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Anexanr.1 la
Decizia Consiliului Orasenesc Nisporeni
nr.3/2_din 13.08.2024 _

REGULAMENTUL
Centrului de informare si servicii pentru cetiteni

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste forma organizatorico-juridica, functionarea, competenta
si modul de organizare a Centrului de informare si servicii pentru cetateni din orasul Nisporeni
(in continuare - Centrul).

2. Centrul este o structura specializatd, subdiviziune in cadrul primariei Orasului
Nisporeni, subordonata primarului si Consiliului Orasenesc Nisporeni. Centrul nu are statut de
persoana juridica.

3. Pentru exercitarea functiilor ce-i revin — realizarea si facilitarea serviciilor prestate de
Primaria orasului Nisporeni — Centrul conlucreaza cu autoritatile publice desconcentrate,
autoritatile publice locale si intreprinderile de importanta regionala si nationala.

4. In privinta serviciilor si actelor permisive ce tin de activitatea de intreprinzitor Centrul
este creat in scopul realizarii principiilor, criteriilor §1i mecanismelor stabilite in Legea
nr.160/2011 privind reglementarea prin autorizare a activitdtii de intreprinzator, Legea
nr.161/2011 privind implementarea ghiseului unic in desfasurarea activitatii de intreprinzator.
Centrul va servi drept ghiseu unic in sensul Legii nr.161/2011, in cazul actelor permisive unde
primaria este autoritatea responsabilda de eliberare actului permisiv si totodatd receptionare a
solicitdrii primare pentru eliberarea actul permisiv dat.

I1. OBIECTIVUL SI SARCINILE PRINCIPALE ALE CENTRULUI

5. Centrul are urmatoarele obiective de baza:

a) facilitarea si eficientizarea procesului de interactiune a cetatenilor cu autoritatea publica
si a accesului cetatenilor la registre publice si informatie de importanta locala si regionala,

b) facilitarea si eficientizarea procesului de prestare a serviciilor publice, obtinerea actelor
permisive si a documentelor confirmative;

c) eficientizarea activitatilor autoritatii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continud a
modalitatilor de colaborarea cu alte autoritati implicate;

d) ridicarea nivelului de informare si de participare a cetiteanului la procesul de
administrare publicd;

6. Sarcinile principale ale Centrului sunt:
a) informarea si consultarea cetdtenilor;
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b) receptionarea si distribuirea solicitdrilor si petitiilor;
C) reprezentarea intereselor solicitantilor in fata altor autoritati/entitati;

d) mentinerea si perfectionarea constanta a legaturilor intre alte autoritati/entitafi implicate
in serviciile acordate de autoritatea publica locala;

e) evidenta si analiza primard a serviciilor prestate, actelor permisive si confirmative
acordate de autoritatea publica locala.

III. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE CENTRULUI

7. Centrul are urmatoarele atributii:

a) sa acorde cetatenilor informatie privind actele si serviciile prestate de primarie si de alte
autoritati publice, conditiile si procedura aferenta;

b) sa acorde asistentd si consultare in privinta legislatiei aplicabile activitatii primariei si
altor autoritati publice, precum si consultanta primara solicitantilor pentru ca sa poata beneficia
n mod cit mai complet si eficient de serviciile publice;

c) sa receptioneze si examineze corectitudinea solicitarilor/cererilor pentru serviciile
publice si acte permisive;

d) sa receptioneze si, dupa caz, sa redirectioneze petitiile, reclamatiile si sugestiile din
partea cetatenilor autoritatile publice locale si centrale (desconcentrate);

e) sa mentind si dezvolte infrastructura necesara pentru acordarea unui punct unic de plati
pentru serviciile acordate de primarie si alte autoritati publice;

f) sd inregistreze si monitorizeze, in calitate de subdiviziune a primadriei, cererile, petitiile si
adresarile cetatenilor;

g) sd monitorizeze si analizeze activitatea Centrului si a autoritatii publice locale in
vederea atingerii obiectivelor prestabilite;

h) sd creeze si sa actualizeze in permanentd baza informationald de date necesara
consultarilor si informarii, in ceea ce tine legislatia, serviciile prestate de autoritdti, activitatea
acestora si alte date necesare pentru indeplinirea sarcinilor principale si atingerea obiectivelor;

