GUVERNUL REPUBLICII MOLDOVA

HOTARARE nr.
din

Cu privire la organizarea si functionarea Sistemului informational de
gestiune electronica a documentelor si inregistrarilor

Tn temeiul art.17 alin. (3) din Legea nr. 91 din 27 iunie 2014 privind
semnitura electronici si documentul electronic, Guvernul HOTARASTE:

1. Se aproba Regulamentul privind organizarea si functionarea
Sistemului informational de gestiune electronica a documentelor si
inregistrarilor (se anexeaza).

2. Ministerele si alte autoritati administrative centrale:

1) vor aproba, in termen de 2 luni de la publicarea prezentei hotarari,
instructiuni interne privind modul de utilizare a Sistemului informational de
gestiune electronicd a documentelor si inregistrarilor;

2) vor utiliza Sistemul informational de gestiune electronica a
documentelor si Inregistrarilor in calitate de instrument de baza in circuitul
intern al documentelor si In circuitul extern cu autoritatile in care acest Sistem
este functional;

3) vor continua sa utilizeze comunicarea pe suport de hirtie in relatiile
cu autoritdtile si institutiile publice in cadrul carora Sistemul informatic de
gestiune a documentelor si inregistrarilor nu este, deocamdata, disponibil;

4) vor desemna administratorii locali din cadrul autoritatii prezenta
Centrului de Guvernare Electronicd informatia cu privire la functia, numele si
prenumele acestor administratori.

3. Centrul de Guvernare Electronica:

1) in termen de o luna de la publicarea prezentei hotarari, va elabora
si va distribui participantilor la Sistem Ghidul de utilizare a Sistemului
informational de gestiune electronica a documentelor si inregistrarilor;



2) 1n baza informatiei prezentate de autoritatile publice participante la
Sistem, va efectua inregistrarea primara a angajatilor acestor autoritati in calitate
de utilizatori a1 Sistemului si inregistrarea clasificatoarelor Sistemului;

3) va acorda administratorilor locali drepturile necesare pentru

administrarea locala a Sistemului.
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Aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.

din

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Sistemului informational
de gestiune electronica a documentelor si inregistrarilor

Capitolul 1. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sistemului
informational de gestiune electronica a documentelor si inregistrarilor
(SIGEDIA) (in continuare - Regulament) stabileste principiile de functionare a
Sistemului de gestiune electronica a documentelor si inregistrarilor (in
continuare — Sistem), participantii si functiile acestora in procesul de organizare
si functionare a Sistemului, creare, prelucrarea, expedierea, receptionarea,
pastrarea, modificarea si/sau nimicirea documentelor in format electronic de
catre ministere si alte autoritati administrative centrale.

2. Prezentul Regulament are ca scop instituirea unui mecanism de
gestionare electronica a documentelor si inregistrarilor Tn interiorul ministerelor
si altor autoritati administrative centrale si a fluxurilor de documente intre aceste
autoritati, in vederea eficientizarii procesului de elaborare, examinare i
circulatie a documentelor.

3. Tnsensul prezentului Regulament se definesc urmitoarele notiuni:

1) circulatie electronici a documentelor - totalitatea proceselor de
creare, prelucrare, expediere, receptionare, pastrare, modificare si/sau nimicire a
documentelor electronice;

2) document — orice inscris pe suport de hartie sau electronic, creat de
catre autoritatile mentionate Tn pct.2 din prezentul Regulament, care corespunde
cerintelor stabilite de Regulile de intocmire a documentelor organizatorice si de
dispozitie, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 618 din 5 octombrie 1993;

3) document electronic —informatic in forma electronica, creata,
structurata, prelucratd, pastrata si/sau transmisd prin intermediul computerului
sau al altor dispozitive electronice, semnatd cu semndturd electronica 1n
conformitate cu Legea nr. 91 din 27 iunie 2014 privind semnatura electronica si
documentul electronic;

4) semndturd electronica — date in forma electronica, care sint atasate la
sau logic asociate cu alte date in forma electronica si care sint utilizate ca
metoda de autentificare;



5) document pe suport de hartie — orice act de corespondenta intre
autoritatile mentionate in pct. 2 din prezentul Regulament, precum si petitiile
adresate acestor autoritati de persoanele fizice si juridice, fara utilizarea
tehnologiilor informationale si de telecomunicatii, insd care corespund
exigentelor de autenticitate stabilite de cadrul normativ in vigoare;

6) imagine electronica a documentului pe suport de hartie — imagine
a documentului pe suport de hartie, obtinuta in urma prelucrarii digitale (ca de
exemplu scanare, facsimil, fotografiere) a acestuia, pastratd in Sistem in
formatul __ (pdf sau tiff);

7) copia documentului electronic pe suport de hartie — document
obtinut prin tiparirea documentului electronic din Sistem si autentificat de
persoana responsabila in modul stabilit;

8) sistem informational de gestiune electronici a documentelor si
inregistrarilor — sistem informational automatizat destinat realizarii, cu
utilizarea tehnologiilor informationale si de telecomunicatii, a proceselor legate
de crearea, examinarea, expedierea, receptionarea, evidenta, controlul executarii,
arhivarea si nimicirea documentelor de catre participantii la Sistem.

9) participanti la sistem — Cancelaria de Stat, Centrul de Guvernare
Electronica, intreprinderea de Stat ,,Centrul de Telecomunicatii Speciale”,
ministerele si alte autoritati administrative centrale;

10) utilizator al sistemului — persoana fizica, angajat al participantului la
sistem, care are in Sistem cont de utilizator cu parold personald si acceseaza
Sistemul Tn vederea obtinerii informatiei necesare, prelucrarii documentelor si
altor activitati permise de Sistem, in limita rolului.

11) operator al sistemului - autoritate sau institutie publicd care
gestioneaza tehnic, metodologic si administrativ Sistemul informatic de gestiune
a documentelor si inregistrarilor.

4. Responsabil de asigurarea interactiunii participantilor la Sistem in
procesul de circulatie electronica a documentelor este Institutia Publica ”Centrul
de Guvernare Electronica (E-Government)”.

