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CAPITOLUL I. Dispozifii generale

Regulamentul privind linerea lucririlor de secretariat, circulalia 9i evidenla

documentelor (in continudre prezentul Regulament) reglementeazi linerea lucrdrilol de

secretariat, circulalia documentelor, procedurile opera{ionale de receprionare, iffegistrare,

evidenfd, examinare, pefectare qi de control al executirii documentelor, precum qi modlrl

de pastrare, constituire a dosarelor, at'hivare, expertizare a valorii gi de nimicire a
documentelor in cadrul Agenliei Feroviare (in continuare - Agenlie)

1. Prezentul Regulamentul este elaborat in conformitate cu:

- Constitulia Republicii Moldova;

- Codul adminisrativ nr. 116/201.8;

- Legea nr. 14812023 privind accesul la informaliile de interes public;

- Legea w. 12412022 privind identificarea electronicl gi serviciile de incredere;

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

- I-egea nr. 19512024 pivind proteclia datelor cu caracter personal;

- HotArarea nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a

documentelor orgarizatorice gi de dispozifie Si Inshuctiuniitip cu privire la

{inerea lucrlrilor de secretariat in organele administraliei publice centrale de

specialitate gi ale autoadministldrii locale ale Republicii Moldova.
2. Prevederile prezentului Regulament se aplicd atdt la documentele pe suport de

hadie, cet qi la cele pe suport electronic.

3. in sensul prezentului regulament, noliunile utilizate semnifici:

document - orice inscris pe suport de h6rtie sau pe suport electronic, care corespunde

cerinfelor stabilite de Regulile de intocmire a documentelor organizatorice 9i de dispozilie,

aprobate prin HG 618/1993, qi este cl€at de cltre: organele de stat, autolitatile publice

centrale qi locale, de cdtre subdiviziunile structurale ale Agenliei, organismele

intemationale, serviciile desconcentrate, intreprinderile, institufiile, organizaliile

necomerciale, partirlele politice, asocialiile sindicale qi persoanele fizice.

document electronic - infonnalie creat6, structurata, prelucratd, pestrati, receplionatl

sar.r transmis6 prin intermediul conputerului sau al altor dispozitive electronice, semnatA cu

semnatura electronic[;
documente de intrarc -- documentele de corespondent6 care sunt receptionate de

Agenlie din exterior, numite qi corespondenli de intrare;

documente de iEire - documentele de corespondenli care sunt expediate de Agenlie

in exterior, numite qi colespondenlI de ieqire;

documente interne -- documeutele de corespondenli create de subdiviziunile

structurale ale Agenliei, inregistrate in regiStrele respeclivelor subdiviziuni, conform

nomenclatorului dosarelor, numite qi corespondent in1em6;



petifie - orice cerer€, sesizare sau propunele adresati Agenliei, de cetre o persoana

fizicE sau juridic6;

circulafia do{umentelor - rccepfionarea, inregistrarea, evidenla, examinatea,

perfectalea qi expedierea documentelor inl de Agen;ie;

executor - funcfionar din ca&ul Agentiei care indeplineqte acte de procedura care

examineazi gi perfecteazd documente;

destinatary' adresant - organ de stat, autoritate publice, persoaua fizicd sau juridic6,

clreia i se trimite, i se adreseazi un document/ informafie.

4. Se supun inregistr6rii in Agenlie:

4.1. lnterpeldrilel adresirile/ sesizdrile/ notificlrile autolititilor publice

(Parlamenluhri Republicii Moldova, Preqedintelui Republicii Moldova,

Guvernt ui Republicii Moldova, Cancelariei de Stat a Republicii Moldova),

miuisterelor, agenriilor, serviciilor desconcentl'ate, organelor de drept,

organismelor intemalionale, autoritl{ilor administraliei publice locale, instituliilor
publice.

4.2. lnterpeliLrilel adresdrile deputalilol Parlamentului Republicii lvloldova.

L.l. HotirArile, deciziile, incheierile instart{elor de judecati, titlurile executorii qi

incheierile executorilor. judecdtoregti.

L4. Ordinile qi dispoziliile Directomlui Agenliei;
y'.5. Procurile pentru reprezentarea Agenliei in instarfele de.ludecat6.

4,6. PetiJiile persoanelor juridice qi persoanelor fizice.

4.7. Fiqele de audien!6 9i conlol.
4.8. Cererile de eliberare a actelor permisive.
y'.9. Cererile privind accesul la informalie.
y'.70.Cererile prealabile.

4.,l,l.Documentele interne.

