APROBAT
Decizia Consiliului Civil
28.05.2009 nr.2

Instructiuni
privind procedura de receptionare si solutionare a petitiilor
(sesizarilor, reclamatiilor) de la cetateni adresate Consilului Civil

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentele Instructiuni stabilesc modul de tinere a lucrarilor de secretariat privind
evidenta si examinarea petitiilor persoanelor fizice si juridice depuse in scris sau in forma
electronicd, precum si efectuarea controlului asupra examindrii si primirii in audientd a
petitionarilor la Consiliul Civil de monitorizare al Centrului pentru Combaterea Crimelor
Economice si Coruptiei (in continuare- Centru).

Prezentele Instructiuni nu se extind asupra tinerii lucrarilor de secretariat aferente petitiilor,
modul de examinare al carora este prevazut de legislatia de procedura penald, de procedura
civila, de procedura de executare, legislatia cu privire la contraventiile administrative si de
legislatia muncii.

2. Lucrdrile de secretariat aferente petitiilor, adresate de persoanele fizice Consiliul Civil,
se tin separat de alte lucrdri de secretariat.

3. Evidenta, inregistrarea, examinarea petitiilor, solutionarea si pdstrarea petitiilor,
organizarea audientei petitionarilor la Consiliul Civil sint puse 1n sarcina secretarului Consiliului
Civil.

II. EVIDENTA PETITIILOR

5. Petitiile primite de Consiliul Civil se inregistreaza centralizat in aceeasi zi de cétre
secretar pe fisele de evidentd si control , formatul A5 si A6 (anexele nr.1, nr.2 si nr.3), iar
versiunea electronica parvenita se inregistreaza 1n arhiva electronica a Consiliului Civil.

Informatia referitoare la petitiile primite se introduce in banca de date a computerului
conform machetei fisei de evidentd si control a ecranului, in corespundere cu numarul de
inregistrare, acolo unde este utilizat computerul.

Plicurile in care s-au aflat petitiile se pastreaza, in cazurile cind pot fi utilizate la stabilirea
adresei expeditorului sau cind stampila postala este necesard pentru confirmarea datei de
expediere si primire a petitiei, iar suportul electronic al petitiei se pastreaza 3 ani in baza de date
a arhivei electronice a Consiliului Civil in versiunea inaintata de autor pe suport electronic.

Pentru petitiile primite in timpul audientei se stabileste aceeasi ordine de inregistrare.

Petitia in forma electronica trebuie sa corespunda cerintelor fatd de documentul electronic,
inclusiv fatd de aplicarea semnaturii digitale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Petitia in formd electronica contine informatii privind numele, prenumele, domiciliul si
adresa electronica a petitionarului.

6. La nregistrarea petitiilor, pe prima pagina se indica data primirii petitiei si indicele de
inregistrare.

Indicele de Inregistrare constd din litera initiald a numelui petitionarului, numarul §i anul
de Inregistrare a petitiei (de exemplu: D — 404/04). Indicele de inregistrare poate fi constituit ori



completat cu alte semne distinctive care asigurd sistematizarea si integritatea petitiilor,
faciliteaza selectarea si analiza acestora.

7. Petitiilor repetate, de regula, li se atribuie indicele de inregistrare de rind, iar in rubrica
respectivd a fisei de evidentd si control se indicd indicele de inregistrare al primei petitii. In
coltul drept de sus al petitiilor repetate si pe fisele de evidentd si control se face inscriptia
"Repetatd" si se selecteaza corespondenta precedenta.

Repetate se considera petitiile care sint inaintate de una si aceeasi persoand, abordeaza una
si aceeasi problema, in cazul in care de la data Inregistrarii primei petitii a expirat termenul de
examinare stabilit de legislatie si petitionarul nu a primit rdspuns sau nu este de acord cu
raspunsul primit.

8. Pentru fiecare petitie se completeazd manual fisa de evidentd si control in doud
exemplare. Primul exemplar se plaseazd in fisierul informational in ordine alfabeticd sau
conform tematicii petitiilor, iar al doilea exemplar se plaseaza in fisierul de control conform
datelor de solutionare.

Daca fisele de evidentd si control se plaseaza in fisierul informational conform tematicii
problemelor abordate in petitii, se recomanda a utiliza suplimentar figele alfabetice (anexa nr.5),
care urmeaza a fi aranjate in fisier in ordine alfabetica. Pentru a facilita selectarea fiselor, poate fi
utilizat indicele alfabetic.

II1. PROCESUL DE EXAMINARE SI TERMENELE DE SOLUTIONARE A
PETITIILOR

9. Petitiile inregistrate se transmit spre examinare conducerii Consiliului Civil in ziua in
care au fost primite.

Rezolutia conducerii, numele de familie al autorului rezolutiei si termenul de solutionare se
trec in mod obligatoriu in figsele de evidenta si control.

Transmiterea petitiillor spre solutionare se efectueaza prin intermediul membrilor
Consiliului Civil sau a secretarului, cu indicarea numelor de familie ale executorilor in fisele de
evidenta si control, iar petitiile parvenite in forma electronicd se copiaza in fisierul de arhivd cu
indicarea datei i orei de receptie si se transmit spre executare in aceeasi zi executorului
desemnat de conducator in forma accesibild de informare a acestuia.