5. Circulatia electronica a documentelor si inregistrarilor in cadrul
Sistemului are ca obiective:

1) concentrarea ntr-un proces unic a asigurarii documentare a activitatii
administrative a participantilor la Sistem;

2) sporirea eficientei activitatii autoritatilor publice, a interactiunii
informationale intre acestea si dintre acestea si persoanele fizice si juridice
private;



3) respectarea reglementarilor unice privind crearea, prelucrarea,
expedierea, receptionarea, pastrarea, modificarea si/sau nimicirea documentelor
electronice si imaginilor electronice a documentelor pe suport de hartie;

4) monitorizarea, analiza si controlul automatizat asupra executarii
documentelor.

6. Evidenta, controlul si examinarea petitiillor persoanelor fizice si
juridice Tn cadrul Sistemului se efectueaza cu respectarea cerintelor stabilite de
Legea nr. 190-XI1I din 19 iulie 1994 cu privire la petitionare si Instructiunii
privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si
juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor
Republicii Moldova, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 208 din 31 martie
1995.

7. 1Tn cadrul Sistemului sunt create, inregistrate, examinate, receptionate,
expediate, transmise si arhivate urmatoarele tipuri de documente:

1) documentele electronice, create nemijlocit in forma electronica fara
materializarea preliminara a acestora pe suport de hartie;

2) imaginea electronica a documentelor pe suport de hartie, obtinuta in
rezultatul scanarii documentelor pe suport de hartie;

3) documentele electronice, expediate si receptionate prin Sistem in
cadrul activitatii administrative desfasurata intre participantii la Sistem, ntre
participantii la Sistem si alte autoritati publice si intre participantii la Sistem si
persoanele fizice si juridice

4) corespondenta electronica efectuatd in conformitate cu Regulamentul
privind Sistemul de postd electronicd al autoritdtilor administratiei publice,
aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 969 din 23 august 2007.

8. Documentul electronic, semnat cu semnatura electronica a persoanei
cu functie de raspundere, se echivaleaza documentului, semnat olograf cu
amprenta stampilei, daca indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

1) corespunde cerintelor stabilite de actele normative care reglementeaza
procedura administrativa a participantului la Sistem;

2) corespunde conditiilor necesare pentru ca documentul electronic sa fie
recunoscut echivalent documentului pe suport de hértie semnat olograf cu
amprenta stampilei, stabilite de capitolul 1V din prezentul Regulament.

9. La transmiterea documentelor electronice intre participantii la Sistem,
acestea se autentifici cu semndtura electronica a persoanei cu functie de
raspundere — utilizator al Sistemului. Documentul electronic, creat in forma de
imagine electronicd a documentului pe suport de hartie, poate fi autentificat cu
semnatura electronica a persoanei cu functie de raspundere, inregistrata in
Sistem, sau cu semnatura electronica a persoanei juridice participant la Sistem.



10. Obtinerea documentului electronic, semnat cu semnatura electronica,
in conformitate cu cerintele stabilite de legislatia in vigoare si de prezentul
Regulament, este o conditie suficienta pentru stabilirea autenticitatii
documentului, examinarea si executarea acestuia in modul stabilit.

11. Raspunderea pentru semnarea ilegalda a documentului electronic cu
semnatura electronicd o poarta utilizatorul Sistemului Tn persoana titularului
cheii private a semnaturii electronice.

12. La Tnregistrarea, examinarea, coordonarea si semnarea documentelor
electronice in cadrul circulatiei interne a documentelor pot fi utilizate modalitati
de confirmare a actiunilor de prelucrare a documentelor electronice pentru care
nu este necesard utilizarea semniturii electronice. In acest caz identificarea
utilizatorului se efectueaza in baza numelui de utilizator si parolei. Parola este o
modalitate unicd de identificare a utilizatorului si constituie informatie
confidentiala si poate fi modificata de catre utilizator si/sau administratorul din
cadrul autoritdtii publice.

Capitolul I1. Principiile generale de circulatie electronica a documentelor

13.Circulatia electronica a documentelor este bazatd pe urmatoarele
principii:

1) principiul legalitatii - presupune pe de o parte, crearea si exploatarea
Sistemul in conformitate cu legislatia in vigoare si, pe de alta parte, asigurarea
de catre participantii la sistem a prelucrdrii informatiei din Sistem in strictd
conformitate cu reglementarile cadrului normativ in vigoare;

2) principiul identificirii de stat a obiectelor inregistrarii - presupune
faptul ca fiecare dintre ele are un caracter unic de identificare;

3) principiul folosirii rechizitelor unice ale documentului electronic -
presupune elaborarea si confirmarea rechizitelor unice pentru toti participantii la
Sistem;

4) principiul securitatii - presupune asigurarea integritatii = si
confidentialitatii informatiei de catre participantii la Sistem;
5) principiul transparentei - presupune utilizarea standardelor

transparente in domeniul tehnologiilor informationale si de telecomunicatii;

6) principiul scalabilitatii - presupune posibilitatea de extindere a
Sistemului si completarea acestuia cu noi functii sau perfectionarea celor deja
existente;

7) principiul accesibilitatii - presupune ca toate aplicatiile, mijloacele
tehnice si de program trebuie sa fie simple, comode si accesibile pentru
utilizatorii Sistemului;



8) principiul interoperabilitatii — care presupune capacitatea Sistemului
de a oferi solutii tehnice eficiente si compatibile pentru asigurarea conlucrarii
eficiente a participantilor la Sistem, schimbul rapid de informatie si reutilizarea
datelor de catre acestia;

9) principiul eficientei si minimizarii cheltuielilor — care presupune
realizarea cat mai eficace a interactiunii informationale a participantilor la
Sistem cu cheltuieli minime, inclusiv financiare, temporare si administrative.

Capitolul 111. Participantii la Sistem.
Functiile, drepturile si obligatiile acestora

14. Participanti la Sistem sunt: Cancelaria de Stat, Centrul de Guvernare
Electronica, Intreprinderea de Stat ,.Centrul de Telecomunicatii Speciale”,
ministerele, alte autoritati administrative centrale.

