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INSTRUCTIUNE
privind tinerea lucrarilor de secretariat
n Institutul National al Justitiei
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1.  ORGANIZAREA CIRCULATIEI DOCUMENTELOR

2.1. Ordinea circulatiei documentelor de intrare
A. Primirea si prelucrarea initiala a corespondentei intrate
B. Examinarea si aplicarea rezolutiei
C. Transmiterea spre executare
D. Controlul executarii

2.2.  Ordinea circulatiei documentelor de iesire

2.3.  Ordinea circulatiei documentelor intrene

I11. ELABORAREA SI DEFINITIVAREA PROIECTELOR DE DOCUMENTE

IV. PREGATIREA SI INTOCMIREA ACTELOR CONSILIULUI SI ALE
DIRECTORULUI INSTITUTULUI
4.1. Pregatirea si intocmirea proiectelor de hotariri ale Consiliului INJ

4.2. Pregatirea si intocmirea proiectelor de ordine ale Directorului
Institutului

4.3.  Prescriptii privind intocmirea scrisorilor oficiale

4.4.  Prescriptii privind intocmirea procesului—verbal de predare—primire

4.5.  Prescriptii privind intocmirea atestatelor si certificatelor
4.6.  Prescriptii privind intocmirea generalizarilor, analizelor si a notelor
informative

V. CONTROLUL ASUPRA SOLUTIONARII DOCUMENTELOR SI A EXECUTARII
INDICATIILOR DATE DE CONDUCEREA INSITUTULUI

Anexa 1 Modele de blanchete (pentru actele Consiliului, pentru
ordinele Directorului, pentru corespondenta si pentru documente interne).
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Anexa 2 Modelul Registrului de evidenta a corespondentei de

intrare si a Registrului de evidenta a corespondengei de iesire.

Anexa 3 Modele ale Registrului de evidenta a atestatelor eliberate dupa
absolvirea cursurilor de formare inifiala, Registrului de evidenta a
certificatelor eliberate dupa absolvirea cursurilor de formare continua si a
Registrului de evidenta a certificatelor eliberate dupa absolvirea cursurilor de
formare formatori.
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I. DISPOZITII GENERALE

Prezenta Instructiune reglementeaza modul de primire, evidenta, ordonare, perfectare si
multiplicare a documentelor; sistematizare, expediere, distribuire, control asupra
soutionarii, pastrarii, si utilizarii documentelor in Institutul National al Justitiei.

Lucrarile de secretariat se organizeaza in baza Hotaririi Guvernului pentru aprobarea
Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si a Instructiunii-tip
cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova, nr.618 din 5 octombrie
1993.

Prezenta Instructiune este obligatorie spre executare pentru toti angajatii Institutului.

Raspunderea pentru organizarea tinerii corecte a lucrarilor de secretariat, precum si pentru
asigurarea, pastrarii documentelor o poarta persoana responsabila pentru lucrarile de
secretariat™.

Persoana responsabila este obligata:
a) saorganizeze tinerea lucrarilor de secretariat;
b) sa organizeze -corectitudinea primirii, inregistrarii, expedierii si distribuirii
corespondentei Institutului;
C) saorganizeze arhivarea documentelor primite sau elaborate in Institut;
d) sainformeze periodic conducerea INJ despre starea de fapt in acest domeniu;
e) saexercite alte atributii in conditiile prezentei Instructiuni.

Angajatii  INJ poartda raspundere personala pentru integritatea si confidentialitatea
documentelor aflate la ei Tn vederea executarii. Pierderea documentelor este anuntata imediat
sefului ierarhic superior.

Persoana responsabila, in caz de transfer Tn alta functic sau de plecare in deplasare pe o
perioada indelungata, este obligata sa predea documentele aflate in lucru unui alt angajat, la

indicatia Directorului INJ. Predarea documentelor se realizeaza prin semnarea actului de
predare—primire intre parti.

1. ORGANIZAREA CIRCULATIEI DOCUMENTELOR
2.1. Ordinea circulatiei documentelor de intrare

A. Primirea si prelucrarea initiala a corespondentei intrate
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2.1.1. Circulatia documentelor intrate trebuie sa fie exercitata operativ, cu un scop bine
determinat.

