MODELE DE CERERI DE OFERTA

Domnilor,

Suntem unul dintre principalii importatori si distribuitori de marfuri generale, sticlarie si
portelanuri.

Avem convingerea cd existd un uriag potential al pietei si v-am ruga sd ne trimiteti
cataloagele si listele dvs. de preturi.

Speram sa stabilim o cooperare comerciala durabila.

Asteptam cu nerabdare vesti de la dvs.

Cu stima,

Domnilor,

Ni s-a epuizat stocul de cdrucioare rabatabile emailate cu roti de cauciuc dur si am fi
bucurosi dacad ne veti trimite catalogul dvs. ilustrat, impreuna cu cele mai avantajoase preturi si
conditii de livrare.

Intrucat suntem una dintre firmele de frunte in desfacerea acestor marfuri, am fi in masura sa
plasim comenzi substantiale, dacd modelul dvs. se va dovedi atragator pentru clienti si daca
preturile dvs. ne ofera suficiente stimulente pentru impulsionarea vanzarilor.

Al dvs.,

MODEL DE OFERTA

Citre ,,Franzeluta® S.A.
Ref.: Oferta de calculatoare

Prin prezenta va informam ca S.C. ,,COMPASIG ” S.R.L., cu sediul: str. Livezilor, 20,
mun. Chisinau, tel.: 24.56.32, dispune de un stoc de calculatoare AMD, pe care le poate livra
contra cost celor interesati.

Livrarea se poate face 1n zece zile de la data comenzii.

Director, Contabil-sef,

MODEL DE COMANDA

S.C.,,COMPASIG” S.R.L.
Ref.: Comanda de calculatoare

Va rugam sa ne livrati contra cost 2 monitoare ViewSonic 19°:

Nr. | Denumire Canti- Pret unitar Valoarea
crt. tate (in lei)
1 Monitoare 2 4200 8.400

Plata se va face prin virament din contul nostru nr.



MODEL DE SCRISOARE DE RECLAMATIE (I)

Stimati domni,

Trebuie sa va aducem la cunostinta ca ultimul transport de anvelope livrate de dvs. nu este la
nivelul standardelor obisnuite. Ne-am putut baza intotdeauna pe calitatea superioard a
produselor dvs. si suntem dezamagiti de situatia ivita.

Veti gasi anexat un raport al expertilor nostri locali care au verificat cu atentie produsele.

V-am fi recunoscatori daca ati avea amabilitatea sa expediati urgent un transport de inlocuire
a celor 200 de anvelope pentru compensare.

Anexat: Raport de expertiza.

MODEL DE SCRISOARE DE RECLAMATIE (1)

Andersen High Fidelity
Copenhaga, Danemarca
Chisinau, 25 decembrie 2007

Stimate domn,

Acum un an §i jumatate am cumpdrat o combind stereo Andersen dintr-un magazin
specializat din Chisinau. Cu regret, va informez ca aceasta combina specializatd nu a functionat
niciodata bine. Am dus-o de mai multe ori la magazin, si totusi nu mi s-a dat satisfactie. De
fiecare data cand am recuperat-o, altceva nu functiona bine.

Am cumpdrat aceastd combind deoarece compania dumneavoastrd are reputatia de a produce
echipamente de foarte buna calitate. Va puteti imagina deceptia si frustrarea mea cand am inteles
ca nu va functiona niciodatd asa cum as fi dorit, in ciuda faptului ca am reparat-o de mai multe
ori.

Va scriu pentru a va cere o noud combind 1n schimbul celei pe care am cumpdrat-o si care
ma tem ca niciodata nu va functiona bine.

Asteptand sa primesc in curand vesti de la dumneavoastrd, va rog sa primiti intreaga mea
stima.

Gheorghe Croitoru

MODEL DE PETITIE

Domnului Director General al
Societdtii pe Actiuni ,,Moldtelecom*

Domnule Director,

Subsemnata, Maria Ciobanu, domiciliata in or. Chisindu, sectorul Buiucani, str. lon Creanga,
nr. 30, ap. 5, va rog sa anulati sanctiunile cu amenda de 100 de lei pe baza procesului-verbal nr.
193 din 01.02.2007, incheiat de serviciile dumneavoastra de control.

La data mentionata, organele dvs. de control s-au prezentat la domiciliul meu si au constatat
ca existd in apartament un aparat de telefon in functiune pentru care nu am putut prezenta
abonamentul.

Documentul cerut a fost pierdut in timpul renovarii apartamentului, fiind cu plata la zi.

