Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenti

ORDIN

” 09 - /’H'f 2022 mun.Chisiniu nr. /5_0

Cu privire la aprobarea Procedurii
operationale privind inregistrarea,
tinerea evidentei si examinarea
petitiilor parvenite la Inspectoratul
General pentru Situatii de Urgenta
al MAI

In scopul stabilirii condifiilor si modului de receptionare, inregistrare,
evidenta si solutionare a petitiilor parvenite de la persoanele fizice/juridice in adresa
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta al MAI, si temeiul pct.15
subpct.14) din  Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea
Inspectoratului  General pentru Situatii de Urgentd, aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr.137/2019,

ORDON:

1. Se aproba Procedura operationala privind inregistrarea, tinerea evidentei si
examinarea petitiilor parvenite la Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta al
MAI (in continuare Inspectorat), conform anexei.

2. Prezentul ordin se aduce la cunostinta subdiviziunilor Inspectoratului.

3. Controlul asupra respectarii procedurii de examinare a petitiilor mi-1 asum.

Seful Inspectoratului
colonel al s/intern '- Alexandru OPREA

Ex. Ciurea R
Tel.: (022) 785163

E-mail: juridic@dse.md



Anexd
la ordinul IGSU nr. A4 0O

din 09 O LOAX

PROCEDURA OPERATIONALA
privind inregistrarea, tinerea evidentei si examinarea petitiilor
parvenite la Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta

I. SCOP

Scopul procedurii este:

1. reglementarea procedurii de inféptuire a activitatii administrative, si anume
stabilirea conditiilor si modul de receptionare, inregistrare, evidenta si solutionare
a petitiilor parvenite de la persoanele fizice/juridice in adresa Inspectoratului
General pentru Situatii de Urgentd al MAI (in continuare Inspectorat);

2. consolidarea si promovarea sistemului de petitionare, asigurarea
transparentei, informarea publicului cu privire la modalitdtile de depunere a
petitiilor si conditiile de forma ale documentelor.

II. DOMENIU

3. Procedura se aplica de catre toate unitatile structurale ale Inspectoratului
care receptioneazd, inregistreaza, duc evidenta si solutioneaza petitiile parvenite de
la persoanele fizice/juridice.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Constitutia Republicii Moldova din 29 iulie 1994;

- Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116 din 19 iulie 2018;

- Legea Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta nr.93/2007;

- Legea nr. 288/2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

- Legea nr. 982/2000 privind accesul la informatie;

- Legeanr. 71/2007 cu privire le registre;

- Hotararea Guvernului nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la
tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova;

- Hotararea Guvernului nr. 208/1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind
tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si
juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si
organizatiilor Republicii Moldova;
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- Hotararea Guvernului nr. 188/2012 privind paginile oficiale ale autoritatilor
administratiei publice in reteaua Internet;

- Ordinul MAI nr.401/2016 cu privire la punerea in aplicare a Indicatorului
documentelor si al termenelor de péstrare a acestora pentru Aparatul central,
autoritdtile administrative i institutiile din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne.

IV. TERMINOLOGIE

Activitate administrativa - totalitatea actelor administrative individuale si
normative, a contractelor administrative, a actelor reale, precum si a operatiunilor
administrative realizate de autoritétile publice in regim de putere publicd, prin care
se organizeaza aplicarea legii si se aplicd nemijlocit legea.

Procedura administrativa - activitatea autoritatilor publice cu efect in
exterior, Indreptatd spre examinarea conditiilor, pregdtirea si emiterea unui act
administrativ individual, spre examinarea conditiilor, pregétirea si incheierea unui
contract administrativ sau examinarea conditiilor, pregatirea si intreprinderea unei
masuri strict de autoritate publica.

Petitie - orice cerere, sesizare sau propunere adresatd unei autorititi publice
de catre o persoand fizica sau juridica.

Petitionar - persoana care adreseaza unei autorititi o petitie, care solicit,
revendica etc. ceva printr-o petitie.

Petitie repetatd - petifia, care este Inaintatd repetat de una si aceeasi
persoand, abordeaza una si acelasi obiect.

Sesizare - informarea autoritatii publice cu privire la o problem3 de interes
personal sau public.

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

Propunere - actiune care urmareste realizarea de citre autoritatea publica a
unor actiuni de interes public.

Cererea prealabili - institutia care ofera o cale de solutionare prejudiciara a
litigiilor administrative.