5. Gestionarea circula{iei documentelor, executarea controlului lucrErilor de

secrctariat in Agenfie, dirijarea metodicd in acest domeniu, se efectueazd de c6fle Dileclia

management instittrlional (in coutinuare - DlLl).
6. Responsabilitatea pentru organizarea qi linerea corect6 a iucririlor cle

secretariat, precum Si pentru pdstrarea integdl6lii acestora, o poarta inspectolrtl superior dirr

cadrul DMI.
7, Inspeotorsuperiot'esteobiigati:
7,1.si asigure exarninarea gi cxecutarea documentelor, perfectarea rispuusurilor, cu

respectarea tuturor prevederilor cadrului normativ;

Z.2,si intreprindd mistri in vederea reducerii corespondenlei inteme de serviciu 9i sd

nu admitd crearea documentelor pe chestiunile, cars pot fi solu{ionate plin
cornunicarea intetnil;



7,J.si verifice periodic starea, in care se afl6lucrdrile de secretariat gi modul de pestrare

a documentelor de arhivd inclusiv qi in sistemul integrat de management al

docrrmentelor electronice;

7.Ls[ asigure familiarizarea noilor angajali cu prevederile actelor legale 5i normative

privind linerea lucr6rilor de secretariat in autoritdfile publice centrale.

8. in cazut eliberdrii din func1ie a inspectorului superior, se inlocmeqte un proces-

verbal de predare a dosarelor de documente axhivate, precum qi a documentelor in
examinare.

9. Controlul asupra modului de organizare, de linere a lucrdrilor de secretariat,

precum qi de asigurare a integritalii documentelor in Agenlie, c6t qi diri-iarea metodicd este

realizal6 de qeful DMI.



CAPITOLUL IL RecepJionarea, prelucrarea iniliali qi inregistrarea documentelor

Regulile generale dc lnregistrare a coresponden{ei de intrare
10, Documentele de intrare, adresale Agen{iei, in mod obligatoriu sunt iffegisfi'ate

centralizat in ziua primirii qi supuse evidenfei, conform cerintelor stabilite de legislalie,

indiferent de modr. in care au fost depuse: la sediul Agenliei, prin curier special, oficiu

pogtal, prin poqt6 electronicd sau pagin6-web oficiali 9i inclrcate produsnl software ,,e-

Adrninistrare. Managementul Documentelor. Controlul Executdrii Documentelor" (irr

c onlinuar e E- Mane gemen t).

11. Recepfionarea coresgrudenlei de intrare se efectueaze de luni p6n6 vineti, in

timpul programului de aitivitate a Agenliei:

a) din exteriorul Agentiei - intre orele 08:00 - l7:00;

b) din interiorul Agenliei - inhe orele 08:00 - l4:00.

12. in cazul documentelor depuse in format electronic, persoana responsabili de

linerea lucr6rilor de secretariat este obligati si comunice adresantului, in cel mult 48 de ore,

prin acelaqi mijloc de comunicare, numdrul de irregistrare al documentului.

13. Petiliile formulate verbal in cadrul audienlei cetifenilor de citre conducerea

Agenliei se consemneazi intr-o figi de evidenlS qi control de cltre inspectontl superior qi se

lnregistreazS in registrul de evidenli a petifiilor.

14, Inspectorul superior inregistreazd qi documentele inteme, adresate conducerii

Agenliei.
15. 'Ioate documentele receplionate, indiferent de mijlocul deptlnerii, se

iffegistreazA centralizat, in ziua primirii sau dacd au fost expediate in zile de rcpaus/zile de

sfubitoare nelucrdtoare iuegistrarca se face pe parcursul primei zile de lucru, in rtgistrul de

intrare a docurnentelor inclusiv gi in sistemul infolmalional automatizat ,,E-Management",
activitatea cAxuia este reglementatA de o instructiune separata.

16. Inspectorul superior proceseazd (receplioneazd, tnregisfi'eozd, transmite)

conducerii Agenliei spre aplicarea rezoluliei, scaneazi gi anexeazd documentul la fiqa de

r:viden{a qi contlol in sjstemul ,,li-Management". Procesarea docrtmentelor receplionatc de

la persoane fizice este efectuatA apofie, dar cu aceeaqi procedurd.

17, Pe toate docunenlele de tnlrare (suport hdrtie), se aplicd in col;ul drept dejos,

pe recto primei file, parafa de inregistrare, ce flxeazd data primirii documentului, iar pe

documentele ce trebuie inregistmte se scrie indicele lor.

18. Zilnic, la ota 9 qi ora 16, inspectonrl superior trairsmite conducerii Agenliei

toate corespondenla receptionat6.

19. Telegramele, telefortogramele $i alte documente urgente se iruegistreazd 9i se

transmit imediat.

20. Documentul, care dupb formi qi conlinut este o petitie, trebuie sa contina toate

elementele obligatorii, prevdzute de Codul administrativ. in cazul lipsei untti element,

inspectorul superior solicitd petilionarului si inlEture neajunsurile intr-un tetmen rezonabil.



Dac6 petitionarul nu inlaturi neajunsurile, in termenul acordat, petitia nu se inregistreaza,

despre cate este informat petilionarul

21, Documentele de intrare anonime qi cele depuse frri indicarea adresei poqtale

sau eleclonice a expeditomlui, nu se examineazS.

