
ANEXĂ nr.7
La decizie nr.6/5 din 15.09.2023

REGULAMENT 
Privind  recepționarea  și  soluționarea
petițiilor  în  cadrul  Primăriei  s.  Călinești,
raionul Fălești

DISPOZIȚII GENERALE
1. PrezentulRegulamentstabileștedrepturile,  atribuțiile  și  obligațiile
petiționarilorșiautoritățiipublice  locale  înraport  cu  aceștia,  precum  șimodul  de
recepționareșisoluționare a petițiilorîncadrulPrimărieisatuluiCălinești.
2. ÎnsensulprezentuluiRegulament, înconformitate cu prevederileCoduluiadministrativ nr.
116/2018, următoarelenoțiunisemnifică:

act administrativ individual — oricedispoziție, deciziesaualtămăsurăoficialăîntreprinsă de
autoritateapublicăpentrureglementareaunuicaz  individual  îndomeniuldreptului  public,  cu
scopul  de  a  produce  nemijlocitefectejuridice,  prinnașterea,
modificareasaustingerearaporturilorjuridice  de  drept  public;  operațiunile  administrative  -
manifestările  de  voințăsauactivitățileautoritățilorpublice  care  nu  produc  ca
atareefectejuridice; petiție - oricecerere, sesizaresaupropunereadresatăuneiautoritățipublice de
către o persoanăfizicăsaujuridică:

a)  princerere  se  solicităemitereaunui  act  administrativ  individual
sauefectuareauneioperațiuni administrative;
b) prinsesizare se informeazăautoritateapublică cu privire la o problemă de interes personal 
sau public;

c)  prinpropunere  se  urmăreșterealizarea  de  cătreautoritateapublică  a  unoracțiuni  de
interes  public;  procedurăadministrativă  -  activitateaautoritățiipublice  cu  efectîn  exterior,
îndreptatăspreexaminareacondițiilor,  pregătireașiemitereaunui  act  administrativ  individual,
spreexaminareacondițiilor,  pregătireașiîncheiereaunui  contract
administrativsauexaminareacondițiilor,  pregătireașiîntreprindereauneimăsuri  strict  de
autoritatepublică.
3. Oricepersoanăfizicăsaujuridicăesteîndreptsădepună  la  autoritateapublicălocalăpetiții,
care se examineazăînconformitate cu Coduladministrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018
șiprezentulRegulament.
4.Petițiaconțineurmătoareleelemente:

a) numeleșiprenumelesaudenumireapetiționarului;
b) domiciliulsausediulpetiționaruluișiadresa  de  poștăelectronicădacă  se

solicitărăspuns pe aceastăcale;
c) denumireaautoritățiipublice;
d) obiectulpetițieișimotivareaacesteia;
e) semnăturapetiționaruluiori  a  reprezentantuluisău  legal  sauîmputernicit,

iarîncazulpetițieitransmiseînformăelectronică — semnăturaelectronică.
Primăriaoferăpetiționarilorformulare de cereri, structurateșigrupate conform domeniilor

de  competențăaautoritățiloradministrațieipublice  locale  de  nivelulîntîi„  atâtîn  format
electronic,  plasate  pe  pagina  web  oficială,  câtșiîn  format  tipărit,
prinintermediulSecretarulConsiliului Local.
Petițiaesteînsoțită,  dupăcaz,  de  documentulconfirmativ  al  reprezentantului  legal  sau  de
procurareprezentantuluiîmputernicit,  de  documentesaudoveziprevăzute  de
reglementărilelegaleînvigoaresau  considerate  utile  de  cătrepetiționarpentrususținereapetiției
sale.



