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Republica Moldova
Raionul Strageni

PRIMARIA mun. STRASENI
DISPOZITIE Nr. 152

din 17 iulie 2020

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind receptionarea si solutionarea petitiilor
in cadrul Primariei municipiului Strageni

in temeiul Codului administrativ nr.116/2018, Legii privind administratia publicé locald
nr.436/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii privind controlul financiar public
intern nr.229/2010, emit prezenta DISPOZITIE:

I. Se aproba Regulamentul privind receptionarea si solutionarea petitiilor in cadrul
Primériei municipiului Strigeni, conform anexei .

2. Se desemneazi secretarul Consiliului municipal (Radu Svetlana), responsabild de
controlul implementirii prevederilor Regulamentului aprobat.

3.Prezenta dispozitie se va aduce la cunostina specialistilor vizati, contra semnatura.

Valentina Casian




Anexd
la dispozitia nr.152 din 17 iulie 2020

REGULAMENT
privind receptionarea §i solutionarea petitiilor
in cadrul Primdriei mun. Strageni

I. DISPOZITII GENERALE

1.Prezentul Regulament stabileste drepturile, atributiile si obligatiile petitionarilor si autoritatii
publice locale in raport cu acestia, precum si modul de receptionare si solutionare a petitiilor In
cadrul Primiriei mun. Stréseni prin intermediul Centrului de Informare si Servicii pentru Cetateni
(in continuare — CISC) .

2. In sensul prezentului Regulament, in conformitate cu prevederile Codului administrativ

nr.116/2018, urmitoarele notiuni semnifica:
act administrativ individual — orice dispozitie, decizie sau altd masurd oficiald intreprinsa de

autoritatea publica pentru reglementarea unui caz individual in domeniul dreptului public, cu scopul
de a produce nemijlocit efecte juridice, prin nagterea, modificarea sau stingerea raporturilor juridice
de drept public;

operatiunile administrative - manifestarile de voin{d sau activitatile autoritatilor publice care nu
produc ca atare efecte juridice;

petitie - orice cerere, sesizare sau propunere adresatd unei autoritati publice de cétre o persoana
fizica sau juridica:

a) prin cerere se solicitd emiterea unui act administrativ individual sau efectuarea unei
operatiuni administrative;

b) prin sesizare se informeazd autoritatea publica cu privire la o problema de interes personal
sau public;

¢) prin propunere se urmareste realizarea de cétre autoritatea publica a unor actiuni de interes
public;

procedura administrativd - activitatea autoritafii publice cu efect in exterior, indreptatd spre
examinarea conditiilor, pregitirea si emiterea unui act administrativ individual, spre examinarea
conditiilor, pregitirea si incheierea unui contract administrativ sau examinarea conditiilor,
pregatirea si intreprinderea unei masuri strict de autoritate publica.

3. Orice persoana fizica sau juridica este in drept sa depund la autoritatea publica locald petitii,
care se examineazi in conformitate cu Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116/2018 si
prezentul Regulament.

4, Petitia con{ine urmatoarele elemente:

a) numele si prenumele sau denumirea petifionarului;

b) domiciliul sau sediul petitionarului si adresa de posta electronica daca se solicitd rdspuns pe
aceastd cale;

¢) denumirea autoritdtii publice;

d) obiectul petifiei si motivarea acesteia;

e) semnitura petifionarului ori a reprezentantului sau legal sau imputernicit, iar in cazul petitiei
transmise in formi electronica — semndtura electronica.

Primiria ofera petitionarilor formulare de cereri, structurate si grupate conform domeniilor de
competentd a autorititilor administratiei publice locale de nivelul intli,, atit in format electronic,



plasate pe pagina web oficiald, cit si in format tiparit, prin intermediul specialistului relatii cu
publicul din cadrul Centrului.

