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Anexi la Hotardrea Consiliului
de administratie al ANRE
nr. 600 din 22 octombrie 2024

INSTRUCTIUNE
privind lucririle de secretariat si procedura de examinare, elaborare si pastrare a
documentelor in cadrul Agentiei Nationale pentru Reglementare in Energetica

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Sectiunea 1

Obiectul de reglementare

1. Instructiunea privind lucrdrile de secretariat si procedura de examinare, elaborare si
pastrare a documentelor (in continuare-Instructiunea) stabileste regulile de lucru cu documentele
interne, de intrare si de iesire, cu actele de dispozitie, documentele organizatorice si alte documente
utilizate in activitatea Agentiei Nationale pentru Reglementare in Energetica (in continuare ANRE).

2. Prezenta Instructiune reglementeazi procesul de organizare a lucrului cu documentele,
modul de elaborare, receptionare, examinare, inregistrare, expediere, arhivare i control al executarii
documentelor.

3. Prezenta Instructiune nu are incidenta asupra documentelor si lucréarilor de secretariat cu
caracter secret si procedurii de documentare a sedintelor Consiliului de administratie, care sunt
reglementate prin acte normative speciale.

4. Prezenta Instructiune se aplica inclusiv lucrarilor de secretariat tinute in format electronic,
fiind completatd si de normele ce {in de securitatea cibernetici, precum si de alte norme ce
reglementeaza implementarea Sistemului integrat de circulatie electronica a documentelor in sistemul
de evidenta si control electronic a corespondentei in cadrul ANRE.

5. Prevederile prezentei Instructiuni sunt obligatorii pentru toti angajatii ANRE.

. Capitolul IT
RECEPTIONAREA, INREGISTRAREA, CIRCULATIA, EXAMINAREA SI
EVIDENTA DOCUMENTELOR

Sectiuneal

Receptionarea si inregistrarea documentelor de intrare

6. Corespondenta de intrare depusa personal, prin intermediul curierilor, postd sau e-mail se
receptioneaza si se inregistreaza in modul stabilit de prezenta Instructiune de citre Sectia secretariat.
Corespondenta de intrare depusi la subdiviziunile teritoriale ale ANRE se transmite Sectiei secretariat
in termen proxim prin e-mail sau Posta Moldovei, pentru inregistrare.

7. Pachetele si plicurile cu mentiunea ,,Personal” nu se deschid, se iau la evidentd conform
datelor aplicate pe acestea si se transmit destinatarilor.

8. Plicul in care a fost expediat documentul se anexeaza la acesta.

9. Nu se supun inregistrarii editiile periodice, editiile cu caracter informativ, facturile,
recipisele, contractele, devizele de cheltuieli, anunturile publicitare, pliantele cu informatii tehnico-
stiintifice, afise, cataloage, comunicate de presd, publicatii stiintifice si alte materiale expediate pentru
informare, cu exceptia cazurilor cand acestea constituie anexe ale unor adresari fatd de ANRE si/sau
implicd necesitatea realizérii unor actiuni din partea ANRE conform competentei functionale. in
acelasi timp, materialele receptionate se transmit subdiviziunilor responsabile din cadrul ANRE.



10. Fiecdrui document de intrare i se atribuie un numar de inregistrare conform ordinii, cu
indicarea datei in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei.

11. Stampila de inregistrare pe documentele de intrare se aplica in colful inferior din dreapta
al primei foi a documentului, iar dupd caz, pentru a pastra lizibilitatea informatiei cuprinse in
document, stampila de intrare se aplica pe spatiul liber existent al documentului.

Sectiunea 2

Circulatia, examinarea i evidenta documentelor de intrare
receptionate de citre ANRE

12. Corespondenta adresatd ANRE se inregistreaza si se ia la evidentd in sistemul electronic
de evidenti si control a corespondentei (in continuare sistemul electronic) de cétre Sectia secretariat,
care asiguri scanarea documentelor, introducerea acestora in sistem §i dupa caz indicarea termenului
de examinare.

Corespondenta de intrare receptionatd pana la ora 16:30 se inregistreaza in aceeasi zi, iar cea
depusi dupi ora 16:30 sau in zilele nelucritoare, se inregistreaza in ziua de lucru imediat urmatoare.

13. Documentele semnate electronic se imprima pe suport de hirtie, iar numarul de intrare
atribuit documentului semnat electronic, se indic3 de citre Sectia secretariat la rubrica respectivé in
sistemul electronic de evidenta si control a corespondentei cu atagarea obligatorie a originalului
documentului semnat electronic.

14. Corespondenta inregistrata in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei
se repartizeazi spre examinare de citre Directorul General al ANRE citre Directorul coordonator al
domeniului de activitate respectiv conform hotararii Consiliului de administratie si/sau a sefului
subdiviziunii de profil. In lipsa Directorului general, repartizarea corespondentei de intrare se
efectueazi de citre unul dintre Directorii Consiliului de administratie al ANRE, in baza ordinului cu
privire la delegarea unor atributii.

15. Responsabilitatea pentru procesul de examinare a documentului apartine subdiviziunii a
cirei activitate este coordonati nemijlocit de cétre prima persoand din lista celor cédrora le-a fost
distribuit documentul in sitemul electronic. Directorul coordonator al subdiviziunii respective sau,
dupi caz seful acesteia, desemneazd executorul principal din cadrul subdiviziunii date.

16. Celelalte persoane cirora le-a fost distribuit documentul in sistemul electronic au calitatea
de coexecutori si sunt obligati si acorde asistenta necesard executorului principal pentru examinarea
calitativd a documentului in termenul legal, purtdnd responsabilitate solidard cu acesta.

17. Redistribuirea documentului citre alte subdiviziuni responsabile poate avea loc prin Nota
informativa de argumentare adresata Directorului general sau, in cazul absentei acestuia, Directorului
care exercitd atributiile conform ordinului de delegare a atributiilor.

18. In cazul necesititii suportului altor subdiviziuni/persoane, acestea sunt atrase in procesul
de examinare a documentului prin includerea lor in sistemul electronic. Subdiviziunile/persoanele
implicate aditional sunt obligate si acorde, in calitate de coexecutori, suportul necesar pentru
examinarea calitativi si in termen legal a documentului atribuit.

19. Documentul se considerd vizualizat odatd cu deschiderea acestuia in sistemul electronic
de evident si control a corespondentei.

20. Documentele adresate ANRE se examineaza conform prevederilor Codului administrativ,
cu exceptia cazurilor in care legile aplicabile categoriei respective de documente sau subiecte expuse
in continutul acestora, instituie alte proceduri si/sau termene de examinare.

21. Categoria si termenul de examinare a documentului este indicat in sistemul electronic de
catre Sectia secretariat si poate fi modificat de catre Directorii Consiliului de administratie si seful
departamentului responsabil de examinare, dupa caz persoana care il inlocuieste, tindnd cont de
termenele legale pentru categoria respectiva de documente sau subiecte expuse in continutul acestora.

22. Documentele adresate ANRE in copie, se considerd adresate cu titlu de informare.
Documentele se inregistreazi si se repartizeazd conform procedurii generale, insd nu li se indicd
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termene de executare. Persoanele cdrora le sunt distribuite documentele respective, iau act de
continutul acestora, fira si initieze operatiunile adminitrative de elaborare a scrisorilor de raspuns. in
cazul reclamirii unor incilciri ce pot afecta drepturile petitionarului sau altor persoane, in baza
rezolufiei Directorului general, in conformitate cu prevederile art. 69 alin. (1) al Codului
administrativ, poate fi initiatd din oficiu procedura administrativd pentru elucidarea faptelor
reclamate.

23. Documentele de intrare/iesire se pastreazi in Sectia secretariat, cu exceptia documentelor
care fac parte din dosarele judiciare si contraventionale. In caz de necesitate, executorul principal sau
seful subdiviziunii responsabile de exeminarea documentului, sunt in drept si preia din cadrul Sectiei
secretariat documentul necesar, cu consemnarea acestui fapt in registrul finut de cétre Sectia
secretariat. In acest caz, pana la restituirea documentului Sectiei secretariat, responsabilitatea pentru
pastrarea si integritatea acestuia este pusd in seama persoanei care 1-a preluat.

