Anexa nr. 3
la Hotărîrea Guvernului Republicii Moldova 
nr. 294 din 17 martie 1998
R E G U L A M E N T U L
CU PRIVIRE LA ACTIVITATEA ÎN DOMENIUL
CONFECŢIONĂRII ŞTAMPILELOR

I. DISPOZIŢII GENERALE
1. Prezentul regulament, elaborat în conformitate cu Decretul Preşedintelui Republicii Moldova nr. 406-II din 23 decembrie 1997, reglementează activitatea Camerei de Licenţiere şi organelor afacerilor interne privind controlul asupra confecţionării, utilizării şi distrugerii ştampilelor, precum şi a agenţilor economici licenţiaţi în acest domeniu.
[Pct.1 modificat prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
2. Se stabileşte că dreptul de a desfăşura activitate de confecţionare şi distrugere a ştampilelor se acordă agenţilor economici de către Camera de Licenţiere prin eliberarea licenţelor respective.
[Pct.2 modificat prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
[Pct.3 -4 exclus prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
3. Controlul asupra respectării de către titularii de licenţă pentru activitatea de confecţionare şi distrugere a ştampilelor a condiţiilor de licenţiere se efectuează de către Camera de Licenţiere şi Ministerul Afacerilor Interne prin controale planificate (cel mult o dată pe parcursul anului calendaristic) şi controale inopinate.
[Pct.3 introdus prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
4. Eliberarea, suspendarea şi reluarea valabilităţii licenţei pentru activitatea de confecţionare şi distrugere a ştampilelor, precum şi retragerea acesteia se efectuează în conformitate cu Legea nr.451-XV din 30 iulie 2001 privind licenţierea unor genuri de activitate.
[Pct.4 introdus prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
II. SUPRAVEGHEREA ŞI CONTROLUL
ASUPRA CONFECŢIONĂRII ŞTAMPILELOR
5. Exercitîndu-şi funcţiile de supraveghere şi control asupra activităţii de confecţionare a ştampilelor în conformitate cu cerinţele legislaţiei în vigoare, organele afacerilor interne au dreptul:
 a) să ceară agenţilor economici licenţiaţi să prezinte documentele corespunzătoare şi informaţii scrise sau verbale privind activitatea de confecţionare a ştampilelor;
b) să exercite controlul asupra funcţionării întreprinderilor (atelierelor) de confecţionare a ştampilelor şi să asigure integritatea utilajului şi ştampilelor confecţionate;
c) să prezinte agenţilor economici licenţiaţi avize privind înlăturarea obligatorie a încălcărilor depistate;
d) să efectueze inspectări asupra modului de utilizare a ştampilelor;
e) să întreprindă alte măsuri prevăzute de lege.
[Pct.5 modificat prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
6. Agenţii economici licenţiaţi în domeniul confecţionării ştampilelor sînt obligaţi:
a) să execute integral şi în termen hotărîrile şi prescripţiile organelor afacerilor interne;
b) să prezinte organelor afacerilor interne dări de seamă şi informaţii referitoare la activitatea lor în modul şi termenele stabilite de aceste organe;
c) să prezinte, la cererea organelor afacerilor interne, documente autentice, informaţii şi explicaţii în scris şi verbale, alte date necesare pentru exercitarea funcţiilor de supraveghere şi control.
Necesitatea respectării secretului comercial nu absolvă agenţii economici de obligaţia de a prezenta informaţia cerută.
III. CERINŢELE FAŢĂ DE ÎNTREPRINDERILE (ATELIERELE) 
DE CONFECŢIONARE A ŞTAMPILELOR
 [Titlul în redacţia HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
 [Pct.7-9 excluse prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069; celelalte renumerotate]

7. Întreprinderile (atelierele) de confecţionare a ştampilelor trebuie să fie amplasate în încăperi izolate, păzite, care să asigure integritatea utilajelor, materiei prime, articolelor executate şi să excludă posibilitatea pătrunderii persoanelor străine în secţiile şi sectoarele de producţie. 
 La sfîrşitul zilei de lucru secţiile, sectoarele de producţie, depozitele, biroul de recepţionare a comenzilor şi eliberare a articolelor confecţionate se închid şi se sigilează. 
