Republica Moldova Peenybamka Mooigosa

Opxenckuin
ropoackon Cosert

Consiliul
orasenesc Orhei

DECIZIE

30.12.2014 9.7
nr.

or.Orhei
r. Opxeit

Cu privire la aprobarea Regulamentului
Centrului de informare si prestari servicil

n conformitate cu Legea privind administratia publicd locala nr. 436-XVI din

28.12.2006, art.14, alin.(2) lit.m), Legea privind descentralizarea administrativa nr.435-XVI din
28.12.2006. art.3 lit.(i), Legea privind implementarca ghiseulul unic in desfasurarea activitatii de

intreprinzator nr.161 din 22.07.2011, art.7 alin.(2), examinand informatia prezentatd de
viceprimarul orasului Orhei dl Botan Roman,

CONSILIUL ORASENESC ORHEI DECIDE

|.Se aprobd Regulamentului Centrului de informare si prestéri servicii (in continuare —
Centru) conform anexei la prezenta decizie.

2.Se obliga autoritatea executivd a Consiliului ordgenesc Orhei:

- 58 aducd la cunostinta locuitorilor or. Orhei Regulamentul Centrului de informare si
prestiri servicii, inclusiv prin publicarea acestuia pe pagina web oficiald a Primaricei or. Orhel

- 5@ intreprindd masurile necesare pentru implementarea prevederilor Regulamentulur
nominalizat.

3.Controlul asupra executarii prezentei decizii revine primarului orasului Orhei dl Colun
Vitalic.

Presedintele sedinged Valeriu Savin

Scerctarul Consiliulut Ala Buracovschi

Sznrelae al Consiliului mun. Orhei
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Anexa
la decizia Consiliului ordsenesc Orhei

w LA din 2 AY

REGULAMENTUL
Centrului de informare si prestiri servicii

[. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament stabileste functionarea, competenfa si modul de organizare a
Centrului de informare si prestari servicii din orasul Orhei (in continuare - Centrul).

Centrul este subordonat primarului oragului Orhei si Consiliului orasenesc Orhei. Centrul nu
are statut de persoana juridica.

Pentru exercitarea functiilor ce-i revin — realizarea si facilitarea serviciilor prestate de
Primaria oragului Orhei, (in continuare - Primiria), lucritorii (specialistii) Centrului
conlucreazd cu autoritifile publice desconcentrate, autoritdfile publice locale si
intreprinderile de importanta regionali si nationala.

In privinta serviciilor si actelor permisive ce fin de activitatea de intreprinzitor Centrul este
creat in scopul realizarii principiilor, criteriilor si mecanismelor stabilite in Legea nr.161 din
22.07.2011 privind implementarea ghiseului unic in desfasurarea activitd(ii de intreprinzator.
Centrul serveste drept ghiseu unic In sensul Legii nr.161 din 2011, in cazul in care Primaria
este autoritatea responsabild de eliberare actului permisiv $1 totodatd de receptionarea
solicitarii primare pentru eliberarea actul permisiv dat.

I[I. OBIECTIVUL SI SARCINILE PRINCIPALE ALE CENTRULUI
Centrul are urmatoarele obiective de bazi:
a) eficientizarea procesului de interactiune a cetdtenilor cu autoritatea publici;
b) eficientizarea procesului de prestare a serviciilor publice si obtinere a actelor
permisive;
¢) eficientizarea activitatilor autoritatii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continui
a modalitdtilor de colaborarea cu alte autorititi implicate;
d) ridicarea nivelului de informare si de participare a cetiteanului la procesul de
administrare publica;
Sarcinile principale ale Centrului sunt:
a) informarea $i consultarea cetitenilor;
b) receptionarea solicitarilor si petitiilor;
¢) menfinerea §i perfectionarea constanti. a legdturilor intre alte autoritdti/entitati
implicate in serviciile acordate de autoritatea publica locala;
d) evidenta si analiza primard a serviciilor prestate, actelor permisive si confirmative
acordate de autoritatea public locala.

