Anexa 3 Regulament privind receptionarea si solutionarea petitiilor in cadrul
primariei

REGULAMENT
privind receptionarea si solutionarea petitiilor in cadrul primariei Orasului Nisporeni

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 de Primaria Orasului Nisporeni si Centrul de Informare si Servicii pentru Cetateni (in
continuare — Centru) din cadrul primariei.

2. In sensul prezentului Regulament, in conformitate cu prevederile Codului administrativ
nr.116/2018, urmatoarele notiuni semnifica:

act administrativ individual — orice dispozitie, decizie sau alta masura oficiala intreprinsa de
autoritatea publicd pentru reglementarea unui caz individual In domeniul dreptului public, cu
scopul de a produce nemijlocit efecte juridice, prin nasterea, modificarea sau stingerea raporturilor
juridice de drept public;

operatiuni administrative - manifestarile de vointa sau activitatile autoritatilor publice care
nu produc ca atare efecte juridice;

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

procedura administrativa - activitatea autoritatii publice cu efect in exterior, indreptata spre
examinarea conditiilor, pregatirea si emiterea unui act administrativ individual, spre examinarea
conditiilor, pregatirea §i Incheierea unui contract administrativ sau examinarea conditiilor,
pregatirea si Intreprinderea unei masuri strict de autoritate publica.

3. Orice persoana fizicd sau juridicd este in drept sd depund la autoritatea publica locala
petitii, care se examineazd in conformitate cu Codul administrative al Republicii Moldova
nr.116/2018 si prezentul Regulament.

Petitia poate contine in sine o cerere, sesizare sau propunere. Prin cerere se solicitd emiterea
unui act administrativ individual sau efectuarea unei operatiuni administrative. Prin sesizare se
informeaza autoritatea publicd cu privire la o problema de interes personal sau public. Prin
propunere se urmareste realizarea de catre autoritatea publica a unor actiuni de interes public.

4. Petitia contine urmatoarele elemente:

1) numele si prenumele sau denumirea petitionarului;

2) domiciliul sau sediul petitionarului i adresa de posta electronica daca se solicitd raspuns
pe aceasta cale;

3) denumirea autoritatii publice;

4) obiectul petitiei $1 motivarea acesteia;

5) semnatura petitionarului ori a reprezentantului sau legal sau imputernicit, iar in cazul
petitiei transmise in forma electronicd — semnatura electronica.

Primadria, prin intermediul Centrului, oferd petitionarului formulare de cereri, structurate si
grupate conform domeniile de competenta a primariei, atit in format electronic, prin intermediul
propriilor pagini web oficiale, cit si in format tiparit, prin intermediul persoanei responsabile din
cadrul Centrului.

Petitiile depuse fard utilizarea formularului, pot fi trecute pe formular de cétre persoana
responsabila din cadrul Centrului, in cazul in care trecerea pe formular va facilita examinarea si
solutionarea petitiei in cauza. Adresarile verbale care se incadreazd in notiunea de petitie, la



solicitarea persoanei, se trec pe formularul corespunzitor de catre responsabilul din cadrul
Centrului si se inregistreaza in modul stabilit de prezentul Regulament.

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

5. Petitille anonime sau cele depuse fard indicarea adresei postale sau electronice a
petitionarului nu se examineaza.

Daca petitia nu contine denumirea autoritatii la care este adresatd, semnatura petitionarului
sau reprezentantului legal, nu are un obiect clar sau nu expune o motivare, solicitantului i se indica
asupra neajunsurilor si i se acordd un termen rezonabil pentru inliturarea lor. In cazul in care
lipseste denumirea autoritdtii la care este adresatd sau daca obiectul si motivarea nu sunt clare,
persoana responsabild din cadrul Centrului acordad asistenta necesara pentru a Inldtura aceste
neajunsuri.

6. Autoritatea publica are dreptul sa nu examineze in fond petitiile ce contin un limba;j
necenzurat sau ofensator, amenintiri la securitatea nationald, la ordinea publica, la viata si
sanatatea persoanei oficiale, precum si a membrilor familiei acesteia.

