CANCELARIA DE STAT
A REPUBLICII MOLDOVA

Directia generala pregatire sedinte

ale Guvernului

GHID

de redactare lingvistica
si tehnoredactare
a actelor normative

CHISINAU-2026




Ghid de redactare lingvistica
si tehnoredactare a actelor
normative

Ghidul este un instrument intern de referinta, cu titlu de
recomandare. Ghidul nu are caracter normativ si nu instituie
obligatii; el orienteaza si uniformizeaza practica de redactare.

Se adreseaza functionarilor implicati in elaborarea actelor
normative si a altor tipuri de documente, precum si altor
persoane interesate.

Ghidul a fost elaborat in baza Ghidului de redactare
interinstitutional al Uniunii Europene si a altor surse de referinta:
dictionare, indreptare ortografice, ortoepice si de punctuatie, carti
de gramatica si de cultivare a limbii, precum si in conformitate cu
cadrul normativ relevant.

Echipa de redactie

Elaborat de: Directia redactare acte
normative a Directiei generale
pregatire sedinte ale Guvernului,
Cancelaria de Stat

Coordonatori:
Diana Culic, Cornelia Samson

Contribuitori:

Ana Ferafontov, Elena Junghietu,
Lucia Stegirescu, Viorica Zaharia,
Mihaela Ene, Rodica Rosca,
Elena Pistrui, Natalia Oprea

CHISINAU, mai 2026



Cuprins
Scopul si domeniul de aplicare a prezentului ghid ..................ccooi, 7
1. Principii generale de redactare .................cooooiiiiiiiiiiiii e 8
1.1. Claritate, accesibilitate si lipsa €ChivOCUIUL.........ccuiiiiiiiiiiii e, 8
1.2. Concizie, coerentd $1 SIMPIILALE ........eeiiiiiiiiiieiiieiie et 9
1.3, PreCizZie NOTMAIVA .....ceiuiiiiieiiieeiie ettt ettt ettt et et e et e sete et e esaeeenbeesseeenbeesnbeenbeeneee 10
1.4. Consecventa terminOIOZICA. .......c.eeeiieriieiiieiieeie et ete et ettt e eereeteesaee e e ssaeebeesseeenseeens 11
1.5. Unitatea formala si unitatea de fond............ccooieiiiiiniiiiieeeee e 12
1.6. Formalizare si expresii Standardizate ............cooeeverierienieeienieieeeseeieee e 13
1.7. Corelarea cu cadrul normativ existent si utilizarea trimiterilor..........cocceeeereeneniienenenne. 14
1.8. CheStiuni de tOPICA .....ccuvieiuieeieeiieeiieeieeete et e ete et e et e ebeeeteeebeesebeebeesaseesseessseenseessseenseensns 15
1.9. Redactarea definitiilor .........coviiiiiiiiiiiiecie et 16
1.9.1. Structura defINItIeT ......coeeviriiriiiiiiieeeee ettt 17
1.9.2. TipUuri de defiNitii....ceeeeeriieeiieiiieeieeie ettt ettt et e e eebe e 18
1.9.3. Reguli de calitate $1 COBTENTA .........eevuiiriiieiieeieeiee ettt ettt ettt e 18
1.9.4. Forma termenilor definifl ..........coouieiiiiiiiiiiieiieee e 18
1.9.5. Prezentarea SrafiCa ........coceviiriiiiiniiiiiieetee ettt 19
1.9.6. Ordonarea definitiilor ........coeevuiiiiiiiiiii e 19
1.9.7. Abrevieri g1 denumiri paralele ............coceoviiiiiiiiiiiiiii e 19
2. Reguli privind folosirea semnelor diacritice in limba roména....................................... 20
2.1. Semne diacritice proprii limbii romane (5 litere speciale) ........ccceeevveeevieenciieeeieeeieeeee 20
2.2. Semne diacritice din Tmprumuturi si din nUME Proprii STrAINE .......ceveerveereerieeenierieeneeans 21
2.3. Diacriticele in adrese de e-mail, URL-uri si nume de fisiere .........ccccevveenienieinienicennene 22
3. Transliterarea $i tranSCrierea. ..............coocoiiiiiiiiiiiiiiee e e 23
3.1, NOHIUNT ZENETALE ...ttt et ettt be e st e b e enae 23
3.2. Transliterarea caracterelor chirilice moderne in caractere latine............coceveeveerieneennenne. 23

3.3. Redarea In romana a cuvintelor din Imba TUSa ......ooovviviiiiiiiiii 23



4

3.4. Transcrierea in limba romana a numelor proprii din limba rusa............ccccoeeieeiienieeenne. 24
3.5. Scrierea si pronuntarea NUMElOT PrOPIil STIAINE ....eevvveeviereieeiierieeieereeereesreereessneeseenens 25

. Scrierea cu majuscule si mIinuSCule.................cooiiiiiiiiie e 27
4.1. SCrierea CU MAJUSCULE .....cccviiieiieeeieeeeiee ettt e et e et eeete e e e teeeeseeessseeessseeessseeessseeensseeenns 27
4.2. SCT1erea CU MINUSCULE ......eiiiiiiiieiieiiie ettt ettt et ettt e e bt e s eeeseeesaeeens 34
. Acronimele $i abrevierile ... 39
5.1. Definitii $1 principii GENEIALE .......ccvuiiiiiiiiiiiiieiie ettt 39
5.2 ACTONIIMEIE ...ttt ettt st e bt e et e bt e et e e bt e enbeeseteeabeesaaeenbeennes 39
5.2.1. Tipuri de acronime dupad modul de SCIIETE .........cccurieiiiieiiieeiee e 39
5.2.2. SCrierea aCrONIMELOT ... ...c.eeiuieiiiiieiieie ettt ettt ettt et sbe et et e e ebeennas 40
5.2.3. Pronuntarea aCronimelOr.........c..ceeuieriiiriieiieeiieriee ettt eiee et e e seeeebeesaaeenseenes 41

5.3 ADTEVICTILIE ...ttt sttt h et st ne s 42
5.3.1. Cate@Orii de ADICVICTI ...cueeieiieiieeiieeiieeiie ettt et ete et e e et ebeesteeesbeensaeeebaessaeenseennns 42
5.3.2. Caracter monovalent sau polivalent ...........ccoccvviiiiieriiieeiiieceeeeeere e 44
5.3.3. Scrierea abreVIETTIOT ........eoiiiiiiiiiieiece e 44
5.3.4. Pronuntarea abreVIeTTlor ..........coviiiiiiiiiiiiieiiei et 46
5.3.5. Abrevieri NereCOmMANAALe. ..........ccuieiuieiiieiieeie ettt ettt ettt et 47

. Scrierea derivatelor si a compuselor..................ooooiiiiiii 48
. Chestiuni de morfologie si de sintaxa ... 51
7.1, Utilizarea prepOzZitiilor.........oiii ittt ettt et 51
7.2. Pluralul substantivelor/adjectiVelor...........oocuiiriiiiiiiii i 54
7.3. Chestiuni privitoare 12 aCOT.........ccecuiiieiiieeiieeciee ettt e eee e eee e aee e s e esaaee s 55
T4 INUMETAIUL ...ttt st b e ettt e e s e b e nae 66
7.4.1. Scrierea NUMETALELOT ........coouiiiiiiiii e et 66

. Cacofonia, pleonasmul si tautologia...................coocoiiiiiiiiii e 69
L. CACOTOMIA ...ttt ettt et a e et h e et s he e et at e e b e e eaeeas 69
8.1.1. Definitie $1 €XEMPLE....cccueiiuiiiiiiiieiii e 69

8.1.2. Recomandari privind evitarea CaCOfONICI ........ueeeeuvreeriieeeiieeeiieeeiieeeieeeeieeesveeeeaee e 69



8.2. Pleonasmul $1 tautOlOZIA.........cevieiiiiiiieiieeie ettt ettt ettt et et esaae e e e eneeas 71
8.2.1. Definitia pleonasmului si modalitati de evitare...........ccocuereierieeriienieeiieeieeeeeee e 71
8.2.2. Situatii tipice de formare a expresiilor pleonastice ..........cocceeveeevieerieiiiienieeiienieeen, 71

8.2.3. Tautologia (repetarea aceleiasi TAdACINTG) ......eereeriiieriieiiierie ettt 72

0. PUNCEUALIA ...ttt ettt et e et e et e e st e e s bt e e st e e sateesaeee 73

9.1. Punctul (semn de punctuatie $1 0TtOZrafic) ........ccccieriiiiiiiiiiiieerie et 73

0.2, VATZULA ...ttt e e e st e e st e e e ta e e e b e e etaaeetaeeentteeeaneeeenbeeennreean 76
0.2, 1. TN PrOPOZITIC. ... 76
9.2.2. TN HTAZA oo 80

9.3. Punctul-gi-virgula (semn de punctuatie)...........ccecuereerierrierienieieniesieeie et 83

9.4. Doud-puncte (SemMn de PUNCLUALIC) ....cveervrieiieriieeiierieeieeeteeeteeseteeteeseeeereeseaeeseesnneenseenens 84

9.5. Parantezele rotunde (semn de punctuatie dublu)..........ccceeviieriieriiieiieniieiiee e 84

9.6. Parantezele drepte (semn de punctuatie dublu) .........ccceeieriieiieniiieiieieeeee e 86

0.7. Alte tIPUIT dE PATANTEZE. ......ccuveeeiiieiiiieeiiee ettt et e st e et e eaeeetaeeeeaeesssreessseeennseeennneens 86

9.8. Ghilimelele (semn de PUNCtUALIC).........covuiiriiiiiiiieiiie i 87

9.9. Linia de pauza (semn ortografic si de punctuatie)........cc.ceecvereevuerienernienieneenieneeneeeeeae 90

9.10. PUNCLElE @ SUSPEIISIE ...uvvieneeeiiiieiieeiiieiie et eite et et ettt et esiae st e saeeenbeeseeesateesseeenseenens 91

9.11. Cratima (semn de punctuatie, ortografic si grafic conventional) .........c..cccceeveriineenenee. 91

9.12. Bara oblica (semn ortografic, de punctuatie si semn grafic conventional) .........c..cc........ 93

9.13. Apostroful (Semn OrtoZrafiC) .......c.eveeviiriiriiiiiieiece e 94

9.14. Semnele de punctuatie si spatierea in procesarea textului®...........cccecevvienienenienienenne. 95

9.15. Despartirea la capat de Tand............cooueiiiiiiiiiiiii e 96

9.16. Spatiul fix (ORDreaking SPACE) ..........cccoceveiiiiiiiiiiiiiiiie et 97

10. Utilizarea conectorilor in redactarea oficiala ........................co, 98
LO. 1. ASPECEIE LEOTELICE. ..eeuuvreeiiieesiieeeriieeesiteeestteeestreeesreeeareesssaeesseeeasseeeasseeessseeessseeensseeensseesnsses 98
10.2. Tipuri de conectori si exemple din limbajul oficial............ccccoiiiiiiniiii 98

11. Scrierea cu caractere aldine $i CUISIVE............c..ooiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 100

L11.1. CaracCterele AlAINE .......neeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e eeaeeeeeeereanaaas 100



11.2. Caracterele CUISIVE ......evuiiriirieriieieeteritete ettt ettt ettt sttt e e eanesaeens 100
12. Prezentarea tabelelor, figurilor, formulelor si valorilor numerice................................ 103
12.1. Prezentarea tabelelor..........oouiiiiiiiiiii e 103
12.2. Prezentarea materialelor GrafiCe ........oovuviiiiieeiiiiciieeeeee e 106
12.3. Prezentarea fOrmulelor ..........oooiiiiiiiiiiie e 106
12.4. Prezentarea unitatilor de MASUTA..........coceiiiiiiiiiiiieiie e 107
12.5. Prezentarea valorilor NUMETICE .......ccouuiiiuiiiiiiiieeie ettt 107
12.6. EXPIIMArea datCl........eeecvieeiiieeiiieeiiieeeiieeeieeeestteesieeessaeeesseeessseeessseeessseeessseeessseeessseeenns 108
13. Scrierea adreSelor ..............cooviiiiiiiiiii e 110
13.1. Consideratii GENETALC ........ecvvieeiieriieeiieieeeieete ettt ettt e ebeesteeebeessaeebeesseeesseensneensees 110
13.2. Indicarea adresei in acte: identificarea loCUlUL .........cceeveeriieiinieninieecceeeeee 113
13.3. Adrese pentru COTreSPONAENLA .......cueeviieriieeiieitieeieestie et esiee e esteeereesseeeseesaseesseessseensees 114
14. Feminizarea substantivelor care denumesc functii ...............c.c.coocoeiiininnnien. 115
15. Denumirile Statelor ........ ..ot 119
15.1. Denumirea Republicii Moldova in actele proprii......ccccceeeeveeeeiieeniieeeiiieeeiieeeiee e 119
15.2. Denumirile altOr STALE ........cccuieriieiiieiieeiie ettt ettt 119
16. Monede $i SUMe MONELATE..............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiee e 122
16.1. Consideratii GENETAlE .......cc.eovuiriiriiiiiiieieee ettt 122
16.2. Leul moldovenesc — moneda nationala ............cceeceriereiniiniinienenieneeieeeeee e 122
16.3. Euro si cent — moneda Uniunii EUTOPENE.........cceevuiriiriiiiiniiiiiiinienecieceeeeee e 123
16.4. Alte monede frecvente in actele Republicii Moldova ...........ccceecvieiiiniiiiiiniiicieee, 123
16.5. Reguli de notare a SUMElor MONELATE .........c..eeeiviieeiiiieeiieeeiieecieeeeieeeeieeeseeeeseaeeesaee e 124
17. Coordonate de COMTACE ...............ooouiiiiiiiiiiii et 125
17.1. Numerele de telefOn. ......oouiiiiiiiiiei e 125
17.2. Adresele de e-mail.........ooeoiiiiiiiiiiiii s 126

BiDLIOGIafie...........ooooiiiiiiieee e e e e e et e e et e e e nnnarae s 128



7

Scopul st domeniul de aplicare a prezentului ghid

Prezentul ghid are ca scop imbunatatirea calittii lingvistice si de formd a actelor juridice prin
stabilirea unor reguli clare si uniforme de redactare. Ghidul se adreseaza tuturor celor care participa
la procesul de elaborare a actelor normative — functionari publici, consilieri juridici, experti,
redactori si traducatori — oferind instrumente practice pentru redactarea unor texte clare, coerente
si previzibile in aplicare.

Calitatea redactarii actelor juridice influenteaza direct eficienta aplicarii normelor. Un act redactat
deficitar — ambiguu, incomplet sau incoerent — genereaza incertitudine juridica, ingreuneaza
activitatea autoritatilor de aplicare si afecteaza increderea cetdtenilor in sistemul normativ.
Claritatea, concizia, previzibilitatea, coerenta si consecventa terminologica nu sunt simple cerinte
formale, ci instrumente concrete pentru asigurarea securitatii juridice si a increderii cetdtenilor in
sistemul normativ.

Ghidul este organizat pe capitole tematice care acopera aspectele esentiale ale redactarii
normative. Fiecare capitol contine reguli clare, insotite de exemple practice si recomandari
concrete.

Ghidul functioneazd ca instrument de lucru in procesul efectiv de redactare. Se recomanda
consultarea capitolelor relevante in functie de problematica specificd intampinata. Exemplele
incluse ilustreaza atat formularile recomandate, cat si greselile, facilitind aplicarea practica a
regulilor. Ghidul constituie un instrument de lucru permanent, menit sd sprijine persoanele
interesate in fiecare etapa a elaborarii actelor normative si sa asigure un standard unitar de calitate
in activitatea de legiferare.



1. Principii generale de redactare

La redactarea actelor normative trebuie respectate cu strictete regulile ortografice, morfologice,
sintactice, stilistice si de punctuatie ale limbii romane.

1.1. Claritate, accesibilitate si lipsa echivocului

Textul actului normativ se redacteazad intr-un limbaj clar, inteligibil si lipsit de echivoc, astfel
incat destinatarii sd poata identifica fara dificultate drepturile, obligatiile, competentele, termenele
si efectele juridice ale acestuia.

Reguli de aplicare:

Claritatea formulirii — fiecare dispozitie transmite un mesaj precis, fard a lasa loc
interpretdrilor contradictorii. Destinatarul intelege imediat ce i se cere, ce i se interzice sau
ce 1 se permite.

Accesibilitatea lingvisticd — n actele cu adresabilitate generald se prefera formularile
accesibile, fara a prejudicia precizia. Se evita neologismele necunoscute, imprumuturile
inutile din alte limbi, regionalismele, cuvintele si expresiile nefunctionale, idiomatice.

Eliminarea echivocului — se evitd termenii cu sensuri multiple si constructiile cu sens
ambiguu. De asemenea, se evitd metaforele, eufemismele, expresiile emotionale,
adjectivele de calificare.

Evitarea expresiilor vagi — expresii precum ,,dupa caz”, ,,in mod corespunzator”, ,,masuri
adecvate”, ,relevant”, ,conform legii” trebuie inlocuite sau completate cu precizari
exprese.

Evitarea tautologiei

si sinonimiei — nu se repeta aceeasi idee cu cuvinte diferite.

>

Indicarea termenelor determinate — se evita ,,termen rezonabil”, ,,termen proxim” ,,Intr-
un termen cat mai scurt”, preferandu-se termene fixe sau criterii clare de calcul.

Exprimare deficitara:

‘ Autoritatea poate lua masuri 1n situatii speciale in termen proxim.

Este corect:

in cazul constatirii incilcirii obligatiilor previzute la art. X, autoritatea competenta dispune,
prin ordin, in termen de Y zile, masuri de remediere.

Explicatie: Prima formulare lasd nedefinite conditiile de interventie (situatii speciale), natura
masurilor §i procedura de aplicare. A doua formulare specifica cine actioneaza, cand, ce masuri,
prin ce act §i in ce termen.

N.B. Atunci cand un termen strdin are echivalent roméanesc consacrat, se foloseste forma romaneasca, nu imprumutul:

dezbatere, nu: debate
parola, nu: password
echipa, nu: team

a descarca, nu: a downloada

intalnire/sedinta, nu. meeting




termen-limita, nu: deadline

In cazul imprumuturilor cu forma adaptata acceptata, se foloseste forma adaptati, nu forma etimologica:

lider, nu: leader
vizavi, nu: vis-a-vis

angro, nu.: €n gros

1.2. Concizie, coerenta si simplitate

Redactarea se realizeaza concis, prin excluderea elementelor redundante sau repetitive, a
explicatiilor fara valoare normativa si a formularilor excesiv de incarcate.

Reguli de aplicare:

Eliminarea redundantelor — se evita repetarea acelorasi idei si expresiile care nu adauga
continut normativ.

Simplificarea constructiilor sintactice — se preferd propozitiile scurte si clare fata de
frazele lungi cu multiple subordonari.

Principiul ,,0 teza, o idee” —in general, fiecare element structural exprima o singura regula
principala.

Lungimea rezonabila — alineatele excesiv de lungi (peste 8-10 randuri) trebuie
restructurate prin divizare sau prin utilizarea subdiviziunilor (litere, puncte).

Structura logica — subdiviziunile (litere, puncte, subpuncte) se utilizeaza pentru:
enumerari;
conditii cumulative sau alternative;
detalii tehnice.

Exprimare deficitara:

In vederea asigurarii respectarii si aplicarii corecte si uniforme a prevederilor prezentului act,
autoritatile competente vor lua toate masurile care sunt necesare si oportune in acest sens.

Este corect:

Autoritatile competente vor asigura aplicarea prezentului act.

Explicatie: Expresiile ,,in vederea asigurarii”, ,,corecte si uniforme”, ,,vor lua toate masurile
care sunt necesare i oportune” sunt redundante si nu adauga claritate.

Exprimare deficitara:

Autoritatea verifica documentatia depusa si, In cazul in care constata cd sunt indeplinite conditiile
prevazute la art. X, iar documentele justificative sunt complete si conforme cu cerintele din anexa,
emite autorizatia in termen de 15 zile, cu exceptia cazurilor in care este necesara solicitarea de
informatii suplimentare, situatie in care termenul se prelungeste cu 10 zile, sau a cazurilor 1n care
se constatd neindeplinirea conditiilor, situatie in care se comunica solicitantului motivele
respingerii.

Este corect:
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1. Autoritatea verifica documentatia depusa in termen de 15 zile de la inregistrare.

2. Daca sunt indeplinite conditiile previzute la art. X si documentatia este completa,
autoritatea emite autorizatia.

3. Daca este necesara solicitarea de informatii suplimentare, termenul prevazut la pct. 1 se
prelungeste cu 10 zile.

4. In cazul neindeplinirii conditiilor, autoritatea comunica solicitantului motivele respingerii
in termen de S zile de la finalizarea verificarii.

1.3. Precizie normativa

Dispozitiile se formuleaza cu precizie, evitandu-se formularile care transfera dificultatea in etapa
aplicarii.

Reguli de aplicare:

e Elementele normei — de reguld, o dispozitie contine sau trimite la:

CINE: destinatarul

CE: conduita/actiunea
CAND/CUM: conditiile
TERMEN: cand se executa
EFECT: consecintele

e Folosirea cu preciadere a verbelor la modul indicativ, timpul prezent — in actele
normative obligatorii (norma juridicd exprima o reguld cu aplicabilitate continud, nu o
actiune viitoare punctuald):

pentru obligatii: ,,este obligat”, ,.trebuie sa”, ,,se interzice”
pentru drepturi: ,,are dreptul”, ,,poate”, ,,este autorizat”

=9

pentru competente: ,,asigura”, ,,verifica”, ,,aproba”, ,,dispune”

pentru recomandiri: ,,se recomanda”, ,,este oportun/a”

e Evitarea viitorului — constructiile ,,va face”, ,,va asigura” se Inlocuiesc cu prezentul
normativ (,,face”, ,,asigura”).

N.B. Utilizarea viitorului este acceptabila in dispozitii (de regula finale sau tranzitorii) care prevad actiuni punctuale
de punere in aplicare, precum si 1n acte fara caracter normativ (de exemplu planuri, strategii etc.):

Ministerul va aproba metodologia de aplicare in termen de 60 de zile de la intrarea in vigoare.
Autoritatile vor actualiza registrele in termen de 90 de zile.

Masurile prevazute n anexa vor fi implementate pe parcursul anului 2027.

Exprimare deficitara:

‘ Autoritatea va trebui sa verifice respectarea conditiilor.

Este corect:

Autoritatea verifica respectarea conditiilor prevazute la art. X.

Explicatie: Utilizarea timpului prezent, respectarea elementelor normei.
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e Preferinta pentru forme impersonale si diateza pasiva — datoritd naturii abstracte a
dispozitiilor concepute pentru un numar nedeterminat de cazuri viitoare, utilizarea
formelor impersonale si a diatezei pasive este mai adecvatd in limbajul normativ decat
constructiile active personale.

Exprimare deficitara:

Cererea o verifica autoritatea in termen de 15 zile.

Documentele le depune solicitantul.

Este corect:

Cererea este verificata de autoritate in termen de 15 zile.

Cererea se verifica in termen de 15 zile.

Documentele se depun de catre solicitant.

Exemple de forme impersonale preferate:

Se interzice comercializarea produselor neconforme.

Autorizatia se emite in termen de 5 zile lucratoare.

Datele sunt introduse 1n sistem de cétre operatorii desemnati.

e Ultilizarea diatezei active — diateza activa se foloseste cand:

- se stabilesc competente sau obligatii pentru un subiect determinat:

Ministerul aproba metodologia.

Operatorul transmite raportul anual.

- subiectul actiunii este esential:

Curtea Constitutionala solutioneaza exceptia.

Presedintele Republicii Moldova promulga legea.

- pasivul ar crea formulari neclare:

Guvernul asigura aplicarea legii.

Nu: Asigurarea aplicarii este facutd de Guvern.

1.4. Consecventa terminologica

Terminologia utilizatd trebuie sd fie consecventd in cadrul aceluiasi act si, in masura
posibilitatilor, In raport cu actele normative in vigoare.

Reguli de aplicare:

e Concepte identice, termeni identici — acelasi concept se desemneaza prin acelasi termen,
fara variatii stilistice.

o Concepte diferite, termeni diferiti — termeni diferiti desemneaza concepte cu adevarat
diferite.
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Un termen, un concept — fiecare termen desemneaza un singur concept in cadrul actului.

Definitii justificate — in textul actelor se definesc termenii noi sau specifici domeniului,
esentiali pentru aplicarea actului, utilizati repetat (pentru reguli detaliate de redactare a
definitiilor, a se vedea pct. 1.9).

Consecventa deplina — odata definit un termen, acesta se utilizeaza cu aceeasi semnificatie
in cadrul aceluiasi act (inclusiv anexele) si In raport cu actele normative in vigoare.

Exprimare deficitara:

Autoritatea publica competenta verifica respectarea cerintelor prevazute in art. 5. In acest scop,
institutia efectueaza controale periodice.

Este corect:

Autoritatea publici competenti verifici respectarea cerintelor previzute in art. 5. in acest scop,
autoritatea publica efectueaza controale periodice.

>

Explicatie: Se selecteaza termenul potrivit (ex. ,, autoritate publica”) si se mentine uniform.

Evitarea inovatiilor nejustificate — nu se introduc termeni noi pentru concepte deja
definite in legislatia in vigoare, cu exceptia cazurilor in care inovatia este justificata si
asumata constient.

1.5. Unitatea formala si unitatea de fond

Unitatea formald vizeaza utilizarea uniformé a termenilor si a formularilor in intreg actul.
Unitatea de fond vizeaza coerenta solutiilor normative: actul nu trebuie sa contind contradictii
interne sau reguli care se anuleaza reciproc.

Reguli de aplicare:

Conexiune semanticd interna — o idee urmeaza logic celei precedente.

Consecventa formularilor — formularile recurente (de exemplu, pentru termene, pentru
proceduri standard) se redacteaza identic de fiecare data.

Uniformitatea stilistica — structura frazelor, modul verbal, timpurile folosite trebuie sa fie
consecvente in sectiuni similare.

Coerenta subdiviziunilor — utilizarea elementelor structurale (capitole, sectiuni, articole,
puncte, litere, subpuncte) trebuie s urmeze aceeasi logica in tot actul.

Absenta contradictiilor — toate dispozitiile actului trebuie sa fie compatibile intre ele si
sd poata fi aplicate simultan.

Ierarhizarea clara a regulilor — relatia dintre regula generala si exceptii trebuie sd fie
evidenta; regula generald preceda exceptiile; dispozitiile generale preceda detaliile de
aplicare; exceptiile se formuleaza explicit.

Exprimare deficitara:

Art. 5: Termenul de solutionare este de 30 de zile.



Este corect:
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| Art. 12: Autoritatea solutioneaza cererea in termen de 45 de zile.

Prin derogare de la art. 5, in cazurile previzute la art. 11, termenul de solutionare este de
45 de zile.

Explicatie: Se clarifica ca art. 12 prevede o exceptie de la regula generala:

1.6. Formalizare si expresii standardizate

Limbajul reglementarilor include un anumit grad de formalizare prin utilizarea consecventa a unor
expresii standard. Aceastd formalizare contribuie la utilizarea economicd a limbajului si la
stabilitatea reglementarilor.

Reguli de aplicare:

e Expresii standard pentru inceput si sfarsit de valabilitate:

Prezenta hotarare intra in vigoare la data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

Prezentul act intrd in vigoare la data de 5 august 2026.

La data intrarii in vigoare a prezentului act, se abroga Dispozitia Guvernului nr. 5-d/2025.

e Expresii standard pentru modificari:

Articolul 5 din Legea nr. 15/2024 va avea urmatorul cuprins:
Articolul 5 din Legea nr. 15/2024 se completeaza cu alineatul (3) cu urmatorul cuprins:

Articolul 5 din Legea nr. 15/2024 se abroga.

e Expresii standard pentru domeniul de aplicare:

Prezenta hotarare se aplica tuturor agentilor economici.

Dispozitiile prezentului Regulament nu se aplica persoanelor juridice.

Prin derogare de la prevederile art. 5...

e Expresii standard pentru introducerea definitiilor (a se vedea si pct. 1.9):

In sensul prezentei legi, urmatorii termeni inseamna:

In sensul prezentului Regulament, termenii de mai jos au urmétoarele semnificatii:

In sensul prezentului Regulament se aplici urmatoarele definitii:

o Expresii standard pentru trimiteri:

prevazut la/in art. X alin. (Y)

in conditiile legii

cu modificarile ulterioare

e Expresii standard pentru termene si proceduri:

in termen de X zile de la data indicata in text
sub sanctiunea excluderii

prin decizie motivata
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cu respectarea dispozitiilor art. 5
sub rezerva revizuirii
dupa eliminarea

dupa coordonarea cu

e Abrevierea unor denumiri sau termeni este admisa numai dupa explicarea acestora
in text, la prima folosire.

Banca Nationald a Moldovei (denumita in continuare BNM) este responsabild de prezentarea
raportului. BNM prezinta raportul trimestrial.

N.B. In scopul uniformizarii terminologiei si al evitarii repetarii denumirilor lungi, actul poate stabili o denumire
prescurtatd pentru un act, un document sau o notiune. Denumirea prescurtatd se introduce la prima mentionare, prin
formula ,,denumit(2) in continuare X, iar ulterior se utilizeaza exclusiv forma stabilita.

Regulamentul privind procedura de aplicare a scutirilor fiscale (denumit in continuare
Regulament)
Ulterior: In sensul Regulamentului/in sensul prezentului Regulament

Participiul ,,denumit(d)” se acorda in gen, numar si caz cu substantivul prescurtat: denumita in continuare Lege,
denumit in continuare Regulament, denumite in continuare parti.

N.B. Regula de scriere a termenului prescurtat:

- cand termenul prescurtat este o denumire-eticheta care substituie numele unui act, al unei institutii, al unui program
sau al unui document concret, se scrie cu majuscula initiala si fara articol:

Regulamentul privind planificarea achizitiilor publice (denumit in continuare Regulament)

Banca Nationald a Moldovei (denumité in continuare BNM)

- cand termenul prescurtat este o notiune, un concept, o categorie sau o expresie generica, se scrie cu minuscula
si, de regula, la singular nearticulat:

producatorii, importatorii si distribuitorii (denumiti In continuare operatori economici)

persoana fizica ce solicita eliberarea unui act de identitate (denumita in continuare solicitant)

N.B. Forma cu linia de pauzi ,,(in continuare — X)”, desi utilizatd in practica administrativa, este nerecomandata: ea
reprezinti un calc dupa modelul rusesc, in care linia de pauza inlocuieste verbul lipsa. in limba romana literara si in
practica legislativa a Romaniei se preferd formula completa cu participiu (,,denumit(a) in continuare X”’); in textele
UE traduse in romana se foloseste o varianta echivalentd, cu termenul prescurtat la singular nearticulat, intre ghilimele
(,,denumit in continuare «regulamentul»”).

1.7. Corelarea cu cadrul normativ existent si utilizarea trimiterilor

La redactarea actelor se evitd suprapunerile, dublérile si contradictiile. Trimiterile la alte acte se
folosesc doar cand sunt necesare si se formuleaza astfel incat sa nu genereze incertitudine.

Reguli de aplicare:

e Evitarea dublirii — daca anumite aspecte sunt deja reglementate adecvat in legislatie, nu
se reproduc, ci se face trimitere la actul respectiv.

e Eliminarea contradictiilor — dacad noul act introduce solutii diferite fata de legislatia
existentd, se opereazd modificarile sau abrogarile necesare in mod expres.
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e Trimiteri justificate — se face trimitere la alte acte cand se utilizeaza definitii sau concepte

deja stabilite; se aplica proceduri reglementate in alt act; se evitd repetarea unor dispozitii
extensive.

Trimiteri precise — se identificd exact: denumirea actului, numarul, data si dispozitia
vizata (articol, alineat, literd). Trimiterea la normele altui act normativ se poate face la
intregul sau continut sau doar la o reglementare distincta.

Evitarea trimiterilor in lant — se evitd trimiterile care, la randul lor, trimit la alte acte. Nu
se permite trimiterea la un act normativ de nivel inferior.

e Accesibilitate — dispozitiile la care se trimite trebuie sa fie usor identificabile.

Este gresit:

Documentele aferente procedurii de achizitie publica se pastreaza pe suport de hartie, conform
legislatiei aplicabile.

Este corect:

Documentele aferente procedurii de achizitie publica se pastreaza pe suport de hartie doar in cazul
in care se aplica art. 33 alin. (7) si (11) din Legea nr. 131/2015 privind achizitiile publice.

Explicatie: Se face trimitere exacta la articolul, alineatele si legea aplicabild (numar si
denumire).

1.8. Chestiuni de topica

Topica (ordinea cuvintelor si a grupurilor de cuvinte 1n propozitie) influenteaza direct claritatea
si interpretarea textului normativ. In redactarea juridico-administrativa se prefera o topica
fireasca, neutra (neemfaticd), care permite identificarea rapida a subiectului, a actiunii si a
conditiilor de aplicare.

Reguli de aplicare:

Topica fireasca (neemfatica) — se utilizeaza ordinea obisnuitd a cuvintelor in propozitie,
evitandu-se inversiunile cu efect stilistic. In formulari neutre, informatia esentiala se
prezintd direct: subiect — predicat — complemente — circumstantiale.

Determinari plasate in pozitie naturala — se prefera structuri in care termenul determinat
si determinantii sai sunt grupati fara Intreruperi inutile. Se evitd inserarea intre subiect si
predicat a unor segmente lungi (circumstantiale, incidente, explicatii), care ingreuneaza
urmarirea ideii principale.

Exprimare deficitara:

Autoritatea competentd, in cazul in care constata neindeplinirea conditiilor prevazute la art. X si
existenta unor neconformitati in documentatie, respinge cererea.

Este corect:

Autoritatea competenti respinge cererea in cazul in care constati neindeplinirea conditiilor
previzute la art. X si existenta unor neconformititi in documentatie.

Evitarea accentului emfatic — in textele oficiale se evitd topicile afective sau
demonstrative (de tipul: ,,Anume...”, ,,Tocmai...”, ,,In special...”, ,,Cu certitudine...”), cu
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exceptia situatiilor in care actul stabileste Tn mod explicit o prioritate, o exceptie ori o
conditie limitativa.

Virgula nu se foloseste pentru separarea artificiala a unor parti de propozitie aflate in
ordine fireasca. In special, nu se separii prin virguli subiectul de predicat si nici
elementele care formeaza un grup sintactic unitar. Separarea prin virguld a unor astfel de
constituenti are, de reguld, caracter emfatic (de reliefare) si trebuie evitatd in textele
normative.

Inversarea topicii implica, de regula, izolarea prin virgula a segmentelor deplasate fata
de pozitia lor obisnuita (de exemplu, circumstantiale antepuse sau intercalate). De aceea,
inversiunile trebuie utilizate cu prudenta: ele cresc Incarcarea de punctuatie si riscul de
interpretare gresita.

Exprimare deficitara:

‘ In termen de 15 zile, autoritatea, dupa verificarea documentatiei, emite autorizatia.

Este corect:

‘ Autoritatea emite autorizatia in termen de 15 zile de la verificarea documentatiei.

Exprimare acceptabild (conditie esentiald, scurtd, antepusa):

‘ In cazul neindeplinirii conditiilor previzute la art. X, autoritatea respinge cererea.

Circumstantialele si conditiile — conditiile de aplicare se plaseaza, de regula:

- la inceput, atunci cand sunt scurte si esentiale pentru intelegerea normei (,,In cazul...,

”),
ee )y

‘ In cazul neprezentirii documentelor solicitate in termen de 5 zile, cererea se respinge.

Sau

- dupa predicat, atunci cand sunt lungi ori secundare, pentru a nu separa subiectul de
predicat si a nu fragmenta ideea principala.

‘ Cererea se respinge in cazul neprezentarii la timp a documentelor solicitate.

Enumeririle si precizarile — se pozitioneaza astfel incét sa nu rupa structura principala a
propozitiei. Daca o enumerare este ampla, se recomanda separarea in alineate/puncte/litere
(in spiritul principiului ,,0 teza, o idee”).

Topica trebuie aleasa astfel Incat sd reducd la minimum ambiguitatea si sa evite ,,rupturile”
sintactice care pot impune punctuatie emfaticd. In cazul propozitiilor incarcate, se recomanda
restructurarea (divizarea dispozitiei in puncte/litere) in locul inversiunilor succesive.

1.9. Redactarea definitiilor

Definitiile asigura intelegerea uniforma a termenilor folositi n act si sunt instrumentul principal
prin care se previne interpretarea divergenta in etapa aplicarii. O definitie buna fixeaza sensul fara
a substitui norma.

Reguli de aplicare:
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e Cand se definesc termeni — se definesc numai termenii indispensabili pentru aplicarea
uniforma a actului: termeni noi, tehnici, polisemantici, utilizati intr-un sens special sau
care, in context, au un Inteles diferit de cel obisnuit ori pot genera ambiguitati.

e Termeni care nu se definesc — nu se definesc termeni cu semnificatie clara si neechivoca
in limba comuna sau termeni deja definiti in legislatia-cadru aplicabila.

e Amplasarea in act — definitiile se plaseaza, de reguld, in dispozitiile generale, intr-un
articol sau capitol dedicat (,,Definitii”, ,,Termeni utilizati”, ,,Notiuni” ), fiind introduse prin
formulele standard prevazute la pct. 1.6.

e Sursa terminologiei — la redactare se utilizeaza, cu prioritate, termenii deja definiti in
actele normative in vigoare. Nu se introduc termeni noi pentru concepte deja consacrate
decat atunci cand inovatia terminologica este justificata si asumata.

e [Echivalentele roménesti — nu se admite utilizarea termenilor straini atunci cand exista
echivalente consacrate in limba roména.

e Denumirile in limbi striine — cand este necesara indicarea unei denumiri intr-o limba
straind (de exemplu denumirea oficiald a unei institutii sau organizatii internationale), se
indica mai intdi denumirea in limba roméana, iar denumirea in limba strdina se pune intre
paranteze.