[T ATRIBUTIILE ST DREPTURILE CENTRULUI

Centrul are urmdtoarele atributii;

a) acorda cetdfenilor informatie privind actele si serviciile prestate de Primarie si de alte
autoritdfi publice, conditiile si procedura alerenti:
b) mlormeazd, acordd asisteatdogs ultare in privinja legislatiei aplicabile activitati
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d) acorda asistentd la intocmirea st depunerea cererii/solicitari pentru serviciu publie
$i/sau act permisiy;

e) receptioneaza si si examineaza corectitudines solicitarilor/cererilor pentru serviciile
publice si acte permisive;

f) inregistreaza $1 monitorizeaza executarea cererilor, petitiilor s1 adresdrilor cetdtenilor;

g) receptioneaza i, dupi caz, redirectioneaza cererile, petifiile, reclamatiile si sugestiile
din partea cetatenilor autoritatile publice locale $1 centrale (desconcentrate):;

h) dezvolta si sa menting infrastructura necesari pentru acordarea unui punct unic de plai
pentru serviciile acordate de Primarie $1 alte autoritat] publice;

i) creeazd si actualizeazs In permanenta baza informationald de date necesara
consultarilor si informarii, in ceea ce tine legislafia, serviciile prestate de autoritai,
activitatea acestora si alte date necesare pentru indeplinirea sarcinilor principale si
atingerea obiectivelor:

J) stabileste si mentine legdturi directe cy persoanele responsabile din alte autoritati
publice implicate in procesul de prestare serviciilor si/sau acorddrii actelor permisive;

k) acorda informatii necesare autoritatilor publice si altor entitdfi implicate in procesul de
prestare a serviciilor publice si/sau acorddrii actelor permisive;

[) solicita si primeste de la institutiile publice $i autoritatile administratiei publice
centrale si locale informatia si suportul necesar pentry desfasurarea activitafii sale:

m)exerciti si alte functii prevazute de legislatia in vigoare st de prezentul Regulament. w

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA CENTRULUI

8. Activitatea Centruly; se desfdsoard in conformitate Cu actualul Regulament 51 In
conformitate cy programele sale de activitate.

9. Lucrdtorii Centruluj sunt angajafi, concediati si i desfasoara activitatea in conformitate cy
legislatia muncii, legislatia ce reglementeazs functia publica $1 statutul functionarului public
st a alesului local (in privinta primaruluj si viceprimarilor), actele normative ale autoritifii
publice locale-

10. In cadrul Centruly; isi pot desfisura activitatea st atributiile aferente reprezentanti din cadru]
altor organizatii cu care colaboreaza Primaria, precum si din alte autoritafi publice
(desconcentrate) implicate in emiterea actelor §i prestarea serviciilor la care participa
Primdria sau de care ese responsabild Primaria.

Activitatea lucrdtorilor i cauza este reglementaty de legislaia aplicabils functiei si
autoritdtii/organizatiei din cadrul cdreia acestea sunt delegate, de prezentul Regulament $i,u
dupd caz, de acordul/contractul de colaborare intre autoritate publicd locala s
autoriLatea/organiza(ia ce a delegat lucratorul in cauza,

I'l. Din perspectivi organizafionald, Centrul are urmatoarea structurd, cy functiile aferente-
a) Administrator (primar);
b) Coordonator al Centrului:
¢) Operatorii Centruly;.
[2. Centrul este condus do primar, care in calitate de administrator al Centrulyj $i are
urmdtoarele atributii;
4) conduce activitaten Centrului §i poarta rdspundere personald pentru indeplinirea
sarcinilor;
b) delimiteaza si repartizeazd atributiile colaboratorilor Centrului;
¢) Incheie acordurifecontracte (e colaborare, de acces informational i schimb (e
informatii cu nstitugiile
necesard pentru indepli

Hava IE_!"“I;’UU care colecteazd gi administreaza informatiy
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13.

14,

15.

10.

d) incheie si reziliaza contracte si acorduri de colaborare cu alte organizaii, autoritati sau
institufii ce vor activa in cadrul Centrului sau vor contribui la atingerea obiectivelor

acestuia;
¢) emite inscrisuri, acte i documente, necesare pentru atingerea obiectivelor i realizarea

atributiilor stabilite in prezentul Regulament;

f) 1n raport cu functionarii si angajatii din cadrul Primériei, angajeaza si elibereaza din
functie colaboratorii Centrului, organizeaza atestarea $i instruirea acestora, precum si
aplicd mésuri de stimulare §i sanctionare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

g) actioneazd in numele Centrului, reprezintd interesele Centrului in relatiile cu
autoritdfile administratiei publice, cu organismele internafionale, precum si cu
persoanele juridice si fizice;

h) in limitele competentei, emite dispozitii §i da indicatii pentru colaboratorii Centrului;

1) monitorizeazd activitatea Centrului, inclusiv avizeaza raportului periodic cu privire la
activitatea Centrului:

j) solutioneaza problemele ce pot aparea in procesul de cooperare dintre Primarie si alte
autoritati, institutii §i organizatii in procesul de prestare a serviciilor de catre Centru;

k) solufioneaza alte chestiuni ce tin de activitatea Centrului.