15. Participantii la Sistem nu poartad raspundere pentru discontinuitatile,
intermitentele sau alte disfunctionalitati, datorate perturbarilor in functionarea
echipamentului, a sistemului de furnizare a energiei electrice sau a retelelor de
comunicatii care sunt gestionate, exploatate sau furnizate de terte persoane.

16. Operatorul acordd in mod gratuit participantilor acces la Sistem.
Participantii la Sistem suporta doar cheltuielile ce includ pretul pentru serviciile
de acces al participantului la Sistem la retelele informationale si de comunicatii
publice, inclusiv internet.

Sectriunea I. Functiile participantilor la Sistem

17. Posesor al Sistemului este Cancelaria de Stat, care, in acest context,
indeplineste urmatoarele functii:

1) coordoneaza activitatea de elaborare si promovare a actelor normative
necesare asigurarii functionarii in conditii de legalitate si eficienta a Sistemului;

2) monitorizeaza respectarea de catre participantii la Sistem a cadrului
normativ in domeniul circulatiei electronice a documentelor;

3) asigura coordonarea activitatii participantilor la Sistem Tn procesul de
creare, prelucrare, gestionare si pastrare a documentelor electronice si
organizarea accesului la aceste documente prin utilizarea Sistemului.

18. Institutia publica ,,Centrul de Guvernare Electronica (E-Government)”
este operatorul Sistemului si, Tn acest context, indeplineste urmatoarele functii:

1) gestioneaza Sistemul si intreprinde masuri pentru asigurarea
dezvoltarii si modificarii acestuia;

2) asigura functionarea Sistemului Tn conformitate cu cerintele legislatiei
n vigoare, inclusiv organizatoric, metodologic si financiar;



3) acorda suport tehnic participantilor la sistem;

4) acorda suport metodologic participantilor la Sistem privind
organizarea si functionarea Sistemului;

5) monitorizeaza gradul de utilizare a sistemului si prezintd rapoarte in
acest sens.

19. Intreprinderea de Stat Centrul de Telecomunicatii Speciale este
operator tehnico-tehnologic al Sistemului si in aceastd calitate indeplineste
urmatoarele functii:

1) monitorizeaza starea tehnica a Sistemului;

2) asigura disponibilitatea Sistemului, inclusiv a mijloacelor hardware si
software;

3) mentine si dezvolta infrastructura tehnica;

4) administreaza procedurile ce tin de copierea de rezerva si restabilirea
informatiei in caz de forta majora;

5) sa asigure, la nivel de infrastructurd, integritatea si imuabilitatea
documentelor si altor informatii din Sistem;

6) gestioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare procesul de
eliberare si retragere a certificatelor cheilor publice pentru utilizatorii Sistemului
in scopul asigurarii credrii si protectiei criptografice a semnaturii electronice;

7) asigura compatibilitatea Sistemului cu Sistemul de posta electronica al
autoritatilor administratiei publice.

Sectiunea a l1-a. Obligayiile participangilor la Sistem

20. Operatorul Sistemului este obligat:

1) sa asigure functionalitatea Sistemului Tn conformitate cu cadrul
legislativ in vigoare;

2) sa asigure, cu mijloacele Sistemului, integritatea si imuabilitatea
documentelor si altor informatii din Sistem;

3) sa acorde suport informational si metodologic participantilor la
Sistem;

4) sa desfasoare masuri de intretinere si deservire a Sistemului, care
necesitd intreruperea temporard a accesului la Sistem, doar in afara timpului de
munca si cu instiintarea participantilor cu cel putin o zi Tnainte de intreruperea
accesului la Sistem.

21. Participantii la Sistem sunt obligati:

1) sarespecte prevederile prezentului Regulament;

2) sa desemneze persoana responsabild de activitatea desfasuratd in
Sistem de catre utilizatori si sa prezinte operatorului actul de desemnare;



3) sa inregistreze in Sistem utilizatorii sai, prin acordarea numelui de
utilizator si parolei, si sd acorde drepturi utilizatorilor Sistemului pentru
introducerea, redactarea, vizualizarea si stergerea informatiei din Sistem,
precum si sa aloce drepturi de acces la arhiva Sistemului, in limitele statutului
utilizatorulut;

4) sa asigure, la nivel de drepturi de acces, integritatea si imuabilitatea
documentelor si altor informatii din Sistem;

5) sa actualizeze clasificatoarele Sistemului, precum si altd informatie
necesara functionarii in bune conditii a Sistemului;

6) sa asigure veridicitatea si corectitudinea informatiei transmise prin
Sistem;

7) sa asigure disponibilitatea si securitatea mijloacelor hardware si
software, necesare functionarii Sistemului in conditii optime, inclusiv statiile
automatizate de lucru, echipamentul de scanare, de semnare electronica, reteaua
locala, sistemele de operare, sistemele antivirus, pachete de redactare a
documentelor, acces la internet;

8) sa primeasca spre executare documentele electronice si imaginile
electronice ale documentelor pe suport de hartie inregistrate in Sistem;

9) sa inregistreze in sistem, in modul stabilit de prezentul Regulament,
documentele pe suport de hartie, parvenite spre executare;

10) sa asigure respectarea stricta a regimului de acces la informatiile care
conform legislatiei sunt atribuite la secretul de stat si sa nu admita introducerea
acestora in Sistem;

11)in procesul de transmitere a documentelor electronice intre
participantii la Sistem, sa utilizeze, sa accepte si sa recunoasca certificatele
cheilor publice emise de centrele de certificare a cheilor publice n conformitate
cu legislatia;

12) sa efectueze instalarea si ajustarea asigurarii de program a Sistemului,
a mijloacelor semnaturii electronice si a echipamentelor de scanare la statiile
automatizate de lucru ale utilizatorului conform statutului acestuia;

13)in caz de necesitate, sd acorde angajatilor operatorului, ai operatorului
tehnico-tehnologic sau ai altor organizatii care asigura suportul tehnic al
Sistemului, acces la locul de munca automatizat al utilizatorului;

14) sa aduca la cunostintd sub semnatura angajatilor care au acces la
Sistem, prevederile prezentului Regulament;

15)sa asigure locul de munca automatizat cu mijloace de program
antivirus licentiate si sa le mentina in stare actualizata;



16) sa intreprinda alte masuri, in conformitate cu legislatia in vigoare,
necesare functionarii optime a Sistemului si protectiei informatiei continute in
acesta.

