
ORDIN

l)0 ,, 
t

,, u.r 022 mun.Chiqiniu

Cu privire la aprobarea Procedurii
operationale privind inregistrarea)
tinerea evidenfei $i examinarea
peti{iilor parvenite la Inspectoratul
General pentru Situa{ii de Urgen{5
al MAI

nr. /AO

In scopul stabilirii condiliilor qi modului de receplionare, inregistrare,
evidenld qi solulionare a petifiilor parvenite de la persoanel e fiziceljuridice in adresa
Inspectoratului General pentru Situalii de Urgen!6 al MAI, Ei temeiul pct.15
subpct.14) din Regulamentul cu privire Ia organizarea qi funcfionarea
Inspectoratului General pentru Situalii de Urgenld, aprobat prin Hotdrdrea
Guvernului nr. 137 12019.

ORDON:

1. Se aprobd Procedura operalionald privind inregistrarea, tinerea evidenlei qi
examinarea petiliilor parvenite la Inspectoratul General pentru Situalii de Urgenfa al
MAI (in continuare Inspectorat), conform anexei.

2. Prezentul ordin se aduce la cunogtinla subdiviziunilor Inspectoratului.
3. Controlul asupra respectdrii procedurii de examinare a petiliilor mi-l asum.

$eful Inspectoratului
colonel al s/intern Alexandru OPREA

Ex Ciurea R
1'el : (022) 785163
E-mail ; iuridic@dse.md



Anexd
la ordinul IGSTJ nr. /,fO
din OL Oe./D/"(

PROCEDURA OPERATIONALA
privind inregistrarea, tinerea evidenfei qi examinarea peti{iilor
parvenite la lnspectoratul General pentru Situa{ii de Urgen{i

I. SCOP

Scopul procedurii este :

1. reglementarea procedurii de infdptuire a activitdlii administrative, gi anume
stabilirea condiliilor gi modul de receplionare, inregistrare, evidenld Ei solutionare
a petiliilor parvenite de la persoanele frziceljuridice in adresa Inspectoratului
General pentru Situalii de Urgenfd al MAI (in continuare Inspectorat);

2. consolidarea qi promovarea sistemului de petilionare, asigurarea
transparenlei, informarea publicului cu privire la modalitdlile de depunere a

petiliilor Ei condiliile de formd ale documentelor.

il. DOMENIU

3. Procedura se aplicd de cdtre toate unitdlile structurale ale Inspectoratului
care recep\ioneaz6,, inregistreazd,, duc evidenla gi solulioneazd petiliile parvenite de
la persoan ele ftzice I juridice.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

Constitulia Republicii Moldova din 29 iulie f994;
Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116 din l9 iulie 2018;
Legea Inspectoratului General pentru Situalii de Urgenld nr.93 12007 ;

Legea nr.28812016 privind funclionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;
Legea nr.98212000 privind accesul la informalie;
Legea nr.7112007 cu privire le registre;
Hotdrdrea Guvernului nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a

documentelor organizatorice gi de dispozilie gi Instrucliunii-tip cu privire la
linerea lucrdrilor de secretariat in organele administraJiei publice centrale de
specialitate qi ale autoadministrdrii locale ale Republicii Moldova;
Hotdrdrea Guvernului nr. 20811995 pentru aprobarea Instruc{iunilor privind
linerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petiliile persoanelor fizice gi
juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, instituliilor $i
organiza\iilor Republicii Moldova; 
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- Hotdr6rea Guvernului nr. 18812012 privind paginile oficiale ale autoritdlilor
administraliei publice in reJeaua Internet;

- Ordinul MAI nr.40l12016 cu privire la punerea in aplicare a Indicatorului
documentelor Ei al termenelor de pistrare a acestora pentru Aparatul central,
autoritdlile administrative qi instituliile din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne.

IV. TERMTNOLOGTE

Activitate administrativi - totalitatea actelor administrative individuale qi

normative, a contractelor administrative, a actelor reale, precum gi a operafiunilor
administrative realizate de autoritdlile publice in regim de putere public6, prin care
se organizeazd aplicarea legii Ei se aplicd nemijlocit legea.