In sustinerea petitiei mele prezint in anexa duplicatul originalului pierdut emis de serviciul
respectiv pe numele si cu adresa mea.

In viitor ma angajez sa pastrez cu multa grija documentele originale si si le prezint organelor
de control.

Maria Ciobanu
str. Ion Creanga, nr. 30, ap. 5
Anexa: Duplicatul abonamentului de telefon.



SCRISOARE DE RASPUNS LA PETITIE

,,Moldtelecom* S.A.

Nr. 1358/ 200
Doamnei Maria Ciobanu
str. Ion Creangd, nr. 30, ap. 5
or. Chisinau

Ref.: Raspuns la petitie

Ca raspuns la petitia dvs., Inregistratd la noi cu nr.___, vd comunicam ca anularea sanctiunii
cu amenda si a platii despagubirilor a fost admisa.

Vi trimitem anexate ,,Incheierea” organului jurisdictional si duplicatul abonamentului de
telefon pe care l-ati inaintat ca proba.

Secretar,

Anexe: 1. Incheierea (1 pag.);
2. Duplicatul abonamentului de telefon.

MODELE DE INVITATII

INVITATIE

Stimat(a)

Asociatia Mesterilor Populari are onoarea sa Va invite la festivitatea de decernare a
premiilor Concursului  National de Creatie Populard, care va avea loc joi,
9 septembrie 2007, ora 15.00, in Sala de Expozitii (bd. Stefan cel Mare si Sfant, nr. 3).

Organizatorii festivitatii:

INVITATIE

Stimat(a)

Centrul National de Terminologie, Centrul Interuniversitar Multilingv de Excelenta in
Terminologie, Traducere si Inginerie Lingvisticda (CIMETTIL) si Facultatea de Limbi si
Literaturi Straine a USM au onoarea de a Va invita miercuri, 20 noiembrie 2007, ora 10.00, la
Conferinta Nationala ,,Terminologie si limbaje specializate”, editia a V-a, care va avea loc la
Universitatea de Stat a Moldovei pe adresa: str. Mitropolit G. Banulescu-Bodoni, blocul 2, sala

nr. 5.
Organizatori: Centrul National de Terminologie

Centrul Interuniversitar Multilingv de Excelenta in Terminologie,
Traducere si Inginerie Lingvistica (CIMETTIL)
Facultatea de Limbi si Literaturi Straine a USM



MODEL DE FELICITARE

Primiti inaltele noastre consideratiuni si urdri de bine cu ocazia Anului Nou si a
sarbatorilor traditionale de iarna — cele mai asteptate si mai frumoase si pline de colorit national.
S-a mai scurs un an si vine momentul de bilant al succeselor Dumneavoastra, adunate pe durata
a 365 de zile, si acest moment este ajunul Anului Nou, cand orele, minutele fac numaratoarea
inversa si va aduc 1n prag de noi sperante pentru anul ce vine.

Va uram un An Nou fericit si imbelsugat. Sdnatate, voie buna si traditionalul la multi ani!

MODELE DE CERERI OFICIALE

Primaria Chetrosu Catre
Raionul Drochia Notariatul
Nr. 11 din 20 februarie 2007

Va comunicdm urmatoarele date pentru ca dvs. sa procedati la dezbaterea succesiunii asupra
bunurilor ramase de pe urma defunctului Vasile Raileanu, decedat la 12 decembrie 2006, fost
proprietar al locuintei situate in s. Chetrosu pe un teren cu suprafata de 15 ari.

Valoarea de asigurare constituie 5000 de lei.

Ultimul domiciliu al defunctului: satul Chetrosu, raionul Drochia.

Primar,

semndtura prenumele, numele
Secretar,

semndatura prenumele, numele

Catre

Comisia pentru stabilirea
indemnizatiilor mamelor
necasatorite si mamelor
cu multi copii

Nr. 200 Consiliul Raional Soroca

Va comunicdm cd prin Decizia nr. 7 din 20 mai 2007 a Consiliului Raional Soroca, in
conformitate cu Regulamentul provizoriu privind modul de acordare si de plata a indemnizatiilor
familiilor cu multi copii, examinidnd cererea si documentele prezentate de Maria Grigoras,
nascutd la 6 ianuarie 1970, domiciliatd in or. Soroca, se propune acordarea indemnizatiei de
nastere pentru cel de-al treilea copil, nascut la data de 8 mai 2007 si inregistrat la Oficiul de Stare
Civila cu prenumele Cheorghe.

