GUVERNUL . NMPABUTENIECTBO
REPUBLICII MOLDOVA PECNYBINWKKXA MOJNOOBA

HOTARIRE
pentru aprobarea Instructiunilor privind {inerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice,
adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor
si organizatiilor Republicii Moldova
[Denumirea modificata prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]
[Denumirea modificata prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

nr. 208 din 31.03.95

Monitorul Oficial al R.Moldova nr.24/192 din 05.05.1995

* % %

intru executarea Legii Republicii Moldova nr.190-XIII din 19 iulie 1994 “Cu privire la petitionare”,
Guvernul Republicii Moldova

HOTARASTE:

1. Se aproba Instructiunile privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor
fizice si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii
Moldova (se anexeaza).

[Pct.1 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

[Pct. 1 modificat prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

2. Autoritatile administratiei publice centrale si locale se obliga sa asigure tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, in toate organele din subordine si cele
amplasate pe teritoriul lor, in conformitate cu Instructiunile aprobate prin prezenta hotarire.

[Pct.2 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

[Pct.2 modificat prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

3. Se abroga Hotarirea Sovietului Ministrilor al R.S.S. Moldovenesti nr.41 din 5 februarie 1982 “Cu
privire la aprobarea Instructiunii referitoare la {inerea lucrarilor de secretariat, legate de propunerile,
cererile si plingerile cetatenilor la ministerele, comitetele de stat, departamentele, comitetele executive
ale Sovietelor de deputati ai norodului, la intreprinderile, in institutile si organizatile din R.S.S.
Moldoveneasca” (Vestile Sovietului Suprem si ale Guvernului R.S.S. Moldovenesti, 1982, nr.3, art.27).

PRIM-MINISTRU
AL REPUBLICII MOLDOVA Andrei SANGHELI

Chisinau, 31 martie 1995.
Nr.208

INSTRUCTIUNI
privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor
fizice si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor,
institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova
[Denumirea modificata prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]
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[Denumirea modificata prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentele Instructiuni stabilesc modul unic de {inere a lucrarilor de secretariat privind evidenta
si examinarea petitiilor, persoanelor fizice si juridice in numele colectivelor pe care le reprezinta, depuse
in scris sau in forma electronica, precum si efectuarea controlului asupra examinarii si primirii in audienta
a petitionarilor in organele de stat, intreprinderi, institutii si organizatii (in continuare — organe).

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

[Pct. 1 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

[Pct. 1 modificat prin Hot. Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

2. Lucrarile de secretariat aferente petitiilor, adresate de persoanele fizice organelor, se tin separat
de alte lucrari de secretariat.

Conducatorii organelor, subdiviziunilor interioare si lucratorii aparatului de conducere al acestora
sint obligati sa ia m&suri de rigoare pentru respectarea prezentelor Instructiuni. In caz de necesitate,
efectueaza controale asupra modului de tinere a lucrarilor de secretariat, intreprind masuri in vederea
perfectionarii acestei activitati.

3. Evidenta, inregistrarea, examinarea petitiilor, efectuarea controlului asupra solutionarii i
pastrarii petitiillor, organizarea audientei petitionarilor in organe sint puse in sarcina cancelariei,
subdiviziunilor interioare, secretarului sau persoanei desemnate pentru aceasta (in continuare —
cancelaria).

4. La concedierea persoanelor responsabile de tinerea lucrarilor de secretariat aferente petitiilor,
dosarele cu petitii si materialele respective se transmit pe baza de act.

Persoanele nou angajate trebuie sa cunoasca prevederile Legii Republicii Moldova nr.190-XI1l din
19 iulie 1994 “Cu privire la petitionare” si ale prezentelor Instructiuni.

Il. EVIDENTA PETITIILOR

5. Petitiile primite de organe se inregistreaza centralizat in aceeasi zi de catre cancelarie pe fisele
de evidenta si control , formatul A5 si A6 (anexele nr.1, nr.2 si nr.3), iar versiunea electronica parvenita
se inregistreaza in arhiva electronica a organului.

Informatia referitoare la petitile primite se introduce in banca de date a computerului conform
machetei figsei de evidenta 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 necesara 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
organului in versiunea inaintata de autor pe suport electronic.

