ANEXA nr.7
La decizie nr.6/5 din 15.09.2023
REGULAMENT
Privind receptionarea si  solutionarea
petitiilor in cadrul Primaériei s. Calinesti,
raionul Falesti

DISPOZITII GENERALE

1. PrezentulRegulamentstabilestedrepturile, atributiile si obligatiile
petitionarilorsiautoritiatiipublice locale inraport cu acestia, precum simodul de
receptionaresisolutionare a petitiilorincadrulPrimarieisatuluiCalinesti.
2. insensulprezentuluiRegulament, inconformitate cu prevederileCoduluiadministrativ nr.
116/2018, urmitoarelenotiunisemnifica:

act administrativ individual — oricedispozitie, deciziesaualtimasuraoficialaintreprinsa de
autoritateapublicapentrureglementareaunuicaz individual indomeniuldreptului public, cu
scopul de a produce nemijlocitefectejuridice, prinnasterea,
modificareasaustingerearaporturilorjuridice de drept public; operatiunile administrative -
manifestarile de  vointdsauactivititileautoritatilorpublice =~ care nu  produc ca
atareefectejuridice; petitie - oricecerere, sesizaresaupropunereadresatauneiautoritatipublice de
citre o persoanifizicasaujuridica:

a) princerere se solicitiemitereaunui act administrativ individual
sauefectuareauneioperatiuni administrative;
b) prinsesizare se informeazaautoritateapublica cu privire la o problema de interes personal
sau public;

¢) prinpropunere se urmaresterealizarea de catreautoritateapublica a unoractiuni de
interes public; proceduriaadministrativa - activitateaautoritatiipublice cu efectin exterior,
indreptatispreexaminareaconditiilor, pregaitireasiemitereaunui act administrativ individual,

spreexaminareaconditiilor, pregatireasiincheiereaunui contract
administrativsauexaminareaconditiilor, pregitireasiintreprindereauneimasuri  strict de
autoritatepublica.

3. Oricepersoanifizicisaujuridiciesteindreptsidepuna la autoritateapublicilocalipetitii,

care se examineazainconformitate cu Coduladministrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018
siprezentulRegulament.
4.Petitiacontineurmatoareleelemente:

a) numelesiprenumelesaudenumireapetitionarului;

b)  domiciliulsausediulpetitionaruluisiadresa de postaelectronicadaca se
solicitaraspuns pe aceastacale;

C) denumireaautoritatiipublice;

d)  obiectulpetitieisimotivareaacesteia;

e) semnaturapetitionaruluiori a reprezentantuluisiu legal sauimputernicit,
iarincazulpetitieitransmiseinformaelectronica — semnituraelectronica.
Primariaoferapetitionarilorformulare de cereri, structuratesigrupate conform domeniilor

de competentiaautorititiloradministratieipublice locale de nivelulintii,, atitin format
electronic, plasate pe pagina web oficiala, catsiin format tiparit,
prinintermediulSecretarulConsiliului Local.

Petitiaesteinsotita, dupicaz, de documentulconfirmativ al reprezentantului legal sau de
procurareprezentantuluiimputernicit, de documentesaudoveziprevazute de
reglementarilelegaleinvigoaresau considerate utile de catrepetitionarpentrusustinereapetitiei
sale.



5. Petitiileanonimesauceledepusefaraindicareaadreseipostalesauelectronice a petitionarului
nu se examineaza.

Dacapetitia nu continedenumireaautoritatii la care esteadresata,
semnaturapetitionaruluisaureprezentantului legal, nu are un obiectclarsau nu expune o
motivare, solicitantuluii se indiciasupraneajunsurilorsii se acordd un termen
rezonabilpentruinliturarea lor. incazulin care lipsestedenumireaautorititii la care
esteadresatasaudacaobiectulsimotivarea nu  sunt clare, persoanaresponsabila  din
cadrulPrimirieiacordiasistentanecesarapentru a inlituraacesteneajunsuri.

Adresidrile verbale care se incadreaziainnotiunea de petitie, la solicitareapersoanei, se trec pe

formularulcorespunzator de catreresponsabilul din cadrulPrimarieisi se
inregistreaziinmodulstabilit de prezentulRegulament.
6. Autoritateapublici are dreptulsi nu examinezein fond petitiilececontin un

limbajnecenzuratsauofensator, amenintari la securitateanationald, la ordineapublica, la
viatasisanatateapersoaneioficiale, precum si a membrilorfamilieiacesteia.

Petitiile care continamenintiri la  securitateanationald, la  ordineapublica, Ila
viatasisanatateapersoaneioficialesau a membrilorfamilieiacesteia, precum siamenintiri la
adresaaltorautoritatisi/sauaaltorpersoaneoficialesaugrupuri de persoane, se remit organului de
drept competent.