Situatia copiilor aflati in Ingrijirea doamnei Maria Grigoras:

1. Grigoras Ion, nascut la 15 martie 1999.
2. Grigoras Ana, ndscuta la 2 septembrie 2004.

200

semnatura



MODELE DE CERERI PERSONALE

Catre
Primaria municipiului Chisindu

Subsemnatul, Petru Popescu, domiciliat in mun. Chisindu, bd. Dacia, nr. 32, ap. 43, rog sa
mi se atribuie un teren pentru constructia de locuinta proprietate personala.

Componenta familiei:

1. Popescu Petru 2. Popescu Ana, sotie

3. Popescu Ion, fiu 4. Popescu loana, fiica

Am luat cunostintd de Conceptia cu privire la spatiul locativ in Republica Moldova.
La cerere anexez urmatoarele documente:

1. Adeverinta privind componenta familiei.

2. Adeverinta de domiciliu.

200

semndtura

Cereri de angajare in cmpul muncii

Domnului Mihai Rotaru,
Primarul comunei Codreanca,
raionul Strageni

Subsemnatul, Ion Negura, rog sa fiu angajat in functia de inginer cadastral cu Incepere
din 28 martie 2007.
La cerere anexez urmatoarele acte:
1. Fisa personala de evidenta a cadrelor.
2. Curriculum vitae (CV).
3. Copia diplomei.
4. Carnetul de munca.
200

semndtura

Fabrica de Confectii ,,Ionel*,
domnului Director Petru Ciobanu

Domnule Director,
Subsemnata, Ana Popescu, domiciliatd in mun. Chisinau, str. M. Eminescu, nr. 24, ap. 32,
rog sd aprobati incadrarea in functia de operator in Serviciul de productie cu incepere de la 25
mai 2007.

200

semnatura



Domnului Director
al Uzinei ,,Semnal,
Ion Deleanu

Domnule Director,

Subsemnatul, Ion Matcovschi, domiciliat in mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare, nr. 72, ap.
4, rog sa aprobati angajarea mea in functia de vanzator in Serviciul de desfaceri.

200

semnatura

Domnului Director
al Liceului Teoretic ,,Vasile Alecsandri”,
Dumitru Movileanu

Domnule Director,

Subsemnata, Olga Ungureanu, domiciliata in or. laloveni, str. Luceafarul, nr. 3, rog sa fiu
angajata in functia de profesoara de chimie.
La cerere anexez urmatoarele acte:
1. Copia diplomei nr. .
2. Curriculum vitae.
3. Carnetul de munca.

200

semndtura

Cereri de eliberare din functie

Colegiul de Constructii Chigindu
Domnului Director Vasile Manascurta
Domnule Director,

Subsemnata, Elena Munteanu, rog sa fiu eliberata din functia de dactilografa in legatura
cu schimbarea domiciliului.

200

semndtura



Domnului Director
al Uzinei,,Semnal®,
Ion Deleanu

Domnule Director,

Subsemnatul, Nicolae Ploaie, rog sd fiu eliberat din functia de inginer-constructor in
legatura cu transferul in alta functie.

L 200
semnatura

Decizia sefului de sectie/atelier etc.: De acord
25 noiembrie 2007

semndatura
Decizia sefului Serviciului personal: Se concediaza de la 1 iunie a.c.
27 noiembrie 2007

semndatura

Cerere pentru concediu de odihna

Domnului Presedinte al
Federatiei Nationale de Fotbal,
Vasile Paunescu

Domnule Presedinte,
Subsemnatul, Viorel Creangd, rog sa-mi acordati concediu de odihnd pentru anul 2007,

incepand cu data de 3 noiembrie 2007.

200

semnatura

Domnului Director
al Liceului Teoretic
,,Mihai Eminescu®,
Ion Munteanu

Domnule Director,
Subsemnata, Elena Dogaru, rog sa-mi acordati concediu de un an pentru cresterea

si Ingrijirea copilului in continuarea concediului de maternitate, incepand cu data de
1 noiembrie 2007.

200

semndatura



Cerere pentru concediu fara plata

Domnului Director
al Intreprinderii Piscicole Ialoveni,
Grigore Turcanu

Domnule Director,
Subsemnata, Veronica Galben, rog sa-mi acordati concediu fard platd pentru 2 luni in

legatura cu plecarea sotului meu in Austria in interes de serviciu.