La ferestrele etajelor de jos se instalează grilaje de metal. 
8. Toate întreprinderile (atelierele) de confecţionare a ştampilelor trebuie să dispună de: 
birouri de recepţionare a comenzilor şi de eliberare a articolelor confecţionate; 
o secţie sau un sector pentru culegerea textelor în baza originalelor (schiţelor) beneficiarilor; 
o secţie sau un sector pentru confecţionarea articolelor. 
Secţia sau sectorul pentru culegerea textului, secţia sau sectorul pentru confecţionarea articolelor trebuie amplasate în încăperi izolate. Biroul de recepţionare a comenzilor şi eliberare a articolelor confecţionate este autorizat, în fiecare caz, de către organele afacerilor interne. 
9. Materialele, caracterele, utilajul, dispozitivele întreprinderii (atelierului) de confecţionare a ştampilelor se înregistrează în registrul de evidenţă a caracterelor, utilajului şi dispozitivelor. 
IV. UTILIZAREA ŞTAMPILELOR.
ELIBERAREA AUTORIZAŢIILOR PENTRU
CONFECŢIONAREA ŞTAMPILELOR
10. Utilizarea ştampilelor cu Stema de Stat a Republicii Moldova este permisă organelor supreme şi locale ale puterii şi administraţiei de stat, organelor judiciare, organelor procuraturii, birourilor notariale, instituţiilor de învăţămînt superior şi mediu, precum şi entităţilor cărora, în conformitate cu legislaţia Republicii Moldova, li se acordă asemenea drept.
11. Entitatea poate dispune numai de un exemplar al ştampilei cu Stema de Stat.
Cu autorizaţia ministrului sau conducătorului departamentului respectiv, se admite confecţionarea, suplimentar, a unei ştampile cu Stema de Stat cu cifra "2", iar instituţiile Băncii Naţionale şi Băncii de Economii ale Moldovei, cu autorizaţia guvernatorului Băncii Naţionale a Moldovei şi organele cadastrale teritoriale cu autorizaţia directorului general al Agenţiei Naţionale Cadastru, Resurse Funciare şi Geodezie pot deţine mai mult de două ştampile cu Stema de Stat, numerotate cu cifrele corespunzătoare. Ele pot utiliza, în funcţie de necesităţi, şi ştampile rotunde, triunghiulare, ovale, cu antet şi dreptunghiulare.
[Pct.14 al.2) modificat prin HG422 din 11.05.99, MO50/20.05.99]
12. Entităţile care nu sînt specificate în pct.13 al prezentului regulament, utilizează ştampile simple rotunde sau ovale, cu sau fără emblemă. Acestor entităţi li se permite să deţină mai mult de două ştampile simple rotunde sau ovale, cu cifrele corespunzătoare. În dependenţă de necesităţi, ele pot avea şi ştampile triunghiulare, cu antet şi dreptunghiulare.
13. Medicii pot utiliza o ştampilă simplă rotundă cu sau fără emblemă.
14. Întreprinderile (atelierele) de confecţionare a ştampilelor primesc comenzi pentru confecţionarea următoarelor tipuri de ştampile, cu condiţia ca beneficiarul să dispună de autorizaţia organelor afacerilor interne respective:
a) ştampile rotunde cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova;
b) ştampile simple: rotunde, ovale, triunghiulare, cu antet, dreptunghiulare.
15. Ştampilele enumerate în pct.17 al prezentului regulament sînt eliberate către beneficiari împreună cu adeverinţa ştampilei, în care se indică denumirea întreprinderii producătoare, adresa juridică, caracteristica tehnică a ştampilei cu descrierea textului, plasarea geometrică a emblemei, semnelor şi simbolurilor, erorilor convenţionale, altor caracteristici tehnice care asigură protecţie sporită împotriva contrafacerii ştampilei.
Adeverinţa conţine un număr tipografic alcătuit din şase cifre, amprentele în original ale ştampilei confecţionate şi se autentifică prin aplicarea ştampilei şi semnăturii directorului întreprinderii producătoare.
