Republica Moldova

Consiliul Municipal Ungheni

3600, str. Nationala 7, mun. Ungheni, Republica Moldova, tel. (236) 2.24.37, fax. (236) 2.31.81, anticameraprimaria@gmail.com

DECIZIE nr. 2/6
din 31.03.2023

Cu privire la instituirea Ghiseului Unic de Informare
si Prestiri Servicii in cadrul Primiriei Municipiului Ungheni

Avand in vedere principiul stabilit la art. 3 lit. i) din Legea nr. 435 din 28.12.2006 privind
descentralizarea administrativa;

Luand in considerare prevederile art. 14 alin. (2) lit. 1) i m), precum si art. 73 din Legea
nr. 436 din 28.12.2006 privind administratia publicd locald, cu modificdrile §i completarile
ulterioare,

in temeiul Hotdrdrii Guvernului Republicii Moldova nr. 753 din 14.06.2016 pentru
aprobarea Conceptului mecanismului de gestionare si eliberare a actelor permisive §i a
Planului de actiuni privind implementarea solufiilor de ghiseu unic, Hotérarii Guvernului
Republicii Moldova nr. 208 din 31.03.1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind ftinerea
lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor
de stat, intreprinderilor, institufiilor si organizatiilor Republicii Moldova, Hotérarii Guvernului
Republicii  Moldova nr. 115 din 28.02.1996 pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la
tinerea lucrdrilor de secretariat in organele administrafiei publice locale ale Republicii
Moldova, Deciziei Consiliului Municipal Ungheni nr. 5/8 din 26.08.2021 ,,Cu privire la
cofinantarea credrii Ghiseului Unic in cadrul Primariei Municipiului Ungheni”;

in vederea implementarii conceptului de Ghigeu Unic, care este un instrument eficient
pentru cresterea calitatii serviciilor publice prestate cetitenilor si a credrii noilor servicii publice
electronice, urmarindu-se prestarea serviciilor de catre APL in mod calitativ si rapid,

Consiliul Municipal Ungheni,

DECIDE:

1. Se instituie Ghiseului Unic de Informare si Prestari Servicii in cadrul Primdriei
Municipiului Ungheni.

2. Se aprobd Regulamentul Ghiseului Unic de Informare si Prestdri Servicii . (Anexa
nr. 1).
3. Se aproba organigrama Ghiseului Unic de Informare si Prestéri Servicii. (Anexa nr. 2)

4. Se aproba Manualul Operational al Ghiseului Unic de Informare si Prestdri Servicii
in cadrul Primdriei Municipiului Ungheni . (Anexa nr. 3)



5. Primarul mun. Ungheni, dl Alexandru AMBROS:

a) va aproba lista serviciilor care urmeaza a fi prestate de Municipiului Ungheni prin
intermediul Ghiseului Unicde Informare si Prestdri Servicii, precum i initierea si/sau sistarea
prestirii acestor serviciisi numarul de operatori necesari;

b) va emite dispozitiile necesare pentru aprobarea procedurilor de interactiune cu
solicitantii si a modalititilor de prestare a serviciilor publice in cadrul Ghigeului Unicde
Informare si Prestiri Servicii, precum si figele de post ale coordonatorului i ale operatorilor,
care vor activa in cadrul Ghiseului Unic.

6. In caz de survenire a modificarilor de rigoare in organigrama si statele de personal ale
Primariei Municipiului Ungheni odatd cu crearea Ghiseului Unic de Informare si Prestiri
Servicii, Primarul va prezenta pentru aprobare modificdrile necesare la organigrama si statele de
personal.

7. Acoperirea financiard pentru functionarea Ghiseului Unic de Informare gi Prestari
Servicii se va efectua din contul si in limita alocatiilor, aprobate in bugetul local pentru anul
bugetar respectiv si a surselor partenerilor de dezvoltare, donatori, dupa caz.

8. Controlul asupra executdrii prezentei decizii se pune in seama primarului municipiului
Ungheni, dlui Alexandru AMBROS.