1) la cerere, sa reprezinte solicitantii in fata autoritatilor publice in scopul Indeplinirii
conditiilor §i  procedurilor  obligatorii  pentru  obtinerea  serviciillor si  actelor
permisive/confirmative acordate de autoritati;

j) sa stabileascd si sd mentind legaturi directe cu persoanele responsabile din alte autoritati
publice implicate in procesul de prestare serviciilor si/sau acordarii actelor permisive;

k) sa acorde informatii necesare autoritatilor publice si altor entitati implicate in procesul
de prestare a serviciilor publice si/sau acordarii actelor permisive sau confirmative;

1) in limita atributiilor stabilite pentru primarie, sa exercite alte functii prevazute de
legislatia n vigoare si de prezentul Regulament.

8. Intru realizarea atributiilor ce-i revin, Centrul dispune de urmatoarele drepturi:

a) sa solicite si sa primeasca de la institutiile publice si autoritatile administratiei publice
centrale si locale informatia si suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

b) sa incheie contracte de colaborare, de acces informational si schimb de informatii cu
institutiile si intreprinderile care colecteaza si administreaza informatia necesara pentru
indeplinirea atributiilor stabilite la p.7 din Regulamentul in cauza,

c) sa emitd Inscrisuri, acte si documente in numele primdriei, necesare pentru atingerea
obiectivelor si realizarea atributiilor stabilite in prezentul Regulament;

d) sa primeasca asistenta tehnica si financiard de la institutii, autoritati, organismele
internationale, de la donatorii externi si interni;

e) sa perceapa plati pentru serviciile aditionale solicitate, altele decit cele pe care trebuie sa
le presteze autoritatea publica locala conform legislatiei in vigoare;



f) in calitate de ghiseu unic 1n privinta activitatii de intreprinzator sa reprezinte solicitantul
in fata autoritatilor publice fard procurd sau alt In scris autentificat;

g) in calitate de ghiseu unic in privinta activitatii de Intreprinzator sd aiba prioritate la
obtinerea actelor permisive, serviciilor publice sau informatiei de la institutiile si autoritatile
publice, necesare pentru exercitarea atributiilor;

h) sa antreneze specialisti, experti, consultan{i pentru serviciile necesare in atingerea
obiectivelor stabilite la p.5 din prezentul Regulament;

1) sa desfasoare activitate editoriala cu scopul publicarii ghidurilor, rapoartelor si altor
materiale informationale necesare pentru realizarea sarcinilor principale;

j) sa beneficieze de alte drepturi aferente primariei in limitele stabilite de lege si actele
normative;

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA CENTRULUI

9. Activitatea Centrului se desfasoarda in conformitate cu actualul Regulament si
Regulamentul de functionare a primariei Orasului Nisporeni, aprobat prin Decizia Consiliului
Orasenesc nr.3/2 din 13.08.2024 si in conformitate cu programele sale de activitate.

10. Lucratorii Centrului sunt angajati, concediati si isi desfasoard activitatea In
conformitate cu legislatia muncii, legislatia ce reglementeaza functia publica si statutul
functionarului public si a alesului local (in privinta primarului si viceprimarilor), actele
normative ale autoritatii publice locale si in particular conform Regulamentului de functionare a
primariei Orasului Nisporeni, aprobat prin Decizia Consiliului Orasenesc nr.3/2 din 13.08.2024.

11. In cadrul Centrului isi vor desfisura activitatea si atributiile aferente reprezentanti din
cadrul altor organizatii cu care colaboreaza primdria, precum si din alte autoritdti publice
(desconcentrate) implicate in emiterea actelor si prestarea serviciilor la care participa primaria
sau de care este responsabila primaria.

Activitatea lucrdtorilor in cauzd va fi reglementatd de legislatia aplicabild functiei si
autoritdtii/organizatiei din cadrul careia acestea sunt delegate, de prezentul Regulament si, dupa
caz, de acordul de colaborare intre autoritate publica locala si autoritatea/organizatia ce a delegat
lucratorul in cauza.