16. Duplicatul adeverinţei ştampilei, împreună cu toate documentele în baza cărora a fost confecţionată, se păstrează în întreprinderea (atelierul) care a produs ştampila.
17. Celelalte ştampile şi alte articole - plombe, facsimile, ştampile fără denumirea entităţii, precum şi cu denumirea abreviată a beneficiarului (sigilii pentru sigilarea dulapurilor, ştampilele etichetelor de mărfuri cu indicarea expeditorului, destinatarului încărcăturii, ştampile cu semnătură pentru aprobarea desenelor tehnice, ştampile pentru corespondenţa de intrare şi ieşire, ştampile de inventar - se execută la întreprinderile (atelierele) de confecţionare a ştampilelor fără autorizaţia organelor afacerilor interne, dar neapărat în baza cererilor semnate de conducătorii entităţilor pentru care sînt fabricate aceste articole.
18. Pentru obţinerea autorizaţiei de confecţionare a ştampilelor conducătorii entităţilor prezintă în organul afacerilor interne un demers, iar persoanele fizice - o cerere.
În demersuri şi cereri se indică: în ce scop sînt necesare ştampilele (se confecţionează pentru prima dată, în legătură cu schimbarea denumirii, în legătură cu uzarea lor etc.), tipul şi numărul de ştampile solicitat.
19. La demersuri şi cereri se anexează:
(1) Pentru confecţionarea ştampilelor cu Stema de Stat:
a) modelele (schiţele) în două exemplare, aprobate de Centrul Naţional de Terminologie;
b) extrasul din statut, certificatul şi copia certificatului de înregistrare a entităţii la Î.S. „Camera Înregistrării de Stat”;
c) copia ordinului ministrului, conducătorului departamentului privind acordarea dreptului de utilizare a acestor ştampile, extrasul din hotărîrea Guvernului Republicii Moldova;
d) acordul şi copia hotărîrii privind schimbarea denumirii (în cazul confecţionării ştampilei în legătură cu schimbarea denumirii).
[Pct.22 al.1) modificat prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
(2) Pentru confecţionarea ştampilelor simple:
a) modelele (schiţele) în două exemplare, aprobate de Centrul Naţional de Terminologie;
b) certificatul şi copia certificatului de înregistrare a entităţii la Î.S. „Camera Înregistrării de Stat”.
În cazul înlocuirii ştampilelor în legătură cu schimbarea denumirii, sediului, la demersuri şi cereri se anexează acordul, înregistrat la Î.S. „Camera Înregistrării de Stat”, privind efectuarea acestor schimbări. Ştampilele vechi se predau organelor afacerilor interne care eliberează un certificat de forma stabilită ce confirmă distrugerea acestora.
(3) Pentru confecţionarea ştampilelor pentru medici:
a) modelele (schiţele) în două exemplare, aprobate de Centrul Naţional de Terminologie;
b) copia diplomei, iar medicii ce desfăşoară activităţi de asistenţă medicală în baza licenţei eliberate în modul stabilit de legislaţie - licenţa în original şi copia de pe ea.
(4) Autorităţile administraţiei publice centrale şi locale, instituţiile judiciare şi ale procuraturii şi birourile notariale anexează la demersurile pentru executarea ştampilelor numai modelele (schiţele) aprobate de Centrul Naţional de Terminologie.
[Pct.22 al.3) modificat prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
 20. Autorizaţiile pentru confecţionarea şi distrugerea ştampilelor sînt eliberate în modul stabilit de Ministerul Afacerilor Interne.

V. DESCRIEREA ŞI EXECUTAREA ŞTAMPILELOR
21. Imaginea Stemei de Stat se plasează pe ştampile în conformitate cu Legea nr. 32 din 7 martie 2013 privind Stema de Stat a Republicii Moldova".

[Pct.21 modificat prin HG859 din 01.11.13, MO252-257/08.11.13 art.965]

22. Ştampilele cu Stema de Stat a Republicii Moldova se confecţionează de formă rotundă. În mijlocul cercului se plasează imaginea Stemei de Stat, iar pe circumferinţa ştampilei - denumirea ministerului, departamentului, apoi denumirea direcţiei şi denumirea subdiviziunii structurale.