[ulia PANCU

Tudor GAVRILIUC



TGavriliuc
Выделение

TGavriliuc
Выделение


Anexa nr. |1
la deciiza Consiliului Municipal Ungheni
nr. 2/6 din 31.03.2023

Regulamentul Ghiseului Unic de Informare si Prestiri Servicii

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Ghiseului Unic de
Informare §i Prestari Servicii din municipiul Ungheni (in continuare — Ghiseu Unic).

2. Ghigeul Unic este o structurd specializatd, constituitd in cadrul Primdriei Municipiului
Ungheni si subordonatd Primarului municipiului Ungheni. Ghiseul Unic nu are statut de
persoand juridica.

3. Ghigseul unic are sediul in municipiul Ungheni, str. Nationala 7, in incinta cladirii
administrative a Primariei Municipiului Ungheni, la parter.

4. Pentru exercitarea obiectivelor si sarcinilor Ghiseului Unic, Primiria Municipiului Ungheni
interactioneaza si conlucreaza cu autoritatile publice desconcentrate, autoritatile publice locale si
entitdtile juridice de importanta regionala si nationala.

II. OBIECTIVELE $I SARCINILE PRINCIPALE ALE GHISEULUI UNIC

5. Obiectivele Ghiseului Unic includ:

a) eficientizarea procesului de interactiune a cetitenilor cu autoritatea publici locala;
b) eficientizarea procesului de prestare a serviciilor publice si obtinere a actelor permisive;
c) eficientizarea activitatilor autoritatii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continui a

modalitétilor de colaborare cu alte autorititi implicate;
d) cresterea nivelului de informare §i participare a cetdteanului la procesul de administrare
publica.

6. Sarcinile principale ale Ghiseului Unic previd:

a) eliberarea actelor permisive sau altor acte emise de autoritatea publici locali, in limitele
competentelor sale functionale;

b) informarea i consultarea cetitenilor;

c) receptionarea i distribuirea solicitérilor si petitiilor;

d) reprezentarea intereselor solicitantilor in fata altor autoritati/entitati;

e) mentinerea $i perfectionarea constanti a relatiilor intre alte autorititi/entititi implicate in
serviciile acordate de autoritatea publici locali;

f) evidenta si analiza primard a serviciilor prestate, a actelor permisive si confirmative

acordate de autoritatea publici locala.

III. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE AAUTORITATII EXECUTIVE A CONSILIULUI
MUNICIPAL UNGHENI IN CADRUL GHISEULUI UNIC



7. Priméria Municipiului Ungheni, in persoana Primarului are urmatoarele atributii:

a) sd acorde cetdtenilor informatii privind actele si serviciile prestate de primdrie si de alte
autoritdti publice, conditiile si procedurile aferente;
b) sd acorde asistentd si consultantd in privinta legislatiei aplicabile activititii primdriei si

altor autoritd{i publice, precum si consultantd primara solicitantilor pentru ca s poata beneficia
in mod cit mai complet si eficient de serviciile publice;

c) sd elibereze acte permisive, certificate confirmative sau alte acte conform atributiilor
stabilite de legislatie;

d) sé acorde informatii necesare autoritafilor publice si altor entitéti implicate in procesul de
prestare a serviciilor publice si/sau acordirii actelor permisive;

e) in limita atribufiilor stabilite pentru primirie, si exercite alte functii previzute de
legislatia in vigoare si de prezentul Regulament.

8. Intru realizarea atributiilor ce-i revin, Primaria Municipiului Ungheni, in persoana Primarului
dispune de urmatoarele drepturi:

a) sd solicite §i sd primeasca de la institutiile publice si autorititile administratiei publice
centrale si locale informatia §i suportul necesar pentru initierea activitatii sale;

b) sd emitd Inscrisuri, acte §i documente necesare pentru atingerea obiectivelor si realizarea
atributiilor stabilite in prezentul Regulament;

c) sd primeascd asistentd tehnicd de la institufii, autoritdfi, organisme internationale,
parteneri de dezvoltare;

d) sd angajeze specialisti, experti, consultanti pentru serviciile necesare in atingerea
obiectivelor stabilite la Capitolul II din prezentul Regulament;

e) si beneficieze de alte drepturi aferente primdriei in limitele stabilite de legislatie.