200

semndatura

MODELE DE NOTE

Luxembourg, 2007/02/27
ECA/07/06

Nota informativa a Curtii de Conturi Europene
referitoare la Raportul special nr. 11/2006 privind sistemul de tranzit comunitar

La inceputul anilor 1990, fraudele care au afectat regimul de tranzit au generat o pierdere
de venituri estimata la 320 de milioane de ECU la bugetul comunitar. Pentru a remedia aceasta
situatie, Parlamentul European, Consiliul si Curtea de Conturi Europeand au recomandat
informatizarea procedurilor de tranzit, reforma bazei juridice, precum si intdrirea controalelor
fizice pe baza unei analize comune a riscurilor.

In 1997, Comisia a prezentat un ,,plan de actiune pentru tranzitul in Europa”, iar in 2001
a stabilit un cadru legal revizuit. Pana la sfarsitul anului 2005, Comisia a coordonat punerea in
aplicare a unui nou sistem de tranzit informatizat (NSTI), care sd permitd schimbul de mesaje
electronice intre birourile vamale ale tuturor statelor membre.

Auditul Curtii a examinat aplicarea acestor noi dispozitii legale, precum §i punerea in
aplicare a NSTI 1n unsprezece state membre, insistand asupra modului de incheiere a
operatiunilor de tranzit, de colectare eventuald a taxelor vamale aferente, precum si asupra
masurilor de lupta impotriva fraudei.

Cu toate acestea, la sfarsitul anului 2005, serviciile Comisiei nu efectuasera inca in statele
membre nicio inspectie axatd pe tranzit cu scopul de a evalua aplicarea efectivd a noilor
dispozitii legale.

In statele membre auditate, aplicarea noilor dispozitii legale cu privire la procedurile
simplificate, la procedurile de cercetare si la procedurile de recuperare corespunzatoare
operatiunilor de tranzit neincheiate a fost adesea nesatisfacatoare, iar statele membre au aplicat
dispozitiile legale privind contabilizarea taxelor aferente operatiunilor de tranzit neincheiate in
mod diferentiat, ceea ce a generat Intirzieri pana cand acestea au fost puse la dispozitia bugetului
comunitar.

Auditul Curtii a constatat in majoritatea acestor state membre o gestionare rudimentara a
riscului §i un numar redus de controale fizice ale marfurilor in tranzit.

Informatiile de care a dispus Comisia cu privire la frauda in procesul de tranzit nu au fost
nici suficient de fiabile, nici suficient de complete pentru a putea stabili daca reforma juridica si
proiectul NSTI au redus cu succes frauda in domeniul tranzitului.



NOTA INTERNA nr. 664/20.12.2006

In conformitate cu prevederile OMF nr. 1714/14.11.2007 referitoare la aplicarea
prevederilor Legii pentru aprobarea modelelor formularelor comune privind activitatea
financiard si contabild si a normelor metodologice privind Intocmirea si utilizarea acestora se
dispun urmatoarele:

1. Incepand cu data de 1 ianuarie 2006, pentru inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor,
institutiile publice vor solicita furnizorilor de bunuri sau de servicii sd emita facturad fiscala in
conformitate cu prevederile Codului fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Bonurile fiscale emise de aparatele de marcat electronice fiscale vor fi folosite
incepand cu data de 1 ianuarie 2007 numai ca documente de Inregistrare a platilor in Registrul de
casd, nu si ca documente justificative de inregistrare n contabilitate.

3. Achizitiile de abonamente de transport urban, precum si ale biletelor de célatorie (auto,
tren, avion, taxe etc.) se pot efectua numai pe baza de factura fiscala emisa conform prevederilor
legii.

4. Prezenta notd internd se va comunica tuturor facultdtilor si compartimentelor
functionale din cadrul universitatii.

RECTOR, DIRECTOR FINANCIAR,
Prof. univ. dr. Mihai loan Ec. Doina Ungureanu

NOTA INTERNA

Pentru domnul Andrei Condrea,

sef al Serviciului transporturi

De la directorul economic, Mihai Moraru
07.04.2007

1. Rog sa pregétiti mijloacele de transport disponibile pentru revizia tehnica, conform
normelor aprobate.

2. Verificati actele necesare pentru a fi depuse in termen la Departamentul Municipal de
Politie Rutiera.

Semnatura:



MODELE DE PROCESE-VERBALE

PROCES-VERBAL
de predare-primire a lucrarilor efectuate

Contractul de executare a lucrarilor nr. .......c..cccceceeeennee. din e
Prin prezentul Proces-verbal de predare-primire a lucrarilor, partile consemneaza
urmatoarele:

1. Se confirma faptul ca conform Contractului, Executantul transmite, iar Beneficiarul
preia lucrarile de elaborare a panoului informativ.

