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3600. str. Nati

Republica Moldova

Со пs ili ul М uпiсiраl U пg hепi

DECIZIE пr.2/6
din 31.03.2023

Cu privire la instituirea Ghigeului Unic de Iпfоrmаrе
qi Presttrri Servicii in саdrчl Рrimйriеi Municipiului Ungheni

дчбпd in vedere principiul stabilit la аrt. 3 lit. i) din Legea nr. 435 din 28.12.200б privind

descentralizarea administrativб;

Luind in considerare prevederile art. 14 atin. (2) lit. D Ei m), precum gi аrt. 73 din Legea

пr. 436 din 28.12.2006 privind administra{ia publicД locald, cu modifioйrile 9i completlrile

ulterioare,
in temeiul Hotйririi Guvemului Republicii Moldova пr. 75З diп |4.06.20lб репtru

aprobarea Сопсерtului rпесапisпului de gestioпare ;i eliberare а actelor permisive si а
рlапului de ас|iuпi priviпd imрlеmепtаrеа soluyiilor de ghiseu uпiс, Hotбr^rii Guvemului

Republicii Moldova пr. 208 din 31.03.1995 репtrч aprobarea lпStruc|iuпilor priviпd 1iпеrеа

lucrdrilor de Secretariat referiloare la peti1iile persoanelor fizice si juridice, adresate orgaпelor

de Slat, iпtrepriпderilor, iпstitu|iilor si orgaпiza|iilor Republicii Moldoya, Hotбririi Guvernului

Republicii Moldova nr. l 15 din 28.02.1996 репtru aprobarea lпstruс|iuпilоr сu privire la

|iпеrеа lucrdrilor de Secretariat tп оrgапеlе admiпistra|iei publice locale ale Republicii

Moldoya, Deciziei Consiliului Municipal Ungheni пr. 5/8 din 26.08.2021 ,,Cu privire la

со/iпап|аrеа credrii Ghiseului Uпiс iп cadrul Рritпёriеi Muпicipiului Uпghепi";

in vederea implementёrii conceptului de Ghiqeu unic, саrе este uп instrument eficient

pentru creýterea calitalii serviciilor publice prestate cetЁ}enilor qi а creirii поilоr servicii publice

electronice, urmirindu_se prestarea serviciilor de сйtrе ДРL in mod calitativ Ei rapid,

Consiliul Municipal Ungheni,

DECIDE:

1 . se instituie Ghigeului unic de Iпfоrmаrе 9i Рrеstдri servicii in cadrul primЁriei

Municipiului Uпфепi.

2. Se арrоЬб Regulamentul Ghiqeului Unic de Iпfогmаrе 9i PrestДri Servicii . (Anexa

пr. 1).

3. Se арrоЬЁ organigrama Ghiqeului Unic de Iпfоrmаrе qi Рrеstёri Servicii. (Anexa пr. 2)

4. Se арrоЬб Мапuаlul Ореrа|iопаl al Ghiseului |Jпiс de Iпfоrmаrе ;i Prestdri Seryicii

iп cadrul Primdriei Muпicipiului Uпghепi. (Апеха пr. 3)
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5. Primarul mun. Ungheni, dl Alexandru AMBROS:

а) va aproba lista serviciilor care urmеаzЁ а fi prestate de Municipiului Ungheni prin

intermediul Ghiqeului Unicde Informare qi Рrеstйri Servicii, precum qi initierea qi/sau sistarea

prest6rii acestor serviciiqi numйrul de operatori necesari;

Ь) va emite dispoziliile necesare pentru арrоЬаrеа procedurilor de interac}iune cu

solicitanlii qi а modalitДlilor de рrеstаrе а serviciilor publice in cadrul Ghigcului Unicde

Iпfоrmаrе qi PrestЁri Servicii, рrесum 9i fiEele de post ale coordonatorului qi ale operatorilor,

caro чоr activa in cadrul Ghiqeului Unic.