23. Ştampila simplă se confecţionează de formă rotundă, ovală, triunghiulară, cu antet şi dreptunghiulară.
(1) Ştampila simplă pentru entităţile menţionate în pct.15 al prezentului regulament conţine:
a) ştampila rotundă (pe circumferinţă) - denumirea ministerului, departamentului, apoi a subdiviziunii structurale, iar în mijloc - destinaţia ştampilei (cancelaria, secţia cadre, pentru reţete şi altele);
b) ştampila dreptunghiulară şi cu antet - în partea superioară se imprimă sintagma "Republica Moldova", apoi denumirea ministerului, departamentului, subdiviziunii structurale.
(2) Ştampila simplă pentru alte entităţi conţine:
c) ştampila rotundă (pe circumferinţă) - denumirea localităţii în care se află sediul, forma organizaţional-juridică, iar în mijloc - denumirea şi numărul înregistrării de stat a entităţii;
d) ştampila dreptunghiulară şi cu antet - în partea superioară se imprimă sintagma "Republica Moldova", apoi forma organizaţional-juridică şi denumirea entităţii.
În ştampila cu antet se indică contul curent de decontare, denumirea băncii, codul fiscal, adresa juridică a entităţii.
24. În textul ştampilelor enumerate în pct.17 al prezentului regulament se indică în mod obligatoriu, cu microcaractere, denumirea entităţii, adresa juridică sau alte informaţii privind posesorul ştampilei.
25. Ştampilele se confecţionează în corespundere cu autorizaţia eliberată de organul afacerilor interne avînd următoarele dimensiuni:
ştampila rotundă cu
textul într-o singură limbă - cu diametrul 17-38 mm;
în două limbi - cu diametrul 30-40 mm;
ştampila rotundă cu textul
în trei limbi - cu diametrul 40-50 mm;
ştampila triunghiulară - cu laturile de 45x45x45 mm;
ştampila ovală - cu diametrul 25x42 mm.
26. În cazul pierderii ştampilei, conducătorii entităţilor sînt obligaţi să întreprindă măsuri pentru găsirea lor, informînd, totodată, despre aceasta comisariatul de poliţie din teritoriu.
27. Autorizaţia pentru confecţionarea ştampilelor în locul celor pierdute se eliberează în baze generale, după expirarea termenului de 10 zile din momentul depunerii cererii privind pierderea. La cerere se anexează anunţul publicat în Monitorul Oficial al Republicii Moldova privind pierderea ştampilei /ştampilelor/.
28. Ştampilele confecţionate în locul celor pierdute trebuie să conţină în text litera "D" (duplicat).

VI. MODUL DE PĂSTRARE A ŞTAMPILELOR
29. În organizaţii, întreprinderi şi instituţii ştampilele se păstrează în dulapuri metalice şi safeuri la fel ca şi documentele secrete, iar evidenţa lor se ţine în registre speciale.
Se interzice păstrarea ştampilelor în mesele de serviciu, sertare, transmiterea lor spre păstrare unor persoane care nu au acest drept, purtarea lor în buzunarele îmbrăcămintei.
30. În cazul în care ştampila originală a fost găsită, ea se predă organului de poliţie pentru a fi distrusă.
Se interzice folosirea paralelă a ştampilei originale şi a ştampilei duplicat.
31. Responsabilitatea şi controlul privind respectarea regimului de păstrare a ştampilelor, precum şi legalitatea utilizării lor se atribuie conducătorilor entităţilor.
La substituirea conducătorului ştampilele se transmit, prin act, persoanei recent desemnate.
În caz de necesitate, conducătorii de entităţi pot să atribuie, prin ordin, responsabilitatea pentru păstrarea şi utilizarea ştampilelor unuia dintre subalterni.
32. La expirarea necesităţii, ştampilele se predau în comisariatul de poliţie din teritoriu, care eliberează o chitanţă pentru primirea şi distrugerea acestora. Articolele din cauciuc se taie în porţiuni mici sau se ard, iar cele din metal - se suprataie prin două linii încrucişate.
[Capitolul VII exclus prin HG895 din 03.08.04, MO138-146/13.08.04 art.1069]
[Anexa nr.3 modificată prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