5. Petițiileanonimesauceledepusefărăindicareaadreseipoștalesauelectronice a petiționarului
nu se examinează.
Dacăpetiția  nu  conținedenumireaautorității  la  care  esteadresată,
semnăturapetiționaruluisaureprezentantului  legal,  nu  are  un  obiectclarsau  nu  expune  o
motivare,  solicitantuluii  se  indicăasupraneajunsurilorșii  se  acordă  un  termen
rezonabilpentruînlăturarea  lor.  Încazulîn  care  lipseștedenumireaautorității  la  care
esteadresatăsaudacăobiectulșimotivarea  nu  sunt  clare,  persoanaresponsabilă  din
cadrulPrimărieiacordăasistențanecesarăpentru a înlăturaacesteneajunsuri.
Adresările verbale care se încadreazăînnoțiunea de petiție, la solicitareapersoanei, se trec pe
formularulcorespunzător  de  cătreresponsabilul  din  cadrulPrimărieiși  se
înregistreazăînmodulstabilit de prezentulRegulament.
6. Autoritateapublică  are  dreptulsă  nu  examinezeîn  fond  petițiilececonțin  un
limbajnecenzuratsauofensator,  amenințări  la  securitateanațională,  la  ordineapublică,  la
viațașisănătateapersoaneioficiale, precum și a membrilorfamilieiacesteia.
Petițiile  care  conținamenințări  la  securitateanațională,  la  ordineapublică,  la
viațașisănătateapersoaneioficialesau  a  membrilorfamilieiacesteia,  precum  șiamenințări  la
adresaaltorautoritățiși/sauaaltorpersoaneoficialesaugrupuri de persoane, se remit organului de
drept competent.
7. Colaboratorii  din cadrulPrimărieisunt obligațisăsoluționezenumaipetițiile,  care le sunt
repartizate,  fiindu-le  interzissă  le  primească  direct  de  la
petiționarisausăintervinăînsoluționareaacestoraîn  afara  cadrului  legal.
Încălcareaacestordispozițiiconstituieabateredisciplinarăși  se  sancționează  conform
legislațieiînvigoare.

PROCEDURA RECEPȚIONĂRII Șl SOLUȚIONĂRII PETIȚIILOR
8. Petițiapoate fi

a) depusăînscris la autoritateapublicăoriexpediatăprinpoștăsau fax;
b) transmisăînformăelectronică;
c) depusă verbal, fiindconsemnatăîntr-un proces-verbal sau formular tipizat.

.Dacăpetiția se transmiteînformăelectronică, trebuiesăfie utilizatmodelul de petiție present pe
site sausăcorespundăcerințelorlegalestabilitepentru un document electronic.
9. Autoritateapublicăesteobligatăsăprimeascășisăînregistrezeimediatpetițiasaualtedocumen
tedepuseîncadrulproceduriiadministrative..Autoritateapublică  nu  are
dreptulsărefuzeprimireapetițiilordoar  din  motivcă  nu  se
considerăcompetentăsaupentrucăarconsiderapetiția ca fiindinadmisibilăsauneîntemeiată.
10. Încazulpetițiilordepuse, 
persoanaresponsabilăelibereazăimediatdovadaînregistrăriipetiției.
Petițiiledepuseînscris  la  autoritateapublicăsauprin  fax  se  consideră  a  fi  depuseodată  cu
înregistrarea lor încadrulautoritățiipublice.

Petițiiletrimiseprinpoștă  se  considerădepuseîn  termen,dacă  au  fost  predate  recomandat  la
oficiulpoștalînainte de expirareatermenului.
Încazulpetițiilordepuseînformăelectronică,
persoanaresponsabilăesteobligatăsăcomuniceînaceiași  zi  sauîncelmult  2  zile,
prinaceleașimijloace,  numărul  de  înregistrare  al  petiției.Încaz  de  litigiu,
dovadadepuneriipetițieiînformăelectronică, respectiv a comunicăriinumărului de înregistrare,
estemesajulsalvatîndosarul „Trimise” al contului de poștăelectronică.
Încazuldepuneriipetiției  on-line  prinintermediulpaginii  web  oficiale,  petiționarulprimește
automat dovada de recepționareșiînregistrare a petiției.