Petitia este insofitd, dupa caz, de documentul confirmativ al reprezentantului legal sau de
procura reprezentantului imputernicit, de documente sau dovezi prevazute de reglementdrile legale
in vigoare sau considerate utile de cdtre petitionar pentru sustinerea petitiei sale.

5. Petitiile anonime sau cele depuse fard indicarea adresei postale sau electronice a petifionarului
nu se examineaza.

Daci petitia nu contine denumirea autoritatii la care este adresatd, semnatura petitionarului sau
reprezentantului legal, nu are un obiect clar sau nu expune o motivare, solicitaqtului i se indicd
asupra neajunsurilor ¢i i se acordd un termen rezonabil pentru inlaturarea lor. In cazul in carc
lipseste denumirea autoritatii la care este adresatd sau daca obiectul si motivarea nu sunt clare,
persoana responsabila din cadrul Centrului acordd asistenta necesard pentru a inldtura aceste
neajunsuri.

Adresirile verbale care se incadreazi in notiunea de petitie, la solicitarea persoanei, se trec pe
formularul corespunzitor de cétre responsabilul din cadrul Centrului si se inregistreaza in modul
stabilit de prezentul Regulament.

6. Autoritatea publicd are dreptul si nu examineze in fond petitiile ce contin un limbaj
necenzurat sau ofensator, amenintiri la securitatea nagionald, la ordinea publicd, la viafa si sdnatatea
persoanei oficiale, precum si a membrilor familiei acesteia.

Petitiile care con{in amenin{iri la securitatea nagionald, la ordinea publicd, la viata si sanatatea
persoanei oficiale sau a membrilor familiei acesteia, precum si amenintari la adresa altor autoritafi
si/sau a altor persoane oficiale sau grupuri de persoane, se remit organului de drept competent.

7 Colaboratorii din cadrul Primariei sint obligati sa solufioneze numai petitiile care le sint
repartizate, fiindu-le interzis si le primeasca direct de la petitionari sau sa intervind in solufionarea
acestora in afara cadrului legal. Incilcarea acestor dispozitii constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazi conform legislaiei in vigoare.

II. PROCEDURA RECEPTIONARII $I SOLUTIONARII PETITIILOR

8. Petitia poate fi :

a) depusi in scris la autoritatea publica ori expediatd prin postd sau fax;

b) transmisd in forma electronica;

¢) depusi verbal, fiind consemnaté intr-un proces-verbal sau formular tipizat.

Daca petitia se transmite in forma electronica, petitia trebuie sd corespunda cerintelor legale
stabilite pentru un document electronic.

9. Autoritatea publicd este obligati sd primeascé si sa inregistreze imediat petitia sau alte
documente depuse in cadrul procedurii administrative.. Autoritatea publicd nu are dreptul si refuze
primirea petifiilor doar din motiv ¢d nu se considerd competentd sau pentru c ar considera petitia ca
fiind inadmisibila sau neintemeiata.

10. Tn cazul petitiilor depuse, persoana responsabild clibereaza imediat dovada inregistrarii
petitiei.

Petitiile depuse in scris la autoritatea publicd/Centru sau prin fax se considerd a fi depuse odata
cu inregistrarea lor in cadrul autoritatii publice. .

Petitiile trimise prin postd se considerd depuse in termen dacd au fost predate recomandat la
oficiul postal inainte de expirarea termenului.

fn cazul petitiilor depuse in forma electronica, persoana responsabila este obligatd si comunice
in aceiasi zi sau in cel mult 2 zile, prin aceleasi mijloace, numarul de inregistrare al petitiei In caz
de litigiu, dovada depunerii petitiei in forma electronicd, respectiv a comunicarii numérului de
inregistrare, este mesajul salvat in dosarul , Trimise” al contului de posta electronica.



in cazul depunerii petitiei on-line prin intermediul paginii web oficiale, petitionarul primeste
automat dovada de receptionare i inregistrare a petitiei.