2.1.2. Primirea si prelucrarea initiala a corespondentei intrate se efectueaza in mod centralizat in
anticamera.

Prelucrarea initiald a corespondentei de intrare se reduce la: verificarea corectitudinii livrarii
(integritatea documentelor, prezenta anexelor); inregistrarea corespondentei in Registrul de evidenta
a corespondentei de intrare (Anexa nr.2) si pregatirea (aplicarea fisei de rezolutie) pentru
transmiterea acesteia Directorului INJ. Corespondenta expediatd gresit pe adresa Institutului se
reexpediaza destinatarului indicat.

2.1.3. Corespondenta primita, inclusiv cea electronica, se inregistreaza si se transmite in aceeasi
zi Directorului Institutului.

2.1.4. Toate plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea ,,personal”, se deschid, verificindu-se
integritatea plicurilor si a documentelor din ele. Daca se constata deteriorari, lipsa documentului
sau a anexei, despre aceasta se face mentiunea n registru ori se comunica reprezentantului
expeditorului, daca acesta este pe loc. De regula, plicurile se distrug. Plicurile se pastreaza in
cazul in care adresa expeditorului se poate identifica numai dupa plic sau Tn cazurile cind data
expedierii Tnscrisa pe document difera cu mai mult de 5 zile de cea indicata pe plic.

2.1.5. Ofertele pentru achizitii se inregistreaza fara a fi deschise plicurile. Dupa sedinta comisiei
de achizitie nregistrarea ofertei se definitiveaza.

2.1.6. Mesajul telefonic (telefonograma), (indicindu-se denumirea institutiei, numele si
prenumele, functia expeditorului, precum si cele ale persoanei care l-a receptionat, data si ora
cind a fost primit), se inregistreaza in conditii generale si se pregateste pentru a fi transmis
Directorului Institutului.

2.1.7. Pe toate documentele de intrare, in coltul drept de jos al primei pagini, se aplica parafa de
inregistrare, continind numarul si data Tnregistrarii. Numarul de Tnregistrare este constituit din
numarul de ordine urmat, prin cratima, de abrevierea denumirii Institutului. De exemplu: 1-INJ.

B. Examinarea si aplicarea rezolutiei

2.1.8. Documentele intrate, dupa inregistrare, se prezinta Directorului, iar in lipsa acestuia —
Directorului adjunct, spre examinare si aplicarea rezolutiei. Examinarea si aplicarea rezolutiei se
face intr-un termen scurt, de regula —

n ziua primirii documentului.
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2.1.9. Rezolutia se aplica pe fisa de rezolutie sau nemijlocit pe document si contine indicatii
privind numele executantului, textul propriu-zis, modul si termenul de executare.

2.1.10. Documentele contin 0 singura rezolutie. Rezolutiile ulterioare servesc pentru a concretiza
modul de solutionare sau pentru a indica coexecutantii.

2.1.11. Responsabil pentru executarea documentului este prima persoana din lista celor
nominalizate Tn rezolutie. Acesteia i se rezerva dreptul de a-i convoca pe coexecutanti.

C. Transmiterea spre executare
2.1.12. Dupa aplicarea rezolutiei, se fac copii de pe document si se transmit contra semnatura
persoanelor responsabile de executare si de controlul executarii acestora. Originalul

documentelor se pastreaza in anticamera la persoana responsabila.

2.1.13. In Registrul de evidenta a corespondentei de intrare primul executant aplici semnitura ce
confirma primirea documentului si indica termenul de executare.

2.1.14. Persoana responsabila de inregistrarea documentelor, dupa caz — executantul, indica
indicele dosarului conform nomenclatorului Tn care se coase documentul.

2.1.15. Redistribuirea corespondentei de la un executant la altul se realizeaza la indicatia
Directorului Institutului numai prin intermediul persoanei responsabile.

D. Controlul executarii
2.1.16. Executarea documentelor necesita un control permanent.

2.1.17. Scopul controlului este de a asigura solutionarea calitativa si In termenele stabilite a
documentelor si indicatiilor fixate Tn ele.

2.1.18. Persoana responsabila realizeaza controlul asupra executarii documentelor, conform
Registrului de evidenta a corespondentei de intrare.

2.1.19. Documentul se considera executat la data indicata de executant, care poarta raspundere
personala pentru corectitudinea informatiei prezentate. Dovada executarii se anexeaza la
originalul documentului intrat si se coase impreuna.

2.2. Ordinea circulatiei documentelor de iesire

2.2.1. Ordinea circulatiei documentelor de iesire include elaborarea proiectului de document,
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redactarea lui, vizarea, definitivarea, coordonarea, semnarea, inregistrarea si expedierea.