6,iп caz de survenire а modificйrilor de rigoare in organigrama qi statele de personal ale

Рrimёriеi Municipiului Ungheni odata сч crearea Ghigeului Unic de Informare qi Рrеstбri

Servicii, Primarul va prezenta pentru арrоЬаrе modificбrile песеsаrе la оrgапigrаmб qi statele de

реrsопаl.

7. Дсореrirеа fiпапсiаrё репtru funclionarea Ghiýeului Unic de Iпfоrmаrе 9i PrestЁri

Servicii se va efectua din contul Ei in limita alocaliilor, aprobate in bugetul local pentru anul

bugetar respectiv Ei а sursеlоr partenerilor de dezvoltare, donatori, dupй caz.

8. Controlul аsчрrа executarii prezentei decizii se pune in seama primarului municipiului

Ungheni, dlui Alexandru AMBROS.
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дпехо пr. l
la deciiza Сопsiliulцi Мuпiсiраl Uпghепi

пr. 2/6 din 31.03.2023

Regulamentul Ghiseului Uпiс de Iпfоrmаrе $ Prestdri Servicii

I. DISPOZITII GENERALE

l. Prezentul Regulament stabilegte modul de оrgапizаге gi func{ionare а Ghigeului Unic de
Iпfоrmаrе 9i РrеstЫ Servicii din municipiul Ungheni (in continuare - Ghigeu Unic).

2. GhiEeul Unic este о structura specializatД, constituita in cadrul Primйriei Municipiului
Ungheni gi subordonatй Primarului municipiului Ungheni. Ghigeul Unic пч are statut de
реrsоапё juridici.

3. Ghiqeul unic аrе sediul in municipiul Ungheni, str. Nalionala 7, in incinta clбdirii
administrative а PrimДriei Municipiului Ungheni, la раrtеr.
4. Pentru exercitarea obiectivelor qi sarcinilor Ghigeului Unic, Рrimiriа Municipiului Ungheni
interactioneazё 9i сопlчсrеаzё cu autorita|ile publice desconcentrate, autoritatile publice locale 9i
entitёlile juridice de imроrtап!й regionalё qi nationalё.

II. OBIECTIVELE ýI SARCINILE PRINCIPALE ALE GHIýEULUI UNIC

5. Obiectivele GhiEeului Unic includ:

а) eficientizarea procesului de interac|iune а сейtепilоr cu autoritatea publici locali;
Ь) eficientizarea procesului de рrеsИrе а serviciilor publice ýi oblinere а actelor permisive;
с) eficientizarea activitatilor autoritalii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continua а
modaliйtilor de соlаЬоrаrе cu alte autorita}i implicate;
d) сrеýtеrеа nivelului de iпfоrmаrе qi раrtiсiраrе а cetaleanului la procesul de administrare
publica.

б. Sarcinile principale ale Ghigeului Unic рrечйd:

а) еliЬеrаrеа actelor permisive sau аltоr acte emise de autoritatea рчЬliсй lосаlй, in limitele
соmреtепlеlоr sale funclionale;
Ь) informarea qi consultarea cetёfenilor;
с) recep;ionarea 9i distribuirea solicitйrilor gi petiliilor;
d) reprezentarea intereselor solicitanlilor in fala altor autoritali/entitali;
е) mепtiпеrеа qi perfec{ionarea constanta а relaJiilor intre alte autoritari/entitali implicate in
serviciile acordate de autoгitatea рuЫiсi lосаlй;
f) eviden{a gi analiza рrimаrй а serviciilor pгestate, а асtеlоr permisive Ei conГrrmative
acordate de autoritatea publicЁ localй.