Petitiile pot fi formulate verbal in cadrul programului de audient cu publicul. Aceste petitii se
consemneazi intr-un proces-verbal i se inregistreaza de catre specialistul relatii cu publicul din
cadrul autoritatii publice/Centrului.

11. Dacd petitia tine de competenfa altei autoritafi publice,se inregistreaza faptul receptionarii
petitiei iar originalul petifiei se expediaza autoritatii publice competente in termen de 5 zile
lucritoare de la data inregistrarii petitiei, fapt despre care petiionarul este informat.

12. Tn situatia in care, persoana depune petifia prin posta electronica fird semnaturd digitald sau
pe pagina web oficiala a primariei, aceasta va fi preluata si nregistrata. In aceiasi zi va fi contactat
petitionarul conform datelor de contact indicate, va fi notificat despre receptionarea petitiei.

Daci petitia este completa si corespunde cerintelor prezentului Regulament, petitionarul va fi
atentionat despre necesitatea semndrii petitiei in cauza pind la finele perioadei de examinare si
solutionare a petifiel.

Daca petitia nu se dovedeste a fi completd si nu corespunde cu cerinfele prezentului
Regulament, persoana responsabilda contacteaza petitionarul §i acorda asisten{d acestuia pentru a
aduce petitia in cauzd in conformitate cu cerintele Regulamentului, inregistreazd petitia si o
transmite spre examinare, dar atentioneazd despre necesitatea semnarii petifiei In cauzd pind la
finele perioadei de examinare si solutionare a petitiel.

13. in cazul in care petitionarul nu semneazd petitia depusa fara semniturd electronica pind la
finisarea perioadei de solutionare a acestela sau cel tirziu in ziua in care 1i este inminat
raspunsul/rezultatul oficial in privinfa petitiei inaintate, persoana responsabild constatd renuntarea
tacitd la petitia inaintata.

14. In urma inregistrarii, persoana responsabild stabileste preliminar continutul petitiei in cauza,
daca aceasta reprezintd o cerere, sesizare sau propunere pentru autoritatea publica.

fn cazul in care petitia contine o informare unilaterald, inaintarea unor propuneri sau
recomandiri pentru autoritate i nu contine solicitiri sau revendiciri, persoana responsabild, dupa ce
clibereaza dovada inregistririi, expediazd petitionarului imediat un raspuns oficial standardizat in
acest sens (pregatit in prealabil pentru astfel de situatii) in care se comunica petitionarului ca se va
lua act despre petitia in cauza si informatia expusa in petitie va fi transmisd pentru informare in
modul corespunzator.

Daca in petitie sunt expuse revendicari de drept, solicitari privind solutionarea unui conflict de
drept sau de incetare a unor fapte ilicite, fie contine expunerea unei informatii care necesita a fi
examinati suplimentar, persoana responsabila transmite petitia specialistului din cadrul autoritatii
publice locale pentru a inifia examinarea si solutionarea petitiei in cauzd in baza procedurii
administrative.

15. In urma depunerii unei petitii, autoritatea publicd este obligatd si inifieze o procedurd
administrativa, daca petitia depusd nu vizeazd o procedurd administrativd deja initiata. Procedura
administrativa in baza careia se solutioneazd petifia depusa se desfisoard in conformitate cu
prevederile Codului administrativ al Republicii Moldova nr.116/2018.

Daci la procedura administrativd initiata vor participa si alte persoane, decit petitionarul,
autoritatea publicd le informeazd pe acestea in scris, in decursul unui termen rezonabil, despre
procedura initiata. :

16. Termenul general in care o procedurd administrativa trebuie finalizatd i, corespunzitor,
solutionatd petitia este de 30 de zile, dacd legea nu prevede altfel.