Eliberarea documentelor din Sectia Secretariat se va efectua in intervalul 08:00 pana la 12:00.

24. La incetarea raporturilor de serviciu cu sefii subdiviziunilor structurale/angajatii ANRE,
se intocmeste act de predare-primire a dosarelor gi/sau a documentelor preluate de cétre acestia din
Sectia secretariat, inclusiv cele aflate in curs de examinare, in 3 exemplare (cate un exemplar pentru
angajat, seful subdiviziunii si Sectia Secretariat).

25. Proiectele scrisorilor se intocmesc de cétre executori in doud exemplare (cu exceptia
faxogramelor / scrisorilor expediate in format electronic, elaborate intr-un singur exemplar), in partea
stdngd jos se indicd numele, prenumele executorului principal, numirul de telefon. Proiectele
scrisorilor se imprima pe foi cu antet, unul dintre care se vizeazi pe verso de cétre executor si dupa
caz de coexecutori, si se coordoneazi de catre seful/sefii subdiviziunii dupd verificarea continutului
acestora.

26. Urmare a verificrii si coordondrii proiectelor de scrisori, acestea se prezintd spre
semnare citre Directorul coordonator al subdiviziunii responsabile conform hotérarii Consiliului de
administratie, cu anexarea copiei documentului de intrare sau a originalului in cazul in care acesta se
afla la executor.

27. Prin derogare de la pct. 26, proiectele de scrisori adresate Guvernului, Parlamentului si
altor autoritifi publice se prezintd spre semnare Directorului general dupa coordonarea acestora
inclusiv de catre Directorul coordonator al subdiviziunii respective. in cazul absentei Directorului
general, proiectele de scrisori se transmit spre semnare citre Directorul ciruia i-au fost delegate
temporar atributiile respective.

28. Prin derogare de la pct. 26-27, actele procesuale din cadrul proceselor contraventionale
(citatii, interpeldri, remiteri, etc.) se semneaza de catre agentii constatatori ai ANRE, imputerniciti de
citre Directorul general al ANRE. Referintele la actiunile de judecatd, pledoariile, concluziile scrise,
cererile de examinare in lipsd si cererile de aménare a sedintelor de judecata pot fi semnate nemijlocit
de citre angajatii Departamentului juridic in conformitate cu imputernicirile atribuite prin procuri,
cu anexarea copiei procurii. Documentele respective se coordoneaza obligatoriu de citre sefii Sectiei
si a Departamentului juridic si dupd caz, ai departamentelor de profil si se inregistreaza in sistemul
electronic de evidentd si control a corespondentei la compartimentul "Document iegire”

29. Citatiile la sedintele de judecata se inregistreazi si se distribuie spre executare in modul
stabilit de prezenta Instructiune. Dupa desfasurarea sedintei, reprezentantul ANRE pe cauza
respectivi efectueazi in sistemul electronic de evidentd mentiunea cu privire la asigurarea participarii
la sedinta de judecata.

30. Scrisorile semnate cu anexele la acestea se transmit Sectiei secretariat pentru inregistrare
in sistemul electronic de evidenta si control a corespondentei, Sectiei secretariat expediaza scrisorile
semnate si inregistrate destinatarilor, in format electronic si/sau pe suport de hartie, dupd caz.
Exemplarul coordonat de citre executori si sefii de subdiviziuni se pastreazi in Sectia secretariat, sau
in caz de necesitate se restituie contra semnaturd aplicatd in Registrul de evidentd a circulatiei
corespondentei prezentat in Anexa nr. 1 la prezenta Instructiune, executorului sau gefului
subdiviziunii.



31. Controlul executdrii rezolutiilor Directorului general al ANRE constituie una din
obligatiile sefilor subdiviziunilor ANRE si Sectiei secretariat.

32. Ordinele si dispozitiile cu privire la activitatea internd, elaborate i coordonate de
subdiviziunile ANRE, se inregistreazi si se aduc la cunostinta prin e-mail persoanelor vizate, de cétre
Sectia secretariat.

33. Ordinele si dispozitiile cu privire la personal, elaborate si vizate In modul stabilit, se
inregistreaza si se aduc la cunostintd de catre Sectia resurse umane persoanelor vizate. Sectia resurse
umane este responsabild pentru evidenta si pastrarea ordinelor si dispozitiilor cu privire la personal.

Sectiunea 3

Circulatia documentelor interne adresate Consiliului de administratie al
ANRE/Directorul general al ANRE

34. Corespondenta internd adresati membrilor Consiliului de administratie al ANRE/
Directorului general al ANRE se inregistreazd in sistemul electronic de evidentd si control a
corespondentei,cu completarea tuturor cdmpurilor obligatorii, nemijlocit de céitre executor si se
transmite pentru coordonare sefului subdiviziunii respective, dupa caz sefilor subdiviziunilor de profil
implicate.

35. Dupd coordonarea documentului, acesta este redirectionat citre Directorul general sau
Directorului coordonator al domeniul respectiv de activitate.

36. Directorul general sau Directorul coordonator, ia act de documentul respectiv si dupi caz,
distribuie in sistemul electronic de evidenta si control a corespondentei documentul spre examinare
si solutionarea problemelor expuse in continutul acestuia, cu aplicarea rezolutiei in format electronic.

Sectiunea 4

Circulatia documentelor interne in cadrul subdiviziunilor ANRE

37. Documentele interne, semnate si coordonate prin aplicarea semnaturii electronice, se
inregistreazd in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei de cdtre emitentul
documentului si se transmite sefului Serviului/ Sectiei.

38. Seful Sectiei/ Serviciului dupid examinarea si coordonarea documentului intern il
redirectioneaza sefului de Departament, Directorului coordonator sau Directorului general, iar in lipsa
acestuia Directorului Consiliului de administratie cdruia i s-au delegat atributiile conform ordinului,
spre aplicarea rezolutiei si desemnarea executorilor. In cazul in care documentul nu a fost coordonat,
acesta se restituie emitentului documentului pentru efectuarea modificérilor de rigoare.

39. Seful Departamentului/ Directorul/ Directorul general aplicd rezolutia in format
electronic in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei, iar in lipsa acestuia,
Directorul ciruia i-au fost delegate atributiile conform ordinului, care aplica rezolutia de distribuire
spre executare. In cazul in care documentului nu i s-a aplicat rezolutia, acesta se restituie (distribuie)
emitentului documentului pentru efectuarea modificarilor de rigoare necesare, dupa caz.

40. Conducitorul dispune examinarea documentului si solufionarea problemelor expuse in
acesta prin aplicarea rezolutiei in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei si
desemneazi executorul principal si dupa caz, a coexecutorilor.

41. In cazul depistarii de citre angajati a unor abateri de la prevederile legale sau documentele
normativ-tehnice, care sunt de competenta ANRE, angajatii urmeaza sa inainteze cétre Directorul
general al ANRE (Directorul care il substituie conform ordinului) o Noti de serviciu argumentati, cu
solicitarea dispunerii examindrii cazului si intreprinderea masurilor ce se impun.

42. Péani la inaintarea Notei de serviciu cétre Directorul general, ea urmeaza si fie coordonatd
cu seful Departamentului si/sau Sectiei in care activeaza angajatul.

43. Nota de serviciu cu viza Directorului general al ANRE (Directorului care il substituie
conform ordinului), se inregistreazd in modul stabilit in sistemul de evidentd si control a



corespondentei de catre Sectia secretariat, la compartimentul “document intern” si se examineaza
conform prevederilor legislatiei in vigoare.

44. Responsabil de monitorizarea circulatiei documentului intern §i repartizarea spre
examinare este emitentul documentului, iar responsabil de examinarea §i executarea respectivului
document este persoana desemnati prin rezolutia conducatorului in calitate de executor principal.