III. ATRIBUTIILE ýI DREPTURILE AUTORITДTII EXECUTIVE А CONSILIULUI
MUNICIPAL UNGHENI IN CADRUL GHIýEULUI UNIC



7. Рrimёriа Municipiului Ungheni, in реrsоапа Primarului аrе чrmйtоаrеlе atributii:

а) str асоrdе cetйtenilor informalii privind actele qi serviciile prestate de рrimйriе qi de alte
autoritali publice, condiliile qi procedurile аlеrепtе;
Ь) sй acorde asistenlё qi consultanlЁ iп privin{a legisla{iei aplicabile activitalii primёriei qi
altor autoritali publice, precum ýi consultanla рrimаrё solicitan}ilor репtrч са Sa poata Ьепеflсiа
in mod cAt mai complet gi eficient de serviciile publice;
с) sй elibereze acte permisive, certificate confirmative sau alte acte сопfоrm atгibu{iilor
stabilite de legislatie;
d) sб acorde informatii necesare autoritДlilor publice qi altor entita1i implicate in procesul de
prestare а serviciilor publice qi/sau acordЁrii actelor permisive;
е) in limita atribu}iilor sИbilite pentru primtrrie, sй exercite alte funclii prevazute de
leg]sla{ia in vigoare 9i de prezentul Regulament.
8. Intru rеаlizаrеа atribu{iilor ce-i rечiп, Рrimёriа Municipiului Ungheni, in реrsоапа Primarului
dispune de чrmДtоаrеlе drepturi:

а) sй solicite qi str primeascЁ de la institujiile publice qi autoritalile administraJiei publice
centrale Ei locale iпfоrmаliа qi suportul necesaI pentru ini}ierea activitйlii sale;
Ь) sЁ еmitй inscrisuri, acte Ei documente песеsаrе pentru atingerea obiectivelor qi realizarea
atribu{iilor stabilite in prezentul Regulament;
с) sй рrimеаsсй asisten}i tehnicй de la institulii, autoгita}i, organisme intema}ionale,
parteneri de dezvoltare;
d) sб angajeze specialigti, expe4i, consultanli pentru serviciile песеsаrе in atingerea
obiectivelor stabilite la Capitolul II din prezentul Regulament;
е) sб beneficieze de alte drepturi aferente primбriei in limitele stabilite de legisla}ie.

IV. ORGANIZAREA АСТIЧIТДТII ýI STRUCTURA GHIýEULUI UNIC

9. ActiviИtea Ghiqeului Unic este organizatй de РrimДriа Municipiului Ungheni qi se desйqoard
in сопfогmitаtе cu prezentul Regulament gi in сопfоrmitаtе cu рrоgrаmеlе sale de activitate.

10. Personalul Ghigeului Unic, este angajat, concediat 9i iqi desfE;oari activitatea iп conformitate
cu legislalia muncii, actele normative ale autoritatii publice locale.

1l. in cadrul GhiEeului Unic iqi pot desГdqura activitatea 9i atribu{iile aferente reprezentanti din
cadrul аltоr entitari сч саrе соlаЬоrеаzД рrimёriа, рrесum Ei din alte autorita{i publice inclusiv
cele desconcentrate, implicate in emiterea actelor gi prestarea serviciilor la care раrtiсiрй
рrim5riа sau de саrе este responsabilб primiria.

l2. Activitatea Ghigeului Unic este administrati de Рrimаr, саrе:

а) delimiteazй atributiile qi rераrtizемЁ sarcinile operatorilor Ghiqeului Unic 9i altor
func}ionari implica{i iп activitДli сопехе;
Ь) incheie 9i reziliazб сопtrасtе gi асоrdчri de colaborare cu alte organizatii, autoritaIi sau
institulii in scopul atingerii obiectivelor Ghigeului Unic;
с) orgжlizeazl, la necesitate, atestarea qi instruirea operatorilor Ghigeului Unic qi altor
func}ionari implicati in activitДli conexe;
d) in limitele competenlelor, emite dispozilii 9i dй indicalii functionarilor implicali in
activitatea GhiEeului Unic;
е) solulioneaz5 alte chestiuni се tin de activitatea Ghigeului Unic.