2.2.2. Documentele primite pentru expediere se prelucreaza si se expediaza, de regulad, in
aceeasi zi. Prelucrarea consta n verificarea corectitudinii intocmirii documentului transmis
pentru expediere (prezenta semnaturilor respective, a numarului de exemplare si a anexelor

indicate), Tnscrierea pe document a numarului de Tnregistrare si a datei, precum si punerea in
plic a documentului.

2.2.3.In functie de locul amplasarii destinatarului si de caracterul corespondentei, aceasta se
expediaza destinatarului prin posta sau de catre un angajat al Institutului.

2.2.4. Expedierea corespondentei prin fax sau prin intermediul postei electronice se efectueaza
numai Tn cazul solutionarii unor chestiuni cu caracter urgent sau la solicitarea adresantului.

2.2.5. Al doilea exemplar al documentului expediat impreuna cu materialele in baza carora a
fost elaborat se pastreaza de catre persoana responsabila conform indicilor dosarelor din
Nomenclator.

2.3. Ordinea circulatiei documentelor interne

2.3.1. Documentele interne (ordine, planuri, procese—verbale etc.) se elaboreaza, se perfecteaza si
se executa in cadrul Institutului.

2.3.2. Originalul documentelor interne elaborate se pastreaza conform Nomenclatorului Tn
subdiviziunile respective.

2.3.3. Documentele interne aprobate de Directorul Institutului se transmit in copie, contra
semnatura, persoanelor responsabile de executare.

I11. ELABORAREA SI DEFINITIVAREA
PROIECTELOR DE DOCUMENTE

3.1. Documentele se elaboreaza de angajati conform domeniului de activitate si atributiilor
prevazute in fisa de post. La intocmirea si perfectarea documentelor este necesar sa se respecte
regulile ce asigura valabilitatea lor, executarea si gasirea operativa, posibilitatea prelucrarii
acestora cu ajutorul mijloacelor tehnice, calitatea intocmirii lor ca purtatoare de informatie.

3.2. Documentele se imprima pe blanchete (Anexa nr.l). Blanchetele contin urmatoarele
elemente: Stema de Stat, denumirea completa a Institutului (in limba de stat si Tn limba
engleza, adresa juridica, codul postal, numarul de telefon si de fax, e-mail; numarul de
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inregistrare si data; denumirea tipului de document, dupa caz; functia, numele si prenumele
persoanei care semneaza, semnatura. Blanchetele trebuie sa contina urmatoarele dimensiuni ale
marginilor: din stinga — 3 cm; de sus — nu mai mica de 1 cm; din dreapta — nu mai mica de 1
cm; de jos—1cm.

3.3. Dupa coordonare cu seful ierarhic superior, proiectul documentului se prezinta spre
examinare si semnare (aprobare) Directorului, iar Tn lipsa acestuia — Directorului adjunct.
Documentul se prezinta spre semnare (aprobare) insotit de materialele in baza carora a fost
elaborat.

3.4. Toate documentele se dateaza obligatoriu. Data documentului se considera cea a semnarii
sau aprobarii lui.

3.5. In cazul Tn care documentul necesita a fi aprobat, parafa de aprobare se plaseazi in partea
dreapta de sus a documentului si este constituita din cuvintul ,,APROB” (se scrie cu majuscule,
fara spatiu intre ele, fara ghilimele sau doua puncte), denumirea functiei persoanei oficiale ce
aproba documentul, semnatura personala, prenumele, numele si data. De exemplu:

APROB:

Diana Scobioala

Directorul
Institutului National al Justitiei
.o 20

IV. PREGATIREA SI INTOCMIREA ACTELOR
CONSILIULUI SI DIRECTORULUI INSTITUTULUI

4.1. Pregatirea si intocmirea proiectelor de hotariri ale Consiliului
4.1.1. Tn activitatea sa, Consiliul — organul suprem de conducere al Institutului - adopta hotardri.

4.1.2. Toate hotaririle se imprima pe blanchete (Anexa nr.1). Blanchetele contin urmatoarele
elemente: Stema de Stat, denumirea completa a Consiliului Institutului (in limba de stat si in
limba engleza).