45. Originalele documentelor interne pe suport de hértie se péastreazd in subdiviziunea
emitentd sau dupd caz in subdiviziunea responsabild de examinarea acestora, conform termenelor
stabilite in Nomenclatorul dosarelor ANRE.

Sectiunea S

Gestiunea petitiilor depuse de persoane fizice si persoane juridice

46. Petitiile depuse de persoane fizice si persoane juridice, inclusiv in cadrul audientelor, sunt
receptionate de Sectia secretariat si se inregistreaza in sistemul de evidenta si control a corespondentei
la categoria respectiva de intrare ,,petifii”.

47. Petitiile parvenite prin intermediul Liniei telefonice de informare, in conformitate cu pet.
2.7. si 3.6. ale Regulamentului privind liniile telefonice de informare ale Agentiei Nationale pentru
Reglementare in Energeticd, aprobat prin Hotdrarea Consiliului de administratie al ANRE nr.
182/2019, art. 72 alin. (2) lit. ¢) al Codului administrativ, sunt inregistrate in sistemul de evidenta si
control a corespondentei de citre Sectia secretariat, in compartimentul “document intern” , in baza
procesului-verbal intocmit de Sectia relatii cu consumatorii din cadrul Departamentului juridic,
aprobat de citre Directorul general cu desemnarea subdiviziunii responsabile pentru solufionarea
petitiei si derulérii procedurii administrative.

48. Petitiile adresate ANRE receptionate si inregistrate de Sectia secretariat in sistemul
electronic de evidentd si control a corespondentei, se transmit conducerii pentru dispunerea spre
examinare, in conformitate cu procedura descrisa in Sectiunea 1 a prezentului Capitol.

49. Petitiile pe suport de hértie si materialele aditionale se pastreaza la Sectia secretariat si pot
fi eliberate sefului Departamentului, sefului sectiei sau executorului principal din cadrul subdiviziunii
responsabile de examinarea petifiei, urmdnd a fi restituite odatd cu finalizarea procedurii
administrative. in acest caz, pani la restituirea documentului Sectiei secretariat, responsabilitatea
pentru pistrarea §i integritatea acestuia este pusd in seama persoanei care l-a preluat. Eliberarea
documentelor din Sectia Secretariat se va efectua in intervalul 08:00 pana la 12:00.

50. Petitiile adresate altor destinatari depuse la ANRE in copie, se inregistreazd si se
repartizeazi conform procedurii generale descrisd in Sectiunea 2, insd nu se supun examindrii. Prin
derogare, pot fi supuse examindrii petitiile adresate in copie ANRE, care denotd abuzuri certe din
partea intreprinderilor reglementate in privinta consumatorilor/potentialilor consumatori §i necesita
interventia de urgentd a ANRE (precum in cazul deconectirilor abuzive ale consumatorilor de la
serviciile publice reglementate de citre ANRE, existenta unui pericol pentru viata si sdnitatea
oamenilor, etc.).

51. Petitiile care nu fin de competenta functionald a ANRE se readreseazi autoritatilor publice
competente de citre subdiviziunile structurale ale ANRE conform rezolutiei Directorului general, iar
in lipsa acestuia, - in temeiul rezolutiei Directorului Consiliului de administratie caruia i-au fost
delegate atributiile conform ordinului, in termenele prevazute de Codul administrativ.

52. Sesizarile/ plangerile cu privire la constatarea contraventiilor se inregistreazi de Secfia
secretariat in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei la categoria ,,contraventii”si
se transmit conducerii ANRE pentru aplicarea rezolutiei, cu ulterioara distribuire spre examinare
Departamentului Juridic in termenii stabiliti de lege.

53. In cazul inregistrarii eronate a categoriei documentului (cererii de acces la informatii,
petitiei, plangerii/sesizdrii contraventionale) in sistemul electronic de evidentd si control de catre
Sectia secretariat, seful subdiviziunii responsabile va modifica categoria.

54. In cazul petitiilor care nu contin elementele obligatorii pentru continutul petitiei prevazute
la art. 75 al Codului administrativ, executorul urmeazi si informeze petitionarul despre necesitatea
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inlaturdrii neajunsurilor identificate in termenul stabilit. In cazul in care petitionarul nu inlatura
neajunsurile in termenul stabilit, executorul principal intocmeste o notd de informare Directorului
general sau dupd caz, Directorului coordonator, cu propunerea de a nu supune examindrii petifia pe
motiv ¢a nu corespunde rigorilor Codului administrativ, iar petitionarul nu a inldturat neajunsurile in
termenul stabilit. Nota de informare se coordoneaz in prealabil cu seful subdiviziunii responsabile
de examinare. In cazul in care Directorul general sau dupi caz, Directorul coordonator, aproba
propunerea respectiva, petifia nu se supune examindrii, iar materialele aferente se anexeaz la dosar.

Sectiunea 6

Gestiunea cererilor de comunicare a informatiilor de interes public

55. Cererile de comunicare a informatiilor de interes public se inregistreaza si se iau la evidenta
in sistemul electronic de evident3 si control a corespondentei de cétre Sectia secretariat.

56. Cererile de comunicare a informatiilor de interes public formulate in corespundere cu
prevederile art. 14 din Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatiile de interes public,
se inregistreazd conform procedurii previzute la Sectiunea 5 a prezentei Instructiuni.

57. Dupa inregistrarea cererilor, acestea sunt introduse si in Registrul cererilor de comunicare
a informatiilor de interes public, in conformitate cu Anexa nr. 2 a prezentei Instructiuni.

58. Cererile inregistrate in sistemul electronic de evidentd si control a corespondentei se
repartizeazi spre examinare de citre Directorul general al ANRE, iar in lipsa acestuia Directorului
Consiliului de administratie ciruia i-au fost delegate atributiile conform ordinului si se examineaza
in conformitate cu procedura stabilitd in Sectiunea 5 a prezentului Capitol.

59. Directorul general sau directorul care il substituie desemneaza subdiviziunea responsabild
de examinarea cererilor de comunicare a informatiilor de interes public prin aplicarea rezolutiei de
desemnare in format electronic in sistemul electronic de evident si control a corespondentei.

60. Ulterior seful subdiviziunii responsabile desemneazd executorul principal pentru
examinarea si solutionarea cererilor de comunicare a informatiilor de interes public, in sistemul
electronic de evident si control a corespondentei.

Capitolul III
ELABORAREA DOCUMENTELOR

Sectiunea 1

Expunerea si partile constitutive ale documentelor

61. Documentele intocmite in cadrul ANRE trebuie sa corespundi rigorilor de ortografie si
normelor lingvistice conform Manualului de identitate vizuald al ANRE.

62. Hotararile Consiliului de administratie al ANRE, ordinele si dispozitiile conducerii,
procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie al ANRE si corespondenta de iesire se
imprima pe foi cu antet, conform Manualului de identitate vizuala.

63. Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul Times New Roman, cu corpul de
literd 12 si intervalul 1,0.

64. Alineatele in text se pozitioneazi la intervalul 1,0 de la cAmpul din stinga.

65. Hotdrarile Consiliului de administratie al ANRE se vizeaza de autor, de Secretarul
Consiliului de administratie si se coordoneazi de Sefii subdiviziunilor responsabile de elaborarea
acestora, precum si de Seful Departamentului juridic, - in partea ce fine de temeiul legal in baza caruia
au fost intocmite.

66. Formula de vizare si coordonare se aplicd pe versoul filei pe care este aplicatd semndtura
Directorilor. Anexele la Hotirarile Consiliului de administrafie se semneazd de cétre persoanele
responsabile de elaborarea acestora.



67. Proiectele ordinelor/ dispozitiilor/ deciziilor conducerii ANRE se elaboreazi si se vizeaza
de autor si se coordoneazd de cdtre persoanele de competenfa cédrora fine emiterea/executarea
acestora:

a) Consilierul Directorului general elaboreaza si vizeaza ordinele cu privire la delegatiile din/
in striinatate;

b) Sectia contabilitate elaboreaza si vizeaza ordinele ce implica cheltuieli bugetare;

c) Sectia resurse umane elaboreazi i vizeaza ordinele si dispozitiile cu privire la personal.

d) Subdiviziunile ANRE elaboreaza si vizeaza ordinele ce fin de activitatea acestora.