13. Din PerSpectivё organiza{ionali, Ghigeui Unic аrе чrmаtоаrеа structurД, cu func{iile aferente:

а) Administrator(Primm);
Ь) Coordonator al Ghigeului Unic, responsabil pentru сооrdопаrеа activititii operatorilor,
репtrч prestarea serviciiloг qi calitatea асеstоrа;
с) OperatoriiGhiqeului.
14. Ghiqeul Unic poate fi reorganizat sau lichidat de citre Consiliul Municipal, la рrорчпеrеаprimarului.

15. Modul de func{ionare а Ghi;eului Unic in prestarea serviciilor publice qi/sau eliberirii de
acte permisive de citre autoritatea publicа este reglementat de actele normative ale autoritйlii
рчЫiсе locale emise in temeiul drepturilor qi atribuliilor stabilite de legislalia in vigoare.

Ч. FINANTAREA GHISEULUI UNIC

16. Asigurarea fiпапсiшё а activitёtii Ghiqeului Unic se efectueazб de la bugetul local, din
fonduгi extrabugetare oblinute gidin asistenta donatorilor.

ЧI. FUNCTIONAREA ýI MODUL DE OPERAR.E А GHISEULUI UNIC

17. Activitatea zilnicй а Ghi;eului Unic este asiguratй рriп intermediul operatorilor gi
cooгdonatorului, Operatorii au obligalia de а fi prezenli in cadrul Ghigeului Unic pentru а asigura
funclionalitatea пеiпtrеruрtЁ а acestuia ре раrсчrsul orarului de lчсru de la оrеlе 8.00 - 17.00. Iп
cazul implementйrii чпеi solulii de tehnologie iпfоrmа}iопаlё (in continume РlаtfоrmЁ IT),
serviciile automatizate (саrе nu implicй factorul uman) vor putea fi рrеýtаtе fЕrй о limitare de
рrоgrаm.

18. Orarul de lчсru al Ghiqeului Unic este identic сч orarul de lucru al primёriei.

19. Рrimаrul gi сооrdопаtоrчl Ghigeului Unic sunt obligaJi sЁ iпtrерriпdД mбsurile се se impun
pentru asigurarea atingerii obiectivelor gi sarcinilor Ghiqeului Unic, inclusiv prin dоtшеа tehnicй
corespunzЙtoaTe а Ghigeului Unic ai utilizarea in incinta amplasirii acestuia а оriс5rоr mijloacele
de iпfогmаrе, inregistrare gi procesare а informajiei necesare pentru а facilita la maxim procesul
de informaTe а cetёtenilor gi de beneficiere de servicii publice acordate de primйrie qi de alte
autoritali publice.

20. Ghigeul Unic este dotat сu mobilier, utilaj, materiale iпfоrmаliопаlе ýi tehnica de calcul саrе
permit gi asigurй accesul la:

а) informaJia exhaustivй сч privire la condiliile, procedura ýi costuгile serviciilor publice
acordate de autoritatea publicй local5 precum Ei alte autoritali рчЫiсе;Ь) serviciile qi actele publice acordate рriп internet de catre autorita}ile publice сепtгаlе;
с) л alti informalie relevantй рrеstёrii serviciilor publice in limitele competen}elor APL.
21. In cadrul Ghiqeul Unic, pot fi dezvoltate solu}ii de tehnologii informalionale (Рlаtfоrmа IT),
sau utilizate mijloacele electronice existente, саrе si contribuie la prestarea serviciilor сч о
eficienttr maximi рrесum аr fi:

а) informare 9i interacliune la distanlё;



Ь) solicitaгe la distan{й (prin intemet, telefon sau alte modalitdli de comunicare) а serviciilor
prestate prin inteгmediul Ghigeul Unic 9i de primirie;
с) поtifiсiri la distan{i (privind раrсurgеrеа ргосеdчrii de obtinere а serviciilor solicitate);
d) alte servicii саrе se dovedesc а fi песеsаrе qi pot contribui la eficientizarea activitй{ii
GhiEeului Unic.
22. Solicitarea serviciilor (actelor permisive sau altora similare), modul de рrеluсrаrе а solicitйrii
qi emiterea actului final (oblinerea serviciului) acoperite de sisteme informationale altele decat
Рlаtfоrmа IT а Ghiqeului Unic este efectuatё in modul stabilit de legisla{ia aplicabilй. in astfel de
cazuri Ghigeul Unic poate fi utilizat са instrument suplimentar in vederea asigurёrii scopurilor qi