22. Inspectorul superior prezint6 intreaga corespondenld, conducerii Agenfiei, spre

cunoqtin!6, examinare iniliald gi aplicarea rezoluliilor.
23. Rezultatele examindrii iniliale a documentelorlse reflecti in rezoluliile aplicate

de conducerea Agenliei. Rezolulia trebuie se confini indicalii clare qi exhaustive privind

modul qi caracterul soluliondrii documentului, executantul/ executanlii, sarcina/ sarcinile,

modul solufiontrrii, termenul de executare a documentului. Examinarea inilialI a

documentelor din colespondenla de intrare se efectueazd, intr-un termen cdt rnai scurt, de

regul6, in ziua primirii acestora.

24. Documentul, pe oare a fost aplicatd rezolulia conducerii Agenfiei, se reintoarce

la inspectorul superior, pentru efectuarea urm6toarelor acliuni: indicarca rezolt4iei aplicate

in registrul de intrare a documentelor inclusiv in fiqa de eviden!6 qi control a documentului

din ,,E-Management", aplicarea menliunii ,,Control" pe document, dupd caz; reparlizarea

documentului citre execulantul/ executanlii, indicali in rezolulia aplicati.

25. Ordinile emise de catre Directorul Agenfiei, rBferitoare la activitatea de bazI,

se inregistreazi de inspectorul superior, iar oldinile referitoare la personalul scriptic - de

specialistul principal responsabil de resurse umane. Evidenla ordinelol se line confcrm

figierului, in registre de eviden{6 a ordinelor'9i in format electronic.

26. Numerele de inregistrare a ordinelor sunt alcltuite din numerele de ordine de

inregistrare cu cifre arabe, atribuite acestora in conformitate cu limita in cregtere a anului

calendaristic. Ordinele pelsonalului scriptic dupd numdrul de ordine prin cratimi se adaugd

litera ,,p", pentru ordinile de deplasare se adaugi literele p/d.



CAPII'OLUL III. Executarea qi intocmirea documentelor

27. Responsabil de executarea documentului se considerd qeful strbdiviziunii

structurale/ persoana nominalizat6 in rezolufie.

28. in cazul in oare, in rezolulie aplicat6 sunt desemnali mai mul;i executori,

responsabil de elaborarea rdspunsului cdtre expeditor este executon indicat primul in
rezolulie, numit executol principal. Ceilal1i executori, in aceeaqi m6sur6, poafie rdspundere

pentm examinarea calitativ6 qi in termen a documentului oficial qi de executarea sarcinii/

sarcinilor stabilite in rezolulie.

29. in caz:l in care, documentul a fost executat in mod dilecl (la telefon, in timpul

conrorbirii personale, intdlnirii, Vdinle| etc.) executantul face o tnenliune pe prima fi16 a

docr.rmentului, jos in collul <!in stanga, indicand modul qi data executarii documentului, o

autentific6 prin semnituri qi dat6, iar documentul. in original il transmite inspectorului

superior. in astfel de cazuri, inspectorul superior, transmite aceste documente couducerii

Agentiei, pentru aplicarea rezolu{iei,,in dosar". La reintoarcerea docuntentr ui ctt rezolugia

,,in dosar", acesta se scaneazi gi se anexeazd in programul SI ,,E-Management", in figa

corespunz6toare a documentului. in acest fel, docunentul se scoate de la control.

30. Coexecutan{ii, indica}i in rezolulia documentului, il examineazS in limita

competenlelor, ;i, in cazurile termenilor-tip minim cu 2 zile lucrdtoare pini la data expir6rii

termenului de executare a documentului, formuleazd qi expediazd l'6spuns, cu anexarea

<locumentelor necesare, in adresa executantului principal. in cazurile termenilol individrrala

Coexecutanlii expediazi rdspuns executantului principal in termeni testren$i.

31. Executontul pr'incipal al documentului va elabora proiecntl scrisorii de riisptuts,

lu6nd in considerare solicit.drile abordate, indicaliile reflectate in rezoluliile conducerii

Ageqiei (inclus iv indical ii le ver bale) qi r6spunsurile coexecutantilor.

Cerinle generalc rIe tehnoredactare si rspecte lingvistice
32. La intocmirea documentelor se vor respecta urmitoaxele exigenle tehnice;

- cAmpul din stAnga - 30 mm;
-- cAmpul din dreapta - 15 mm;

- cdmpul inferior - 20 rnm;

- c6mprrl superior - 20 mm.

33. Docurnentele se intocmesc in format electronic, cu fontil Times New Roman,

respectend urmltoarele cerinle:

Pentru actele nomrfltive, precum gi materialele adilionale la ele, pentnr indicalii,
procese-verbale, regulamente gi instrucliuni:

- cotpul de literd 14 Si intervalul 1-1.

Pentru corespondent5, note intbrmative $i alte documente utilizate in activitate:

- corpul de literd 12-14 qi intervalul 1-1,15.