‘ Autoritatea Aeronautica Civila (Civil Aviation Authority) — ...

e Separarea definitiei de norma — definitia descrie conceptul; obligatiile, drepturile si
procedurile se stabilesc n dispozitii separate. Definitia nu introduce reguli procedurale si
nu mascheaza norme.

Exprimare deficitara:

Operator economic Inseamna producatorul, reprezentantul autorizat, importatorul si/sau
distribuitorul marfurilor comercializate in mod legal in statele membre ale UE si sunt obligati sa
respecte normele de protectie a mediului.

Este corect:

Definitia: operator economic — producitor, reprezentant autorizat, importator si/sau
distribuitor al marfurilor comercializate in mod legal in statele membre ale UE.

Obligatia, reglementata separat: Operatorul economic este obligat sa respecte normele de
protectie a mediului previzute de legislatie.

Explicatie: Definitia fixeaza sensul termenului. Obligatia, avand valoare normativa, se stabileste
printr-o dispozitie distincta.

1.9.1. Structura definitiei
Definitia cuprinde doud elemente:
- termenul sau notiunea care se defineste;

- definitia (formularea) care explica sensul termenului/notiunii.
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Modelul recomandat este gen proxim si diferenta specifica: se indica mai intai categoria generala
careia 1i apartine conceptul, apoi trasaturile esentiale care il disting in interiorul acestei categorii.

Substantd — element chimic si compusii acestuia (gen proxim), in stare naturala sau obtinuti
prin orice proces de productie (diferenta specifica).

1.9.2. Tipuri de definitii
In actele normative se folosesc, de regula, dou tipuri de definitii:

1.9.2.1. definitia prin gen proxim si diferenta specifica — recomandata ori de cate ori este posibil,
fiindca fixeaza clar locul conceptului in sistemul de notiuni;

Operator — persoana fizica sau juridica ce opereaza sau propune operarea uneia sau mai multor
aeronave ori a unuia sau mai multor aerodromuri.

1.9.2.2. definitia prin enumerare — utilizatd cand conceptul este definit prin lista categoriilor pe
care le acopera (uneori fiindca nu existd o categorie generald adecvata, alteori pentru ca sfera de
aplicare se stabileste chiar prin enumerare).

‘ Operator economic — producator, reprezentant autorizat, importator sau distribuitor.

N.B. Atunci cand se foloseste definitia prin enumerare, lista trebuie sa fie exhaustiva; dacd enumerarea este deschisa,
se indica explicit acest lucru (,,si alte entitati similare”, ,,inclusiv” etc.) — in actele normative 1nsa aceasta solutie trebuie
evitatd ori de cate ori este posibil.

1.9.3. Reguli de calitate si coerenta

e Fara definitii circulare — sensul unui termen nu se defineste printr-un alt termen al carui
sens este definit, la randul lui, prin primul.

e Fira sinonime — nu se defineste un concept prin sinonimele termenului; o astfel de
definitie este tautologica si nu adaugd continut.

e Sistem coerent — definitiile dintr-un act formeazd un sistem; ele trebuie verificate
impreund, nu doar individual.

1.9.4. Forma termenilor definiti

e Singular nearticulat — termenii definiti se redau, de reguld, la singular si nearticulat.

Este corect:

‘ bazi de date — ansamblu structurat de date organizate electronic.

Este gresit:

| baza de date — ansamblul structurat de date organizate electronic.

o Expresii — expresiile si substantivele compuse 1si pastreazd forma fixa (de exemplu: baza
de date, nu. baza a datelor).
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e Pluralul - se foloseste numai cand conceptul exista exclusiv la plural (de exemplu: bunele
practici) ori cand actul reglementeaza nemijlocit o categorie exprimata la plural.

1.9.5. Prezentarea grafica

1.9.5.1. termenii definiti se scriu cu literd mica, chiar daca lista este precedatd de doua-puncte;
1.9.5.2. fiecare definitie se prezintd intr-un alineat separat (rand nou);

1.9.5.3. termenul definit se evidentiaza cu caractere cursive (a se vedea pct. 11.2);

1.9.5.4. definitiile se separa prin punct si virguld, iar ultima se incheie cu punct.

In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

substanta — element chimic si compusii acestuia, in stare naturald sau obtinuti prin orice proces de
productie;

produs — amestec sau solutie de doud sau mai multe substante care nu intra in reactie.

1.9.6. Ordonarea definitiilor

e Ordine alfabetica — termenii de definit se aranjeaza, de reguld, in ordine alfabetica sau in
functie de relevanta acestora pentru actul normativ.

e Stabilitate la modificare — la modificarea actului se pastreaza ordinea initiala.

e Definitii introduse prin modificarea unui act — daca definitiile dintr-un act in vigoare nu
sunt aranjate alfabetic, termenii noi se introduc la sfarsitul listei sau in functie de relevanta.

1.9.7. Abrevieri si denumiri paralele
e Definitiile se redacteaza deplin, fard abrevieri in textul propriu-zis al acestora.

e Abrevierea se introduce intre paranteze, dupd denumirea completd, daca urmeaza a fi
folosita ulterior in act:

‘ Sistemul informational ,, Registrul de stat al populatiei” (SI RSP) — ...

e Denumirile in limbi strdine se plaseaza intre paranteze, dupa denumirea in limba roméana
(pentru redarea corecta a diacriticelor specifice limbii de origine, a se vedea pct. 2.2):

‘ Autoritatea Aeronautica Civila (Civil Aviation Authority) — ...
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2. Reguli privind folosirea semnelor diacritice in limba romana

2.1. Semne diacritice proprii limbii romane (5 litere speciale)

2.1.1. A (a cu caciuld) — se scrie cu semnul ,,”” (numit breve) deasupra literei a.

I lista, anexa, masura

N.B. Este gresita utilizarea a (a cu tilda) in loc de &, chiar si ca efect grafic.
2.1.2. A/I (asii cu circumflex) — circumflexul () se scrie deasupra lui a si i, forméand 4 si 1.

2.1.2.1. ,,a” se foloseste 1n interiorul cuvantului:

| invatamant, Roménia, cuvant

2.1.2.2. ,0” se foloseste:

- la Inceputul si finalul cuvantului:

| a inregistra, a hotari

- in interiorul cuvantului, in cazul cuvintelor formate prin prefixare:

‘ neincetat, neinsemnat, reintalnire

N.B. in actele normative se aplica ortografia oficiala a limbii romane (DOOM?). In consecintd, se scrie obligatoriu cu
4, respectandu-se regulile de la pct. 2.1.2, si se utilizeaza formele corecte ,,sunt”, ,,suntem”, ,,sunteti”.

Exceptii:
- numele proprii de persoane, care se scriu conform ortografiei din actul de identitate;

- denumirile de localitati din Republica Moldova, care se scriu conform ortografiei din Legea nr. 764/2001 privind
organizarea administrativ-teritoriala a Republicii Moldova.

2.1.3. SsiT (ssitcuvirguld dedesubt) — se scriu cu virgula (,) sub litera, nu cu sedila.

£ >

‘ sedintd, ordonanta, asistenta, stampila

N.B. In unele documente, s si t sunt scrise cu sedila (s, t) — caractere care apartin altor alfabete si sunt incorecte in
limba romana. Din aceasta cauza, autocorectorul din Word marcheaza cuvintele cu subliniere rosie, desi ortografia
este, in rest, corectd. Remediere: se Inlocuieste sistematic cu Find & Replace (Ctrl+H): s — s, t — t; se seteaza

99 A

aspectul de tastatura pe ,,Romanian (Standard)” in locul celui ,,Romanian (Legacy)”.

2.1.4. Folosirea semnelor diacritice este obligatorie in limba roméana.

N.B. Unele semne diacritice sunt omise (adesea deliberat) in scrierea anumitor nume de familie (uneori si cu efecte
asupra pronuntarii), conform vointei purtatorilor/traditiei familiei (ceea ce le deosebeste de alte variante sau de aceleasi

nume purtate de alte persoane ori de cuvinte/nume proprii inrudite): Coseriu/Coseriu, (B.P.) Hasdeu/Hasdeu.

2.1.5. Diacriticele se noteaza si la literele mari corespunzatoare:

[KALST

5 £

Literele mari A si A, care nu apar la initiala, se folosesc numai in cuvinte scrise integral cu
majuscule (in afise, titluri etc.).
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N.B. In unele abrevieri sau sigle, majusculele cu diacritice sunt inlocuite cu literele-suport respective (si cu efecte
asupra pronuntarii):

ANIF [anif/aneif] — Agentia Nationala de Imbunatatiri Funciare

SNSPA [senesepea] — Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
IMM [imeme] — Intreprinderi mici si mijlocii

dar:

ASM [aseme] — Academia de Stiinte a Moldovei

iS — Intreprindere de stat

2.1.6. In cuvinte si nume striine, sunetele [s] si [t] se redau prin alte litere/grupuri de litere:

[s] — sh, ch, sci, sch (Shakespeare, Michelin, Brescia, Schmidt)

[t] — ts, tz, z, zz (Mozzarella, tsunami, ersatz)

2.2. Semne diacritice din imprumuturi si din nume proprii strdine

2.2.1. Imprumuturile si numele proprii straine se scriu utilizdnd semnele diacritice specifice limbii
de origine:

2.2.1.1. accentul ascutit ():

‘ Art Déco, Cordoba, Marquez

2.2.1.2. accentul ascutit dublu () — specific limbii maghiare, la 6, it marcheaza lungimea vocalelor

[6], [a]:

| Petéfi

2.2.1.3. accentul circumflex (7) — specific limbii franceze, schimba timbrul vocalei sau are rol
etimologic:

‘ Cote d’Ivoire

2.2.1.4. accentul grav (*) —1n franceza: timbru sau rol gramatical, iar in italiana marcheaza accentul
tonic:

Moliére, Ampére

Citta Metropolitana

2.2.1.5. cerculetul (°) — in suedeza/norvegiana, schimba a in [o]:

‘ Angstrom, bokmal

2.2.1.6. sedila (,), folosita sub ¢, i1 modifica valoarea in [s]:

| curagao, fagon

2.2.1.7. tilda (7) — in portugheza, marcheaza nazalizarea vocalei; in spaniold, transforma pe n in

[1]:

| Sao Paulo, Espaiia

2.2.1.8. trema (7) — schimba valoarea vocalei si este folositd in limbile francezd, germana,
maghiara, suedeza.
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I Miinchen, Saint-Saéns, Diirer ‘

2.2.1.9. Alte semne diacritice: 1n limbile slave — €, é, 1, n, I, §, § etc.

‘ Skoda, Dvorék, Ivié, Walesa ‘

N.B. Ignorarea diacriticelor in nume striine duce la pronuntiri gresite (ex.: Skoda in loc de Skoda, musli in loc de
miisli).

2.2.2. In ordonarea alfabetica (liste, registre, cataloage), literele cu diacritice (atit romane, cat si
strdine) se trateaza ca echivalente ale literelor de baza (7aranu dupa Tardta, Dvorak dupa Dvorak).

2.2.3. In actele normative, enumerdrile realizate prin litere se noteaza cu literele alfabetului latin,
in forma lor standard, in ordine alfabetica — a), b), ¢) etc. Literele cu diacritice (&, 4, 1, s, t) nu se
utilizeaza ca marcatori ai enumerarii.

2.2.4. In cazul in care enumerarea depiseste numarul literelor disponibile, marcarea se continui
prin dublarea literei, In aceeasi ordine alfabetica: aa), bb), cc) etc. Se mentine acelasi stil de
prezentare, utilizand litere minuscule, fara diacritice si cu paranteza de inchidere. Regula este
aplicabila, in special, in cazul documentelor de politici, al strategiilor, al planurilor de actiuni si al
altor documente care contin enumerari extinse.

N.B. Pentru transcrierea/transliterarea cuvintelor din limbi cu alte alfabete, a se vedea cap. 3.

2.3. Diacriticele in adrese de e-mail, URL-uri si nume de fisiere

2.3.1. Adresele de e-mail nu se redacteaza cu diacritice. Atat partea locala (inainte de @), cat si
partea de domeniu se scriu exclusiv cu litere ale alfabetului latin de baza, cifre, punct, cratima si
liniuta de subliniere/underscore (). Aceasta regula se aplicd atat adreselor institutionale, cat si
celor personale.

‘ ion.rata@gov.md, nu: ion.rata@gov.md ‘

2.3.2. URL-urile (adresele de pagini web) nu contin diacritice. Daca o adresa include diacritice,
browserul le converteste automat intr-o secventa codificata (de tip 20C8%99 pentru s), ceea ce face
linkul greu de citit, de copiat si de transmis in corespondenta.

‘ www.cancelaria.gov.md/sedinte-guvern ‘

2.3.3. Numele fisierelor electronice se redacteaza fara diacritice si fara spatii. Aceasta regula
asigurd compatibilitatea documentului intre sisteme de operare diferite, transferul corect prin
e-mail si arhivare, precum si incarcarea fara erori in portalurile guvernamentale.

Reguli de aplicare:
e diacriticele se inlocuiesc cu literele de bazd: 4,4 —» a;i —>1; s = s;t — t;

e spatiile se Inlocuiesc cu liniuta de subliniere (_) sau cratima (-);
e nu se folosesc caractere speciale (#, %, &, /,\, :, *,2,", <, >, |).

‘ nota_informativa sedinta guvern 2025-01-15.docx



mailto:ion.rata@gov.md
http://ion.ra/
http://www.cancelaria.gov.md/sedinte-guvern
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3. Transliterarea si transcrierea

3.1. Notiuni generale

3.1.1. Transliterarea este reprezentarea caracterelor unei scrieri in caracterele alfabetului in care
se face conversia. Ea se efectueaza, in principiu, caracter cu caracter, reda grafia, nu pronuntarea
cuvintelor si nu depinde de normele ortografice ale limbii 1n care se translitereaza. Se face dupa
sistemele oficiale stabilite pentru limbile supuse transliterdrii sau dupa alte norme nationale ori
internationale. Transliterarea se foloseste in acte de stare civila si notariale, comunicatii postale,
lucrari de bibliografie, cartografie, geografie, istorie, lingvistica.

3.1.2. Transcrierea redd (aproximativ) pronuntarea cuvantului din limba-sursa, folosind
conventiile ortografice ale limbii romane. Se foloseste in textele curente (administrative, juridice,
presd, manuale).

3.2. Transliterarea caracterelor chirilice moderne in caractere latine

Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine se face conform SR ISO 9:1997 Informare
si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine. Limbi slave si neslave,
care transpune standardul ISO 9:1995 (confirmat in 2017) Information and documentation —
Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters — Slavic and non-Slavic languages
(inlocuind ISO 9:1986). SR 13456:2000 reglementeaza Transliterarea simplificata a caracterelor
chirilice in caractere latine fara semne diacritice.

3.3. Redarea in romana a cuvintelor din limba rusa

Litera din alfabetul rus Echivalentul roméanesc

Aa Aa

bo Bb

Bs Vv (a se vedea si mai jos)

Iz 1. G, g+ a, 0, u, consoana
2.Gh,gh+e,i

Ho Dd

Ee Ee

Eé 1o io (a se vedea si mai jos)

K onc Jj

33 Zz

Hu Ii

Hii i

Kx 1. K k (Kalmakia, Kdrgazstan, Uzbekistan)
2. C, ¢ in unele cuvinte, prin traditie (kalmdc, uzbec)

Jn Ll

Mwm Mm

Hu Nn




24

Oo Oo

IIn Pp

Pp Rr

Cc Ss

Tm Tt

Vy Uu

2] Ff

Xx Hh

Ly Tt

Yy 1.Cc+tei
2.Cece+ta
3.Cici

* + 0, u, consoane
* la sfarsit de cuvant

1w 9§
] w 1.Scsc+ei
2. Sce sce +a
3. Sci sci
*+o,u
* la sfarsit de cuvant
bo )
Bl v 1. 4 d in interiorul cuvintelor

2. I la sfarsit de cuvant

bvl.+e asidupiu 1.7
2. in celelalte situatii 2.0
D5 E e
Orw Tu iu
Aa 1. la ia
* initial

* dupa vocala

2. ea dupa consoana

3.4. Transcrierea in limba romand a numelor proprii din limba rusa

3.4.1. Litera chirilica e trebuie redata prin litera latind e (nu prin ie):

Mennenees — Mendeleev

Exceptii (prin traditie): JlocroeBckuii — Dostoievski, Typrenes — Turgheniev

3.4.2. Unele nume proprii de persoana terminate 1n -€B, precum Kucenés, [ opoaués, au fost redate
in trecut in alte cazuri prin ef/eff, dupa model francez, pastrat iIn numele guvernatorului
Pavel Kiseleff. Regula actuala prescrie transcrierea cu -iov:

| I'op6aués — Gorbaciov
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3.4.3. Rusescul -uii din numele proprii se transcrie i:

‘ Hocroesckuii — Dostoievski

3.4.4. Litera chirilicd k si grupul ke se redau prin litera latina K, respectiv prin ks (nu prin cs
sau x), iar sunetul [k'] — prin k (nu prin ch):

Aleksandr Nevski, Alekseev, Aleksei (fatd de rom. Alexandru, Alexeev, Alexei)
Uzbekistan, Kirov

3.4.5. Secventa ua se reda prin cea:

‘ Ceaikovski, Ceapaev, Goncearov

3.4.6. Litera b1 din interiorul cuvintelor se reda prin a (nu prin 1), conform normelor ortografice
actuale ale limbii romane:

‘ Cernasevski, kalmac, Kalmakia, kargaz, Kargazstan, Cernobal

3.4.7. Litera s se reda:

3.4.7.1. prin ia la inceput de cuvant si dupa vocala:

‘ Ialta, Maiakovski, Zoia

3.4.7.2. prin ea dupa consoana:

| Celeabinsk, Kolea, Olea, Tanea, Timireazev, Valea, Vanea, Vasea, Volodea

N.B. Se translitereaza prin ia in Nadia, Sonia, patrunse prin intermediar occidental, precum si in Tania s.a., cand este
vorba de purtatoare din Republica Moldova sau Romania.

3.4.8. Este gresita redarea (partial) anglicizata (practicatd uneori la TV si in unele publicatii), dupa
modelul surselor in limba engleza din care se preiau informatiile, a numelor proprii scrise in
limbile de origine cu alfabetul chirilic modern:

Anton Pavlovici Cehov, Eltin, Kargiazstan, Navalnai, Piotr Ilici Ceaikovski, Sahalin

Nu: Anton Pavlovich Chekhov, Yeltsyn, Kyrgyzstan, Navalny, Pyotr Ilyich Tchaikovsky, Sakhalin

3.5. Scrierea si pronuntarea numelor proprii straine

3.5.1. In scrierea si pronuntarea in limba romand a numelor proprii straine din limbi scrise numai
sau si cu alfabetul latin se respectd grafia si pronuntarea din limbile respective:

fr. Bordeaux [bordo], Racine [rasin]
magh. Jokai [iokoi], Petofi [petofi]
pol. Mickiewicz [mitkevic]

germ. Miinchen [miinh’en], Zeiss [tais]

engl. Shakespeare [seikspir], Wall Street [Galstrit], Yale [ieil]

3.5.2. Numele statelor (si cuvintele din aceeasi familie) trebuie folosite in forma oficiald actuala
recomandata de acestea:

’ Belarus, belarus, belarusa
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Cambodgia
Cote d’Ivoire
Kampuchea

Myanmar

3.5.3. Unele nume de locuri strdine cunoscute au, pe langa formele cu grafia si pronuntarea
originare — folosite in lucrari de specialitate (harti, studii de limba etc.) —, si forme traditionale
curente, intrate prin intermediul altor limbi si adaptate limbii roméane (folosite inclusiv in indicatii
bibliografice):

it. Firenze [firente]/Florenta, Napoli/Neapole,
engl. London [landan]/Londra
rus. Moskva [maskva]/Moscova

fr. Nice [nis]/Nisa

germ. Wien [vin]/Viena

3.5.4. Derivatele de la nume proprii se scriu cu respectarea grafiei numelui de la care provin:

‘ shakespearian, darwinism, newtonian, newyorkez, washingtonian, osloez




27

4. Scrierea cu majuscule si minuscule

In limba romana, regula de baza este urmatoarea: numele proprii (de persoane, locuri, institutii,
evenimente etc.) se scriu cu initiald majuscula, iar substantivele comune se scriu cu litera mica.
De la aceasta reguld existd un numar de exceptii si conventii stilistice, in special in limbajul
administrativ, juridic si diplomatic, care fac obiectul prezentului capitol.

Capitolul trateaza separat cazurile in care se scrie cu majusculd (4.1), grupate dupa criteriul toate
cuvintele componente cu majusculd (4.1.5) sau numai primul cuvant cu majuscula (4.1.7), si
cazurile 1n care se scrie cu litera mica (4.2).

Pentru abrevieri si acronime, a se vedea cap. 5.

4.1. Scrierea cu majuscule

4.1.1. Se scrie cu litera mare primul cuvant dintr-un enunt (fie ca este propozitie, fraza, titlu, nota
de subsol etc.), indiferent de clasa morfologica: substantiv comun, adjectiv, adverb, numeral,
pronume, verb, conjunctie, interjectie etc.:

Ministrul finantelor prezinta Guvernului proiectul de lege bugetara anuala.
Totodata, se recomanda ministerelor sa asigure publicarea rapoartelor trimestriale.
Si in cazul nerespectarii termenelor, autoritatea competentd aplica sanctiuni.

Trei membri ai comisiei au drept de vot deliberativ.

! Legea nr. 100/2017 cu privire la actele normative, publicata in Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, 2017, nr. 371-382.

4.1.2. Se scriu cu initiale majuscule titlurile coloanelor dintr-un tabel, precum si randurile din
coloana de baza. Se recomanda scrierea cu majuscule si a textului din celelalte celule, cu exceptia
abrevierilor care se ortografiaza cu litera mica.

E_l; Indicator de performanta Termen-limita Institutia responsabila
1. Gradul de implementare a strategiei 31 decembrie 2025 Cancelaria de Stat
2. Numarul de instruiri efectuate lanuarie Ministerele de resort

4.1.3. Se scrie cu majuscula la inceputul reproducerii, dupa doud-puncte, a unui enunt citat (care
este incadrat, de regula, intre ghilimele):

Prim-ministrul a declarat: ,,Guvernul va continua sd promoveze transparenta in procesul
decizional.”

N.B. Atunci cand doua-puncte introduc o enumerare sau o explicatie (deci nu un citat), cuvantul care urmeaza se scrie
cu litera mica:

Cererea cuprinde urmatoarele date: numele solicitantului, adresa si obiectul solicitarii.

Termenul se prelungeste in urmatoarele situatii: solicitarea de informatii suplimentare,
indisponibilitatea documentelor, forta majora.

N.B. Atunci cand citatul este integrat sintactic in propozitia principala si nu constituie un enunt de sine statator introdus
dupa doud-puncte, textul citat incepe cu literd mica, chiar daca este redat intre ghilimele:
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In aviz se mentioneazi ci ,,norma propusi necesiti a fi revizuita sub aspectul claritatii si
previzibilitatii”.
Articolul 2 din Constitutia Republicii Moldova statueaza ca ,,suveranitatea nationala apartine

Republicii Moldova, care o exercita in mod direct si prin organele sale reprezentative, in formele
stabilite de Constitutie”.

Ministrul a mentionat ca ,,proiectul urmeaza sa fie definitivat pand la sfarsitul trimestrului”.

4.1.4. In corespondenta, cereri etc., cuvantul cu care incepe primul enunt dupa formula de adresare
se scrie cu majuscula:

Domnule Director,

Subsemnatul, Andrei Popescu, va rog sa-mi aprobati transferul in functia vacanta.

4.1.5. Se scriu cu initiald majuscula toate cuvintele (cu exceptia cuvintelor ajutitoare — prepozitii,
conjunctii, articole etc.):

4.1.5.1. care formeaza denumirile autoritatilor publice, institutiilor si organizatiilor nationale sau
internationale:

Parlamentul Republicii Moldova

Cancelaria de Stat

Ministerul Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale

Parlamentul European

Banca Nationald a Moldovei

Agentia Uniunii Europene pentru Cooperare in Materie de Aplicare a Legii
Organizatia Natiunilor Unite

=9

Universitatea Pedagogica de Stat ,,Jon Creanga” din Chisinau

Avocatul Poporului

N.B. Numele de institutii se scriu cu litera mare chiar si atunci cand sunt folosite eliptic, prin trimitere subinteleasa la
denumirea oficiala:

ministru in Guvern = ministru in Guvernul Republicii Moldova

student la Filosofie = student la Facultatea de Filosofie

4.1.5.2. care formeaza denumirile directiilor generale ale Comisiei Europene si denumirile
secretariatelor generale ale Parlamentului European, Consiliului si Comisiei:

Directia Generala Agricultura si Dezvoltare Rurala

Secretariatul General al Consiliului

4.1.5.3. care formeaza denumiri de functii inalte de stat, titluri oficiale si onorifice:

Comandantul Suprem al Fortelor Armate
Procurorul General al Republicii Moldova

Presedintele Curtii Constitutionale

fnaltul Comisar pentru Refugiati al Organizatiei Natiunilor Unite
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Conventional, in stilul oficial, functiile de presedinte al tarii, de prim-ministru si de presedinte al
Parlamentului se scriu, de asemenea, cu majusculd, in special cand sunt insotite de numele
titularului sau se refera la acesta:

Presedinte al Republicii Moldova

Prim-ministru al Republicii Moldova

Presedinte al Parlamentului Republicii Moldova

4.1.5.4. care desemneaza unitati geografice si teritorial-administrative, inclusiv cuvintele
provenite din substantive comune sau din adjective, dar facand parte din denumirea oficiala:

Republica Moldova

Regatul Unit al Marii Britanii si Irlandei de Nord
Statul Israel

Polul Nord

Marea Neagra

America de Nord

Europa de Vest

4.1.5.5. care formeaza denumiri de cladiri publice, alte constructii $i monumente, cartiere, centre
comerciale, parcuri, sali si alte realizdri umane:

Casa Guvernului
Palatul Republicii
Arcul de Triumf

Resedinta de Stat

4.1.5.6. care formeazd denumirile evenimentelor istorice unice, ale marilor epoci istorice si ale
razboaielor cu denumire proprie consacratd. Cand se afla la inceputul denumirii, si cuvintele
ajutatoare se scriu cu initiala majuscula:

(Cel de-)Al Doilea Razboi Mondial (cu genitiv/dativ — celui de-Al Doilea Razboi Mondial)
Primul Razboi Mondial

Antichitatea

Evul Mediu

N.B. Se scriu cu initiald majusculd la toate componentele si notiunile sau conceptele carora li se atribuie valoare
simbolicd, mai ales in limbajul oficial sau juridico-politic:

Razboiul Rece
Cortina de Fier

Satul European

Moldova Europeana

4.1.5.7. care formeazd denumirile sdrbatorilor oficiale religioase sau laice, nationale sau
internationale (ale diverselor culte):

Craciunul
Anul Nou/Revelionul

Ziua Europei
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fntai Mai
9 Mai
31 August

N.B. Atunci cand o data calendaristica desemneaza o sarbatoare oficiala, luna se scrie cu initiala majuscula: 1 Mai,
9 Mai (Ziua Europei), 31 August (Limba Noastra).

Atunci cand aceeasi datd exprima doar momentul calendaristic, fara valoare festiva, luna se scrie cu litera mica:

Sedinta este programata pentru 1 mai 2025/la data de 1 mai 2025. Termenul-limita este 31 august.

4.1.5.8. care formeaza denumirile manifestarilor artistice, culturale, politice, stiintifice (indiferent
de amploare):

Festivalul International de Film ,,CRONOGRAF”
Festivalul International de Opera si Balet ,,Maria Biesu”
Salonul International de Carte pentru Copii si Tineret
Conferinta Internationala privind Securitatea Cibernetica

Forumul Economic Mondial de la Davos

4.1.5.9. care formeaza denumirile distinctiilor de stat nationale sau strdine:

Ordinul Republicii
Ordinul ,,Stefan cel Mare”
Medalia ,,Meritul Militar”

Ordinul ,,Legiunea de Onoare”

N.B. Distinctiile nationale se vor scrie ca in Legea nr. 190/2025 privind distinctiile de stat ale Republicii Moldova
(https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=150187&lang=ro) si in alte acte normative care le instituie, chiar
daca acestea nu respecta intru totul normele ortografice si de punctuatie (de ex. ghilimelele) si exista inconsecvente
in cadrul acestora.

4.1.5.10. care formeaza denumirile de marci inregistrate:

‘ Cricova, Izvorul Minunilor (apa minerald), Rara Neagra, Barza Alba etc.

N.B. Mircile inregistrate se reproduc in forma oficiala inregistrata la Agentia de Stat pentru Proprietatea Intelectuala
(AGEPI) sau la Organizatia Mondiala a Proprietatii Intelectuale (OMPI), inclusiv atunci cand forma oficiald include
grafii speciale (litere mari peste tot, capsule mici, simboluri).

Coca-Cola
iPhone

eBay

Microsoft Office

4.1.5.11. care formeaza locutiuni pronominale de politete:

Alteta Sa Regala
Excelenta Voastra

Domnia Sa

Majestatile Lor Imperiale

N.B. Dar trebuie scrise cu litera mica pronumele nou-formate din seria domnia-sa: dumnealui.


https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=150187&lang=ro
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4.1.6. Se scriu cu majusculd punctele cardinale cand desemneaza o zona geografica sau cand fac
parte dintr-un nume de loc compus, inclusiv dintr-un nume de localitate:

Sud-Vest
Est
America de Nord

Polul Sud

N.B. Dar se scriu cu literd mica numele punctelor cardinale cand nu au aceste functii:

I In sudul tarii se va desfasura campania de promovare a antreprenorialului social.

4.1.7. Se scrie cu initiald majusculd primul cuvant dintre cele care formeaza:

4.1.7.1. titlurile documentelor de orice fel, ale publicatiilor periodice si ale operelor literare,
stiintifice etc. De asemenea, se scriu cu initiala majusculd numele proprii din componenta titlurilor:

Legea partidelor politice

Legea nr. 1123/1992 cu privire la distinctiile de stat ale Republicii Moldova
Planul national de dezvoltare pentru anii 2025-2027

Regulamentul privind modul de efectuare a inscrierii in registrul bunurilor imobile

Acordul de imprumut dintre Republica Moldova si Banca Europeana pentru Reconstructie si
Dezvoltare

Conventia europeana pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
Carta drepturilor fundamentale a Uniunii Europene

Regulamentul (CE) nr. 318/2006 al Consiliului privind organizarea comuna a pietelor in sectorul
zaharului

Tariful vamal comun

Acordului de facilitate de credit pentru realizarea proiectului ,,Programul de dezvoltare integrata a
agriculturii”

N.B. Atunci cand intr-un act normativ se face referire la actul insusi sau la alte acte deja mentionate, se folosesc
formule cu litera mica:

prezenta lege, prezentul regulament, prezenta hotarare, prezentul ordin

acordul in cauza, hotirarea mentionatd mai sus, regulamentul respectiv

Exceptie. Atunci cand actul, un alt act sau o notiune este definit/a expres ca termen propriu, prin formula ,,denumit/a
in continuare ...”, denumirea scurtd astfel introdusa se scrie cu initiald majuscula ori de cate ori reapare in corpul
actului, inclusiv la formele flexionate:

Regulamentul privind modul de efectuare a controlului intern (denumit in continuare Regulament)
stabileste... In cazurile prevazute de prezentul Regulament, autoritatea. ..

Acordul de finantare nr. ... (denumit n continuare Acord) intra in vigoare la data semnarii. Partile
Acordului se obliga sa...

Forma cu majuscula fara definitie prealabila (de exemplu, prezenta Lege, prezentul Regulament, Acordul mentionat)
este incorecta.

N.B. In cazul titlurilor publicatiilor periodice inregistrate oficial de catre Camera Nationald a Cirtii din Republica
Moldova, se pot scrie cu litere mari toate elementele:

Monitorul Oficial al Republicii Moldova
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N.B. Se pot scrie, cu titlu de exceptie, cu initiale majuscule denumirile de planuri de importanta nationala:

Planul National de Redresare si Rezilienta

Strategia Nationala de Dezvoltare

N.B. Nu este recomandata scrierea cu toate initialele majuscule a unor documente traduse, chiar daca titlurile originale
in engleza, germana etc. sunt ortografiate cu majuscule. La traducere se vor respecta regulile limbii romane.

Memorandum of Understanding on Cooperation in the Field of Energy

Traducere recomandata: Memorandumul de intelegere privind cooperarea in domeniul energiei

N.B. Nu trebuie scrise cu litere mari toate componentele unor titluri, prin imitarea modelului limbii engleze:

Atlasul cadastrului apelor din Republica Moldova, nu: Atlasul Cadastrului Apelor Din Republica
Moldova

Evul Mediu romanesc, nu: Evul Mediu Romanesc

Acord de finantare, nu. Acord de Finantare

Memorandum de intelegere, nu: Memorandum de intelegere

4.1.7.2. denumirile de fonduri si de programe:

Fondul de interventie al Guvernului
Fondul de coeziune

Programul national de atragere a investitiilor si de promovare a exporturilor

Instrumentul financiar de orientare piscicola

4.1.7.3. denumirile organelor de conducere si ale subdiviziunilor structurale din cadrul institutiilor:

Comisia pentru afaceri juridice (din Parlamentul European)

Comisia juridica, numiri i imunitati (din cadrul Parlamentului Republicii Moldova)
Consiliul de administratie al Casei Nationale de Asigurari Sociale a Republicii Moldova
Directia generala pregatire sedinte ale Guvernului (din cadrul Cancelariei de Stat)
Catedra de limba si literaturd romana

Sectia de studii economice

Serviciul de contabilitate

N.B. Pentru a stabili regula aplicabila, distingem:

a) Institutie de sine stititoare — entitate cu personalitate juridica distinctd, sediu propriu, organe de conducere proprii
(autoritate publica, agentie, minister, comisie nationala etc.). In acest caz se aplica regula formulata la pct. 4.1.5.1,
care prevede ca se scriu cu initiald majuscula toate cuvintele componente, cu exceptia cuvintelor ajutatoare.

b) Subdiviziune interna — directie, sectie, serviciu, comisie permanenta, departament etc., aflatd in structura unei
institutii si fara personalitate juridica distinctd. In acest caz se aplica regula de la pct. 4.1.7.3, care stabileste ca doar
primul cuvant cu initiala majuscula.

Compara:

— Cancelaria de Stat a Republicii Moldova (institutie), dar Directia generala pregatire sedinte ale
Guvernului (subdiviziune a Cancelariei)

— Curtea de Conturi a Republicii Moldova (institutie), dar Directia de audit financiar
(subdiviziune)

— Ministerul Finantelor (institutie), dar Directia politici bugetare (subdiviziune)
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4.1.7.4. denumirile consiliilor locale:

Consiliul raional Straseni
Consiliul orasenesc Glodeni

Consiliul municipal Chisinau

4.1.7.5. numele stiintifice latinesti de specii animale si vegetale:

Chlamys islandica
Gossypium herbaceum L.
Mentha suaveolens Ehrh.
Odontaspis taurus

Salmonella spp.

N.B. Atunci cand numele specific (al doilea cuvant al denumirii stiintifice) este derivat dintr-un nume propriu — de
regula al descoperitorului sau al persoanei careia i se dedica specia — acesta se scrie cu initiald majuscula :

Fuchsia Magellanica (dupa Fernando de Magalhdes)

4.1.7.6. denumirile de zile comemorative, festive si profesionale (unele internationale, altele
instituite prin hotarari ale Guvernului Republicii Moldova sau prin hotarari ale Parlamentului):

Ziua functionarului public
Ziua lucratorului din invatamant
Ziua comemorarii victimelor Holocaustului

Ziva comemorarii celor cazuti in razboiul din Afganistan

N.B. Sarbatorile
pct. 4.1.5.7).

nationale si religioase oficiale se ortografiaza cu majuscule la toate componentele (a se vedea

N.B. Pentru corectitudine, in toate cazurile, se va verifica si se va respecta ortografia conform actului oficial prin care
a fost instituita ziua respectiva.

4.1.8. Abrevierile se scriu integral cu majuscula atunci cand sunt alcatuite din initialele cuvintelor
componente sau ale numelor proprii compuse scrise cu literd mare la initiald, ale unor notiuni de
specialitate, ale punctelor cardinale sau ale altor cuvinte si expresii.

GMT = Greenwich Mean Time

A = arie

C = grade Celsius

E = est

N.B. = nota bene

CNPF = Comisia Nationala a Pietei Financiare

TVA = taxa pe valoarea adaugata

4.1.9. Exista abrevieri 1n care literele mari apar pe pozitii variabile (atat la initiald, cat si in interior),
conform formei consacrate sau standardelor de specialitate. Aceste abrevieri se reproduc intocmai,
fara modificarea pozitiei literelor majuscule:

HoReCa = Hoteluri, Restaurante, Cafenele
dB = decibel
MHz = megahertz
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pH = potentialul hidrogenului
Rh = factorul Rhesus

N.B. Pentru mai multe detalii cu privire la abrevieri a se vedea cap. 5.

4.1.10. In corespondenta oficiald, in cereri, demersuri, scrisori protocolare si in alte documente cu
caracter formal, termenii de adresare (substantive si pronume) se scriu cu initiala majusculd pentru
a marca deferenta fatd de destinatar:

Doamnei Directoare...
Domnule Presedinte...