12. Centrul este condus de primar, care in calitate de administrator al Centrului:

a) conduce activitatea Centrului si poartd raspundere personald pentru indeplinirea
sarcinilor;

b) delimiteaza si repartizeaza atributiile colaboratorilor Centrului;

c¢) incheie si reziliaza contracte si acorduri de colaborare cu alte organizatii, autoritati sau
institutii ce vor activa in cadrul Centrului sau vor contribui la atingerea obiectivelor acestuia;

¢) in raport cu functionarii si angajatii din cadrul primariei angajeaza si elibereaza din
functie colaboratorii Centrului, organizeaza atestarea §i instruirea acestora, precum si aplica
masuri de stimulare si sanctionare, In limita atributiilor acordate in calitate de primar;

d) actioneaza in numele Centrului, reprezinta interesele Centrului in relatiile cu autoritatile
administratiei publice, cu organismele internationale, precum si cu persoanele juridice si fizice;

e) administreaza mijloacele financiare si proprietatea Centrului in limitele drepturilor
acordate de legislatia in vigoare;

f) in limitele competentei, emite dispozitii si da indicatii pentru colaboratorii Centrului;

g) solutioneaza alte chestiuni ce tin de activitatea Centrului.

13. Centru este consultat si co-administrat de o Comisie consultativa, prezidata de primar.

Comisia consultativa este constituitd din reprezentantii autoritatii publice locale,
autoritatilor publice centrale desconcentrate, a mediului de afaceri si a societdtii civile din Orasul
Nisporeni. Numarul si calitatea/functia membrilor in cadrul Comisiei va fi stabilitd de catre
primar.



Comisia va avea urmatoarele functii:

a) monitorizarea activitatii Centrului, inclusiv avizarea raportului periodic cu privire la
activitatea Centrului;

b) Tnaintarea §i examinarea propunerilor pentru modificarea si perfectionarea serviciilor
prestate de Centru;

c) analiza si elaborarea propunerilor de modificari ale actelor normative in scopul
eficientizarii procedurilor de prestare a serviciilor publice si/sau eliberare a actelor
permisive/confirmative;

d) coordonarea modalitatilor de interactiune si cooperare intre Centru si alte autoritati
publice, institutii si organizatii;

e) solutionarea problemelor ce pot aparea in procesul de cooperare dintre primarie si alte
autoritafi, institutii si organizatii in procesul de prestare a serviciilor de catre Centru;

14. Din perspectiva organizationald, Centrul va avea urmatoarea structurd, cu functiile
aferente:

a) Administrator (primar);

b) Comisia consultativa;

¢) Coordonator al Centrului, responsabil pentru coordonarea activitatii operatorilor, pentru
prestarea serviciilor si calitatea acestora;

d) Operatorii Centrului.

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

16. Serviciile oferite de Centru, precum si serviciile oferite de primarie prin intermediul
Centrului, cu stabilirea cuantumului platilor pentru acestea sunt stabilite de Consiliului
Orasenesc. Modul de implicare a Centrului in prestarea serviciului public si/sau acordarii actului
permisiv de cdtre autoritatea publica este reglementat de actele normative ale autoritatii publice
locale si legislatia in vigoare.

V. PATRIMONIUL SI FINANTAREA CENTRULUI

17. Asigurarea financiara a activitatii Centrului se efectueaza de la bugetul local si din
fonduri extrabugetare obtinute din asistenta donatorilor si platile pentru serviciile acordate in
limita atributiilor si drepturilor acordate prin prezentul Regulament.

18. Patrimoniul Centrului este parte a patrimoniului primariei Orasului Nisporeni.
VI. FUNCTIONAREA SI MODUL DE OPERARE A CENTRULUI

19. Activitatea zilnicd a Centrului este asiguratd prin intermediul operatorilor si
coordonatorului. Operatorii au obligatia de a fi prezenti in cadrul Centrului pentru a asigura
functionalitatea neintreruptd a Centrului pe parcursul orarului de lucru.

20. Orarul de lucru al Centrului este identic cu orarul de lucru al Primariei.

21. Primarul si coordonatorul Centrului sunt obligati sd asigure in incinta Centrului toate
mijloacele de informare, inregistrare si procesare a informatiei necesare pentru a facilita la
maxim procesul de informare a cetdtenilor si de beneficiere de serviciile publice acordate de
primarie si alte autoritati publice.

Centrul este dotat Tn mod obligatoriu cu mobilier, utilaj, materiale informationale si tehnica
de calcul care vor permite si asigura accesul la:

- baza legislativa de nivel national si local;

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



- reteaua internet;

- arhiva/registrele primariei;

- sistem de plati electronice;

- serviciile si actele publice acordate prin internet de catre autoritatile publice centrale;

- altd informatie de importantd sporitd pentru regiune si republica.