Petitiile care contin amenintdri la securitatea nationald, la ordinea publica, la viata si
sanatatea persoanei oficiale sau a membrilor familiei acesteia, precum si amenintari la adresa altor
autoritati si/sau a altor persoane oficiale sau grupuri de persoane, se remit organului de drept
competent.

II. PROCEDURA RECEPTIONARII SI SOLUTIONARII PETITIILOR

7. Petitia poate fi depusd/transmisa:

1) in scris la autoritatea publica ori expediata prin posta sau fax;

2) in forma electronica;

3) verbal, fiind consemnata intr-un proces-verbal sau formular tipizat.

Autoritatea publica si Centrul nu are dreptul sa refuze primirea petitiilor doar din motiv ca
nu se considerd competentd sau pentru cd ar considera petitia ca fiind inadmisibila sau
neintemeiata.

8. Daca petitia este comunicatd verbal in cadrul Centrului sau, in mod verbal prin telefon
persoanei responsabile din Centru, aceasta include informatiile comunicate de petitionar pe un
formular tipizat in acest sens, inregistreaza petitia si o transmite spre examinare si solutionare.
Totodatd atentioneaza petitionarul despre necesitatea semnarii petitiei in cauza pina la finele
perioadei de examinare si solutionare a petitiei.

9. Daca petitia se transmite in forma electronicd, fara interactiune cu Centrul sau platformele
de comunicare/sisteme informationale automatizate puse la dispozitie de Centru, petitia trebuie sd
corespunda cerintelor legale stabilite pentru un document electronic.

In situtia in care persoana depune petitia prin posta electronica fara semnatura digitala sau
pe pagina web a primariei fie prin mijloace/platforme electronice de comunicare puse la dispozitie
de primirie si Centru, aceasta va fi preluati si inregistrati de persoana responsabili din Centru. In
aceiasi zi va fi contactat petitionarul conform datelor de contact indicate, va fi notificat despre
receptionarea petitiei.

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

Daca petitia nu se dovedeste a fi completd si nu corespunde cu cerintele prezentului
Regulament, persoana responsabild din Centru contacteaza petitionarul si acorda asistenta acestuia



pentru a aduce petitia in cauza In conformitate cu cerintele Regulamentului, Inregistreaza petitia
si o transmite spre examinare, dar atentioneaza despre necesitatea semnarii petitiei in cauza pina
la finele perioadei de examinare si solutionare a petitiei.

10. in cazul in care petitionarul nu semneaza petitia depusa verbal sau in mod electronic
(fara semnatura electronica) pina la finisarea perioadei de solutionare a acesteia sau cel tirziu in
ziua in care 1i este inminat raspunsul/rezultatul oficial in privinta petitiei inaintate, persoana
responsabila din primdrie sau din Centru constata renuntarea tacita la petitia Tnaintata.

11. In cazul petitiilor depuse la sediul autoritatii publice sau in Centru, persoana responsabila
elibereaza imediat dovada inregistrarii petitiei.

Petitiile sau alte documente depuse 1n scris la autoritatea publica/Centru sau prin fax se
considera a fi depuse odata cu Inregistrarea lor in cadrul autoritatii publice.

Petitiile sau alte documente trimise prin posta se considerda depuse in termen daca au fost
predate recomandat la oficiul postal inainte de expirarea termenului.

In cazul petitiilor sau al documentelor depuse in forma electronica, persoana responsabild
este obligatd sa 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 electronic, respectiv a
comunicdrii numarului de Inregistrare, este mesajul salvat in dosarul ,, Trimise” al contului de posta
electronica.

In cazul depunerii petitiei on-line, prin sisteme informationale automatizate, prin intermediul
paginii web oficiale, petitionarul primeste automat dovada de receptionare si Inregistrare a petitiei.

12. Daca petitia tine de competenta altei autoritati publice, la Centru se inregistreaza faptul
receptionarii petitiei si originalul petitiei se expediaza autoritatii publice competente in termen de
5 zile lucratoare de la data inregistrarii petitiei, fapt despre care petitionarul este informat.

