iliului municipal
septembrie 2020

REGULAMENTUL
de functionare a Centrului de Informare si Servicii pentru Cetateni
in cadrul Primariei mun. Striaseni

L. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabilegte forma organizatorico-juridica. functionarea. competenta
si modul de organizare a Centrului de Informare si Servicii pentru Cetateni din municipiul
Strageni (continuare - Centrul).

2. Centrul este o structurd specializata, subdiviziune in cadrul priméariei municipiului
Strageni, subordonatd primarului si consiliului municipal Straseni. Centrul nu are statut de
persoana juridica.

3. Pentru exercitarea functiilor ce-i revin — realizarea si facilitarea serviciilor prestate de
primaric — Centrul conlucreaza cu serviciile publice desconcentrate in teritoriu, autoritagile
publice locale si institutiile publice de importan{a regionala si nationala.

4. In privinta serviciilor si actelor permisive ce tin de activitatea de intreprinzator Centrul
este creat in scopul realizarii principiilor, criteritlor $i mecanismelor stabilite In Legea
nr.160/2011 privind reglementarea prin autorizare a activitatii de intreprinzitor. 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
elaborate si eliberate de catre autoritatea publica locala si receptionarea cererilor pentru
eliberarea actul permisiv.

II. OBIECTIVUL SI SARCINILE PRINCIPALE ALE CENTRULUI

5. Centrul are urmatoarele obiective de baza:

a) facilitarea si eficientizarea procesului de interacfiune a cetdfenilor cu autoritatea publica
locala si a accesului cetatenilor la registrele publice si informatile de importanta locala si
regionald;

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

¢) eficientizarea activitafilor autoritafii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continua a
modalitatilor de colaborare cu alte autoritati implicate;

d) sporirea nivelului de informare si de participare a cetateanului la procesul de
administrare publica:

¢) dinfinuarea timpului si efortului suportat de cetatean rezolvarii unei probleme personale
sau comune unui grup;

6. Sarcinile principale ale Centrului sunt:

a) informarea si consultarea cetatenilor:

b) receptionarea si distribuirea cétre executat a cererilor si petitiilor;

¢) reprezentarea intereselor solicitantilor in fata altor autoritdfi/entitai;

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



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

III. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE CENTRULUI

7. Centrul are urmatoarele atributii:

a) si acorde cetdtenilor informatie privind actele si serviciile prestate de catre primarie §i
de alte autoritati publice, conditiile si procedura aferenta;

b) sd acorde asistenta si consultanta referitor la prevederile legislatiel in vigoare aplicabile
activitatii autoritatilor publice locale de nivelul intii, ale altor institutii publice, precum si
consultan{d primara solicitantilor pentru a beneficia cit mai operativ si eficient de serviciile
publice;

¢) s informeze cetatenii asupra activitatii Consiliului municipal si a Primariei, oferirea
informatiilor despre Consiliul local (structura consiliului, lista cu numele alesilor locali si
apartenenta politicd a acestora, denumirea si componenta comisiilor consultative de specialitate
ale Consiliului municipal. ete.);

d) sd receptioneze si si examineze corectitudinea perfectdrii cererilor pentru serviciile
publice si acte permisive solicitate;

e) sa receptioneze si, dupd caz, sa redirecioneze petiiile, reclamatiile si sugestiile
cetatenilor autoritagii publice locale si serviciilor desconcentrate;

f) s& mentind si sa dezvolte infrastructura necesara pentru acordarea unui punct unic de
plati pentru serviciile acordate de aparatul primarii si alte institutii publice;

g) si inregistreze si s@ monitorizeze, in calitate de subdiviziune a primariei. cererile.
petitiile si adresarile cetéjenilor;

h) sd monitorizeze si s analizeze activitatea Centrului §i a autoritafii publice locale In
vederea atingerii obiectivelor stabilite;

i) sa creeze si sd actualizeze, in permanenta, baza informationala de date necesara
consultdri si informarii, ceea ce tine de legislatia in vigoare, serviciile prestate de entitatile
publice, activitatea acestora si alte date necesare pentru realizarea sarcinilor principale i
atingerea obiectivelor;

i) la cerere, sa reprezinte solicitan{ii in fata institutiilor publice in scopul Indeplinirii
condifiilor si  procedurilor  obligatorii  pentru  obfinerea serviciilor  si actelor
permisive/confirmative eliberate de acestea;

k) sa stabileasca si si men{ind legaturi directe cu persoancle responsabile din alte institutii
publice implicate in procesul de prestare serviciilor si/sau eliberarea actelor permisive;