22. Centrul, dupa caz, dezvolta si mentine servicii suplimentare cu scopul de a maximiza
eficienta activitdtii Centrului, asa ca:

- informare si interactiune la distanta;

- solicitare la distanta (prin internet, telefon sau alte modalitati de comunicare) a serviciilor
prestate de Centru si de primarie;

- notificari la distantd (privind parcurgerea procedurii de obtinere a unor servicii/acte
permisive);
- curierat si facilitarea receptionarii actelor solicitate;

- alte servicii care se dovedesc a fi necesare si pot contribui la eficienta activitatii Centrului
si a autoritatii publice locale.

23. Solicitarea serviciilor prestate de Centru este efectuatd prin cerere in forma scrisa
(tipizatd sau liberd) sau verbald. In cazul 1n care existd cereri tipizate pentru unele servicii,
acestea sunt puse la dispozitia solicitantului in forma electronica si/sau pe purtdtor de hirtie.

Serviciile acordate de primarie prin intermediul Centrului si serviciile acordate de Centru
sunt solicitate prin cereri distincte si, corespunzator, pot fi Inregistrate si monitorizate distinct.

Cererea inaintata Centrului pentru serviciile prestate de acesta, dacd este cazul, se
receptioneaza si Inregistreaza de operator in cadrul Centrului.

Cererea Tnaintata primadriei, pentru serviciile/actele permisive sau confirmative, prestate de
aceasta prin intermediul Centrului este receptionata de operatorul Centrului insa, la decizia
primarului, poate fi inregistrata de alta persoana responsabila din cadrul primariei.

In cazul in care solicitantul nu detine intregul set de documente, care conform prevederilor
legislative necesita a fi anexate la cerere, si doreste sa beneficieze de serviciile Centrului de
reprezentare in fata altor autoritdti si colectare a documentelor cerute de legislatie, acesta va
depune suplimentar si cererea pentru servicii de reprezentare si asistenta acordate de Centru in
fata altor autoritati publice.

Cererile pentru actele permisive, conform Legii nr.160/2011 si Legii nr.163/2010, se
inregistreaza imediat de functionarul primariei in registrul asigurat de primdrie in acest sens in
cadrul Centrului, conform procedurii si cerintelor stabilite de lege, indiferent cit de complet este
dosarul .

24. La solicitarea informatiei si asistentei din partea Centrului, operatorul are urmatoarele
obligatii:

- presteaza n forma verbala informatia solicitatd (dacd acesta este cunoscuta de operator si
nu necesita timp indelungat pentru expunere);

- pune la dispozitie materialele informative existente in cadrul Centrului;

- acorda accesul la tehnica si utilajele existente, prin intermediul carora persoana ar putea
obtine informatia solicitata;

- acorda asistentd solicitantului In vederea utilizarii tehnicii si utilajelor puse la dispozitie.

In cazul in care informatia solicitatd, alta decit cea in privinta actelor si serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locald, este complexda si necesita timp aditional pentru a fi
colectata/procesata Centrul poate acorda serviciu suplimentar de colectare, procesare si oferire a
informatiei solicitate in timp util.

25. In cazul in care persoana intentioneaza si solicite un serviciu/act acordat de primarie,
operatorul are urmatoarele obligatii:

- explicd conditiile primare si indica solicitantului setul de documente care trebuie sa
insoteasca cererea, dupa cum acestea sunt prevazute de legislatie, acorda solicitantului
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materialele informative existente in cadrul Centrului si/sau indica sursele informationale pe care
acesta le poate accesa;

- examineaza preliminar setul de documente prezentat si consulta solicitantul in privinta
plenitudinii si corectitudinii acestuia,

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

- receptioneaza si inregistreaza cererea depusa.

In cazul in care cererea a fost inaintata verbal, la distanta (prin telefon, internet, fax sau alt
mod pus la dispozitie de Centru), operatorul completeaza cererea in numele solicitantului,
initiaza procedura stabilitd la punctul 26 si, la prezentarea ulterioard a solicitantului in incinta
Centrului, 1i prezinta cererea completatad anterior pentru a fi datata si semnata de solicitant.

26. Dupa receptionare si inregistrarea solicitarii operatorul notificd persoana responsabila
din cadrul primdriei si transmite cererea cu pachetul de documente pentru examinare.