2. Lucrarile au fost executate in stricta conformitate cu termenii calitativi si cantitativi
prevazuti de Contract, astfel Partile constatdnd indeplinirea integrala de catre Executant a
conditiilor Contractului.

3. Prezentul Proces-verbal este parte integrantd a Contractului nominalizat si serveste
drept temei legal pentru preluarea lucrarilor la evidenta contabila a Beneficiarului timp de 10 zile

din data semnarii prezentului Proces-verbal.

4. Prezentul act este redactat in trei exemplare originale, cate unul pentru fiecare parte.

A primit Beneficiarul A predat Executantul

Primar, Director,

................................. L.S. evreeeenieenen LSS

10



PROCES-VERBAL Nr.

din 200
al sedintei Consiliului Satesc

Total membri ai Consiliului:

Prezenti:
Absenti (lista se anexeaza)
Invitati: (lista se anexeaza)

Presedinte al sedintei

prenumele, numele, functia

ORDINEA DE ZI:

1.
specificarea chestiunii
Raportor:
prenumele, numele, functia
2.
specificarea chestiunii
Raportor:

prenumele, numele, functia

1. S-A EXAMINAT:

specificarea chestiunii, prenumele, numele raportorului (raportul se anexeaza)

AU LUAT CUVANTUL:

prenumele, numele, functia

redarea succintda a opiniilor, propunerilor

S-A DECIS:

textul deciziei se anexeazad
AU VOTAT:
pentru , impotriva , s-au abtinut

2.S-A EXAMINAT:
AU LUAT CUVANTUL:
S-A DECIS:
AU VOTAT:

Presedinte al sedintet,
Secretar al Consiliului,

11



MODELE DE MINUTE

(numele institutiei)

MINUTA DE SEDINTA
27 octombrie 2007

Deschiderea:

Sedinta de lucru a (numele institutiei) s-a convocat pentru (ora), la (data) in (locatia) de
catre (organizatorul sedintei).

Prezenti:
(lista participantilor)

A. Aprobarea agendei

Agenda anuntata s-a aprobat In unanimitate.

B. Aprobarea minutei

Minuta prezentata a sedintei precedente s-a aprobat in unanimitate.
C. Probleme puse in discutie

S-au prezentat pe scurt discutiile privind toate problemele existente, situatia actuala a
acestora si actiunile intreprinse.

D. Activititi noi

S-au prezentat pe scurt discutiile privind problemele noi, situatia etapelor viitoare si
actiunile ce se vor intreprinde.

E. Agenda urmatoarei sedinte
Lista subiectelor de discutat la urmatoarea sedinta.
Suspendare:

Sedinta s-a suspendat la (ora) de catre (numele, prenumele, functia). Urmatoarea sedinta
generala va fi la (ora), pe (data), in (locatia).

Minuta remisa de:

numele, prenumele, functia

Aprobat de:

numele, prenumele, functia

12



(numele institutier)

MINUTA DE SEDINTA
(forma scurta)

Data sedintei:

Prezenti: (/ista participantilor)
Urmatoarea sedinta: (data, ora, locatia)
I. Anunturi

Lista tuturor anunturilor din timpul sedintei. De exemplu, membri noi, modificari ale
evenimentului etc.

1L Discutii

S-au prezentat pe scurt discutiile pe toate problemele existente, situatia actuala a acestora
si actiunile intreprinse.

II1. Masa rotunda

S-a prezentat pe scurt situatia fiecarui departament/directie/serviciu.

Aprobat de:
numele, prenumele, functia
MODELE DE ADEVERINTE
Adeverinta privind cdstigul mediu lunar
200
unitatea 5
ADEVERINTA
Cet. , domiciliat in ,
str. , Ir. ap. , este (a fost) angajat in
functia de cu o retributie tarifard de cu incepere de la
In ultimele 12 luni, respectiv de la pana la , a realizat 1n unitatea
noastra un castig mediu de lei.
Anul Luna Venituri Anul Luna Venituri
1 4
5
3 6
Veniturile realizate in ultimele luni.

Sef al unitatii,
L.S. Contabil-gef,

13



Adeverinta de domiciliu
200

denumirea primaria 3
ADEVERINTA

Cet. ,nascut__la ,
numele de familie, prenumele
are domiciliul stabil in , Str. ,
localitatea

nr. , ap.

MODELE DE DELEGATII

DELEGATIE

Subsemnatul, Ion Cojocaru, prin prezenta deleg pe Vasile Munteanu sa-mi ridice
drepturile banesti (salariul pentru luna noiembrie a.c.).