V.PRINCIPIILE REFERITOARE LA INREGISTRAREA, TINEREA
EVIDENTEI SI EXAMINAREA PETITIILOR

4. Activitatea de Inregistrare, tinere a evidentei si examinare a petitiilor se
bazeaza pe urmatoarele principii:
1)Legalitatea;
2)Cercetarea din oficiu;
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3)Egalitatea de tratament;
4)Buna-credinta;

5)Impartialitatea;

6)Limba de procedura;

7)Aplicarea termenului rezonabil;
8)Eficienta;

9)Proportionalitatea;

10) Securitatea raporturilor juridice;
11) Motivarea;

12) Comprehensibilitatea si transparenta actiunilor autoritatilor publice;
13) Comunicarea;

14) Cooperarea;

15) Réaspunderea.

VI. DESCRIEREA PROCEDURII,
RECEPTIONAREA SI INREGISTRAREA 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 petitii. Acest drept i este oferit oricarui cetdtean al Republicii Moldova,
cetatenilor striini si apatrizilor, indiferent de locul aflarii acestora, in scopul
realizarii drepturilor si libertétilor, garantate de legislatie.

6. Prin petitie poate f1 initiatd o procedura administrativd sau aceasta poate
face parte dintr-o procedura administrativa deja initiata.

7. Petitia poate fi:

a) depusa 1n scris la sediul Inspectoratui sau sediul subdiviziunii teritoriale,
ori expediata prin posta sau fax;

b) transmisd in forma electronica;

¢) depusa verbal, fiind consemnata intr-un proces-verbal.

8. Dacad se transmite in formd electronicd, petitia trebuie sa corespunda
cerintelor legale stabilite pentru un document electronic.

9. Subdiviziunea responsabila de efectuarea lucrarilor de secretariat va primi
si Inregistra imediat petitia sau alte documente depuse in cadrul procedurii
administrative.

10. In cazul petitiilor sau al altor documente depuse la sediul Inspectoratului
sau sediul subdiviziunii teritoriale, subdiviziunea responsabild de efectuarea
lucrarilor de secretariat elibereazd dovada Inregistrérii lor. '

11. Petitiile sau alte documente depuse 1n scris la Inspectorat sau prin fax se
considera a fi depuse odata cu inregistrarea lor in cadrul autoritatii publice.
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12. Petitiile sau alte documente trimise prin postad se considerd depuse in
termen dacd au fost predate recomandat la oficiul postal inainte de expirarea
termenului.

13. In cazul petitiilor sau al documentelor depuse in forma electronici pe
adresele dse@dse.md, petitie@dse.md, cancelaria@dse.md, subdiviziunea
responsabild a Inspectoratului va comunica in cel mult 2 zile, prin aceleasi
mijloace, numirul de inregistrare al petitiei. In caz de litigiu, dovada depunerii
petitiei in formad electronica, respectiv a comunicarii numarului de nregistrare, este
mesajul salvat in dosarul ,, Trimise” al contului de posta electronica resapectiv.

14. Petitiile pot fi formulate verbal in cadrul programului de audientd cu
publicul. Aceste petitii se consemneaza Intr-un proces-verbal si se Inregistreazi de
cétre subdiviziunea sau persoana responsabila din cadrul Inspectoratului.

1S. Inspectoratul pune la dispozitia petitionarilor formulare-tip de petitii in
domeniul sdu de competentd, conform anexei nr.1 la prezenta Proceduri. Pagina-
web oficiala a Inspectoratului (www.dse.md) constituie o modalitate suplimentara
de adresare a petitiilor.

16. Petitia contine urmatoarele elemente:
a) numele si prenumele sau denumirea petitionarului;

b) domiciliul sau sediul petitionarului si adresa de posta electronica daci se solicita
raspuns pe aceastd cale;

c) denumirea autoritatii publice;
d) obiectul petitiei si motivarea acesteia;
e) semnatura petitionarului ori a reprezentantului sau legal sau Imputernicit, iar in

cazul petitiei transmise in forma electronicd — semnitura electronica.

17. In functie de obiectul petitiei si rezolutia sefului Inspectoratului aceasta
va fi repartizatd pentru examinare executorului de a cdror competenti este
domeniul in cauza si vor fi examinate in limitele competentei sale functionale, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

VII. EXAMINAREA PETITIILOR

18. in ordinea previzuta de legislatie vor fi examinate doar cele petitiile care

sunt semnate de petifionar sau un grup de petitionari si care corespund conditiilor
de forma si continut.

19. Toate adresdrile trebuie sd contind date despre petitionar cat si adresa
postald a acestuia pentru a fi posibild comunicarea cu acesta In caz de necesitatea
in scopul solutionarii petitiei.