) sa acorde informatiile necesare institutiilor publice si altor entititi implicate in procesul
de prestare a serviciilor publice si/sau eliberdrii actelor permisive sau confirmative;

m) in limita competentelor stabilite pentru autoritéfile publice locale de nivelul intii. sa
exercite alte functii prevazute de legislagia in vigoare i de prezentul Regulament.

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

a) sa solicite si sa primeasca de la instituiile publice si autoritaile administratiei publice
centrale si locale informatia si suportul necesar pentru desfasurarea activitafii sale;

b) saincheie contracte de colaborare. de acces informational i schimb de informatii cu
institugiile si intreprinderile de stat care colecteaza si administreaza informatia necesara pentru
indeplinirea atributiilor stabilite la p.7 din prezentul Regulament:

¢) 3 emita inscrisuri, acte si documente in numele primdriei, necesare pentru atingerea
obiectivelor si realizarea atribufiilor stabilite in prezentul Regulament:

d) sa primeasca asisten{d tehnica si financiarda de la institutii. autoritdfi, organismele
internationale, de la donatorii externi §i interni:

e) si perceapd plati pentru serviciile adifionale solicitate, altele decit cele pe care trebuie sa
le presteze autoritatea publica locala conform legislaiel in vigoare;



f) in calitate de ghiseu unic in privinta activita{ii de intreprinzétor sa reprezinte solicitantul
in faga institutiilor publice fard procurd sau alt inscris autentificat;

g) in calitate de ghiseu unic in privinfa activitafii de intreprinzator sd aiba prioritate la
obtinerea actelor permisive, serviciilor publice sau informatiei de la instituiile $i autoritdtile
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;

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

j) sd beneficieze de alte drepturi aferente autoritatii publice locale in limitele stabilite de
lege si actele normative;

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA CENTRULUI

= ~

9. Activitatea Centrului se desfisoard in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament, Regulamentului de functionare a primariei municipiului  Straseni,
aprobat prin decizia Consiliului municipal, Regulamentului intern al primariei $i in conformitate
cu programele sale de activitate.

10. Lucratorii Centrului sunt angajati.concediati si isi desfagoara activitatea in conformitate
cu legislatia muncii, actelor administrative ale autorita{ii publice locale

11. In cadrul Centrului isi vor desfasura, dupd caz, activitatea si atributiile aferente
reprezentan{i din cadrul altor institutii, servicii publice desconcentrate in teritoriu cu care
colaboreaza primaria, implicate in emiterea actelor si prestarea serviciilor ce lin de competenta
autoritatilor publice locale de nivelul intii .

Activitatea colaboratorilor in cauzi va i reglementatd de legislatia aplicabila functiei $i
autoritatii/institutiei din cadrul careia acestea sunt delegati, de prezentul Regulament si. dupa
caz, de acordul de colaborare intre autoritatea publica local si institutia publica care 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) stabileste si aproba atributiile colaboratorilor Centrului;

¢) incheie si reziliaza contracte si acorduri de colaborare cu alte servicii §i institujii publice
ce vor activa in cadrul Centrului sau vor contribui la atingerea obiectivelor acestuia;

c) angajeaza si elibereaza din funciie colaboratorii Centrului, organizeaza atestarca si
instruirea acestora, aplica masuri de stimulare §i sanctionare, in conformitate cu legislatia in
vigoare ;

d) actioneaza in numele Centrului, reprezintd interesele Centrului in relagiile cu autoritatile
administratici publice, cu organismele internationale, precum si cu persoanele juridice si fizice;

¢) gestioneazd mijloacele financiare si proprietatea Centrului in conformitate cu  legislajia
in vigoare:

f) in limitele competenfei. emite dispozifii si stabileste insarcinari pentru colaboratorii
Centrului; o

g) solutioneaza alte chestiuni ce {in de activitatea Centrului.