Proceduri administrativl - activitatea autoritdlilor publice cu efect in
exterior, indreptatd spre examinarea condiliilor, pregdtirea qi emiterea unui act
administrativ individual, spre examinarea condiliilor, pregdtirea gi incheierea unui
contract administrativ sau examinarea condiliilor, pregdtirea gi intreprinderea unei
mdsuri strict de autoritate public6.

Petifie - orice erere, sesizare sau propunere adresatd unei autoritdti publice
de cdtre o persoand,fizicd sau juridicS.

Peti{ionar - persoand care adreseazd, unei autoritali o petifie, care solicitd,
revendicd etc. ceva printr-o petilie.

Petifie repetati - petilia, care este inaintatd repet de una gi aceeagi
persoanS, abordeazd,una gi acelagi obiect.

Sesizare - informarea autoritafli publice cu privire la o problemd de interes
personal sau public.

Cerere - solicitarea de emitere a unui act administrativ individual sau
efectuarea unei operaliuni administrative.

Propunere - acfiune care urmdreEte reahzarea de cdtre autoritatea publicd a

unor actiuni de interes public.
Cererea prealabil5 - institulia care oferd o cale de solutionare prejudiciard a

litigiilor admini strative.

V.PRINCIPIILE REFERITOAR LA iNREGISTRAREA, TINEREA
EVIDENTEI $I EXAMINAREA PETITTILOR

4. Activitatea de inregistrare, Jinere a evidenlei qi examinaie a petiliilor se

bazeazd, pe urmdtoarele principii :

1)Legalitatea;
2) Cercetarea din oficiul
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3)Egalitatea de tratament;

4)Buna-credinld;

5)Imparliahtatea;
6)Limba de procedurd;

7) Aplicarea termenului rezonabil ;

8)Eficienfa;
9) Proporlional itatea;

1 0) Securitatea raporturilor juridice;

I 1) Motiv area;

12) Comprehensibilitatea Ei transparenja acliunilor autoritAlilor publice;

13) Comunicarea;

14) Cooperarea;

15) Rdspunderea.

VI. DBSCRIEREA PROCEDURII,
RECEPTTONARBA SI IXNNCISTRAREA PETITIILOR

5. Orice persoand are dreptul de a adresa Inspectoratului cu orice cerere,
sesizare sau propunere in chestiuni de interes public sau social, numite in
continuare petilii. Acest drept ii este oferit oricdrui cetdlean al Republicii Moldova,
cetdlenilor strbini gi apatrizilor, indiferent de locul afldrii acestora, in scopul
realizdrii drepturilor qi libertSlilor, garantate de legisla{ie.

6. Prin petilie poate fi iniliata o procedurd administrativd sau aceasta poate
face parte dintr-o procedurd administrativd deja iniliatd.

7.Petilia poate fi:

a) depusd in scris la sediul Inspectoratui sau sediul subdiviziunii teritoriale,
ori expediatd prin po;td sau fax;

b) transmisd in formd electronicd;
c) depusd verbal, fiind consemnatd intr-un proces-verbal.
8. Dacd se transmite in formi electronicd, petilia trebuie sd corespundd

cerinlelor legale stabilite pentru un document electronic.
9. Subdivrziunea responsabilS de efectuarea lucrdrilor de secretariat va primi

qi inregistra imediat petilia sau alte documente depuse in cadrul procedurii
administrative.

10. in cazul petiliilor sau al altor documente depuse la sediul Inspectoratului
sau sediul subdiviziunii teritoriale, subdiviziunea responsabilS de efectuarea
lucririlor de secretariat elibere azd dovada inregistrdrii lor.

11. Petiliile sau alte documente depuse in scris la Inspectorat sau prin fax se

considerd a fi depuse odatd cu inregistrarea lor in cadrul autoritdtii publice.
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12. PetiJiile sau alte documente trimise prin pogtd se considera depuse in
termen dacd au fost predate recomandat la oficiul poqtal inainte de expirarea
termenului.