functiiloг acestuia,

23. Receplionarea сеrеrii privind solicitarea serviciilor prestate prin intermediul Ghigeului Unic
este confirmate рriп atribuirea unui пчmfu unic de identificare рriп intermediul registrelor tinute
fizic sau prin intermediul Platformei IT. La instalarea Рlаtfоrmеi IT de funclionare а GhiEeului
Unic, aceasta poate fi utilizata pentru evidenla tuturor cererilor/solicitёrilor de prestare а
serviciilor acordate de primirie. In cazul implementarii Platformei IT cu func{ia de imegistrare а
documentelor de intrare si ieqire, qi/sau alte documente, cu gепеrаrеа automata а пumеrеlоr
documentelor, in evidenta documentelor se va da prioritate registrelor electronice, са sursa

рrimаrйdе evidenjd а rеgistrеlоr documentelor din cadrul primtrriei muп. Ungheni.

24. Serviciile APL pot fi solicitate рriп сеrеrе in fогmД scrisД (tipizatd sau liЬеri) depusй fizic la
sediul Ghigeului Unic, sau la distanJй prin intermediul mijloacelor electronice de comunicare.
Cererile tipizate чоr fi puse la dispozilia solicitantului in fоrmё electronicЁ, inclusiv рriп plasaTea
acestora ре pagina web а primйriei, sau ре sчроrt de hArtie la sediul Ghiqeului Unic.

25. in cazul iп саrе solicitantul пч de{ine intregul set de documente, cale сопfоrm prevederilor
normative necesitД а fi anexate la cerere, орегаtоrul Ghigeului Unic va rеfчzа гесер{iопаrеа ýi
inregistrarea cererii, cu exceptia саzчrilоr сбпd legislatia prevede posibilitatea ассерйrii cererii
сч dosar incomplet. Ореrаtоrчl Ghiqeului Unic ча iпfоrmа solicitantul privind actele lipsё 9i
рrосеdчrа de рrеzепtаrе ulterioar5 а acestora.

26. La solicitarea informa}iei Ei asistentei din partea solicitantului, operatorul Ghiqeului Unic аrе
urmatoarele obliga1ii :

а) рrеýtеаzё in fоrmй чеrЬаlб iпfогmаtiа solicitatй (dасё aceasta este cunoscuta de ореrаtоr
qi nu necesitй timp indelungat pentru ехрuпеrе);
Ь) pune la dispozilie materialele iпfоrmаtiче existente iп cadrul Ghigeului Unic;
с) асоrdД accesul la tehnica 9i utilajele existente, рriп intermediul саrоrа реrsоапа аr рчtеа
obline informalia solicitatй;
d) асоrdа asistenla solicitantului in чеdеrеа utilizarii tehnicii gi utilajelor puse la dispozilie;
е) verificй identitatea persoanei (solicitantului) sau а persoanei imputemicite de so|icitant, in
cмurile previzute de lege.
27 , Iп сапi in care informatia solicitatё, аlи decДt сеа in privinta actelor qi seгviciilor publice
acordate de autoritatea рчЫiсй localД, eýte complexa qi necesiй timp aditional репtru аr fi
colectatб/procesatй, operatorul Ghigeului Unic poate acorda servicii suplimentaTe de colectare,
procesare 9i оfеrirе а informa}iei solicitate in timp uti[.