Penhrr tabele, men{iruri cu privire la anexe, alte men}iuni suplimentare pe documente,

inclusiv indicarea executorului pe corespondenfE:

- corpul de lited l0-12 gi intervalul 1-1,15.

34. Alineatele in text se pozi{ioneaz6 la intervalul 1,25 de la cdmpul din st6nga. Nu

se admite alinierea folosind tasta Spac e (spaliu). in acest scop va fi folosit6 tasta fab.
35. Documentele vor fi dactilografiate, obligatorir.r, cu diacritice specifice lirnbii

romdne (6, 6, i, q, 1).

36. Toate paginile docurnentului vor fi numelotate cu cifte ambe. Numerotarea

paginilor se face incepdnd cu prima pagini (cea cu antet) p6nd la ultirna pagini a actului,

neintrerupt, inchrsiv anexele. Numirul apare incepdnd cu pagina 2. Numdrul de pagind se

insereaz6 in subsolul paginii, centrat. Anexele vor incepe din paginl nou6.

37, intre sfbrqitul cuv6ntului, al propoziliei sau al frazei qi semlele de punctualie

(punct [.], virgule [,], semnul exclamdrii fl1, semnul intrebilii [?], ghitimele [,,"], pttnct 9i

virgule [;], doui puncte [:], bare [,i]) nu se pune pauzi"/spafiu.

38. Se va evita desp64irea cuvintelorin silabe la capEflll randului. Nu se recomancli

sepaxaxea de la un r6nd ta celilalt, ci trecerea impreuni pe r6ndu1 rm16tor, a lumdloarelol'

tipuri de inrbiniri de cuvinte: prenumele qi numele, sintagme care includ abrevieli ;i cifi'e,

Catele calendaristice. in acest scop se va fi folosit spa(iul neintrerupt (nonbreaking space).

care se ob{ine prin apEsarea concomitenta a tastelol'cr'/ + shift + space.

39. Textul va fi continuat pe o fi16 noui numai dace acesta conline minimltm doud

rdnduri.

40. Enumeririle pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prin linitl1e, prin

litere cu o parantez5 sau cifre arabe cu o paxantezl.

41. Se permite rrtilizarea, pentru evidenfierea urlor cuvinte, expresii, pEqi din text,

caracterele aldinc sau italice.

42. Lexicul qi structura enunlurilor trebuie si respecte nonnele limbii rom6ne 5i

elementele textului adrninistrativ. Confinutul documentului se expune intt"un limbaj sirnplu,

clar qi concis, pentm a se exclode orice echivoc, cu respectarea strict6 a regulilor

gramaticale, de ortografie qi cle punctua{ie. Se eviti folosirea regionalismL'lor, a cuvintelor

gi expresiilor nafunclionale, idiomatice.

43. De regu16, documentele se redacteazd folosind forma impersonal6 e verbelor

(de ex.: se aprobd, se remite, se constatd erc.). Conjugarea verbelor la timpul viitol'se va

folosi in contexte care exprimi caracterul imperativ (obligatoriu), in special in hotdr'6ri,

indicalii etc. (de ex.: ninisterele ,"or eproba, autoritdlile vor publica).

44. Se pennite utilizarea dou a abrevierilor consacrate in dicfionarele ottografice.

Fxprirnarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai dupi explicarea

lor in text, la prirna folosire. Totodatd, nu este recomandatd abrevierea denumirilot'

instituliilor (ir special in actele normative, tn planuri, programe etc.).



45. Referinfele la actele nonnative se vor face in felul urm6lor: categolia actului
(lege, hotdrdrea Parlamentului, hotdrdrea Guyernului etc.) * 117. (numdntl actului, /drd
legislaturci) + bard (0 + anul emiterii .l denumirea completl (cu literd micd qi Jdrd
ghilinele\.

46. Documentele se intocmesc pe foi cu antet. Tipul de foaie cu artet vezi anexa
ru'. I gi anexa nr. 2

47. PenA la transmiterea proiectului scrisorii de rdspuns spre semnare, executantul

este obligat sd verifice con{inutul acestuia, corectitudinea perfectdrii din punct de vedere a
legalitIrii, a plenitudinii rdspunsului la cele solicitate in documentul examinat, inch.rsiv

scrierea corecti gramaticald, ata$area anexelor, indicate in scrisoarea de rEspuns.

48. Riispunsurile expediate in formi electronici tlcbuie sl corespun<li cerinlelor
fald de un document electronic.

49. Executantul va ataqa la proiectul de rispuns documentul examinat in original,
dupi caz alte documente care au servit drept temei pentru perfectarea rispunsului, notele
informative ale coexecutan,tilor, procesele verbale ale qedinlelor comune, alte documente.
Un exemplar al scrisorii de rispuns va fi contrasemnatS, in mod obligatoriu, de ceue toti
coexecutani i i documentul ui. in vederea con fi rmdrii poziliei acestora.