7. Colaboratorii din cadrulPrimarieisunt obligatisasolutionezenumaipetitiile, care le sunt
repartizate, fiindu-le interzissa le primeasca direct de la
petitionarisausiinterviniinsolutionareaacestorain afara cadrului legal.
incilcareaacestordispozitiiconstituieabateredisciplinarisi se sanctioneaza conform

legislatieiinvigoare.
PROCEDURA RECEPTIONARII SI SOLUTIONARII PETITIILOR
8. Petitiapoate fi:

a) depusainscris la autoritateapublicdoriexpediataprinpostasau fax;

b)  transmisdinformaelectronica;

c) depusa verbal, fiindconsemnatiintr-un proces-verbal sau formular tipizat.
.Dacipetitia se transmiteinformaielectronica, trebuiesiafie utilizatmodelul de petitie present pe
site sausacorespundicerintelorlegalestabilitepentru un document electronic.

9.  Autoritateapublicaesteobligatasaprimeascasisainregistrezeimediatpetitiasaualtedocumen
tedepuseincadrulproceduriiadministrative..Autoritateapublica nu are
dreptulsarefuzeprimireapetitiilordoar din motivea nu se
consideracompetentisaupentruciaarconsiderapetitia ca fiindinadmisibiladsauneintemeiata.

10. Incazulpetitiilordepuse,
persoanaresponsabilielibereaziimediatdovadainregistrariipetitiei.

Petitiiledepuseinscris la autoritateapublicasauprin fax se considerd a fi depuseodata cu
inregistrarea lor incadrulautoritatiipublice.

Petitiiletrimiseprinposta se consideradepusein termen,daci au fost predate recomandat la
oficiulpostalinainte de expirareatermenului.

incazulpetitiilordepuseinformielectronici,
persoanaresponsabiliesteobligatisicomuniceinaceiasi zi sauincelmult 2 zile,
prinaceleasimijloace, numérul de inregistrare al petigiei.incaz de litigiu,
dovadadepuneriipetitieiinformaelectronica, respectiv a comunicariinumarului de inregistrare,
estemesajulsalvatindosarul ,,Trimise” al contului de postaelectronica.

incazuldepuneriipetitiei on-line prinintermediulpaginii web oficiale, petitionarulprimeste
automat dovada de receptionaresiinregistrare a petitiei.



Petitiile pot fi formulate verbal incadrulprogramului de audienta cu publicul. Acestepetitii
se consemneazaintr-un proces-verbal si se inregistreaza de catreSecretarulConsiliului
Local.

11.  Dacapetitiatine de competentaalteiautoritatipublice,se
inregistreazafaptulreceptionariipetitiei,iaroriginalulpetitiei se
expediaziautorititiipublicecompetentein termen de 5 zilelucratoare de la data
inregistrariipetitiei, faptdespre care petitionarulesteinformat.

12. insituatiain care, persoanadepunepetitiaprinpostaelectronicafarasemnaturadigitalasau
pe pagina web oficiala a primariei, aceastava fi preluatisiinregistrata. inaceiagi zi va fi
contactatpetitionarul conform datelor de contact indicate, va fi
notificatdesprereceptionareapetitiei.
DacapetitiaestecompletiasicorespundecerintelorprezentuluiRegulament, petitionarulva fi
atentionatdesprenecesitateasemnariipetitieiincauzapina la fineleperioadei de
examinaresisolutionare a petitiei.

Dacapetitia nu se dovedeste a fi completasi nu corespunde cu cerinteleprezentuluiRegulament,
persoanaresponsabilicontacteazipetitionarulsiacordiasistentiacestuiapentruaaducepetitiainc
auzainconformitate cu cerinteleRegulamentului, inregistreazapetitiasi 0
transmitespreexaminare, daratentioneazidesprenecesitateasemnériipetitieiincauzipinad la
fineleperioadei de examinaresisolutionare a petitiei.

13. Incazulin care petitionarul nu
semneazapetitiadepusafirasemniturielectronicipina la finisareaperioadei de
solutionareaacesteiasauceltirziuinziuain care

fiesteinminatraspunsul/rezultatuloficialinprivintapetitieiinaintate,
persoanaresponsabiliconstatirenuntareatacita la petitiainaintata.

14. fnurmainregistririi,
persoanaresponsabilastabilestepreliminarcontinutulpetitieiincauza, dacaaceastareprezinta o
cerere, sesizaresaupropunerepentruautoritateapublica.

incazulin care petitiacontine ] informareunilaterala,
inaintareaunorpropunerisaurecomandaripentruautoritatesi nu
continesolicitirisaurevendiciri, persoanaresponsabild, dupéiceelibereazidovadainregistrarii,
expediazapetitionaruluiimediat un raspunsoficialstandardizatinacestsens
(pregatitinprealabilpentruastfel de situatii) in care se comunicipetitionaruluica se valua act
desprepetitiaincauzasiinformatiaexpusainpetitieva fi
transmisapentruinformareinmodulcorespunzitor.

Dacainpetitie sunt expuserevendiciri de drept, solicitariprivindsolutionareaunui conflict
de dreptsau de incetare a unorfapteilicite, fie contineexpunereauneiinformatii care necesita a fi
examinatasuplimentar, persoanaresponsabilatransmitepetitiaSecretarulConsiliului
Local,pentruainitiaexaminareasisolutionareapetitieiincauzainbazaprocedurii administrative.