4.1.3. Textul hotaririi este alcatuit din doua parti: de constatare si de dispozitie. In partea de
constatare se expune temeiul juridic si faptele ce au servit drept motiv pentru adoptarea hotaririi,
in partea de dispozitie se enumera actiunile preconizate. Partea de dispozitie a hotaririi Tncepe cu
cuvintul ,,HOTARASTE”, care se tipareste cu majuscule urmat de doud puncte. Actiunile
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preconizate se dispun pe puncte si se numeroteaza cu cifre arabe.

4.1.4. Tn scopul asigurarii activitatii organizatorice a Consiliului, proiectele de hotariri se
elaboreaza de personalul Institutului, dupa domeniul de activitate, sau, dupa caz, de membrii
Consiliului.

4.1.5. La pregatirea proiectelor de hotariri persoana responsabila de elaborare este obligata:

a) sa studieze minutios materialele in baza carora urmeaza sa fie elaborata hotarirea;

b) sa verifice documentele anterior adoptate in probleme similare;

c) safundamenteze din punct de vedere juridic partea de constatare a textului hotaririi;

d) sa intocmeasca proiectele, respectindu-se succesiunea logica a ideilor, fara contradictii
sau omisiuni Tn dezvoltarea argumentatiei, exprimate in fraze simple, scurte, care sa
cuprinda relatarea cit mai clara si succinta a problemei abordate;

e) in caz de necesitate, sa se consulte cu alti specialisti din cadrul Institutului sau cu membrii
Consiliului.

4.1.6. In baza proiectelor de hotariri elaborate, se Tntocmeste proiectul ordinii de zi, care se
aproba de Presedintele Consiliului. Data, ora si locul sedintei, ordinea de zi, proiectele ordinii de
zi si ale hotaririlor se prezinta pentru informare membrilor Consiliului cu cel putin 3 zile
fnainte de sedintd. In cadrul sedintelor extraordinare, materialele se aduc la cunostinta
membrilor Consiliului cu cel putin o zi Thainte de sedinta.

4.1.7 Raportorilor in cadrul sedintei Consiliului li se prezinta proiectele de hotariri Tmpreuna cu
materialele Tn baza carora au fost elaborate. Pentru ceilalti membri ai Consiliului se prezinta
doar proiectele de hotariri.

Dupa examinare in cadrul sedintei, textul hotaririi se definitiveaza in baza modificarilor si
completarilor potrivit propunerilor acceptate si se prezintd pentru semnare Presedintelui
Consiliului.

4.1.8. Hotaririle adoptate se numeroteaza succesiv, dupa cum sint luate in dezbateri in cadrul
sedintei.

4.1.9. Hotaririle Consiliului se semneaza de Presedintele Consiliului. Registrul de evidenta a
hotaririlor Consiliului INJ (Anexa nr.3) se tine de consilierul Directorului.

4.1.10. Lucrarile sedintelor Consiliului sint consemnate Tintr-un proces-verbal, care se
semneaza de Presedinte si de Secretar. Procesul-verbal are urmatoarea structura:
a) titlul cu indicarea locului si a datei desfasurarii sedintei;
b) mentiuni despre: persoana care prezideaza sedinta, cine este secretar, membrii
Consiliului prezenti la sedinta si cei absenti de la sedinta, persoanele invitate;
c) ordinea de zi propusa pentru examinare;
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d) expunerea dezbaterilor, numele raportorilor si ale persoanelor care au luat cuvint;
e) hotaririle adoptate.

4.1.11. n cazul inregistrarii audio a sedintei Consiliului, procesul verbal se intocmeste in forma
simplificata.

4.1.12. Toate hotaririle adoptate de Consiliu se plaseaza pe pagina web oficiala a Institutului.
Regulamentele aprobate de Consiliu in vederea exercitarii atributiilor prevazute in art. 4 al Legii
nr.152 din 08.06.2006 privind Institutul National al Justitiei se publica si in Monitorul oficial al
Republicii Moldova.

4.1.13. Ordinea de zi, procesul-verbal si hotaririle aprobate, Tmpreuna cu anexele si alte
materiale examinate, sint cusute si pastrate conform Nomenclatorului de catre persoana
responsabila pentru lucrarile de secretariat ale Consiliului. Dosarele se predau pentru pastrare
n arhiva Institutului.