50. in documente, intocmite pe doud qi mai rnulte file, a doua fili gi urmdtoarele,
se numeroteazA cu cifie zrabe lir6 puncte qi liniule.

51. Scrisorile de rdspuns la documentele de intrare se prezilte spre se[rure
conducerii Agenliei, de preferinfd cu cel pufin 2 zile inainte de expimrea termenrrlui de

executare a docr,rmentului.

52. Documentul se consideri executat dup6 expedierea rEspuusului final in cn.e
srmt solulionate/ explicate toate problemele/ chestiunile abordate de expeditor/ expeditori.

53. Dacd dupd expedierea rdspunsului se depune o nou6 petilie de la ecelagi

petifionar, cu acelaqi subiect, aceasta nu se examineaz6 qi se conexeazd la dosarul inilial.
54. Executantul poart6 rdspundere personalS pentru executalea docrmentrlui, din

rnomentul primirii gi p6n6la scoaterea documentului de la control.
55. Scrisorile dd rispuns, transmise spre senmaxe conducerii r\gen{iei, in mod

obligatoriu necesiti a fi semnate de cetfe executant/ executanti, coordonate de conducitorul
subdiviziunii structurale in care acesta./ aceltia activeazi.

56, Rdspunsr.rl la docunrentul din corespondenla de intrare a Agen{iei se semneazd

doar de cEtre Director, in lipsa sa de cetle direclorul adjturct sau de funclionarul delegat

temporar cr.l atribuqii de aplicare a semn6turii.

57. in cazul in care, rezultatul examindrii petiliei urrreazi sI fie adus la cunogtinli
gi organului ierarhic superior, acestuia i se expediazi o informalie ampl6 despre rezrritatele

examiuirii s,i oopia rispunsului expediat solicitantului.



CAPITOLUL IV. Controlul executirii documentelor

Cerinfe de bazi privind organizarea controlului executirii documentetor.

58, Controlul executdrii documentelor, intrate qi inregistrate in Ageugie, 9i

respectdrii termenelor de executare este asigurat de DMI, prin intermediul SI ,,E-
Management".

59. Controlul executdrii documentelor, in cadrul subdiviziunilor stfltctrrale ale

Agenliei, este asigurat de qefii subdiviziunilor.
60. Categoriile documentelor, ce urmeazi a fi supuse controlului de execLrtare,

precum qi temenele corespunzAtoalt de executare, sunt stabilite in conformitate cu

ptevederile cadrului rrormativ. La indicalia conducerii Agenliei, la control pot fi luate li alte

documente.

61. Pe documentele, ce urmeaze a fi luate la control se aplici parafa,,Control", $i
se plaseazE pe marginea dreapt{ a primei file a documenhrlui, la nivelul elementului ,,Titlul
texlului", precum qi in fiEa de evidenld qi control din SI ,,E-Management" se bifeazi
mentiunea ^.Control".

62. DMI asigurd distribuilea qi readresarea operati\,6, cdtre executant/ executanli,

a documentelor.

i'ermenele de cxerutare a documcntelor
63.

individuale.

Termenele de executare a documentelor se clasificd in termene-tip qi tennene

64. Termenul-tip
este stabilit de expeditor

Agenfie in rezolulie.

este stabilit de cadrul normativ ln vigoare, iar lermenul individual
in conlinutul documentului sau de persoana de conducere din

65. in cazul, in care tennenul individual de executare a docurnentului difer6 de

termenul-tip, stabilit pentru categoria respectivd de document, termenul executirii se

consideri cel individual.
66. Termenul-tip de execrrtare a documentelor esle de 30 de zile. Exceplie fac

cererile de acces la infornalie qi celerile prealabile, al ceror termen-lip este de i5 zile.

67. La stabilirea termenului individual de cxeculare a documentelor se line cont de

complexitatea confinutului doclrnlentului gi de posibilitifile practice ale exeoutanlilor'.

68. in carui, in care in documentul de intrare este indicat temrenul, la care se

a$teapt6 rdspuns, acest temen irebuie respectat.

69. in rezolulia con<.lucedi Agenliei va fi indicat, de regul6, tennenul limiti pentru

prezentarea rispunsului la document.

70. Temrenul de executare a documentului se calculeaztr din ziua primirii
documenlrlui.

71, Din motive.)ustificalc; in dependenta de cornplexitatea corrlinutului sr.rbiectLrlui

abordat in docrmrent, telm6nul dc executare poate I prelungit, ]udndu.sc in considerare

ll



prevederile legale in vigoare, cu expedierea unui r6spuns intermediar solicitanttrlui/

petilionar.trlui.

72. Prelungilea temlenului de executaxe trcbuie etbctrute inainte de expilarea

termenului de execukre, in cazurile in care se constata imposibilitatea respectirii lermenului

indicat. in caz contrar, se considerd cA doctmentul nu a fost executat in termen.