Dumneavoastra...

N.B. Se recomanda scrierea pronumelor va si veti cu initiald minusculd in interiorul enuntului, indiferent de gradul de
politete exprimat.

4.1.11. Scrierea cu majuscula sau minuscula dupa alte semne de punctuatie:

4.1.11.1. dupa punct-si-virgula — se scrie cu literd mica (cu exceptia cazurilor in care urmeaza un
nume propriu);

4.1.11.2. dupa virguld — se scrie cu literda micd, cu exceptia formulei de adresare prevazute la
pct. 4.1.4;

4.1.11.3. dupa semnul exclamarii, semnul intrebarii sau dupa punctele de suspensie — se scrie cu
majusculd cand acestea inchid un enunt si cu litera mica atunci cand enuntul continua;

4.1.11.4. intre liniile de pauza — se scrie cu litera mica.

N.B. Pentru regulile generale de utilizare a semnelor de punctuatie, a se vedea cap. 9.

4.2. Scrierea cu minuscule
4.2.1. Se scriu cu minuscule:

4.2.1.1. denumirile functiilor de stat, politice si militare:

secretar de stat al Ministerului Educatiei si Cercetarii
secretar general al Guvernului

ministru al afacerilor externe

presedintele partidului

N.B. Pentru denumirile de functii care se scriu cu majusculd, a se vedea pct. 4.1.5.3.

4.2.1.2. denumirile sistemelor economico-sociale:

capitalism
democratie
stat de drept

economie de piata

socialism




35

4.2.1.3. numele epocilor geologice:

mMeZozoic

jurasic

4.2.1.4. denumirile perioadelor istorice delimitate relativ vag si numele din limba italiand ale
secolelor:

epoca moderna
perioada contemporana
perioada postbelica

quattrocento

4.2.1.5. denumirile de razboaie multiple care nu au un nume propriu unic, precum si denumirile
descriptive ale conflictelor (prin loc, perioada sau parte beligeranta):

razboaiele balcanice
razboiul din Afganistan

razboiul din Ucraina

conflictul din Orientul Mijlociu

N.B. Pentru denumirile razboaielor cu nume propriu unic, a se vedea pct. 4.1.5.6.

4.2.1.6. termenii generici folositi in locul denumirilor oficiale ale institutiilor si ale organizatiilor
nationale sau internationale:

Protocolul privind rolul parlamentelor nationale in cadrul Uniunii Europene

Pentru solutionarea situatiei a fost chemata politia.

N.B. Distinge: Guvernul (cu majusculd) cand se refera la Guvernul Republicii Moldova ca institutie specifica
(4.1.5.1); guvern (cu litera mica) cand se referd la guverne in mod generic, indiferent care, sau la ,,un guvern"
(substantiv comun, forma nedefinita):

Guvernul a aprobat hotararea in sedinta din 15 ianuarie 2025. (institutie specifica)

Reprezentantii guvernelor statelor membre ale Uniunii Europene au numit astazi un judecétor in
cadrul Tribunalului. (generic)

Un guvern interimar conduce treburile tarii pana la formarea executivului. (substantiv comun)

Aceeasi distinctie se aplica pentru Parlament/parlament, Presedinte/presedinte etc.

4.2.1.7. substantivele cu sens generic cand nu fac parte din numele propriu al unitatilor
administrativ-teritoriale, al unor entitdti geografice sau politice ori al unor artere urbane si care 1si
pastreazd sensul propriu, precum si subdiviziunile administrativ-teritoriale (sectoare) ale
municipiilor:

drumul magistral M1
bulevardul Grigore Vieru
strada 31 August 1989
raionul Straseni

comuna Stefanesti
municipiul Chisinau

sectorul Ciocana
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dealul Negru
raul Nistru

muntii Carpati

N.B. Pe harti, placute indicatoare, asemenea substantive se scriu cu literd mare, la fel si cele cu sens generic care fac
parte din numele propriu compus al unitatilor administrativ-teritoriale sau al entitatilor geografice ori politice.

N.B. Termenul generic face parte din numele propriu (si se scrie cu majusculd) atunci cand:

a) este urmat de un determinant care il individualizeaza si nu poate fi omis fara pierderea sensului denumirii: Drumul
Taberei, Orasul Nou, Dealul Negru;

b) isi pierde sensul propriu, devenind doar element al unui nume conventional (Gura Cainarului, Campulung
Moldovenesc).

In rest, termenul generic se scrie cu literd mica, pastrandu-si sensul propriu: muntii Carpati, raul Nistru, bulevardul
Grigore Vieru.

4.2.1.8. denumirile unitatilor de masurd (scrise conform standardelor internationale si interne,
chiar daca provin de la nume proprii de persoane):

amper
joule
pascal
volt

watt

N.B. Simbolurile unitdtilor de masura provenite de la nume proprii se scriu cu literda mare (consecintd a originii —
numele savantului), iar simbolurile celorlalte unitati cu litera mica:

A (amper, dupa Ampére)
J (joule, dupa Joule)

V (volt, dupa Volta)

W (watt, dupa Watt)

m (metru)

s (secunda)

kg (kilogram)

Aceasta conventie este reglementata de Sistemul International de Unitati (SI).

4.2.1.9. denumirile varietatilor de plante si de animale, ale sortimentelor de bauturi, de produse
alimentare etc.:

aligote
cabernet
buldog

camembert

ionatan
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N.B. Marcile inregistrate ale produselor se scriu conform formei oficiale inregistrate la AGEPI (a se vedea
pct. 4.1.5.10), care poate include majuscule la toate componentele.

4.2.1.10. substantivele comune care denumesc disciplinele de invatamant, lunile anului, popoare,
limbi, zilele sdptamanii (care in unele limbi se scriu cu litera mare):

matematica, geografie, istorie
mai, septembrie, decembrie
englezi, romani, polonezi

romana, engleza

marti, vineri, duminica

4.2.1.11. numele titlurilor stiintifice si onorifice:

academician

doctor in stiinte

doctor honoris causa

membru corespondent al Academiei de Stiinte a Moldovei

membru de onoare

4.2.1.12. cand cuvantul Incepe un citat reprodus intre ghilimele si incadrat in enunt (adica nu
reprezinta un enunt independent):

‘ Guvernul isi propune sa ,,atraga cat mai multe investitii pe termen lung”.

N.B. Atunci cand citatul reprezintd un enunt independent introdus prin doua-puncte, primul cuvant se scrie cu
majuscula (a se vedea pct. 4.1.3):

‘ Prim-ministrul a declarat: ,,Guvernul va continua sa promoveze transparenta.”

4.2.1.13. cuvintele ajutatoare (articole, particule) din componenta unor nume proprii compuse de:

entitati administrativ-teritoriale sau geografice: America de Nord, Regatul Unit al Marii Britanii
si Irlandei de Nord, Statele Unite ale Americii

institutii: Ministerul Agriculturii si Industriei Alimentare

nume de persoane compuse: Stefan cel Mare, Ursula von der Leyen

N.B. in cazul unor nume de familie striine, articolul si/sau particulele din componenta numelui se scriu cu literd mare
atunci cand fac parte din forma oficiala a numelui de familie (conform actului de identitate/uzului consacrat al
titularului): Gabriele D’Annunzio, Salvatore De Meo, Vincent Van Gogh.

4.2.1.14. pronumele, inclusiv cele de politete:

‘ dumneata, dumneavoastra

N.B. in corespondenta oficiald, pronumele Dumneavoastrd se scrie cu initiald majuscula pentru a marca politetea
maxima (a se vedea pct. 4.1.10). Locutiunile pronominale de politete (Domnia Sa, Excelenta Voastra etc.) se scriu cu
majuscule la toate componentele (a se vedea pct. 4.1.5.11).

4.2.1.15. abrevierile si simbolurile cuvintelor scrise cu litera mica:

a.c. = anul curent
acad. = academician

art. = articol
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d-ta = dumneata
1= latime
It. = locotenent

m = metru

N.B. Scrierea simbolurilor unitatilor de masura si ale altor termeni de specialitate se conformeaza standardelor si
reglementarilor proprii domeniilor respective.
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5. Acronimele si abrevierile
5.1. Definitii si principii generale
5.1.1. Abrevierea este scurtarea graficd a unui cuvant sau a unei expresii, prin pastrarea doar a

unora dintre literele formei integrale. Abrevierea exista numai in scris; la lecturd, se pronunta, de
reguld, forma plind a cuvantului.

art. — articolul

cap. — capitolul
subpct. — subcapitolul
prof. — profesorul

dl — domnul

nr. — numarul

mun. — municipiul

5.1.2. Acronimul este abrevierea formatd din initialele sau din segmentele initiale ale cuvintelor
care alcdtuiesc o denumire, scrisd fara puncte despartitoare si citita fie pe litere, fie cursiv (ca un
cuvant unic).

Pe litere: BNM, FMI, TVA
Cursiv: ONU, NATO, UNESCO, Moldsilva

N.B. in uzul curent, termenul siglid desemneazi acronimele citite pe litere (BNM, FMI). Distinctia sigld/acronim este
pur fonetica (priveste pronuntarea) si nu afecteaza regulile de scriere. In prezentul ghid, termenul acronim este folosit
ca termen-umbreld pentru ambele categorii.

5.1.3. La utilizarea acronimelor si abrevierilor in actele oficiale se respectd urmatoarele principii:

5.1.3.1. folosirea cu masura — doar atunci cand realizeazd o economie reald de spatiu si nu
prejudiciaza claritatea textului,

5.1.3.2. folosirea formelor consacrate prin normi (DOOM?, lucriri ortografice normative) sau
prin uz oficial;

5.1.3.3. explicarea la prima utilizare — la prima aparitie in text, acronimul sau abrevierea se
introduce intre paranteze, dupa denumirea desfasuratd, urméand a fi folosit(2) in continuare in
forma scurta:

Banca Nationald a Moldovei (BNM) prezinta raportul anual.

Ulterior: BNM aproba, la propunerea Guvernului...

5.1.3.4. uniformitatea — in cuprinsul aceluiasi act, fiecare acronim sau abreviere se foloseste cu
aceeasi semnificatie si in aceeasi forma grafica.

5.2. Acronimele

5.2.1. Tipuri de acronime dupa modul de scriere

5.2.1.1. Acronime scrise integral cu majuscule, formate din initialele cuvintelor care compun
denumirea:
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UE — Uniunea Europeana

ONU - Organizatia Natiunilor Unite

BNM - Banca Nationala a Moldovei

CEC - Comisia Electorald Centrala

CNAS - Casa Nationala de Asigurari Sociale

ANRE — Agentia Nationald pentru Reglementare in Energetica
RM — Republica Moldova

SUA - Statele Unite ale Americii

5.2.1.2. Acronime scrise cu prima literd mare, formate din segmente initiale (mai mult decat prima
literd) ale cuvintelor:

Cedefop (Centre européen pour le développement de la formation professionnelle)

Coreper (Comité des représentants permanents)

5.2.1.3. Acronime cu majuscule mixte interioare, in care unele segmente pastreazd majuscula
pentru a evidentia cuvintele componente:

‘ iPhone

5.2.2. Scrierea acronimelor

5.2.2.1. Acronimele se scriu, de reguld, fara puncte despartitoare intre litere:

ONU, nu: O.N.U.
BNM, nu: B.N.M.
CEC, nu: C.E.C.
TVA, nu: T.V.A.

N.B. Scrierea cu puncte despartitoare (O.N.U., C.F.M.) este admisa, dar nerecomandatd; se preferd scrierea fara
puncte.

5.2.2.2. in acronimele scrise integral cu majuscule, diacriticele, de regula, se omit:

ANIF [anif/aneif] — Agentia Nationala de Imbunattiri Funciare
IMM [imeme] — intreprinderi mici si mijlocii

SNSPA [senesepea] — Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

N.B. Exista si exceptii acceptate de la aceasta regula:

ASM [aseme] — Academia de Stiinte a Moldovei

iS — intreprinderea de Stat

5.2.2.3. Articularea si flexionarea acronimelor se realizeaza cu cratima:

| TVA-ul, pH-ul, SRL-urile, CV-urilor

5.2.2.4. Acronimele nu deriva in mod necesar din denumirea dintr-o anumita limba. Pentru unele
denumiri, fiecare limba a Uniunii Europene are propria sa abreviere, in timp ce pentru altele s-a
impus abrevierea din una dintre celelalte limbi (in special din limba engleza sau franceza).



41

EN European Agricultural Fund for Rural Development (EAFRD)

FR Fonds européen agricole pour le développement rural (Feader)

RO Fondul european agricol pentru dezvoltare rurala (FEADR)
EN European Committee for Standardisation (CEN)

FR Comité européen de normalisation (CEN)

DE Européisches Komitee fiir Normung (CEN)

RO Comitetul European pentru Standardizare (CEN)

DE Européischen Landwirtschaftsfonds fiir die Entwicklung des ldndlichen Raums (ELER)

5.2.3. Pronuntarea acronimelor

5.2.3.1. Acronime citite pe litere (frecvent denumite sigle) au, de reguld, accentul pe ultima silaba:

APP [a-pe-pé]
ASM [a-se-mé]
CTC [ce-te-cé]
FMI [fe-me-i]
OZN [0-ze-né]
USM [u-se-mé]
VSH [ve-se-has]

N.B. Atentie la pronuntare: FMI se va citi [fe-me- i], nu: [fa-ma-i].

5.2.3.2. Unele acronime permit doar lectura cursiva, ca un cuvant unic:

CEC
MEC
ONU
UNESCO
CEDO
PIB

Pentru acestea, accentuarea urmeaza regulile generale ale limbii romane:

- acronimele terminate in consoana sau in vocala e primesc accentul pe ultima silaba:

UNICEF
ASIT
ASEM

- acronimele terminate in orice altd vocala decat e primesc accentul pe silaba penultima:

CEDO
UEFA
UNESCO
ONU
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5.3. Abrevierile
5.3.1. Categorii de abrevieri

Din punctul de vedere al continutului desemnat, abrevierile fixate prin norma pot fi grupate in
urmatoarele categorii:

5.3.1.1. unitati de masura:

g — gram
1 - litru
m — metru

V —volt

5.3.1.2. puncte cardinale:

N —nord
S —sud
E —est
V — vest

5.3.1.3. luni ale anului:

ian. — ianuarie; febr. — februarie; mart. — martie; apr. — aprilie; iun. — iunie; iul. — iulie; aug. —

august; sept. — septembrie; oct. — octombrie; nov. — noiembrie; dec. — decembrie

N.B. Numele lunii mai nu se abreviaza.

5.3.1.4. notiuni temporale:

d.a. — dupa-amiaza
e.n. — era noastra

sec. — secolul

a.c. — anul curent

5.3.1.5. titluri academice, profesii, grade militare:

acad. — academician

arh. — arhitect

conf. univ. — conferentiar universitar
dr. — doctor

prof. — profesor

serg. — sergent

5.3.1.6. formule de adresare si de politete:

d-ta — dumneata

d-tale — dumitale

dv., dvs. — dumneavoastra (forma d-voastra este nerecomandabila)
d-lui — dumnealui

d-lor — dumnealor
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dl — domnul

dna — doamna

=9

N.B. Abrevierea corecta pentru ,,doamna” este dna, nu d-na sau dna., iar pentru ,,domnul” — d. sau dl, nu d-/ sau dl.

5.3.1.7. termeni administrativi;

com. — comuna

exp. — expeditor

L.S. — locul sigiliului (stampilei)
mun. — municipiul

r-nul — raionul

5.3.1.8. indicatii bibliografice:

art. — articolul

cap. — capitolul

fig. — figura

obs. — observatia

p. — pagina, paginile
tab. — tabelul

V. — vezi

vol. — volumul, volume(le)

5.3.1.9. simboluri din chimie, fizica si matematica:

C — carbon
Cl - clor

F — forta
m — masa

L — lungime

1 - latime

5.3.1.10. formule de legatura si enumerare:

d.e. sau de ex. — de exemplu
etc. — etcetera

s.a. — si altii

s.a.m.d. — si asa mai departe

5.3.1.11. formule diverse, mai ales epistolare:

12>

N.B. — lat. nota bene! ,,ja aminte

P.S. — post-scriptum

5.3.1.12. nume:

prenume: Al. — Alexandru, Gh. — Gheorghe, I. — Ion

nume complete in pseudonime sau in sigle: Nigrim — Nicolae Grigore Mihailescu,
M.R.P. — Miron Radu Paraschivescu
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5.3.1.13. simboluri (indicative) de state, raioane, orase:

MD — Moldova
C — Chisinau
RO — Romania
AN — Anenii Noi
DN — Donduseni

N.B. MD, RO, AN, DN sunt coduri/indicative (auto, ISO), pe cind RM, UE, SUA, RFG sunt acronime propriu-zise.

De asemenea, numele proprii de institutii, intreprinderi, asociatii (ASP, CEC, ONU, CFM) constituie acronime, nu
abrevieri propriu-zise. Pentru regulile lor de scriere, a se vedea pct. 5.2.

5.3.2. Caracter monovalent sau polivalent

5.3.2.1. Cele mai multe abrevieri sunt monovalente — desemneaza o singura notiune:

Au — aur
cca — circa
E —est

ha — hectar
p. — pagina

urm. — urmatoarele

5.3.2.2. Exista insd si abrevieri polivalente, care desemneaza doua sau mai multe notiuni, de regula
din domenii diferite:

cap. — capitolul; caporal
fig. — figura; figurat

N — nitrogen/azot; neper; newton; nord

S — siemens; sud; sulf

N.B. In aceste cazuri, sensul abrevierii rezulta din context. Atunci cand contextul nu este suficient, se foloseste forma
desfasurata.

5.3.3. Scrierea abrevierilor
La scrierea abrevierilor se folosesc trei semne ortografice: punctul, cratima si bara oblica.
5.3.3.1. Punctul

5.3.3.1.1. Desi punctul este semnul cel mai frecvent folosit la abrevieri, nu se scriu cu punct final
urmatoarele categorii de abrevieri:

a) abrevierile care mentin ultima literd a bazei:

cca — circa
dl — domnul

dnei — doamneli
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d-ta — dumneata
jr — junior

VS — versus

N.B. Aceasta regula are unele exceptii reale (dr. — doctor, mr. — maior) si altele aparente (intrucat corespund numai
formelor articulate, nu celor nearticulate; de exemplu, nr. — numarul, nu ,,numar”; de aceea bulevardul se abreviaza
corect bd., nu bd).

b) numele unitatilor de masura:

| em, dl, kg, m

¢) numele punctelor cardinale:

| N,E, S,V

d) simbolurile din chimie, fizica si matematica:

| C,N,P,Hg, 1. m

e) indicativele auto ale statelor si raioanelor (judetelor):

| MD, RO, ED, FL

5.3.3.1.2. Se pune punct dupa fiecare termen al abrevierii unor imbinari libere de cuvinte:

a.c. — anul curent
art. cit. — articolul citat

e.n. — era noastra

s.a.m.d. — si asa mai departe

5.3.3.2. Cratima
5.3.3.2.1. Cratima se foloseste in doua situatii:

a) atunci cand este preluatd din baza abrevierii — in cazul cuvintelor compuse nesudate:

ec.-cont. — economist-contabil
It.-col. — locotenent-colonel

serg.-maj. — sergent-major

N-V — nord-vest

b) atunci cand marcheaza discontinuitatea elementelor in structura abrevierii — in cazul unor
compuse sudate sau al formulelor echivalente cu pronumele de politete:

d-ta — dumneata
d-tale — dumitale

d-lor — dumnealor

N.B. Nu este corecta folosirea cratimei in abrevieri discontinue ale unor cuvinte simple: d-na in loc de dna (pentru
»doamna”), d-1 in loc de dl (pentru ,,domnul”), p-ta (pentru ,,piata”), C-tin (pentru Constantin), D-tru (pentru
Dumitru). (De altfel, recomandabile sunt abrevierile C. sau Const., respectiv D.)

5.3.3.2.2. Perechi de abrevieri compuse din aceleasi litere se pot deosebi intre ele prin prezenta
sau absenta cratimei:
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d-lui — dumnealui, dar dlui — domnului

d-lor — dumnealor, dar dlor — domnilor

5.3.3.3. Bara oblica
Bara oblica se foloseste in doua situatii:

a) la abrevierea prefixului contra-, in urméatoarea situatie:

‘ c/val. — contravaloarea

b) cu valoarea ,,pe” in abrevierea unor formule distributive de tipul:

km/h — kilometru pe ora

m/s — metru pe secunda

5.3.3.4. Majuscule si minuscule

5.3.3.4.1. Scrierea cu litere majuscule sau minuscule a abrevierilor face parte din structura lor si
nu urmeaza regulile ortografice obisnuite. Astfel, initiala majuscula se foloseste la numeroase
abrevieri care nu sunt nume proprii; de exemplu: toate simbolurile elementelor chimice, numele
punctelor cardinale.

| H,Ag, S,V

5.3.3.4.2. Litera majusculd poate apdrea in corpul unei abrevieri scrise cu initiald minuscula:

eV — electron-volt
KW — kilowatt
pF — picofarad

pH — puterea hidrogenului

5.3.3.4.3. Perechi de abrevieri compuse din aceleasi litere se pot deosebi intre ele prin scrierea cu
majuscule sau minuscule:

cl — centilitru, dar Cl — clor
m — metru, dar M — mach

n — numar (intreg), dar N — azot, neper, newton, nord

t — tona, dar T — tesla, tritiu

5.3.4. Pronuntarea abrevierilor

5.3.4.1. Ori de cate ori se cunoaste corespondentul unei abrevieri, se recomanda intregirea ei la
lectura orala:

cca — circa
nr. — numarul

prof. univ. — profesor universitar
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etc. — etcetera

d. (dl) — domnul

5.3.4.2. Prenumele abreviate 1n scris se intregesc, de asemenea, la lectura orala:

I (dl) I. Popescu se citeste (domnul) lon Popescu

N.B. Cu exceptia propriei semnaturi, nu este recomandabila abrevierea prenumelor feminine (se scrie deci
Maria Ionescu, nu M. lonescu).

5.3.5. Abrevieri nerecomandate

5.3.5.1. Nu sunt recomandabile abrevierile prin care nu se realizeaza o economie reald de spatiu
grafic, mai ales cand spatiul unei litere omise este preluat de punct sau de cratima (de aceea, din
principiu, este nerecomandabild abrevierea cuvintelor alcédtuite din doua litere: de exemplu, a
prepozitiilor cu, de, in, la). Abrevieri ca 1.l.d. (in loc de), p-ta (piata) sunt inutile, pentru ca
economisesc, in fapt, cate 1-2 semne grafice.

Se face exceptie totusi pentru unele abrevieri din componenta altora:

d. — de in d.e. ,,de exemplu” (dar de ex., nu d.ex.)
S. — Sa in ML.S. ,,Majestatea Sa” sau P.S.S. , Preasfintia Sa”

s. —si in s.a. .81 altii, si altele”

5.3.5.2. Nu sunt recomandabile abrevierile hibride sau semiabrevierile — abrevierea partiald a unui
compus sau a unei imbindri terminologice:

‘ metru patrat se abreviaza corect m?, nu: m patrat, nici metru’

N.B. in domeniul cadastral se folosesc m! = metru liniar si mp = metru patrat.

5.3.5.3. Cu exceptia abrevierilor internationale si a celor reduse la litera initiala a bazei (a. din a.c.,
A. pentru Ana/Andrei) sau care mentin finala bazei (cca, dna, drei), nu se admit abrevieri
terminate 1n literd cu valoare de vocala sau semivocald/semiconsoana:

Gheorghe se abreviaza corect Gh., nu: Ghe.

lurie se abreviaza corect L., nu: Tu.

noiembrie se abreviaza corect nov., nu: noi. sau noe.
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6. Scrierea derivatelor si a compuselor

6.1. In general, derivatele cu sufixe si cu prefixe, precum si compusele cu elemente de compunere
(prefixoide si sufixoide) se scriu intr-un cuvant:

antiinfectios

autoaparare

cvasitotalitate
interinstitutional, interregional
microintreprinderi
neaplicabil

nonprofit, nonstop, nonstatal
paneuropean

postcontrol, posttransport
proeuropean

subcontractare, subpozitie

suprataxa

transatlantic, transregional

N.B. La intdlnirea vocalei finale a prefixului cu vocala initiala a bazei, derivatul se scrie intr-un cuvant (fara cratima),
indiferent daca vocalele sunt identice sau diferite:

Este gresit:

‘ anti-inflamator, co-autor, re-edita, ne-exhaustiv

Este corect:

‘ antiinflamator, coautor, reedita, neexhaustiv

6.2. Se scriu cu cratima:

6.2.1. derivatele cu prefixul ex-:

ex-ministru

ex-director

6.2.2. constructiile formate dintr-un prefix si un acronim, o abreviere, un substantiv propriu sau o
indicatie calendaristica:

pro-America
pro-UE
anti-NATO
non-UE
extra-UE
post-COVID
ante-1989
post-’89
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N.B. Cénd acronimul a fost asimilat ca substantiv comun, derivatele se scriu fara cratima: peledemist (de la PLDM),
oengist (de la ONG). Aceste forme sunt colocviale si nu vor fi folosite 1n scris.

6.2.3. substantivele si adjectivele compuse alcatuite din cuvinte intregi existente si independent in
limba, care isi pastreaza, de reguld, identitatea morfologica:

bun-simt, buna-credinta, proces-verbal, redactor-sef

cuvinte-cheie, termen-limita

prim-ministru, viceprim-ministru, prim-viceprim-ministru, prim-secretar
floarea-soarelui

dupi-amiaza

crestin-democrat, financiar-bancar, social-democrat

austro-ungar, romano-american

est-european, nord-american, sud-dunarean

asa-numit, asa-zis, nou-nascut, propriu-zis, sus-mentionat

intr-adevar

N.B. Desi Indreptarul ortografic, ortoepic, morfologic si de punctuatie (IOOP®) permite articularea ambilor termeni
in cazul compusilor de tipul prim-ministru, se recomanda utilizarea 1n actele normative a formelor articulate la ultimul
termen, conform paradigmei:

Caz Singular Plural
Nominativ-Acuzativ prim-ministrul prim-ministrii
Genitiv-Dativ prim-ministrului prim-ministrilor

Aceeasi paradigmd se aplicd pentru: viceprim-ministru, prim-viceprim-ministru, prim-secretar, prim-
vicepresedinte.

Pentru alti compusi cu cratima, articularea urmeaza regulile proprii fiecarui tip:

redactor-sef — redactorul-sef, redactorii-sefi

proces-verbal — procesul-verbal, procesele-verbale

floarea-soarelui — florii-soarelui (G-D)

6.2.4. compusii formati cu bine- + participiu adjectivizat, cind expresia capata un sens specific,
distinct de cel al imbinarii libere adverb + verb.

bine-cunoscut = celebru, notoriu
bine-crescut = cuviincios

bine-meritat = meritat pe deplin

N.B. Exceptie: binevenit (oportun, potrivit) se scrie legat.

N.B. A se distinge verbele compuse cu bine-, scrise intr-un cuvant:

‘ a binevoi, a binecuvanta, a binedispune

6.3. Se scriu Intr-un cuvant:

6.3.1. substantivele si adjectivele compuse alcatuite din cuvinte intregi existente si independent in
limba, care prezintd un grad avansat de unitate semantica si se comporta in flexiune ca un singur
cuvant:

| binefacere, bundstare, atotstiinta, binevoitor, cuminte, scurtmetraj
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6.3.2. substantivele si adjectivele compuse in structura carora intrd elemente de compunere fara
existenta independenta in limbd, combinate cu cuvinte existente si independent:

aeronaval, agroindustrial, ecoconditionalitate, electrocasnic, electromagnetic, nanoobiecte,
nanotehnologie, neoliberal, sociocultural, sociodemografic, socioeconomic, vicecancelar,
vicepresedinte, viceministru, coautor, coproprietar

6.3.3. conjunctiile si prepozitiile compuse:

deoarece, fiindca, incat, intrucat

deasupra, dedesubtul, impotriva, despre

6.4. Se scriu separat (fara cratima) compusii formati dintr-o functie si un adjectiv calificativ liber,
neincorporat morfologic in titulatura:

director adjunct, director general, director executiv, director financiar
secretar general, secretar de stat, secretar general adjunct

consultant principal, consultant consilier superior

consilier juridic

inspector general, inspector principal

procuror general

6.5. Numele de unitdti administrativ-teritoriale din Republica Moldova se vor scrie conform
ortografiei din Legea nr. 764/2001 privind organizarea administrativ-teritoriald a Republicii
Moldova.

Ca regula generala, denumirile compuse se scriu cu cratima.

‘ Slobozia-Sirauti, Plop-Stiubei, Ciucur-Mingir, Slobozia-Dusca, Sarata-Mereseni

Alte nume compuse (chiar similare) se scriu conform legii mentionate:

b

- separat: in special cele formate cu ,,Noi” s1,,Vechi”, ,,de Sus”, ,,de Jos”, ,,de Mijloc”:

Stefan Voda, Gura Galbenei

Rusestii Noi, Milestii Noi, Saratica Veche, Jora de Sus, Tirgul Vertiujeni

- intr-un cuvant:

‘ Pervomaiscoe, Saptebani

6.6. Numele proprii straine compuse de orase, state, teritorii etc. se scriu ca in limba de origine
(directa sau indirectd) sau ca in uzul international:

Guineea-Bissau; Costa Rica, Cote d’Ivoire, Hong Kong, Puerto Rico, San Marino, Sierra Leone,
Sri Lanka, New York

6.7. Numele compuse de state traduse in limba romana trebuie scrise conform recomandarilor
Ministerului Afacerilor Externe al Republicii Moldova si ale Ghidului de redactare
interinstitutional al Oficiului pentru Publicatii al UE:

| Papua-Noua Guinee, Muntenegru, Capul Verde, Marea Britanie, Regatul Unit

6.8. La scrierea numelor proprii de persoana compuse (prenume si nume de familie) se va respecta
intotdeauna modalitatea de ortografiere a acestora conform actelor de identitate.

| Ana-Maria/Anamaria, Maria Gabriela, Vitu-Esanu, Gutu Romalo
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7. Chestiuni de morfologie s1 de sintaxa

7.1. Utilizarea prepozitiilor

7.1.1. Cand se indicd reciprocitatea, articularea nehotdrata a termenului determinat impune
folosirea prepozitiei intre, iar cea hotdrata — a prepozitiei dintre:

Pentru a depasi obstacolele si a atinge obiectivele, este necesar un angajament inalt si sistemic,
bazat pe dialog si colaborare intre toate partile interesate.

Relatiile dintre prestatorii de formare profesionald a adultilor si persoanele fizice si juridice se
reglementeaza printr-un contract de prestare a serviciilor educationale.

Acord intre Guvernul Republicii Moldova si Guvernul Republicii Franceze cu privire la
cooperarea in domeniul apararii

dar:

Acordul dintre Guvernul Republicii Moldova si Guvernul Republicii Franceze cu privire la
cooperarea in domeniul apararii

Regula articularii termenului determinat din constructiile cu dintre si cu intre nu este stricta. Dupa
substantive precum delimitarea, distinctia, corelatia, legatura, schimbul, relatiile, distanta [pe
langa care se subintelege un participiu ca facut(a), operat(a), produs(a) etc.] pot aparea atat
prepozitia ntre, cat si prepozitia dintre:

distanta dintre/intre Bucuresti si Ploiesti

legatura dintre/intre cele doua puncte

7.1.2. Utilizarea prepozitiilor cu sens partitiv din si dintre depinde de tipul determinantului:
prepozitia din se foloseste atunci cand termenul al doilea este la singular si implicd ideea de intreg
divizibil (parte dintr-un total); prepozitia dintre impune totdeauna ca termenul al doilea sa fie la
plural si sd contind ideea de cantitate numarabila si selectie:

Din numarul total de locuri pentru stagiile planificate anual in serviciul public, 10 % sunt
prevazute pentru persoanele cu dizabilitati.

Indicatorii individuali au rolul de a exprima in termeni numerici toate sau unele dintre obiectivele
sociale ale organului de control.

Aprobarea programului reprezintd una dintre masurile de accelerare in procesul de integrare pe
termen scurt.

N.B. in cazul pluralelor omogene se foloseste prepozitia din:

‘ Educatia adultilor se finanteaza din mijloace ale bugetului de stat si din alte surse legale. ‘

De asemenea, prepozitia din se foloseste in documente in care este vorba de parti din sume de
bani, precum bugetul:

Se aloca, din fondul de rezerva al Guvernului, mijloace financiare in suma de 1321,5 mii de lei
pentru lichidarea consecintelor cu caracter natural, din care 49,1 mii de lei Consiliului raional
Edinet.

7.1.3. Prepozitia de este folosita mai frecvent in toate varietdtile limbii decat locutiunea de catre.
Locutiunea prepozitionala de catre, limitata la limba literara si mai ales la anumite stiluri (stiintific
si administrativ), are unele restrictii gramaticale de folosire, fiind admisd numai la nume de
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persoane si de colectivitdti de persoane (nume de institutii sau de tari) si la pronumele
corespunzdtoare, nu si la nume inanimate.

Regulile impuse de sistem nu permit realizarea anumitor actiuni.
Metodele didactice utilizate de cétre profesor ilustreaza creativitate si eficacitate.

Etapa republicana a concursului este organizata si desfasurata de catre Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

7.1.4. Prepozitia de este obligatorie dupa numeralele cardinale de la doudzeci in sus, precum si in
constructii nominale:

doudzeci si unu de articole, nu: douazeci si unu articole
o sutd doudzeci si unu de articole, nu: doudzeci i unu articole

120 de milioane de euro, nu.: 120 de milioane euro

sef de sectie, nu: sef sectie

N.B. Nu sunt recomandabile folosirea constructiilor cu prepozitiile de si /a in locul genitivului:

la nivelul populatiei, nu: la nivel de populatie

din cauza reglementarilor insuficiente, nu: din cauza la reglementarile insuficiente

7.1.5. Gruparea ca si este folositd doar In constructii comparative, dar nu atunci cand ca este o
prepozitie a calitatii, precedand substantive nearticulate, la fel nu se va folosi ca si pentru evitarea
cacofoniei (a se vedea si pct. 8.1.2):

Am citit acelasi raport ca si tine.

Ca membru al comisiei, nu pot sustine initiativa, nu. ca si membru...

In calitate de coordonator al grupului, nu: ca si coordonator...

7.1.6. Se recomanda utilizarea prepozitiei datorita (sinonima cu prepozitiile multumita, gratie),
care impune dativul, In contexte pozitive.

Este corect:

‘ Este de mentionat ca previzibilitatea actiunilor de control a sporit datorita functionalitatii SI RSC. ‘

Este gresit:

‘ Este de mentionat cd previzibilitatea actiunilor de control a sporit din cauza functionalitatii ST RSC. ‘

In contexte neutre sau negative se poate folosi locutiunea prepozitionald din cauza:

Inspectoratul pentru Protectia Mediului nu a putut interveni cu control inopinat imediat din cauza
unor obstacolele legislative.

Asistenta medicald impune reglementari speciale din cauza complexitatii sale tehnice, a
importantei sale in calitate de serviciu de interes general, precum si a finantarii publice extensive.

7.1.7. La utilizarea prepozitiilor se va respecta regimul prepozitional specific verbelor si
substantivelor, evitandu-se utilizarea improprie sau prin analogie a unor prepozitii (in special /a,
de, de la), precum si calcurile din alte limbi.

a influenta decizia, nu. a influenta asupra deciziei

a permite ceva, nu. a permite la ceva
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a conduce ceva/a conduce institutia, nu: a conduce cu ceva
dependentia de factori externi, nu: dependenta de la factori externi
impact asupra economiei, 71 impact asupra la economie
necesitatea reformelor, nu: necesitatea in reforme

cerinte fata de participanti, nu: cerinte catre participanti
probleme in implementare, nu. probleme la implementare
modificari ale legii, nu: modificari la lege

influenta asupra economiei, nu: influenta la economie

N.B. Atunci cand preceda cuvinte invariabile, prepozitiile care cer dativul (gratie, multumitd, datoritd) sunt urmate
de prepozitia a, nu de la:

gratie a doi membri, nu: gratie la doi membri

N.B. Trebuie evitata utilizarea excesiva a structurilor in cadrul, la nivelul in locul prepozitiilor /a, in:

Dezbaterea se organizeaza la minister, nu: se organizeaza la nivelul ministerului

in proiect se abordeazi probleme complexe, nu: in cadrul proiectului se abordeazi probleme
complexe

7.1.8. Regimul prepozitional corect al verbului a consta este cu prepozitia in, nu cu prepozitia din:
a consta in (nu a consta din).

Principalul beneficiu urmarit consta in eliminarea sau reducerea gradului de deteriorare a
drumurilor publice.

proiectelor investitionale finantate din FNDRL.

7.1.9. In principiu, prepozitiile trebuie repetate inaintea fiecarui termen coordonat. Omiterea lor
este permisd in cazul in care nu este posibild nicio confuzie (cand notiunile exprimate formeaza o
unitate, cand partile de propozitie coordonate au acelasi determinat si mai ales cdnd forma lor
indica acest lucru).

Pentru activarea compostului pot fi folosite preparate pe baza de plante sau de microorganisme.

(A se nota ca, daca nu este precedat de prepozitia ,,de”’, cuvantul , microorganisme” poate fi
interpretat ca subiect.)

Selectarea beneficiarilor are lor in conformitate cu conditiile prevazute in prezentul Regulament,
indiferent de varsta, religie, limba, apartenentd etnica, origine sociala sau orice alta situatie.