Coordonatorul Centrului are urmitoarele atribufii:

a) coordoneaza activitatea operatorilor privind prestarea serviciilor si calitatea acestora:

b) monitorizeazd si analizeaza activitatea Centrului sl a autoritdtii publice locale in
vederea atingerii obiectivelor prestabilite:

¢) coordoneaza cooperarea intre Centru si alte autoritati publice, institutii si organizatii;

d) Inainteaza Administratorului  (primarului) propuneri pentru modificarea i
perfecfionarea serviciilor prestate de Centru:

¢) elaboreaza, in temeiul informatiilor primite de la operatori, raportul cu privire la
activitatea Centrului;

Centrul poate fi reorganizat sau lichidat de catre Consiliul Orasenesc, la propunerea
primarului.

Serviciile oferite de Primarie prin intermediul Centrului, conform anexei nr. 1 la prezentul
Regulament, sunt gratuite, cu exceptia anumitor acte permisive si anumitor servicii publice
pentru care legislatia in vigoare prevede altfel.

V. FINANTAREA CENTRULUI
|

Asigurarea financiard a activitatii Centrului se Efectueazi de la bugetul local si din fonduri
extrabugetare obtinute din asistenta donatorilor.

VL. FUNCTIONAREA SI MODUL DE OPERARE A CENTRULUI

- Activitatea zilnicd a Centrului este asiguratd prin intermediul operatorilor si coordonatorului.

Operatorii au obligafia de a fi prezenti in cadrul Centrului pentru a asigura functionalitatea
neintreruptd a Centrului pe parcursul orarului de lucru.

Orarul de lucru al Centrului este identic cu orarul de lueru al Primariel. cu exceptia pauzei
de masd. La pauza de masa operatorii vor pleca pe rind de la 12:00 la 13:00 si, respectiv, de
la 13:00 pdna la 14:00, asigurdndu-se astiel activitatea neintreruptd a Centrului pe parcursul
intregin zile de muned.
Primarul si coordonatorul C

i

i, sunt obligali sd asigure in incinta Centrului loate
ieeare a informatiel necesare pentru a facilita la

mijloacele de informare, iny
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maxim procesul de informare a cetafenilor si de beneficiere de serviciile publice acordate de
Primarie si alte autoritafi publice.
Centrul este dotat cu mobilier, utilaj, materiale informationale si tehnica de calcul care
permit $i pot asigura accesul la:

- baza legislativa de nivel national si local;

- informatia exhaustiva cu privire la conditiile, procedura si costurile serviciilor publice

acordate de autoritatea public locala precum si alte autoritdfi publice;

- refeaua internet;

- arhiva/registrele Primariei:

- sistem Incasare a plifilor pentru serviciile prestate;

- serviciile i actele publice acordate prin internet de citre autoritdfile publice centrale;

- alta informatie de importanta sporita pentru regiune si republici,

20. Centrul, dupa caz, dezvolta i menfine servicii suplimentare cu scopul de a maximiza
eficienta activitatii Centrului, asa ca;

- informarea si consultarea solicitantilor privind serviciile prestate de Centru si de
Primdrie prin internet, telefon sau alte modalitati de comunicare;

- notificari la distantd (privind parcurgerea procedurii de obfinere a unor servicii/acte
permisive),

- curierat §i facilitarea receptiondrii actelor solicitate;

- alte servicii care se dovedesc a fi necesare $i pot contribui la eficienta activitatii
Centrului.

21. Solicitarea serviciilor prestate de Centru este efectuatd prin cerere in forma scrisi (tipizata
sau liberd). In cazul in care exists cereri tipizate pentru unele servicii, acestea vor fi puse la
dispozitia solicitantului in forma electronica $i/sau pe suport de hartie.