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

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

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

[Pct.5 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

6. La inregistrarea petitiilor, pe prima pagina se aplica stampila de inregistrare (anexa nr.4), in care
se indica data primirii petitiei si indicele de inregistrare.

Indicele de Tinregistrare consta din litera initiala a numelui petitionarului, numarul si anul de
inregistrare a petitiei (de exemplu: D — 404/04). Indicele de inregistrare poate fi constituit ori completat cu
alte semne distinctive care asigura sistematizarea si integritatea petitiilor, faciliteaza selectarea si analiza
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acestora.
[Pct.6 modificat prin Hot. Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

7. Petitiilor repetate, de regula, li se atribuie indicele de inregistrare de rind, iar in rubrica respectiva
a fisei de evidenta si control se indica indicele de inregistrare al primei petitii. In coltul drept de sus al
petitilor repetate si pe fisele de evidenta si control se face inscriptia “Repetata” si se selecteaza
corespondenta precedenta.

Repetate se considera petitiile care sint inaintate de una si aceeasi persoana, abordeaza una i
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 raspuns sau este de acord cu raspunsul primit.

8. Petitiile unei persoane in care se abordeaza una si aceeasi problema, expediate catre diferiti
adresanti si primite pentru examinare in una si aceeasi organizatie, se inregistreaza cu indicele primei
petitii, adaugindu-se numarul de ordine, scris prin bara (de exemplu, D-401/1, D-401/2, D-401/3).

9. Pentru fiecare petitie se completeaza manual fisa de evidenta si control in doua exemplare.
Primul exemplar se plaseaza in fisierul informational in ordine alfabetica sau conform tematicii petitiilor,
iar al doilea exemplar se plaseaza in fisierul de control conform datelor de solutionare.

Daca fisele de evidenta 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.

[Pct.9 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

lll. PROCESUL DE EXAMINARE S| TERMENELE DE SOLUTIONARE A PETITIILOR

10. Petitiile Tnregistrate se transmit spre examinare conducerii organului 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.

In cazul in care in rezolutie sint indicati citiva executori, responsabilitatea pentru solutionarea
corecta si in termen o poarta in masura egala toti coexecutorii indicati.

Primul executor dintre cei indicati in rezolutie este responsabil pentru convocarea celorlalii
coexecutori $i organizarea solutionarii tuturor problemelor abordate in petitie.

Transmiterea petitiilor spre solutionare se efectueaza exclusiv prin intermediul persoanei
responsabile, cu indicarea numelor de familie ale executorilor in figsele de evidenta 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 accesibila de
informare a acestuia.

Transmiterea petitiilor spre solutionare dintr-o subdiviziune interioara in alta se efectueaza numai
cu autorizatia conducatorului organului si cu notarea obligatorie a acestui fapt in fisele de evidenta si
control.

[Pct. 10 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

11. Tn scopul respectérii termenelor de solutionare a petitiilor, in scrisorile-aviz se indica in mod
obligatoriu termenul presupus de primire a raspunsului.

12. Lipsa executorului nemijlocit (incapacitatea temporara de munca, aflare in delegatie, concediu
etc.) nu scuteste organizatia sau subdiviziunea sa de examinarea in termen si adecvata a petitiilor.

13. Daca executorul nu poate examina petitia in termenul stabilit, se adreseaza in scris conducerii
organizatjei cu o rugaminte argumentata privind prelungirea termenului.

[Pct. 13 modificat prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

131. Petitiile colective se examineaz3, de reguld, in prezenta autorilor.
[Pct. 13" introdus prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]
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14. Toate datele privind desfasurarea examinarii petitiei (permisiunea de aminare a termenelor,
interpelarea suplimentara, ingtiintarea executorului, cui i s-a dat raspunsul, data si indicele raspunsului
etc.) trebuie incluse in rubricile respective ale fisei de evidenta si control, inclusiv in fisierele de control
ale petitiilor in forma electronica.

[Pct. 14 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

IV. CONTROLUL ASUPRA EXAMINARII PETITIILOR
[Denumirea modificata prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

15. Controlul asupra examinarii in termen a petitillor in organe se pune in sarcina functionarilor
special desemnati, care sint obligati sa asigure examinarea exhaustiva, reglementara si in termen a
petitiilor si executarea deciziilor luate in legatura cu acestea.