13. In urma inregistririi, persoana responsabili stabileste preliminar continutul petitiei in
cauza, daca aceasta reprezintd o cerere, sesizare sau propunere pentru autoritatea publica.

In cazul in care petitia contine o informare unilaterald, inaintarea unor propuneri sau
recomandari pentru autoritate si nu contine solicitdri sau revendicari, persoana responsabild din
Centru, dupa ce elibereazd dovada inregistrarii, elibereaza petitionarului imediat un raspuns oficial
standardizat in acest sens (pregdatit 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 transmisa
pentru informare in modul corespunzétor.

Daca 1n petitie sunt expuse revendicari de drept, solicitari de solutionarea unui conflict de
drept sau de incetare a unor fapte ilicite, fie contine expunerea unei informatii care necesita a fi
examinata suplimentar, persoana responsabild din Centru transmite petitia specialistului din cadrul
autoritatii publice locale pentru a initia examinarea si solutionarea petitiei in cauza in baza
procedurii administrative.

14. In urma depunerii unei petitii, autoritatea publicd este obligata si initieze o procedura
administrativa, daca petitia depusa nu vizeaza o procedurd administrativa deja initiatd. Procedura
administrativd in baza careia se solutioneaza petitia depusa se desfdsoard in conformitate cu
prevederile Codului administrativ al Republicii Moldova nr.116/2018.

Daca la procedura administrativa initiatd vor participa si alte persoane, decit petitionarul,
autoritatea publica le informeazd pe acestea in scris, in decursul unui termen rezonabil, despre
procedura initiata.

15. Termenul general in care o procedurd administrativa trebuie finalizata si, corespunzator,
solutionata petitia este de 30 de zile, daca legea nu prevede altfel.
Termenul general curge de la:



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

b) data inregistrarii cererii de catre autoritatea publica ierarhic superioara sau de cea de
control;

c¢) data inregistrarii cererii complete, dupa caz cu toate actele necesare, sau de la data la care
petitia a fost transferatd autoritatii publice competente. Daca cererea nu este completd, autoritatea
publica propune petitionarului sa prezinte actele lipsa si stabileste un termen in acest sens.

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

In mod exceptional, cind in procedura administrativa se inregistreaza cazuri de complexitate
deosebita care necesita timp pentru prelucrarea documentelor, autoritatea publica poate stabili un
termen mai mare pentru finalizarea procedurii administrative, care nu va depasi 90 de zile.

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

Participantul care a initiat procedura poate retrage petitia inifialda pina la finalizarea
procedurii. Prin renuntare procedura se declara finalizatd, cu exceptia cazului in care exista
obligatia continuarii ei din oficiu, despre aceasta fiind informati si ceilalti participanti.

In cazul in care participantul care a initiat procedura nu prezinti documentele sau dovezile
solicitate de autoritatea publica in termenele rezonabile stabilite de aceasta si nu exista temeiuri de
suspendare a procedurii sau de repunere 1n termen, autoritatea publicd poate constata renuntarea
tacita la procedura. Decizia se notifica participantului in cauza conform prevederilor Codului
administrativ nr.116/2018. Odata cu stabilirea termenului, participantul este informat despre
posibilitatea incetarii procedurii.

17. Colaboratorii din cadrul autoritatilor publice sint obligati sa solutioneze numai petitiile
care le sint repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petitionari sau sd intervind in
solutionarea acestora in afara cadrului legal. Incilcarea acestor dispozitii constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

18. Dupa solutionarea petitiei si emiterea raspunsului oficial sau a actului solicitat, persoana
responsabila din cadrul Centrului este notificata de autoritatea publica locald in privinta faptului
eliberdrii raspunsului/actului si, dupa caz, i se transmite actul in cauza pentru a fi eliberat
solicitantului. Centrul notifica in cel mai apropiat timp solicitantul despre emiterea documentului
in cauza.