7.1.10. In coordonare, prepozitiile si locutiunile prepozitionale care cer genitivul (inaintea, in fata,
in jurul, impotriva, contra, deasupra etc.) trebuie reluate prin marca de genitiv a, al; iar cele care
cer dativul (datorita, gratie, multumita) nu trebuie reluate prin aceasta marca:

in fata Guvernului si a Parlamentului

datorita regulilor si cerintelor stabilite, nu: datorita regulilor si a cerintelor

N.B. Pentru mai multe detalii, a se vedea pct. 7.3.14.

7.1.11. In redactarea actelor normative, pentru exprimarea raportului de referire la obiectul
reglementarii, se utilizeaza prepozitiile privind, pentru si locutiunea prepozitionala cu privire la.
Locutiunea referitor la este admisa in corespondenta administrativa, dar nu se recomanda in titlul
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actelor normative. Prepozitia despre si locutiunea in privinta sunt prea generale pentru registrul
juridic si se evita.

Este recoman

dat:

Hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Cancelariei de Stat
Lege cu privire la actele normative
Hotararea Guvernului pentru modificarea Hotérarii Guvernului nr. 610/2017

Acord intre Guvernul Republicii Moldova si Guvernul Republicii Franceze cu privire la
cooperarea in domeniul apararii

Trebuie evitat:

Hotarare despre aprobarea...

Decizie in privinta masurilor de protectie...

7.2. Pluralul

7.2.1. Unele
arbitru, para

substantivelor/adjectivelor

substantive masculine se termind la singular in -u vocalic neaccentuat (ministru,
metru, kilometru etc.), iar la plural au desinenta -i (ministri, arbitri, parametri,

kilometri etc.). In cazul pluralului articulat hotarat, articolul -i se ataseaza desinentei -7, rezultand

doi .1

Posesorul sistemului defineste parametrii si indicatorii de performanta ai acestuia.

Ministrii sunt responsabili pentru performanta institutiilor/agentiilor subordonate ministerelor pe
care le conduc.

Adjectivul propriu are la plural nearticulat forma proprii, iar la plural articulat, forma propriii:

Trebuie asigurata transparenta fata de cetitenii proprii si fatd de celelalte state membre.
Trebuie asigurata transparenta fata de propriii cetateni si fatd de celelalte state membre.

Beneficiarii nu dispun de resurse financiare proprii suficiente pentru implementarea proiectului.

Comunitétile reintegreaza sustenabil propriii membri.

7.2.2. Pluralul substantivelor compuse cu cratimd se formeaza diferit, in functie de raportul
gramatical dintre componente (pentru fiecare caz incert, a se consulta DOOM?):

7.2.2.1. doar primul element ia forma de plural:

cuvant-cheie — cuvinte-cheie
formular-tip — formulare-tip
ordin-tip — ordine-tip

hotarare-cadru — hotarari-cadru

lege-cadru — legi-cadru

7.2.2.2. ambe

le iau forme de plural:

contabil-sef — contabili-sefi

redactor-sef — redactori-sefi
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proces-verbal — procese-verbale

stat-major — state-majore

7.2.2.3. doar al doilea component ia forme de plural:

nou-nascut — nou-nascuti

bine-cunoscut — bine-cunoscuti

7.2.3. Pentru substantivele neologice frecvente in redactarea administrativa, formele de plural
recomandate sunt:

site (n.) — site-uri
link (n.) — linkuri
summit (n.) — summituri

e-mail (n.) — e-mailuri

N.B. Conform DOOM?, site-uri, summituri, linkuri se ataseazi cu sau fira cratimi, in functie de pronuntarea finalei
radicalului: cu cratimad atunci cand scrierea difera de pronuntie (site-uri), fara cratima cand scrierea si pronuntia
coincid (summituri, linkuri). Pentru fiecare caz se consulti DOOM?.

N.B. Substantivul mass-media este, conform DOOM?, substantiv feminin singular si prezinti doud forme paralele
acceptate normativ:

— la nominativ-acuzativ nearticulat: mass-media si mass-medie;
— la genitiv-dativ articulat: mass-media si mass-mediei.

Indiferent de varianta de declinare aleasa, acordul predicatului si al determinantilor se face la feminin singular: Mass-
media a relatat evenimentul. Mass-media nationald este in continua schimbare.

7.3. Chestiuni privitoare la acord

7.3.1. Acordul in gen si In numar intre un subiect multiplu si numele predicativ si intre atributul
adjectival si determinatul sdu se realizeaza in conformitate cu urmatorul tabel:

Combinatii de

: Acordul se face la Exemple
genuri
Nume de fiinte m. + f. m. El si ea sunt frumosi.
m. +n. Stapanul si animalul sunt slabi.
Nume de fiinte si genul numelui de | Greseala (greselile) si autorul (autorii) ei
de lucruri fiinta (lor) erau cunoscuti.
Nume de lucruri | n. +f f.-n. Dealul si valea sunt impéadurite.
m. sg. + f. (sg./pl.) f. Muntele si valea (vaile) sunt impadurite.
m. pl. + f. (sg./pl.) genul substantivului | Muntii si valea sunt impadurite.
mai apropiat Valea si muntii sunt impaduriti.
m. sg. +n. (sg./pl.) | n. Muntele si dealurile sunt impéadurite.
m. pl. + n. sg. m. Muntii si dealul sunt impaduriti.
m. pl. + n. pL. genul substantivului | Muntii si dealurile sunt impadurite.
mai apropiat Dealurile si muntii sunt impaduriti.

7.3.2. Se va acorda atentie realizarii acordului intre un subiect la plural sau un subiect multiplu si
un predicat reflexiv pasiv, mai ales atunci cand predicatul precedad subiectul: in aceastd situatie
existd riscul de a interpreta subiectul drept complement direct si predicatul reflexiv pasiv drept
impersonal si de a face acordul la singular.
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In cadrul unei discutii concludente au fost dezbitute situatia epidemiologici din Republica
Moldova si Romania, supervizarea starii si perspectivele relatiilor bilaterale.

In general, in actele oficiale, se va acorda atentie realizarii acordului intre subiect si predicat si
atunci cand predicatul este antepus subiectului (chiar dacd, in vorbirea colocviald, se admit
acorduri prin atractie: Se aude ploaia si vantul).

Este corect:

Pentru a eficientiza observarea reactiilor si a comportamentelor copiilor, vor fi realizate
permanent monitorizarea si evaluarea de catre cadrul didactic.

In acest sens, a fost lansat programul ,,Satul European”, prin care sunt sprijinite constructia si
modernizarea sistemelor de aprovizionare cu apa si canalizare, renovarea gradinitelor si a
scolilor, precum si dezvoltarea afacerilor locale.

Este gresit:

Numirea si eliberarea directorilor Serviciului Fiscal de Stat si Serviciului Vamal va fi realizata
de catre Guvern.

A fost evidentiat sprijinul ferm al Romaniei pentru atingerea obiectivelor de integrare europeana
a Republicii Moldova si pozitia principiala a Romaniei privind sustinerea unei reglementari
cuprinzatoare, pasnice si durabile.

Pentru o buna implementare a proiectului nominalizat, este necesara realizarea unei strategii
culturale, colaborarea intre autoritatile locale si cele nationale, alocarea fondurilor suficiente.

7.3.3. Daca termenii subiectului multiplu sunt la singular si sunt coordonati negativ prin nici,
acordul se poate face la plural (acord gramatical) sau la singular (acord prin atractie). Daca ultimul
termen este la plural, acordul este obligatoriu la plural.

Nu vor pierde nici angajatul, nici angajatorul si nici statul./Nu va pierde nici angajatul, nici
angajatorul si nici statul.

In urma acestor modificari, nici mediul de afaceri, nici cetitenii nu vor avea de castigat, ci
unele grupuri de interese obscure.

7.3.4. Daca termenii subiectului multiplu sunt la singular si sunt coordonati printr-o conjunctie
disjunctiva (sau, ori, fie), acordul cu predicatul se face la singular.

Acceptul sau refuzul tranzitului solicitat va fi formulat in urma coordonarii cu diferite organe.

Neexecutarea sau executarea tardiva a hotararilor judecatoresti pronuntate Impotriva debitorilor
privati aduce o noud condamnare la CtEDO.

Orice modificare sau completare a contractului colectiv de muncd urmeaza a fi adusa la
cunostinta salariatilor unitatii de citre angajator In termen de 5 zile lucratoare de la data operarii.

Ocurenta unui termen la plural impune acordul la plural:

Asupra acestor bunuri, statul sau unitatile administrativ-teritoriale au drept de proprietate privata,
fiind supuse regimului dreptului comun.

In cazul numelui predicativ, acordul cu un subiect multiplu ai carui termeni se exclud se face cu
genul substantivului mai apropiat:

Abordarea sau conceptul de marketing este asociat cu centrarea pe client.

Certificatul de salariu sau adeverinta de salariat va fi eliberata de angajator si prezentata la
solicitarea bancii.
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7.3.5. Atributul adjectival (exprimat prin adjectiv sau provenit din verb la modul participiu) se
acordd in gen, numar si caz cu termenul determinat.

Se urmareste construirea unei viziuni integrate si generalizate pe scara larga in ceea ce priveste
dezvoltarea agricola si locul acesteia in cresterea economica durabila.

Specificatia tehnica se refera la fructele ambalate si etichetate in conformitate cu legislatia,
tiiate, cu respectarea limitei admisibile de pesticide si nitrati aprobate de legislatia nationala,
ambalate a cate 2,5-5.

Cu toate acestea, atunci cand atributul este despartit de termenul determinat prin virgula sau este
izolat de acesta, mai ales cand exista riscul unor confuzii, acordul in caz nu se mai face:

Hotararea mentionata nu priveste interpretarea Regulamentului nr. 1206/2001, ci a Conventiei,
semnata la Bruxelles la 27 septembrie 1968, privind competenta judiciara si executarea hotararilor
in materie civila si comerciala.

Germania si Franta au anuntat luni crearea unei comisii, care va formula propuneri inaintea unei
reuniuni bilaterale, programata in luna iulie.

In cazul in care componentele termenului determinat se exclud, acordul se face prin atractie, cu
genul substantivului mai apropiat:

Pretul sau valoarea perceputa a unei proprietati depinde in mod direct de locul unde este ea
situata.

Sunteti indemnati, daca participati la vreun training, conferinta sau seminar interesant, sa
inregistrati participarea in Registrul instruirilor.

Situatiile de absenta a unor persoane sau delegati convocati vor fi consemnate in procesul-verbal
de receptie.

7.3.6. Acordul cu pronumele/adjectivul pronominal nehotarat fiecare, precum si cu adjectivul
pronominal nehotarat orice se face la singular.

Este corect:

Managerii de proiect semneaza separat fiecare document realizat in cadrul proiectelor conform
solicitarii finantatorilor.

Orice persoani are dreptul sa stie cui i-au fost comunicate datele sale personale.

Este gresit:

Dupa ce au fost recalculate tarifele, fiecare au primit diferenta dintre pretul initial si cel
recalculat.

Credem ca orice restrictii asupra exporturilor vor exacerba penuriile alimentare.

In plus, orice pierderi din depreciere recunoscute direct in capitalurile proprii ar trebui si fie
prezentate, inclusiv reludrile pierderilor din depreciere.

7.3.7. Adjectivul nehotarat alt (pronumele nehotarat altul prezinta articol enclitic la nominativ-
acuzativ si particula -a la genitiv-dativ) are cate doua forme de genitiv-dativ la acelasi gen si
numadr. Alaturi de formele cu desinentd pronominald altui, altei, altor, existd forme cu flexiune
de adjectiv nepronominal (cu desinenta -e la feminin singular si identice cu nominativ-acuzativul
la masculin singular si plural), folosite in contexte in care alt este precedat de articolul nehotarat
sau de un adjectiv pronominal ca acest, oricare.
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Este corect:

Achitarea de peste hotarele tarii a impozitului pe venit sau a oricirui alt tip de impozit sau taxa
se efectueaza 1n valuta straind (EUR/USD).

In orice tard din lume salariile magistratilor sunt mai inalte decat ale oricaror alti functionari de
stat.

Accesul lucratorilor sau al oricaror alte persoane este permis doar cu purtarea mastii de protectie
respiratorie.

Incalcarea oricareia dintre aceste reguli sau a oricarei alte reguli care pune in pericol pacea si
securitatea chiriagilor poate duce la expulzare.

Este gresit:

Sedinta este deschisd oricaror altor experti a caror prezenta este consideratd necesara.

Se recomanda schimbul informatiilor privind localizarea si inspectia navelor sau al oricaror altor
informatii pertinente.

Functia de membru al Guvernului este incompatibila cu exercitarea oricirei altei functii
retribuite.

7.3.8. Articolul demonstrativ cel din structura superlativului relativ este invariabil in situatia in
care adjectivul este determinat de un adverb:

Este corect:

Copiii din statele cel mai putin responsabile vor suferi cel mai mult.

In subsidiar, reclamanta sustine ca, in vederea aplicarii articolului 81 CE in sensul Comunicarii
Comisiei privind cooperarea in cadrul retelei autoritatilor de concurenta, Comisia nu era
autoritatea de concurenta cel mai bine plasata.

Vegetatia de pajisti stepizate este vegetatia cel mai mult valorificata pentru pasunatul vitelor,
fapt ce a contribuit la saracirea ei.

Este gresit:

Orientarile din comunicarea mentionatd, care privesc relatiile dintre autoritatile publice de punere
in aplicare AELS, sunt esentiale pentru autorii plangerilor, deoarece le permit sa adreseze o
plangere autoritatii susceptibile de a fi cea mai bine plasata in rezolvarea cauzei.

Aceasta interventie este cea mai bine orientata catre Inlaturarea obstacolelor mediului (taxe,
impozite etc.).

Dintre toate aceste varietati cea mai mult apreciata de catre cultivatorii de ciuperci este
P. djamor var. roseus Corner, care este cu adevarat spectaculoasa.

7.3.9. Se recomanda realizarea acordului in caz intre grupurile sintactice care succeda adverbele
respectiv si inclusiv, precum si locutiunile adverbiale si anume, in special si structurile sintactice
explicative/lamuritoare introduse prin aceste adverbe, respectiv locutiuni adverbiale.

Este corect:

Solubilitatea nemetalelor este influentata de structura moleculelor, respectiv a retelei atomice a
acestora.

Prezentul document reprezinta un clasificator al deseurilor, inclusiv al celor periculoase.

Unele medicamente, in special cele aduse din Ucraina, s-ar putea scumpi.
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Se ratifica Protocolul privind prevenirea, reprimarea si pedepsirea traficului de persoane, in
special al femeilor si copiilor, aditional la Conventia Natiunilor Unite Tmpotriva criminalitatii
transnationale organizate.

Se aproba Programul de stat pentru delimitarea bunurilor imobile, inclusiv a terenurilor
proprietate publica, pentru anii 2019-2023.

In acest scop a fost elaborat studiul privind nivelul de utilizare a produselor din plastic (inclusiv
cele de unica folosinti) si generarea de deseuri din plastic in Republica Moldova.

Licitatia privind achizitia seifurilor si dulapurilor metalice, inclusiv servicii de instalare a acestora,
s-a desfasurat cu respectarea tuturor cerintelor.

Cand adverbul respectiv are valoare distributiva, sunt corecte constructiile de tipul:

Este gresit:

Agentia verifica datele indicate la articolul 4 alineatul (4), articolul 6 alineatul (8) si, respectiv,
articolul 7 alineatul (5).

Romania si Bulgaria au 22 de milioane de locuitori si, respectiv, 10 milioane de locuitori.

Maine, benzina si motorina se scumpesc cu 8 si, respectiv, 12 bani.

Consiliile si birourile electorale pentru efectuarea referendumului local au atributiile prevazute
respectiv la art. 29 si art. 33, care se aplica in modul corespunzator.

Tendinta este inversa, in schimb, la femeile care au nédscut patru sau cinci si mai multi copii,
ponderea lor micsorandu-se respectiv cu 1,0 si 4,5 puncte procentuale.

7.3.10. In cazul coordonadrii disjunctive nu este permisa corelarea unei conjunctii disjunctive cu o
conjunctie sinonima (fie... sau; sau... ori).

Sunt corecte combinatiile sau... sau, fie... fie, ori... ori:

Este gresit:

Comitetul se poate intruni fie in sedintd ordinara, fie in sedinta extraordinara.

Va fi necesar sau sa prezentati dovada platii, sau sa completati formularul de contestare in termen
de 10 zile lucratoare.

Toti angajatii trebuie sd completeze raportul zilnic ori pe suport de hartie, ori in format electronic.

Statul membru se asigurd cd metoda de monitorizare este mentionata fie in autorizatia de emitere
sau in normele generale obligatorii.

Atunci cand existd mai multi termeni coordonati disjunctiv, in unele situatii este posibila alternarea
conjunctiilor disjunctive conform unei interpretari logice:

Cu doua luni inainte de expirarea mandatului, secretariatul tehnic permanent are obligatia sa
solicite institutiilor reprezentate in comitet nominalizarea/alegerea sau recomandarea ori, dupa
caz, reconfirmarea nominalizarilor membrilor.

De la data respectiva, statele membre nu vor mai fi in masura sa ratifice sau sa aprobe conventia
respectiva ori sa adere la aceasta.

Sub rezerva aplicarii dispozitiilor art. 47, pot fi considerate ca atingeri aduse vietii private intrarea
sau ramanerea fara drept in locuinta ori luarea din aceasta a oricarui obiect fara
consimtamantul celui care o ocupa in mod legal.
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In aceasta situatie se recomanda utilizarea conjunctiilor disjunctive dupa modelul fie A sau B,
fie C, respectiv fie A, fie B sau C, conform aceleiasi interpretari logice:

Mai ales cand acesti oameni au ceva de oferit, dar le lipseste ceva: fie integritatea, fie atitudinea
sau evolutia.

Formularul poate fi completat fie pe platforma digitala sau trimis prin e-mail, fie predat
personal la receptie.

Proiectele pot fi prezentate fie in format PDF sau Word, fie pe hartie la departamentul de
proiecte.

7.3.11. Se recomanda utilizarea locutiunii conjunctionale precum si in propozitii in care verbul
este la forma afirmativa, nu la forma negativa.

Este corect:

sau:

Este gresit:

Structura componentelor situatiilor financiare, metodele contabile, precum si normele de evaluare
pot fi schimbate de la un an la altul.

Astfel, au fost trecute in revista necesititile actuale ale sectorului agroalimentar, viziunile
strategice, potentialul de productie, precum si contextul socioeconomic din sectorul agricol.

Aceasta diviziune nu include construirea si repararea de nave si ambarcatiuni (30.1, 33.15) si
nici activitatile de pescuit sportiv sau recreativ.

Cuantumul lunar total al salariului conducatorului nu include premiile unice acordate la datele
jubiliare personale, cu prilejul sarbatorilor profesionale si al zilelor de sarbatoare nelucratoare,
recompensa in baza rezultatelor activitatii anuale a unitatii si nici ajutorul material.

Asociatiile, precum si alte autorititi nu au prezentat niciun raspuns.

Dreptul copilului la libertatea gandirii, dreptul la opinie, precum si dreptul la confesiune nu pot fi
incédlcate sub nicio forma.

Aceste articole nu se aplica contractelor de furnizare a apei, a gazului sau a energiei electrice,
precum si contractelor de furnizare a incalzirii centralizate.

Cuantumul lunar total al salariului conducatorului nu include premiile unice acordate la datele
jubiliare personale, cu prilejul sarbatorilor profesionale si al zilelor de sarbatoare nelucratoare,
recompensa in baza rezultatelor activitatii anuale a unitatii, precum si ajutorul material.

Intr-o propozitie cu verbul la forma negativi, trebuie acordata atentie diferentei de sens rezultate
din utilizarea pronumelor/adjectivelor pronominale nehotdrate si a pronumelor/adjectivelor

negative.

Nu constituie infractiune orice cauzare de daune intereselor ocrotite de legea penala in prezenta
riscului Intemeiat pentru atingerea unui scop social util.

Niciun stat membru care se implica intr-o analiza aflata deja in curs nu poate transmite sau utiliza
datele respective in lipsa acordului prealabil al statelor membre implicate initial.

Nicio autoritate nu poate pune in pericol sanatatea populatiei.

Nicio parte nu poate iesi din contract in mod unilateral decat conform intelegerii contractuale sau
in cazurile prevazute de lege.

In urmatoarele exemple este incorecta utilizarea pronumelor/adjectivelor pronominale nehotarate:
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Orice stat membru care se implica intr-o analiza aflata deja in curs nu poate transmite sau utiliza
datele respective 1n lipsa acordului prealabil al statelor membre implicate initial.

Orice functionar nu trebuie sa se lase influentat de vreun interes material sau de obtinerea unor
foloase necuvenit.

Orice candidat nu poate figura decat pe o singura lista electorala intr-o singura circumscriptie.

7.3.12. Adverbul decat se foloseste doar in propozitii in care verbul este la forma negativa.

Este corect:

Putem gestiona numai o0 modernizare treptata a sistemului existent.

In final, s-a reusit doar o fuziune institutionald, prin care s-a format un buget unic.

sau:

Nu putem gestiona decit o modernizare treptata a sistemului existent.

In final, nu s-a reusit decat o fuziune institutionald, prin care s-a format un buget unic.

Este gresit:

Putem gestiona deciat o modernizare treptata a sistemului existent.

In final, s-a reusit decét o fuziune institutionald, prin care s-a format un buget unic.

7.3.13. Trebuie facuta distinctia intre maximum/minimum (adverb) si maxim/minim (adjectiv):

Termenul maxim de trei ani este unul optim pentru un contract de locatiune.
Instanta regionala este alcatuita din maximum cinci sectii.

Obiectivul de baza al conducerii entitatii este crearea unui climat emotional-psihologic favorabil
pentru realizarea la maximum a sarcinilor entitatii.

Tehnicienii trebuie sa mentina la minimum interferentele electromagnetice.

Ca substantive pot fi folosite formele wn maxim si un minim, articulate hotarat
maximul/minimul.

Deoarece generarea de ozon necesita radiatii solare, concentratiile de ozon ajung de obicei la un
maxim zilnic la cateva ore dupa pranz.

Procedurile prevazute in propunerea Comisiei reduc aceste situatii la un minim acceptabil.

Temperaturile trebuie sa fie peste minimul specific, pentru a permite plantelor si animalelor sa se
dezvolte.

Pentru a determina maximul a doua valori trebuie sd facem o comparatie.

7.3.14. Cand se coordoneaza mai multe genitive (atribute sau cerute de o prepozitie ori locutiune
prepozitionald — cu exceptia, impotriva, asupra, contra), articolul posesiv trebuie pus Tnaintea
fiecarui termen ncepand cu al doilea:

A fost lansata prima linie de sortare si ambalare a prunelor, a caiselor, a piersicilor, a merelor si a
perelor.

In aceasta etapa se evalueaza corectitudinea stabilirii cerintelor de calificare, a criteriilor de
atribuire, a specificatiilor tehnice conform prevederilor legislatiei.
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Sistemul este un instrument de conectare a registrelor centrale nationale care contin informatii
privind beneficiarii reali ai entitatilor corporative, ai altor entititi juridice, ai fiduciilor, precum
si ai altor tipuri de constructii juridice.

Cerintele de raportare au fost mentinute la un nivel minim pentru a limita sarcina administrativa
asupra autoritatilor si a intreprinderilor din statele membre, fard a submina principiile bunei

gestiuni financiare.

Se poate depune plangere la CtEDO impotriva unuia sau a mai multe state parti la Conventie.

In situatia in care substantivele n genitiv exprima notiuni identice sau sunt strans legate si
formeaza o unitate, articolul posesiv nu se mai repeta:

Regatul Unit al Marii Britanii si Irlandei de Nord
ministrul educatiei si cercetarii

producerea parfumeriei i cosmeticii
proprietatile sodiului sau natriului

sectorul legumelor si fructelor

Totodatd, articolul posesiv nu se repetd in fata fiecarui substantiv in genitiv atunci cand
substantivul determinat este la plural si se subintelege un raport de apartenenta intre singularul
substantivului determinat si substantivul in genitiv:

sau:

Este gresit:

Pilotarea schemelor de mobilizare a diasporei in sectoarele educatiei si cercetirii din Moldova.
S-au refacut acoperisurile scolii si spitalului din Prajesti, grav afectate de furtunile din vara.

Pentru ca proiectul sa corespunda principiilor proportionalitatii si eficientei, este necesara
efectuarea unui studiu de impact.

Consiliul aproba, in urma analizei, proiectele tratatelor si acordurilor internationale in domeniul
apararii nationale.

Pe site-ul web al Parlamentului sunt disponibile proiectele hotararii si raportului.

Articolul 34 din Codul frontierelor Schengen prevede ca statele membre comunica Comisiei listele
permiselor de sedere si punctelor de trecere a frontierei.

Mandatele consilierului si primarului incep efectiv din momentul validarii si dureaza pana la
data expirarii acestora.

Pe site-ul web al Parlamentului sunt disponibile proiectele hotararii si al raportului.

Articolul 34 din Codul frontierelor Schengen prevede ca statele membre comunica Comisiei listele
permiselor de sedere si a punctelor de trecere a frontierei.

Mandatele consilierului si al primarului Incep efectiv din momentul validarii si dureaza pana la
data expirarii acestora.

7.3.15. Substantivul determinat de un substantiv in genitiv precedat de articolul posesiv nu este
intotdeauna cel mai apropiat. In cazul unei constructii de tipul substantiv + substantiv cu
prepozitie + substantiv in genitiv cu articol posesiv, acordul se face in doud moduri:

- daca atat substantivul cu prepozitie, ct si substantivul in genitiv sunt atributele primului
substantiv, articolul posesiv trebuie sa se acorde in gen si numar cu primul substantiv:

Termenul de valabilitate al semnaturii electronice se extinde pana la cinci ani.
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Licitantul anunta numerele de inregistrare ale participantilor la licitarea bunului respectiv.

In sistem se inregistreaza in mod obligatoriu numairul de identificare de stat al persoanei.

- daca substantivul in genitiv este atributul celui de al doilea substantiv, articolul posesiv
trebuie sa se acorde in gen si in numar cu al doilea substantiv:

Instrumentele de monitorizare a unui proiect sunt rapoartele de activitate intermediare.

Procedurile de anulare a semnaturii digitale si a semnaturii digitale mobile sunt similare.

Se organizeaza evenimente de promovare a activititii fizice si a unui mod sanatos de viata.

N.B. In unele constructii, articolul posesiv este superfluu sau este confundat cu prepozitia a, dupa care se folosesc
formele nearticulate ale pronumelor si ale adjectivelor pronominale de cantitate (de ex.: a mai multe, a cateva,
a anumite, a numeroase) si nu formele articulate in genitiv-dativ (@ mai multor, a cdtorva, a anumitor).

Sunt corecte

constructiile de tipul:

realizarea a mai multe activitati = realizarea mai multor activitati
claborarea a cateva proiecte = elaborarea catorva proiecte
aprobarea a numeroase acte normative = aprobarea numeroaselor acte normative

celebrarea a 100 de ani = celebrarea celor 100 de ani

Sunt gresite constructiile de tipul:

realizarea a mai multor activitati
elaborarea a ctorva proiecte

aprobarea a numeroaselor acte normative

celebrarea a celor 100 de ani

7.3.16. In constructiile formate din a/al/ai/ale + pronumele relativ care la genitiv, articolul posesiv
are genul si numarul substantivului care indicd obiectul, iar pronumele relativ — numarul si genul
substantivului care indica posesorul (are loc un acord Incrucisat).

Sunt corecte constructiile de tipul:

strainul al carui drept de sedere a expirat (dreptul de sedere al strainului...)
strainul ale carui drepturi au fost incalcate (drepturi ale strainului...)
autoritatea al crei aviz este obligatoriu (aviz al autoritaitii)

solicitantul ai carui copii sunt minori (copii ai solicitantului)

solicitantii ai caror copii sunt minori (copii ai solicitantilor)

statele ale caror obligatii decurg din tratatele internationale (obligatii ale statelor...)

Sunt gresite ¢

onstructiile de tipul:

strainul al carui drepturi au fost incalcate
autoritatea a carei aviz este obligatoriu

solicitantul al carui copii sunt minori

solicitantii a caror copii sunt minori
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statele a caror obligatii decurg din tratatele internationale

N.B. Topica fireasca pentru limba roméana a acestor constructii este urmatoarea: compensatii vor primi familiile al
ciror venit este mai mic, si nu: compensatii vor primi familiile venitul carora este mai mic.

7.3.17. Pronumele si adjectivul demonstrativ de apropiere si de departare

Este obligatoriu acordul adjectivului pronominal demonstrativ (de apropiere sau de departare) cu
substantivul pe care il determina, la toate cazurile, cu forme flexionare distincte:

omul acesta/acela — omului acestuia/aceluia
oamenii acestia/aceia — oamenilor acestora/acelora

femeia aceasta/aceea — femelii acesteia/aceleia

femeile acestea/acelea — femeilor acestora/acelora

N.B. Este preferabil si se evite postpunerea adjectivului demonstrativ la genitiv-dativ, intrucdt omonimia cu
pronumele poate crea confuzii (,,fetei acesteia” poate Insemna fie ,,acestei fete”, fie ,,fetei sau fiicei ei”).

Nu este recomandabila folosirea adjectivului demonstrativ postpus cand urmeaza un alt adjectiv: aceasta autoritate
publica, nu. autoritatea aceasta publica.

Formele de feminin singular ale pronumelui demonstrativ — aceasta si aceea — se pot folosi cu
valoare neutra (acest lucru, acest fapt). In aceasta situatie ele nu apar decat la nominativ-acuzativ,
iar cand au functie de subiect al unui nume predicativ, acordul se face, de obicei, la genul neutru:

| Aceasta nu este recomandabil.

N.B. Se permite utilizarea pronumelui demonstrativ atat la singular, cat si la plural in constructii partitive:

un creion dintr-acelea, nu un creion dintr-acela (cu mici nuante de sens), similar structurilor: un
coleg de-al meu/un coleg de-ai mei/un coleg al meu

Pronumele demonstrativ de apropiere trebuie sd se refere la ultimul substantiv precedent. In
contexte cu doud sau mai multe substantive de acelasi fel, demonstrativul de apropiere este folosit
adesea Tmpreuna cu ,,din urma’:

‘ Conflictul dintre X si Y s-a soldat cu demisia acestuia din urma.

Atentie la Intrebuintarea emfatica inutild a adjectivului demonstrativ (antepus) in locul articularii
enclitice a substantivului, mai ales inaintea unei propozitii atributive:

Este corect:

in cazurile In care

sa se ia masurile care vor fi considerate necesare

Este gresit:

in acele cazuri in care

sa se ia acele masuri care vor fi considerate necesare

7.3.18. Pronumele si adjectivul demonstrativ de identitate

Pronumele si adjectivul demonstrativ de identitate prezintd urmatoarele forme:
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Caz : Singl.ll?-ll‘
masculin feminin neutru
N. A. acelasi aceeasi acelasi
G.D. aceluiasi aceleiasi aceluiasi
Plural
N. A. aceiasi aceleasi aceleasi
G.D. acelorasi acelorasi acelorasi

N.B. Toate formele se scriu cu i la final, indiferent de numar (i nu este desinenta de plural), prin urmare vom scrie
acelasi, nu acelas.

Se va evita imbinarea pleonastica fot acelasi In locul lui acelasi sau tot acela.

Formele de feminin singular (aceeasi) si masculin plural (aceiasi) se deosebesc la scriere, desi se
pronunta la fel:

aceeasi institutie

aceiasi functionari

Forma corecta de genitiv-dativ la feminin singular este aceleiasi (nu aceleeasi si nici aceleasi):

| Toate autoritatile transmit proiectele aceleiasi institutii.

7.3.19. Acordul predicatului cu un subiect colectiv

Substantivele colective care desemneaza institutii, organe sau autoritati (Guvernul, Parlamentul,
Comisia, Consiliul, Ministerul, Agentia, Directia, Comitetul, Cabinetul etc.) sunt formal la
singular si impun acordul predicatului la singular, indiferent de numadrul real al persoanelor
reprezentate.

Guvernul a aprobat Programul de activitate pentru anul 2026.

Comisia a examinat dosarele depuse de candidati.

Consiliul a adoptat decizia in unanimitate.

N.B. Atunci cand substantivul colectiv este insotit de un atribut in genitiv plural, regula raimane aceeasi: acordul se
face cu substantivul, iar nu cu atributul: Comitetul de ministri a decis, nu: Comitetul de ministri au decis.

7.3.20. Acordul cu constructiile cantitative (majoritatea, cea mai mare parte, restul, totalitatea)

In constructiile cu majoritatea sau cea mai mare parte urmate de un atribut in genitiv plural,
acordul predicatului se poate face fie la singular (dupa forma, cu termenul cantitativ), fie la plural
(dupa inteles, cu substantivul in genitiv). Ambele variante sunt admise normativ.

Majoritatea functionarilor publici a fost prezenta la sedinta. (acord la singular, dupa forma)

Majoritatea functionarilor publici au fost prezenti la sedinta. (acord la plural, dupa inteles)

In redactarea actelor normative si a documentelor administrative se recomanda, prin conventie de
stil institutional, acordul cu termenul cantitativ, la singular, pentru consecventa registrului oficial.

Majoritatea functionarilor publici a fost prezenta la sedinta.

Restul atributiilor revine secretarului general de stat.

Totalitatea documentelor a fost depusa in termenul prevazut.

N.B. Pentru constructia o parte (din), acordul prin atractie (la plural) este mai frecvent acceptat si in registrul
administrativ: O parte din participanti au solicitat amdnarea.
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7.3.21. Pronumele relativ care/ce in redactarea normativa

In registrul administrativ-juridic se utilizeaza preponderent pronumele relativ care pentru
introducerea propozitiilor atributive. Pronumele ce, desi atestat in limba literard (in special in
registrul artistic si in limbajul colocvial), nu este recomandat in redactarea actelor normative, fiind
marcat stilistic ca neutru-familiar si nepotrivit registrului oficial.

Este recomandat:

Documentul care a fost depus la registratura este inregistrat sub nr. 245.

Persoanele care indeplinesc conditiile de eligibilitate pot depune cerere.

Drepturile pe care le exercita cetatenii sunt garantate de Constitutie.

Nu este recomandat:

Documentul ce a fost depus...

Persoanele ce indeplinesc conditiile...

N.B. Pronumele ce nu poate fi precedat de prepozitie. Atunci cand pronumele relativ are functie de complement cu
prepozitie, care este obligatoriu, indiferent de registru: cererea pe care o depune.

N.B. Constructia ceea ce (= ,,lucrul care”, ,,faptul care”) se utilizeaza independent de regula de mai sus, avand valoare
neutra si sens abstract:

Modificarile au fost adoptate cu majoritate calificatd, ceea ce demonstreaza consensul amplu al
comitetului.

Termenul nu a fost respectat, ceea ce a determinat sanctionarea contraventionala.

7.4. Numeralul

7.4.1. Scrierea numeralelor

7.4.1.1. Numeralele se scriu cu litere sau cu cifre.

In general, numeralele de la unu la noua se scriu cu litere, iar numeralele mai mari de 10 inclusiv
se scriu cu cifre:

o perioada de cinci ani; au fost prezentate trei rapoarte

o perioada de 10 ani; au fost inregistrati 57 de participanti

N.B. Totusi exista exceptii motivate de considerente de claritate, uniformitate si eficientd a comunicarii (a se vedea
pet. 7.4.1.2).

7.4.1.2. Se scriu cu cifre:

7.4.1.2.1. numeralele care insotesc unitdti de masura, exprimate prin simboluri sau abrevieri, ori
denumiri de monede:

3 kg, 5 km, 7 euro
350 g, 475 kW, 18 MHz

7.4.1.2.2. numeralele utilizate pentru exprimarea datei, a temperaturii, a procentajelor, a numarului
de voturi:

5°C
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10 % din numarul total
28 de voturi pentru, 7 voturi contra si 2 abtineri

Prezenta hotarare intra in vigoare la expirarea termenului de 3 luni de la data publicarii in
Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

Comisia este constituitd din 9 membri cu drept de vot deliberativ.

Comisia de cenzori este formata din cel putin 3 membri, alesi pe un termen de S ani.

7.4.1.2.3. numeralele din textele tehnice, stiintifice, din documentele statistice si bugetare, in liste,
enumerari sau punctaj:

Esantionul a fost de 5 persoane.

Am obtinut 9 puncte.

Cantitate: 2 buciti.

7.4.1.3. Pentru datele bugetare, se recomanda scrierea in modul urmator:

7.4.1.3.1. pana la trei zecimale dupa virgula, se pastreaza clasa potrivita:

| 1,326 miliarde, nu 1 326 de milioane

7.4.1.3.2. dincolo de a treia zecimala, se trece la nivelul clasei imediat inferioare:

‘ 1 326,1 milioane, nu 1,3261 miliarde

7.4.1.4. Miile se grupeaza prin lasarea unui spatiu fix (nonbreaking space), nu prin punct sau prin
virgula:

| 67000 000

N.B. Utilizarea spatiului fix evita riscul despartirii la capat de rand a numerelor mari.

Cand asemenea numere indica ani calendaristici, pagini s.a., se scriu fard spatiu (si fard punct): anul 2026,
pagina 1000.