Serviciile acordate de Primarie prin intermediul Centrului si serviciile acordate de Centru
sunt solicitate prin cereri distincte $i, corespunzitor, pot fi inregistrate $i monitorizate
distinet, ‘

Cererea inaintatd Centrului pentru serviciile prestate de acesta este recepfionatd si
inregistratd de operator in cadrul Centruluj.,

Cererea inaintatd Primariei, pentru serviciile/actele permisive, prestate de aceasta prin
intermediul Centrului este receptionatd de operatorul Centrulyi insd, prin dispozitia
primarului, poate fi inregistrata de alta persoand responsabila din cadrul Primériei.

La solicitarea informafiei si asistentei din partea Centrului, operatorul are urmatoarele
obligatii:

- presteazd in forma verbald informatia solicitata (dacd acesta este cunoscuta de operator ,
s1 nu necesita timp indelungat pentru expunere);

- pune la dispozifie materialele informative existente in cadrul Centrului;

- acorda accesul la tehnica i utilajele existente, prin intermediul cdrora persoana ar
putea obfine informatia solicitata; ‘

- acordd asisten{d solicitantului in vederea utilizdrii tehnicii si utilajelor puse la
dispozitie. ‘

In cazul in care informatia solicitatd, alta decat cea in privinta actelor si serviciilor

publice acordate de autoritatea public locald, este complexd si necesitd timp aditional

pentru a fi colectatd/procesatd Centrul poate acorda serviciu suplimentar de colectare,
procesare si oferire a informajiei solicitate in timp util.

I cazul In care persoana intentioneaza sa solicite un serviciu acordat de Primérie, operatorul

b
bt

are urmdtoarele obligatii:

explicd conditiile primire i indica soliciantuly; setul de documente care trebuie sa
Insofeasc cereren, dupa cun acesten s previizute de legislagic, acordd solicitantului
materialele  inlormative Vcadiil  Centrylul i/ ndicd surselc
—_ , welae it Secretar al Consiliviui mun. Orhel
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23.

24.

23,

26.

217,

- examineazi preliminar setul de documente prezentat §i consultd solicitantul in privinfa
plenitudinii si corectitudinii acestuia;

- la solicitare, ajuta persoana si completeze si depuna cererea;

- dup3 caz, consulta si/sau ajutd persoand se efectueze plata pentru serviciul solicitat;

- receptioneazi si inregistreazd cererea depusa.

Dupi receptionare si inregistrarea solicitdrii operatorul notificd persoana responsabild din
cadrul Primariei si transmite cererea cu pachetul de documente pentru examinare.

fn cazul in care in procedura de examinare si eliberarea a actului solicitat participd mai
multe autoritdti publice/entitati, operatorul va efectua notificarea acestor entititi si va
transmite pachetul de documente In modul in care a fost stabilit de actele normative sau de
actele de cooperare intre autoritatea publicad locald si entitatile/autorititile publice in cauza.
La fel operatorul va receptiona de la autoritdfile/entitdfile implicate in procedura de
examinare orice notificiri §i documente aferente procesului de examinare a cererii pentru a
fi transmise specialistului din Primdrie sau, dupd caz, solicitantului.
Daci setul de documente, ce necesitd a fi anexat la cerere, se dovedeste a fi incomplet sau
necorespunzator cerintelor stabilite de legislaie, operatorul, la solicitare, ajutd persoana s&
intocmeascd cererile de rigoare si sd solicite aceste documente/acte de la autoritdtile
corespunzitoare.
Dup# examinarea cererii §i eliberarea actului solicitat, operatorul va fi notificat in privinta
faptului eliberdrii cererii §i ii va fi transmis actul pentru eliberare cétre solicitant. Operatorul
va notifica in cel mai apropiat timp solicitantul despre eliberarea actului solicitat.
La prezentarea solicitantului (sau reprezentantulul acestuia) In incinta Centrului, operatorul
va inména actul solicitat i va inregistra eliberarea actului in cauzi.