10. In scopul respectirii termenelor de solutionare a petitiilor, in scrisorile-aviz se indica in
mod obligatoriu termenul presupus de primire a raspunsului.

11. Petitiile colective se examineaza, de regula, in prezenta autorilor.

12. Toate datele privind desfasurarea examinarii petitiei (permisiunea de aminare 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 evidenta si control,
inclusiv 1n fisierele de control ale petitiilor in forma electronica.

IV. PERFECTAREA RASPUNSURILOR LA PETITII SI CONSTITUIREA
DOSARELOR

13. Raspunsurile la petitii se perfecteaza in scris sau in forma electronica pe blanchete
format A4 (297x210 mm) si AS (148%210 mm) care sd corespunda Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobate prin Hotarirea Guvernului Republicii
Moldova nr.618 din 5 octombrie 1993 si cerintelor fatd de documentul electronic, inclusiv fata
de aplicarea semnaturii digitale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

14. La expedierea spre examinare In numar mare a petitiilor catre destinatari, pot fi
utilizate formulare-sablon.

15. In rispunsul expediat petitionarului se indici mai intii numele de familie si prenumele
acestuia, apoi adresa.



De exemplu

Dlui Bujor Alexandru, 277001, or.Chisindu, bd.Doina, 10, bl.5, ap.15

Raspunsul la petitii se aduce la cunostinta petitionarului In scris si este semnat de
conducatorul organului sau de o altd persoand autorizata ori in forma electronica, cu aplicarea
semnaturii digitale. Cu consimtdmintul petitionarului, raspunsul poate fi comunicat acestuia pe
suport de hirtie sau in forma verbala.

16. Raspunsul la petitie este expediat de secretarul Consiliului Civil.

Indicele raspunsului consta din indicele de inregistrare al petitiei si, in caz de necesitate,
poate fi completat cu numarul dosarului (conform nomenclatorului), in care se acumuleaza
corespondenta in cauza.

In cazul petitiilor primite in formd electronici, se constituie dosarul electronic care se
pastreaza in arhiva electronica a petitiilor In modul stabilit .

17. Secretarul verificd corectitudinea perfectarii raspunsurilor (semnétura, data, indicele,
adresantul, etc.) si fac consemnari necesare in figsele de evidenta si control.

18. Petitiile examinate, toate materialele necesare pentru constituirea dosarelor se restituie
secretarului, cel tirziu a doua zi dupa examinare.

19. Petitiile, copiile de pe raspunsurile la aceasta si documentele cu privire la examinarea
petitiilor, precum si documentele privind audienta petitionarilor se constituie in dosare.

in dosare documentele se aranjeaza in ordine cronologica ori alfabetica. Fiecare petitie si
toate documentele privind examinarea ei constituie in dosar o grupa aparte. in cazul primirii unei
petitii repetate sau prezentarii unor documente suplimentare, acestea se cos la grupa respectiva
de documente.

20. Presedintele Consiliului Civil, membrii acestuia, precum si secretarul sint obligati sa
asigure integritatea documentelor cu privire la examinarea petitiilor.

21. Dosarele cu petitiile si documentele respective, precum si informatia in bazele de date
ale sistemului informational automatizat se pastreaza timp de 3 ani.

VI. ORGANIZAREA AUDIENTEI PETITIONARILOR
22. Programul de audientd a petitionarilor este coordonat cu presedintele si membrii
Consiliului Civil, intocmit in conformitate cu Legea cu privire la functionarea limbilor vorbite pe
teritoriul Republicii Moldova si afisat intr-un loc accesibil petitionarilor.
23. Evidenta audientelor, acordate de Consiliul Civil, si a cererilor, expuse verbal de
acestia, se tine pe fisele de evidenta si control (anexele nr.1, nr.2 si nr.3) si in cadrul sistemului
informational automatizat respectiv.

Anexa nr.1

5

| FISA DE EVIDENTA SI CONTROL | | 9

Petitionarul 15
(Numele, prenumele, domiciliul, adresa electronica, telefon)

Petitii anterioare nr. din nr. 9

Tipul petitiei pe file 9

Autorul, data indicele scrisorii de Tnsotire 12

Data, nr. de intrare indicele tematic 9




Continutul succint 24
Executantul 9
Rezolutia 24
Autorul rezolutiei 9
Termenul de executare 9
5

Nota:

Cifrele din partea dreapta a formei indica latimea cimpului.

Anexa nr.1, p.2

5
MERSUL REALIZARII 9
Data transmiterii Executantul Note privind raspunsurile intermediare Note controlul 16
spre executare sau interpelarile suplimentare
9
9
9
9
9
9
Data, indicele de executare (raspunsul) 9
Adresantul 9
Continutul 23
Scos de sub control Semnatura 9
Dosarul Vol. file fondul 9
inv.
dosar
5
Nota:

Latimea formei - 148 mm, lungimea - 210 mm.