Termenul general curge de la:



a) data previzuta in lege pentru exercitarea unei atributii stabilite;

b) data inregistrarii cererii de cétre autoritatea publici ierarhic superioard sau de cea de control;

¢) data Inregistrarii cererii complete, dupé caz cu toate actele necesare, sau de la data la care
petitia a fost transferata autorita{ii publice competente. Daci cererea nu este completd, autoritatea
publica propune petitionarului s prezinte actele lipsa si stabileste un termen in acest sens.

Din motive justificate legate de complexitatea obiectulu procedurii administrative, termenul
general poate fi prelungit cu cel mult 15 zile. Aceastd prelungire are efect doar daca este
comunicati in scris participantilor la procedura administrativa in termen de 30 de zile, impreund cu
motivele prelungirii.

fn mod exceptional, c¢ind in procedura administrativa se inregistreaza cazuri de complexitate
deosebitd care necesitd timp pentru prelucrarea documentelor, autoritatea publicéd poate stabili un
termen mai mare pentru finalizarea procedurii administrative, care nu va depasi 90 de zile.

17. Procedura administrativa se finalizeaza prin efectuarea unei operafiuni administrative sau
prin emiterea unui act administrativ individual, respectiv incheierea unui contract administrativ.

Participantul care a initiat procedura poate retrage petitia initiald pina la finalizarea procedurii.

Prin renuntare procedura se declard finalizata, cu exceptia cazului in care existd obligafia
continudrii ei din oficiu, despre aceasta fiind informafi si ceilali participanti.

in cazul in care participantul care a inifiat procedura nu prezinti documentele sau dovezile
solicitate de autoritatea publicd in termenele rezonabile stabilite de aceasta si nu exista temeiuri de
suspendare a procedurii sau de repunere in termen, autoritatea publicd poate constata renuntarea
tacitd la procedurd.

18.Daca procedura administrativa se realizaté in scris, autoritatea publica intocmeste, odatd cu
inifierea procedurii, un dosar, care va confine toate documentele ce se referd la procedura in cauza.
fn momentul in care este pus la dosar, un document se vizeaza cu numere continue de pagini
Daca din dosar se extrag documente pentru o anumita perioada, despre aceasta se face o
mentiune, care va cuprinde:
a) denumirea documentului extras;
b) numarul paginilor extrase;
¢) motivul extragerii documentului;
d) numele persoanei care a dispus extragerea documentului;
¢) data la care documentul a fost extras.
Mentiunea se pune la dosar in locul documentului extras.
Dosarele administrative se pastreazi pind la expirarea termenului de péstrare, stabilit 1n
nomenclatorul dosarelor. '

19. Notificirile si comunicarile catre participantii la procedura administrativa se realizeazd in
orice formi de comunicare adecvatd, rapida si eficientd din punctul de vedere al costurilor.

Comunicarea prin mijloace electronice are prioritate dacé este adecvatid obiectului comunicarii
si acceptatd de petitionar.

Notificarea este comunicarea, dispusi de autoritatea publica, a unui inscris in sub urmétoarele
forme:

a) notificare prin act de recunoastere a receptiondrii;

b) notificare prin posta cu act de notificare;

¢) notificare prin posté cu scrisoare recomandata.

20. Evidenta, inregistrarea, examinarea petifiilor, efectuarea controlului asupra solutiondrii $i
pastrarii petitiilor se efectueazd conform prevederilor Instructiunii privind tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice adresate organelor de stat, intreprinderilor,
institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova, aprobatd prin Hotdrirea Guvernului nr.208 din 31
martie 1995.



21. Atributiile si responsabilitatile subdiviziunii responsabile de primirea si Inregistrarea
petitiilor; transmiterea petitiilor spre solutionare personalului de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu indicarea termenului de expediere a raspunsului, astfel incit petitionarul s primeasca
raspunsul in termenul legal; expedierea rdspunsurilor petitionarilor; clasificarea si arhivarea
petitiilor; sint stabilite in Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Cetateni,
Informare si Servicii aprobat prin decizia Consiliului municipal.



