Anexanr.1
la decizia Consiliului municipal Cahul
nr.2/17(25/17) din 04.06.2023

Regulamentul de organizare si functionare a
Ghiseului unic de informare si prestari servicii

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Ghiseului unic de
informare §i prestari servicii in cadrul Primariei municipiului Cahul (in continuare — Ghiseul unic).

2. Ghiseul unic este o structurd specializata, instituitd in cadrul Primariei municipiului
Cahul, subordonata primarului municipiului Cahul. Ghiseul unic nu are statut de persoanad juridica.

3. Ghiseul unic are sediul in municipiul Cahul, Piata Independentei, nr.6 in incinta cladirii
administrative a Primariei municipiului Cahul, etajul 1.

4. Pentru executarea obiectivelor si sarcinilor Ghiseului unic, Primaria municipiului Cahul
interactioneaza si conlucreaza cu autoritatile publice desconcentrate, autoritatile publice locale si
entitatile juridice de importanta regionala si nationala.

II. OBIECTIVELE SI SARCINILE PRINCIPALE ALE GHISEULUI UNIC

5. Ghiseul unic are urmatoarele obiective de bazi:

a) eficientizarea procesului de interactiune a cetatenilor cu autoritatea publica locala;

b) eficientizarea procesului de prestare a serviciilor publice si obtinere a actelor permisive;

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

d) cresterea nivelului de informare si participare a cetateanului la procesul de administrare
publica.

6. Sarcinile principale ale Ghiseului unic sunt:

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

b) informarea si consultarea cetatenilor;

¢) receptionarea si distribuirea solicitarilor si petitiilor;

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

€) mentinerea si perfectionarea constanta a relatiilor intre alte autoritati/entitati implicate in
serviciile acordate de autoritatea publica locala;

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

acordate de autoritatea publica locala.

III. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE PRIMARIEI MUNICIPIULUI CAHUL iN
CADRUL GHISEULUI UNIC

7. Primaria municipiului Cahul, in persoana primarului are urmatoarele atributii:

a) sa acorde cetatenilor informatii privind actele si serviciile prestate de primarie si de alte
autoritafi publice, conditiile si procedurile aferente;

b) sa acorde asistentd si consultantd in privinta legislatiei aplicabile activitatii primariei,
precum si consultantd primara solicitangilor pentru ca sa poata beneficia in mod cat mai complet si
eficient de serviciile publice;

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

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

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

8. Intru realizarea atributiilor ce-i revin, Primaria municipiului Cahul, in persoana primarului
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 initierea activitatii sale;

b) sa emita Inscrisuri, acte si documente necesare pentru atingerea obiectivelor si realizarea
atributiilor stabilite in prezentul Regulament;

c) sd primeasca asistentd tehnicd de la institutii, autoritafi, organisme internationale,
parteneri de dezvoltare;

d) sa angajeze specialisti, experti, consultanti pentru serviciile necesare 1n atingerea
obiectivelor stabilite la Capitolul Il din prezentul Regulament;

e) sa beneficieze de alte drepturi aferente primariei in limitele stabilite de legislatie.

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA GHISEULUI UNIC

9. Activitatea Ghiseului unic este organizatd de Primarul municipiului Cahul si se
desfasoara in conformitate cu prezentul Regulament si programele sale de activitate.

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

11. Activitatea Ghiseului unic este administrata de Primar, care:

a) delimiteaza atributiile si repartizeaza sarcinile coordonatorului si operatorilor
Ghiseului Unic si altor functionari implicati in activitati conexe;

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

c) organizeaza, la necesitate, atestarea si instruirea operatorilor Ghiseului unic si altor
functionari implicati in activititi conexe;

d) in limitele competentelor, emite dispozitii si da indicatii angajatilor implicati in
activitatea Ghiseului unic;

¢) solutioneaza alte chestiuni ce tin de activitatea Ghiseului unic.

12. Din perspectiva organizationald, Ghiseul unic are urmatoarea structurd, cu functiile
aferente:

a) Administrator (Primar);

b) Coordonator al Ghiseului unic, responsabil/a pentru coordonarea activitatii
operatorilor, pentru prestarea serviciilor si calitatea acestora - angajat(a) a Primariei
municipiului Cahul in limita efectivului-limita, numit(a)/desemnat(d) prin dispozitia primarului
cu statut de functie publica de conducere/executie;

¢) Operatorii Ghiseului unic — angajatii Primariei municipiului Cahul in limita efectivului-
limitd, angajati/desemnati prin dispozifia primarului, care activeazd si exercitd functiile
prevazute de fisa postului, regulamente, dispozitiile primarului si cadrului normativ.