68. Ordinele cu privire la personal pot contine, dupéd caz, mentiunea ,,Am luat cunostintd”,
aplicata pe versoul foii cu antet, de cétre persoanele vizate. Ordinele respective se aduc la cunostinfa
persoanelor vizate, dupd caz, contra semnatura.

69. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se imprima pe foi cu antet,
conform modelului din Manualul de identitate vizuald al ANRE, si trebuie s contina:

a) numadrul de inregistrare si data sedintei;

b) ordinea de zi;

c) dezbaterile si hotiririle membrilor Consiliului de administratie prezenti la sedintd pe
marginea subiectelor incluse in ordinea de zi;

d) semniturile Directorului general si secretarului, conform Manualului de identitate vizuala.

70. Procesele-verbale ale sedintelor de lucru organizate de subdiviziunile ANRE cu persoanele
juridice/titularii de licentd se imprima pe foi cu antet, conform modelului din Anexa nr. 3 la prezenta
Instructiune, si trebuie sa confina:

a) data sedintei;

b) nominalizarea prezentei, dupa caz absentei la sedinta;

¢) subiectele discutate;

d) dezbaterile si deciziile participantilor la sedintd pe marginea subiectelor incluse in ordinea
de zi;

€) semniturile presedintelui si secretarului sedintei, pozitionate, de reguld, pe dreapta, sub
textul procesului-verbal.

71. Procesele-verbale ale sedintelor de lucru desfasurate in cadrul ANRE se imprima pe foi cu
antet conform Manualului de identitate vizuala, si se semneaza de citre presedintele sedinfei $i de
catre secretar.

72. Scrisorile de rispuns sau de informare se imprima pe foi cu antet sau se elaboreazi in
format electronic, in conformitate cu Manualul de identitate vizuald al ANRE si trebuie s& confini:

a) numdrul si data de inregistrare/ semnare;

b) numirul de iegire si data de iesire a scrisorii la care se referd, pozitionate pe stdnga, sub
numdr si data de inregistrare;

c) adresarea citre destinatar. Adresarea citre persoane juridice include formula de politete
,,Domnului/ Doamnei” numele si functia conducitorului §i denumirea institutiei sau doar denumirea
persoanei juridice respective; adresarea catre persoane fizice include formula de politete ,,Domnului/
Doamnei”, numele, prenumele destinatarului si adresa postala si/sau de email a/ale acestuia, care sunt
pozitionate pe dreapta, mai jos de numdrul de iesire, Pe scrisorile de mulfumire, mesajele de felicitare,
precum si pe scrisorile care au un destinatar international, adresarea poate fi pozifionati pe sténga, in
coltul de jos al foii, sub semnaturd;

d) formula de adresare, pozitionatd pe stinga, ce include formula de adresare ,Stimate/d
domnule/doamn3” si functia sau numele destinatarului;

e) textul scrisorii, structurat pe alineate in succesiunea logica a ideilor, exprimate clar si
concis. In cazul scrisorilor care contin anexe, in text se mentioneaza obligatoriu prezenta acestora;

f) formula de respect, dupa caz;

g) semndtura, pozitionatd conform Manualului de identitate vizuald al ANRE;

h) formula de anexa, aplicatd in modul stabilit;



i) numele si prenumele (doar primele litere cu majuscule) si numdrul de telefon ale
executorului, pozitionate pe stdnga, in coltul inferior al foii, cu dimensiunea caracterelor de maxim 8
pt.

73. In document trebuie si fie indicata adresa completd a destinatarului si/sau adresa de e-mail
a destinatarului, dupa caz. Documentele personale ale angajatilor ANRE, care nu tin de activitatea
institutiei nu se primesc spre expediere.

74. Scrisoarea se remite conform listei destinatarilor, cate un exemplar al scrisorii (in cazul
expedierii originalului scrisorii cdtre mai multi destinatari). Destinatarilor cdrora li se transmite
scrisoarea cu titlu de informare sunt indicati in ,,Copie” si li se expediazi o copie de pe originalul
acesteia.

75. Documentele aprobate prin formula de aprobare utilizeazd forma de expunere stabilita si
contin obligatoriu semndtura executorului si formula de coordonare, aplicate in modul stabilit de
prezenta Instructiune.

76. Se supun aprobirii regulamentele de activitate ale subdiviziunilor ANRE, fisele de post,
actele de predare-primire, de casare, alte documente ce urmeazi a fi aprobate fira act de dispozitie.

77. Formula de aprobare se aplicd pe prima fila, pozitionatd pe dreapta, in coltul de sus, si
include mentiunea ,,APROBAT”, semnitura, numele si functia celui care aproba, data aprobarii, dupa

cum urmeaza:
APROBAT:

(Prenume NUME)
Director general al ANRE
20

Sectiunea 2

Coordonarea, aprobarea, semnarea si datarea documentelor

78. Formula de coordonare se aplici pe versoul filei pe care este aplicati semnitura,
pozitionatd pe stdnga in coltul superior, si include, de reguld, numele persoanei §i abrevierea
subdiviziunii in care activeazi, semnitura si data coordonarii, dupd cum este redat in exemplu ce
urmeaza:

Exemplu:
EXECUTOR:

Prenume NUME, (semndtura)
Specialist, Serviciul/ Sectie

COORDONAT:

Prenume NUME, (semndtura)
Sef, Serviciul/ Sectie

Prenume NUME, (semndtura)
Sef, Departament

Prenume NUME, (semndtura)
Director

79. Pentru autentificarea semnaturilor de pe documente sau confirmarea corespunderii copiilor
de pe documente cu originalul acestora, se utilizeaza stampile speciale cu inscriptia ,, CONFORM

ORIGINALULUI” sau se face mentiunea respectivd cu pixul. Stampila ,,CONFORM
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ORIGINALULUI” sau mentiunea respectiva cu pixul, se aplica pe locul fara text al documentului si
trebuie s3 cuprindd numele/prenumele si semndtura persoanei care certificd documentul.

80. Pe corespondenta care contine anexe, referinta la anexe se indica la sfarsitul documentului,
din rand nou, pozitionat pe stinga, ce include mentiunea ,,Anexd”, numarul §i denumirea anexelor
conform ordinii anexdrii, precum si numérul de file, dupd cum urmeaza:

Exemplu:

Anexa:

1. Proiectul Hotdrarii Consiliului de administratie al ANRE — nr. de file;

2. Nota informativd la proiectul de hotdrdre — nr. de file.

81. In cazul in care anexa nu se expediazi citre tofi destinatarii documentului, mentiunea
despre prezenta acesteia se scrie conform modelului ce urmeaza:

Anexe: denumirea documentului - 6 file in 2 exemplare, primului destinatar.

82. Datarea documentelor se face la data semndrii, adoptérii sau aprobarii acestora. Data se
scrie in consecutivitatea: ziua, luna, anul, cu cifre arabe separate prin punct (ex.: 17.11.2019) sau cu
scrierea lunii cu litere (ex.: 17 noiembrie 2019). Daca numarul ce indic# ziua sau luna consta dintr-o
singura cifrd, inaintea ei se va scrie cifra ,,0”.

Sectiunea 3

Inregistrarea si expedierea documentelor de iesire

83. Lucrul cu documentele de iesire prevede verificarea corectitudinii intocmirii acestora de
citre executorul principal. Inregistrarea, evidenta si expedierea nemijlocitd citre destinatari se
efectueazi de citre Sectia Secretariat.

84. Inregistrarea documentelor de iesire presupune inscrierea numarului si datei de inregistrare
pe document si inregistrarea in sistemul electronic de evidenta si control a corespondentei.

85. Numirul de inregistrare al documentului expediat se individualizeaza prin indicarea
indicelui subdiviziunii, potrivit Listei indicilor din Nomenclatorul dosarelor ANRE, urmat de
numarul de ordine.