15. inurmadepuneriiuneipetil,:ii, autoritateapublicaesteobligatasainitieze 0
proceduraadministrativa, dacapetitiadepusa nu vizeaza 0
proceduraadministrativadejainitiata. Procedura administrativiinbazacareia se
solutioneazipetitiadepusa se desfisoariainconformitate cu prevederileCoduluiadministrativ al
Republicii Moldova nr. 116/2018.

Daca la proceduraadministrativainitiatavorparticipasialtepersoane, decitpetitionarul,
autoritateapublici le informeazd pe acesteainscris, indecursulunui termen rezonabil,
despreprocedurainitiata.

16. Termenul general in care o proceduriadministrativiatrebuiefinalizatasi,
corespunzitor, solutionatipetitiaeste de 30 de zile, dacilegea nu prevedealtfel. Termenul
general curge de la:

a) data prevazutainlegepentruexercitareauneiatributiistabilite;



b) data inregistririicererii de catreautoritateapublicaierarhicsuperioarasau de cea de
control;

c) data inregistrariicererii complete, dupicaz cu toateactelenecesare, sau de la data la care
petitia a fosttransferataautoritatiipublicecompetente. Dacicererea nu estecompleta,
autoritateapublicipropunepetitionaruluisaprezinteactelelipsasistabileste un termen
inacestsens.

Din motive justificate legate de complexitateaobiectuluiprocedurii administrative,
termenul general poate fi prelungit cu celmult 15 zile. Aceastiprelungire are
efectdoardaciestecomunicatainscrisparticipantilor la proceduraadministrativiin termen de
30 de zile, impreuna cu motiveleprelungirii.

In mod exceptional, cindinproceduraadministrativi se inregistreazicazuri de
complexitatedeosebita care necesitatimppentruprelucrareadocumentelor,
autoritateapublicipoatestabili un termen mai mare pentrufinalizareaprocedurii
administrative, care nu vadepasi 90 de zile.

17. Proceduraadministrativa se finalizeazaprinefectuareauneioperatiuni
administrative sauprinemitereaunui act administrativ individual, respectivincheiereaunui
contract administrativ.

Participantul care ainitiatprocedurapoateretragepetitiainitialipina la finalizareaprocedurii.

Prinrenuntareprocedura se declarafinalizata, cu exceptiacazuluiin care
existaobligatiacontinuariiei din oficiu, despreaceastafiindinformatisiceilaltiparticipanti.

In cazulin care participantul care ainitiatprocedura nu prezintidocumentelesaudovezile
solicitate de autoritateapubliciintermenelerezonabilestabilite de aceastasi nu existitemeiuri
de suspendare a proceduriisau de repunerein termen,
autoritateapublicipoateconstatarenuntareatacita la procedura.

18. Dacaproceduraadministrativa se realizatainscris, autoritateapublicaintocmeste,
odatd cu initiereaprocedurii, un dosar, care vacontinetoatedocumentelece se refera la
proceduraincauza.

In momentulin care este pus la dosar, un document se vizeazi cu numere continue de pagini

Daca din dosar se extragdocumentepentru o anumitiperioada, despreaceasta se face o
mentiune, care vacuprinde:

a) denumireadocumentului extras;

b) numarulpaginilorextrase;

¢) motivulextrageriidocumentului;

d) numelepersoanei care a dispusextragereadocumentului;

e) data la care documentul a fost extras.

Mentiunea se pune la dosarinloculdocumentului extras.

Dosarele administrative se pastreazapina la expirareatermenului de pastrare,
stabilitinnomenclatoruldosarelor.

19. Notificarilesicomunicarilecatreparticipantii la  proceduraadministrativa  se
realizeaziinoriceformd de comunicareadecvati, rapidasieficientd din punctul de vedere al
costurilor.

Comunicareaprinmijloaceelectronice are
prioritatedaciesteadecvataobiectuluicomunicariisiacceptata de petitionar.

Notificareaestecomunicarea, dispusd de autoritateapublici, a wunuiinscrisin sub
urmatoareleforme:

a) notificareprin act de recunoastere a receptiondrii;

b) notificareprinposta cu act de notificare;

¢) notificareprinposta cu scrisoarerecomandata.



20. Evidenta, inregistrarea, examinareapetitiilor,

efectuareacontroluluiasuprasolutionariisipastrariipetitiilor se efectueaza conform
prevederilorInstructiuniiprivindtinerealucrarilor de secretariat referitoare la
petitiilepersoanelorfiziceadresateorganelor de stat, intreprinderilor,

institutiilorsiorganizatiilor Republicii Moldova, aprobatiaprinHotarireaGuvernului nr.208 din
31 martie 1995.

21. Atributiilesiresponsabilitatilesubdiviziuniiresponsabile de
primireasiinregistrareapetitiilor; transmitereapetitiilorspresolutionarepersonalului de
specialitate, infunctie de obiectulacestora, cu indicarcatcrmcnului dc expedicre a raspunsului,
astfelincatpetitionarulsaprimeasciaraspunsulintermenul legal;
expedierearaspunsurilorpetitionarilor; clasificareasiarhivareapetitiilor; sunt
stabiliteinRegulamentul de organizaresifunctionare a Primariei.