22. Utilizatorii Sistemului sunt obligati:

1) sarespecte prevederile prezentului Regulament;

2) sa intretind 1n stare de functionare mijloacele tehnice si de program
conectate la Sistem, precum si sa previna accesul neautorizat la computerele
respective, la programele instalate si la mijloacele de protectie criptografica a
informatiei;

3) sa previna aparitia Tn spatiul informational in care functioneaza
Sistemul, a virusilor si programelor care ar putea compromite informatia
continuta 1n Sistem;

4) sa informeze neintarziat operatorul si operatorul tehnico-tehnologic
despre cazurile ce denota tentative de acces neautorizat la computerele care au
instalate mijloace criptografice de protectie a informatiei;

5) sa asigure confidentialitatea parolei de acces in Sistem, iar in caz de
compromitere a confidentialitatii acesteia sa informeze operatorul si operatorul
tehnico-tehnologic in cel mult o ora din momentul constatarii actiunilor
compromitatoare sau stabilirili existente unor suspiciuni rezonabile de
compromitere;

6) in caz de aparitie a problemelor legate de utilizarea sistemului sa
contacteze administratorul local, care, in caz de imposibilitate de solutionare a
problemei, va contacta Operatorul;

23. Utilizatorii Sistemului care sunt titulari ai certificatului cheii publice si
pot semna cu semnatura electronica documente electronice, sunt obligati:

1) sa asigure confidentialitatea cheii private pentru excluderea accesului
unei alte persoane la cheia sa privata;

2) sanu utilizeze cheia privata pentru crearea semnaturii electronice daca
prin aceasta utilizare ar putea fi incalcata confidentialitatea cheii private;

3) sa solicite imediat suspendarea valabilitatii certificatului cheii publice
sau revocarea acestuia in cazul in care: a pierdut cheia privata; are motive sa
creada ca a fost Incalcata confidentialitatea cheii private; informatiile cuprinse in
certificatul cheii publice nu corespund realitatii;

4) sa instiinteze n decurs de 24 de ore centrul de certificare despre orice
modificare a informatiilor cuprinse Tn certificatul cheii publice;

5) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de legislatie sau care decurg din
prevederile prezentului Regulament si de acordul incheiat cu centrul de
certificare.



Secriunea a l11-a. Drepturile participangilor la Sistem

24. Operatorul Sistemului are urmatoarele drepturi:

1) sa efectueze controlul respectarii de catre participantii la Sistem a
prevederilor prezentului Regulament si sa intreprindd masuri de prevenire a
incalcarilor si/sau de remediere a consecintelor unor astfel de incalcari, precum
si s realizeze, in acest context, monitorizarea si analiza permanenta a modului
de utilizare a sistemului de catre participanti;

2) sa instituie mecanisme de protectie a informatiei, inclusiv Tmpotriva
accesului neautorizat, din Sistem, obligatorii pentru toti participantii la Sistem;

3) sa efectueze alte actiuni in scopul organizarii circuitului electronic al
documentelor in limitele stabilite de legislatia in vigoare.

25. Participantul la Sistem are dreptul:

1) in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile prezentului
Regulament sa primeasca de la operatorul Sistemului si de la operatorul tehnico-
tehnologic al Sistemului informatia necesara despre participantii la Sistem n
vederea asigurarii functionarii optime a Sistemului;

2) sa expedieze participantilor la Sistem si sa primeasca de la
participantii la Sistem documentele prin intermediul Sistemului;

3) sa nimiceasca documentele in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament si legislatia in vigoare;

4) sa inainteze propuneri privind imbunatatirea functionarii Sistemului.

Capitolul 1V. Modul de formare, verificarea si conditiile de echivalare a
semnaturii electronice cu semnatura olografa in cadrul Sistemului

26. Mijloace tehnice si de program ale Sistemului ofera platforma
necesara pentru aplicarea semndturii electronice si verificarea autenticitatii
acesteia de catre participantii si utilizatorii Sistemului.

27.Tn cadrul Sistemului, semnitura electronicd se creeazi cu mijloacele
semnaturii electronice oferite de serviciul electronic guvernamental integrat de
semnatura digitala (MSign).

28. Crearea semnaturii electronice poate fi efectuata doar de catre titularul
cheii private, care corespunde certificatului cheii publice, valabil la momentul
semnarii documentului electronic.

29. Utilizatorul Sistemului verifica autenticitatea semnaturii electronice
prin mijloacele certificate ale semnaturii electronice, cu utilizarea certificatului
cheii publice al alcatuitorului care a semnat documentul electronic, utilizand
serviciul electronic guvernamental integrat de semnatura digitala (MSign).



30. Participantii la Sistem utilizeaza, primesc si recunosc certificatul cheii
publice Tn modul stabilit de legislatia Tn vigoare si prevederile prezentului
Regulament.

31. Sistemul, prin intermediul serviciului electronic guvernamental
integrat de semnaturd digitala (MSign), asigura identificarea Tn mod unic a
titularului certificatului cheii publice si corespunderea datelor de identificare ale
acestuia, Tnregistrate n registrul certificatelor cheilor publice

32. Mijloacele semnaturii electronice sunt utilizate cu tehnica de calcul,
asiguratd cu software de sistem si componentele necesare, precum si cu alte
mijloace informationale, hardware si software, corespunzatoare cerintelor fata
de locul de munca al utilizatorului, stabilite de participantul la Sistem.

33. Pentru determinarea valabilitatii certificatului cheii publice se
utilizeaza Registrul certificatelor cheilor publice, tinut Th conformitate cu
prevederile legislatiei inclusiv a Regulamentului cu privire la modul de creare si
organizare a activitatii centrelor de certificare a cheilor publice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 945 din 5 septembrie 2005.

