SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI

PROPUNERE DE STRUCTURA A GLOSARULUI

Termeni si expresii administrative si variante de formulare mai simple si mai accesibile

Prezenta propunere de structura cuprinde exemple orientative de termeni si formulari
intalnite in comunicarea administrativa, alaturi de variante care pot facilita intelegerea de catre
public. Formularea aleasa trebuie adaptata contextului concret si trebuie sa pastreze sensul juridic
si informatia esentiala a mesajului.

Nota: Variantele de mai jos nu inlocuiesc terminologia obligatorie prevazutd de lege. Atunci cand
un termen juridic trebuie pdstrat, acesta poate fi insotit de o explicatie scurtd, intr-un limbaj
accesibil.

1. Verbe si actiuni

Formulare administrativa Varianta mai clara / explicatie

A proceda la... Aincepe / A face. Exemplu: ,,Se va proceda la
analizarea...” — ,,Vom analiza...”

A solutiona A rezolva

A invedera Ainforma / A atrage atentia / A arata. Exemplu: ,,Va
invederam faptul ca...” — ,Va informam ca...”

A dispune In functie de context: a decide / a hotari / a cere

A remite A trimite / A preda

A se ralia A fi de acord / A se alatura

A sconta A se astepta la. Exemplu: ,,Rezultatul scontat...” —
»Rezultatul asteptat...”

A stipula A prevedea / A mentiona (intr-un act sau contract)

A sista A opri / Aintrerupe

A clasa Ainchide / A arhiva, numai daca sensul juridic
permite aceasta explicatie

A corobora A analiza impreuna / A pune in legatura. Exemplu:
,coroborat cu art. 5” — ,,analizat impreuna cu art.
5”, daca sensul este pastrat.

2. Termeni si concepte

Formulare administrativa Varianta mai clara / explicatie

Celeritate Rapiditate / Urgenta

Inscris Document / Act

Speta Caz / Situatie

Petitionar / Solicitant Dumneavoastra / persoana care a depus cererea /
cetateanul, dupa context
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Obligativitate

Cale de atac

Obligatie. Exemplu: ,,Obligativitatea completarii...”
— ,,Obligatia de a completa...” sau ,, Trebuie sa
completati...”

Modalitate de contestare / Cum puteti contesta

Adresa Scrisoare / Cerere / Raspuns, dupa context. Exemplu:
,Ca urmare a adresei dumneavoastra...” — ,,Ca
raspuns la cererea dumneavoastra...”

Litispendenta Existenta unui proces in curs privind aceeasi cauza,

explicat pe scurt in functie de context

Forta majora

Situatie exceptionala si imprevizibila, daca aceasta
explicatie este suficienta in context

Identificator

Cod / Numar

3. Expresii de legatura

Formulare administrativa

Varianta mai clara / explicatie

Referitor la / Vizand

Despre / Cu privire la

Urmare a...

Ca urmare a... / Dupa cererea transmisa...

In conformitate cu prevederile...

Conform... / Potrivit...

Prin prezenta / Prezentul

Prin acest document / Va scriem pentru...

Pe cale de consecinta
In vederea...

Prin urmare / Asadar
Pentru...

Avand in vedere...

Deoarece... / Tinand cont de...

De indata

Imediat / Fara intarziere

Sub sanctiunea decaderii

Explicati consecinta concreta, fara a elimina
termenul juridic atunci cand este necesar.

in mod exceptional

Doar in anumite situatii / Doar daca...

Tn prealabil

Tnainte / Mai intai

4. Formule de informare publica si transparenta

In comunicarea cu publicul, denumirile standard sau trimiterile generale pot fi insotite de
informatia concreta de care cetateanul are nevoie.

Formulare dificil de utilizat Varianta mai clara

»Pentru cereri, consultati sectiunea
«Numele persoanei responsabile de
primirea solicitarilor in baza Legii nr.
544/2001, datele de contact, modele
de formulare».”

»Pentru a solicita informatii publice, gasiti aici
datele de contact ale persoanei responsabile si
formularul necesar.”

»Modelul tipizat se regaseste in anexa
aferenta normelor.”

,»,Gasiti formularul aici / la pagina X.”




SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI

5. Formularea timpului si termenelor

Termenele si perioadele de referinta sunt mai usor de inteles atunci cand sunt explicate concret,
fara a elimina informatia juridica necesara.

Formulare administrativa Varianta mai clara / explicatie

»Termenul legal curge de la data »Termenul incepe din ziua in care primiti aceasta

comunicarii prezentei.” comunicare.” Daca este posibil si corect juridic,
precizati si data-limita.

»Se aplica criteriilor din anul fiscal Precizati anul concret la care se refera regula, atunci

precedent / anul de referinta.” cand acesta este cunoscut.

»In termen de 30 de zile lucratoare...” Pastrati termenul legal si, daca poate fi calculata
fara echivoc, adaugati data-limita concreta.

6. Structuri impersonale la formulari pasive

Structurile impersonale sau pasive pot face mai greu de identificat cine actioneaza si ce trebuie sa
faca destinatarul. Atunci cand contextul permite, mesajul poate fi formulat direct si la diateza
activa.

Formulare impersonala / pasiva Varianta mai directa

»5€e aduce la cunostinta...” ,Va informam...”

»5-a constatat neindeplinirea...” ,Am constatat ca...” / ,Nu a fost indeplinita...” - in
functie de context si de emitent.

»5e va efectua o verificare...” ,vom verifica...”

,A fost luata decizia...” »Am decis...” / ,Institutia a decis...”

Propuneri de completare: Autoritatile si institutiile publice sunt invitate sd transmitd exemple
suplimentare de termeni, expresii sau formuldri care pot crea dificultdti de intelegere pentru
cetdteni, impreund cu variante de reformulare mai clare, la adresa guvernare.deschisa@gov.ro .
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