4.2. Pregitirea si intocmirea proiectelor de ordine
ale Directorului Institutului

4.2.1. Pentru reglementarea activitatii Institutului si organizarea activitatii interne, Directorul
emite ordine.

4.2.2. Ordinele se imprima pe blanchete (Anexa nr.1).

4.2.3. Blanchetele contin urmatoarele elemente: Stema de Stat, denumirea completa a
Institutului (in limba de stat si in limba engleza). Ordinul, de regula, este alcatuit din doua
parti: de constatare si dispozitiva. In partea de constatare se expun temeiul juridic si faptele ce
au servit drept motiv pentru emiterea ordinului, Tn partea dispozitiva se enumera actiunile
preconizate. Partea dispozitiva incepe cu cuvintul ,,ORDON”, care se tipareste cu majuscule,
urmat de doud puncte. Actiunile preconizate se dispun pe puncte si se numeroteaza cu cifre
arabe. Tn dispozitie se indica executantul concret: subdiviziunea structurali sau persoana.

4.2.4. Proiectele de ordine se elaboreaza de personalul Institutului, dupa domeniul de activitate
sau la indicatia Directorului INJ.

4.2.5. Laelaborarea proiectelor de ordin persoana responsabila este obligata:
a) sa studieze minutios materialele in baza carora urmeaza sa fie elaborat ordinul;
b) sa verifice documentele anterior adoptate Tn probleme similare;
¢) sa fundamenteze din punct de vedere juridic partea de constatare a textului de ordin;

d) sa Tntocmeasca proiectele, respectindu-se succesiunea logica a ideilor, fara contradictii
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sau omisiuni in dezvoltarea argumentatiei, exprimate in fraze simple, scurte, care sa
cuprinda relatarea cit mai clara si succinta a problemei abordate.

4.2.6. Ordinul se semneaza de Director, iar in lipsa acestuia - de Directorul adjunct.

4.2.7. Ordinele se nregistreaza in Registrul de evidenta a ordinelor Directorului (Anexa
nr.3), care se completeaza si se pastreaza in Sectia resurse umane.

4.2.8. Sectia resurse umane acorda fiecarui ordin un numar, care se compune din numarul de
evidenta a ordinului Tn ordine crescatoare si, prin bara, un indice in dependenta de domeniile
reglementate, respectiv:

a) ,,a” —audienti;

b) ,p” - personal;

c) ,.d” —deplasari;

d) ,.f’ —formatori;

e) ,0” —generale;

f) ,sal” —salarizare.

4.2.10. Originalul ordinelor se pastreaza in Sectia resurse umane. Ordinele se aduc la
cunostinta persoanelor vizate contra semnatura.

4.2.11. Ordinele sint indosariate, se pastreaza conform Nomenclatorului si se predau in arhiva
INJ de catre Sectia resurse umane.

4.3. Prescriptii privind intocmirea scrisorilor oficiale

4.3.1. Scrisoarea oficiala este un act administrativ se imprima pe blanchete pentru corespondenta
(Anexa nr.1) si este semnata de Directorul Institutului.

4.3.2. Tn afara de elementele indicate la pct.3.2., blanchetele pentru scrisori contin indicele de
inregistrare a documentului.

4.3.3. Continutul scrisorii (textul) este alcatuit dintr-o formulare scurta, care justifica sau enunta
chestiunea ce urmeaza a fi tratata. Tratarea cuprinde expunerea chestiunii respective cu datele si
argumentele necesare pentru intelegerea si solutionarea ei.

4.3.4. Elementele accesorii ale scrisorii sint mentiunile despre anexele la scrisoare, numele
complet si prenumele notat prin initiale ale executantului, telefonul acestuia.

4.3.5. Tn scrisorile de raspuns se indica in mod obligatoriu indicele si denumirea documentului la
care se raspunde.
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4.3.6. Dupa elaborare, executantul prezinta proiectul de scrisoare sefului ierarhic superior pentru
coordonare si contrasemnare.

4.3.7. Scrisoarea oficiala se semneaza de Director, iar in lipsa acestuia — de Directorul adjunct,
dupa care se inregistreaza in Registrul de evidenta a corespondentei de iesire (Anexa nr.2).

Al doilea exemplar al documentului expediat si materialele in baza carora a fost intocmit se
transmit Tn anticamera, dupa care sunt indosariate de catre persoana responsabila conform
Nomenclatorului.

4.3.8. Mesajul telefonic (telefonograma) si mesajul electronic servesc pentru transmiterea
informatiilor prin telefon/posta electronica. La transmiterea mesajului telefonic/electronic se
indica destinatarul, functia, numele si prenumele semnatarului, data si ora cind a fost transmis si
numarul de telefon/fax/e-mail ale Institutului.