73, Pentru prelungirea tennenului de executare a documentului, executanhll/

executorii, inainte de expirarea termenului de executare, solicitd acordul conducerii pentrtt

prelungirea acestui temen, cu argumentarea circuntstanlelor, care nu pemtit executarea

clocumentuhri in termen, 9i indicarea acfiunilor ce ulmeazl a fi intreptinse, expeditonrl fiind

informat in scris despre prelungirea termenului de examinare a docunrentului.

74. Dacd la un document de intrare se oferii un rAspuns intermediar, acest docr'lment

continfi sd fie la controlul eiecutantului/ executanlilor. Controlul se considerd iucheiat

nrunai dupd adoptarea deciziei qi luarea misurilor eficiente in vederea solutiondrii tttttror

subiectelor abordate qi expedierea ldspunsului conform legislatiei

75. in cazul tergiversdrii executirii documentului, conduciiorii subdivizirurilor

structurale, la sesizarea DMI, vor lua m6suri operative pentru a inlItura cauzele tergivers6rii

qi pentru a asigura executarea in temten a documentului.

76. Despre nelespectarea/ depdqitea termenelor de executate a docuntentul"ri, DNII

informeazi conducerea qi conducdlotul subdiviziunii executante. Executartul documentului

prezintl conducerii o notd informativi cu explica]iile privind motivele Irerespectdrii

lerm,,'nclor dc L'xecutale.

77, Func{ionarii, care admit incdlcarea termenelor de executare a documenteloi,

pot fi sanclionati. conform prevcderilor cadrului nornlativ.

Scoaterea documqntelor de h control
78. Documentele pot fi scoase de la control doar de cdtre persoiura cate a slabilit

termenul de control,
79. Pentru a fi scos de la control documentul, executantul prezint[ DMI rdspunsul

final, la care atageazi documentul in original cu toate anexele sale, dup6 caz.

80. Daci documentul a lost executat iu mod direct 9i nu se cere scrisoarea dc

respuns, executantul, pe prima fi16 a documentului, jos in col1ul din st6nga, face o merfiture

despre acfiunile intreprinse, cu indicarea datei men]iunii qi aplicarea semnStttrii, dupi r:are

fansmite DMI doournentul in original pentlu a fi scos de la control.
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CAPITOLUL V. Procedura de inregistrare qi expediere a documentelor de ieqire

81. DMI, zitnic, intre orele 08:00 - 15:00, recepfioneaz6 centralizal documentele

de ieqire (scrrsorl de rdspuns, adresdri/ interpeldri, proiecte de dispozilii, planuli, rapoqrte,

alte acte) care, c6tre ora 16.00, le transmite conducerii Agenliei, pentru coordonare/

semnare/ aprobare, dup[ caz.

82. DMI acord6 un numdr de ieqire documentului Qte sttport ltdrtie), doar dach

acesta a fost semnat de odtre director/director adjunct. in cazul documentultli eleclronic

luumlrul de ieqire se atribuie dupi efectuarea etapei de coordonare cu l)irectorul Agenfiei.

83. Pe docrunentele de ieqire, cu exceplia respunsurilor la docrmentele de iuttare,

persoana responsabild din DMI aplich data cle inregistrare lziua, luna, d,4zl), corcspunzllor

zilei de semnare a docunrcntului, qi un numir de iegire, constituit din: indicele subdiviziunii

strucfi.rale a Agenliei, prin clatirni indicele dosarului, colrform Nomenclatorului aprobal al

Agenfiei gi prin barS oblicd - flumdrul curent de iffegistrare in limitele anul';\ (et;empfu: nr.

0 t-09/ 144).

84, Pentru expedierea documentelor de ieqire, executantul este obligat sd prezintc

toate anexele, arAtate in conlinutr acestuia, de reguli in original, cu indicarea adresei

destinnlarului/ destinatari lor.

85. L:t expedierea documcntului de ieqire. persoana responsabild din D\4I verifici:

- adresa, codul poqtal/ adresa de poEta electronica;

- data gi nuldrul de inregistrare;

- datele despre executan executanli - nttmele, prenumele, llnclia, subdiviziunea

structurald, nulnIrul de telefon;

- anexele menlionate in textul docr.rmentului; sernniturile 9i gtampilele pe

document (in caz de nccesitate).

86. iu cazul iu care se constata cA documentele confin unele erod/ inexactitdfi

menlionate in pr.urchrl 85, persoana responsabili din DMI are obligalia sd solicite

executartului corectaree iuediatl a erorilor/ inexactitalilor constatale

87. I)ocun)entr. de ieqire expediat in format electronic trebuie sd corespundi

cerinielor i'ap de doculnentul electronic.

8B, in lirnc(ie de destinalie gi caracterul ccrespondenlei, doct'tmentul de iegire poate

1i expediat destinatnrului prin oficiu pottal, dace destinatarul nu gestioneazi lesurse

electronice. De regul6 se utilizeazi poqtd electronici, adresa oficiald a Agenliei

leqgloriel@rf€aY.md.