13. Ghiseul unic poate fi reorganizat sau lichidat de catre Consiliul municipal Cahul, la
propunerea primarului.

14. Modul de functionare a Ghiseului unic in prestarea serviciilor publice si/sau eliberarii
de acte permisive de catre autoritatea publica este reglementat de actele normative ale autoritatii
publice locale emise in temeiul drepturilor si atributiilor stabilite de legislatia in vigoare.

V. FINANTAREA GHISEULUI UNIC

15. Asigurarea financiara a activitatii Ghiseului unic se v-a efectua din contul si limita
alocatiilor, aprobate in bugetul local pentru anul bugetar respectiv si a surselor partenerilor de
dezvoltare, donatori, dupa caz.

VI. FUNCTIONAREA SI MODUL DE OPERARE A GHISEULUI UNIC

16. Activitatea zilnicd 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 neintrerupta a acestuia pe parcursul orarului de lucru de la orele 8.00 — 17.00.

In cazul implementarii unei solutii de tehnologie informationald (in continuare Platforma
IT), serviciile automatizate (care nu implica factorul uman) vor putea fi prestate fara o limitare
de program.



17. Orarul de lucru al Ghiseului unic este identic cu orarul de lucru al Primariei
municipiului Cahul.

18. Primarul si coordonatorul Ghiseului unic sunt obligasi sa intreprinda masurile ce se
impun pentru asigurarea atingerii obiectivelor si sarcinilor Ghiseului unic, inclusiv prin dotarea
tehnica corespunzatoare si utilizarea in incinta amplasarii acestuia a oricaror mijloacele de
informare, inregistrare §i procesare a informatiei necesare pentru a facilita la maxim procesul de
informare a cetatenilor si de beneficiere de servicii publice acordate de primarie si de alte
autoritati publice.

19. Ghiseului unic este dotat cu mobilier, utilaj, materiale informationale si tehnica de
calcul care permit si asigura 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 si actele publice acordate prin internet de catre autoritatile publice centrale;

c) altd informatie relevantd prestarii serviciilor publice in limitele competentelor
Primariei municipiului Cahul.

20. In cadrul Ghiseul unic, pot fi dezvoltate solutii de tehnologii informationale (Platforma
IT), sau utilizate mijloacele electronice existente, care sd contribuie la prestarea serviciilor cu o
eficientd maxima precum ar fi:

a) informare si interactiune la distanta;

b) solicitare la distanta (prin internet sau alte modalitati de comunicare) a serviciilor prestate
prin intermediul Ghiseului unic si de primarie;

¢) notificari la distanta (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.

21. 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 efectuati in modul stabilit de legislatia aplicabila. in astfel
de cazuri Ghiseul Unic poate fi utilizat ca instrument suplimentar in vederea asigurarii scopurilor si
functiilor acestuia.

22. Receptionarea petitiilor privind solicitarea serviciilor prestate prin intermediul Ghiseului
unic este confirmatd prin atribuirea unui numar unic de identificare prin intermediul registrelor
tinute fizic sau prin intermediul Platformei IT.

La instalarea Platformei IT de functionare a Ghiseului unic, aceasta poate fi utilizata pentru
evidenta tuturor petitiilor/solicitarilor de prestare a serviciilor acordate de primarie. In cazul
implementarii Platformei IT cu functia de inregistrare a documentelor de intrare si iesire, si/sau alte
documente, cu generarea automata a numerelor documentelor, in evidenta documentelor se va da
prioritate registrelor electronice, ca sursa primara de evidenta a registrelor, documentelor din cadrul
Primariei municipiului Cahul.

23. Serviciile Primariei municipiului Cahul pot fi solicitate prin petitie/solicitare in forma
scrisd (tipizatd sau liberd) depusa fizic la sediul Ghiseului unic, sau la distantd prin intermediul
mijloacelor electronice de comunicare. Petitiile/solicitarile tipizate vor fi puse la dispozifia
solicitantului in forma electronica, inclusiv prin plasarea acestora pe pagina web a primariei, sau pe
suport de hartie la sediul Ghiseului unic.