In Centru se va inregistra faptul trimiterii prin postd (sau prin serviciu de curier), sau faptul
inmindrii actului/raspunsului la prezentarea petitionarului sau reprezentantului sdu legal in incinta
Centrului

III. FUNCTIILE CENTRULUI DE INFORMARE SI SERVICII PENTRU
CETATENI

19. In cazul in care o persoani intentioneaza si depuni o petitie sau orice alt tip de adresare
scrisd, ce nu se referd la procesul de solicitare a unui serviciu sau act permisiv/confirmativ pe care
le elibereaza de obicei autoritatea publica locald, persoana responsabila din Centru:

- preia petitia In cauza;

- verificd in prealabil daca aceasta intruneste cerintele primare stabilite de lege si prezentul

Regulament pentru ca aceasta sd poata fi acceptata si examinata;



- atentioneaza petitionarul despre carentele existente in petitie, In cazul in care le constata,
si va ajuta petitionarul sa le inlature, asa incat petitia sa poata fi receptionata si procesata
in modul cel mai eficient posibil;

- receptioneaza si inregistreaza petitia, informeaza persoana despre termenul si procedura
stabilitd de lege cu privire la examinare petitiei Tnaintate;

- identificd autoritatea potrivitd si subdiviziunea corespunzatoare din cadrul acesteia, in
special in cazul 1n care in petitie nu este clar identificatd entitatea la care se adreseaza
sau daca atributiile entitatii selectate de petitionar nu corespund fondului petitie inaintate;

- comunica petitionarului despre solutionarea petitiei si va trimite raspunsul oficial in
modul convenit cu acesta.

In cazul in care se constata ca fondul petitiei nu tine de competentele autoritatii publice locale

(sau nu doar de competentele acesteia), atunci operatorul:

- atentioneaza petitionarul despre acest fapt si il informeaza ca termenul de solutionare a
petitiei (impus de lege) va incepe sa curga de la receptionare si inregistrarea la autoritatea
competentd si nicidecum de la Inregistrarea la Centru;

- informeaza petitionarul despre adresa autoritatii competente si posibilitatea de a depune
direct la aceasta autoritate petitia in cauza;

- la solicitarea petitionarului, transmite originalul petitiei autoritatii competente, daca
existd acord de cooperarea a Centrului cu autoritatea in cauza, va transmite petitia in
modul prevazut de acest acord.

20. Pentru a mentine si dezvolta un proces eficient de receptionare si solutionare a petitiilor
si adresarilor de la persoanele fizice si juridice, in cadrul Centrului se desfidsoard urmatoarele
lucrari curente:

1) Pregétirea, dezvoltarea si perfectionarea constantd a informatiei si documentelor necesare
privind procesul de petitionare: ghid pentru petitionar, instructiune detaliatd pentru persoana
responsabila din Centru, formulare si petitii-model in raport cu diverse domenii de activitate ale
primariei si altor entitdti, materiale informative despre alte autoritati si intreprinderi cétre care ar
putea fi depuse petitii sau reclamatii prin intermediul Centrului, s.a.;

2) Dezvoltarea si mentinerea colaborarii cu alte autoritati publice si Intreprinderi de
importanta locala si nationala cu scopul de a acorda posibilitatea cetdtenilor sa depuna reclamatii
si petitii precum si a primi raspuns prin intermediul Centrului de la aceste autoritati si entitati
(servicii desconcentrate, intreprinderi municipale de importantd locala, asociatii obstesti s.a.)

3) Dezvoltarea si perfectionarea serviciilor conexe — comunicare electronica cu petitionarii,
servicii de curierat, consultare la distanta si posibilitatea depunerii de petitie la distanta, s.a.

4) Mentinerea si perfectionarea unui sistem standardizat de inregistrare, evidenta si arhivare
a petitiilor/reclamatiilor si documentelor aferente acestora. Sistem care ar putea inclusiv permite
analiza fluxului de documente (eficientei acestuia), analiza tematicelor abordate cel mai des in
petitii, profilul petitionarilor s.a.

5) Mentinerea unui sistem de evaluare si auto-evaluare a Centrului in raport cu petitionarii,
prin utilizarea sondajelor, examinarea reclamatiilor in raport cu activitatea Centrului, examinarea
periodica a eficientei procedurilor aplicate in Centru s.a.m.d.