4.4. Prescriptii privind intocmirea procesului-verbal de predare-primire

4.4.1. Procesul-verbal de predare-primire are urmatoarea structura:

a) denumirea subdiviziunii in cadrul careia se efectueaza predarea—primirea;

b) titlul procesului-verbal de predare—primire;

c) data;

d) temeiul in baza caruia se face operatiunea de predare—primire;

e) mentiuni privind caracterul operatiunii de predare—primire (temporar, concediu de
odihna sau medical, sau definitiv);

f) numele si functia persoanelor care au participat la operatiunea de predare—primire;

g) lista completa a dosarelor ce fac obiectul predarii—primirii. Lista trebuie sa descrie
starea dosarelor predate—primite, gradul de uzare, unitatile lipsa. Tn situatia Tn care lista
dosarelor predate—primite este sub forma de anexa, in procesul-verbal se mentioneaza
prezenta anexei;

h) semnaturile precedate de cuvintele ,,a predat”, ,,a primit”, ,,a asistat”.

4.4.2. Procesele verbale de predare-primire se aproba de Directorul adjunct al Institutului.

4.5. Prescriptii privind intocmirea si eliberarea atestatelor si certificatelor

4.5.1. Persoanelor care au urmat cursurile de formare initiala li se elibereaza un atestat in care se
mentioneaza durata cursurilor si media generala obtinuta, iar celor care au urmat cursurile de
formare profesionala continua si de formare formatori li se elibereaza un certificat. Modelele
acestora sunt aprobate de Consiliul Institutului, respectiv - de Directorul Institutului.
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4.5.2. Atestatele de absolvire a Institutului si certificatele pentru persoanele care au urmat
cursurile de formare continua si formare formatori se completeaza de catre personalul
subdiviziunilor respective.

4.5.3. Atestatele si certificatele sunt semnate de Director, iar in lipsa acestuia — de Directorul
adjunct. Pe atestate si, dupa caz, pe certificate se aplica stampila oficiala a Institutului.

4.5.4. Atestatele si certificatele se numeroteaza in consecutivitate in registre (Anexa nr.4), care se
completeaza si se pastreaza in Sectia formare initiala, respectiv - in Sectia formare continua si
Sectia didactico-metodica si formare formatori.

455. Copiile atestatelor si certificatelor inminate sunt indosariate si pastrate conform
Nomenclatorului in subdiviziunile respective. Dosarele se predau pentru pastrare in arhiva
Institutului.

4.6. Prescriptii privind intocmirea generalizarilor, analizelor si a notelor informative

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

4.6.2. Generalizarea, analiza si nota informativa se intituleaza. Data sau perioada de timp la care
se refera faptele expuse in generalizare, analiza sau in nota informativa trebuie inclusa n titlu.
De exemplu: ,,Cu privire la rezultatele concursului de admitere la INJ pentru anul...”.

4.6.3. Generalizarile, analizele si notele informative se dactilografiaza pe hirtie de formatul A4 si
sint semnate de catre conducatorii subdiviziunilor care le-au pregatit si/sau de executant.

V. CONTROLUL ASUPRA SOLUTIONARII DOCUMENTELOR SI A EXECUTARII
INDICATIILOR DATE DE CONDUCEREA INSITUTULUI

5.1. Controlul asupra executarii in termen a documentelor si a indicatiilor date de conducerea
Institutului este asigurat de seful ierarhic superior.

5.2. Indicatiile date de conducerea Institutului sint executate de personalul INJ, luindu-se in
consideratie domeniul de activitate al acestora.

5.3. Petitiile se examineaza conform prevederilor Legii nr. 190 din 19.07.1994 cu privire la
petitionare.

5.4. Cererile privind accesul la informatii se examineaza conform prevederilor Legii nr.982 din
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11.05.2000 privind accesul la informatii.

5.5. Termenele de solutionare se calculeaza in zile lucratoare, pornind de la data Tnregistrarii
documentului sau a indicatiei. Daca Tn documentul de intrare este indicat termenul care
presupune primirea raspunsului, acest termen trebuie respectat.

5.5. Dupa luarea la control a documentului sau a indicatiei, persoana responsabila tine sub
control termenele de executare:
a) cu 3-5 zile Tnainte de expirarea termenului de solutionare, solicita de la executanti
informatii despre mersul indeplinirii;
b) informeaza seful ierarhic superior despre incalcarea termenelor de solutionare.

