMI, zilnic, intre orele 08:00 - 15:00, receptioneaza centralizat documentele
de iesire (scrisori de rdspuns, adresdri/ interpeldri, proiecte de dispozitii, planuri, rapoarte,
alte acte) care, citre ora 16.00, le transmite conducerii Agentiei, pentru coordonare/
semnare/ aprobare, dupa caz.

82. DMI acordd un numir de iesire documentului (pe suport hdrtie), doar dacd
acesta a fost semnat de citre director/director adjunct. in cazul documentului electronic
numarul de icsire se atribuie dupa efectuarea etapei de coordonare cu Directorul Agentiei.

83.  Pe documentele de iesire, cu exceptia raspunsurilor la documentele de intrare,
persoana responsabila din DMI aplici data de inregistrare (ziua, luna, anul), corespunzitor
zilei de semnare a documentului, si un numar de iesire, constituit din: indicele subdiviziunii
structurale a Agentiei, prin cratimi indicele dosarului, conform Nomenclatorului aprobat al
Agentiei si prin bard oblicd - numérul curent de inregistrare in limitele anului (exemplu: nr.
01-09/144). ' . '

84.  Pentru expedierea documentelor de iesire, executantul este obligat sd prezinte
toate anexele, ardtate in continutul acestuia, de reguld in original, cu indicarea adresei
destinatarului/ destinatarilor. | ' |

' 85.  Laexpedierea documentului de iesire, persoana responsabild din DMI verifica:
— adresa, codul postal/ adresa de postd electronicd; - '
— data si numarul de inregistrare;
— datele despre executant/ executanti — numele, prenumele, functia, subdiviziunea
structurald, numarul de telefon;
— anexele mentionate in textul documentului; semndturile si stampilele pe
document (in caz de necesitate). |

86. In cazul in care se constatd ci documentele contin unele erori/ inexactitai
mentionate in punctul 85, persoana responsabild .din DMI are obligatia sa solicite
executantului corectarea imediatd a erorilor/ inexactitatilor constatate.

87.  Documentul de iesire expediat in format electronic trebuie sd corespunda
cerintelor fara de documentul electronic.

88.  Infunctie de destinatie si caracterul corespondentei, documentul de iesire poate
fi expediat c_leslina{arului prin oficiu postal, dacad destinatarul nu gestioneazd resurse
electronice. De reguld se utilizeazd postd electronicd, adresa oficiald a Agentiei
secretaviat@af.gov.md.
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CAPITOLUL V1. Constituirea dosarelor, arhivarea,
expertiza valorii si nimicirea documentelor

89.  Documentele receptionate si elaborate, dupd executare sau aprobare, se
grupeaza in dosare dupa indici/ continut, fiind cusute si copertate aparte.

90.  Un exemplar al documentului de iesire, care confine semndtura/ semnéturile
executantului/ executantilor, raimane in dosarul perfectat si pastrat in modul stabilit. La dosar
vor fi anexate, in mod obligatoriu, materialele primare care au stat la baza perfectarii si
definitivarii raspunsului (notele informative ale tuturor coexecutorilor documentului,
procesele-verbale ale sedintelor de lucru comune, copia rdspunsului contrasemnat de cditre
executant/ executanti, alte materiale).

91.  In scopul constituirii corecte a dosarelor, conform structurii organizatorice a
Agentiei si In baza nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale ale acesteia, se
intocmeste nomenclatorul generalizat al dosarelor Agentiei.

92. La intocmirea nomenclatorului generalizat al dosarelor Agentiei se iau in
considerare propunerile subdiviziunilor structurale, prevederile Indicatorului documentelor-
tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile,
organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de cdtre Agentia Nationald a
Arhivelor.

93.  Nomenclatorul generalizat al dosarelor Agentiei se intocmeste dupd un mod
stabilit, se coordoneazi de catre comisia de expertizd a Agentiei si se aprobd de citre
director. Nomenclatorul este valabil in decursul mai multor ani si este supus modificarii
numai in cazul cind intervin schimbdri in structura organizatoricd sau activitatea Agentiei.

94.  Fiecdrui dosar inclus in nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarului
constd din indicele subdiviziunii structurale si din numarul de ordine al dosarului in cadvul
subdiviziunii respective. Indicele dosarului se noteaza cu cifre arabe (exemplu: 03-006, unde
03 - indicd subdiviziunea structurald a Agentiei, iar 06 - numdrul de ordine al titlului
dosarului, conform nomenclatorului).

95.  Titlurile dosarelor se stabilesc in functie de continutul/ tematica documentelor
grupate in dosare, indicAndu-se tipul lor (ordine, adresdri/ interpeldri, petitii, procese
verbale, etc.), precum si alte date care precizeaza continutul dosarului.

96. Constituirea dosarelor, conform nomenclatorului, se efectueaza, dupa caz, de
DMI sau de subdiviziunile structurale in care au fost executate/ elaborate documentele.

97.  La constituirea dosarelor se respectd urmétoarele cerinte: '

— documentele cu termen permanent de pastrare, cu termen lung de pastrare i cu
termen temporar de pistrare se clasificd in dosare separate;

— documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre
finisare (se verificd prezenta semndturii, datei, indicelui, elc.);

— se Inldturd ciornele, duplicatele, filele nescrise, clamele metalice;
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— fiecare dosar trebuie sa contind cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-40 mm).
Documentele cu un numar mai mare de file cu aceeasi tematicd se claseaza in
inai multe volume:

— 1n dosare se clasificd documentele acumulate pe parcursul unui an.

— gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordine cronologicd, alfabetica
sau a indexdrii (numerotarii documentelor). Aceste principii pot sd varieze sau
sd fie combinate.

— documentele de dispozitie (ordinile) s¢ grupeazia in dosare, in ordine
cronologica impreund cu anexele aferente.

98.  Dosarele intocmite cu termen permanent si lung de péstrare (peste 10 ani) se
pastreaza in cadrul subdiviziunilor structurale ale Agentiei, conform termenilor indicati in
nomenclator. Dupa expirarea termenului de pastrare in subdiviziuni, dosarele se transmit
DML ' '

99.  Transmiterea dosarelor se efectueaza conform proceselor-verbale de predare
primire a documentelor, contra semnatura.

100. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pdnd la 10 ani, inciusiv) nu se
transmit in DMI, ci se péstreaza in subdiviziunile structurale ale Agentiei, iar'dupa expirarea
termenului de péstrare fixat se nimicesc in modul stabilit.

101. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosare se face cu permisiunea
conducerii Agentiei, ldsénd o copie exactd a documentului ridicat si un proces-verbal,
semnat de ciitre partea care a transmis $i partea care a primit, cu indicarea motivelor ridicarii
documentului/ documentelor in original.

102. Eliberarea dosarelor, in interes de serviciu, se face cu permisiunea persoanei
responsabile din DMI, contra semnaturd in Registrul eliberdrii dosarelor pentru utilizare
temporard, indicandu-se indicele dosarului, data eliberérii si restituirii, numele $l plenumele
persoanei céreia i-a fost eliberat dosarul si semnitura acesteia.

103. Expertiza valorii documentului constd in stabilirea valorii stiintifice istorice,
economice §i socioculturale a documentului, in scopul selectarii documentelor pentru
pastrare, si fixarea termenelor de pastrare.

104. “Expertiza valorii documentelor se efectueazi de citre comisia de expertizd a
Agentiei, constituitd prin ordinul directorului.

105. 'Ca urmare a expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventarele
dosarelor cu termen permanent §i lung de pastrare, procesul-verbal cu privire la selectarea
documentelor care urmeazi a fi nimicite, precum si istoria fondului arhivistic al Agentiei
pentru perioada ordondrii documentelor.

106. Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare, precum gi istoria
fondului Agentiei, dupa verificare de citre DMI, se semneaza de catre seful directiei, se
certificd de cétre presedintele comisiei de expertiza si se aproba de Agentia Nationald a
Arhivelor.



107. Documentele cu termen permanent de pastrare, ce fac parte din Fondul
Arhivistic al Republicii Moldova, se péstreazd In arhiva Agentiei in decursul a 15 ani, iar
dupd expirarea termenului indicat; documentele se transmit la péstrare de stat.

108. Documentele personalului scriptic se péastreazd in arhiva Agenfiei sau a
succesorului de drept, timp de 75 de ani.

109. Nimicirea documentelor, create in urma activititii delegate de stat, din proprie
initiativa este interzisa. _

110. Nimicirea dosarelor cu termen temporar de pastrare (pdnd la 10 ani, inclusiv)
se efectueazd dupid expirarea termenilor de péastrare, in baza unui permis de nimicire a
documentelor, eliberat de autoritatea de arhivd, dupd semnarea procesului-verbal de
nimicire de catre to{i membrii comisiei de expertiza si aprobarea acestuia de cétre director.

111. DMI este responsabild de procesele de constituire a dosarelor, arhivare,
expertizi a valorii si de nimicire a documentelor create de Agentia Feroviara.



CAPITOLUL VII. Dispozitii finale

112.  Sefii subdiviziunilor structurale ale Agentiei poartd rdspundere pentru
organizarea gi tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, péstrarea
documentelor si predarea acestora in arhiva, asigurarea predéarii-primirii dosarelor si
documentelor conform nomenclatorului dosarelor, in cazul transferului sau eliberdrii din
functie, familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentului regulament.

113. Prezentul regulament poate fi modificat sau completat la necesitate.

114. Lista documentelor de intrarc care nu se inregistreaza: ciirti, ziare, reviste,
buletine si alte editii peripdice; culegeri statistice, documente si forme ale darilor de seama
statistice, anunfuri publicitare, pliante cu informatii tehnice -stiintifice, afise, cataloage de
preturi, programe si ordini de zi ale conferintelor, ale sedintelor, alte materiale de referinta,
expediate spre informare, cirti postale de felicitare/ invitatie, telegrame, texte de felicitare,
facturi, recipise, contracte, devize de cheltuieli. : '

115. Documentele indicate la punctul 115 se supun unei evidente speciale in
subdiviziunile structurale corespunzitoare ale Agentiei.
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Anexa-2: Foaie cu antet pentru acte administrative

Ministerul Infrastructurii si
Dezvoltarii Regionale

al Republicii Moldova
Agentia Feroviara

ORDIN

S
b
“

nr. din

¥Cu privire la aprobarea Politicii antifraudd
§i anticoruptie a institutiei publice "Agentia Feroviara”

ORDON:

Director - Alexei CHITOROAGA

Pe verso:

Coordonat/Functia Numele, Prenumele Data Semnitura

Sef Directia Management
Institutional
Executor/Functia

Specialist Principal
Directia Protectia
Consumatorilor

Alecu Russo, I, bloc A, et.5;, Chisiniu, MD-2068, tel. +373-22-823-840
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