Petițiile pot fi formulate verbal încadrulprogramului de audiență cu publicul. Acestepetiții
se  consemneazăîntr-un  proces-verbal  și  se  înregistrează  de  cătreSecretarulConsiliului
Local.
11. Dacăpetițiaține  de  competențaalteiautoritățipublice,se
înregistreazăfaptulrecepționăriipetiției,iaroriginalulpetiției  se
expediazăautoritățiipublicecompetenteîn  termen  de  5  zilelucrătoare  de  la  data
înregistrăriipetiției, faptdespre care petiționarulesteinformat.
12. Însituațiaîn  care,  persoanadepunepetițiaprinpoștaelectronicăfărăsemnăturădigitalăsau
pe  pagina  web  oficială  a  primăriei,  aceastava  fi  preluatășiînregistrată.  Înaceiași  zi  va  fi
contactatpetiționarul  conform  datelor  de  contact  indicate,  va  fi
notificatdesprerecepționareapetiției.
DacăpetițiaestecompletășicorespundecerințelorprezentuluiRegulament,  petiționarulva  fi
atenționatdesprenecesitateasemnăriipetițieiîncauzăpînă  la  fineleperioadei  de
examinareșisoluționare a petiției.
Dacăpetiția nu se dovedește a fi completăși nu corespunde cu cerințeleprezentuluiRegulament,
persoanaresponsabilăcontacteazăpetiționarulșiacordăasistențăacestuiapentruaaducepetițiaînc
auzăînconformitate  cu  cerințeleRegulamentului,  înregistreazăpetițiași  o
transmitespreexaminare,  daratenționeazădesprenecesitateasemnăriipetițieiîncauzăpînă  la
fineleperioadei de examinareșisoluționare a petiției.

13. Încazulîn  care  petiționarul  nu
semneazăpetițiadepusăfărăsemnăturăelectronicăpînă  la  finisareaperioadei  de
soluționareaacesteiasauceltîrziuînziuaîn  care
îiesteînmînatrăspunsul/rezultatuloficialînprivințapetițieiînaintate,
persoanaresponsabilăconstatărenunțareatacită la petițiaînaintată.

14. Înurmaînregistrării,
persoanaresponsabilăstabileștepreliminarconținutulpetițieiîncauză,  dacaaceastareprezintă  o
cerere, sesizaresaupropunerepentruautoritateapublică.

Încazulîn  care  petițiaconține  o  informareunilaterală,
înaintareaunorpropunerisaurecomandăripentruautoritateși  nu
conținesolicitărisaurevendicări,  persoanaresponsabilă,  dupăceelibereazădovadaînregistrării,
expediazăpetiționaruluiimediat  un  răspunsoficialstandardizatînacestsens
(pregătitînprealabilpentruastfel de situații) în care se comunicăpetiționaruluică se valua act
desprepetițiaîncauzășiinformațiaexpusăînpetițieva  fi
transmisăpentruinformareînmodulcorespunzător.

Dacăînpetiție  sunt expuserevendicări  de drept,  solicităriprivindsoluționareaunui  conflict
de dreptsau de încetare a unorfapteilicite, fie conțineexpunereauneiinformații care necesită a fi
examinatăsuplimentar,  persoanaresponsabilătransmitepetițiaSecretarulConsiliului
Local,pentruainițiaexaminareașisoluționareapetițieiîncauzăînbazaprocedurii administrative.

15. Înurmadepuneriiuneipetiții,  autoritateapublicăesteobligatăsăinițieze  o
procedurăadministrativă,  dacăpetițiadepusă  nu  vizează  o
procedurăadministrativădejainițiată.  Proceduraadministrativăînbazacăreia  se
soluționeazăpetițiadepusă se desfășoarăînconformitate cu prevederileCoduluiadministrativ al
Republicii Moldova nr. 116/2018.

Dacă  la  proceduraadministrativăinițiatăvorparticipașialtepersoane,  decîtpetiționarul,
autoritateapublică  le  informează  pe  acesteaînscris,  îndecursulunui  termen  rezonabil,
despreprocedurainițiată.
16. Termenul  general  în  care  o  procedurăadministrativătrebuiefinalizatăși,

corespunzător,  soluționatăpetițiaeste  de  30  de  zile,  dacălegea  nu  prevedealtfel.  Termenul
general curge de la:
a) data prevăzutăînlegepentruexercitareauneiatribuțiistabilite;



b) data  înregistrăriicererii  de  cătreautoritateapublicăierarhicsuperioarăsau  de  cea  de
control;
c) data înregistrăriicererii complete, dupăcaz cu toateactelenecesare, sau de la data la care

petiția  a  fosttransferatăautoritățiipublicecompetente.  Dacăcererea  nu  estecompletă,
autoritateapublicăpropunepetiționaruluisăprezinteactelelipsășistabilește  un  termen
înacestsens.