86. Documentului i se atribuie un singur numar de iegire, indiferent daci acesta se expediaza
unuia sau mai multor destinatari.

87. Documentele si anexele, dupd caz, ce urmeaza a fi expediate se prezinta de reguld, pani la
ora 15%°, Sectiei Secretariat in ziua Inregistririi acestora si se expediazi in aceeagi zi. Documentele si
anexele, dupd caz, prezentate Sectiei secretariat dupa ora indicaté (cu exceptia documentelor urgente)
se expediaza in ziua de lucru imediat urmatoare.

88. Documentul se expediazi in original, cu exceptia cazurilor in care acesta este expediat in
copie unor destinatari spre informare. in cazul in care documentul contine anexe sau se expediazi
mai multor destinatari, executorul principal al acestuia transmite Sectiei secretariat numarul necesar
de exemplare ale documentului in original si dupd caz numarul necesar de copii, corespunzator
numdrului de destinatari.

89. Scrisorile de iesire impreund cu documentele in original, care urmeaza si fie remise
conform competentei autoritatilor si institutiilor, vor fi procesate de cétre executorul principal al
acestora si cu eventuala transmitere a tuturor copiilor documentelor expediate cétre Sectia Secretariat
pentru pastrare si indosariere.

90. Documentele destinate expedierii peste hotarele Republicii Moldova si materialele (actele)
de insotire vor fi remise spre expediere Impreuna cu listele adreselor, scrise in una din limbile de
circulatie internationald. Traducerea documentului in limba de circulatie internationala se asigurd la
necesitate prin intermediul achizitionrii serviciilor de traducere oficiala.

91. Documentele intocmite cu erori, stersituri, corectdri, precum si cele care nu contin data,
numdrul, semnitura etc., se restituie executorului principal spre corectare.

92. Documentele se expediaza prin Pogta Moldovei, e-mail sau se depun personal de citre
executor.



93. Sectia secretariat este responsabild de tinerea evidentei documentelor, cu exceptia cazurilor
in care prevederile Instructiunii stabilesc altfel.

Sectiunea 4
Modul de semnare a documentelor cu utilizarea semniturii electronice

94. Documentele semnate electronic se transmit prin intermediul postei electronice in adresa
Sectiei secretariat, in vederea inregistririi si expedierii documentului.

95. Documentele semnate electronic se inregistreazd in sistemul electronic de evidentd si
control a corespondentei, fiindu-i aplicat numérul de ordine si data de cétre Sectia secretariat.

96. Inainte de transmiterea documentului electronic spre semnare Directorului general sau
unuia dintre Directorii coordonatori, executorul este obligat si coordoneze proiectul documentului in
format electronic conform procedurii stabilite in Capitolul II, Sectiunea 3 a prezentei Instructiuni.

97. Responsabilitatea pentru incidrcarea documentelor semnate in mapele electronice pentru
fiecare semnatar este pusd pe seama Sectiei tehnologii informationale.

98. Documentele semnate electronic se pastreaza pe serverul institutiei, in mape electronice.
Sectia tehnologii informationale este responsabild pentru pastrarea si asigurarea securitdtii si
integritatii documentelor incluse in mapele electronice.

99. Prin derogare de la pct. 94 - 98, actele procesuale semnate electronic de citre agentii
constatatori ai ANRE, se transmit direct de cétre acestia prin intermediul postei electronice in adresa
destinatarilor, dupa aplicarea numarului de evidentd a corespondentei de iesire conform ordinii
comunicate de catre Sectia secretariat. Documentul se expediaza in copie si Sectiei secretariat, care
asigurd inregistrarea documentului in sistemul electronic de evidenta si control a corespondentei.

100.Responsabil de corectarea numerelor de inregistrare incorecte este pusa pe seama Sectiei
tehnologii informationale.

Capitolul IV
CONSTITUIREA DOSARELOR SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Sectiunea 1
Nomenclatorul dosarelor

101.Nomenclatorul dosarelor ANRE (in continuare, - Nomenclator) se intocmeste pentru
facilitarea lucrdrilor de secretariat, pentru efectuarea principalelor operatiuni arhivistice destinate
constituirii dosarelor de documente, evidentei si gestionarii lor si contine denumirile documentelor/
dosarelor ce reflectd toate segmentele documentate ale activitatii ANRE.

102. Nomenclatorul dosarelor ANRE se intocmeste sub forma unui tabel, prezentat in Anexa
nr. 4 la prezenta Instructiune, in care se inscriu, pe compartimente, categoriile de documente, grupate
pe subiecte si termene de pastrare.

103. Pentru elaborarea Nomenclatorului, subdiviziunile ANRE completeazd si prezintd
Nomenclatorul prezentat in Anexa nr. 5 la prezenta Instructiune, Sectiei secretariat a ANRE.

104. Nomenclatorul subdiviziunilor este semnat de seful subdiviziunii.

105. Numirul dosarului inclus in Nomenclator este format din indicele subdiviziunii ANRE,
conform Listei indicilor din Nomenclatorul dosarelor ANRE si numarul curent al dosarului.
Modificarea Listei indicilor se coordoneazi cu Sectia secretariat.

106. Titlul dosarului din Nomenclator trebuie si reflecte continutul acestuia. La rubrica ,,Note”
se fac mentiuni despre intocmirea dosarelor transmisibile, selectarea dosarelor spre a fi nimicite, etc.

107. Calcularea termenelor de pastrare a documentelor ale céror lucrari de secretariat expird in
anul curent incepe la 1 ianuarie a anului urmator. Corectitudinea indicérii termenului de pastrare este
verificatd de Sectia secretariat §i de Agentia Nationala a Arhivelor.

108. Durata pastrarii dosarului, numarul articolului se consemneaza in Nomenclator potrivit
Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de péstrare pentru organele administratiei publice,
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pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, aprobat prin Ordinul
Serviciului de Stat de Arhiva. Termenele de pistrare a dosarelor neconsemnate in indicator sunt
stabilite de Comisia de expertizi si control a Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare — C.E.C.),
la propunerea Sectiei secretariat din cadrul ANRE, dupa coordonarea lor cu sefii subdiviziunelor
ANRE.

109. Nomenclatorul ANRE se aprobd prin ordinul Directorului general, se coordoneazi cu
Agentia Nationala a Arhivelor, si se distribuie tuturor subdiviziunilor din cadrul ANRE, in vederea
aplicarii lui.

110. Nomenclatorul dosarelor nu se modifici anual, ci doar in cazul unor schimbdri in structura
organizatorici a ANRE sau in caz de necesitate a modificarii structurii dosarelor/excluderii si/sau
completdrii unor anumite categorii de dosare.

111. Operarea modificarilor si completarilor in Nomenclator, in cazul credrii altor grupe de
documente decét cele previzute initial, se face dupa coordonarea cu Sectia secretariat din cadrul
ANRE.

112. Dosarele pasibile de transmitere pentru arhivare, dar care se afla la executori pe parcursul
a cAtorva ani, sunt incluse in Nomenclator. in Nomenclator nu se includ publicatii, broguri, materiale
metodice, alte materiale similare.

113.Dupd expirarea anului calendaristic sefii subdiviziunilor ANRE, intocmesc un act de
totalizare a numdrului si categoriilor de documente si il prezintd Sectiei Secretariat pentru ulterioara
constituire a dosarelor.

Sectiunea 2
Constituirea si perfectarea dosarelor (indosarierea)

114. Constituirea dosarelor presupune gruparea documentelor pe domenii sau categorii de
subiecte conform Nomenclatorului dosarelor, pastrarea si indosarierea acestora, de cétre Sectia
secretariat sau de catre subdiviziunile structurale ale ANRE, dupi caz.

115. In cazul in care, pastrarea documentelor si constituirea are loc de subdiviziuni,
transmiterea dosarele citre Sectia secretariat pentru arhivare se realizeaza prin act de predare-primire
semnat de cétre seful subdiviziunii care transmite si seful Sectiei secretariat.