20. Pentru examinarea petitiilor cu un obiect complex pot fi create grupuri de
reprezentanti ai mai multor subdiviziuni din cadrul Inspectoratului.
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21. Petitiile 1inregistrate se transmit spre examinare si vizare sefului
Inspectoratului sau sefului subdiviziunii subordinate a Inpectoratului in ziua in care
au fost primite.

22. Rezolutia conducerii, numele de familie al autorului se trec in mod
obligatoriu in fisele de evidentd si control, precum si in Registrul electronic de
evidenta a petitiilor, conform anexei nr. 2 la prezenta Procedura.

23. Termenul general 1n care o procedurd administrativa trebuie finalizata este
de-30 de zile, dacd legea nu prevede altfel.

24, Termenul general curge de la:
a) data prevazuta in lege pentru exercitarea unei atributii stabilite;

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

c¢) data inregistrarii cererii complete, dupd caz cu toate actele necesare, sau de
la data la care petitia a fost transferatd autoritatii publice competente. Daca cererea
nu este completd, autoritatea publicd propune petitionarului sd prezinte actele lipsa
si stabileste 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. Aceasta
prelungire are efect doar dacd este comunicatd 1n scris participantilor la procedura
administrativa In termen de 30 de zile, Impreund cu motivele prelungirii.

26. In mod exceptional, cind in procedura administrativa se inregistreazi cazuri
de complexitate deosebitd care necesitd timp pentru prelucrarea documentelor,
autoritatea publicd poate stabili un termen mai mare pentru finalizarea procedurii
administrative, care nu va depési 90 de zile.

27. In cazul in care in rezolutie sunt indicati mai multi executori,
responsabilitatea pentru solutionare calitativa si in termen a petitiei revine primului
executor indicat. Primul executor dintre cei indicati in rezolutie este responsabil
pentru convocarea, dupd caz, celorlalfi coexecutori si organizarea solutionarii
tuturor problemelor abordate in petitie.

28. Transmiterea petitillor spre solutionare se efectueazd exclusiv prin
intermediul subdiviziunii responsabile de efectuarea lucrarilor de secretariat, cu
indicarea numelui si prenumelui executorilor in fisele de evidentd si control, iar
petitiile parvenite in forma electronica se copiaza in fisierul de arhiva cu indicarea
datei si orei de receptie si se transmit spre executare in aceeasi zi executorului
desemnat de conducator in forma accesibild de informare a acestuia.

29. Executorul responsabil pentru examinarea petitiei verificd competenta
materiald si teritoriald a autoritatii din care face parte, in cazul 1n care constatd
competenta altei autoritdti, transmite originalul petitiei in adresa autoritatii publice
competente in termen de 5 zile lucrdtoare, cu informarea petitionarului privind
remiterea materialelor in adresa altei autoritati publice.
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30. Executorul responsabil pentru examinarea petitiei verificd respectarea
continutului petitiei, in cazul in care constatd deficiente acesta transmite solicitarea
in adresa petitionarului cu privire la inlaturarea neajunsurilor constatate intr-un
termen rezonabil.

31. In cazul in care petitionarul nu Iinlaturd neajunsurile constatate in termenul
stabilit, executorul responsabil, prin incheiere, inceteazd procedura administrativa
informind petitionarul.

-32.Transmiterea petitiilor spre solutionare dintr-o subdiviziune in alta se
efectueazd numai cu autorizatia sefului Inspectoratului si cu notarea obligatorie a
acestui fapt in fisele de evidenta si control.

33. In scopul respectérii termenelor de solutionare a petitiilor, in scrisorile-aviz
se indica in mod obligatoriu termenul limitd presupus de primire a rdspunsului.

34. Lipsa executorului nemijlocit (incapacitatea temporard de munca, aflare in
deplasare, delegat, concediu etc.) nu scuteste Inspectoratul sau subdiviziunea sa de
examinarea in termen si corespunzitor a petitiilor.

35. Daca executorul nu poate examina petitia In termenul stabilit, din motive
obiective legate de complexitate, acesta se adreseaza in scris sefului Inspectoratului
cu solicitarea argumentatd privind prelungirea termenului, cu informarea
petitionarului.

36. Toate datele privind desfasurarea examinarii petitiei (permisiunea de
amanare a termenelor, interpelarea suplimentard, instiintarea executorului, cui i s-a
dat raspunsul, data si indicele raspunsului etc.) trebuie incluse in rubricile
respective ale fisei de evidentd si control, inclusiv in figierele de control ale
petitiilor in forma electronica.

37. In cazul in care drepturile sau interesele legitime, respectiv obligatiile care
formeaza obiectul diferitor proceduri administrative initiate in fata Inspectoratului,
au la baza aceeast situatie de fapt sau acelasi temei de drept, procedurile pot fi
conexate, chiar dacé scopul lor este diferit.