In cazul in care in procedura de examinare si eliberarea a actului solicitat participa mai
multe autoritati publice/entitati, operatorul efectueazd notificarea acestor entitati si transmite
pachetul de documente Tn modul Tn care a fost stabilit de actele normative sau de actele de
cooperare intre autoritatea publicd locald si entitdtile/autoritatile publice in cauza. La fel
operatorul receptioneaza de la autoritatile/entitatile implicate in procedura de examinare orice
notificari si documente aferente procesului de examinare a cererii pentru a fi transmise
specialistului din primarie sau, dupa caz, solicitantului.

27. Daca setul de documente, ce necesita a fi anexat la cerere, se dovedeste a fi incomplet
sau necorespunzator cerintelor stabilite de legislatie, operatorul, la solicitare, ajutd persoana sa
intocmeascd cererile de rigoare si sd solicite aceste documente/acte de la autoritdtile
corespunzatoare.

La cererea solicitantului, in scopul obtinerii actelor/documentelor necesare, operatorul va
reprezenta solicitantul in fata autoritatilor corespunzatoare (altele decit autoritatea publicd locala
in incinta careia este fondat Centrul) si va efectua In numele acestuia toate actiunile prevazute de
legislatie cu drept de semnatura in numele solicitantului.

28. Dupa examinarea cererii si emiterea actului solicitat, operatorul Centrului este notificat
de autoritatea emitentd in privinta faptului eliberdrii actului si, dupa caz, 1 se transmite actul in
cauza pentru a fi eliberat solicitantului. Operatorul notifica in cel mai apropiat timp solicitantul
despre emiterea actului solicitat.

29. In cazul in care actul solicitat este transmis Centrului de cétre autoritatea emitenta,
operatorul va inmina actul solicitat si va inregistra eliberarea actului in cauzd la prezentarea
solicitantului sau reprezentantului acestuia in incinta Centrului.

Daca solicitantul a cerut in prealabil livrarea actului solicitat prin serviciu de curierat sau in
alt mod propus de Centru, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzatoare a actului
solicitat cu inregistrarea transmiterii actului pentru livrare.

30. Tn cazul in care o persoani intentioneazi si depund o petitie sau orice alt tip de
adresare scrisd, ce nu se refera la procesul de solicitare a unui serviciu sau act
permisiv/confirmativ pe care le elibereazd de obicei autoritatea publicd localda, persoana
responsabila din Centru:

- preia petitia in cauza;

- verificd in prealabil daca aceasta intruneste cerintele primare stabilite de lege si prezentul

Regulament pentru ca aceasta sd poata fi acceptata si examinata;

- atentioneaza petitionarul despre carentele existente in petitie, in cazul in care le constata,
si va ajuta petitionarul sa le inlature, asa incat petitia sd poatd fi receptionatd si
procesatd in modul cel mai eficient posibil;

- receptioneaza si inregistreaza petitia, informeaza persoana despre termenul si procedura
stabilitd de lege cu privire la examinare petitiei inaintate;

- identificd autoritatea potrivitd si subdiviziunea corespunzdtoare din cadrul acesteia, in
special in cazul 1n care in petitie nu este clar identificatd entitatea la care se adreseaza



sau daca atributiile entitatii selectate de petitionar nu corespund fondului petitie
Tnaintate;

- comunicd petitionarului despre solutionarea petitiei si va trimite raspunsul oficial in
modul convenit cu acesta.

In cazul in care se constati ca fondul petitiei nu tine de competentele autorititii publice

locale (sau nu doar de competentele acesteia), atunci operatorul:

- atentioneaza petitionarul despre acest fapt si 1l informeaza cd termenul de solutionare a
petitiei (impus de lege) va incepe sd curgd de la receptionare si inregistrarea la
autoritatea competenta si nicidecum de la Inregistrarea la Centru;

- informeaza petitionarul despre adresa autoritdtii competente si posibilitatea de a depune
direct la aceasta autoritate petitia in cauza,

- la solicitarea petitionarului, transmite originalul petitiei autoritatii competente, daca exista
acord de cooperarea a Centrului cu autoritatea in cauza, va transmite petitia in modul
prevazut de acest acord.

Raspunsul oficial la petitie se remite petitionarului conform prevederilor de la punctele 28
si 29 din prezentul Regulament.