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA GHISEULUI UNIC

9. Activitatea Ghigseului Unic este organizatd de Primaria Municipiului Ungheni si se desfisoara
in conformitate cu prezentul Regulament si in conformitate cu programele sale de activitate.

10. Personalul Ghiseului Unic, este angajat, concediat si isi desfasoard activitatea in conformitate
cu legislatia muncii, actele normative ale autoritatii publice locale.

11. In cadrul Ghiseului Unic isi pot desfasura activitatea si atributiile aferente reprezentanti din
cadrul altor entitdti cu care colaboreaza priméria, precum si din alte autoritdti publice inclusiv
cele desconcentrate, implicate in emiterea actelor si prestarea serviciilor la care participd
primdria sau de care este responsabila primaria.

12. Activitatea Ghiseului Unic este administrati de Primar, care:

a) delimiteazd atributiile §i repartizeaza sarcinile operatorilor Ghiseului Unic si altor
functionari implicati in activititi conexe;

b) incheie si reziliaza contracte si acorduri de colaborare cu alte organizatii, autoritéti sau
institutii in scopul atingerii obiectivelor Ghiseului Unic;

c) organizeazd, la necesitate, atestarea §i instruirea operatorilor Ghigeului Unic si altor
functionari implicati in activititi conexe;

d) in limitele competentelor, emite dispozitii §i da indicatii functionarilor implicati in

activitatea Ghiseului Unic;
e) solutioneaza alte chestiuni ce tin de activitatea Ghiseului Unic.



13. Din perspectivé organizationald, Ghiseul Unic are urmitoarea structuri, cu functiile aferente:

a) Administrator (Primar);

b) Coordonator al Ghiseului Unic, responsabil pentru coordonarea activititii operatorilor,
pentru prestarea serviciilor si calitatea acestora;

c) Operatorii Ghiseului.

14. Ghigeul Unic poate fi reorganizat sau lichidat de catre Consiliul Municipal, la propunerea
Primarului.

15. Modul de functionare a Ghigeului Unic in prestarea serviciilor publice si/sau eliberirii de
acte permisive de ciitre autoritatea publica este reglementat de actele normative ale autorititii
publice locale emise in temeiul drepturilor si atributiilor stabilite de legislatia in vigoare.

V. FINANTAREA GHISEULUI UNIC

16. Asigurarea financiard a activitifii Ghiseului Unic se efectueazd de la bugetul local, din
fonduri extrabugetare obtinute sidin asistenta donatorilor.

VI. FUNCTIONAREA $I MODUL DE OPERARE A GHISEULUI UNIC

17. Activitatea zilnici a Ghiseului Unic este asiguratd prin intermediul operatorilor si
coordonatorului. Operatorii au obligatia de a fi prezenti in cadrul Ghiseului Unic pentru a asigura
functionalitatea neintrerupti a acestuia pe parcursul orarului de lucru de la orele 8.00 — 17.00. In
cazul implementirii unei solutii de tehnologie informationald (in continuare Platforma IT),
serviciile automatizate (care nu implica factorul uman) vor putea fi prestate fird o limitare de
program.

18. Orarul de lucru al Ghigeului Unic este identic cu orarul de lucru al primriei.

19. Primarul i coordonatorul Ghiseului Unic sunt obligati sd intreprindd masurile ce se impun
pentru asigurarea atingerii obiectivelor si sarcinilor Ghigeului Unic, inclusiv prin dotarea tehnica
corespunzdtoare a Ghiseului Unic si utilizarea in incinta amplasirii acestuia a oricdror mijloacele
de informare, inregistrare §i procesare a informatiei necesare pentru a facilita la maxim procesul
de informare a cetafenilor §i de beneficiere de servicii publice acordate de primirie si de alte
autoritdti publice.