Zecimalele se despart de unitati prin virgula:

| 12,5

Zecimalele se prezintd intr-un singur bloc:

| 152 231,324567

7.4.1.5. Cifrele romane de baza utilizate sunt:

7.4.1.6. In limba romani se foloseste prepozitia de dupa numeralele mai mari de 19.

19 locuitori
20 de locuitori

peste 20 de mii
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De asemenea, prepozitia de se foloseste in fata unui al doilea substantiv insotit (determinat) al
numeralului, atunci cand milioanele si miliardele sunt redate prin cuvinte, iar nu prin cifre:

20 de milioane de locuitori
20 de miliarde de euro

40 de mii de lei

N.B. Prepozitia de nu se foloseste dupa numerale zecimale:

4,775 milioane de euro;

a crescut de la 99,5 mii in 2014 la 104,6 mii in anul 2022

In cazul sumelor de bani, prepozitia de nu se foloseste daca substantivul (inclusiv denumiri de
monede) este reprezentat printr-o abreviere sau un simbol:

20 EUR, 57 MDL

20 000 EUR, 1 675 MDL

20 de milioane EUR, 60 de mii MDL
20 p.p.

20 kg

7.4.1.7. La comparativul de inegalitate al adjectivelor care exprimd cantitati sau dimensiuni,
termenul al doilea, cand arata masura si contine un numeral, se introduce prin prepozitia de, iar nu
prin prepozitia decét.

Este corect:

Se interzice detinerea substantelor toxice in cantitate mai mare de 100 de grame pe teritoriul
unitatilor scolare, conform reglementarilor sanitare.

Sectorul energetic impreuna cu activititile de distributie a apei si de salubritate ocupa o pondere de
circa 12 %, iar industria extractivd — mai putin de 2 %.

Este gresit:

Se interzice detinerea substantelor toxice In cantitate mai mare decit 100 de grame pe teritoriul
unitatilor scolare, conform reglementarilor sanitare.

Sectorul energetic impreuna cu activititile de distributie a apei si de salubritate ocupa o pondere de
circa 12 %, iar industria extractiva — mai putin decit 2 %.

7.4.1.8. Pentru numerotarea diverselor subdiviziuni ale actelor UE se respecta originalul, conform
Ghidului interinstitutional al Oficiului pentru Publicatii al UE — https://style-guide.europa.eu/ro:

Anexanr. 1, in Anexele nr. 1 si nr. 2

anexa XII partea B (Annex XII Part B)

anexele I, II, V, VI, IX din Directiva 2009/16/CE a Parlamentului European si a Consiliului din
23 aprilie 2009

sectiunea 1, sectiunea a 2-a

prevederile titlului IV, capitolul 20

articolul 5 alineatul (4) din Directiva 89/391/CEE

partea a doua din Tratatul CEE (Part Two of the EEC Treaty)

N.B. Pentru exprimarea sumelor de bani, a se vedea cap. 16.
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8. Cacofonia, pleonasmul s1 tautologia

8.1. Cacofonia
8.1.1. Definitie si exemple

8.1.1.1. Cacofonia, denumita si ,,disonanta”, este o asociatie neplacutd de sunete, rezultatd din
repetarea sau combinarea sunetelor ori a silabelor in cuvant sau 1n frazd. Cele mai frecvente
cacofonii din limba romana sunt: la/la; sa/sa; ca/ca; ca/ce(ci); ca/ca; cu/co; ca/co; cd/cu; ca/cand.

Prin urmare, nu sunt recomandate exprimari de tipul:

A realizat o analiza economici care nu se bazeaza pe date reale.
S-a stabilit ca categoriile afectate de criza sa beneficieze de un ajutor financiar unic.

A fost ales ca consilier al Prim-ministrului.

Adresa sa s-a schimbat.

8.1.1.2. Existd insa si cacofonii acceptate in limba romana:

marca comunitara

politica comuna

ordinea juridica comunitara
muzica corala

Biserica Catolica

fizica cuantica

epoca capitalista

banca comerciala

De asemenea, pot fi acceptate si cacofonii de tipul: comunica/notifici Cancelariei/Comisiei/
Consiliului, ca Cancelaria/Comisia/Consiliul.

8.1.2. Recomandari privind evitarea cacofoniei

8.1.2.1. Din dorinta de a evita exprimadrile cacofonice, vorbitorii recurg la comiterea altor tipuri de
greseli, cum ar fi inserarea lui si Intre componentele cacofoniei:

Ca si consilier, are noi responsabilitati.

Ca si conducator al intreprinderii, trebuie sa ia o decizie in cel mai scurt timp.

N.B. Structura ca si s-a extins astazi in limba romana, ajungand sa fie utilizatd incorect Tn enunturi fara cacofonii, de
tipul: ,,Ca si membru al delegatiei, va beneficia de cazare gratuitd.”, unde si este absolut inutil.

Incercarea vorbitorilor de a folosi ca si in loc de ca este complet nejustificata si constituie, potrivit
normei actuale, o greseald. Gruparea ca si este utilizatd corect numai in constructii comparative:
»Bu, ca si alti colegi, vreau sa contribui la buna desfasurare a activitdtii subdiviziunii.” (unde se
poate substitui cu la fel ca).

8.1.2.2. Pentru a evita o cacofonie, se recomanda urmatoarele tehnici:

8.1.2.2.1. reformularea enuntului:



Este gresit:

Este corect:
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Se promoveaza o politica care contravine intereselor angajatului.

S-a decis ca categoriile afectate de calamitate sa beneficieze de sprijin financiar din partea
Guvernului.

Aceasta este o politica care enerveaza electoratul.

Politica promovata contravine intereselor angajatului.
S-a decis ca Guvernul va acorda sprijin financiar categoriilor afectate de calamitate.

Aceasta politica enerveaza electoratul.

8.1.2.2.2. utilizarea exprimarilor drept sau in calitate de in loc de ca/ca si:

Este gresit:

Este corect:

A fost ales ca consilier al ministrului de interne.

A fost inregistrat ca candidat la alegerile locale.

A fost ales in calitate de consilier al ministrului de interne.

A fost inregistrat drept candidat la alegerile locale.

8.1.2.2.3. utilizarea sinonimelor pentru unul dintre cuvintele care compune cacofonia:

Este gresit:

Este corect:

Daca categoria nu este indicata corect, cererea este respinsa.

S-a stabilit ca caracteristicile produselor nu corespund normelor stipulate in Regulament.

In cazul in care categoria nu este indicata corect, cererea este respinsa.

S-a stabilit ca proprietatile produselor nu corespund normelor stipulate in Regulament.

8.1.2.2.4. inserarea unor cuvinte intre elementele ce compun cacofonia:

Este gresit:

Este corect:

A abordat problema cu curaj.

Este clar ca comitetul nu planifica sa examineze aceasta chestiune.

A abordat problema cu mult curaj.

Este clar ca, de fapt, comitetul nu planificad sa examineze aceasta chestiune.
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8.2. Pleonasmul si tautologia
8.2.1. Definitia pleonasmului si modalitati de evitare

8.2.1.1. Pleonasmul este o greseald de exprimare care constd in aldturarea unor cuvinte ori
constructii cu acelasi sens (redundanta semanticd), fara a adduga informatie.

8.2.1.2. In textele juridico-administrative, pleonasmul trebuie evitat, aplicindu-se urmatoarele
metode:

e eliminarea elementului redundant; sau

o reformularea/echivalarea.

8.2.2. Situatii tipice de formare a expresiilor pleonastice

8.2.2.1. Se evita folosirea intensificatorilor (mai, cel mai, foarte, extrem de etc.) inainte de
adjective fara grade de comparatie:

predomind mai mult = predomina

mai ales Indeosebi = mai ales/indeosebi

8.2.2.2. Nu se adauga intensificatori (mai, cel mai, foarte, extrem de etc.) la adjective cu prefixe
superlative:

foarte arhicunoscut = arhicunoscut

extrem de suprasolicitat = suprasolicitat

8.2.2.3. Se evita intensificarea suplimentara a adjectivelor cu forma de superlativ, cu sens
superlativ implicit sau cu etimologie comparativa:

foarte extrem = extrem

cel mai mic minim = minimumul
cel mai optim = optim

cel mai fenomenal = fenomenal

mai exceptional = exceptional

cel mai superior = superior

8.2.2.4. Se evita combinarea expresiilor a putea fi, a fi posibil, a fi cu putinta cu adjective in -bil
— acceptabil, accesibil, admisibil, discutabil, divizibil, explicabil, comestibil, recomandabil,
suportabil etc.:

poate fi acceptabil = poate fi acceptat/este acceptabil

poate fi accesibil = poate fi accesat/este accesibil

este posibil sa fie recomandabil = poate fi recomandat/este recomandabil

8.2.2.5. Se evitd aldturarea lui din nou, iarasi, inca o data la verbe cu prefixul re-: a readuce,
a reafirma, a realege, a reconstitui, a redescoperi, a reedita, a (se) reintdlni, a reitera etc.:

a readuce din nou = a readuce
a reafirma inca o datd = a reafirma

a reedita din nou = a reedita
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a reconstitui iarasi = a reconstitui

a reitera din nou = a reitera

8.2.2.6. Se evita alaturarea lui impreunai, laolalta, alaturi, cu la cuvinte cu prefixele co-, com-,
con- sau combinatii similare:

coexista/coabiteaza impreuna = coexista/coabiteaza
este conational cu mine = este conationalul meu

antepune inainte = antepune

aproape cvasiunanim = cvasiunanim

8.2.2.7. Se evitad dublarea conjunctiilor/adverbelor de legatura (conectorilor):

Proiectul a fost prezentat la timp, dar insa nu a fost acceptat = dar/insa
In consecinta deci proiectul nu se sustine = in consecinti/asadar/deci
Deci, in concluzie... = deci/in concluzie

5% din valoarea actiunii, iar nu mai putin de...= 5% din valoarea actiunii, dar/insa nu
mai putin...

8.2.3. Tautologia (repetarea aceleiasi radacini)

In actele oficiale se va evita tautologia — repetarea exacta sau aproape identica a cuvintelor cu
aceeasi radacina:

a intreba o intrebare = a intreba/a adresa o intrebare

a propune o propunere = a propune

incepand cu luna martie a inceput... = in luna martie a inceput.../incepand cu luna martie...
regulamente ce reglementeaza = regulamente care stabilesc/reglementiri care prevad

in prezent se cauta solutii legale de solutionare a problemei = in prezent se cauta solutii legale/in
prezent se cauta solutii pentru problema...
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9. Punctuatia

9.1. Punctul (semn de punctuatie si ortografic)
9.1.1. Punctul incheie o propozitie sau o fraza.

9.1.2. in cazul citatelor, punctul se pune in interiorul ghilimelelor daci avem de-a face cu o fraza
completa precedata de doua-puncte:

Alineatul al doilea va avea urmatorul cuprins: ,,Alocarea mijloacelor financiare se efectueaza in
baza hotararilor Guvernului.”

Punctul se pune in exteriorul ghilimelelor daca fraza citatd nu este precedatd de doud-puncte sau
daca in interiorul ghilimelelor nu se afld o fraza completa:

Potrivit articolului 6 din Legea nr. 245/2023, ,,ridicarea exceptiei de neconstitutionalitate in
procedura controlului judiciar al procedurilor prejudiciare nu suspenda examinarea cererilor”.

Conform articolului 7, statele membre au obligatia de ,,consolidare a capacitatilor administrative”.

9.1.3. Notele de subsol se incheie cu punct.

| * Avizul Parlamentului European din 28 septembrie 2005.

Punctul poate fi omis atunci cand nota de subsol se incheie cu o adresa de internet sau de e-mail.

Legea mentionata o puteti vizualiza la adresa:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=17950&lang=ro

In cazul in care se introduce o referinta la o notd de subsol sau de final la sfarsitul frazei, inclusiv
in cazul in care aceasta se incheie cu un citat, punctul final se plaseaza intotdeauna dupa nota:

in cauza respectiva, Curtea a declarat: , Existenta unei pozitii dominante [...] este foarte
probabild”l,

Metodologia revizuita a extinderii a consacrat principiul fundamentals first, aplicat in premiera in
cazul statelor din Balcanii de Vest [28].

9.1.4. O propozitie sau o fraza intre paranteze are punctul in interiorul parantezei:

(Atunci cand statele membre nu iau masurile necesare de punere in aplicare, cetatenii 1si pot
impune drepturile invocand in mod direct directiva in cauza.)

Daca o propozitie se incheie cu paranteza, punctul se pune dupa paranteza:

‘ Ministerul a prezentat raportul solicitat (care poate fi consultat si online).

9.1.5. Nu se pune punct dupa titluri (inclusiv de acte normative si de subdiviziuni ale acestora —
capitole, sectiuni, articole etc.):

Legea cu privire la actele normative

Capitolul I. Dispozitii generale

N.B. Daca titlul este format din mai multe unitati independente, se poate pune punct in interior:

Capitolul I. Dispozitii generale. Definitii
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9.1.6. Punctul delimiteaza numarul de ordine al unei subdiviziuni a actului normativ (de exemplu
punct, subpunct, sectiune, capitol etc.) de titlul/textul acesteia:

1. Se aproba:
1.1. Regulamentul privind deseurile uzate, conform anexei nr. 1;

1.2. Lista deseurilor uzate, conform anexei nr. 2.

Sectiunea a 2-a. Notiuni principale

N.B. In enumeriri, cifrele romane si arabe sunt intotdeauna urmate de punct, chiar si in cazul tabelelor:

Nr. crt. Denumirea Suma
1.
2.

9.1.7. Ca semn ortografic, punctul se foloseste In abrevieri ale unor cuvinte simple (care nu
pastreaza ultima literd a cuvantului abreviat) sau compuse:

nr. — numarul

etc. — et cetera

nr. crt. — numarul curent
cf. — confer

bd. — bulevardul

bl. — blocul

art. — articolul

1.H. — inainte de Hristos

s.a. —si altele

N.B. O propozitie care are ca ultim cuvant o abreviere (de exemplu etc.) are un singur punct.

Cf. este abrevierea cuvantului latinesc confer, care inseamna compara. Nu este corecta utilizarea acestei abrevieri cu
sensul conform, urmata de cazul dativ.

De asemenea, se scriu cu punct prenumele abreviate:

G. — George
Gh. — Gheorghe

I. — Ion

N.B. Cu exceptia propriei semnaturi, nu este recomandabild abrevierea prenumelor feminine.

| Maria lonescu, nu: M. Ionescu

Se pot scrie cu sau fara punct intre literele componente abrevierile compuse din mai multe initiale
majuscule:

‘ C.E.C./CEC, O.N.U./ONU, SUA/S.U.A; CFM/C.F.M.

N.B. Actualmente se prefera scrierea fara puncte despartitoare (a se vedea pct. 5.3.3):

| ONG, TVA, UNESCO

In unele abrevieri complexe, punctul interior este urmat de cratima cand se abreviaza un compus
scris cu cratima:
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I It.-maj. — locotenent-major

9.1.8. Nu sunt urmate de punct:

9.1.8.1. abrevierile care pastreaza ultima litera a cuvantului abreviat:

dl, dna, cca, vs

(exceptie: dr. — doctor; It. — locotenent, mr. — maior., Mr. — eng. Mister)

9.1.8.2. formulele de adresare (din scrisori, cuvantari etc.); prenumele sau prenumele si numele de
familie ce incheie unele expresii stereotip de la sfarsitul scrisorilor sau alte corespondente oficiale:

Stimate Domnule Prim-ministru,
Domnule primar,
Buna ziua, colegi!

Cu mult respect,

Dorin Popescu

9.1.8.3. abrevierile denumirilor unitatilor de masura si ale elementelor chimice:

‘ g, km, Geal, Cl, I, m

9.1.8.4. abrevierile numelor punctelor cardinale:

| N,S,E, V

9.1.8.5. abrevierile folosite pentru a desemna sexul feminin/masculin (in stilul administrativ, in
formulare):

| F,M

9.1.8.6. de reguld, siglele si acronimele se scriu fara puncte:

‘ CEE, UE, ONU, UNESCO, CEC, ANI, CNA, EUR, IMM, PIB

N.B. Post-scriptum se abreviaza P.S.; nota bene — N.B.

9.1.9. Punctul se foloseste pentru exprimarea cu ajutorul cifrelor a datei:

| 28.09.2007

N.B. Cu exceptia actelor normative, unde este recomandat a se scrie denumirea lunii cu litere:

‘ 28 septembrie 2007

9.1.10. La abrevierile sau simbolurile scrise cu sau fara punct final, articolul hotarat si desinenta
de plural se leaga prin cratima:

‘ ONG-ul, OK-ul, OK-uri, P.S.-ul, P.S.-uri, TVA-ul, TVA-uri, IMM-ul, IMM-uri

9.1.11. Inainte de punct niciodati nu se lasa spatiu.

Dupa abrevieri, punctul nu este niciodatd precedat, dar este urmat de spatiu, iar in interiorul
abrevierilor nu este precedat, nici urmat de spatiu:

‘ pref. (pentru prefix), a.c. (pentru anul curent)
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Punctul final al unei abrevieri este, fireste, urmat de spatiu cand ii succeda alt cuvant sau o
cifra/simbol, precum si in cazul abrevierilor folosite independent sau care se afld la sfarsitul unei
fraze:

acad. Eugen Simion

art. 2; lit. e); art. I

N.B. In astfel de cazuri se va prefera utilizarea spatiului fix (a se vedea pct. 9.16).

Exista si abrevieri de sintagme, cu sau fard punct interior, care se scriu cu spatiu intre componente:

ad int. — ad interim

ad litt. — ad litteram

ad val. — ad valorem
art. cit. — articolul citat

loc./op. cit. — locul citat/lucrarea/opera citata

nr. crt. — numarul curent

N.B. in cazul indicativelor de numerotare ierarhica (de tipul 1.1.1, 2.3.4), punctul are rol de separator intre nivelurile
numerotarii; de aceea, nu este precedat si nu este urmat de spatiu.

In trimiterile la puncte sau subpuncte numerotate ierarhic, indicativul (de tipul 1.3, 2.1.4) se scrie fard punct final;
punctul se utilizeaza numai ca separator intre niveluri.

Potrivit pct. 1.2 si 1.4, Guvernul este Tmputernicit sa decida alocarea mijloacelor financiare
suplimentare.

9.2. Virgula
9.2.1. In propozitie
9.2.1.1. Virgula nu este precedata, dar este urmatd de spatiu.

9.2.1.2. Nu se despart niciodata prin virgula subiectul si predicatul:

‘ Proiectul a fost examinat de Guvern, nu: Proiectul, a fost examinat de Guvern.

9.2.1.3. Nu se despart de regent prin virgula urmatoarele determinari obligatorii:

9.2.1.3.1. numele predicativ:

‘ Decizia instantei este definitiva.

9.2.1.3.2. complementele obligatorii — direct, indirect, unele circumstantiale:

Agentia elaboreaza un plan de actiuni.

Guvernul prezinta Parlamentului raportul anual privind executarea bugetului.

9.2.1.3.3. complementul de agent, intrucat provine din subiect prin reorganizare sintactica:

Statutul asociatiei obstesti se aproba de adunarea generala a fondatorilor, fiind semnat de catre
toti fondatorii la momentul constituirii.




77

N.B. in general, nu se despart de regent prin virgula constituentii enuntului proveniti, prin reorganizare, din pozitii
sintactice obligatorii (care nu se izoleaza prin punctuatie). Separarea acestor constituenti prin virgula are caracter
emfatic.

9.2.1.4. Se izoleaza prin virgula:

9.2.1.4.1. elementele subiectelor multiple, urmate sau nu de determinari:

Ministerul Agriculturii si Industriei Alimentare, Ministerul Mediului si Ministerul Culturii
au elaborat un plan comun de dezvoltare durabila a zonei rurale.

9.2.1.4.2. constructiile gerunziale si participiale, cu diverse valori circumstantiale, situate la
inceputul frazei:

Pornind de la aspiratiile seculare ale poporului de a trai intr-o tara suverana, exprimate prin
proclamarea independentei Republicii Moldova, [...] adoptam Constitutia Republicii
Moldova, declarand-o Lege Suprema a societatii si a statului.

9.2.1.4.3. circumstantialele intercalate intre subiect (insotit sau nu de determinari) si predicat (de
reguld, cand subiectul preceda predicatul):

Presedintele Republicii Moldova, la propunerea Guvernului, acrediteaza si recheama
reprezentantii diplomatici ai Republicii Moldova.

Guvernul, investit in functie de catre Parlament, ramane 1n exercitarea imputernicirilor pana la
expirarea mandatului, cu exceptia cazurilor prevazute in prezenta Constitutie.

9.2.1.4.4. circumstantialele asezate inainte de locul pe care il ocupa in ordinea fireascd a
circumstantialelor (topica inversatd). Aceastd schimbare de topica are rolul de a atrage atentia in
mod deosebit asupra acestor circumstantiale:

incepand cu anul 2023, Guvernul a unificat salariul minim, acesta fiind aplicat in acelasi cuantum
atat in sectorul bugetar, cat si in cel real.

In exercitarea atributiilor si imputernicirilor sale, autoritatea centrala in domeniul statisticii si
subdiviziunile ei teritoriale sunt independente fata de orice persoana juridica sau fizica.

Pentru a reflecta mai bine importanta deosebita a volumului, este oportun sa se permita
furnizarea in mod voluntar de date referitoare la un alt parametru suplimentar.

9.2.1.4.5. Apozitia explicativa se izoleaza prin virgula (sau prin linie de pauza, in special cand
contine alte virgule in interior):

Constitutia Republicii Moldova, Legea Suprema a societatii si a statului, consacra principiul
separatiei puterilor.

Presedintele Republicii Moldova, garant al suveranitatii si independentei, exercita atributiile
prevazute de Constitutie.

9.2.1.5. Se despart prin virguld de restul propozitiei cuvintele si constructiile cu topica schimbata
sau incidente:

Ministerul Energiei monitorizeaza modul in care, prin intermediul Programului, sunt onorate
angajamentele asumate.

Autoritatea centrald in domeniul statisticii emite, in limitele competentei, acte normative ce tin de
producerea informatiei statistice.

In cadrul sedintei de astazi, Guvernul a aprobat cateva decizii importante.

9.2.1.6. Se pot izola prin virgula diferite tipuri de circumstantiale (de timp, de mod, de loc etc.), in
functie de gradul legaturii cu regentul si de topica:
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Se admite, pana la data aderarii Republicii Moldova la Uniunea Europeana, plasarea pe piata
a echipamentelor electrice si electronice cu marcajul de conformitate SM.

Operatorii economici transmit, la cerere, Inspectoratului pentru Protectia Mediului datele de
identificare.

Fara a aduce atingere legislatiei nationale, prezentul Regulament restrictioneaza tipurile de
echipamente admise pentru import.

9.2.1.7. Se pune virguld intre parti de propozitie coordonate atunci cand nu sunt legate prin si
copulativ ori prin sau/ori.

Parlamentul este ales prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Se iau masuri pentru modificarea, suplimentarea, corectarea sau stergerea datelor respective.

9.2.1.8. Se pune virgula intre copulative cand sunt legate prin nici, nu numai/nu doar, ci si:

Nimeni nu va fi supus la torturi, nici la pedepse sau tratamente crude, inumane ori degradante.

Orice control de constitutionalitate sau interpretare urmeaza a avea in vedere nu doar textul
Constitutiei, ci si principiile constitutionale enuntate in Declaratia de independenta a Republicii
Moldova.

9.2.1.9. In cazul folosirii conjunctiilor coordonatoare perechi (si... si, sau... sau, fie... fie,
ori... ori, nici... nici), este obligatorie plasarea virgulei Intre termenii coordonati:

Regulamentul nu stabileste proceduri de sanctionare, de exemplu 1n cazul in care operatorii sunt
implicati si in activititi economice legale, si in operatiuni frauduloase.

Autorii primesc remuneratiile cuvenite fie prin intermediul producatorului, fie direct de la
utilizatori, fie prin organizatiile de gestiune colectiva.

Nici judecitorul, nici participantii la proces nu sunt in drept sa exercite obligatiile de grefier in
sedinta de judecata.

Se considerad cd structurile de tipul A si B si C si A sau B sau C nu contin conjunctii coordonatoare
perechi, in consecinta virgula nu se foloseste intre termenii unei enumerdari de acest tip:

Responsabilitatea pentru aplicarea marcajului ii revine producatorului sau reprezentantului
legal al acestuia sau importatorului care plaseaza pe piata echipamentul.

in cazul in care operatorul economic nu indeplineste clauzele contractuale sau le indeplineste
partial sau nu intruneste conditiile stabilite la punctul 16, autoritatea i retrage autorizatia.

Producitorul si reprezentantul legal al acestuia si importatorul sunt obligati sa pastreze
documentatia aferenta produsului.

Virgula nu se foloseste in cazul in care aceeasi conjunctie introduce in propozitie sau in fraza
structuri sintactice necoordonate intre ele (care, de fapt, nu sunt conjunctii coordonatoare perechi):

Instanta suspenda actiunea pana cand se constata ca paratul a primit actul de sesizare a instantei
sau un act echivalent sau ci au fost intreprinse toate demersurile necesare in acest sens.

Autorul sau titularul dreptului de autor sau al drepturilor conexe nu mai poate utiliza opera
sau alte obiecte protejate in modalititile, pe termenul si pentru teritoriul convenite cu cesionarul
si nici nu mai poate transmite dreptul respectiv unei alte persoane.

In aceasta situatie se recomanda alternarea conjunctiei disjunctive:

Instanta suspenda actiunea pana cand se constata ca paratul a primit actul de sesizare a instantei
sau un act echivalent ori ca au fost Intreprinse toate demersurile necesare 1n acest sens.

N.B. Perechea nici... si nici nu se desparte prin virgula:
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Contractul nu poate fi reziliat nici inainte de expirarea termenului stabilit si nici In absenta unor
motive intemeiate.

9.2.1.10. Locutiunile conjunctionale coordonatoare copulative precum si, cit si (precedate de
corelativul atét) si, poate, dar si sunt intotdeauna precedate de virgula. In schimb, structurile pe
care le introduc nu sunt urmate de virgula daca reprezinta sau fac parte din alte structuri sintactice
care, in conformitate cu regulile generale de punctuatie, nu trebuie sa fie urmate de virgula:

Scopul strategic in domeniul educatiei este oferirea oportunitatilor tuturor oamenilor de a-si
dezvolta, de la varsta frageda si pe tot parcursul vietii, deprinderi, cunostinte, abilitati si
competente necesare pentru a-si valorifica cat mai bine potentialul, atat in viata personala, cat si
in cea profesionala.

Informatia privind locatiile dispozitivelor publicitare fixe pentru care au fost eliberate autorizatii,
precum si cea privind cererile depuse pentru solicitarea unor astfel de autorizatii constituie
informatii de interes public.

Programul se axeaza nu doar pe prevenirea si combaterea violentei fata de femei si a violentei in
familie, dar si pe combaterea discriminarii femeilor, bazandu-se pe promovarea egalitatii
substantiale Intre femei si barbati.

9.2.1.11. Este obligatorie folosirea virgulei in fata conjunctiilor adversative dar, iar, ci, insa:

Organul electoral va elibera candidatilor inregistrati legitimatii de candidati in cel mai scurt timp
posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile de la data Inregistrarii.

Concurentii electorali vinovati de incélcari ale prevederilor prezentului cod se sanctioneaza sau se
exclud din buletinele de vot in baza unei hotarari judecatoresti definitive, iar membrii consiliilor si
ai birourilor electorale care au comis asemenea incélcari se inlocuiesc.

in cazul in care instanta de judecati a stabilit legalitatea alegerilor, insi in procesele-verbale au
fost depistate greseli de calcul, instanta anuleaza, integral sau in parte, procesul-verbal.

N.B. Conjunctia copulativd si urmata de adverbul de negatie nu are sens adversativ (se suprapune semantic cu
conjunctia iar). In acest caz, este precedata de virgula:

‘ Pentru detalii se vor consulta ghidurile publicate, si nu cele online.

9.2.1.12. Adverbele respectiv si inclusiv si locutiunea adverbiald in special, cind introduc
structuri explicative, precum si locutiunea adverbiala si anume sunt precedate de virgula. De
asemenea, sunt urmate de virguld structurile sintactice pe care acestea le introduc:

Statele membre, respectiv autorititile nationale competente, asigura un nivel adecvat de
protectie a datelor.

Institutiile de invatamant, inclusiv cele nestatale, se infiinteaza si isi desfasoara activitatea in
conditiile legii.

Pentru clarificarea tuturor aspectelor legate de pregatirea cauzei pentru dezbateri judiciare, in
special a celor referitoare la prezentarea probelor, judecatorul poate convoca partile in sedinta
de pregatire.

Deputatii urmeaza sa examineze, in prima lectura, proiectele de lege care vizeaza armonizarea
legislatiei nationale cu legislatia UE, si anume proiectul Codului subsolului si proiectul de
modificare a Legii privind substantele chimice.

Daca adverbul respectiv si locutiunea adverbiala in special sunt precedate de conjunctia si, se
pune virgula si inainte, si dupa adverb/locutiunea adverbiala:

Modificarea propusa si, respectiv, aplicarea acesteia vor contribui la clarificarea normei.

Existd neintelegeri cu privire la conceptul de CFPI si, in special, la componenta de MFC.
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Cand nu introduc 1n propozitie structuri lamuritoare, adverbul inclusiv si locutiunea adverbiala
in special nu sunt precedate de virgula:

Articolul se referad in special la protectia copiilor proveniti din tarile UE.
Ca urmare a studiului va fi revizuita inclusiv nota de fundamentare.

Se va tine cont de rezultatele sondajelor din anul 2010 pana in anul 2020 inclusiv.

9.2.1.13. Conjunctia asadar si locutiunea conjunctionald prin urmare, asezate in interiorul
propozitiei, se pun intre virgule:

Trebuie, prin urmare, ca armonizarea legislatiei in acest domeniu sa fie promovata in paralel cu
mentinerea progreselor deja realizate.

Deosebirea dintre aceste doua tipuri de acte juridice consta, asadar, in modalitatea de punere in
aplicare a dispozitiilor normative.

9.2.1.14. Virgula poate fi utilizata in constructiile eliptice, pentru a marca lipsa predicatului sau a
verbului copulativ (cu aceasta functie se poate utiliza si linia de pauza; a se vedea pct. 9.9.4):

‘ Unii sustin interpretarea stricta, altii, una liberala.

9.2.1.15. Nu se despart prin virguld partile de propozitie de acelasi fel cand sunt legate prin si
copulativ ori prin sau:

Modificarea si completarea conventiei colective au loc in modul stabilit de prezentul cod.

Deputatul nu poate fi persecutat sau tras la raspundere juridica pentru voturile sau pentru opiniile
exprimate in exercitarea mandatului.

9.2.1.16. Conjunctiile insa si deci si adverbul totusi, asezate in interiorul unei propozitii, nu se
1zoleaza prin virgula:

intr-adevar, unele masuri de politica generald pot fi de natura si produca urmari semnificative
asupra conditiilor de concurenta in industriile carbunelui si otelului in sensul articolului 67
alineatul (1) CO, fara sa constituie insa un ajutor de stat.

Masura constituie deci un avantaj selectiv care poate duce la denaturarea concurentei in sensul
articolului 87 alineatul (1) din tratat.

Aceasta consecinta a fost considerata totusi acceptabild deoarece, in astfel de situatii, autoritatile
fiscale puteau renunta, pentru motive de echitate, la rambursarea creantelor fiscale chiar si in lipsa
unei reglementari legislative exprese.

9.2.1.17. Nu se pune virgula inainte de etc. si s.a.m.d.

‘ Data publicarii, distribuirii, transmiterii ete. trebuie sa fie citata.

N.B. In redactarea oficiali se prefera etc. (latinescul ef cetera), abrevierea s.a.m.d. fiind mai putin formala.

9.2.2. In fraza

Coordonarea

9.2.2.1. Propozitiile coordonate legate prin si ori prin sau nu se despart prin virgula.

Ministerul Finantelor elaboreaza proiectul de lege bugetara anuala si il prezinta Guvernului spre
examinare.

Prin intermediul acestor mecanisme, antreprenorii au posibilitatea sa-si extinda afacerea sau sa
initieze proiecte noi.

N.B. Nu se recomanda coordonarea prin conjunctia si a unui participiu si a unei propozitii atributive care au acelasi
determinat. Astfel, ar trebui evitate formulari de tipul:
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Actele ale caror titluri sunt tiparite cu caractere drepte sunt acte de gestionare curenta adoptate in
cadrul politicii agricole si care au o perioada de valabilitate limitata.

Prezentati actele semnate si care au fost stampilate de conducatorul institutiei.

Se recomanda coordonarea prin conjunctia si fie a doud participii, fie a doud propozitii atributive.

Actele ale caror titluri sunt tiparite cu caractere drepte sunt acte de gestionare curentd care sunt
adoptate in cadrul politicii agricole si care au o perioada de valabilitate limitata.

Prezentati actele semnate si stampilate de conducatorul institutiei.

Coordonarea unui participiu cu o propozitie atributiva se poate face prin virgula, nu prin conjunctia si:

Actele ale caror titluri sunt tiparite cu caractere drepte sunt acte de gestionare curentd adoptate in
cadrul politicii agricole, care au o perioada de valabilitate limitata.

Prezentati actele semnate, care au fost stampilate de conducatorul institutiei.

9.2.2.2. Propozitiile coordonate adversativ se despart prin virgula.

Aplicatia a fost conceputd pentru profesionisti, dar poate fi utilizata si de utilizatorii
neprofesionisti.

Strategia propune masuri suplimentare de securitate, insa riscurile majore nu pot fi evitate.

Subordonarea

9.2.2.3. Propozitiile subiective si predicative nu se despart prin virgula de regenta.

Cel care acumuleazi numéirul maxim de puncte urmeaza sa participe la etapa finala a
concursului.

Problema este cine va indeplini atributiile managerului in perioada absentei acestuia.

9.2.2.4. Propozitia completiva de agent, ca si complementul de agent, nu se izoleaza prin virgula
de regent.

Termenul evaluarii poate fi prelungit de catre cine a dispus evaluarea.

Deciziile se iau de catre cei care participa la sedinta.

9.2.2.5. In functie de gradul legaturii cu termenul determinat, marcat in pronuntare prin pauza si
intonatie, iar in scris prin punctuatie, propozitiile atributive se clasifica in propozitii atributive
explicative (izolate) si propozitii atributive determinative (neizolate). Propozitia atributiva
explicativa (izolatd) se desparte prin virgula de cuvantul pe care il determina.

Punerea in aplicare a Strategiei se va realiza prin intermediul Programului de implementare a
Strategiei, care va fi actualizat anual.

Aceasta abordare integrata urmareste sa creeze un mediu profesional echitabil, care asigura
oportunititi egale si tratament nediscriminatoriu la angajare.

Propozitia atributivd determinativa (neizolatd) nu se desparte prin virgula de cuvantul pe care il
determina.

Provocarile de ordin militar reprezinta o realitate care afecteaza stabilitatea interna si
securitatea nationala.

N.B. In limba romani contemporana exista tendinta gresita de a folosi, pentru a introduce o atributivd, forma de
nominativ a pronumelui relativ care in locul formei de acuzativ (cu rol de complement de obiect, cerut de predicatul
regentei) pe care.
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Comerciantul ramburseaza toate sumele pe care le-a primit drept plata din partea consumatorului,
nu: Comerciantul ramburseaza toate sumele care le-a primit drept plata din partea consumatorului.

9.2.2.6. Completiva directd sau indirectd asezatd dupd regentd nu se desparte prin virguld de

aceasta.

Ministerul a aratat ca proiectul de lege respecta principiile transparentei.

Guvernul a examinat in ce masura actiunea propusa afecteaza bugetul public.

9.2.2.7. Propozitiile de orice fel, intercalate In propozitia regenta, se despart prin virgule:

Guvernul, caruia i se atribuie competenta de coordonare a politicilor publice, adopta hotarari
in domeniile de activitate stabilite prin lege.

Importatorul, inainte sa introduca pe piata un echipament, verifica daca producatorul a efectuat
procedura corespunzatoare de evaluare a conformitatii produsului.

Curtea Constitutionald, deoarece a constatat existenta unei omisiuni legislative, a declarat
neconstitutional textul contestat.

9.2.2.8. Circumstantiala de loc, de timp sau de mod se desparte prin virguld cand este asezata
inaintea regentei si cand nu se insista Tn mod deosebit asupra ei.

Pe misura ce se vor incheia acorduri europene cu noi state, statele in cauza vor fi incluse in
aceasta strategie.

Inainte de a fi pus in exploatare Sistemul informational ,,e-Admitere” in invatimantul
superior, Ministerul Educatiei si Cercetarii va elabora si va prezenta Guvernului spre aprobare
regulamentul resursei informationale mentionate.

9.2.2.9. Cauzala se desparte de regenta ei prin virguld, indiferent de locul pe care il ocupa in fraza.

Deoarece, in cazul vanzarilor la distanti, consumatorul nu are posibilitatea de a vedea
bunurile inainte de incheierea contractului, acesta ar trebui sd aiba dreptul de a se retrage.

Veniturile sunt la baza piramidei nevoilor umane, deoarece permit procurarea bunurilor si a
serviciilor pentru un trai decent si acumularea economiilor de viata.

Daca, prin formularea cauzalei, autorul tine sd arate ca ea exprima singura cauza (sau cauzele
principale) care justifica actiunea din regentd, cauzala nu se mai desparte prin virguld, indiferent
de locul ei fatd de regenta.

‘ Decizia a fost anulata intrucét procedura de adoptare nu a fost respectata.

9.2.2.10. Conditionala poate sta atat inainte, cat si dupd regentd si se desparte prin virguld,
indiferent de locul pe care il ocupa.

Statul garanteaza realizarea dreptului de proprietate in formele solicitate de titular, daca acestea nu
vin in contradictie cu interesele societatii.

Daca functia de Presedinte al Republicii Moldova devine vacanta sau daca Presedintele este
demis ori daci se afla in imposibilitatea temporara de a-si exercita atributiile, interimatul se
asigurd, in ordine, de Presedintele Parlamentului sau de Prim-ministru.