16. Petitiile primite prin intermediul altor organe, la care se solicita comunicarea rezultatelor, se iau
sub un control special. in aceste cazuri, in coltul de sus din dreapta al tuturor exemplarelor fisei de
evidenta si control se aplica stampila “Control” sau semnul controlului “C”.

161. Petitile parvenite in forma electronica se iau sub un control special. in acest caz, in coltul de
sus din dreapta al fisei de evidenta si control se face mentiunea “Forma electronica” sau se aplica
marcajul “F.E.”

[Pct. 167 introdus prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

17. Fisele de evidenta si control ale petitiilor luate sub control sint aranjate intr-un fisier aparte
conform datelor de executare.

18. Controlul asupra executarii documentelor se efectueaza cu ajutorul computerului sau verificind
Zilnic figierul de control.

Persoanele responsabile sint obligate sa avertizeze executorii, cu 0 saptamina inaintea expirarii
termenului, despre prezentarea rezultatelor.

19. Daca la petitie se da un raspuns intermediar, aceasta continua sa fie sub control. Controlul se
considera incheiat numai dupa adoptarea deciziei si luarea de masuri eficiente in vederea solutionarii
tuturor chestiunilor abordate in petitie si expedierea raspunsului conform legislatiei in vigoare. Decizia
privind suspendarea controlului asupra rezolvarii petitilor o adopta conducatorii sau alte persoane
oficiale din organe, responsabile de examinarea in termen a petitiilor.

Data expedierii raspunsului este considerata data suspendarii controlului asupra solutionarii petitiei,
iar data executarii petitiei electronice este considerata data expedierii raspunsului, la adresa electronica,
a autorului petitiei..

[Pct. 19 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

20. Persoanele responsabile de efectuarea controlului comunica saptaminal conducerii organului
date privind nerespectarea termenelor de examinare a petitiillor, conform formularului stabilit (anexa
nr.6).

V. PERFECTAREA RASPUNSURILOR LA PETITII S| CONSTITUIREA DOSARELOR
21. Raspunsurile la petitii se perfecteaza in scris sau in forma electronica pe blanchete format A4
(297%x210 mm) si A5 (148x210 mm) care sa corespunda Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie, aprobate prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr.618 din 5
octombrie 1993 si cerintelor fata de documentul electronic, inclusiv fata de aplicarea semnaturii digitale,
in conformitate cu legislatia in vigoare.
[Pct.21 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

22. La expedierea spre examinare in numar mare a petitilor catre destinatari, pot fi utilizate
formulare-sablon.
23. Tn raspunsul expediat petitionarului se indicd mai intii numele de familie si prenumele acestuia,
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apoi adresa.

De exemplu:

Dlui Bujor Alexandru,

277001, or.Chiginau, 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 alta persoana autorizata ori in forma electronica, cu aplicarea semnaturii digitale. Cu
consimtamintul petitionarului, raspunsul poate fi comunicat acestuia pe suport de hirtie sau in forma
verbala.

[Pct.23 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

24. Raspunsul la petitie este expediat, de regula, de catre cancelaria organului.

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 formé& electronica, se constituie dosarul electronic care se pastreaza in
arhiva electronica a petitiilor in modul stabilit de organul respectiv.

[Pct.24 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

241, Tn cazul in care rezultatele examinarii petitiei urmeaza a fi comunicate si organului ierarhic
superior, acestuia i se expediaza o informatie ampla despre rezultatele examinarii si copia de raspuns
prezentat petitionarului.

[Pct.247 introdus prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

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

26. Petitiile examinate, toate materialele necesare pentru constituirea dosarelor se restituie
persoanelor responsabile de {inerea lucrarilor de secretariat, cel tirziu a doua zi dupa examinare.
Constituirea si pastrarea dosarelor de catre executori este interzisa.

Dupa examinarea si solutionarea definitiva, pe fiecare petitie trebuie sa fie operata mentiunea “La
dosar” si aplicata semnatura persoanei responsabile de efectuarea controlului.

Originalele actelor (carnetul de munca, buletinul de identitate, certificatul de sanatate etc.) se
restituie petitionarului.