13. in cazul petifiilor sau al documentelor depuse in formd electronicd pe
adresele dse@dse.md, petilie@dse.md, cancelaria@dse.md, subdiviziunea
responsabilS a Inspectoratului va comunica in cel mult 2 zile, prin aceleaqi
mijloace, numbrul de inregistrare al petiliei. in 

"u, 
de litigiu, dovada depunerii

petiliei in formd electronicd, respectiv a comunicdrii numdrului de inregistrare, este
mesajul salvat in dosarul ,,Trimise" al contului de pogtd electronicd resapectiv.

14. Petiliile pot fi formulate verbal in cadrul programului de audien!6 cu
publicul. Aceste petilii se consemneazd intr-un proces-verbal gi se inregislreazl, de
cdtre subdiviziunea sau persoana responsabild din cadrul Inspectoratului.

15. Inspectoratul pune la dispozilia petilionarilor formulare-tip de petilii in
domeniul sdu de competen!6, conform anexei nr.1 la prezenta Procedurd. Pagina-
web oficiald a Inspectoratului (www.dse.md) constituie o modalitate suplimentard
de adresare a petifiilor.

16. Petilia con{ine urmdtoarele elemente:

a) numele gi prenumele sau denumirea petilionarului;

b) domiciliul sau sediul petilionarului gi adresa de poqtd electronicd dacd se solicit[
rdspuns pe aceastd cale;

c) denumirea autoritSlii publice;

d) obiectul petiliei gi motivarea acesteia;

e) semndtura petilionarului ori a reprezentantului sdu legal sau imputernicit, iar in
cazul petiliei transmise in formd electronicd - semndtura electronicf.

17.in func{ie de obiectul petiliei gi rezolulia ;efului Inspectoratului aceasta
va fi repartizatd pentru examinare executorului de a cdror competenld este
domeniul in cauzd, gi vor fi examinate in limitele competenlei sale funclionale, in
conformitate cu prevederile legislaJiei in vigoare.

VII. EXAMINAREAPETITIILOR

18. in ordinea prevdzutd de legislalie vor fi examinate doar cele petiliile care
sunt semnate de petitionar sau un grup de petitionari gi care corespund condifiilor
de formd qi conJinut.

19. Toate adresdrile trebuie sd con{ind date despre petitionar cdt qi adresa
pogtald a acestuia pentru a fi posibild comunicarea cu acesta in caz de necesitatea
in scopul soluliondrii peti{iei.

20. Pentru examinarea petiliilor ou un obiect complex pot fi create grupuri de
reprezentan{i ai mai multor subdiviziuni din cadrul Inspectoratului.
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21. Petiliile inregistrate se transmit spre examinare gi vizare qefului
Inspectoratului sau qefului subdiviziunii subordinate a Inpectoratului in ziua in care
au fost primite.

22. Rezolu{ia conducerii, numele de familie al autorului se trec in mod
obligatoriu in figele de eviden!6 gi control, precum gi in Registrul electronic de

evidenld a petiliilor, conform anexei nr.2laprezenta ProcedurS.

23. Termenul general in care o procedurb administrativd trebuie finalizatd este

de"30 de zile, dacd legea nu prevede altfel.

24.Termenul general curge de la:

a) dataprevdzutd in lege pentru exercitarea unei atribufii stabilite;

b) data inregistrdrii cererii de cdtre autoritatea publicd ierarhic superioard sau

de cea de control;

c) data inregistrdrii cererii complete, dupd caz cu toate actele necesare, sau de

la data la care petilia a fost transferatd autoritdlii publice competente. Daci cererea
nu este completd, autoritatea publicd propune petilionarului sd prezinte actele lipsd
qi stabileEte un termen in acest sens.

25. Din motive justificate legate de complexitatea obiectului procedurii
administrative, termenul general poate fi prelungit cu cel mult 15 zile. Aceastd
prelungire are efect doar dacd este comunicatd in scris participanlilor la procedura
administrativi in termen de 30 de zile, impreund cu motivele prelungirii.

26,inmod exceptional, cind in procedura administrativd se inregistreaz6" cazuri
de complexitate deosebitd care necesitd timp pentru prelucrarea documentelor,
autoritatea publicd poate stabili un termen mai mare pentru frnalizarea procedurii
administrative, care nu va depdgi 90 de zile.