In cazul in care niciunul dintre candidati nu a intrunit aceasta majoritate, se organizeaza al
doilea tur de scrutin, intre primii doi candidati stabiliti in ordinea numarului de voturi obtinute in
primul tur.

Este declarat ales candidatul care a obtinut cel mai mare numar de voturi, cu conditia ci numéarul
acestora e mai mare decit numarul voturilor exprimate impotriva candidatului.

Totusi, cand arata singura conditie pentru Infaptuirea actiunii din regentd, nu se desparte prin
virgula de aceasta.
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Importatorul nu introduce echipamentul pe piatd daca se constata incalcari ale aplicarii
marcajului de conformitate. (numai cu aceasta conditie)

9.2.2.11. Propozitia finala (circumstantiala de scop) se desparte, de obicei, prin virguld de regenta
atunci cand se afla inaintea acesteia. Dupa regentd, propozitia finala poate sa fie izolata prin
virgula, dar nu se desparte prin virguld atunci cand se insista asupra informatiei continute de ea.

Comisia a luat masuri ca, in circumstante exceptionale, sa sprijine financiar statele afectate.

Concomitent, institutiile nationale de protectie a drepturilor omului si organizatiile necomerciale vor
fi invitate sa prezinte rapoarte alternative privind implementarea prezentei strategii.

9.2.2.12. Subordonatele consecutive stau intotdeauna dupa regentd si se despart prin virgula de

aceasta.

Se adauga noi si noi curricula (deseori optionale), in loc ca acestea si fie integrate 1n disciplinele
de baza, astfel incat sa devina mai interactive si mai orientate spre dezvoltarea competentelor
transcurriculare.

In acest context, Curtea releva ca prin incheierea tratatelor se intelege succesiunea de etape care
trebuie urmate, ansamblul de activititi care trebuie desfasurate, precum si ansamblul de proceduri
si reguli care trebuie respectate, astfel incat tratatul sa produca efecte juridice.

9.2.2.13. Subordonata concesiva se desparte Intotdeauna prin virgula, indiferent de topica.

Desi in ultimii 20 de ani evolutia economica in Republica Moldova a fost predominant
pozitiva, aceasta nu s-a tradus printr-o crestere substantiala si geografic uniforma a accesului
oamenilor la infrastructura, la utilitatile publice si la conditii Imbunatatite de trai.

Reformele structurale si politicile publice pentru dezvoltarea durabild sunt concepute si promovate
de institutiile statului, chiar daca implementarea eficienti a acestora cere aportul intregii
societati.

9.3. Punctul-si-virgula (semn de punctuatie)

9.3.1. Punctul-si-virgula separa doud unitati relativ independente intr-o fraza, delimitand propozitii
sau termeni cu valoare echivalentd. In frazele cu structurd complexa, acesta poate fi folosit ca
substitut al virgulei.

in caz de neconcordanta intre tratatele internationale si legislatia internd, se acorda prioritate
reglementarilor internationale; aceasta subliniaza angajamentul statului fata de respectarea
standardelor globale in domeniul drepturilor omului.

9.3.2. In limbajul administrativ, acest semn de punctuatie se foloseste in special pentru a separa
elementele unei enumerdari precedate de o tezd introductiva urmatd de doud-puncte si introduse
prin cifre, litere, liniute sau diferite tipuri de enumerari.

Legislatia Republicii Moldova este constituita din urmatoarele acte normative:
a) Constitutia Republicii Moldova;

b) legile si hotararile Parlamentului;

c) decretele Presedintelui Republicii Moldova;

d)...

N.B. Ultimul element al unei enumerari introduse prin punct-si-virgula se incheie cu punct, nu cu punct-si-virgula:

1D).52).53) ...

9.3.3. Inainte de punct-si-virgula nu se lasa spatiu.
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9.4. Doud-puncte (semn de punctuatie)

9.4.1. Doua-puncte preceda o enumerare care cuprinde mai multe elemente, introduse sau nu prin
cifre, litere sau liniute.

Destinatarul are dreptul:

a) sa dispuna de acces gratuit la servicii;

b) sa primeasca raspuns 1n termenul stabilit de lege;
c) sa conteste decizia adoptata.

Tipurile de asistenta medicala sunt: asistenta medicala urgenta prespitaliceasca; asistenta medicala
primara; asistenta medicala specializata de ambulatoriu, inclusiv stomatologica; asistenta medicala
spitaliceasca; servicii medicale de 1nalta performantd; ingrijire medicala la domiciliu; Ingrijire
paliativa.

9.4.2. Se foloseste pentru a introduce o explicatie, o concluzie, un motiv, un rezultat sau o definitie.

‘ Rezultatul este clar: proiectul a fost un succes.

9.4.3. Semnul doud-puncte se foloseste in titluri pentru a introduce o explicatie sau o completare.

‘ Moldova: intre trecut si viitor

9.4.4. Acest semn de punctuatie poate introduce un citat. Fraza de sine statitoare introdusa prin
doua-puncte va avea intotdeauna un semn de punctuatie in interiorul ghilimelelor (a se vedea
pct. 9.1.2).

Alineatul (2) va avea urmatorul cuprins:

,»(2) Declaratia este semnata de solicitant.”

9.4.5. Atunci cand nu este un citat si nici nu constituie alineat nou, textul care este introdus prin
doud-puncte incepe cu literd mica:

Principiile legislatiei civile sunt urmatoarele: justitia si echitatea, securitatea circuitului civil,
protectia bunelor moravuri $i protectia intereselor legitime.

9.4.6. Se utilizeaza pentru indicarea orei:

| Ora 12:00

N.B. Desi DOOM? permite si utilizarea punctului pentru indicarea orei, [OOP® mentioneazi doar ortografia cu
doud-puncte. Pentru consecventd, In acte se recomanda urmarea regulii cu doua-puncte.

9.4.7. Inainte de doud-puncte nu se lasi spatiu.

9.5. Parantezele rotunde (semn de punctuatie dublu)

9.5.1. Se folosesc pentru a intercala o precizare intr-o propozitie, marcand un adaos explicativ.
Informatiile cuprinse intre paranteze pot contine lamuriri esentiale pentru intelegerea textului.

Curtea Constitutionald (denumita in continuare Curtea) examineaza sesizarile privind
constitutionalitatea actelor normative.

9.5.2. In textele stiintifice si administrative, parantezele rotunde sunt folosite pentru a incadra
informatii de reper: trimiteri la anumite pasaje din text sau la alte texte, precizari ale surselor de
citare etc.



85

De exemplu, intre paranteze rotunde se indica sursa publicarii actelor oficiale:

Legea nr. 317/1994 cu privire la Curtea Constitutionala (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
1995, nr. 8, art. 86), cu modificarile ulterioare, se modifica dupa cum urmeaza:

9.5.3. O propozitie independentd sau o frazd completd redatd intre paranteze are punctul in
interiorul parantezelor. Daca o propozitie sau o fraza este urmatd de o altd propozitie incadrata
intre paranteze, punctul se pune inaintea parantezei de deschidere, pentru prima propozitie,
respectiv in interiorul parantezelor, pentru cea de a doua propozitie:

Orice persoana acuzata de o infractiune este prezumata nevinovata pana la dovedirea vinovatiei.
(Conform art. 21 din Codul penal al Republicii Moldova nr. 9985/2002, aceasta prezumtie poate fi
anulata doar printr-o sentinta definitiva.)

9.5.4. Daca in interiorul parantezelor care incheie o fraza nu se afla o propozitie independenta sau
o fraza completa, punctul se pune dupa paranteza de inchidere:

Prevederea este continuta in Legea nr. 1530/1993 privind ocrotirea monumentelor (denumita in
continuare Legea nr. 1530/1993).

9.5.5. Nu se lasa spatiu intre paranteze si elementele pe care le incadreaza, nici intre paranteza de
inchidere si semnul de punctuatie care urmeaza (virgula, punctul). Exceptie face linia de pauza,
care este precedata de spatiu.

Autoritatea (Ministerul Afacerilor Interne), in calitate de beneficiar, a intreprins toate actiunile
necesare.

Autoritatea (Ministerul Afacerilor Interne) — in calitate de beneficiar — a Intreprins toate actiunile
necesare.

9.5.6. Atunci cand, aldturi de forma de singular a unor parti de vorbire, apare si forma de plural:

9.5.6.1. desinenta de plural se adauga intre paranteze rotunde dupa cuvantul la singular si nu este
precedata de spatiu, dacd pluralul se formeaza prin adaugarea desinentei corespunzdtoare la forma
de singular, fara alte modificari;

9.5.6.2. forma de plural se scrie integral, intre paranteze rotunde, cu spatiu intre forma de singular
si paranteza de deschidere, dacd tema cuvantului prezinta alternante fonetice inaintea addugarii
desinentei de plural sau daca forma de plural este complet diferitd de aceea de singular:

Planul (planurile) de gestionare a riscului de inundatii este (sunt) revizuit(e) si, daca este necesar,
actualizat(e).

Coordonatorul stagiului stabileste numarul de locuri disponibile pentru stagii in functie de
domeniul (domeniile) de activitate aferent(e) acestora.

9.5.7. Parantezele rotunde se folosesc pentru numerotarea alineatelor unui articol, incadrand cifrele
arabe care indica succesiunea acestora:

Articolul 5. Adoptarea actelor normative
(1) Actele normative se adopta in conditiile prezentei legi.
(2) Procedura de adoptare se desfasoara cu respectarea principiului transparentei decizionale.

(3) Actele normative intra in vigoare la data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
daca in insusi cuprinsul lor nu este prevazuta o alta data.

Trimiterile interne la alineate se redau cu indicativul tot intre paranteze rotunde, indiferent daca se
foloseste forma extinsa (alineatul) sau cea abreviata (alin.):
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articolul 5 alineatul (2)
art. 7 alin. (1) si (3)

N.B. Spre deosebire de alineate, literele si cifrele care marcheaza diviziunile interne ale alineatelor se noteaza cu o
singura paranteza de inchidere, fara paranteza de deschidere:

a)..;b)..;c) ...
1)..;2)...;3) ...

9.6. Parantezele drepte (semn de punctuatie dublu)

9.6.1. Parantezele drepte se utilizeaza pentru a insera un text care contine deja o intercalare intre
paranteze rotunde:

‘ Actul vizat a fost modificat [a se vedea Regulamentul (CEE) nr. 3600/85].

9.6.2. Parantezele drepte izoleazd un comentariu care apartine celui care intervine in text;
incadreaza o interventie in interiorul unui text citat:

Potrivit art. 12, persoana [acuzata] are dreptul la o aparare.”

,,Conform articolului 15, persoana este consideratd nevinovata pana la proba contrarie [n.n. —
principiul prezumtiei de nevinovatie este fundamental 1n sistemul de drept modern].”

9.6.3. Punctele de suspensie incadrate de paranteze drepte marcheaza lipsa unui cuvant sau a unui
fragment dintr-un text citat:

,.Fara a aduce atingere Directivei 78/319/CEE [...], pot fi exceptate de la indeplinirea cerintelor de
autorizare prevazute la articolul 9 sau articolul 10:

[...]

(b) unitatile sau Intreprinderile care realizeaza recuperarea deseurilor.”

9.6.4. Parantezele drepte sunt folosite pentru a insera date sau cuvinte in locul unor informatii

lipsa.

‘ Acest regulament intra in vigoare 1n data de [ziua/luna/anul publicarii].

9.6.5. Nu se lasd spatiu intre parantezele drepte si elementele pe care le incadreaza, nici intre
paranteza de inchidere si semnul de punctuatie care urmeaza (virgula, punctul). Exceptie face linia
de pauza, care este precedata de spatiu.

9.7. Alte tipuri de paranteze

9.7.1. Parantezele ascutite (unghiulare) se folosesc rar in limba romana, in principal in lucrari
lingvistice (pentru transcrieri grafemice) si in texte tehnice (pentru delimitarea unor elemente de

cod).

‘ <span>Exemplu de text</span></p>

9.7.2. Parantezele oblice sunt folosite, in general, doar pentru izolarea transcrierii fonetice:

| carte /karte/
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9.8. Ghilimelele (semn de punctuatie)

9.8.1. Semnele citarii sau ghilimelele sunt semne grafice care se intrebuinteaza, in principal, la
reproducerea intocmai a unui text.

2

In limba romani se foloseste urmatorul tip de ghilimele: ,,...”.

9.8.2. Pentru citate incluse in cadrul unui alt citat se folosesc ghilimelele «...».

A fost aprobat Acordul de grant ,,Fondul fiduciar multidonator pentru cofinantarea Programului
«Moldova, masuri in situatie de urgenta, rezilienta si competitivitate»”.

9.8.3. In cazul in care un citat este inclus intr-un citat care, la randul sau, este inclus in alt citat,
ghilimelele se vor utiliza dupa urmatoarea schema:

2 2

S ST U S

Aceasta situatie apare extrem de rar 1n practica de redactare a actelor normative.
9.8.4. Ghilimelele se folosesc pentru redarea in scris a urmatoarelor:

9.8.4.1. denumiri de entitati, institutii, publicatii, organizatii, evenimente etc.:

Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu”

Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu”
Revista stiintifico-practica ,,Legea si Viata”

intreprinderea de Stat ,,Barza Alba”

(dar: intreprinderea de Stat Centrul de instruire a adultilor)
Festivalul ,,George Enescu”

Ordinul ,,Stefan cel Mare”

Aeroportul International Chisindu ,,Eugen Doga”

N.B. Ghilimelele se folosesc atunci cand partea incadrata constituiec o denumire conventionalad distincta atribuita
entitatii — nume de persoana (,,Mihai Eminescu”), nume simbolic (,,Barza Alba”) sau desemnare specifica oficiala.
Ghilimelele nu se folosesc atunci cand partea care urmeaza dupd descriptorul juridic-organizational reprezinta
descrierea functionala a obiectului de activitate, integrata ca atare in denumirea oficiala:

Intreprinderea de Stat Centrul de instruire a adultilor

Institutia Publica Agentia Servicii Publice

N.B. Denumirile Monitorului Oficial al Republicii Moldova si Jurnalului Oficial al Uniunii Europene se vor scrie fara
ghilimele.

‘ Prezenta hotarare intra in vigoare la data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

9.8.4.2. citarea continutului unui element structural al unui act normativ:

Se impune modificarea corespunzatoare a titlului Legii nr. 1435/2002, care, potrivit art. 42
alin. (1) din Legea nr. 100/2017 cu privire la actele normative, ,,reprezinta numirea generica a
actului 1n functie de categoria acestuia, de autoritatea emitenta si de obiectul reglementarii
exprimat sintetic”.

9.8.4.3. redarea denumirilor anumitor compartimente, casete, coloane sau pozitii ale tabelelor,
sectiuni etc.:


about:blank
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Pozitia ,,Total” din tabel contine linkuri la editiile relevante ale Monitorului Oficial al Republicii
Moldova.

9.8.4.4. modificarile si completirile operate in actele normative. In actul de modificare, textul nou
al elementului structural se reda integral intre ghilimele, Incepand cu ghilimelele de deschidere
inaintea elementului de numerotare si inchizdndu-se dupd semnul de punctuatie final.

Punctul 24 va avea urmatorul cuprins:

»24. Dosarele candidatilor prezentate secretariatului Comisiei dupa termenul-limita stabilit nu se
inregistreaza si nu se examineaza de catre Comisie.”

Daca modificarea vizeaza doar o parte din textul unui element structural, intre ghilimele se ia
numai segmentul exact supus interventiei (textul care se Inlocuieste/se exclude/se introduce),
inclusiv semnele de punctuatie.

‘ La alineatul al treilea, textul ,,(sau pasaportului de tip vechi),” se exclude.

9.8.4.5. definirea unor cuvinte sau expresii, in alte cazuri decat in lista de termeni si notiuni:

»Substanta” inseamna un element chimic si compusii acestuia, 1n stare naturald sau obtinuti prin
orice proces de productie.

9.8.4.6. distinctii de stat (ordinele, medaliile si titlurile onorifice) si premii:

Titlul onorific ,,Maestru in Arta”
Premiului ,,Tanarul savant al anului”
Ordinul ,,Stefan cel Mare”

Medalia ,,Ordinul Civic”

9.8.4.7. titluri ale unor texte:

‘ La nivel national, fenomenul a fost analizat in studiul ,,Violenta fata de femei in familie”.

9.8.4.8. denumiri de programe, proiecte:

Hotarare cu privire la aprobarea Programului ,,Managementul datoriei de stat pe termen mediu
(2020-2022)”

Hotarare cu privire la aprobarea proiectului de lege pentru ratificarea Acordului de grant, intocmit
prin schimb de note, dintre Guvernul Republicii Moldova si Guvernul Japoniei privind
implementarea Proiectului ,,Agricultura conservativa — dezvoltarea unui sistem durabil de
gestionare a solurilor in Republica Moldova”, semnat la Chisinau la 7 martie 2017

9.8.4.9. denumiri ale sistemelor informationale:

Sistemul informational ,,Evidenta traversarilor frontierei de stat”

Sistemul informational automatizat ,,Registrul electronic al angajatilor”

9.8.4.10. utilizarea unui cuvant impropriu stilului oficial-administrativ:

Mentionam in context provocarile periodice comise de autoritatile nelegitime transnistrene, care au
vizat inclusiv personalul Ministerului Afacerilor Interne, si contribuie la mentinerea ,,calda” a
conflictului din zona.

[...] aceasta devenind un fel de ,,megaregulator” pentru toate sectoarele pietei financiare
nebancare.

N.B. In cazul cuvintelor si expresiilor preluate din alte limbi, se va prefera scrierea cu cursive.
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I ...asigurarea optima cu informatii in contextul implementarii conceptului intelligence-led policing ‘

9.8.5 Atunci cand citatul constituie continuarea propozitiei de inceput (citatul este parte a
propozitiei), nu se folosesc doud-puncte. Semnul de punctuatie al propozitiei (de reguld, punctul)
se plaseaza dupa ghilimelele de inchidere (a se vedea si 9.1.2).

Parlamentul constata ca ,,propaganda s-a transformat intr-un veritabil instrument de denigrare a
Republicii Moldova™.

9.8.6. Atunci cand citatul este precedat de doua-puncte, acesta se reda ca enunt autonom: incepe,
de reguld, cu majusculd si se incheie cu semnul de punctuatie corespunzator (de reguld, punct),
situat inaintea ghilimelelor de inchidere.

Legea nr. 320 prevede: ,,Politia este o institutie publica specializata a statului, in subordinea
Ministerului Afacerilor Interne, care are misiunea de a apara drepturile si libertatile fundamentale
ale persoaneli prin activitati de mentinere, asigurare si restabilire a ordinii si securitatii publice.”

9.8.7. In textele actelor normative de modificare, de completare sau de substituire, continutul nou
(sau elementul vechi care se substituie ori se exclude) se reda intre ghilimele, ca o reproducere
fidela a textului din actul vizat.

La modificarea continutului unei subdiviziuni, textul nou se introduce prin formula ,,va avea
urmadtorul cuprins:”, urmata de doud-puncte si de ghilimele.

Articolul 5 alineatul (2) va avea urmatorul cuprins:

»(2) Hotararile Guvernului se publica in Monitorul Oficial al Republicii Moldova in termen de
15 zile de la data adoptarii.”

La completarea unei subdiviziuni cu un element nou, formula ,,se completeaza cu” introduce textul
nou, redat intre ghilimele:

Articolul 7 se completeaza cu alineatul (8) cu urmétorul cuprins:

»(8) Modificarile intra in vigoare la data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.”

Daca un element se plaseaza dupa un alt element, se utilizeaza formula ,,se introduce”:

Dupa cuvantul ,,autoritate” se introduce cuvantul ,,publica”.

in clauza de adoptare, dupa textul ,,art. 6 alin. (2),” se introduce textul ,,art. 31 alin. (1),”.

La includerea, substituirea sau excluderea unor cuvinte ori elemente de text, acestea se izoleaza
intre ghilimele:

in tot cuprinsul legii, cuvantul ,,autoritate”" se substituie cu cuvantul ,,organ”.

in articolul 5 alineatul (3), cuvintele ,,si de catre instante” se exclud.

N.B. Pentru regulile generale privind plasarea punctului in raport cu ghilimelele (in interior sau in exterior), a se vedea
pct. 9.1.2.

9.8.8. In cazul in care se introduce o nota de subsol aferenta citatului, ghilimelele de inchidere se
plaseaza inaintea indicativului notei, iar semnul de punctuatie final al propozitiei se plaseaza
intotdeauna dupa indicativul notei.

In acest sens, expertii recomanda ,,dezvoltarea unei strategii eficace care sa nu fie adaptata in
functie de natura actorilor care disemineaza propaganda”>.

Daca citatul este introdus prin doua-puncte si se ataseazad o nota de subsol la citatul redat integral,
ordinea elementelor este, de regula: textul citat + semnul final al citatului (punct etc.) + ghilimelele
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de inchidere + indicativul notei de subsol. In acest caz, nu se dubleazi punctul dupa nota de subsol
decat daca structura propozitiei-cadru impune un semn suplimentar.

Raportul mentioneaza: ,,Concluziile au fost validate de grupul de lucru si transmise autoritatilor
competente.”’

9.8.9. Intre ghilimele si secventa pe care o incadreaza nu se lasa spatiu.

9.9. Linia de pauza (semn ortografic si de punctuatie)
9.9.1. Linia de pauza este mai lunga decat cratima si este Tncadrata de spatii.

9.9.2. Ca semn ortografic, linia de pauzd are o functie foarte limitatid: se foloseste intre
componentele unor formatii bipartite, dintre care cel putin una este un cuvant compus scris cu
cratima. Rolul liniei de pauza este de a reflecta grafic ierarhia raporturilor dintre termeni:

(relatiile) americano — nord-coreene = relatiile dintre America (= SUA) si Coreea de Nord

(Vantul sufla dinspre) nord — nord-est = dinspre nord si nord-est

(Raul curge pe directia) sud-est — nord-vest = dinspre sud-est spre nord-vest

9.9.3. In calitate de semn de punctuatie, linia de pauza indica pauze mai mari decat virgula.

Legea reglementeaza procedurile administrative — acestea sunt esentiale pentru buna functionare a
institutiilor publice.

Pentru a obtine autorizatia de constructie — procedura de obicei dureaza pana la 30 de zile — este
necesara depunerea documentatiei complete.

9.9.4. Este utilizata in interiorul propozitiei sau al frazei pentru a delimita cuvintele sau
constructiile incidente sau apozitiile explicative. Se prefera linia de pauza acolo unde constructia
incident are in interiorul ei una sau mai multe virgule. In cazul in care incidenta urmeazi unei
constructii sintactice care este in mod normal urmata de virguld, virgula se pune intotdeauna dupa
constructia incidenta:

in timp ce doar cateva tipuri de nereguli detectate ca urmare a controalelor fizice pot fi constatate
prin controale ex post — ambele forme de verificare fiind indispensabile procesului global de control
—, aceste cifre sugereaza totusi faptul ca atat controalele fizice, cat si cele de substitutie ar putea fi
mai bine orientate.

9.9.5. Linia de pauza poate fi utilizata in constructiile eliptice, pentru a marca lipsa predicatului
sau a verbului copulativ (cu aceasta functie se poate utiliza si virgula; a se vedea pct. 9.2.14):

Cuvantul ,,autoritate” se substituie cu cuvantul ,,organ”, iar cuvantul ,,directie” — cu cuvantul
,,sectie”.

9.9.6. In cazul legilor de modificare, linia de pauza se utilizeaza pentru a structura articolul:

Art. I. — Articolul 55 din Legea nr. 3/2016 cu privire la Procuraturd (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2016, nr. 69-77, art. 113) se modifica dupa cum urmeaza.

9.9.7. Linia de pauza poate fi utilizatd la citarea unor titluri, intre partile titlului sau intre titlul si
subtitlul unor lucrdri si documente (in concurentd cu spatiul, cu semnul de paragraf sau cu
doua-puncte):

‘ Certificatul de origine al vehiculului — Declaratia producatorului vehiculului de baza
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N.B. Pentru limitele uzuale de distanta, timp sau interval, se prefera cratima (a se vedea 9.11.8), nefiind incadrata de
spatii. Linia de pauza se prefera in doua situatii: (a) in relatia dintre doua parti, mai ales cand unul sau ambele elemente
contin cratima internd — Acordul Republica Moldova — Confederatia Elvetiana, distanta Iasi — Cluj-Napoca;
(b) atunci cand cratima poate crea confuzii cu un nume propriu compus — ruta Calarasi-Chisinau vs. satul Valea-
Trestieni.

9.10. Punctele de suspensie

9.10.1. In citate, punctele de suspensie intre paranteze drepte, [...], marcheaza omiterea voita a
unui cuvant sau a unui fragment:

In asigurarea realizrii acestor procese si activitati sunt implicate si alte institutii publice, precum
autoritatile teritoriale de asistenta sociald (35 de autoritati), Serviciul Vamal, Agentia Servicii
Publice [...].

9.10.2. Intre punctele de suspensie si secventa care le precedd nu se lasa spatiu; dupa punctele de
suspensie se lasd spatiu, cu exceptia cazului in care urmeaza un alt semn de punctuatie.

9.11. Cratima (semn de punctuatie, ortografic si grafic conventional)

9.11.1. Cratima este semn ortografic, semn de punctuatie si semn grafic conventional, avand
multiple functii. Ca semn ortografic reda rostirea impreund a doua cuvinte alaturate (cu sau fara
disparitia unei vocale):

‘ s-a, luat-o, si-a, Intr-un, dintr-o

9.11.2. In textele oficiale nu este recomandata elidarea vocalei 7 in constructii de tipul sa isi, sa il,
sa ii sau a vocalei d in constructii de tipul sa o etc. Singura forma care se scrie cu cratima este
infinitivul:

| a-si da seama; a-si exprima opinia

N.B. In mod similar, in textele oficiale se recomanda utilizarea fara cratima a sintagmelor pe de o parte, cel de al
doilea, in unul, in una, nu: pe de-o parte, cel de-al doilea, intr-unul, intr-una.

De asemenea, nu este recomandatd utilizarea cratimei pentru a marca pronuntarea in tempo rapid, in situatii
accidentale: de acum, nu: de-acum; de aceea, nu. de-aceea; de aproape, nu. de-aproape.

9.11.3. Se foloseste la scrierea unor derivate cu prefixe si la scrierea cuvintelor compuse ai céror
termenti 151 pastreaza identitatea morfologica (a se vedea pct. 7.2 si 7.4).

ex-ministru, pro-UE, proces-verbal, redactor-sef, prim-ministru, viceprim-ministru, prim-
viceprim-ministru, crestin-democrat, financiar-bancar, est-european, moldo-american, asa-numit,
asa-zis, nou-nascut, propriu-zis, sus-mentionat

9.11.4. Leaga desinenta sau articolul hotarat de cuvinte care reprezintd imprumuturi sau nume
proprii din alte limbi, a céror silaba finalad prezinta diferente intre scriere si pronuntare:

acquis-ul, Bruxelles-ul, know-how-ul, service-ul, show-ul, site-ul, foie-gras-ul, fondue-uri,
1Phone-uri

N.B. Intrucat cuvantul ,,acquis” a fost preluat in limba romana, se recomanda grafia cu caractere drepte a acestui
cuvant, iar nu cu caractere cursive (italice), aceasta din urma fiind specifica termenilor straini.



92

N.B. Articolul sau desinenta se ataseaza fara cratima la Tmprumuturile terminate in litere din alfabetul limbii romane
pronuntate ca in limba romana:

cardul, leasingul, rectoul, serverul, summitul, trendul, versoul, frappéuri, freelanceri, leadershipul,
patternuri, ski-passuri, webdesignul

Cand au valoarea [v], respectiv [i] sau [i], w si y nu mai trebuie tratate ca litere straine. In astfel de cazuri, articolul
sau desinenta se atageaza fara cratima:

| basedowul [bazedovul], boyul [botul], derbyul [derbiul], kiwiul [kiviul].

9.11.5. Leaga articolul hotarat enclitic sau desinenta de plural de cuvintele greu flexionabile, de
exemplu abrevierile/siglele/simbolurile folosite ca substantive:

| CV-uri, pH-ul, STB-ul

9.11.6. Leagad formantii -lea, -a din numeralele ordinale si sufixul -ime din substantivele
desemnand fractii de numeralele cardinale corespunzatoare scrise cu cifre (romane sau arabe):

al XI-lea = al unsprezecelea

a 12-a = a doudsprezecea

16-ime = saisprezecime

9.11.7. Cratima se pastreaza in abrevierile anumitor compuse scrise cu cratima:

It.-maj. pentru locotenent-major

N-V pentru nord-vest

9.11.8. Ca semn de punctuatie, cratima poate fi utilizatd, neprecedata si neurmata de spatiu, intre
cuvinte care indica limitele in spatiu sau In timp, precum si pentru a reda aproximatia:

Pentru a fi admisi la studii, solicitantii trebuie sa prezinte actele mentionate la articolele 12-14.
anii 2020-2021

Raportul auditului conformitétii asupra gestionarii patrimoniului public si a resurselor financiare de
catre Universitatea de Stat din Moldova in anii 2021-2022.

Analiza cost-beneficiu trebuie transmisa Comisiei in termen de doi ani de la data credrii registrelor.

doui-trei zile, 10-12 ore

In astfel de cazuri, cratima concureaza cu bara oblica si linia de pauza.

Linia de pauza se prefera cratimei pentru a reda relatia dintre doua parti:

Acordul de imprumut Republica Moldova — Confederatia Elvetiana

intalnirea la nivel inalt NATO — Rusia

Pentru celelalte cazuri (limite de timp si spatiu, aproximatie etc.), cratima trebuie preferata liniei
de pauza, deoarece oferd economie de spatiu, nefiind incadrata de spatii, cu atat mai mult cu cét,
spre deosebire de aceasta, este direct accesibila pe tastatura obisnuitd a dispozitivelor electronice.

N.B. Formulele hibride de felul deschis intre 8-21, distanta dintre Ungheni—Chisindu sunt incorecte, deoarece cratima
sau linia de pauza inseamna de fapt ,,intre”, ,,dintre”. Prin urmare, formularile corecte sunt: deschis intre 8 si 21,
distanta Ungheni-Chisindu sau distanta dintre Ungheni si Chisindu.

9.11.9. Cratima nu este niciodata precedata sau urmatd de spatiu, cu exceptia cazului in care se
foloseste ca simbol grafic pentru a delimita elementele unei enumerari:
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Prin proiectul inaintat spre aprobare au fost modificate urmatoarele articole din lege:
- articolul 12;

- articolul 13 alineatul (6);

- articolul 23 alineatul (1);

- articolul 36.

9.12. Bara oblica (semn ortografic, de punctuatie si semn grafic conventional)
9.12.1. Bara oblica se foloseste:

9.12.1.1. in structura numerelor de inregistrare a actelor normative sau a altor documente oficiale:

Legea nr. 595/1999 privind tratatele internationale ale Republicii Moldova

Hotararea Guvernului nr. 988/2018 pentru aprobarea Regulilor de organizare a asistentei medicale
primare

Directiva 73/240/CEE a Consiliului
Dosarul nr. C-205/44/2009

9.12.1.2. pentru a indica o alternativa sau mai multe optiuni:

plata cu card/cash

beneficiarul depune cererea fizic/electronic

9.12.1.3. intre cuvinte care exprima o relatie, o alternanta sau o opozitie:

‘ relatia spatiu/timp, opozitia bun/rau, artistic/nonartistic

9.12.1.4. pentru date calendaristice de tranzitie (cu valoarea prepozitiilor pe, spre) si pentru durata
unei perioade, bara oblica este admisa In concurenta cu cratima:

noaptea de 27/28 noiembrie 2024

intervalul orar 8/19

N.B. In actele normative se prefera cratima (a se vedea 9.11.8), ca forma mai economica si mai accesibila pe tastatura:

noaptea de 27-28 noiembrie 2024

intervalul orar 8-19

9.12.1.5. in notatia fractiilor (inlocuind prepozitia pe, supra):

| 1,57

9.12.1.6. in formule distributive care cuprind unitdti de masurd abreviate sau neabreviate
(inlocuind prepozitia pe):

km/h (citit: kilometri pe ord), m/s (citit: metri pe secunda), rot./min. (citit: rotatii pe minut),
kilometri/ora

9.12.1.7. in abrevierile/simbolurile unor unitati monetare raportate la o unitate de suprafata, de
timp etc., In care inlocuieste prepozitia pe:

| EUR/m?, EUR/mp, €/m?, €/mp (citit: euro pe metru patrat)
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9.12.1.8. in abrevierea c/val (contravaloare).

9.12.2. In unele situatii, bara oblica este utilizata pentru a indica exercitiile financiare, anii de
comercializare etc. care nu coincid cu anii calendaristici:

anul 1991/1992 (exercitiu financiar, cuprinde 12 luni)

cf. anii 1991-1992 (ani calendaristici, o perioada de doi ani)

N.B. Pentru intervale care se desfdsoara intre doi ani consecutivi (ani de studii, programe plurianuale, perioade de
implementare etc.), se utilizeaza cratima:

anul scolar 2024-2025

anul universitar 2020-2021
programul 2023-2025

perioada de raportare 2023-2024

Bara oblica se foloseste exclusiv pentru exercitiile financiare necoincidente cu anul calendaristic:

‘ exercitiul financiar 1991/1992

9.12.3. Bara oblica este folositd uneori pentru notarea cifrica a datei, in concurenta cu cratima si
punctul:

‘ 31/12/2024; 31-12-2024; 31.12.2024

N.B. In actele oficiale se va utiliza scrierea datei cu puncte (a se vedea pct. 9.1.9), in ordinea zi.luna.an.

| 31.12.2024

9.12.4. Nici inainte, nici dupa bara oblica nu se lasa spatiu.

9.12.5. La trecerea de pe un rand pe altul, elementele despartite prin bard ca semn ortografic nu
trebuie separate.

9.13. Apostroful (semn ortografic)

9.13.1. Apostroful marcheaza caderea accidentala sau intentionata a unui grup de sunete dintr-un
cuvant, substituind litera/literele corespunzatoare (ex. dom’le). Aceastd functie este specifica
limbajului familial si popular si nu se utilizeaza in actele normative, juridice sau administrative.

9.13.2. Apostroful are reprezentarea grafica a virgulei, de care difera insa prin pozitie (), si nu
trebuie confundat cu semnul prima ('), folosit in expresii matematice:

| (), V'

9.13.3. Apare in substantive proprii strdine (locuri, persoane, denumiri de firme) sau in alte cuvinte
internationale neadaptate:

‘ D’ Annunzio, McDonald’s, O’Neal, dell’arte

9.13.4. Marcheaza, in indicarea anilor calendaristici, absenta primei sau a primelor doua cifre:

’918, ’89, anii "90, ante-’89

Formele mentionate mai sus pot fi intdlnite cu precadere in stilul publicistic, de regula cu referire
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la anii cu semnificatie istoricd sau simbolica.

N.B. In documentele oficiale se va prefera intotdeauna scrierea completa a anilor.

| in 2017, incepand cu anul 2001, pani in anul 2027

9.13.5. In interiorul unui cuvant, nu se folosesc spatii inainte si dupa apostrof; folosit in interiorul
unui grup de cuvinte, apostroful este insotit, corespunzator, de spatiu (la inceput de cuvant este
precedat, dar nu urmat de spatiu; la sfarsit de cuvant nu este precedat, dar este urmat de spatiu).

O’Neal

dar: anii ’90, dom’ profesor (stil colocvial)

9.14. Semnele de punctuatie si spatierea in procesarea textului*

. Semn Spatierea in text | Cod alfanumeric Note
tipografic ’
1. Semne de punctuatie si semne speciale
, XX, XX
; XX; XX
xX. XX
XX.02

: XX: XX

! xx! Xx

? xx? Xx

- XX-XX

- XX ®— XX Alt 0150 A se vedea pct. 9.9 cu privire la folosirea liniei
de pauza in limba romana

/ XX/XX

O XX (xx)

[] XX [xx]

vs > XX ,, XX XX Alt 0132 xx Alt A se vedea, de asemenea, pct. 9.8 (ghilimelele
0148 in limba roménd) si pct. 9.1.2 (punctuatia in
cazul citatelor)
«» XX «XX» XX Alt 0171 xx Alt A se vedea, de asemenea, pct. 9.8 (ghilimelele
0187 in limba romand) si punctul 9.1.2 (punctuatia
in cazul citatelor)

% 00e%

+ 00e+e00 Exceptie: la scrierea numerelor de telefon,
prefixul tarii este precedat de un semn ,+”
care nu este urmat de spatiu
(+373 22 202 020)

- 00e—e00 Alt 0150

+ 000000 Alt 241

°C (°F) 00e°C

° 00°

’ X’x; xx*; ’Xx Alt 0146 Apostrof

' x' 2032 apoi Alt+x Prima

& XX & XX
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XX ... XX Alt 0133 sau Ctrl-
Alt-punct (.)
2. Trimiteri la note de subsol si note de subsol

xx 10 xxe!0 (Folosind functia ,,trimitere la nota de subsol”
din Word, ...)

e = spatiu fix (nomnbreaking space; spatiul fix se
introduce doar in pozitiile mentionate; se va introduce
un spatiu normal 1n toate celelalte cazuri)

* Regulile prezentate in tabel sintetizeaza conventiile uzuale in tehnoredactarea actelor normative.