[Pct.26 modificat prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

27. Petitiile, copiile de pe raspunsurile la aceasta si documentele cu privire la examinarea petitiilor,
precum si documentele privind audienta petitionarilor se constituie in dosare conform nomenclatorului
dosarelor aprobat de organul respectiv.

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.

28. La constituirea dosarelor, se verificd corectitudinea ordonarii documentelor in dosar,
deplinatatea lor. Petitiile neexaminate si documentele perfectate incorect nu se pun in dosar.

Coperta dosarului se completeaza conform modelului prevazut de Instructiunile-tip cu privire la
tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale
autoadministrarii locale ale Republicii Moldova, aprobate prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova
nr.618 din 5 octombrie 1993.

29. Conducatorii organelor, subdiviziunilor interioare si lucratorii aparatului de conducere sint
obligati sa asigure integritatea documentelor cu privire la examinarea petitiilor.

30. Dosarele cu petitile si documentele respective, precum si informatia in bazele de date ale
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sistemului informational automatizat se pastreaza timp de 3 ani.
[Pct.30 completat prin Hot. Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

31. 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.
[Pct.31 completat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

VI. ORGANIZAREA AUDIENTEI PETITIONARILOR

32. Programul de audienta a petitionarilor este coordonat cu conducatorul organului, intocmit in
conformitate cu Legea cu privire la functionarea limbilor vorbite pe teritoriul Republicii Moldova si afisat
intr-un loc accesibil petitionarilor.

33. Evidenta audientelor, acordate in organe sau la locul de trai al petitionarilor, 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.

in procesul audientei, petitionarilor li se dau explicatiile respective.

Petitiile prezentate in audienta sint examinate in modul stabilit de Legea cu privire la petitionare si
de prezentele Instructiuni.

[Pct.33 modificat prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

VIIl. ANALIZA LUCRULUI CU PETITIILE SI1 A AUDIENTELOR ACORDATE

34. Conducatorii organelor analizeaza sistematic tematica petitiilor generalizeaza rezultatele
examinarii acestora, iau masuri in vederea inlaturarii cauzelor si conditiilor care genereaza petitii
intemeiate. Operatiile nominalizate pot fi efectuate si de alte persoane oficiale, desemnate in aceste
scopuri.

Persoanele responsabile de finerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitii pregatesc
materialele pentru analiza si generalizare, le sistematizeaza sub forma de informatji analitice, pe care le
prezinta conducatorilor organelor de doua ori pe an (nu mai tirziu de 20 iulie si 20 ianuarie).

35. Ministerele, departamentele, institutile de stat, autoritatile administratiei publice locale
organizeaza si controleaza sistematic lucrul cu petitiile si acordarea audientei petitionarilor in organele
din subordine sau amplasate in teritoriu, adopta decizii vizind inlaturarea neajunsurilor si imbunatatirea
acestei activitati.

[Pct.35 modificat prin Hot.Guv. nr.441 din 27.04.04, in vigoare 07.05.04]

Anexa nr.1

FISA DE EVIDENTA S| CONTROL

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

Petitii anterioare nr. din nr.
Tipul petitiei pe file
Autorul, data, 12
indicele scrisorii de insotire
Data, nr. de intrare Indicele tematic 9
Continutul succint 24

Executantul 9
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Rezolutia 24

Autorul rezolutiei

Termenul de rezolvare

Nota:
Cifrele din partea dreapta a formei indica latimea cimpului.
[Anexa 1 p.1 modificata prin Hot.Guv. nr. 1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

Anexa nr.1, p.2

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

Latimea formei - 148 mm, lungimea - 210 mm.

Anexa nr.2, p.1

FISA DE EVIDENTA Sl CONTROL

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

6 Petitii anterioare nr. din nr.
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Tipul petitiei

pe file

Autorul, data indicele scrisorii de insotire

Data, nr. de intrare

Indicele tematic

18 Continutul succint
Executantul
18 Rezolutia
Autorul rezolutiei
Termenul de rezolvare
[Anexa 2 p.1 modificata prin Hot.Guv. nr. 1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]
Anexa nr.2, p.2

MERSUL REALIZARII

12 Data predarii Executantul Note privind raspunsurile intermediare Note
spre rezolvare sau interpelarile suplimentare privind controlul

6
6
6
6
6
6
6 Data, indicele de rezolvare (raspunsul)
7 Adresantul
20 Continutul
6 Scos de sub control Semnatura
6 Dosarul Vol. file fondul

inv.

dosar
3

Anexa nr.3
INDICATII

privind completarea figei de evidenta si control
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Recto figei de evidenta si control

Petitionarul — numele, prenumele, domiciliul, adresa electronica, telefonul; pe petitile anonime se aplica
mentiunea “anonima”.