27. itr cazul in care in rezolulie sunt indicali mai mulli executori,
responsabilitatea pentru solulionare calitativd gi in termen a petiliei revine primului
executor indicat. Primul executor dintre cei indicali in rezolulie este responsabil
pentru convocarea, dupd caz, celorlalli coexecutori gi organizarea solulionirii
tuturor problemelor abordate in petilie.

28. Transmiterea petiliilor spre solujionare se efectueazl, exclusiv prin
intermediul subdiviziunti responsabile de efectuarea lucrdrilor de secretariat, cu
indicarea numelui gi prenumelui executorilor in figele de eviden{6 gi control, iar
petiliile parvenite in formd electronicd se copiazdin figierul de arhivd cu indicarea
datei gi orei de receplie gi se transmit spre executare in aceeagi zi executorului
desemnat de conducdtor in forma accesibild de informare a acestuia.

29. Executorul responsabil pentru examinarea petifiei veri.ficd competenla
materialS qi teritoriald a autoritdlii din care face parte, in cazul in care constati
competenla altei autoritdli, transmite originalul petiliei in adresa autoritdtii publice
competente in termen de 5 zile lucrdtoare, cu informarea petilionarului privind
remiterea materialelor in adresa altei autoritdli publice.
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30. Executorul responsabil pentru examinarea petifiei verificd respectarea

con{inutului petiliei, in cazul in care constatd deficienle acesta transmite solicitarea
in adresa petilionarului cu privire la inl[turarea neajunsurilor constatate intr-un
termen rezonabil.

31. in cazul in care petifionarul nu inldturd neajunsurile constatate in termenul
stabilit, executorul responsabil, prin incheiere, inceteazd procedura administrativd
informind petilionarul.

'32.Transmiterea petiJiilor spre solulionare dintr-o subdiviziune in alta se

efectueazd numai cu autorizalia qefului Inspectoratului gi cu notarea obligatorie a

acestui fapt in figele de evidentd gi control.

33. in scopul respectdrii termenelor de solulionare a petiJiilor, in scrisorile-aviz
se indicd in mod obligatoriu termenul limitd presupus de primire a rdspunsului.

34. Lipsa executorului nemijlocit (incapacitatea temporard de muncd, aflare in
deplasare, delegat, concediu etc.) nu scuteqte Inspectoratul sau subdiviziunea sa de

examinarea in termen gi corespunzdtor a peti{iilor.

35. Daci executorul nu poate examina petilia in termenul stabilit, din motive
obiective legate de complexitate, acesta se adreseazdin scris qefului Inspectoratului
cu solicitarea argumentatd privind prelungirea termenului, cu informarea
petilionarului.

36. Toate datele privind desfrgurarea examindrii petiliei (permisiunea de

amAnare a termenelor, interpelarea suplimentard, ingtiinlarea executorului, cui i s-a

dat rdspunsul, data gi indicele rdspunsului etc.) trebuie incluse in rubricile
respective ale figei de evidenld gi control, inclusiv in figierele de control ale
petiliilor in formd electronicd.

37. in cazul in care drepturile sau interesele legitime, respectiv obligaliile care
formeazd" obiectul diferitor proceduri administrative iniliate in fala Inspectoratului,
au la bazd aceeagi situalie de fapt sau acelaEi temei de drept, procedurile pot fi
conexate, chiar dacd scopul lor este diferit.

38. in cazul in care un petilionar adreseazd" cdtre Inspectorat mai multe petilii
cu acelagi obiect, acestea se conexeazd, petilionarul urmind sd primeascd un singur
rdspuns care trebuie sa facd referire la toate petiliile depuse.

39. Dacd dupd expedierea rdspunsului se depune o noud petilie de acelaqi
petilionar, cu acelagi obiect, aceasta nu se examineazd qi se conexeazd la dosarul
ini1ial.