34. Semnatura electronica aplicata pe documentul electronic, continut in
Sistem este echivalentd semnaturii olografe a titularului certificatului cheii
publice, daca sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

1) cheia privata si cheia publica sunt create in modul stabilit de legislatia
n vigoare;

2) certificatul cheii publice este eliberat de centrul de certificare a cheilor
publice, Tnregistrat in modul stabilit;

3) certificatul cheii publice este valabil (nu a expirat termenul de
valabilitate sau nu a fost revocat) la momentul semnarii documentului
electronic;

4) dupa semnarea documentului electronic este confirmat faptul
integritatii si autenticitatii documentului electronic semnat.

35. Se considera ca certificatul cheii publice este valabil la momentul
semndrii documentului electronic, daca a intervenit momentul nceputului
curgerii termenului de valabilitate al certificatului si certificatul nu a fost anulat
sau revocat.

Capitolul V. Lansarea, accesul, modelul functional si fluxurile de lucru ale
Sistemului. Crearea, prelucrarea, expedierea, receptionarea, pastrarea,
modificarea si/sau nimicirea documentelor Tn cadrul Sistemului

Sectiunea I-a. Lansarea, accesul, modelul functional
si fluxurile de lucru ale Sistemului



36. Lansarea Sistemului se realizeaza prin intermediul navigatorului de
internet, accesand pagina https://sigedia.gov.md, iar de catre conducatorii
participantului la Sistem si prin aplicatiile pentru telefoanele mobile si alte
dispozitive tehnice. Subdiviziunile de secretariat si administratorii locali ai
participantului la sistem lanseaza sistemul prin intermediul clientului Java.

37. Accesul in Sistem al utilizatorului se efectueaza prin numele de
utilizator si parola.

38. Modelul functional al Sistemului este format din urmatoarele procese
functionale: crearea, prelucrarea, expedierea, receptionarea, pastrarea,
modificarea si/sau nimicirea.

39. Tn cadrul Sistemului sunt utilizate urmitoarele fluxuri de lucru cu
documentele:

1) Fluxul documentelor de intrare, inclusiv petitiile;

2) Fluxul documentelor de iesire;

3) Fluxul documentelor interne ale Participantului la sistem;

4) Fluxul proiectelor de acte normative;

5) Fluxul pregétirea si desfasurarea sedintelor de Guvern.

40. Participantul la sistem poate crea in mod individual fluxuri de lucru
suplimentare in functie de specificul activitatii sau poate solicita crearea acestor
fluxuri Operatorului Sistemului.

41. Toate documentele receptionate si expediate de catre participantul la
Sistem sunt prelucrate si pastrate in forma electronica Tn cadrul Sistemului.

42. Participantul la Sistem stabileste prin act departamental lista
documentelor a caror creare, pastrare si prelucrare se efectueazd in forma
documentelor electronice.

43. Se interzice introducerea si circulatia in Sistem a documentelor, care
contin informatii ce sunt atribuite la secretul de stat, potrivit Legii nr. 245-XVI
din 27 noiembrie 2008 cu privire la secretul de stat si Nomenclatorului
informatiilor atribuite la secret de stat, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
411 din 25 mai 2010. Daca este necesar participantul la Sistem poate crea copil
pe suport de hartie a documentului electronic. Copia pe suport de hartie a
documentului electronic devine executorie din momentul aplicarii rezolutiei
conducatorului autoritatii/institutiei publice sau din momentul autentificarii
acesteia cu stampila subdiviziunii secretariat al autoritatii/institutiei publice.

Sectiunea a II-a. Crearea documentelor in cadrul Sistemului
44. 1In cadrul Sistemului documentele se creeazi in forma documentului
electronic sau in forma imaginii electronice a documentului pe suport de hartie.



45. Crearea documentului electronic Tn cadrul Sistemului are loc prin
incarcarea in Sistem a proiectului documentului in format .doc sau prin crearea
documentului direct in Sistem utilizand functia sablon.

46. Proiectul documentului electronic obtine statut de document
electronic dupa aplicarea semnaturii electronice de catre persoana competenta sa
semneze un astfel de document potrivit legislatiei si, dupa caz, dupa aplicarea
marcii temporale, precum si dupa inregistrarea documentului in Sistem.

47. Proiectul documentului electronic se creeazd de catre semnatarul
documentului sau de catre executorul desemnat de acesta.

48. Crearea in Sistem a imaginii electronice a documentului pe suport
hartie se efectueaza prin scanarea documentului pe suport de hartie si a anexelor
la acesta.

49. Documentele pe suport de hértie receptionate de catre participantul la
Sistem se introduc Tn mod obligatoriu Tn Sistem.

50. Introducerea in Sistem a imaginii electronice a documentului pe
suport de hartie se realizeaza de catre subdiviziunea interna a participantului la
Sistem responsabila de lucrarile de secretariat.

51. Tn procesul de creare, expediere si pastrare a documentelor electronice
impreund cu acestea se creeazd, se expediaza si se pastreazd datele de
Tnregistrare ale acestor documente (metadate). Pentru lucrul cu datele de
inregistrare ale documentului in Sistem se creeaza fisa de inregistrare a
documentului sau a proiectului documentului.

52. Responsabilitatea pentru deplinatatea si corectitudinea imaginii
electronice a documentului pe suport de hartie o poarta persoana cu functie de
raspundere, utilizator al Sistemului, din cadrul subdiviziunii secretariat a
participantului la Sistem, care a introdus si inregistrat documentul in Sistem. La
crearea Tn Sistem a documentului electronic sau a imaginii electronice a
documentului pe suport de hartie in fisa de inregistrare, in mod obligatoriu se
introduc urmatoarele date:

1) Tn cazul documentelor receptionate:

a) datele despre dosarul creat in Sistem: denumirea dosarului; data
credrii dosarului; statutul dosarului: activ (pana la transmiterea in arhiva
participantului) si arhivat (dupa transmiterea dosarului in arhiva participantului
la Sistem); data arhivarii dosarului (data la care dosarul a fost transmis in arhiva
participantului la Sistem);

b) corespondentul: denumirea organizatiei, numele si prenumele
persoanei care a expediat documentul (in baza datelor continute in document);

c) functia, numele si prenumele persoanei care a semnat
documentul;



d) tipul documentului (se selecteaza din lista afisatd in Sistem in
conformitate cu continutul documentului sau cu denumirea expresa a acestuia si
este specifica Participantului la sistem);

e) data documentului (in conformitate cu data de emitere indicata pe
document de catre emitentul acestuia sau, daca aceasta lipseste, in conformitate
cu data de pe stampila oficiului postal);

f) numarul documentului (numarul documentului indicat de emitentul
acestuia);

g) data de intrare a documentului (data indicata in campul de
receptionare din Sistem sau data indicatd pe stampila de intrare a documentului
pe suport de hartie);

h) numirul de intrare a documentului (numarul indicat in cAmpul de
receptionare din Sistem sau numarul indicat pe stampila de intrare in cazul
documentelor pe suport de hartie);

1) numarul si data de iesire a documentului la care se face referire
(in conformitate cu informatiile continute in documentul receptionat);

J) continutul documentului (continutul succint al documentului sau
referinta la textul documentului);

k) numaérul de pagini ale documentului si anexelor la acesta,;

[) caracterul rezolutiei (executoriu sau de informare);

m) indicatiile conducerii privind executarea documentului (informatii
despre indicatiile date pentru executarea documentului sau rezolutia
conducatorului);

n) autorul rezolutiei;

0) data emiterii rezolutiei;

p) termenul de executare ();

q) functia, numele si prenumele executorului (si coexecutorilor);

) modul de receptionare al documentului de intrare (SIGEDIA,
curier, posta, fax, email);

s) statutul documentului (inregistrat, in lucru, la control sau finalizat);

2) in cazul documentelor expediate si documentelor interne ale
Participantului la Sistem:

a) datele despre dosarul din Sistem: denumirea dosarului; data crearii
dosarului; statutul dosarului: activ (pana la transmiterea 1n arhiva
participantului) si arhivat (dupa transmiterea dosarului in arhiva participantului
la Sistem); data arhivarii dosarului (data la care dosarul a fost transmis in arhiva
participantului la Sistem);



b) destinatar (denumirea organizatiei in adresa careia se expediaza
documentul). Tn cazul documentelor interne, destinatarul va include
subdiviziunile structurale carora le este adresat documentul;

c) functia, numele si prenumele persoanei care a semnat
documentul;

d) functia, numele si  prenumele executorului (autorului)
documentului;

e) tipul documentului (se selecteaza din lista afisatd in Sistem in
conformitate cu continutul documentului sau cu denumirea expresa a acestuia);

f) data documentului (in conformitate cu data de finregistrare a
documentului);

g) numirul de iesire al documentului (numarul de inregistrare a
documentului);

h) referirea la numarul si data documentului la care se face raspuns,
dupa caz (in conformitate cu informatiile continute in document);

1) continutul documentului (continutul succint al documentului sau
referinta la textul documentului);

J) codul nomenclatorului (indexul dupa nomenclatorul care indica locul
de pastrare a documentului);

k) numaérul de pagini ale documentului si ale anexelor la acesta,;

3) in cazul petitiilor receptionate in fisa de inregistrare se introduc
urmatoarele date:

a) datele despre dosarul din Sistem: denumirea dosarului; data crearii
dosarului; statutul dosarului: activ (pand la transmiterea 1in arhiva
participantului) si arhivat (dupd transmiterea dosarului in arhiva participantului
la Sistem); data arhivarii dosarului (data la care dosarul a fost transmis Tn arhiva
participantului la Sistem);

b) tipul petitiei: anonima, colectiva, de la persoana fizica, de la persoana
juridica,

C) petitii anterioare (se indica petitiile depuse anterior de catre acelasi
petitionar);

d) numele si prenumele si codul personal al petitionarului;

e) localitatea si adresa de domiciliu a petitionarului;

f) posta electronica si telefonul petitionarului;

g) numirul si data inregistrarii petitiei;

h) modul de receptionare a petitiei: curier, posta, inclusiv electronica,
fax, on line, etc.;

1) date despre audienti: informatia daca petitionarul solicita audienta la
conducere sau in subdiviziunea structurala respectiva,



J) date despre scrisoarea de insotire (in cazul petitiilor redirectionate
din alte autoritati): denumirea autoritatii, numarul si data scrisorii respective;

k) continutul succint al petitiei;

I) tematica (in conformitate cu optiunile date de Sistem);

m) destinatar responsabil (denumirea autoritatii in adresa careia a fost
redirectionatd petitia sau denumirea institutiei, intreprinderii sau organizatiei
subordinate sau monitorizate de catre participantul la Sistem);

n) rezolutia: continutul rezolutiei;

0) autorul rezolutiei: numele si prenumele persoanei cu functie de
raspundere care a dat rezolutia;

p) executorul principal: functia, numele si prenumele;

g) coexecutorii: functia, numele si prenumele;

r) termen de executare (se stabileste conform prevederilor legislatiei
sau rezolutiei conducatorului participantului la Sistem);

s) statutul petitiei: Tnregistrat sau finalizat.

53. La fisa de inregistrare a documentului se ataseaza in mod obligatoriu
fisierul cu textul documentului. Formatul admis al fisierelor atasate la fisa de
Tnregistrare sunt:

1) pentru documentele electronice: doc, docx, odf, pdf;

2) pentru imaginile electronice a documentului pe suport de hartie: pdf,
tiff;

54. Formatul fisierelor pentru circuitul imaginilor documentelor pe suport
de hartie trebuie sa corespunda urmatoarei descrieri:

1) Portable Document Format (PDF), versiunea , afisaj format
raster, regim de scanare alb-negru, rezolutia 300 dpi;

2) Tagged Image File Format (TIFF): imaginea electronica a paginii
documentului in format TIFF, compresia TIFF CCITT Group 4 (2d) Fax, 300
dpi, alb-negru cu adancimea culorii de 1b.

55. Pentru a asigura unicitatea Sistemul va atribui fiecarui document un
numar unic de Tnregistrare, care se va utiliza in scopuri de administrare.