20. Ghigeul Unic este dotat cu mobilier, utilaj, materiale informationale si tehnici de calcul care
permit si asigurd accesul la:

a) informatia exhaustiva cu privire la conditiile, procedura si costurile serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locald precum si alte autoritati publice;

b) serviciile §i actele publice acordate prin internet de cétre autoritatile publice centrale;

c) altd informatie relevanta prestarii serviciilor publice in limitele competentelor APL.

21. in cadrul Ghiseul Unic, pot fi dezvoltate solutii de tehnologii informationale (Platforma IT),
sau utilizate mijloacele electronice existente, care s contribuie la prestarea serviciilor cu o
eficientd maximad precum ar fi:

a) informare §i interactiune la distanta;



b) solicitare la distanta (prin internet, telefon sau alte modalitdfi de comunicare) a serviciilor
prestate prin intermediul Ghiseul Unic §i de primdrie;

c) notificari la distantd (privind parcurgerea procedurii de obtinere a serviciilor solicitate);

d) alte servicii care se dovedesc a fi necesare si pot contribui la eficientizarea activitatii
Ghiseului Unic.

22. Solicitarea serviciilor (actelor permisive sau altora similare), modul de prelucrare a solicitarii
si emiterea actului final (obtinerea serviciului) acoperite de sisteme informationale altele decat
Platforma IT a Ghiseului Unic este efectuatd in modul stabilit de legislatia aplicabila. In astfel de
cazuri Ghiseul Unic poate fi utilizat ca instrument suplimentar in vederea asigurérii scopurilor si
functiilor acestuia.

23. Receptionarea cererii privind solicitarea serviciilor prestate prin intermediul Ghiseului Unic
este confirmata prin atribuirea unui numaér unic de identificare prin intermediul registrelor finute
fizic sau prin intermediul Platformei IT. La instalarea Platformei IT de functionare a Ghiseului
Unic, aceasta poate fi utilizatd pentru evidenta tuturor cererilor/solicitdrilor de prestare a
serviciilor acordate de primirie. In cazul implementirii Platformei IT cu functia de inregistrare a
documentelor de intrare si iesire, gi/sau alte documente, cu generarea automata a numerelor
documentelor, in evidenta documentelor se va da prioritate registrelor electronice, ca sursa

primardde evident a registrelor documentelor din cadrul primariei mun. Ungheni.

24. Serviciile APL pot fi solicitate prin cerere in forma scrisa (tipizata sau liberd) depusa fizic la
sediul Ghiseului Unic, sau la distantd prin intermediul mijloacelor electronice de comunicare.
Cererile tipizate vor fi puse la dispozitia solicitantului in forma electronici, inclusiv prin plasarea
acestora pe pagina web a primairiei, sau pe suport de hértie la sediul Ghiseului Unic.

25. In cazul in care solicitantul nu define intregul set de documente, care conform prevederilor
normative necesitd a fi anexate la cerere, operatorul Ghiseului Unic va refuza receptionarea si
inregistrarea cererii, cu exceptia cazurilor cind legislatia prevede posibilitatea acceptrii cererii
cu dosar incomplet. Operatorul Ghiseului Unic va informa solicitantul privind actele lipsa si
procedura de prezentare ulterioari a acestora.

26. La solicitarea informatiei si asistentei din partea solicitantului, operatorul Ghigeului Unic are
urmatoarele obligatii:

a) presteazd in forma verbald informatia solicitatd (daca aceasta este cunoscutd de operator
si nu necesitd timp indelungat pentru expunere);

b) pune la dispozitie materialele informative existente in cadrul Ghiseului Unic;

c) acordd accesul la tehnica si utilajele existente, prin intermediul cdrora persoana ar putea

obtine informatia solicitati;

d) acorda asistentd solicitantului in vederea utilizarii tehnicii §i utilajelor puse la dispozitie;
e) verificd identitatea persoanei (solicitantului) sau a persoanei imputernicite de solicitant, in
cazurile prevazute de lege.