40. Rdspunsurile la petilii se perfecteazd, in scris sau in formd electronicd pe

blanchete format A4 care sd corespundd Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice gi de dispozilie, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului Republicii
Moldova nr.61811993 gi cerinlelor faJS de documentul electronic, inclusiv fa!6 de
aplicarea semndturii digitale, in conformitate cu legisla{ie.
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41. Rdspunsul la petilii se aduce la cunogtinJa petilionarului in scris gi este

semnat de conducdtorul instituliei sau de o altd persoand autorizatd. Cu
consimldm6ntul petifionarului, rdspunsul poate fi comunicat acestuia pe suport de

hArtie sau in formd verbald.

42. Angajalii Inspectoratului sint obligali sd solulioneze numai petiliile care le
sint repartizale, fiindu-le interzis sd le primeascd direct de la^petilionari sau sd

intervind in solulionarea acestora in afara cadrului legal. Incdlcarea acestor

dispozilii constituie abatere disciplinard qi se sanclioneazd, conform legislaliei.

43. Rdspunsul la petilie este expediat, de cdtre subdiviziunea responsabild de

efectuarea lucrdrilor de secretariat din cadrul organului central sau teritorial al
Inspectoratului.

44. itr cazul petiliilor primite in formd electronicb, se constituie dosarul
electronic care se pdstreazd in arhiva electronicd a petiliilor in modul stabilit.

45. in cazul in care rezultatele examindrii petiliei urmeazd a fi comunicate gi

organului ierarhic superior, acestuia i se expediazd o informalie ampl6 despre
rezultatele examindrii gi copia de rdspuns prezentat petifionarului.

46. Persoanele responsabile de efectuarea lucrdrilor de secretariat verificd
corectitudinea perfectdrii rSspunsurilor (semndtura, data, indicele, adresantul,
vizele etc.) qi fac consemndri necesare in figele de evidenJd qi control.

47, Petiliile examinate, toate materialele necesare pentru constituirea dosarelor
se restituie cancelariei, cel tdrziu a doua zi dupd examinare.

48. Constituirea gi pistrarea dosarelor de cdtre executori este interzisd.

49. PetiJiile, copiile de pe rbspunsurile la acestea gi documentele cu privire la
examinarea petiliilor, precum $i documentele privind audienla petilionarilor se

constituie in dosare conform nomenclatorului dosarelor aprobat de Ministerul
Afacerilor Interne.

50. Dosarele cu petiliile gi documentele respective, precum gi informalia in
bazele de date ale sistemului informalional automatizat se pdstreazd timp de 3 ani,
conform Ordinului MAI nr.40 | 12016.

51. Documentele cu privire la petilii, precum gi informalia din bazele de date

ale sistemului informalional automatizat se nimicesc in modul stabilit, la expirarea
termenelor de pdstrare.

VI[. RESPONSABILITATT

52. Conducdtorii subdiviziunilor Inspectoratului vor asigura: ,

1) insuEirea procedurii de cdtre subalternii care o utilizeazd,, acorddnd sprijinul
Ei indrumarea necesarS;

2) monitorrzarea aplicdrii procedurii de cdtre personalul din subordine;
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53. Angajalii care utilizeazd procedura in cauzd, sunt obligafi:

1) si o studieze qi sd o aplice corect in activitatea de serviciu;

2) in cazul in care constatd necesitatea modific6rii sau elabordrii unei noi
proceduri, sd inainteze propuneri gefilor nemijlocifi/direcfi in acest sens.

54. Controlul asupra respectdrii procedurii de examinare apetiliilor se atribuie
qefului Inspectoratului.

. rx. DISPOZITTIFTNALE

55. Procedura se aduce la cunoqtinld intregului efectiv al Inspectoratului.

56. Procedura se pune in aplicare de la data aprobdrii.
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Nume,prenume/Denumirea instituf iei

Adresa :

municipiu/raion

cod pogtal

strada:

Anexa nr. I
la Procedura operational6 privind inregistrarea, finerea
eviden{ei

Ei examinarea petiliilor parvenite la IGSU

Cltre:
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd,

str. Gheorghe Asachi 69,MD-2028,
mun. Chigin[u, Republica Moldova

localitate

nr. scara ap._ telefon de contact

PETITIE

(formular-tip)

(oplional)

email

Obiectul gi motivarea petifiei



Anexe:

Data

Nr. Denum irea documentului
Numir
de file

I

2

a

4.

5.

Semndtura
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