56. Rezolutiile  (indicatiile, poruncile, etc.) privind executarea
documentelor electronice se introduc in fisa de Tnregistrare de citre persoana cu
functie de raspundere — autor al rezolutiei. Rezolutia, semnatd cu semnatura
electronicd, este parte integranta a documentului electronic si se executa de catre
toti utilizatorii vizati. Persoana cu functie de raspundere autor al rezolutiei
poartd raspundere pentru corectitudinea continutului rezolutiei si aplicarea
semnaturii electronice pe aceasta.

57. Tn cadrul circuitului intern al participantului la Sistem, remiterea spre
executare a documentului poate fi efectuatd prin metode ce nu presupun



utilizarea obligatorie a semnaturii electronice. Raspunderea pentru veridicitatea
rezolutiel 0 poarta persoana cu functii de raspundere care a introdus rezolutia n
fisa de Tnregistrare a documentului electronic Tn Sistem.

58. Vizarea si/sau semnarea documentului electronic se efectueaza prin
introducerea informatiei corespunzatoare in figsa de Tnregistrare a documentului
electronic, informatie care se autentifica cu semnatura electronica a persoanei cu
functie de raspundere care vizeaza sau semneaza documentul. Informatia privind
vizarea sau semnarea este parte integranta a documentului electronic.
Raspunderea pentru corectitudinea si deplinatatea informatiei despre vizarea sau
semnarea proiectului o poartd persoana cu functie de raspundere care a aplicat
semnadtura electronica.

59. Tn procesul de vizare si/sau semnare in Sistem a documentelor, Tn
cadrul circuitului intern al documentelor participantului la Sistem pot fi utilizate
metode de confirmare a actiunilor de introducere a informatiei despre vizarea
si/sau semnarea proiectului de document electronic, care admit posibilitatea de a
nu utiliza aplicarea semnaturii electronice. Raspunderea pentru corectitudinea si
deplinatatea informatiei despre vizarea si/sau semnarea documentului o poarta
persoana cu functie de raspundere utilizator al Sistemului care a introdus
informatia respectiva in fisa de Tnregistrare a proiectului documentului din
Sistem.

Sectiunea I1I-a. Expedierea si receptionarea
documentelor in cadrul Sistemului

60. Expedierea si receptionarea documentelor, inclusiv electronice, intre
participantii la Sistem se efectueaza prin intermediul subdiviziunii secretariat al
participantului la Sistem.

61. Utilizatorul responsabil din cadrul subdiviziunii secretariat al
participantului la Sistem, la receptionarea documentului altui participant la
Sistem introduce in fisa de inregistrare a documentului metadatele lipsa din fisa
de Tnregistrare.

62. Sistemul completeaza in mod automat, la receptionarea documentului
altui participant la Sistem, urmatoarele metadate: numarul si data de iesire a
documentului parvenit si corespondentul (emitentul).

63. Proiectul documentului expediat ca raspuns la un document
receptionat de Sistem se incarca de catre executorul documentului in dosarul
documentului receptionat la care se face raspuns.

Sectiunea a-1V. Pastrarea si nimicirea
documentelor in cadrul Sistemului



64. Unitatea de evidenta a documentului electronic constituie numarul
unic de inregistrare a documentului in Sistem.

65. Documentele electronice se stocheaza cronologic in arhiva Sistemului
in conformitate cu nomenclatorul dosarelor participantului la Sistem si se
indexeaza in modul stabilit pentru dosarele create din documentele pe suport de
hértie.

66. Termenele de pastrare a documentelor in Sistem sunt identice cu
termenele de pastrare ale documentelor pe suport de hértie stabilite de legislatia
n vigoare.

67. Dupa expirarea termenului de pastrare a documentului electronic,
acesta se nimiceste cu respectarea procedurii stabilite pentru nimicirea
documentelor pe suport de hartie.

68. Documentele electronice executate sunt pdstrate in Sistem pana la
transmiterea acestora n arhiva de stat sau ,dupa caz, pana la nimicire.

69. Participantii la Sistem sunt posesorii documentelor electronice pe care
le-au emis.

70. Responsabilitatea pentru determinarea termenului de pastrare a
documentului electronic o poarta participantul la Sistem - posesor al
documentului electronic n persoana utilizatorului care a plasat documentul la
dosar.

71. Operatorul, prin intermediul operatorului tehnico-tehnologic, asigura
pastrarea documentelor electronice a participantilor la Sistem.

72. Documentele electronice si/sau imaginile electronice a documentelor
pe suport de hartie pastrate in Sistem, Se nimicesc cu respectarea conditiilor
stabilite pentru nimicirea documentului analog pe suport de hartie.

73. Operatorul Sistemului, Tn comun cu operatorul tehnico-tehnologic, in
temeiul actelor prevazute de legislatia in vigoare si solicitarea participantului la
Sistem emitent al documentului, nimiceste toate exemplarele documentului din
Sistem, inclusiv a exemplarele din copierea de rezerva.

Capitolul V1. Subsistemul informational e-Cabinet

74. Subsistemul informational e-Cabinet este o solutie software care are
ca obiectiv optimizarea si informatizarea circuitului documentelor in cadrul
procedurii administrative de promovare a actelor normative in sedinta de
Guvern, pregatire si desfasurare a sedintelor Guvernului.

75. Utilizatori ai Subsistemului sunt: angajatii Directiei pregatire sedinte
de Guvern a Cancelariei de Stat, seful Directiei generale acte guvernamentale a
Cancelariei de Stat, secretarul general adjunct responsabil de organizarea



sedintelor Guvernului, seful Cabinetului Primului-ministru, secretarul general al
Guvernului, membrii prezidiumului Guvernului si membrii Guvernului.

76. Drepturile de acces pentru persoanele mentionate la pct. 77 din
prezentul Regulament se acorda de catre Operatorul Sistemului.

77.Tn caz de necesitate Operatorul, la solicitarea membrilor Guvernului
sau a conducerii Cancelariei de Stat, poate acorda drepturi de acces la subsistem
si altor persoane 1n vederea optimizarii si imbunatatirii procesului decizional in
contextul organizarii sedintelor Guvernului.