200

Delegatar, Ion Cojocaru

DELEGATIE

Subsemnata, Iulia Dobanda, titulara a buletinului de identitate nr. , eliberat
de Oficiul 01 Chisinau, imputernicesc pe lurie Barbarosie, titular al buletinului de identitate
nr. sd ma reprezinte ca mandatar la Notariatul de Stat Cantemir pentru a-mi
sustine drepturile si interesele n legatura cu vanzarea casei parintesti din satul Pleseni.

Pentru indeplinirea prezentului mandat, mandatarul va semna pentru mine.

200 Mandant, lulia Dobanda

DELEGATIE

Doamna Vasilina Cretu, avand functia de contabil, este delegatul unitatii noastre pentru a
ridica materialele din comanda nr. /27 din /2 martie 2003 la Depozitul S.C. ,,Viitorul” S.R.L.

din Hancesti, str. V. Alecsandri, nr. 4. Se legitimeaza cu B.I. nr. , eliberat de Oficiul
01 din Chisinau la 200 .
Director,

Contabil-sef,

14



DELEGATIE

Se deleaga prin prezenta dl/dna , care se
legitimeaza cu nr. , emis la de catre
pentru a radia/a Inmatricula autovehiculul
, marca serie
caroserie , proprietate a societatii.

S-a eliberat prezenta pentru a-i servi la Serviciul permise de conducere si inmatriculare a
autovehiculelor Anenii Noi.

Director,
L.S. numele, prenumele in clar

Ordin de deplasare/delegatie

Nr.

din

numele de familie, prenumele, functia
este delegat de

denumirea unitatii care deleaga

la
denumirea localitatii si a unitatii unde este delegat
pentru
scopul delegatiei

Durata zile, de la la
Se legitimeaza cu nr.

denumirea actului

Director,
Verso
Vize de sosire si vize de plecare

Plecat Sosit
L.S. semnatura L.S. semndtura
Plecat Sosit
L.S. semnatura L.S. semnatura

15



MODELE DE DISPOZITII SI ORDINE

Republica Moldova
Raionul
PRIMARIA
DISPOZITIE Nr.
din 200
Cu privire la constituirea
comisiei de expertizare
In scopul expertizirii valorii documentelor acumulate in Primaria si al selectarii

acestora pentru arhivare se constituie comisia de expertizare in urmatoarea componenta:

Presedinte: Ion Munteanu, secretar al Primariei
Membri: Vasile Ciobanu, contabil
Maria Ciuntu, operatoare PC
Primar,
Republica Moldova
Raionul
PRIMARIA
DISPOZITIE Nr.
din 200
Cu privire la atribuirea loturilor de pamant
pensionarilor din satul
In temeiul Deciziei nr. din 2005 privind atribuirea suplimentara a
loturilor de pdmant pensionarilor din satul , se atribuie pensionarilor loturi de pamant

arabil a cate 25 de ari pentru fiecare.
Atribuirea sa fie incheiata la 01 martie 2007.
Executarea acestei dispozitii se pune 1n sarcina domnlui Tudor Lungu, inginer cadastral.

Primar,
Ordin de numire in functie
unitatea
ORDIN Nr.
din 200
Cu privire la
numirea in functie
Se numeste in functia de domnul (doamna)
prenumele, numele
de la cu retributia lunara conform statelor de functiuni.
data
Director,
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Ordine de eliberare din functie

unitatea
ORDIN Nr.
din 200
Cu privire la
eliberarea din functie
Se elibereaza din functia de domnul (doamna)
incepand cu 200 . Motivul eliberarii:

la cerere, transfer,

reducerea statelor, absente nemotivate etc.
Contabilitatea va achita indemnizatiile de concediu pentru zile de munca.

Sef al unitatii,

unitatea

ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
concediere in vederea pensionarii
pentru limitad de varsta

Se elibereaza din functie Viorel Craita, profesor de chimie, in temeiul cererii personale, in
legaturad cu pensionarea pentru limitd de varsta, art. 36 din Codul muncii al Republicii Moldova,
cu incepere de la 200 .

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Director,
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unitatea

ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
concediere prin necorespundere
sub aspect profesional

Se elibereaza din functie doamna Iulia Barbarosie, educatoare la Gradinita de Copii, de
la 200 _ prin necorespundere functiei ocupate conform cu art. __ alin.
din Codul muncii al Republicii Moldova, cu plata unei indemnizatii de concediere In marimea
castigului mediu lunar pentru doua saptdmani. Propunerile de angajare in altd functie au fost
refuzate.