28. in cazul solicitfii unui serviciu acordat de рrimДriе, operatorul аrе urmdtoarele obligalii:

а) explicЁ condiliile primare qi indicё solicitantului setul de documente саrе trеЬчiе sЁ
inso{eascД сеrеrеа, dupё cum acestea sunt prevazute de legislalie, acord1 solicitantului
materialele informative existente in cadrul Ghigeului Unic ai/sau indicй sursele iпfоrmа[iопаlе
unde acoastainformalie poate fi accesatй;



Ь) ex.rmineazй preliminar setul de documente prezentat ýi consulta solicitantul in privinla
plenitudinii qi corectitudinii acestuia;
с) asistё solicitantul la completarea gi depunerea сеrегii;
d) recep[ioneazй 9i inTegistreazй сеrеrеа depusД.
29. Solicitantul poate sa solicite dерчпегеа unei cereri la distan}Д (рriп Intemet, fax sau alt mod
prevazut de Ghiqeul Unic). iп astfel de cazlгi operatorul va iompleta сеrеrеа in numele
solicitantului qi va inilia рrосеdчга stabilit5 in punctul 24din prezentul Regulament, la
prezentarea чltеriоаrй а solicitantului in incinta Ghi;eului Unic.

30. La rесер}iопаrеа cererii de сйtrе operatorul Ghi5eului Unic, solicitantul este informat cu
privire la termenul limitЁ de examinare а acesteia, precum qi despre modul de notificare а
solicitantuluireferitor la decizia luatД, сч indicarea datei de рrеzепtаrе pentru ridicarea actelor
permisive/certifi catelor solicitate.

31 . Dupi гесерtiопаrе qi inregistrarea cererii/solicitaгii, operatorul notificE реrsоапа responsabilД
dincadrul primiriei ýi transmite сеrеrеа cu pachetul de documente (fizic sauprin intermediul
Platformei IT) pentru ехаmiпаrе.

32. iп cazul in care in procesul de examinare 9i еliЬеrаrе а actului solicitat participй mai multe
autoritЁli publice/entitali, ореrаtоrчl va efectua notificarea acestor entitali Ei va transmite
pachetul de documente in modul in саrе а fost stabilit de actele normative, sач de actele de
соореrаrе intre autoritatea publicй lосаlй 9i entitёiile/autoritйJile publice in сачzЁ. Соrеsрчпzёtоr,
operatorul va rесер}iопа de la autorititile/entitalile implicate in рrосеdчrа de examinare оriсе
notificДri gi documente aferente procesului de examinare а сеrеrii pentru а fi transmise
specialistului din рrimiriе sau, dчрё caz, solicitantului.

33. Duрй ехаmiпаrеа cererii 9i emiterea actului solicitat, operatorul va fi notificat in privinta
faptului finalizdrii procesului de ехаmiпаrе а сеrеrii qi ii va fi transmis actul pentru eliberare
cltre solicitant.

34. La рrеzепtаrеа solicitantului (sau reprezentantului legal al acestuia) in incinta Ghiqeului
Unic, operatorul va iпmбпа actul solicitat qi va inregistra еliЬеrаrеа actului rospectiv,

Dасё solicitantul а cerut in prealabil liчrшеа actului solicitat рriп serviciul poEtal sau in alt mod
рrорчs de Ghigeul Unic, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzatoale а actului
solicitat cu iпrеgistrаrеа transmiterii actului pentru livrare. Cheltuielile aferente serviciilor de
сuriеrаt, cad in sarcina solicitantului.

35. tn cMul in care о реrsоапа inten{ioneazё sё depund о solicitare (сеrеrе, petiJie, etc.) sau оriсе
alt tip de adresare sсrisй, се пч se rеfеrd la цп serviciu sau act permisiv/confirmativ din
competenla рrimёriеi, ореrаtоrчl Ghigeului unic va acorda asisten{Ё ýi suport informalional
solicitantului qi il va redirec}iona dupa competenle.
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дпеха пr. 2
la decii2a coпsiliului Mllnicipal Uпghепi

пr. 2/6 diп 3l,03.2023

Organigrama Ghiqeului Unic de Iпfоrmаrе qi Рrеstйri Servicii din municipiul Ungheni

/fu,, Iulia PANCU

Tudor GAVRILIUC

Administrator

{Р.imаф