116. La indosariere se vor respecta urmatoarele exigente:

a) documentele care se indosariazi trebuie si fie executate, intocmite corect, in conformitate
cu titlurile din nomenclator;

b) documentele care se pastreaza permanent si cele care se pastreaza temporar se plaseaza in
grupuri diferite;

117. Se indosariaza:

a) primul exemplar al documentului, precum si exemplarele care contin vize, rezolutii si alte
mentiuni (maculatoarele nu se indosariaza);

b) documentele din acelasi an calendaristic (cu exceptia dosarelor personale, a dosarelor cu
privire la contestarea actelor de reglementare ale ANRE, arhivarea cérora se efectueaza intrun singur
dosar, pe mai multi ani. De asemenea dosarele care se formeazi la lichidarea institutiei i ulterior se
transmit entitétii care preia atributiile entititii lichidate, se arhiveaza intr-un singur dosar). Arhivarea
ordinelor, dispozitiilor, deciziilor poate fi efectuata intrun singur dosar, pe mai multi ani;

¢) documentele din fiecare dosar se leagi in coperte de carton in asa fel incat si se asigure
citirea completi a textului, a datelor si a rezolutiilor;

d) un dosar nu trebuie si contind mai mult de 250-300 de file. In cazul depasirii acestui numar,
se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

e) filele dosarelor se numeroteaza cu creion simplu. In cazul dosarelor compuse din mai multe
volume, filele fiecdrui volum se numeroteaza incepand cu cifra L.

118. Numerotarea dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare se efectueaza de catre
specialistul Agentiei Nationale a Arhivelor.
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119. Pentru evidenta documentelor cu termen permanent si lung de péstrare si ale personalului
scriptic, evidenta carora este determinatd de specificul documentatiei date se intocmeste lista
documentelor din dosar (cuprins).

120. La dosarele cu termen permanent sau lung de pastrare, pe o fila aparte se intocmeste lista
documentelor din dosar, conform formei stabilite in Anexa nr. 6, ce contine informatii referitoare la
numarul de ordine al documentelor in dosar, la indicele lor, datare, titluri si numarul de file al fiecarui
document. La sférsitul listei interne se indica cu cifre si litere numarul de documente incluse in ea,
numdarul de file al listei i se semneaza de citre persoana responsabild de intocmirea dosarului,
indicandu-se numele, prenumele, functia definuta si data intocmirii.

121. In caz de necesitate, documentele cu diferite termene de pistrare se pot afla intr-un singur
dosar pana la sférsitul anului in curs ori pana la finalizarea lucrului asupra problemei, cand vor fi
plasate in dosare cu termenul de pastrare respectiv.

122.In cazul indosarierii in ordine cronologica a documentelor care se pastreazd permanent,
documentele intrate mai devreme se plaseazi la inceputul dosarului. In cazul indosarierii
documentelor care se pastreazi temporar, consecutivitatea plasdrii lor poate fi inversa (cele intrate
mai devreme se plaseaza la sférsitul dosarului, iar cele intrate mai tarziu — la inceput).

123. Documentele se indosariaza in consecutivitate logicd de solutionare a problemei si in
functie de importanta lor sau in ordine cronologica.

124. Corespondenta se indosariazi conform datei intrérii: mai intai scrisoarea primité, apoi —
scrisoarea de rdspuns.

125. Hotararile Consiliului de administratie al ANRE si procesele-verbale ale sedintelor
acestuia se indosariaza in ordine cronologicd de citre Secretarul Consiliului de administratie al
ANRE. Documentele aferente sedintelor Consiliului de administratie al ANRE se plaseazd dupa
procesul-verbal in consecutivitatea indicatd in ordinea de zi a sedintei. Documentele in cauzi se
organizeazd in dosare.

126. Ordinele referitoare la activitatea administrativi a ANRE se indosariaza separat de cele
cu privire la personal. Ordinele, deciziile si dispozitiile privind activitatea administrativd a ANRE se
indosariaza de citre Sectia secretariat, iar cele cu privire la personal se indosariazd de cétre Sectia
resurse umane.

127. Planurile de activitate ale rapoartelor de activitate ale ANRE se indosariazi de cétre
secretarul Consiliului de administratie impreuna cu Hotérérile de aprobare ale acestora.

128. Documentele aferente vizitelor oficiale, intdlnirilor si delegatiilor se indosariaza de cétre
consilierul Directorului general.

129. Petitiile se indosariaza impreund cu materialele aferente examindrii acestora. Fiecare
petitie cu materialele aferente, constituie un grup de sine stititor in dosar si se sistematizeaza in
ordinea receptionarii.

130. Sesizirile cu privire la contraventii se indosariazd impreund cu dosarul contraventional
respectiv.

131. Coperta dosarului se intocmeste conform modelului indicat in Anexa nr. 7 la prezenta
Instructiune. Inscrierile pe coperta se realizeazi clar i citet.

132. La sfarsitul dosarului se coase o figd, in care se indicd, cu cifre si litere, numarul de file
numerotate si starea dosarului (Anexa nr. 8 la prezenta Instructiune).

133. Documentele cu termen de pastrare permanent sau indelungat, dupa expertiza valorii lor
si dupd verificarea corectitudinii gruparii, se coase ori se leagd in coperte tari i se transmit in fondul
de arhivd al ANRE. in cazul lichidirii ANRE, documentele cu termen de péstrare permanent sau
indelungat se transmit spre pastrare la arhiva de stat.

Sectiunea 3

Inventarele dosarelor. Depunerea dosarelor spre pistrare in arhiva ANRE

134. Dosarele se depun la arhiva ANRE in baza inventarului dosarelor care se péstreazi
permanent sau un timp indelungat si care au fost supuse expertizei valorii de inventar, intocmit anual.
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135. Inventarul dosarelor care se péastreazd permanent se intocmegste dupa forma stabilitd in
Anexa nr. 9 la prezenta Instructiune, in 3 exemplare, iar inventarul dosarelor care se pastreazi timp
indelungat, precum si al dosarelor personalului, se intocmeste dupa forma stabilitd in Anexa nr. 10 la
prezenta Instructiune, in 2 exemplare, dintre care un exemplar ramane in subdiviziunea care face
predarea, iar celelalte se depun odaté cu dosarele la arhiva.

136. In inventarul dosarelor din subdiviziunile ANRE se consemneazi titlul dosarelor
deschise pe parcursul activitatii lor. Sistematizarea dosarelor in inventar trebuie sé corespunda celei
din Nomenclator. La sfarsitul inventarului se scrie o noté de totalizare a numéarului de dosare incluse
in el.

137. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numar curent distinct.

138. Inventarele generale ale dosarelor se semneaza de cétre presedintele C.E. si de persoana
care coordoneazd activitatea arhivei ANRE. Inventarele semnate, verificate in mod repetat i
coordonate cu C. E., se transmit spre aprobare C.E.C..

139. Dosarele din subdiviziunile ANRE care se pastreaza permanent i cele care se pastreaza
timp indelungat (de la 25 ani pana la 75 ani), se depun, la expirarea anului calendaristic, in fondul de
arhivd al ANRE.

140. Dosarele personale ale angajatilor eliberati din functie se depun in arhiva ANRE la
expirarea anului calendaristic, in care s-a concediat angajatul.

141. Dosarele se depun in arhivi in baza actului de predare-primire (Anexa nr. 11 la prezenta
Instructiune).

142. Registrele ce adeveresc gestiunea documentelor se vor pastra permanent, pe suport de
hartie.

143. La preluare, persoana care coordoneazi activitatea arhivei verificd fiecare dosar,
urmirind respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta dintre continutul acestora si
datele inscrise in inventar. Deficientele depistate se inldtura de cétre cel care preda dosarul.

144. Documentele perimate care au pierdut orice valoare urmeaza a fi nimicite la expirarea
termenului de péstrare, conform procedurii stabilite.

145. Dosarele selectate spre a fi nimicite se includ in actul examinat de Comisia de expertiza
a ANRE si aprobat de C.E.C..