Petitiile anterioare — datele si indicii de inregistrare a petitiilor anterioare.

Tipul petitiei — petitie primita prin posta in forma electronica sau prezentata in timpul audientei, numarul de file.

Petitionarul, data, indicele scrisorii de insotire — denumirea organului care a expediat petitia.

Data, indicele de intrare — data primirii petitiei (prin posta in forma electronica sau in timpul audientei) si
indicele de inregistrare.

Continutul succint al petitiei. Executantul — denumirea organului sau a subdiviziunii interioare responsabile de
examinarea petitiei.

Rezolutia — se transcrie din document sau se inscrie in timpul audientei.

Autorul rezolutiei — functia, numele si prenumele conducatorului, autorului primei rezolutii.

Termenul de rezolvare — se indica conform rezolufiei sau termenelor de rezolvare stabilite de legislatie.
Mentiunea privind modificarea termenelor se face in coloana urmatoare, cu indicarea noului termen, precum si
functiei, numelui de familie al conducétorului care a decis prelungirea termenelor. Tn coltul drept de sus se aplicd
stampila “Repetata”, daca se inregistreaza o petitie repetata, si se inscrie si indicele petitiei precedente.

Verso figei de evidenta si control

Mersul realizarii — coloana “Data predarii spre rezolvare” — se inscrie data remiterii documentului executantului.

Coloana “Executantul” — numele, prenumele si telefonul executantului (coloanele se completeaza la fiecare
transmitere a documentului).

Coloana “Note privind raspunsurile intermediare sau interpelarile suplimentare” — adresantul, data, indicele,
continutul succint al raspunsului intermediar sau al interpelarii.

Coloana “Note privind controlul” — mentiuni privind avertizarile, mersul rezolvarii etc.

Data, indicele de rezolvare (raspunsul) — data si indicele de inregistrare a documentului ce contine hotarirea
definitiva.

Adresantul — se indica toti adresantii carora li s-a expediat documentul cu hotarirea definitiva.

Continutul — titlul documentului de raspuns cu indicarea deciziei luate (satisfacut, refuzat, explicat).

Scos de sub control — functia, numele si prenumele conducatorului sau al altei persoane autorizate pentru
scoaterea de sub control a petitjei.

Semnatura — semnatura responsabilului de control asupra lucrului cu petitiile.

Dosarul , vol. , file — indicele dosarului conform nomenclatorului, numarul

volumului, numarul de file (se Tnscriu dupa incheierea examinarii si coaserea in dosar).
Fondul ,inv. , dosar — se inscriu dupa predarea dosarelor la arhiva.
Dimensiunile recomandate ale figelor de evidenta si control: A5 (148x210 mm) si A6 (105x148mm).

[Anexa 3 modificata prin Hot.Guv. nr.1004 din 28.08.2008, in vigoare 05.09.2008]

Anexa nr.4
Denumirea organului
Data
Indicele
(Dimensiunea 15x41 mm)
Anexa nr.5
Numele
Prenumele

Termenul de rezolvare
Indicele
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Anexa nr.6

LISTA
petitiilor persoanelor fizice, luate sub control spre rezolvare
in
la data de 199
Nr. Tipul petitiei, petitionarul, data primirii, Rezolutia| Termenul de Executorul, mersul |Note
d/o numarul, continutul succint rezolvare rezolvarii
1 2 3 4 5 6
Semnatura persoanei autorizate pentru controlul asupra rezolvarii

Anex:

(denumirea organului si a subdiviziunii structurale)

Fond.
Nr.Inv.
Dosar

DOSAR nr. vol. nr.

(titlul dosarului)*

Fond. Data inceperii
Nr.Inv. Date incheierii
Dosar File

* Se va mentiona indicativul din nomenclator.

Termen de pastrare

Modelul copertei dosarului