Temeiul: concluzia Comisiei medicale de control nr. din 200

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,

unitatea

ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
concediere prin Incetarea
activitatii unitatii

Se desface contractul de muncé cu Iurie Stepanov, inginer superior in Biroul de Proiectari, cu
incepere din 200 , prin incetarea activitatii intreprinderii conform cu art. 38,
alin. 1 din Codul muncii al Republicii Moldova. Se acorda inlesnirile si indemnizatiile prevazute

de art. 41 al CM al Republicii Moldova.

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,
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Ordine de transfer

unitatea

ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
transferul temporar pentru suplinirea
functiei unui angajat lipsa

Se numeste in functia de sef interimar al Sectiei de instalatii domnul Dumitru Alexei, inginer

in aceeasi sectie, pentru perioada concediului medical al lui Cornel Munteanu, cu achitarea
diferentei de salariu.

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,

unitatea
ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
transferul la altd munca in cadrul
aceleiasi Intreprinderi

Domnul Vasile Bodiu se transferd, cu consimtdmantul acestuia, din functia de magazioner in
functia de agent 1n serviciul de aprovizionare tehnica materiald, cu un salariu tarifar lunar de
lei, cu incepere de la 200

data

Temei: cererea personala a domnului V. Bodiu.

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,
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unitatea

ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
transferul la o munca mai usoara

Doamna Andreea Musteata se transferd, cu consimtamantul acesteia, in functia de casier, in

conformitate cu concluzia Comisiei medicale de control
nr. din 200 . Se stabileste un salariu mediu lunar de lei, cu incepere
din .

Temei: concluzia Comisiei medicale de control nr. din

Am luat cunostintd de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,

Ordine de acordare a recompenselor

unitatea
ORDIN Nr.
din 200

Cu privire la
acordarea unei recompense

Doamnei contabil-sef, Eugenia Moraru, i se aduc multumiri si i se acordd un premiu banesc in
valoare de lei pentru munca indelungata si ireprosabild, cu ocazia Implinirii virstei de
50 de ani.

Am luat cunostinta de continutul ordinului:

semndtura angajatului

Sef al unitatii,

MODELE DE ALTE ACTE
REFERINTA

Subsemnatul, Ion Paduraru, Director General al Societdtii pe Actiuni ,,Bucuria”, certific ca
domnul Vasile Magura a lucrat in societatea noastra in calitate de casier din anul 1989 pana in
2005. Postul pe care 1l ocupa este important si miscarile de fonduri sunt adesea considerabile.

In acest timp de activitate domnul Magura s-a bucurat de o foarte buni reputatie, pe care o
sporea in permanentd pand la plecarea dumnealui din intreprinderea noastra. A dat dovada
intotdeauna de o mare punctualitate Tn munca si, de asemenea, de o corectitudine ireprosabila.

Domnul Vasile Magura este o persoand dinamica, capabild sa ia initiativa.

12 noiembrie 2005 Semnatura
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Nota de lichidare
200

Numele de familie, prenumele
Functia
Incadrat
Cancelaria
Biblioteca

Arhiva

Comitetul sindical
Magazioner
Contabilitatea

Sef Serviciu personal,

DIPLOMA

Se acorda domnului/doamnei

numele, prenumele, functia
cu ocazia Zilei Nationale a Medicului i pentru merite deosebite in munca.

Presedinte al Comitetului sindical,
Director al Intreprinderii,

Nr. inregistrare Chiginau, 200
CHITANTA
Subsemnatul, titular al buletinului de identitate
numele, prenumele
nr. , emis de la data de ,
emitent ziua, luna, anul

am predat suma de

in litere si in cifre

domnului , titular al buletinului de identitate nr.
numele, prenumele
nr. , emis de la data de
emitent ziua, luna, anul
A predat: A primit:
semndtura semnatura
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Borderou de expeditie

Nr. | Nr.expe- | Nr.dereco- | Destinatar Destina- | Grame Taxa
crt. | ditorului | mandare tia lei bani
1 465 4 587 Universitatea | Chisinau | 45 2 25
de Stat din
Moldova
Condica de expeditie
Anul 2005
Luna | Ziua Numarul lucrarii Destinatar Semnatura
v 22 225 698 Universitatea Tehnica Vasile Scutaru
a Moldovei
Anexanr. 1
(denumirea institutiei)
Registrul de evidenta a documentelor
Intrari
Nr. Data Nr. si data Continutul succint al
inregis- | inregistrarii | documentul Expeditor documentului
trare intrat/nr. anexelor
1 2 3 4 5
(denumirea institutiei)
Registrul de evidenta a documentelor
lLesiri
Nr. Data inre- Destinatar Continutul succint Mentiuni de primire
inregis- | gistrarii/ al documentului a raspunsului
trare expedierii
1 2 3 4 5
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FORMULE UZUALE iN CORESPONDENTA

Formule de introducere

Prin prezenta, confirmam primirea scrisorii dumneavoastrd din (data de)...
Prin prezenta va informam ca...