CAPITOLUL VI. Constituirea dosarelor, arhivarea,

expertiza valorii qi nimicirca documentelor

89, Documentele receplionate qi elaborate, dup6 executare sau aprobare, se

grupeazd in dosare dup6 indici/ confimrt, fiind cusute qi copertate aPalte.

90. Un exemplar al documentului de ie;ire, care conline senlnetura/ semndturile

executantului/ executanfilor, r5m6ne in dosanrl perfectat gi pflstrat in modul stabilit. La dosar

vor fi anexate, in mod obligatoriu, materialele primare care su stat la baza perfectErii 9i

definitivirii rfupunsului (notele i formative ale tuturor coexecutorilor documentului,

procesele-verbale ale Eedinleloi de lur:ru ccmune, copia rdspunsului contrasemrutt cie cdtre

executa t/ executanli, alte mata'inle).
91. in scoput constituirii corecte a dosarelor, conform structurii orgarlizatodce a

Agen{iei qi in baza nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor shucturale ale acesteia, se

intocmeqte nourenclatorul generalizat al dosarelor Agenliei.

92. La i:rlocmirea nomenclatorului generalizal al dosarelot Agenliei se iau in
considerare propunerile subdiviziunilor structurale, prevederile Indicatorulni doculentelol'
tip si al termenelor lor de pishare penttu organele administra[iei publice, pentru institxtiile,

organizaliile qi intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de citre AgenJia NafiortrLld a

Arhivelor.
93. Nomenclatorul generalizat al dosarelor Agenliei se intocr[e$te dupit ttn mod

stabilit, se coordoneazl de cdtre comisia de expertizi a Agenliei li se aprobA de cAtre

director. Nomenclhtorul este valabil in decursul mai multor ani qi este supus modificdlii

numai in cazul c6nd intervin sihimbiri in structura organizato ci satt activitatea Agenliei-

94. Fiecirui tlosai inclus in nomenclator i se atribuie un indice. lndicele dcsarului

const6 din indicele subdiviziunii structurale gi din numiirul de ordine al dosamlui in cadrul

subdiviziunii respective. Indicele dosarului se noteazi cu cifre arabe (exemplu: 03-06, trnde

03 - indicd sttbdiviziuneq structurald u Agenliei, iar 06 - numdrul de ordine al titllrlui
rlosantlui, conforn nomenclaton u i\,

95. Titlulile dosarelor se stabilesc in func{ie de conlinutull tematica documentelor

grupate in dosare, indicdndu-se tipul lor (ordine, adresdri/ interpeldti, pelilii, procese

verbale, etc.), precum gi alte date care precizeazi con{inutul dosarului.

96. Constituirea dosarelor, conform nomenclatorului, se efectueazi, drtp6 caz, de

DMI sau de subdiviziunile structurale itr care au fost executete/ claborate docurnentele.

97. I-a constituirea dosarelo( se rcspecte umitoarele cerinle:

- docurnentele cu temren pemanent de pastrare, cu tenren llng de pdstrale ;i cu

termen tcmporar de pdstratc se clasific6 in dosare separate;

documentele neperfectate sau pedectate grefit se restituie e>lecutantultti spre

fitisarc (se verificd prezenla senmdhrii, dalei, indicelui, elc.)i

- se inlStur'd ciomele, duplicatele, filele nescrise, clamele metalicr:;



- fiecare dosirr trebuie si conJini cel mult 250 de file (cu grosimea de 30-40 mm).

Documentele cu un nurndr mai mare de file cu aceeaqi tematici se claseazd in
rnai multe volume,

- in dosare se clasificd documentele acumulate pe parcursul unui an.

- gruparea documentelor in dosal se efectueazi in ordine cronologicI, alfabetic'i
sar.r a indexdrii (n a merotdrii documentelor). Aceste principii pot si varieze sau

sd fie combinate.

- documentele de dispozilie (.ordinile) se gnrpeazd in dosore, in ordine

cronologicl impreun6 cu anexele aferente.

98. Dosarele intocmite clr termen permanent $i lung de pastrare Qteste. l0 ani) se

pistleaza in cadrul subdiviziunilor struchralc ale Agenliei, conform telmenilol indicali in

nomonclator. Dup6 expirarea termenului de pestrare in subdiviziuni, dosarele se transrnit

DMI.
99. Transmiterea dosarelor se efectueazA conform proceselor-verbale de predare

primirc a documentelor, contra semndture.

100. Dosarelc cu termen temporar de pdstrare Qtind la l0 ani, inclusiv) nu se

trnnsmit in D&11, ci se pdstreazi in subdiviziunile structurale ale Agenliei, iar dupd expirarea

termenului de pAstrare fixat se ninicesc in modul stabilit.

f01. Ilidic&rea $i eliberarea unor documente din dosare se face cn permisiunea

conducerii Agenliei, ldsdnd o copie exacte a documentului ridicat Si un proces-verbal,

semnat de cltre partea care a transmis fi partea care a primit, cu indicarea motivelor ridicirii
documenlulni/ documentelor in original.