146. Este interzisi nimicirea documentelor fiard intocmirea actului, fird coordonarea cu C.E.
si C.E.C..

Sectiunea 4

Expertiza valorii documentelor

147. Expertiza documentelor intocmite pe parcursul activitdtii ANRE se realizeazd pentru
determinarea valorii gtiintifice, istorice §i practice a documentelor in scopul selectdrii lor pentru
pastrare sau nimicire.

148. Pentru organizarea si efectuarea expertizei valorii documentelor, in ANRE se creeaza C.E..
Regulamentul de functionare a C.E. a valorii documentelor de arhivd se aprobad prin Hotérdrea
Consiliului de administratie al ANRE.

149, Componenta C.E. se aprobd prin ordinul Directorului General. C.E. este compusi din
presedinte, secretar si cite un reprezentant din fiecare subdiviziune a ANRE. Rolul de presedinte al
Comisiei de expertizi il asigurd seful Sectiei secretariat. Secretar al C.E. este ales unul din membrii
Comisiei. C.E. se convoaca anual si/sau in functie de necesitate.

150. Expertiza valorii documentelor cu termenul de péstrare de 5 ani si mai mult §i cu
mentiunea ,,C.E.C.” o efectueaza C.E. constituitad in cadrul ANRE. in baza rezultatelor expertizei se
intocmeste un inventar general al dosarelor care se pastreazd permanent §i inventar al dosarelor care
se péstreaza timp indelungat, precum i un act privind nimicirea documentelor cu termenul de pastrare
expirat (Anexa nr. 12 la prezenta Instructiune), care se prezinté de cétre arhiva ANRE spre examinare
C.E., dupi care actul se transmite spre examinare §i aprobare C.E.C. a Agentiei Nationale a Arhivelor.

13



151. Expertiza valorii documentelor cu termenul de pastrare de pand la 5 ani, inclusiv ,,pand
la expirarea necesitafii”, de asemenea se efectueazi de citre Comisia de expertiza constituita in cadrul
ANRE. In baza rezultatelor expertizei se intocmeste un act de propunere spre nimicire a documentelor
cu termen de pastrare expirat, care se aproba de Directorul general. Un exemplar al actului aprobat
se remite citre arhiva ANRE (Anexa nr. 13 la prezenta instructiune).

152. Procesul-verbal de nimicire a documentelor cu termenul expirat este intocmit de cétre
specialistul Agentiei Nationale a Arhivelor si aprobat de céatre Directorul General al ANRE.

153. Documentele se nimicesc prin metoda maruntirii, prelucrdrii sau prin alte metode agreate
de majoritatea membrilor C.E..

Capitolul V
INFORMARE SI DOCUMENTARE

Sectiunea 1
Utilizarea fondului de arhivi al ANRE

154. Documentele si dosarele din fondul de arhiva al ANRE sunt utilizate de cétre personalul
ANRE si se elibereazd in baza notei de serviciu a persoanei solicitante, conform Anexei 14,
coordonate cu seful subdiviziuni, directorul coordonator si Sectia securitate internd, in care se indica
scopul utilizérii documentului de arhiva. Eliberarea documentului din arhiva are loc contra semnaturd
aplicatd de cétre persoana solicitanta in Registrul de utilizare a documentelor/ Registrul de utilizare a
dosarelor din Arhiva ANRE, conform Anexei nr. 15 la prezenta Instructiune.

155. In conformitate cu legislatia privind accesul la informatie de interes public, se pot elibera
documente si dosare unor persoane terte, la cererea scrisd a acestora si cu aprobarea Directorului
general al ANRE (Anexa nr. 16 la prezenta instructiune).

156. Dosarele cu originalele Hotérarile Consiliului de administratie ANRE si Procesele-
verbale ale sedintelor cu documentele anexate, nu se elibereaza din arhivi, fiind posibila efectuarea
copiilor cu permisiunea Directorului general, cu exceptia cazurilor cand originalele documentelor
sunt ridicate conform ordonantei procurorului sau organului de urmirire penala. In aceste cazuri
originalele documentelor din arhivi se elibereazd in baza Ordonantei de ridicare a documentelor
intocmitd de procuror sau organul de urmarire penald obligator, intocmindu-se un proces-verbal de
ridicare a documentelor, in care se vor enumera documentele ridicate, cu indicarea exactd a
numirului, masura, cantitatea, elementele lor caracteristice si, pe cét e posibil, valoarea lor. O copie
a Ordonantei de ridicare a documentelor si procesul-verbal de ridicare a documentelor, se pastreazi
la dosar in locul documentelor ridicate.

157. In documentele si dosarele luate din fondul de arhivd al ANRE nu se fac notite sau
sublinieri. Este interzisa extragerea documentelor din dosar. Documentul sau dosarul restituit dupi
folosire se verifica in prezenta solicitantului.

158. Dosarele si documentele din fondul de arhivd al ANRE care se pastreazéd la Arhiva
Nationali a Republicii Moldova pot fi solicitate de catre ANRE, pentru uz de serviciu, prin inaintarea
demersului motivat, prin intermediul Sectiei secretariat a ANRE.

159. Persoanele care utilizeazi documente din fondul de arhivd al ANRE sunt responsabile de
pistrarea integritatii acestora si a confidentialitétii informatiei din continutul acestora.

Sectiunea 2
Utilizarea informatiei de citre angajatii ANRE

160. Angajatii ANRE pot obtine informatii in Sectia secretariat a ANRE conform domeniului

de competenta a acestora.
161. Sectia secretariat din cadrul ANRE poate furniza solicitantilor informatii in mod verbal,

in scris, prin posta electronica sau pe suport de hartie despre:
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a) Inregistrarea si expedierea documentelor, evidenta documentelor luate la control si etapa
de examinare a acestora;

b) ordinele si dispozitiile conducerii ANRE privind activitatea de baz;

¢) petitiile adresate ANRE, cererile prealabile si cele de acces la informatiile de interes public
ale céror date pot fi divulgate;
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Registrul de evident a circulatiei corespondentei

Anexanr. 1

Semnitura
Nr. Numdrul Data Autorul Numele §i prenumele Data eliberdirii Semndtura Data restituirii angajatului
d/0 | documentului | documentului documentului solicitantului documentului solicitantului documentelor din Sectia
Secretariat

16



Registrul

cererilor de comunicare a informatiilor de interes public

Anexanr. 2

Nr.
crt.

Numdrul si
data
inregistrarii
cererii

Numele sau
denumirea
solicitantului

Modalitatea
de fnaintare
a cererii

Data
solutiondr
ii cererii

Modul de
solutionare
a cererii

Platile

Temeiul
respingerii

Temeiul
refuzulu
i
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Anexa nr. 3
Republica Moldova

Agentia Nationald pentru Reglementare in Energetica
ANRE

PROCES - VERBAL nr.___/20__

al sedintei din 20
(denumirea subdiviziunii)

ORDINEA DE ZI:
1. Subiectul 1

2. Subiectul 2

LA SEDINTA AU PARTICIPAT:
1.
3.

In cazul in care participi persoane din afara Agentiei se anexeazi la procesul-verbal, lista
persoanelor si in proces-verbal se indica:
Alfi participanti: lista se anexeazd

Sedinta a fost deschisa si prezidata de cétre
In continutul procesului-verbal se indic fiecare subiect examinat, persoana care raporteazi la

subiectul din ordinea zi; propunerile prezentate; recomandarile formulate; documentele examinate;
rezultatele examindrii, rezultatele grupului de lucru si rezultatul votului.

Presedintele sedintei:

Secretarul sedintei:

18



Anexanr. 4

NOMENCLATORUL
dosarelor Agentiei Nationale pentru Reglementare in Energetica

Indicele Titlul Numirul Termenul de Note
si numarul dosarului de dosare pistrare a dosarului
dosarului (volumului) (volume) si numarul articolului

din indicator

Seful subdiviziunii ANRE

(semnétura) (prenume, nume)
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Agentia Nationali pentru Reglementare in Energetici

(subdiviziunea)

Nomenclatorul dosarelor
pentru anul

Anexanr. 5

Indicele Titlul Numairul Termenul de Note
si numérul dosarului de dosare pastrare a dosarului
dosarului (volumului) (volume) si numirul
articolului din
indicator
Seful subdiviziunii ANRE
(semnatura) (prenume, nume)
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CUPRINS

al documentelor din dosarul nr.