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca...

Am primit scrisoarea dumneavoastra din data de...

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca...

Pentru confirmarea dumneavoastra va comunicam ca...

Avem placerea de a va informa ca...

Avem placerea de a va aduce la cunostinta ca...

Suntem incantati/bucurosi sa va informam ca...

Ca raspuns la scrisoarea dumneavoastra nr. ... din...

Ne-a facut placere sa primim scrisoarea dumneavoastra din...

Referitor la scrisoarea dumneavoastra nr. ... din...

Am luat In considerare cererea dumneavoastra exprimata in scrisoarea din...
V-am informat prin scrisoarea noastra din...

Ca urmare a discutiei noastre telefonice de astdzi, va informam ca...
Confirmam primirea scrisorii dvs. din..., prin care...

Ati putea sd ne expediati cat mai curand posibil...

Va rugdm sd ne trimiteti...

Va rugam sa luati in consideratie comanda urmatoare...

Acceptam conditiile propuse in scrisoarea dumneavoastra din... i vd multumim pentru ea.
Regretam profund greseala care s-a strecurat...

Cu regret, va informam ca...

Avem placerea sa va informam ca...

Folosim acest prilej de a vd multumi foarte mult pentru amabila dumneavoastra scrisoare din
data de...

Ne folosim de acest prilej pentru...

Folosim acest prilej...

Intrucat nici pana astizi nu am primit rispuns la scrisoarea noastra nr. ... din data de...
Trebuie sa luati in consideratie ca...

Regretam foarte mult de a fi obligati sd va informam...

Revenim la scrisoarea noastrd nr. ... din data de...

Formule de incheiere

Cu stima, ...

Cu respect, ...

Cu cele mai bune sentimente, ...

Cu sentimente alese, ...

Asteptam cu nerabdare raspunsul dumneavoastra.

Va multumim pentru increderea/sprijinul/confirmarea acordata.

Cu cea mai 1nalta consideratie, ...

Va rugdm sa primiti/sa acceptati scuzele noastre.

Dorim sa stim care este opinia dumneavoastra in legaturd cu propunerea facutd si speram ca
aceasta regretabild eroare nu va afecta buna noastra colaborare.

Va rog sd acceptati expresia distinselor mele sentimente.

Vi rog sa binevoiti a agrea/a accepta/a primi, expresia sentimentelor mele distinse.
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Vi rog sa binevoiti a agrea/a accepta/a primi expresia celor mai bune sentimente ale mele.
Cu cele mai alese ganduri, ...

Al dumneavoastra, ...

Cu sinceritate, ...

Speram sa primim raspunsul dumneavoastra favorabil.

Sperdm ca problema/chestiunea va fi reglementata fard intarziere.

Vi rog sa aveti amabilitatea de a confirma raspunsul nostru.

Multumiri pentru bundvointa dumneavoastra.

Va multumim cu anticipatie pentru...

Va rugdm sa acceptati scuzele noastre pentru...

Formule protocolare

Pentru presedintele statului:

Domnule Presedinte, Va rugdm sa primiti omagiul celui mai profund respect.

Pentru un ambasador:

Excelenta, Domnule Ambasador, Va rugdm sa primiti asigurarea intregii noastre stime.
Vi rog sa primiti, Domnule Ambasador, Excelenta Voastrd, asigurarea intregii noastre stime

Pentru un ministru:

Va rugam sa primiti, Domnule Ministru, expresia Intregii noastre stime.
Vi rog sa agreati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii.

Pentru un procuror:

Vi rog sa primiti, Domnule Procuror, cele mai respectuoase sentimente.

Pentru un deputat sau senator:

Va rugdm sa primiti, Domnule Deputat, expresia profundei noastre consideratii.

Pentru alte oficialititi, la sfarsitul unui demers, al unei cereri etc.:
In speranta ca veti da curs cererii noastre/demersului nostru...

In speranta ca veti tine cont de cele expuse mai sus...
Primiti, va rugdm, asigurarile noastre de profund respect si pretuire/ consideratie/apreciere...
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