24. In cazul in care solicitantul nu detine intregul set de documente, care conform
prevederilor normative necesitd a fi anexate la petitie/solicitare, operatorul Ghiseului unic va
refuza recepfionarea si Inregistrarea petitiei, cu exceptia cazurilor cand legislatia prevede
posibilitatea acceptarii petitiillor cu dosar incomplet. Operatorul Ghiseului unic va informa
solicitantul privind actele lipsa si procedura de prezentare ulterioara a acestora.

25. La solicitarea informatiei si asistentei din partea solicitantului, operatorul Ghiseului
unic are urmatoarele obligatii:

a) presteazd in forma verbald informatia solicitatd (dacd aceasta este cunoscuta de
operator si nu necesita timp indelungat pentru expunere);

b) pune la dispozitie materialele informative existente in cadrul Ghiseul unic;

c) acorda accesul la tehnica si utilajele existente, prin intermediul cdrora persoana ar
putea obtine informatia solicitata;



d) acorda asistentd solicitantului in vederea utilizarii tehnicii si utilajelor puse la
dispozitie;

e) verifica identitatea persoanei (solicitantului) sau a persoanei imputernicite de
solicitant, in cazurile prevazute de lege.

26. In cazul in care informatia solicitata, alta decat cea in privinta actelor si serviciilor
publice acordate de autoritatea publica locala, este complexa si necesitd timp aditional pentru ar
fi colectata/procesata, operatorul Ghiseului unic poate acorda servicii suplimentare de colectare,
procesare si oferire a informatiei solicitate in timp util.

27. In cazul solicitarii unui serviciu acordat de primarie, operatorul are urmatoarele
obligatii:

a) explica conditiile primare si indica solicitantului setul de documente care trebuie sa
insoteasca petitia/solicitarea, dupa cum acestea sunt prevazute de legislatie, acorda solicitantului
materialele informative existente in cadrul Ghiseului unic si/sau indica sursele informationale
unde aceasta informatie poate fi accesata;

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

¢) asista persoane fizice si juridice la completarea si depunerea petitiei;

d) receptioneaza si inregistreaza petitiei depusa de persoane fizice si juridice.

28. La receptionarea petitiei de catre operatorul Ghiseului unic, solicitantului se elibereaza
dovada inregistrarii acesteia, tot odata este informat cu privire la termenul limita de examinare a
acesteia, precum si despre modul de notificare a solicitantului referitor la decizia luata, cu
indicarea datei de prezentare pentru ridicarea actelor permisive/certificatelor solicitate.

29. Dupa receptionare si inregistrarea petitiilor parvenite in adresa Primariei municipiului
Cahul, operatorul transmite petitiile cu pachetul de documente (fizic sau prin intermediul
Platformei IT) primarului municipiului pentru aplicarea rezolutiei in scopul indicarii
executorului/executorilor responsabili de examinarea petitiilor.

30. In cazul in care in procesul de examinare si eliberare a actului solicitat participa mai
multe autoritati publice/entitati, operatorul va efectua notificarea acestor entitati si va transmite
pachetul de documente in modul in care a fost stabilit de actele normative, sau de actele de
cooperare 1Intre autoritatea publicd locald si entitatile/autoritatile publice in cauza.
Corespunzator, operatorul va receptiona de la autoritatile/entitatile implicate in procedura de
examinare orice notificari si documente aferente procesului de examinare a petitiei pentru a fi
transmise specialistului din primarie sau, dupa caz, solicitantului.

31. Dupd examinarea cererii §i emiterea actului solicitat, operatorul va fi notificat in
privinta faptului finalizarii procesului de examinare a cererii §i i1 va fi transmis actul pentru
eliberare cétre solicitant.

32. La prezentarea solicitantului (sau reprezentantului legal al acestuia) in incinta
Ghiseului unic, operatorul va inregistra eliberarea actului respectiv intr-un Registru si va
inména sub semnaturd actul solicitat.

33. Daca solicitantul a cerut in prealabil livrarea actului solicitat prin serviciul postal sau
in alt mod propus de Ghiseul unic, functionarul din cadrul serviciului managementul
documentelor va asigura transmiterea corespunzitoare a actului solicitat cu inregistrarea
transmiterii actului pentru livrare.

34. In cazul in care o persoana intentioneaza sa depuna o solicitare (cerere, petitie, etc.)
sau orice alt tip de adresare scrisa, ce nu se referd la un serviciu sau act permISIV/conflrmatlv
din competenta primariei munlclplulul Cahul, operatorul Ghlseulul unlc va acorda asistenta si
suport informational solicitantului si il va redirectiona dupa compgtenta.
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