9.15. Despartirea la capat de rand
9.15.1. Nu se separa pe randuri diferite urmatoarele grupuri:

9.15.1.1. prenumele (sau abrevierea acestuia) si numele de familie:

‘ 1. Popescu (nu: 1. // Popescu); lon Popescu (nu: Ton // Popescu)

9.15.1.2. abrevierea unei subdiviziuni si numarul/litera asociata:

‘ art. 5; alin. (1); lit. a); pct. 3; cap. IV

9.15.1.3. valoarea numerica si unitatea de masura (sau simbolul ei):

| 5 km; 250 lei; 25 °C; 50 %

9.15.1.4. numarul de telefon — prefixul international si restul cifrelor (a se vedea pct. 17.1.2):

| +373 22250392

9.15.1.5. componentele unei date calendaristice exprimate cu cifre si litere:

| 15 ianuarie 2026

9.15.1.6. abrevierea ,,nr.” si numarul actului normativ:

‘ Legea nr. 100/2017; Hotararea Guvernului nr. 610/2018

9.15.1.7. numerele mari, intre grupurile de cate trei cifre (a se vedea pct. 12.5.4):

| 1250000

N.B. Pentru a impiedica separarea, se utilizeaza spatiul fix (nonbreaking space) — a se vedea pct. 9.16.

9.15.2. Se tolereaza (dar nu este recomandatd) plasarea pe randuri diferite a abrevierii pentru
categoria juridica si a denumirii institutiei/intreprinderii:

Is./ »Posta Moldovei”; S.A. // ,,Moldtelecom”
9.15.3. Despartirea grupurilor scrise cu cratimad (prim-ministru, redactor-sef, termen-limita,

e-mail) se evitd, pentru pastrarea unitatii vizuale. Daca spatiul randului o impune totusi, despartirea
se face la locul cratimei existente, nu prin introducerea unei a doua cratime:

‘ prim- // ministru (admis daca este necesar),
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| nu: prim-mi- // nistru (de evitat — introduce o a doua cratima)

N.B. in general, nu se recomandi activarea functiei de despartire in silabe la capit de rand a procesorului de text,
pentru a nu afecta lizibilitatea si aspectul tehnoredactional al documentului.

9.16. Spatiul fix (nonbreaking space)

9.16.1. Spatiul fix este un spatiu vizual identic cu cel obisnuit, care nu permite procesorului de text
sa separe cuvintele alaturate pe randuri diferite. Este instrumentul tehnic prin care se respecta
regulile de la pct. 9.15.1.

9.16.2. In Microsoft Word, spatiul fix se introduce prin:

— combinatia de taste Ctrl + Shift + Space (recomandat);

— combinatia Alt + 0160 (de pe tastatura numerica);

— meniul Insert — Symbol — Special Characters — Nonbreaking Space.

9.16.3. Spatiul fix (e) se utilizeazad obligatoriu In urmatoarele situatii:

Situatie Exemplu

intre prenume (sau initiala) si numele de
[.ePopescu; lonePopescu

familie

intre abreviere si numarul subdiviziunii art.e5; alin.e(1); pct.e3; cap.elV
intre ,,nr.”, numarul actului si anul Legeaenr.#100/2017

intre cifra si unitatea de masura Sekm; 250elei; 250°C

intre cifra si simbolul procentului sau valutar | 500%; 100e€; 250eUSD

intre prefixul international si grupurile de cifre

+
ale numarului de telefon 3730222500392

intre ziua, luna g1 anul in date scrise cu litere | 15e1anuarice2026

intre grupurile de cate trei cifre ale numerelor

; 102500000
mari

N.B. Spatiul fix nu este vizibil 1n text decat prin marcajul de formatare (Show/Hide, Ctrl+Shift+8). Verificarea finala
a actului se face cu marcajul activ.

9.16.4. In tabele, formule si antete, spatiul fix se aplica sistematic la grupurile listate la pct. 9.16.3.
Lipsa lui poate genera afisare deformata la tiparire sau la conversia in PDF.

9.16.5. Pentru tabelul recapitulativ al semnelor si al spatierilor in procesarea textului, a se vedea
pct. 9.14.
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10. Utilizarea conectorilor in redactarea oficiala

10.1. Aspecte teoretice

10.1.1. Conectorii sunt elemente lingvistice (adverbe, locutiuni adverbiale, conjunctii, locutiuni
conjunctionale, structuri verbale) care stabilesc relatii logice intre propozitii, fraze sau paragrafe.
Ei asigurda coerenta si claritatea textului, evitdind exprimdrile fragmentate si asigurand o
argumentare logica.

10.1.2. In redactarea oficiald, conectorii sunt indispensabili pentru:
10.1.2.1. structurarea clara a textelor normative, administrative sau juridice;
10.1.2.2. organizarea argumentelor;

10.1.2.3. indicarea raportului dintre premise, explicatii si concluzii,

10.1.2.4. crearea unei succesiuni logice intre dispozitiile actului.

10.2. Tipuri de conectori si exemple din limbajul oficial

10.2.1. Conectorii de premisa introduc primul argument si marcheaza succesiunea ideilor (in
primul vdnd, in al doilea rand, pe de o parte... pe de alta parte, mai intdi, pentru inceput):

in primul rand, Guvernul are obligatia s asigure respectarea Constitutiei si a legilor.

Pe de o parte, se urmareste protejarea interesului public, pe de alta parte, se asigura respectarea
drepturilor fundamentale.

N.B. Mentineti simetria: daca incepeti cu ,,in primul rand”, continuati cu ,,in al doilea rand”, nu cu un alt conector
aleatoriu.

10.2.2. Conectorii temporali marcheaza succesiunea, simultaneitatea sau anterioritatea actiunilor
si etapelor procedurale (mai intdi, anterior, ulterior, dupa, inainte de, in paralel, simultan,
concomitent, in cele din urmd, in final):

Mai intai, autoritatea contractanta verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate.
Ulterior, comisia de evaluare analizeaza dosarele depuse.

Lucrarile de executie se desfasoara in paralel cu obtinerea avizelor de specialitate.

in final, raportul de evaluare se transmite ministerului de resort.

N.B. In descrierea procedurilor cu mai multe etape, se recomanda folosirea consecventd a unei singure serii de
conectori temporali (mai intdi ... ulterior ... in final), pentru a marca uniform succesiunea.

10.2.3. Conectorii de sustinere/exemplificare/comparatie clarificd, aduc argumente
suplimentare, ilustreaza (de exemplu, de asemenea, in aceasta privinta, din acest motiv, precum,
la fel ca, in plus):

De asemenea, se instituie obligatia autoritatilor de a asigura transparenta procesului decizional.

Institutiile publice, la fel ca persoanele juridice de drept privat, raspund pentru prejudiciile
cauzate.

10.2.4. Conectorii de contrast si concesie opun, corecteaza, limiteaza sau admit o exceptie (dar,
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insa, ci, totusi, chiar daca, cu toate acestea, in schimb):

Autoritatea poate elibera autorizatia, insa numai dupa prezentarea tuturor documentelor prevazute
de lege.

Cererea poate fi respinsa, chiar daca au fost depuse unele acte justificative.

10.2.5. Conectorii de cauzalitate justifica sau explica motive (pentru ca, deoarece, fiindca, din
moment ce, avand in vedere ca):

Licenta poate fi retrasd pentru ca titularul a Incalcat grav conditiile de desfasurare a activitatii.

Se constata nulitatea actului avand in vedere ca acesta a fost emis cu incalcarea procedurii legale.

Cererea a fost respinsa, deoarece documentele justificative nu au fost prezentate in termen.

10.2.6. Conectorii de concluzie incheie argumentarea, marcheaza consecinta (in concluzie, prin
urmare, asadar, in consecintd, ca atare, de aceea):

Prin urmare, dispozitiile contestate sunt conforme cu articolul 23 din Constitutia Republicii
Moldova.

Asadar, hotararea instantei de apel raméne definitiva si executorie.

In consecinti, actul administrativ se considera nul de drept.

10.2.7. Conectorii de conditie introduc o ipoteza sau o conditie de care depinde producerea
efectului prevazut in regenta (dacd, in cazul in care, cu conditia sd, cu conditia ca, in masura in
care, atat timp cat, cu exceptia cazului in care):

Daca documentele depuse sunt incomplete, autoritatea competenta solicitd completarea acestora
in termen de 10 zile lucratoare.

Autorizatia se prelungeste in cazul in care titularul indeplineste conditiile prevazute la
articolul 7.

Beneficiarul poate utiliza fondurile alocate cu conditia sd prezinte rapoartele de progres la
termenele stabilite.

Sprijinul financiar se acordd in masura in care solicitantul demonstreaza indeplinirea
criteriilor de eligibilitate.

N.B. Conditionala asezatd inaintea regentei se desparte prin virguld, indiferent de conectorul folosit (a se vedea
pct. 9.2.2.10). Pentru claritatea normeli, se recomanda plasarea conditiei la inceputul frazei atunci cand efectul juridic
depinde strict de indeplinirea acesteia.

10.2.8. Se recomanda evitarea abundentei de conectori in cadrul aceleiasi fraze, pentru a nu incérca
textul si a nu afecta claritatea exprimarii.

N.B. In textele normative se utilizeaza conectori adecvati stilului oficial, precum in consecinta, prin urmare, avind
in vedere ca ctc. Formele deci sau fiindca, utilizate preponderent in limbajul curent, nu sunt caracteristice redactarii
juridico-administrative.
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11. Scrierea cu caractere aldine si cursive

11.1. Caracterele aldine
11.1.1. In actele oficiale, caracterele aldine se folosesc:

11.1.1.1. pentru denumirile actelor si subdiviziunilor lor structurale (carti, capitole,
sectiuni/subcapitole), care se vor scrie centrat, cu litere aldine:
REGULAMENT

cu privire la atestarea registratorilor
in domeniul activitatii cadastrale

11.1.1.2. in cazul legilor — pentru denumirile articolelor (textul care exprima obiectul de
reglementare al articolului se scrie cu caractere drepte):

‘ Articolul 5. Domeniul de aplicare ‘

11.1.1.3. in cazul hotararilor si dispozitiilor Guvernului, actelor departamentale si altor categorii
de acte normative — pentru numerele punctelor:

2. Institutia Publica Serviciul Tehnologia Informatiei si Securitate Cibernetica va asigura conditiile
juridice si tehnice necesare pentru conectarea Republicii Moldova la reteaua TESTA.

3. Conectarea entitdtilor din Republica Moldova la reteaua TESTA se va realiza conform
regulamentului aprobat de catre Institutia Publica Serviciul Tehnologia Informatiei si Securitate
Cibernetica.

11.1.1.4. pentru scrierea semnatarilor si contrasemnatarilor, a locului si datei actului:

PRESEDINTELE PARLAMENTULUI Ion POPESCU
Nr. 20. Chisinau, 15 ianuarie 2026

11.1.1.5. in corespondenta — pentru indicarea adresatului si semnatarului:

Domnului Ion Popescu,

Director general

Cu respect,

Alexandru Ionescu

11.2. Caracterele cursive
11.2.1. Caracterele cursive se folosesc:

11.2.1.1. in cazul notiunilor definite in actele normative:

Sistem de detectare a scurgerilor — dispozitiv mecanic, electric sau electronic etalonat, utilizat
pentru detectarea scurgerilor de gaze fluorurate cu efect de sera si care alerteaza operatorul in
momentul detectarii unei scurgeri.

11.2.1.2. pentru scrierea cuvintelor si a expresiilor in limba latina:
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ad litem, ad litteram, ad interim, ad valorem, de facto, de iure, de minimis, ex ante, ex post, inter
alia, litis denuntiatio, mutatis mutandis, prima facie, res iudicata, status quo, supra, sui generis,
in fine, in extenso, lato sensu, stricto sensu, ipso facto, ipso iure, erga omnes, pari passu, sine die,
sine qua non

N.B. Expresiile ad hoc, ad interim si post mortem au fost preluate in limba romana sub forma
»ad-hoc”, ,ad-interim” si ,,post-mortem”. Este gresitd scrierea cu caractere cursive a acestor expresii atunci cand
contin cratima.

11.2.1.3. pentru scrierea cuvintelor, a expresiilor, a citatelor, a denumirilor de documente sau a
denumirilor de institutii in alte limbi. Aceasta reguld nu se aplica titlurilor si denumirilor traduse
in limba romana (acestea se scriu drept, conform regulilor uzuale):

Capitolul 2, Aeronautical Mobile Service, sectiunea 2.1, Air-ground VHF communication system
characteristics, si sectiunea 2.2, System characteristics of the ground installations, din anexa 10 a
OACI, volumul III, partea 2

Documentul Organizatiei Europene pentru Echipamente din Aviatia Civila (European Organisation
for Civil Aviation Equipment — Eurocae) mentionat in anexa I

pozitia nationala in ratingul DESI (Digital Economy and Society Index)
participarea in proiecte Horizon sau in retele internationale

in Malta: articolele 742, 743 si 744 din Codul de organizare si procedura civild — capitolul 12 (Kodici
ta’ Organizzazzjoni u Procedura Civili — Kap. 12) si articolul 549 din Codul comercial — capitolul
13 (Kodici tal-kummerc¢ — Kap. 13)

N.B. In actele oficiale, denumirile de institutii, intreprinderi, marci de produse etc. se vor scrie intre ghilimele, chiar
daca 1n alte tipuri de texte se practica si scrierea cu litere cursive.

Compania ,,Air Moldova”

nu: Compania Air Moldova

11.2.1.4. pentru scrierea variabilelor, functiilor, formulelor:

variabile —x, y, z

functii — /. f(x), v(t)

formule — Ma = Se x Cc

11.2.1.5. pentru scrierea denumirilor figurilor si surselor de date, a se vedea pct. 12.2.4.

11.2.2. Nu se recomanda utilizarea in acelasi timp a literelor cursive si a ghilimelelor (dubla
evidentiere).

Recomandat:
Documentul transpune directiile stabilite in Strategia nationala de dezvoltare ,,Moldova Europeana
2030~
Consultarile au asigurat un nivel 1nalt de incluziune, urmand principiul ,,nimeni sa nu fie ignorat”
(no one left behind).
Raportul Bancii Mondiale Global Economic Prospects

Nerecomandat:

Posibilitatea de a atrage specialisti straini prin ,, /7 visa”

Programul ,, Start pentru tineri”
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11.2.3. In interiorul unui text scris cu caractere cursive, o sintagma care in mod normal ar trebui
scrisd cu caractere cursive se scrie cu caractere drepte:

Directia Generala Educatie si Cultura (DG EAC) si-a intemeiat asigurarea pe un set cuprinzator
de controale, nu doar pe procedura de evaluare a declaratiei ex ante.
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12. Prezentarea tabelelor, figurilor, formulelor si1 valorilor numerice

12.1. Prezentarea tabelelor

12.1.1. Tabelul este utilizat pentru a reda informatiile intr-o forma sintetica si clara. Inserarea
tabelelor se realizeaza atunci cand acestea faciliteaza intelegerea prevederilor actului normativ.

Se recomanda evitarea, pe cat este posibil, a tabelelor mari, pentru a asigura lizibilitatea.

12.1.2. Tabelele pot cuprinde date numerice sau informatii textuale. Formularile trebuie sa fie
concise si neambigue.

12.1.3. Tabelele se numeroteaza consecutiv, cu cifre arabe, incepand cu 1, in ordinea prezentarii
lor 1n actul normativ. Deasupra denumirii tabelului, se scrie, aliniat la dreapta, cuvantul ,,Tabelul”,
urmat de numarul acestuia.

Daca actul normativ contine un singur tabel, acesta nu se numeroteaza, folosindu-se doar cuvantul
,,Tabel”.

Tabelul 3
Tabel

12.1.4. Denumirea tabelului (daca existd) se amplaseaza deasupra acestuia, cu caractere aldine,
font Times New Roman, aliniat la centru.

12.1.5. Denumirea tabelului trebuie sa fie succinta si sa reflecte continutul acestuia. Se evitd
formulérile excesiv de lungi.

12.1.6. Daca datele din tabel sunt preluate dintr-o sursa externa, aceasta se indica sub tabel, prin
mentiunea ,,Sursa. ...”, cu caractere cursive, aliniatd la stanga, cu marimea corpului de literd mai
mica decat cea din tabel.

12.1.7. Intre textul principal si denumirea tabelului se lasi spatiu de o linie cu marimea corpului
14 s1 un spatiu de o linie cu marimea corpului 10 intre denumire si tabel.

(Textul actului normativ)
Tabelul 1

Titlul tabelului

Sursa: Biroul National de Statistica

12.1.8. Tabelul trebuie sa contina un cap de tabel, minimum un rand si una sau mai multe coloane.
Prin intersectarea randurilor si a coloanelor se formeaza celulele, in care se inscriu informatiile.

12.1.9. Marimea corpului de litera folosit in tabele este de 10-12 puncte, font Times New Roman.
Textul fiecdrei celule incepe cu litera majuscula, cu exceptia celulelor care continud o enumerare
sau un text inceput in celula precedentd (subdiviziuni ale unei celule unite). Textul din capul de
tabel se scrie cu caractere aldine, centrat.
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Categoria A

Nr. crt.

I.
2.

Categoria B

elevi studenti

12.1.10. Textul din capul de tabel se scrie nearticulat, cu exceptia cazurilor in care acordul
gramatical impune articularea.

12.1.11. De regula, prima coloana a tabelului este destinatd numerotarii curente, avand denumirea
,NI. crt.”. Dupa fiecare numar de pozitie se pune punct.

12.1.12. Dupa textul nscris in orice celuld a tabelului nu se pune punct, cu exceptia coloanei
,Nr. crt.”

12.1.13. Tabelul se aliniaza folosind optiunea ,,Potrivire automata la fereastra”.

12.1.14. Daca tabelul depaseste o pagind, capul de tabel (rAndul antet) se seteaza in Word ca rand
antet repetat, astfel Incat sd apara pe fiecare pagina. Pentru claritate suplimentara, coloanele pot fi
numerotate, iar numerotarea se repeta pe paginile urmatoare.

12.1.15. Celulele de pe coloanele tabelului (sau din capul de tabel) nu trebuie sd contina
prescurtari, cu exceptia abrevierilor consacrate. In plus, se evita scrierea integrala cu majuscule.

12.1.16. Daca textul din capul de tabel/randuri este voluminos, acesta poate fi scris pe verticala.

o ] Iepure de A .
Cerb Caprior Mistret pA Fazan Potarniche Rata mare
camp ’

. 5 . 5 e 5 e > i > i 5 =, 5
& S & %= & 95 & 9 = 9 = = & =
< 157 < Q < 9] < 9] < 9] < 15] < 197
= o = O = (5] = 5] = (] = (o] = o
5 | @ 5 | @ 5 | & 5 | @ 5 | @ 5 0 5 | m
w2 w2 n n 9p] 9p] 90}

12.1.17. Inserarea datelor in tabelele la care se folosesc indicatori si date numerice se realizeaza
astfel: capul de tabel se scrie centrat, cu caractere aldine, textul din coloana de baza se aliniaza la
stanga, iar datele numerice, de regula, la dreapta.

Gravitatea infractiunii Crestere (%) 2015 2016
Exceptional de grave +155,56 9 23
Deosebit de grave +10,48 105 116
Grave +37,46 1324 1820
Mai putin grave +51,95 4693 7131
Usoare +40,62 512 720

12.1.18. Dacd toate valorile numerice sunt exprimate in aceeasi unitate de masura, aceasta se indica
deasupra tabelului, aliniata la dreapta, cu caractere cursive, intre paranteze.

Tabelul 1

Dimensiuni (mm)

Lungime Diametru Grosime Inaltime

12.1.19. Daca valorile numerice sunt exprimate in unitati de masura diferite, simbolurile unitatilor
de masurd se indica in capul de tabel pentru fiecare caracteristicd aparte (intre paranteze).
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Tabelul 2
Diametrul (mm) Masa (kg) Temperatura de lucru (°C) | Tensiunea nominala (V)

N.B. Este admisa si scrierea cu virgula a unitatilor de masura — Diametrul, mm. Pentru coerenta, in acte se va prefera
scrierea intre paranteze.

12.1.20. Unitatea de masura pentru unghiuri se repeta in fiecare celula.

a B
3°5'30" 6°30’
4°23'60" 10°45'
6°30'45" 12°30'

12.1.21. Daca unele celule din tabel nu contin valori numerice, se scrie cratima.

12.1.22. Valorile extreme ale unui sir numeric se scriu utilizand cratima.

Denumirea materialului Temperatura de topire (°C)
Otel 1 131-1 173 (858-900)
Alama -

12.1.23. Sub tabel pot fi inserate, atunci cand este cazul, note explicative, unele generale (care se
referd la continutul intregului tabel), altele speciale (care vizeaza doar anumite aspecte), pentru a
oferi unele explicatii necesare pentru intelegerea datelor cuprinse in cadrul acestora. Cuvantul
»Nota/Note” se scrie cu initiala majusculd, cu caractere cursive, urmat de punct (Nota./Note.).

Notele se scriu cu un corp de literd mai mic decét restul textului. La sfarsitul textului se pune punct.
Nota se plaseazad imediat sub tabel, la un rand distantd de la marginea inferioara a tabelului.

Tabel
PLAFONUL TAXELOR
incasate de secretarii consiliilor locale (satesti, comunale)
pentru acordarea serviciilor notariale

Nota. Categoriile socialmente vulnerabile (pensionarii de varsta si invaliditate) sunt scutite de plata taxelor pentru
intocmirea procurilor in vederea primirii pensiilor, indemnizatiilor, alocatiilor si compensatiilor.

12.1.24. Daca o trimitere la o nota este inclusa intr-un tabel, textul notei in cauza se insereaza
obligatoriu in interiorul chenarului tabelului, nu in subsolul paginii.

12.1.25. Notele se numeroteaza continuu, folosind cifre arabe redate ca exponent Intre paranteze
rotunde, precedate de un spatiu fix intotdeauna scrise cu caractere drepte. Ca exceptie, in tabelele
care contin numeroase valori numerice, pentru evitarea confuziilor, trimiterea la nota poate fi
realizata folosind asteriscul (se aplica maximum trei asteriscuri) sau o literd minusculd redata ca
exponent intre paranteze rotunde, precedate de un spatiu fix. Simbolurile se separa printr-un
interval de textul care urmeaza.

‘ (1), *, *x, wxk (@)
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12.2. Prezentarea materialelor grafice

12.2.1. Actele normative pot contine materiale grafice (figuri, diagrame, scheme etc.), la care se
face referinta obligatorie in text.

N.B. Referintele in corpul textului la tabele, figuri sau scheme se scriu cu initiald minuscula: ,,...conform tabelului 2”,
,»..-asa cum reiese din figura 5”. Initiald majusculd se foloseste numai cand referinta este element de titlu sau de
exemplificare 1n afara textului.

12.2.2. Materialele grafice, indiferent de tipul acestora, se denumesc figuri si se amplaseaza cat
mai aproape de textul la care se refera sau, dupa caz, in anexele actului normativ.

12.2.3. Figurile se numeroteaza cu cifre arabe, in ordinea consecutiva a prezentarii lor in text,
incepand cu 1. Numarul de ordine este precedat de cuvantul ,,Figura”. Daca exista o singura figura,
se foloseste doar cuvantul ,,Figura”.

12.2.4. Cuvantul ,,Figura” si numarul se scriu cu caractere aldine si cursive, centrat sub figura,
urmate de punct. Denumirea figurii se scrie cu caractere cursive.

9%
100,0 -
90,0 -
80,0
70,0

60,0
50,0
40,0
30,0 - 581 66,0 637 65,0 626 59,5
20,0
10,0

D,D T T T T T 1
lanuarie-august 2017 lanuare-august 2012 lanuare-august 2019 lanuane-august 2020 lanuane-august 2021 lanuane-august 2022

Tarile Uniunii Europene uTarie CSI u Celelalte tari ale lumii

Figura 2. Structura exporturilor de marfuri, in ianuarie-august 2017-2022, pe grupe de tari, %
Sursa: Biroul National de Statistica

12.2.5. De regula, materialele grafice se prezintd pe o singura pagina.

12.3. Prezentarea formulelor

12.3.1. Formulele se numeroteaza consecutiv, incepand cu 1, pe tot parcursul textului actului
normativ, cu exceptia celor din anexe. Numarul se inscrie intre paranteze rotunde, aliniat la dreapta
formulei. Formulele inserate succesiv se despart prin virgula.

V= (Ban-1) X (1+ Q) +E, (1
Bo2s = (Blyozs) / (BTz025) X BSz0zs- 2

Daca actul normativ contine o singurd formuld, aceasta se numeroteaza (1).

12.3.2. Formulele incluse in tabele sau 1n datele informative la materialele grafice nu se
numeroteaza.

12.3.3. Simbolurile din formule trebuie explicate imediat sub formuld, din rand nou, in ordinea in
care sunt prezentate in formuld, precedate de cuvantul ,,unde:”. Simbolurile se scriu cu caractere
cursive, aldine.
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D;
E=D—t X F,, 3)

unde:
E — volumul alocatiilor pentru echilibrarea bugetului institutiei;
D; — deficitul bugetului institutiei in raport cu costurile standard;

D; — deficitul total al tuturor bugetelor institutiilor pentru care se aplica Metodologia in raport cu
costurile standard;

F.— fondul de echilibrare a bugetelor institutiilor

12.3.4. Trecerea formulelor dintr-un rand in altul se admite numai la semnele operatiilor
matematice, repetand semnul pe randul urmator.

12.4. Prezentarea unitatilor de masura

12.4.1. Unitatea de masura a unui sir de valori numerice se indica numai dupa ultima valoare.

| 2,2;2,4;2,6;2,8 mm

12.4.2. Unitatea de masura a intervalelor de valori numerice se indicd dupa ultima valoare a
intervalului, cu exceptia simbolurilor %, °C, ° (grad sexazecimal).

de la 5 pana la 10 kg

de la 65 % pana la 70 %
de la 10 °C pana la 20 °C
de la 45°30' pana la 65°30'

Unitatile de masura nu se separd de valorile numerice pe randuri sau pe pagini diferite.

12.5. Prezentarea valorilor numerice

12.5.1. Valoarea numericd si simbolul unitatii trebuie separate printr-un spatiu. Se recomanda
utilizarea spatiului fix (a se vedea pct. 9.16), pentru a preveni situatia in care cifra ramane la
sfarsitul unui rand, iar simbolul unitétii trece pe randul urmator. Ca exceptie, scrierea fara spatiu
poate apdrea in tabele foarte dense, in grafice, formule, anexe si in mediile digitale foarte restranse
(de ex.: Excel), fiind acceptatd din ratiuni de spatiu limitat.

N.B. Singurele semne care se scriu lipite de cifra sunt simbolurile pentru grade, minute si secunde de arc
(de ex.: 5°31'20", un unghi de 45°).

12.5.2. Sirurile de valori numerice se scriu cu punct-si-virgula Intre valori atunci cand intre doua
valori Tnvecinate nu se admit sau nu exista valori intermediare.

| 2,80; 3,80; 4,80; 5,80 m

12.5.3. Intervalele de numere se exprimd folosind cuvintele ,,de la” si ,,pand la” (ludnd in
considerare ,,de la ... si pana la ... inclusiv”), In cazul in care cifrele sunt urmate de simbolul unitatii
de masura. Daca cifrele reprezintd coeficienti delimitati, numere de ordine sau numerale cardinale,
atunci se scriu, utilizand cratima.
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grosimea stratului trebuie sa fie de la 2,5 pana la 5,5 mm
coeficientul de amplificare a tranzistorului 8-15

figurile 1-8

12.5.4. Numarul de zecimale se stabileste In functie de exactitatea necesara si suficientd pentru
asigurarea calitatii, dar astfel incat aceeasi marime sd aiba acelasi grad de exactitate in textul
actului normativ.

12.5.5. In textul actelor normative si in tabele, numerele trebuie prezentate separand printr-un
interval grupele de cate trei cifre, la stdnga si la dreapta virgulei, cu exceptia notarii anului.

‘ 1 456 756; 3 650,43743; anul 2007

12.5.6. In text, numerele de la unu la noua se scriu cu litere (spre deosebire de regula de scriere a
valorii numerice a unei marimi fizice).

Incercarea se executa pe 10 epruvete, cu lungimea de 8 mm.

Incercarea se executa pe trei epruvete, cu lungimea de 8 mm.

12.5.7. Cifrele romane se utilizeazd numai in cazul indicarii calitatii (categoriei, clasei etc.)
produselor, valentei elementelor chimice, trimestrelor anului. In celelalte cazuri se utilizeaza
cifrele arabe.

N.B. Cifrele romane se utilizeaza la numerotarea titlurilor (in coduri) si capitolelor actelor normative.

12.5.8. Semnele matematice (=, <, >, <, >, #, =, —, +) se folosesc cu preponderentd in formule,
tabele si grafice.

In textul actelor normative nu se folosesc semnele operatiilor matematice. Explicarea operatiilor
se face prin cuvinte.

Raportul dintre energia mecanica si debitul de apa.

nu: Energia mecanicd/debitul de apa

N.B. Atunci cand semnele plus (+) si minus (-) nu indica operatia de adunare/scadere, acestea se scriu lipite de cifra,
fara spatiu, de ex.: -10 °C, un profit de +5 %.

12.5.9. Pentru a exprima intervalul, trebuie scris ,,de la 63 % pana la 67 %”. Pentru a exprima
valoarea medie aritmeticd cu tolerantd, trebuie scris ,,(65 = 2) %”. Este incorectd forma de
prezentare ,,65 + 2 %”.

12.5.10. Valorile indicilor se pot exprima, de asemenea, prin valori-limita, precedate de abrevierile
,»min.”, respectiv ,,max.”, sau prin intervale de valori puse in evidentd, dupa caz, prin cuvintele:
»de la ... pand la”, ,peste ... pana la”.

de la 15 procente pana la 20 procente, sau (10 + 5) procente.

min. 2 A; max. 6 A (inclusiv)

peste 2 panala 6 A

12.6. Exprimarea datei

In exprimarea datei in limba romana, luna se scrie cu litere, fara abrevieri si cu initiala minuscula:
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Proiect 1naintat cu titlu de initiativa legislativa (nr. 68 din 4 mai 2024)

Lege pentru ratificarea Acordului de facilitate de credit dintre Republica Moldova si Agentia
Franceza pentru Dezvoltare nr. CMD 1009 01 J, semnat la Paris la 7 martie 2024

Directiva 2009/16/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 23 aprilie 2009

Aceeasi modalitate de scriere se aplica si in cazul formulelor de incheiere ale acordurilor:

I Incheiat la Bruxelles la 19 aprilie 2007

In cazul exprimarii datei cu cifte, zilele si lunile de la 1 la 9 sunt precedate de cifra 0. Se scrie:
01.03.2008. In cazul exprimarii datei cu cifre si litere, se scrie 3 septembrie 2022,
nu 03 septembrie 2022.

N.B. Pentru scrierea secolelor se pot utiliza cifre romane, astfel:

secolul al XXI-lea
secolul XXI
sec. XXI
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13. Scrierea adreselor

13.1. Consideratii generale

13.1.1. Adresele se scriu astfel Incat sa permita identificarea neechivocd a destinatarului si a
locului. Adresele se redacteaza complet si precis, evitdnd prescurtarile neoficiale si formele
variabile in cadrul aceluiasi document.

13.1.2. Denumirile institutiilor/entitdtilor destinatare se indicd integral, conform denumirii
oficiale.

13.1.3. Pentru identificarea unor locuri/obiecte din Republica Moldova, adresa va contine in mod
obligatoriu urmatoarele elemente, in ordinea prezentatd in continuare:

13.1.3.1. statutul si denumirea arterei de circulatie, numarul cladirii si numarul Tncédperii izolate
(primul rand):

- denumirea arterei de circulatie sau a zonei de circulatie publicd, urmata de un spatiu;

N.B. In cazul arterelor cu numere la sfarsitul denumirii se va pune virgula dupa denumirea arterei:

| str. 31 August 1989, 5

- numarul cladirii sau, dupa caz, pentru obiectele din extravilanul localitatilor — distanta amplasarii
obiectului (exprimata in kilometri) pe un anumit drum, urmate de virgula si un spatiu;

N.B. Inaintea numarului cladirii nu se scrie ,,nr.” sau ,,zero”.

- numadrul incdperii izolate. In cazul n care numarul incdperii izolate contine litere, intre acestea
nu se lasa spatiu.

Adresa poate contine numarul scarii (ex.: scara 1, scara 2,..) sau numarul si tipul nivelului cladirii
(ex.: 1 Parter, 5 Etaj, 7 Mansarda).

N.B. Scara nu se indica in adresa 1n cazul in care cladirea are doar o scard sau intrarea in cladire are adresa separata.

13.1.3.2. codul postal, statutul si denumirea localitatii si a unitdtii administrativ-teritoriale (al
doilea rand al adresei):

- codul postal, care consta din abrevierea ,,MD” cratima (-) si 4 cifre, urmat de virgula si un spatiu;
- statutul si denumirea localitatii, urmate de virgula si un spatiu;

- statutul si  denumirea  unitdtii  administrativ-teritoriale = de  nivelul  intai
(municipiu/oras/sat/comuna), dupa caz, urmate de virguld si un spatiu;

- denumirea unitatii administrativ-teritoriale de nivelul al doilea (raion/municipiu/UTA Gégauzia),
urmata de virguld si un spatiu;

13.1.3.3. denumirea tarii (randul al treilea): Republica Moldova.

str. [denumirea] [nr.], ap. [nr.], sc. [nr.], nivel [nr./tip],
[cod postal], [localitate nivel 1], [localitate nivel 2],

[tara]
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Reprezentarea desfasurata a adresei

Reprezentarea abreviata a adresei

Pentru incdperi izolate

bulevardul Mircea cel Batran 3, apartamentul 5,
MD-2044, municipiul Chisinau,

Republica Moldova

bd. Mircea cel Batran 3, ap. 5,
MD-2044, mun. Chisinau,

Republica Moldova

bulevardul Grigore Vieru 8, apartamentul 403, scara 1, nivelul 5 Etaj,
MD-2005, municipiul Chisinau,

Republica Moldova

bd. Gr. Vieru 8, ap. 403, sc. 1, nivel SE,
MD-2005, mun. Chisinau,

Republica Moldova

bulevardul Stefan cel Mare si Sfant 12, apartamentul M102, scara 1,
nivelul 6 Mansarda,

MD-2012, municipiul Chisinau,

Republica Moldova

bd. Stefan cel Mare si Sfant 12, ap. M102, sc
MD-2012, mun. Chisinau,

Republica Moldova

. 1, nivel 6M,

strada Costiujeni 7, apartamentul 2,
MD-2011, orasul Codru, municipiul Chisinau,

Republica Moldova

str. Costiujeni 7, ap. 2,
MD-2011, or. Codru, mun. Chisinau,

Republica Moldova

Pentru clidirile amplasate in municipii/orase-resedinte

strada Bogdan Petriceicu Hagdeu 15,
MD-3501, municipiul Orhei, raionul Orhei,
Republica Moldova

str. B. P. Hasdeu 15,
MD-3501, mun. Orhei, r-nul Orhei,

Republica Moldova

strada Mihai Eminescu 53,
MD-4839, satul Stauceni, municipiul Chisinau,

Republica Moldova

str. M. Eminescu 53,
MD-4839, sat. Stauceni, mun. Chisinau,

Republica Moldova

Pentru clidirile amplasate in sate-resedinte

strada lulia Hagdeu 15,
MD-6430, satul Marinici, raionul Nisporeni,

Republica Moldova

str. [ulia Hasdeu 15,
MD-6430, sat. Marinici, r-nul Nisporeni,

Republica Moldova

Pentru clidirile amplasate in sate din componenta comunei

strada Livezilor 15,
MD-6430, satul Helesteni, comuna Marinici, raionul Nisporeni,

Republica Moldova

str. Livezilor 15,

MD-6430, sat. Helesteni, com. Marinici, r-nul Nisporeni,

Republica Moldova

strada Plugarilor 6,

str. Plugarilor 6,
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MD-6812, satul Frumusica, comuna Bacioi, municipiul Chisinau, MD-6812, sat. Frumusica, com. Bacioi, mun. Chisinau,

Republica Moldova Republica Moldova

Pentru obiectele amplasate in afara perimetrului construit al localitatii

drumul R3 Chisindu — Hincesti — Cimiglia — Basarabeasca — frontiera cu
. . > ’ > drum R3, km 3,99,
Ucraina, kilometrul 3,99,

MD-6826, satul Sociteni, raionul Ialoveni, WAID=GS, 9, Sweifan, mmill o,

Republica Moldova Republica Moldova

Pentru cladirile amplasate in cadrul intovarasirilor pomicole
strada Iepurilor 4, Tntovérésirea pomicola ,,Automobilist”, str. Iepurilor 4, i.P., Automobilist”,
MD-2011, orasul Codru, municipiul Chisinau, MD-2011, or. Codru, mun. Chisinau,
Republica Moldova Republica Moldova

N.B. Pentru mai multe detalii, a se vedea Ghidul sistemului de adrese (document aditional la Legea nr. 151/2017 cu
privire la sistemul de adrese si la Regulamentul cu privire la atribuirea, schimbarea denumirii arterelor de circulatie
si/sau a zonelor de circulatie publica si numerotarea obiectelor adresabile, aprobat prin Hotararea Guvernului
nr. 1518/2003), https://www.asp.gov.md/sites/default/files/documents/servicii/bunuri-

imobile/Address System Guide RO actualizat.pdf

13.1.4. La indicarea adreselor se vor folosi urmatoarele abrevieri:

municipiul — mun.

raionul — r-nul

unitatea teritoriald autonoma — UTA
orasul — or.

satul — s./sat.

comuna — com.

localitatea-statia de pe langa calea ferata — loc. st. cf.
intovarasirea pomicola — I.P.
sectorul — sect.

oragul-resedinta — or.r.
satul-resedinta — sat.r.

statiunea balneoclimaterica — st. baln.
nodul feroviar — n.f.

centrul istoric — c.i.

centrul cultural — ¢.c.

bulevardul — bd.

piata — p-ta

strada — str.

stradela — str-la

trecerea — tr.

fundatura — fun.

aleca — alee(a)

pasajul — pas.

soseaua — §0S.

parcul — parec.

drumul — drum

calea ferata — c.f.

apartamentul — ap.

biroul (nelocativ) — bir.

incdperea auxiliara — aux.