78. Lansarea Subsistemului se realizeaza prin intermediul navigatorului
de internet, accesand pagina https://ecabinet.gov.md. Seful Directiei generale
acte guvernamentale a Cancelariei de Stat si secretarul general adjunct
responsabil de organizarea sedintelor Guvernului pot lansa Subsistemul si prin
intermediul clientului Java. Utilizatorii Directiei pregatire sedinte de Guvern a
Cancelariei de Stat pot lansa subsistemul utilizand doar clientul Java.

79. Subsistemul e-Cabinet cuprinde doua fluxuri de lucru: fluxul de
elaborare si aprobare a ordinii de zi a sedintei de Guvern (fluxul pregatire
sedinta de Guvern) si fluxul de desfasurare a sedintei Guvernului inclusiv
votarea proiectelor de pe ordinea de zi si pregatirea procesului-verbal al sedintei
de Guvern (fluxul desfasurare sedintd de Guvern).

Sectiunea I-a. Fluxul pregitire sedintd de Guvern

80. Dupa stabilirea datei sedintei Guvernului, la indicatia secretarului
general al Guvernului sau a secretarului general adjunct al Guvernului
responsabil de organizarea sedintelor Guvernului, utilizatorul responsabil din
cadrul Directiei pregatire sedinte de Guvern incarcd in subsistem proiectele de
acte normative pregatite pentru a fi examinate in sedinta de Guvern si dosarul de
insotire a acestora potrivit prevederilor legale.

81. Dupa incarcarea in subsistem a proiectelor de acte normative si a
dosarelor de 1insotire utilizatorul responsabil din cadrul Directiei pregatire
sedinte de Guvern initiaza fluxul pregatire sedintd Guvern.

82. Odata cu initierea fluxului pregatire sedintda de Guvern, Subsistemul
genereaza in mod automat proiectul ordinii de zi a sedintei de Guvern.

83. Proiectul ordinii de zi a sedintei de Guvern se actualizeaza in mod
automat de Subsistem dupa fiecare modificare propusa de membrii Guvernului,
conducerea Cancelariei de Stat si/sau seful Cabinetului Primului-ministru.

84. Operarea modificarilor in proiectul ordinii de zi se efectueaza
nemijlocit in Subsistem de catre utilizatorul responsabil din cadrul Directiei
pregatire sedinte de Guvern a Cancelariei de Stat la indicatia secretarului general
adjunct al Guvernului responsabil de organizarea sedintelor de Guvern.



85. Subsistemul pastreaza versiunile de lucru anterioare ale proiectului
ordinii de zi.

86. Dupa coordonarea cu membrii Prezidiumului Guvernului, cu
secretarul general al Guvernului, cu seful Cabinetului Prim-ministrului si
aprobarea de catre Prim-ministru a proiectului ordinii de zi a sedintei
Guvernului, fluxul pregatire sedinta de Guvern se finalizeaza cu remiterea in
adresa membrilor Guvernului a proiectului ordinii de zi, a proiectelor de acte
normative incluse pe ordinea de zi a Guvernului si a dosarelor de insotire a
acestor proiecte.

87. Actiunile administrative ale utilizatorilor Subsistemului in cadrul
fluxului pregatire sedintd de Guvern se realizeaza in conformitate cu procedurile
administrative stabilite de legislatia Tn acest domeniu.

Sectiunea a II-a. Fluxul de lucru desfasurare sedinta de Guvern

88. Fluxul de lucru desfasurare sedinta de Guvern n cadrul Subsistemului
se initiaza odata cu Tnceperea propriu-zisa a sedintei de Guvern.

89. Pana la initierea fluxului de lucru desfasurare sedinta de Guvern,
utilizatorul Subsistemului din cadrul Directiei pregatire sedinte de Guvern a
Cancelariei de Stat, care asistd la sedinta de Guvern, opereazd modificari in
proiectul ordinii de zi a sedintei de Guvern in conformitate cu propunerile pe
marginea acesteia inaintate si acceptate de membrii Guvernului.

90. Pana la initierea procedurii de vot electronic a ordinii de zi,
utilizatorul Subsistemului din cadrul Directiei pregatire sedinte de Guvern a
Cancelariei de Stat, care asista la sedinta de Guvern, marcheaza in Subsistem
membrii Guvernului prezenti la sedinta.

91. De asemenea utilizatorul Subsistemului din cadrul Directiei pregatire
sedinte de Guvern a Cancelariei de Stat, care asistd la sedinta de Guvern,
verifica, Tnainte de examinarea fiecarui subiect din ordinea de zi, corespunderea
datelor din Subsistem privind prezenta membrilor Guvernului cu situatia de fapt
din sala de sedinte a Guvernului. In cazul constatarii modificarii situatiei de fapt,
utilizatorul respectiv opereaza modificarea respectiva in Subsistem.

92. Odata cu supunerea la vot de catre Prim-ministru a ordinii de zi a
sedintei Guvernului, utilizatorul Subsistemului din cadrul Directiei pregatire
sedinte de Guvern a Cancelariei de Stat, care asistd la sedinta de Guvern,
lanseaza in Subsistem procedura de vot electronic a proiectului ordinii de zi.

93. Utilizatorul Subsistemului din cadrul Directiei pregatire sedinte de
Guvern a Cancelariei de Stat, care asista la sedinta de Guvern, concomitent cu
examinarea de fapt de cdtre Guvern a subiectelor din ordinea de zi, lanseaza in
Subsistem procedura de vot pentru fiecare din aceste subiecte.



94. Membrii Guvernului prezenti la sedintd marcheazd in Subsistem
optiunea lor pentru fiecare subiect din ordinea de zi.

95. Subsistemul pastreaza in arhiva rezultatele votului pentru fiecare
subiect din ordinea de zi a sedintei Guvernului.

96. Fluxul de lucru desfasurare sedintd de Guvern inceteazd odatd cu
generarea de catre utilizatorul responsabil din cadrul Directiei pregatire sedinte
de Guvern a Cancelariei de Stat, care asista la sedinta de Guvern, in Subsistem a
procesului verbal al sedintei Guvernului.