Din  motive  justificate  legate  de  complexitateaobiectuluiprocedurii  administrative,
termenul  general  poate  fi  prelungit  cu  celmult  15  zile.  Aceastăprelungire  are
efectdoardacăestecomunicatăînscrisparticipanților  la  proceduraadministrativăîn  termen  de
30 de zile, împreună cu motiveleprelungirii.

In  mod  excepțional,  cândînproceduraadministrativă  se  înregistreazăcazuri  de
complexitatedeosebită  care  necesitătimppentruprelucrareadocumentelor,
autoritateapublicăpoatestabili  un  termen  mai  mare  pentrufinalizareaprocedurii
administrative, care nu vadepăși 90 de zile.

17. Proceduraadministrativă  se  finalizeazăprinefectuareauneioperațiuni
administrative  sauprinemitereaunui  act  administrativ  individual,  respectivîncheiereaunui
contract administrativ.

Participantul care ainițiatprocedurapoateretragepetițiainițialăpînă la finalizareaprocedurii.
Prinrenunțareprocedura  se  declarăfinalizată,  cu  excepțiacazuluiîn  care

existăobligațiacontinuăriiei din oficiu, despreaceastafiindinformațișiceilalțiparticipanți.
In cazulîn care participantul care ainițiatprocedura nu prezintădocumentelesaudovezile

solicitate de autoritateapublicăîntermenelerezonabilestabilite de aceastași nu existătemeiuri
de  suspendare  a  proceduriisau  de  repunereîn  termen,
autoritateapublicăpoateconstatarenunțareatacită la procedură.

18. Dacăproceduraadministrativă  se  realizatăînscris,  autoritateapublicăîntocmește,
odată  cu  inițiereaprocedurii,  un  dosar,  care  vaconținetoatedocumentelece  se  referă  la
proceduraîncauză.

In momentulîn care este pus la dosar, un document se vizează cu numere continue de pagini
Dacă  din  dosar se  extragdocumentepentru  o  anumităperioadă,  despreaceasta  se  face  o

mențiune, care vacuprinde:
a) denumireadocumentului extras;
b) numărulpaginilorextrase;
c) motivulextrageriidocumentului;
d) numelepersoanei care a dispusextragereadocumentului;
e) data la care documentul a fost extras.
Mențiunea se pune la dosarînloculdocumentului extras.
Dosarele  administrative  se  păstreazăpînă  la  expirareatermenului  de  păstrare,

stabilitînnomenclatoruldosarelor. 
19. Notificărileșicomunicărilecătreparticipanții  la  proceduraadministrativă  se

realizeazăînoriceformă  de  comunicareadecvată,  rapidășieficientă  din  punctul  de  vedere  al
costurilor.

Comunicareaprinmijloaceelectronice  are
prioritatedacăesteadecvatăobiectuluicomunicăriișiacceptată de petiționar.

Notificareaestecomunicarea,  dispusă  de  autoritateapublică,  a  unuiînscrisîn  sub
următoareleforme:

a) notificareprin act de recunoaștere a recepționării;
b) notificareprinpoștă cu act de notificare;
c) notificareprinpoștă cu scrisoarerecomandată.



20.Evidența,  înregistrarea,  examinareapetițiilor,
efectuareacontroluluiasuprasoluționăriișipăstrăriipetițiilor  se  efectuează  conform
prevederilorInstrucțiuniiprivindținerealucrărilor  de  secretariat  referitoare  la
petițiilepersoanelorfiziceadresateorganelor  de  stat,  întreprinderilor,
instituțiilorșiorganizațiilorRepublicii Moldova, aprobatăprinHotărîreaGuvernului nr.208 din
31 martie 1995.
21.Atribuțiileșiresponsabilitățilesubdiviziuniiresponsabile  de

primireașiînregistrareapetițiilor;  transmitereapetițiilorspresoluționarepersonalului  de
specialitate, înfuncție de obiectulacestora, cu indicarcatcrmcnului dc expcdicre a răspunsului,
astfelîncâtpetiționarulsăprimeascărăspunsulîntermenul  legal;
expedierearăspunsurilorpetiționarilor;  clasificareașiarhivareapetițiilor;  sunt
stabiliteînRegulamentul de organizareșifuncționare a Primăriei.