5.6. Daca pe parcursul solutionarii se constata imposibilitatea respectarii termenului indicat,
executantul informeaza seful ierarhic superior. Decizia privind prelungirea termenului de
executare sau scoaterea de la control este luata de catre persoana care a fixat termenul.




Instructiune privind tinerea lucrarilor de
INST_SRU_001 secretariat in Institutul National al Justitiei | Vers- 1.0

Pag. 16 /21
Anexa nr.1
la Instrucyiunea privind tinerea
lucrarilor de secretariat

in Institutul Nafional al Justitiei

BLANCHETA
pentru actele Consiliului
THE COUNCIL OF THE NATIONAL
CONSILIUL

INSTITUTULUI NATIONAL AL JUSTITIEI

DIN REPUBLICA MOLDOVA

INSTITUTUL NATIONAL AL JUSTITIEI

DIN REPUBLICA MOLDOVA

INSTITUTUL NATIONAL AL JUSTITIEI
DIN REPUBLICA MOLDOVA
MD-2004, mun. Chisinau, str. S.Lazo, 1

Tel./fax (+ 373 22) 23-27-55
inj@inj.gov.md, www.inj.md

a. Nr.
200
La din “ ~”
Nr.

INSTITUTE OF JUSTICE

OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

BLANCHETA
pentru ordinele Directorului

NATIONAL INSTITUTE OF JUSTICE
OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

BLANCHETA
pentru corespondenta

NATIONAL INSTITUTE OF JUSTICE

OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

Chiginau,1 Serghei Lazo, St, MD-2004,
Tel./[fax (+ 373 22) 23-27-55
inj@inj.gov.md, www.inj.md
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http://www.inj.md/
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mailto:inj@inj.gov.md

INST_SRU_001

Instructiune privind tinerea lucrarilor de
secretariat in Institutul National al Justitiei

Vers. 1.0

Pag. 17 /21

INSTITUTUL NATIONAL AL JUSTITIEI
DIN REPUBLICA MOLDOVA

Denumirea subdiviziunii
Executor:
Data executarii:

BLANCHETA
pentru documente interne

NATIONAL INSTITUTE OF JUSTICE
OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA
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REGISTRUL

Anexa nr.2

la Instructiunea privind tinerea lucrarilor de secretariat
n Institutul National al Justitiei

de evidenta a corespondentei de intrare

_ Numarul de ... | Data si numarul . Rezolutia cui a . Indicele dosarului
inregistrare (in | Data primirii . . Continutul . Mentiunea
. . documentului Expeditor . fost transmis conform
ordine documentului . succint despre executare .
o primit documentul Nomenclatorului
succesiva)
*k*k
REGISTRUL
de evidenta a corespondentei de iesire
_ Numarul de . . Indicele dosarului
inregistrare (in - Adresatul, cui a fost expediat )
. Data expedierii Continutul pe scurt conform
ordine documentul

succesiva)

Nomenclatorului
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Anexa nr.3
la Instructiunea privind tinerea lucrarilor de secretariat
n Institutul National al Justitiei

REGISTRUL
de evidenta al hotaririlor Consiliului INJ
N“r[‘%“.{' Data Denumirea Executor Destinatar Data executarii
horaririi
***k
REGISTRUL
de evidenta a ordinelor Directorului
Numarul Data Denumirea Executor Destinatar Data executarii

ordinului
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Anexa nr.4
la Instructiunea privind tinerea lucrarilor de secretariat
in Institutul Nafional al Justitiei
REGISTRUL
de evidenta a atestatelor eliberate dupi absolvirea
cursurilor de formare initiala
Nr. Numarul_ Numele si prenur_nele Media gengrala Perloadva de studii si Funcia Data eliberarii
d/o atestatului absolventului obtinuta numarul de ore
*k*x
REGISTRUL
de evidenta a certificatelor eliberate dupa absolvirea
cursurilor de formare continua
Nr. Numarul . . . e e Data Numarul de G
dlo | certificatului Numele si prenumele audientului Functia si institutia Perioada ore Data eliberarii

*k*k
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REGISTRUL

de evidenta a certificatelor eliberate dupa absolvirea

cursurilor de formare formatori

Nr.
d/o

Numarul
certificatului

Numele si prenumele audientului

Functia si institutia

Data
Perioada

Numarul de
ore

Data eliberarii
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