N.B. Nu se admite combinarea, in aceeasi adresa, a formelor abreviate cu cele neabreviate pentru elemente similare;

se utilizeaza consecvent fie forma abreviata, fie forma dezvoltata.


https://www.asp.gov.md/sites/default/files/documents/servicii/bunuri-imobile/Address_System_Guide_RO_actualizat.pdf
https://www.asp.gov.md/sites/default/files/documents/servicii/bunuri-imobile/Address_System_Guide_RO_actualizat.pdf
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Este gresit:

‘ str. Stefan cel Mare 12, ap. 4, orasul Causeni

Este corect:

str. Stefan cel Mare 12, ap. 4, or. Causeni

strada Stefan cel Mare 12, apartamentul 4, orasul Ciauseni

13.2. Indicarea adresei in acte: identificarea locului

13.2.1. Spre deosebire de adresa-tip prevazuta la pct. 13.1.3 (format complet, util pentru registre,
formulare oficiale si anexe), in corpul actelor normative adresele se redau in format simplificat,
conform regulilor din prezenta sectiune.

In acte normative, adresele se includ numai dacd sunt necesare pentru identificarea subiectului
(sediu/domiciliu) ori a obiectului (imobil, amplasament) (ex.: sediu, loc de desfasurare,
amplasament). Nu se includ elemente care nu servesc identificarii (de ex., telefon, indicatii
descriptive, repere).

13.2.2. Pentru imobil/cladire (fard incapere izolatd) se indica, de regula:

‘ [UAT superioara — dupa caz], [localitate], [tip arterd + denumire] [nr. imobil]

13.2.3. Pentru incépere izolata (apartament/birou/boxa) se indica, de regula:

[UAT superioara — dupa caz], [localitate], [tip arterd + denumire] [nr. imobil] [ap./bir./box./aux.]
[nr.]

13.2.4. Codul postal se include cand actul produce efecte legate de expediere/corespondentad sau
adresa este preluata in liste/anexe sau urmeaza a fi utilizatd operational (comunicari, notificari).

13.2.5. Tara se include doar pentru actele cu efecte in relatii externe sau cand formularul prevede
expres acest element.

13.2.6. In corpul actului, adresa se integreazi in propozitie intr-un singur rand, pentru lizibilitate;
codul postal si tara se includ doar daca sunt relevante.

Blocul situat pe str. Grenoble 4, ap. 10, or. Codru, mun. Chisinau

Bunul amplasat in r-nul Singerei, or. Singereli, str. Nicolae Testemitanu 1/3

13.2.7. In anexe, liste, tabele sau ori de céte ori adresa este un camp repetitiv se va prefera
formatul: [UAT superioara] + [localitate] + [tip artera + denumire] + [nr.] + [Incdpere izolata —
daca exista)].

20.|Constructie (bloc curativ), amplasatd pe|mun. Chisinau, or. Codru, str. Costiujeni 3a
terenul cu numarul cadastral 0131127.136

13.2.8. Se evitd formele grafice neuniforme (ex.: str.Grenoble, nr.4 si str. Grenoble, 4 etc.); se
pastreazd aceeasi ordine a elementelor si aceeasi punctuatie.
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13.2.9. Daca adresa este un element juridic relevant (ex.: sediu, notificare etc.), se recomanda
verificarea ei In sursa oficiald disponibild (registru/act de constituire), pentru a preveni
identificarea gresita.

N.B. In actele de modificare, adresele se redau in acelasi format (structura, ordine a elementelor si punctuatie) in care
sunt prezentate in actul normativ modificat.

13.3. Adrese pentru corespondenta

13.3.1. In corespondenta oficiala, adresele sunt in general scrise in limba de publicare/limba tarii
de expediere (si/sau Intr-o limba recunoscutd la nivel international). Acesta este in special cazul
pentru numele localitatii si numele tarii. Potrivit regulilor postale aplicabile in Republica Moldova,
localitatea si tara se scriu cu majuscule.

Restul adresei trebuie sd se conformeze recomandarilor tarii de destinatie.

N.B. In cazul adreselor utilizate in corespondentd, virgula care desparte randurile poate fi omisa.

Ambasada Republicii Moldova in Republica Portugheza
Rua Gongalo Velho Cabral 31

1400-188 LISABONA

PORTUGALIA

13.3.2. Datele care precedd numele localitdtii si al tarii pot fi prezentate, de asemenea, In limba
tarii de destinatie:

Embaixada da Republica da Moldova na Republica Portuguesa
Rua Gongalo Velho Cabral 31

1400-188 LISABONA

PORTUGALIA/PORTUGAL

13.3.3. Pentru corespondenta adresatd unei tari terte care utilizeaza un alfabet diferit (Arabia
Saudita, China, Japonia etc.), adresa, in special numele tarii, se scrie intr-o limba recunoscuta la
nivel international (in general, limba engleza); partea din adresa care se referd la strada poate fi
scrisd utilizand simpla transcriere latina:

European Commission
Representation in Beijing

15 Dong Zhi Men Wai Daije, Sanlitun
100600 BEIJING

CHINA

N.B. Pentru mai multe detalii cu privire la prezentarea adreselor, pot fi consultate diversele site-uri internet ale
serviciilor postale nationale. Linkuri catre acestea, precum si regulile aplicabile in fiecare tara sunt disponibile pe

site-ul Uniunii Postale Universale (UPU) (https://www.upu.int/en/Postal-Solutions/Programmes-
Services/Addressing-Solutions).

N.B. Pentru regulile postale aplicate de Republica Moldova, a se vedea
https://www.upu.int/UPU/media/upu/PostalEntitiesFiles/addressingUnit/mdaEn.pdf



https://www.upu.int/en/Postal-Solutions/Programmes-Services/Addressing-Solutions
https://www.upu.int/en/Postal-Solutions/Programmes-Services/Addressing-Solutions
https://www.upu.int/UPU/media/upu/PostalEntitiesFiles/addressingUnit/mdaEn.pdf

115

14. Feminizarea substantivelor care denumesc functii

Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-2021) prevede utilizarea formelor
de feminin pentru ocupatii, in conformitate cu propunerile Consiliului pentru prevenirea si
eliminarea discrimindrii si asigurarea egalitatii, precum si cu recomandarile institutiilor europene
privind asigurarea principiului egalitdtii si echitdtii Intre femei si barbati. https:/fscre.md/wp-
content/uploads/2022/02/CORM-2021.pdf

CORM 006-2021 se aplica in toate domeniile de activitate economica si sociala si este obligatoriu
pentru toate autoritdtile administratiei publice centrale si locale, intreprinderile, organizatiile si
institutiile, indiferent de tipul de proprietate si forma de organizare juridica si pentru alte persoane
juridice si fizice care isi desfasoara activitatea pe teritoriul Republicii Moldova, la completarea
documentelor oficiale, ori de cate ori se cere indicarea ocupatiei.

Pentru o ghidare mai complexa in ceea ce priveste denumirea functiilor in anumite domentii, se pot
consulta reperele conceptuale si recomandarile practice incluse in lucrarea ,,Limbajul nonsexist”.

https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%200ffice%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limb
ajul%20Nonsexist.pdf

14.1. Pentru a forma feminine de la masculine, in limba romana contemporana se folosesc sufixele
motionale -4, -ita, -ci, -oaica, -easa, -toare, -eza. Mai jos sunt prezentate doar sufixele motionale
relevante pentru limbajul administrativ si juridic.

14.1.1. -a:

avocat — avocata, deputat — deputati, ministru — ministra, presedinte — presedinta

consilier — consiliera, analist — analista, arhitect — arhitecta

functionar — functionara, jurist — jurista, membru — membra

14.1.2. -ista:

grevist — grevista, propagandist — propagandista, arhivist — arhivista, chimist — chimista,
biatlonist — biatlonista, economist — economista

14.1.3. -(a)enta:

‘ student — studenta, asistent — asistenta, consultant — consultanta

14.1.4. -iera:

‘ fermier — fermiera, bursier — bursiera, infirmier — infirmiera, liftier — liftiera

14.1.5. -ara:

‘ bibliotecar — bibliotecara, notar — notara, proprietar — proprietara

14.1.6. -easa:

‘ *general — generdleasa, preot — preoteasa

N.B. Unele substantive, desi sunt atestate in dictionar, reprezintd o forma familiard (fam.) si desemneaza sotia
(generalului de ex.), nu titulara.


https://fscre.md/wp-content/uploads/2022/02/CORM-2021.pdf
https://fscre.md/wp-content/uploads/2022/02/CORM-2021.pdf
https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%20Office%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limbajul%20Nonsexist.pdf
https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%20Office%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limbajul%20Nonsexist.pdf
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14.1.7. -ita:

actor — actrita, pictor — pictorita, chelner — chelnerita, calugar — calugarita, frizer — frizerita,
primar — primarita

N.B. Uneori exista tendinta de a recurge la Inlocuirea acestuia cu sufixul -, pentru a evita nuanta peiorativa in cazul
schimbarii genului. Este si cazul substantivului primard, in loc de primdritd. In asemenea cazuri se manifestd
hipervigilenta, deoarece dictionarele nu remarca aceasta nuanta peiorativa pentru lexeme de tipul celor enumerate mai
sus, fiind recomandata utilizarea formei traditionale.

14.1.8. -toare:

administrator — administratoare, coréctor — corectoare, diréctor — directoare, redactor —
redactoare, translator — translatoare, inspector — inspectoare, editor — editoare, raportor —
raportoare

14.2. La substantivele compuse cu -log si -agog sunt corecte femininele fara alternanta:

‘ biologa, nu: bioloaga, pedagoga, nu. pedagoaga, psihologa, nu: psiholoaga, filologa, nu filoloaga

14.3. Pana de curand numele de profesii si de functii care aveau de multd vreme forma feminina
erau ,,masculinizate”, folosindu-se cu precadere forma cu terminatie masculind chiar in
desemnarea femeilor sau 1n adresarea politicoasa catre acestea (cu termenul reverentios acordat):
directorul, ministrul, senatorul, prefectul;, doamna director, doamna ministru etc.

In prezent, la substantivele care au o pereche feminina cu buna circulatie (profesoara, presedinta,
Jjudecatoare, directoare etc.), asocierea cu forma de masculin (doamna presedinte etc.) nu mai este
incurajata:

domnul ambasador — doamna ambasadoare

domnul senator — doamna senatoare

14.4. De asemenea, se recomanda evitarea folosirii unor constructii lexicale de tipul: deputat-
femeie, ministru-femeie, lucrator-femeie in favoarea termenilor deja existenti in limba deputata,
ministra, lucratoare, mai ales in traducerea sintagmelor din engleza: female-member
(of Parliament), female/woman minister, female worker etc. Spre deosebire de limba engleza,
romand poate marca genul substantivelor prin sufixe motionale si nu este necesara folosirea unor
constructii artificiale.

14.5. Desemnarea ierarhiei profesionale se face cu elemente de compunere: vice-, pro-, sub-
(scrise impreuna cu lexemul baza) si prim- (legat cu cratima de lexemul baza), unele dintre acestea
avand si forma pentru feminin:

vicepresedinte — vicepresedinta, prodecan — prodecanai, sublocotenent — sublocotenenta,

prim-balerin — prim-balerina, prim-ministru — prim-ministra

14.6. Forma de feminin este corecta si atunci cand exista un determinant, acordul realizandu-se
integral:

secretara generala adjuncta, inginera-sefa, inginera chimista-sefa, inspectoare generala,
cercetatoare stiintifica, comentatoare politica, asistenta medicala generalistd, inspectoare-sefa,
inspectoare metrologa, consiliera-sefa, functionara superioara, secretara de stat, ministra
consiliera, directoare generald/adjuncta, presedinta executiva

14.7. Acordul trebuie realizat si la nivel de articol, adjectiv si participiu:

Ministra a sanatatii
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Ministra desemnata

Directoarea numita

14.8. In actele normative si de dispozitie, precum si in alte documente oficiale, atunci cind norma
vizeaza functia ca institutie, se va utiliza forma de masculin consacrata in CORM 006-2021:

Ministrul exercita urméatoarele atributii:
Secretarul general al Guvernului coordoneaza. ..

Atributiile functiei de secretar de stat...

Directorul autoritatii publice asigura...

14.9. In acte administrative individuale, comunicate oficiale, note informative sau dispozitii care
vizeaza o persoand determinata, se recomanda acordul la gen:

Ministra justitiei a prezentat proiectul.

Secretara generala adjunctd a semnat avizul.

Directoarea adjuncta a dispus initierea procedurii.

N.B. In masura posibilului, se recomanda si evitarea folosirii absolute a masculinului generic in textele legislative,
fara a se incdrca totusi textul cu dublete masculin/feminin.

14.10. In acelasi document nu se alterneazd forma masculind cu forma feminind pentru aceeasi
persoana:

Este corect:

‘ Popescu Maria — ministra a afacerilor interne, presedintia a Comitetului organizatoric

Este gresit:

‘ Popescu Maria — ministru al afacerilor interne, presedinta a Comitetului organizatoric

14.11. Forme feminine frecvent utilizate in practica administrativa:

Masculin Feminin
ministru ministra
director directoare
presedinte presedinta
consilier consiliera
inspector inspectoare

secretar de stat

secretara de stat

secretar general

secretara generala

procuror

procuroare

14.12. Pentru grupuri de persoane care includ atat barbati, cat si femei, se utilizeazd forma de
masculin a substantivului colectiv:

cei zece ministri (chiar daca in grupul lor sunt si femei)
expertii desemnati de catre ministere

consilierii prezenti la sedinta

deputatii care au votat pentru adoptarea legii

N.B. Forma de masculin este, in acest caz, forma generica a limbii romane si nu reprezintd o ignorare a genului
feminin.
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14.13. In textele cu adresare deschisd (formulare, anunturi, regulamente cu beneficiari
nedeterminati), atunci cand subiectul este o persoana oarecare, se pot folosi:

- dubletul masculin/feminin, separat prin bara oblica:

solicitantul/solicitanta
candidatul/candidata

beneficiarul/beneficiara

titularul/titulara

- formula neutra, cu un substantiv cu gen fix:

persoana solicitanta
persoana candidata

persoana beneficiarad

partea contractanta

- forma de masculin generic, atunci cand dubletul ingreuneaza lectura, cu mentiunea (la prima
utilizare sau In notd) ca forma include si genul feminin.

N.B. In textele scurte (formulare, cereri, comunicate, anunturi publice) se preferd dubletul sau formula neutri. in
textele lungi (regulamente, ghiduri, strategii), se acceptd forma de masculin generic, pentru economia textului, cu
mentiunea introductiva corespunzatoare.

14.14. Pentru functiile preluate din engleza sau din alte limbi straine, in textele administrative se
prefera echivalentul roménesc:

audit manager — manager de audit (m.)/managera de audit (f.)
team leader — conducator de echipd/conducatoare de echipa

project manager — manager de proiect/managera de proiect

content manager — administrator de continut/administratoare de continut

Atunci cand termenul ramane in limba originala (de exemplu, in titulatura oficiala inscrisa in actul
de numire sau in contractul de muncd), forma este invariabila si nu se feminizeaza:

team leader Maria Popescu, nu: team leadera

chief executive officer Ana Ionescu, nu.: chief executive officeress

N.B. Pentru functiile cu titulaturd oficiala intr-o limba strdind, denumirea se redd conform actului de
constituire/numire/contractului, fara adaptari gramaticale fortate.

N.B. Pentru corespondentele complete masculin-feminin ale functiilor si profesiilor din CORM 006-2021 se poate
accesa: https://social.gov.md/wp-content/uploads/2022/01/CORM.pdf

https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%200ffice%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limb
ajul%20Nonsexist.pdf



https://social.gov.md/wp-content/uploads/2022/01/CORM.pdf
https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%20Office%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limbajul%20Nonsexist.pdf
https://moldova.unwomen.org/sites/default/files/Field%20Office%20Moldova/Attachments/Publications/2018/Limbajul%20Nonsexist.pdf
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15. Denumirile statelor

15.1. Denumirea Republicii Moldova in actele proprii

15.1.1. In actele normative emise de autorititile Republicii Moldova, denumirea statului se reda,
de reguld, in forma integrala — Republica Moldova —, atat la prima mentionare, cat si pe parcursul
textului. Forma scurta ,,Moldova” se evitad in corpul actelor, fiind potential ambigua.

Formulele uzuale construite cu denumirea Republicii Moldova:

— pe teritoriul Republicii Moldova
— 1n Republica Moldova

— cetatenii Republicii Moldova

— Constitutia Republicii Moldova

— autoritatile Republicii Moldova

— legislatia Republicii Moldova sau legislatia nationala

— bugetul de stat al Republicii Moldova

N.B. Pentru denumiri institutionale care folosesc forma scurtd consacrata prin lege (de pilda, Banca Nationala a
Moldovei, Academia de Stiinte a Moldovei), se pastreaza forma oficiala prevazuta in actul de constituire/organizare,
chiar daca difera de regula generala.

15.1.2. In corpul actelor normative, denumirea Republicii Moldova se redd integral, fara
abreviere. Forma abreviata ,RM” este admisa numai In documente interne, fara caracter oficial,
iar forma ,,MD” se foloseste in:

— coduri postale (MD-XXXX, conform pct. 13.1.3.2);
— tabele si anexe cu spatiu limitat;

—note de subsol si texte cu caracter informativ secundar.

N.B. in titlul actelor normative, in formulele standard de adresare si in textul propriu-zis al dispozitiilor se foloseste
exclusiv forma integrala Republica Moldova.

15.1.3. In limba romani, adjectivul derivat de 1la ,Republica Moldova” este
moldovenesc/moldoveneascd. In actele normative se preferi insi constructia genitivali cu
denumirea oficiala (de exemplu, teritoriul Republicii Moldova, moneda nationala, politica
externa a Republicii Moldova), care este mai precisa din punct de vedere juridic. Forma adjectivala
se foloseste in contexte unde nu existd ambiguitate (produs moldovenesc, vinuri moldovenesti,
comunitatea moldoveneasca din diaspora).

15.1.4. Limba oficiald a Republicii Moldova este limba romana. In toate actele normative emise
dupa intrarea in vigoare a acestei legi se foloseste exclusiv denumirea ,,Jimba romana"; formularile
de tipul ,,]limba moldoveneasca”, ,,limba oficiala” sau ,,limba de stat” se evita.

15.2. Denumirile altor state

In textele oficiale, denumirile statelor se redau in doud forme: forma oficiali (denumirea
protocolara, completd) si forma scurta (denumirea geografica, uzuald). Alegerea formei depinde
de context.
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15.2.1. Forma oficiala (denumirea protocolara) se foloseste atunci cand statul este privit ca
entitate juridicd, parte a unui act, beneficiar al unei obligatii sau titular al unui drept:

Prezenta hotarare se aplica Republicii Federale Germania.

Acordul de cooperare dintre Republica Moldova si Republica Italiana intra in vigoare la data
semnarii.

Statele Unite ale Americii acorda asistenta tehnica prin intermediul Agentiei pentru Dezvoltare
Internationala (USAID).

N.B. Atunci cand intr-un document se foloseste repetat denumirea unui stat, la prima mentionare se poate introduce
formula ,,denumit(2) in continuare ...”, urmatd de denumirea scurta; ulterior, in corpul actului se foloseste exclusiv
forma scurta.

15.2.2. Forma scurta (denumirea geografica) se foloseste atunci cand statul este vizat ca spatiu
geografic, economic sau cultural, fara referire la calitatea sa de subiect de drept:

Lucratorii rezidenti in Franta beneficiaza de scutiri fiscale.

Exporturile din Polonia au crescut semnificativ in anul 2024.

Cetatenii Republicii Moldova care 1si stabilesc resedinta in Germania au obligatia ...

N.B. Pentru anumite state, forma oficiala si forma scurta coincide: Romdnia, Ucraina, Irlanda, Ungaria, Japonia.

15.2.3. Denumirile statelor relevante in actele Republicii Moldova se redau conform tabelului
de mai jos:

Forma scurta (geografica) Forma oficiala (protocolara) Cod ISO
Republica Moldova Republica Moldova MD
Romaénia Roménia RO
Ucraina Ucraina UA
Federatia Rusa Federatia Rusa RU
Belarus Republica Belarus BY
Turcia/Tirkiye Republica Turcia TR
Statele Unite ale Americii Statele Unite ale Americii UsS
Regatul Unit Regatul Unit al Marii Britanii si Irlandei de Nord GB
China Republica Populara Chineza CN
Elvetia Confederatia Elvetiana CH
Norvegia Regatul Norvegiei NO
Germania Republica Federalda Germania DE
Franta Republica Franceza FR
Italia Republica Italiana IT
Polonia Republica Polona PL

N.B. Pentru lista completa a statelor membre ale Uniunii Europene, cu denumirile oficiale, codurile ISO si codurile
UE actualizate, a se consulta:

— Ghidul de redactare interinstitutional al Oficiului pentru Publicatii al UE: https://publications.europa.eu/code/ro/

— Lista oficiald a statelor cu care Republica Moldova are relatii diplomatice, publicata pe site-ul web oficial al
Ministerului Afacerilor Externe: https:/www.mfa.gov.md/

15.2.4. Denumirile institutiilor nationale ale altor state (parlamente, guverne specifice, instante
supreme cu denumire proprie) se redau, de regula, in limba originara, urmate la prima mentionare
de explicatia in limba roména intre paranteze:

Bundestag (Parlamentul Federal al Germaniei)


https://publications.europa.eu/code/ro/
https://www.mfa.gov.md/
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Sejm (Camera inferioara a Parlamentului Polonez)
Folketing (Parlamentul Danemarcei)
Cortes Generales (Parlamentul Spaniei)

Knesset (Parlamentul Israelului)

Verhovna Rada (Parlamentul Ucrainei)

N.B. Pentru institutiile cu denumire tradusd consacratd in limba romand — Parlamentul European, Comisia
Europeana, Consiliul Uniunii Europene, Curtea Europeana a Drepturilor Omului, Curtea Internationald de Justitie
—, se foloseste forma tradusa, fara indicarea denumirii originare.
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16. Monede si sume monetare

Capitolul trateaza regulile de scriere a denumirilor de monede si a sumelor monetare in actele
normative ale Republicii Moldova. Pentru aspectele generale privind formatarea numerelor
(separator de mii, virgula zecimala, intervalul de valori), a se vedea pct. 12.5.

16.1. Consideratii generale
In actele normative, sumele monetare se redau in trei moduri principale:

— cu denumirea integrala a monedei: / 250 000 de lei, 500 de euro, 100 de dolari SUA — este
forma uzuala in corpul actului;

— cu codul ISO al monedei: / 250 000 MDL, 500 EUR, 100 USD — folosit, de regula, in tabele,
anexe financiare si formulare;

— cu simbolul monedei (€, $, £, ¥): folosit numai in reprezentari grafice, comunicate de presa,
materiale promotionale — se evitd in corpul actelor normative.

N.B. in textul actelor normative se preferd intotdeauna denumirea integrala. Codul ISO se foloseste doar acolo unde
economia textului impune o forma scurtd (tabele, capete de coloana, formulare).

16.2. Leul moldovenesc — moneda nationala
16.2.1. Leul (MDL)

Moneda nationala a Republicii Moldova este leul moldovenesc (denumire formald) sau, uzual,
leul. Codul ISO este MDL.

N.B. Denumirea formala leul moldovenesc se foloseste atunci cand contextul poate genera confuzia cu leul romanesc
(RON) sau cu alte unititi monetare care poartd denumirea ,,leu” — de pilda, in acte de cooperare cu Romaénia, in
acorduri bilaterale sau in texte cu referinte istorice. In contextul exclusiv intern, se foloseste forma scurta leu/lei.

Leul moldovenesc nu are un simbol grafic standardizat (similar cu €, $, £). In textele oficiale se
foloseste denumirea (/ei) sau codul ISO (MDL).

16.2.2. Banul (subdiviziunea leului)
Subdiviziunea leului este banul. Un leu este egal cu 100 de bani.

In actele normative, banul apare rar; sumele se exprima, de regula, in lei si fractiuni zecimale (de
exemplu, / 250,75 lei in loc de 1 250 de lei si 75 de bani).

N.B. Atunci cand se foloseste exprimarea descompusa (in texte cu sume mici, In descrierea taxelor minime sau in
texte istorice), forma este: X lei si Y bani, cu conjunctia ,,si” Intre cele doud componente.

16.2.3. Sume tipice si formule standard

In corpul actelor normative, leul se exprima in urmatoarele forme:
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— cifre + denumire integrala: S lei (pentru numere < 20, fara prepozitie); 20 de lei, 1 250 de lei
(pentru numere > 20, cu prepozitia ,,de”);

— cifre + cod ISO (in tabele, anexe): 5 MDL, 1 250 MDL, 1 250 000 MDL;
— cifre + multiplu + denumire: 10 milioane de lei, 15 miliarde de lei;
— cifre + multiplu + cod ISO (in tabele): 10 mil. MDL, 15 mld. MDL.

Exemple uzuale:

Bugetul anual al institutiei se ridica la 1 250 000 de lei.
Plafonul taxei se stabileste 1a 500 de lei.

Subventia acordata este de 5 milioane de lei.

In anexa la prezenta hotarare, sumele sunt exprimate in mil. MDL.

N.B. Prepozitia ,,de” nu se foloseste dupa numerale zecimale: 25,705 milioane de euro, 10,775 miliarde de euro.

In cazul sumelor de bani, prepozitia ,,de” nu se foloseste dacd substantivul (inclusiv denumiri de monede) este
reprezentat printr-o abreviere sau simbol: 20 EUR; 20 000 EUR; 20 de milioane EUR; 20 p.; 20 kg.

16.3. Euro si cent — moneda Uniunii Europene
16.3.1. Euro

Moneda unica europeand poartd denumirea euro. Are o sutd de subdiviziuni. O subdiviziune a
euro se numeste cent. Simbolul euro este €, iar codul ISO este EUR.

N.B. In limba roména, substantivul euro este invariabil: 1 euro, 5 euro, 100 de euro, 1 000 de euro.

Pentru a desemna ansamblul tarilor care folosesc moneda unica se utilizeaza sintagma ,,zona
euro”. Se evita formuldrile eurozona sau euroland.

16.3.2. Centul

In principiu, denumirea cent se utilizeaza in toate limbile oficiale ale UE. In limba roméana, in
cazul in care folosirea denumirii cent Intr-un context risca sd genereze confuzii, se poate recurge
la termenul eurocent. In textele UE se prefera denumirea cent (obligatorie in actele juridice), centi.

16.4. Alte monede frecvente in actele Republicii Moldova

Denumire (romind) | Cod ISO | Simbol | Observatie

dolarul american (sau Distinctie necesaré fatd de dolarul canadian

dolarul SUA) USD $ (CAD), australian (AUD), de Hong Kong
(HKD) etc.

lira sterlinad GBP £

francul elvetian CHF -

yenul japonez JPY ¥

coroana daneza DKK -

coroana daneza DKK -

coroana suedeza SEK -
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zlotul polonez PLN -
. Distinctie necesard fatd de leul moldovenesc
leul romanesc RON - (MDL)
rubla ruseasca RUB P
hryvnia ucraineana UAH 2
lira turceasca TRY b

N.B. Pentru lista completa a codurilor ISO 4217 ale monedelor si pentru cursul oficial al leului moldovenesc, a se
vedea lista publicatd de Banca Nationala a Moldovei (https://www.bnm.md/).

16.5. Reguli de notare a sumelor monetare
16.5.1. Denumire integrala vs. cod ISO

In textul actelor normative, unitatile monetare se scriu, de regul, integral, cu exceptia tabelelor
si a anexelor financiare, unde se poate utiliza codul ISO (MDL, EUR, USD etc.):

Bugetul solicitat se ridica la 1 250 000 de lei.

A fost constatata o diferentd de 1 550 de euro.

Cheltuielile se cifreaza la 1 milion de dolari SUA.

N.B. Atunci cand moneda apare fara cifre, se foloseste intotdeauna denumirea integrala:

o valoare exprimata in euro, nu: in EUR

o suma exprimatd in franci elvetieni, nu: iIn CHF

16.5.2. Utilizarea in tabele

In tabele, pentru a indica unitatea monetara utilizata, denumirea deplind sau codul ISO se scriu
deasupra tabelului, aliniat la dreapta, cu caractere cursive, intre paranteze:

(in MDL) (in lei)
(in mil. MDL) (in mil. lei)
(in mld. EUR) (in mld. lei)

Atunci cand fiecare suma din tabel este nsotita individual de codul monedei, codul se scrie drept
(fard cursive), separat de cifrd printr-un spatiu fix:

100 000 MDL
200 000 EUR
venituri de 100 DKK si cheltuieli in valoare de 300 DKK

16.5.3. Milion si miliard
Pentru sume care includ termenii milion sau miliard, sunt admise urmatoarele variante:

— totul in cifre (cu spatii fixe intre grupele de mii — a se vedea pct. 12.5.4):

| 10000 000 de lei

— substantivul milion (milioane) sau miliard(e) urmat de denumirea monedei:

‘ 10 milioane de lei


https://www.bnm.md/
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15 miliarde de lei

3,5 milioane de euro

— abrevierea mil. sau mld. urmata de codul ISO (numai in tabele si grafice):

(in mil. MDL)
(in mld. EUR)
10 mil. MDL (in tabele, fara paranteze)
15 mld. EUR (in tabele, fara paranteze)

N.B. Nu sunt corecte formulari de tipul:

10 milioane euro (fara prepozitia de) — corect: 10 milioane de euro

10 mil. de EUR (cu prepozitia de inainte de codul ISO) — corect: 10 mil. EUR

16.5.4. Simbolurile monedelor

Simbolurile monedelor (€, $, £, ¥, P, &, b) sunt rezervate reprezentarilor grafice. Folosirea lor
este admisa in lucrari de popularizare, cataloage, comunicate de presa si materiale promotionale.

In corpul actelor normative, simbolurile se eviti; se prefera denumirea integrald sau codul ISO.

N.B. Exceptie: simbolurile pot aparea in tabele atunci cand coloana este dedicatd exclusiv unei monede si formatul
standardizat al tabelului impune folosirea simbolului (de pilda, in formulare bancare preluate ca atare).

17. Coordonate de contact

Capitolul trateaza regulile de redactare a coordonatelor de contact (numere de telefon, adrese de
e-mail, linkuri si URL-uri) in actele normative si in corespondenta oficiald. Aceste elemente apar
frecvent in antetele institutiilor, in notele informative, in formulare si in prevederile privind
comunicarea cu cetatenii.

17.1. Numerele de telefon

17.1.1. Numerele de telefon se includ in actele oficiale numai daca sunt necesare pentru aplicarea
dispozitiilor (contact operational, informare publicd, suport tehnic, raportare obligatorie).

17.1.2. Numerele de telefon se indica, de reguld, in format international, pentru a preveni erori de
interpretare. Prefixul tarii (semnul ,,+” urmat de codul tarii) nu este urmat de spatiu; restul cifrelor
se grupeaza 1n blocuri logice, separate prin spatii fixe (a se vedea pct. 9.16), pentru a impiedica
ruperea numarului la trecerea pe alt rand:

| +373 22250 392

N.B. Spatiul fix este obligatoriu — un spatiu obisnuit poate genera ruperea numarului intre randuri (de tipul ,,+373” pe
un rand si ,,22 250 392” pe randul urmaitor), ceea ce afecteaza lizibilitatea.

Cifrele se grupeaza prin spatii (nu prin puncte sau cratime); acelasi format se pastreaza in intregul
document.

17.1.3. Formate uzuale in Republica Moldova:
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Tip numar Format Exemplu

Fix Chisinau +373 22 XXX XXX +373 22 250 392
Fix raioane +373 2YY XX XXX +373 240 12 345
Mobil +373 6X XXX XXX sau +373 7X XXX XXX +373 79 123 456
Numere scurte numadr scurt fara prefix 112

(servicii)

N.B. Formatul intern ,,0 22 250 392” (cu zero initial si fara prefix international) se evitd in actele oficiale, fiind
ambiguu pentru destinatarii din afara tarii.

17.1.4. Atunci cand 1n antet sau in nota de contact apar mai multe numere, acestea se separa prin
punct si virguld, cu indicarea tipului fiecaruia:

tel. +373 22 250 392; fax: +373 22 250 393
tel. +373 22 250 392; tel. mobil: +373 79 123 456

17.1.5. Pentru telefoane cu interior, se foloseste abrevierea ,,int.” (interior), separata prin virgula:

‘ +373 22 250 392, int. 105

17.1.6. Numerele scurte (servicii nationale) se redau fara prefix international si fara spatii, in forma
standardizata:

112 (serviciul unic pentru apeluri de urgenta)

902 (gaze naturale)

903 (electricitate)

17.2. Adresele de e-mail

17.2.1. Adresele de e-mail se includ in actele oficiale si in corespondenta atunci cand reprezinta
canalul oficial de comunicare al institutiei sau al persoanei de contact.

17.2.2. Adresele de e-mail se redacteaza fara diacritice, exclusiv cu litere ale alfabetului latin de
baza, cifre, punct, cratima si liniutd de subliniere (underscore) — a se vedea pct. 2.3.1:

1on.popescu@gov.md

cancelaria@gov.md

informatii@minister.gov.md

N.B. Atat partea locala (inainte de @), cat si partea de domeniu se scriu fara diacritice. Forma ion.rata@gov.md este

gresitd; corect este ion.rata(@gov.md.

17.2.3. Adresele de e-mail se scriu drept (fird cursive, fira subliniere in textul tiparit). In
documentele electronice, ele se prezinta, de reguld, ca hiperlink activ, pe textul adresei
(ex.: cancelaria@gov.md).

17.2.4. In antetul actelor si in comunicarea oficiala, se prefera adresele institutionale generice
(cancelaria@gov.md, info@minister.gov.md) in detrimentul celor nominale, pentru a asigura
continuitatea comunicdrii in cazul schimbarilor de personal. Adresele nominale
(ion.popescu@gov.md) se folosesc doar atunci cand persoana este desemnata expres ca punct de
contact pentru o anumita procedura.



mailto:ion.popescu@gov.md
mailto:cancelaria@gov.md
mailto:informatii@minister.gov.md
mailto:ion.rata@gov.md
mailto:cancelaria@gov.md
mailto:cancelaria@gov.md
mailto:info@minister.gov.md
mailto:ion.popescu@gov.md
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17.3. Linkurile si URL-urile

17.3.1. Linkurile se includ in actele oficiale numai daca sunt necesare pentru aplicarea dispozitiilor
(acces la formular, registru, platforma, instructiuni oficiale, listd actualizata).

Se evitd trimiterea catre resurse instabile (postdri, pagini temporare, fisiere fard identificator
durabil), atunci cand existd o pagina oficiald ,,parinte” mai stabild sau o referintd normativa
echivalenta.

17.3.2. Se utilizeaza forma canonica https://..., cu protocol explicit. Se evita:
— URL-urile fara protocol (de tipul www.legis.md);

— linkurile scurtate generate de servicii terte (bit.ly, tinyurl, t.co etc.), cu exceptia cazurilor in care
sunt generate si gestionate oficial de institutie.

17.3.3. In documentele electronice, linkurile se prezinta, preferabil, ca hiperlink pe un text
descriptiv (denumirea resursei). Dacd actul urmeaza a fi utilizat si in format tiparit, se indica si
URL-ul integral, pe rand separat:

Forma actualizata a Legii nr. 100/2017 privind actele normative este disponibila la adresa:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=153007 &lang=ro

N.B. Linkurile se redau integral, fara spatii si fard cratime de despartire la capat de rand. Daca un link nu incape pe
un singur rand, sunt admise:

- plasarea linkului pe rand separat (recomandat);

- prezentarea ca hiperlink pe un text descriptiv (a se vedea exemplul de mai sus).

17.3.4. In corpul actului normativ, linkul se indica doar daci este indispensabil pentru aplicarea
dispozitiei; in celelalte cazuri, se recomanda plasarea linkului in anexe sau in notele de subsol, cu
trimitere din corpul textului.

17.3.5. Atunci cand linkul conduce la un document (ordin, instructiune, ghid, PDF), se indica in
text denumirea documentului si, dupa caz, data sau versiunea, pentru identificarea in timp:

Hotararea Guvernului nr. 610/2025 cu privire la punerea in aplicare a formularelor
standard pentru publicarea anunturilor in domeniul achizitiilor publice/sectoriale, apararii
si securitatii si concesiunilor, disponibila la adresa:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=150842 &lang=ro

17.3.6. Atunci cand linkul conditioneazd exercitarea unui drept sau indeplinirea unei obligatii
(depunerea unei cereri, raportare, platd), se aplica urmatoarele reguli:

- linkul trebuie sa trimita la o resursa oficiala cu identificator stabil (URL al unui registru, formular
sau pagind indexabild, nu la o postare temporard sau la un fisier fara identificator durabil);

- In textul actului se indica si datele de contact alternative (telefon, e-mail, adresa fizicd), pentru
cazul in care resursa electronica devine indisponibild;

- se prevede, dupa caz, o procedura alternativa pentru depunerea cererii sau exercitarea dreptului,
in forma fizicd sau prin alt canal de comunicare.


http://www.legis.md/
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=153007&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=150842&lang=ro
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