27. In cazul in care informatia solicitatd, alta decét cea in privinta actelor si serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locald, este complexd si necesitd timp aditional pentru ar fi
colectatd/procesatd, operatorul Ghiseului Unic poate acorda servicii suplimentare de colectare,
procesare si oferire a informatiei solicitate in timp util.

28. In cazul solicitirii unui serviciu acordat de primérie, operatorul are urmatoarele obligatii:

a) explicd conditiile primare si indicd solicitantului setul de documente care trebuie si
insoteascd cererea, dupd cum acestea sunt previzute de legislatie, acordd solicitantului
materialele informative existente in cadrul Ghiseului Unic si/sau indica sursele informationale
unde aceastdinformatie poate fi accesatd;



b) examineazd preliminar setul de documente prezentat si consultd solicitantul in privinta
plenitudinii $i corectitudinii acestuia;

c) asistd solicitantul la completarea si depunerea cererii;

d) receptioneaza si inregistreazi cererea depusa.

29. Solicitantul poate s solicite depunerea unei cereri la distan{d (prin Internet, fax sau alt mod
prevazut de Ghiseul Unic). In astfel de cazuri operatorul va completa cererea in numele
solicitantului i va initia procedura stabiliti in punctul 24din prezentul Regulament, la
prezentarea ulterioard a solicitantului in incinta Ghiseului Unic.

30. La receptionarea cererii de cétre operatorul Ghiseului Unic, solicitantul este informat cu
privire la termenul limiti de examinare a acesteia, precum si despre modul de notificare a
solicitantuluireferitor la decizia luatd, cu indicarea datei de prezentare pentru ridicarea actelor
permisive/certificatelor solicitate.

31. Dupd receptionare si inregistrarea cererii/solicitdrii, operatorul notificd persoana responsabila
dincadrul primaériei §i transmite cererea cu pachetul de documente (fizic sauprin intermediul
Platformei IT) pentru examinare.

32. In cazul in care in procesul de examinare si eliberare a actului solicitat participi mai multe
autoritdti publice/entitdfi, operatorul va efectua notificarea acestor entitdfi si va transmite
pachetul de documente in modul in care a fost stabilit de actele normative, sau de actele de
cooperare intre autoritatea publicd locala si entitdtile/autoritatile publice in cauza. Corespunzator,
operatorul va receptiona de la autoritatile/entitatile implicate in procedura de examinare orice
notificdri si documente aferente procesului de examinare a cererii pentru a fi transmise
specialistului din primdrie sau, dupa caz, solicitantului.

33. Dupa examinarea cererii §i emiterea actului solicitat, operatorul va fi notificat in privinta
faptului finalizérii procesului de examinare a cererii si ii va fi transmis actul pentru eliberare
cétre solicitant.

34. La prezentarea solicitantului (sau reprezentantului legal al acestuia) in incinta Ghigeului
Unic, operatorul va inména actul solicitat si va inregistra eliberarea actului respectiv.

Daca solicitantul a cerut in prealabil livrarea actului solicitat prin serviciul postal sau in alt mod
propus de Ghiseul Unic, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzitoare a actului
solicitat cu inregistrarea transmiterii actului pentru livrare. Cheltuielile aferente serviciilor de
curierat, cad in sarcina solicitantului.

35. in cazul in care o persoani intentioneazi si depuni o solicitare (cerere, petitie, etc.) sau orice
alt tip de adresare scrisd, ce nu se referd la un serviciu sau act permisiv/confirmativ din
competenta primdiriei, operatorul Ghiseului unic va acorda asistentd si suport informational
solicitantului si il va redirectiona dupd competente.
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Anexa nr. 2

la deciiza Consiliului Municipal Ungheni
nr. 2/6 din 31.03.2023

Organigrama Ghiseului Unic de Informare si Prestiri Servicii din municipiul Ungheni

Administrator

{Primar)

Coardonator

Operator 1 Operator 2 Operator 3
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