102. Eliberarea dosarelor', in interes de serviciu, se face cu permisiunea persoarei

responsabile din DMI, contra semneturi in Registrul eliberdrii dosarelor pentl'u utilizale
tempolar6, indic6ndu-se indicele dosaruhri, data eliberErii qi restituirii, numele qi prenurnele

persoanei c6reia i-a fost eliberat dosarul qi semndh.ra acesteia.

103. Expertiza valodi documentului constd in stabilirea valorii qtiinrifice istorice,

economice qi sociocultr:rale a documentului, in scopul selectarii documentelor penhu

pirstrare, gi fixarea termenelor de pish'are.

104. .Ex-pertiza 
valorii documentelor se efectueazi de cdtre comisia de expertizii a

Agenliei, conslituiti prin ordinul directorului.
105. Ca urmare a experlizei valorii docuaentelor, se intocmesc inveutatele

dosarelor cu termen permanent qi lung de pestrare, procesr -verbal cu privire la selectarea

documentelor care urmeazi a fi nimicite, precum gi istoria tbndului arhivistic al Agenliei
pentru perioada ordoniirii documentdlor'.

106. Inventarele dosarelor cu termen permanent qi lung de pdstlare, precum $i istoria
fondului Agen{iei, dupi verificare de cdtle DMI, se semneaze de citre geful direclici, se

certifici de c6Lre preqedinteb comisiei de experlizi 9i se aprob6 de Agen;ia Nalionalil a

Arhivelor.
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107. Docurnentele cu teflnen permanent de pdstrare, ce fac parte din Fondul

Arhivistic al Republicii Moldova, se pistreud in arhiva Agenliei in decursul a 15 ani, iar

dr-rpi expirarea termenului in(ica!; docurnentele se translnit la pdstrare de stat.

108. Documentele personalului scriptic se pdstreazd in arhiva Agenliei sau a

succesorului de drept, ti rp de 75 de ani.

109. Nimicirea documentelor, cleate in unlla activititFi delegale de stat, din proprie

initiativA este inlerzisd.

110. Ninricirea tlosarclor cu termell tempomr de pAstrare Qtdnd la )0 uni, inclusi't'1

se e{Actueazd dup6 cxpirarea termenil<ir de pistraxe, in baza unui pemtis de ninricire a

documentelor, eliberat de autoritatea de arhivii, dupd senrnarea prooesului-vet'bal de

nimicire de cdtre to{i mernblii cotnisiei de expetlizi 9i aprobarea acestuia de c51rc director.

111. DMI este responsabili de procesele de constituire a dosarelor, arhi'rale,

expertiz6 a valorii gi de limicire a documentelor cteate de Agenlia !'eroviari.



CAPITOLUL VII. Dispozilii finale

ll2. $efii subdivizirurilor s[ucturale ale Agenliei poartd raspundele pentru

organizarea gi linerea corecti a lucrdrilor de secretariat in subdiviziune, p6strarea

documentelor qi predarea acestora in arhivd, esigruarea preddrii-primirii dosarelor qi

documentelor conform nomenclatorului dosarelor, in cazul transferului sar.t eliberirii din

funclie, familiarizarea angajalilol subdivizirurii cr.r prevederile prezentului regulament.

113. Prezentul regulamqnt poate fi modificat sau complelat la necesitate.

ll4. l,isln documenteloi de intrale care nu se iDregistreazA: ci4i, zire, reviste,

buletine ti olte edilii periodice; culeged statistice, documente qi fomrc ale ddrilor de searrl

statistice, anunflri publicitare, pliante cu informalii telurice -qtiintifice, afiqe, cataloage de

p1€Irri, progrBlne qi ordini de zi ale conferinlelor, ale qedinfelor, alte materiale de referinlS,

expediate spre informare, c64i pogale de felicitare/ invitajie, telegralne, texte de felicitare,

!acturi, recipisc, contractc, devize de cheltuieli.
115. Documentele indicate la punctul 115 se supun unei evitlenle speciale in

subdiviziunile structuralc corespunzailoare ale Agenliei.
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Anexa-2: Foaie cu antet pentru qcte admi islrative

Ministerul Inliastructurii $i
Dezvoltdrii Regionale
al Republicii Moldova
Agen{ia Feroviard

ORDIN
w. din

"Cu ptitire lo aprobarea Politicii antiftaudd

ti adicoruplie a instituliei publice "Agenlia Feroviard"

ORDON:

Dir€ctor

Pe verso:

Alexei CHITOROAGA

--tle& Russo, l, bloc A,.t5, Chititd, MD-2068, tel +373-22-823-81e

E h a i l : r.g3!!!!q@dg!!!,!!!!

Coordorat/Func{ia Numele, Prenumele Data ScEnitura

$ef Directia Management

Illstitulional

Executor/I'unctia

Specialist Principal
Direcfia Protecria

Consumatorilor