Anexanr. 6

Nr.
crt.

Indicele
documentului

Denumirea si
continutul documentului

Data

Pagina

Prenume, nume

Functia

Semnétura

Data
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Agentia Nationali pentru Reglementare in Energetica

Dosar nr.

Fond

Anexanr. 7

Nr. Inventar

Dosar

volum nr.

Fond

(titlul dosarului)

Data deschiderii

Nr. Inventar
Dosar

Data inchiderii

File

Termen de péstrare
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Anexanr. 8

Fisa de autentificare a dosarului nr.

Prezentul dosar contine file,
. (cu cifre si cu litere)
numerotate si snuruite, inclusiv file,

(cu cifre i cu litere)

Din dosar lipsesc file.
(cu cifre si cu litere)

Persoana responsabila de intocmirea si depunerea

Dosarului

(functia si subdiviziunea in care activeazi) (semnitura)

Persoana responsabila

din cadrul arhivei ANRE

(prenume, nume) (semndtura)

(data, luna, anul)
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Anexanr. 9

AGENTIA NATIONALA PENTRU REGLEMENTARE iN ENERGETICA

Inventarul nr.

al dosarelor care se péstreaza
Permanent, pe anii

(subdiviziunea)

Stampila de aprobare a
inventarului

de catre Arhiva nationala a
Republicii Moldova

Nu Indicele
mérul dosarului conform
dosarului Nomenclatorului

Titlul dosarului | Datele

(volumului) extreme Numirul de file Note

Prezentul inventar este format din

dosare de la nr.

alfanumerica

Inventarul a fost intocmit de:

file in

pand la nr.

(cu cifre si cu litere) (cu cifre i cu litere)

, inclusiv numerele omise si clasificarea

(functia)

(data, luna, anul)

CERTIFIC:
Presedintele C.E.

(semnitura) (prenume, nume)

(semnatura)

(prenume, nume)
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Anexanr. 10

AGENTIA NATIONALA PENTRU REGLEMENTARE iN ENERGETICA

(subdiviziunea)
Stampila de aprobare a
inventarului
de catre Arhiva nationald a
Republicii Moldova
Inventarul nr.
Al dosarelor care se pastreaza
termen indelungat (75 ani),
pe anii
Numirul Indicele doaxtulul Titlul Dosarului Numairul Trermennl
: conform < Datele extreme de Note
dosarului : (volumului) de file
Nomenclatorului péstrare

file in

Prezentul inventar este format din
(cu cifre si cu litere) (cu cifre si cu litere)

dosare de la nr. pana la nr. , inclusiv numerele omise si clasificarea

alfanumerica

Inventarul a fost intocmit de:

(functia) (semndtura) (prenume, nume)

(data, luna, anul)

CERTIFIC:
Presedintele C.E.

(semndtura) (prenume, nume)
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Anexanr. 11

AGENTIA NATIONALA PENRU REGLEMENTARE iN ENERGETICA

APROBAT
(semnatura) (prenume, nume )
Director General
.20
ACT
de predare-primire
a documentelor (dosarelor) ciitre arhiva ANRE
in temeiul Ordinului nr. __ din 20 cu privire la aprobarea Nomenclatorul

dosarelor ANRE, in conformitate cu graficul de predare la arhiva ANRE a dosarelor cu termen de
pastrare permanent si de lungd durata,
Departamentul/ sectia/ serviciul

Predi la arhiva ANRE urmaétoarele documente (dosare):

Nr. | Indicele si numéirul Titlul documentului Date Numiirul Note
crt. | dosarului conform (dosarului) extreme de file
Nomenclatorului

In total, sunt depuse la arhiva ANRE

documente (dosare).

(cu cifre si litere)

A predat:

(prenume, nume) (functia) (semndtura)
A primit:

(prenume, nume) (functia) (semnitura)

20
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al termenelor lor de péstrare, in conformitate cu procesul-verbal nr.

20

AGENTIA NATIONALA PENTRU REGLEMENTARE IN ENERGETICA

Anexanr. 12

APROBAT

Director general

(semnétura)

(prenume, nume)

.20

Act. Nr. din I
cu privire la selectarea documentelor (dosarelor) pasibile de nimicire

in temeiul Ordinului nr.
dosarelor Agentiei Nationale pentru Reglementare in Energeticé, al Indicatorului documentelor-tip §i

20

din

20

din

, cu privire la Nomenclatorul

al Comisiei de expertizad a Agenpel in legaturd cu expirarea termenelor de pastrare, sant
selectate pentru a fi nimicite, ca neavand nici o valoare, urmétoarele documente :

Nr. crt.

Indicele si numarul
dosarului conform
Nomenclatorului

Date extreme ale
documentului
Titlul (dosarului)
documentului
(dosarului)

Numaérul

de file

Termenul de
pastrare si
numirul
articolului
din Indicator

Note

Denumirea subdiviziun

ii

In total, sunt pasibile de nimicire

Presedintele

Secretar

Membrii

(in ordine alfabeticd)

( cu cifre si cu litere)

COMISIA DE EXPERTIZA A AGENTIEL:

(semnitura)

(semnétura)

(semnétura)

si control Arhivei Nationale a Moldovei

Documentele (dosarele) sunt formate si nimicite

documente (dosare)

(prenume, nume)

(prenume, nume)

(prenume, nume)

COORDONAT
Procesul-verbal a Comisiei de expertiza

(functia)

(semnitura)

20

(prenume, nume)
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Anexanr. 13

AGENTIA NATIONALA PENTRU REGLEMENTARE iN ENERGETICA

APROBAT

(semnatura) (prenume, nume)

Director General

.20
Act nr. din 20
cu privire la selectarea documentelor pasibile de nimicire
In temeiul Ordinului nr. din 20, cuprivire la Nomenclatorul

dosarelor Agentiei Nationale pentru Reglementare in Energeticd, al Indicatorului documentelor-tip
si al termenelor lor de péstrare,
CE.a ,

(denumirea subdiviziunii)

in urmatoarea componenta:

Presedinte ,
(prenume, nume )

Membrii s
(prenume, nume )

(prenume, nume )

in urma controlului, a constatat ci urmitoarele documente nu se folosesc in activitatea
Agentiei, fiind pasibile de nimicire:

Nr. Indicele si Titlul Date extreme Termenul de Numairul
Crt. numirul documentului ale pastrare si total
dosarului (dosarului) documentului numairul
conform (dosarului) articolului din
Nomenclatorului Indicator
CE.a : recomandd nimicirea documentelor

(denumirea subdiviziunii)
mentionate in prezentul act, in numar de

(cu cifre si litere)
intocmit in exemplare:
Exemplarul 1 se remite arhivei Agentiei,
Exemplarul 2 se pastreaza in dosarul

(denumirea subdiviziunii)
Presedintele C.E.
Membrii C. E.
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Nota de serviciu

Subsemnatul (a) , in legaturd cu

Anexanr. 14

(prenume, nume )

(se indica motivul solicitarii)

Solicit permisiunea eliberarii din arhiva Agentiei a documentelor/dosarului vizand

(tema, caracterul documentelor)

20

(semndtura solicitantului)

COORDONAT:

Nume PRENUME/

(semndtura)
(sef Subdiviziune)
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Anexanr. 15
REGISTRUL
de utilizare a documentelor din arhiva ANRE

Nr. ert. Data Solicitantul Continutul Semnitura Note
solicitarii solicitantului
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Anexanr. 16

PERMIT

(semnatura)

(prenume, nume, functia)

. 20

(data)

CERERE

Subsemnatul (a) , in legaturd cu
(prenume, nume )

(se indica motivul solicitarii)

Solicit permisiunea eliberarii din arhiva Agentiei a documentelor/dosarului vizand

(tema, caracterul documentelor)

20

(semnitura solicitantului)
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