38. In cazul in care un petitionar adreseaza cétre Inspectorat mai multe petitii
cu acelasi obiect, acestea se conexeaza, petitionarul urmind s primeascd un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile depuse.

39. Daca dupa expedierea raspunsului se depune o noud petitie de acelasi
petitionar, cu acelasi obiect, aceasta nu se examineaza si se conexeazd la dosarul
initial.

40. Réspunsurile la petitii se perfecteaza in scris sau in forma electronicid pe
blanchete format A4 care sa corespundd Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie, aprobate prin Hotirdrea Guvernului Republicii
Moldova nr.618/1993 si cerintelor fata de documentul electronic, inclusiv fatd de
aplicarea semnaturii digitale, in conformitate cu legislatie.
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41. Raspunsul la petitii se aduce la cunostinta petitionarului in scris si este
semnat de conducdtorul institutiei sau de o altd persoand autorizatd. Cu
consimtamantul petitionarului, raspunsul poate fi comunicat acestuia pe suport de
hartie sau in forma verbala.

42. Angajatii Inspectoratului sint obligati sd solutioneze numai petitiile care le
sint repartizate, fiindu-le interzis sa le primeascd direct de la petitionari sau sa
intervind in solutionarea acestora in afara cadrului legal. Incalcarea acestor
dispozitii constituie abatere disciplinara si se sanctioneazad conform legislatiei.

43. Raspunsul la petitie este expediat, de cétre subdiviziunea responsabila de
efectuarea lucrarilor de secretariat din cadrul organului central sau teritorial al
Inspectoratului.

44. In cazul petitiilor primite in form& electronica, se constituie dosarul
electronic care se pastreaza in arhiva electronica a petitiilor in modul stabilit.

45, In cazul in care rezultatele examinarii petitiei urmeaza a fi comunicate si
organului ierarhic superior, acestuia i se expediazd o informatie ampld despre
rezultatele examindrii si copia de rdspuns prezentat petitionarului.

46. Persoanele responsabile de efectuarea lucrarilor de secretariat verificd
corectitudinea perfectarii raspunsurilor (semnétura, data, indicele, adresantul,
vizele etc.) si fac consemnari necesare in fisele de evidenta si control,

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

48. Constituirea si pastrarea dosarelor de catre executori este interzisa.

49. Petitiile, copiile de pe raspunsurile la acestea si documentele cu privire la
examinarea petitiilor, precum si documentele privind audienta petitionarilor se
constituie in dosare conform nomenclatorului dosarelor aprobat de Ministerul
Afacerilor Interne.

50. Dosarele cu petitiile si documentele respective, precum si informatia in
bazele de date ale sistemului informational automatizat se péstreaza timp de 3 ani,
conform Ordinului MAI nr.401/2016.

51. Documentele cu privire la petitii, precum si informatia din bazele de date
ale sistemului informational automatizat se nimicesc in modul stabilit, la expirarea
termenelor de pastrare.

VIII. RESPONSABILITATI
52. Conducétorii subdiviziunilor Inspectoratului vor asigura:

1) insusirea procedurii de catre subalternii care o utilizeaza, acordand sprijinul
si indrumarea necesara;

2) monitorizarea aplicarii procedurii de catre personalul din subordine;
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53. Angajatii care utilizeaza procedura in cauza sunt obligati:
1) sd o studieze si sa o aplice corect 1n activitatea de serviciu;

2) in cazul in care constatid necesitatea modificarii sau elaborérii unei noi
proceduri, sd Tnainteze propuneri sefilor nemijlociti/directi in acest sens.

54, Controlul asupra respectarii procedurii de examinare a petitiilor se atribuie
sefului Inspectoratului.

| IX. DISPOZITII FINALE
55. Procedura se aduce la cunostintd intregului efectiv al Inspectoratului.

56. Procedura se pune in aplicare de la data aprobarii.
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Nume,prenume/Denumirea institutiei

Adresa :

Anexanr. 1

la Procedura operationald privind inregistrarea, {inerea
evidentei
si examinarea petitiilor parvenite la IGSU

PETITIE

(formular-tip)

Citre:

Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta,
str. Gheorghe Asachi 69, MD-2028,

mun. Chisindu, Republica Moldova

municipiu/raion localitate

cod postal

strada: n. scara ap. telefon de contact
(optional)

email

Obiectul si motivarea petitiei




Anexe:

Nr. Denumirea documentului Numar
de file

1.

2

3,

4,

5.

Data

Semnétura
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