Daci solicitantul a cerut in prealabil livrarea actului solicitat prin serviciu de curierat sau
in alt mod propus de Centru, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzitoare a
actului solicitat cu Inregistrarea transmiterii actulul pentru livrare.
In cazul in care o persoani intentioneaza si dépuna 0 petifie sau orice alt tip de adresare
scrisd, ce nu se referd la procesul de solicitare a unui serviciu sau act permisiv/confirmativ
pe care le elibereazd de obicei autoritatea publicd locald, operatorul:

- va prelua petitia in cauzi;

- va verifica in prealabil dacad aceasta intruneste cerinfele primare stabilite de lege
(pentru ca aceastd sa poata fi acceptata sl L\(ammata)

- o vareceptiona si Inregistra; ‘

- wva identifica autoritatea potrivitd si su bdwvmnea corespunzatoare din cadrul acesteia,
in special in cazul in care in petifie nu este clar identificatd entitatea la care se
adreseazd sau dacd atributiile entitafii sclectate de petitionar nu corespund fondului
petifie inaintate;

- va atenfiona petifionarul despre calcn;ele existente in petitie, in cazul in care le
constatd, si va ajuta petitionarul s le 111léture asa incdt petifia sd poata fi receptionatd
si procesatd in modul cel mai eficient posibil;

- va inregistra receptionarea petifiei $i va informa persoana despre termenul si procedura
stabilitd de lege cu privire la examinare petitiei inaintate.

In cazul in care se constata ca fondul petitiei nu tine de competentele Primariei (sau nu

doar de competente ele Pity nfu'ici], atunci operatorul:

- vaaten; lona petifionarul despre acest fapt si il va informa cé termenul de solutionare a
petifiei (impus de lege) va Incepe sd curgd de la receptionare si inregistrarea la
autoritatea competentd gi nicidecum de la tnregistrarea la Centru;

- wvainforma pcn[lulmu esit autoritdtii competente i posibilitatea de a depune
direct la aceastd auloryg 33 -"“'.1‘U.f;'t;

Vil transmite  orig iy B itajil competente sau, dacd existd acord de
umpu rarea a ( L[l[lllIg T foitin cuuzd, va notifica autoritatea fie va transmite
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Anexa nr.]
la Rewulamu"ilul aprobat prin

decizia nr.&7% /dm /J”'/Af::?//

Nomeneclatorul actelor/serviciilor acordate de Primiria orasului Orhei
prin intermediul Centrului de informare si prestiri servicii

I. | Autorizatia de functionare a unitdtii comerciale

2 | Autorizatia de functionare pentru definatorii de patentd de Intreprinzitor

; 7 p - |
3. | Autorizatia de construire
4. | Autorizatia de desfiinfare

Autorizafia de schimbare a destinafiei constructiilor si amenajérilor 4#

n

6. | Autorizatia de plasare publicitatii exterioare

7. | Certificat de urbanism informativ

8. | Certificat de urbanism pentru proiectare

9. | Certificat de lipsd sau wslc,nm a datoriilor la bugetul local '

10. | Certifical despre dq inerea terenului agricol g $i gospodariei |iranesti
1

P——— e —_— R S ,_,.___.L
1. | Certificat privind componen ta familiei W
12. | Certificat privind posesia familiilor de albine
13. | Copii ale deciziilor/extraselor din deciziile Cor nsiliului ordisenesc Orhei
14. | Adeveri ntd de schimbarea denumirii de s trada 1

| e o |

] 1S, | Adeveringi ca solicitantul are copii mmuuhmltqmuc ’

|
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Republica Moldova Pecnydanka Moaaosa

OpxenckKui
ropoackoi Coser

Consiliul
orasenesc Orhei

24.10.2014 7.14
nr.

or.Orhei
r. Opxei

Cu privire la crearea
Centrului de Informare si Prestari Servicii

in conformitate cu Legea privind administratia publica locala nr. 436- XVI din 28.12.2006,
art.14, alin. (1), Legea privind accesul la informatie nr. 982 din 11.05.2000, art. 2, lit. b) si art. 5
alin. (2), lit. a) in scopul eficientizarii procesului de informare si a mecanismului de prestare a
serviciilor publice cétre populatie, examinind informatia prezentatd de viceprimarul orasului Orhei
dl Botan Roman,

CONSILIUL ORASENESC ORHEI DECIDE:

1. Se aproba crearea Centrului de Informare si Prestari Servicii ()CIPS) in cadrul Primariei
orasului Orhei.

2. Se obliga autoritatea executiva a Consiliului ordsenesc Orhei sa elaboreze si sa prezinte spre
aprobare Regulamentul Centrului de Informare si Prestari Servicii, care va reglementa statutului

juridic, structura organizationald, modul de operare si regimul juridic al persoanelor din cadrul
CIPS.

3. Controlul asupra executdrii prezentei decizii revine primarului orasului Orhei
dl Colun Vitalie.

Presedintele sedintei : Valeriu SAVIN

Secretarul Consiliului Ala BURACOVSCHI