13. Centru este consultat si co-administrat de catre Comisia consultativd, prezidatd de
primar. '

Comisia consultativi este constituita in numar de7 persoane, din reprezentani ai autoritaii
publice locale, serviciilor publice desconcentrate. a mediului de afaceri si a societatii civile.
Functia membrilor in cadrul Comisiei va fi stabilitd de cétre primar.



Comisia va avea urmatoarele functii:

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

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

¢) analizarea si elaborarea propunerilor in vederea modificari actelor administrative in
scopul eficientizarii procedurilor de prestare a serviciilor publice si/sau eliberare a actelor
permisive/confirmative; '

d) coordonarea modalitatilor de interacfiune si cooperare intre Centru si alte autoritayi
publice, institutii §i organizafil,

e) solutionarea problemelor ce pot aparea in procesul de cooperare dintre primérie si alte
autoritati, institutii in procesul de prestare a serviciilor de cétre Centru;

14. Structura organizationala a Centrului este urmétoarea:

a) Administrator (primar);

b) comisia consultativa;

¢) coordonator al Centrului, responsabil pentru coordonarea activitdfii specialistilor, pentru
prestarea serviciilor si calitatea acestora;

d) specialistii Centrului.

15. Centrul poate fi reorganizat sau lichidat prin decizia Consiliului municipal. la
propunerea primarului.

16. Serviciile oferite de Centru, precum si serviciile oferite de cdtre aparatul primdriei prin
intermediul Centrului. cu stabilirea cuantumului plajilor pentru acestea sunt stabilite in
Nomenclatorul lucrarilor.

Modul de implicare a Centrului in prestarea serviciului public si/sau acordarii actului
permisiv de citre autoritatea publicd este reglementat de actele normative ale autoritagii publice
locale si legislatia in vigoare.

V. PATRIMONIUL SI FINANTAREA CENTRULUI

17. Asigurarea financiara a activitdgii Centrului se efectueaza din sursele bugetului local si
din fonduri extrabugetare obtinute din asistenta donatorilor si plaile pentru serviciile acordate in
limita atributiilor si drepturilor acordate prin prezentul Regulament.

18. Baza tehnico-materiald este la bilantul contabil al Primériei. Primaria este responsabila
de asigurarea tehnico-materiala a Centrului:

19. Contabilitatea Centrului si raportarea de ordin contabil va fi tinuta de catre
contabilitatca Primariei.

20. Patrimoniul Centrului este parte a patrimoniului public al UAT mun. Strageni.

VI. FUNCTIONAREA S1 MODUL DE OPERARE A CENTRULUI

21. Activitatea zilnicd a Centrului este asiguratd prin intermediul specialistilor.
Specialistii*au obligatia de a fi prezenti in cadrul Centrului pentru a asigura functionalitatea
neintrerupta a Centrului pe parcursul orarului de lucru.

22. Regimul de munci al Centrului este identic cu orarul de lucru al primariei, cu exceptia
pauzei de masi. La pauza de masa specialistii vor pleca pe rand de la 12:00 la 13:00 si, respectiv,
de la 13:00 pana la 14:00, asigurdndu-se astfel activitatea neintreruptd a Centrului pe parcursul
intregii zile de munca.

23. Primarul si coordonatorul Centrului sunt obligati sa asigure in incinta Centrului toate
mijloacele de informare, inregistrarc §i procesare a informatiei necesare pentru a facilita la
maxim procesul de informare a cetatenilor si de beneficiere de serviciile publice acordate de
primdrie si alte autoritati publice.



Centrul este dotat In mod obligatoriu cu mobilier, utilaj, panouri informationale, materiale
publicitare si tehnicd de calcul (computere, aparat de multiplicare/ imprimare/ scanare) care vor
permite si asigura accesul la:

- baza legislativa de nivel national si local;

- informatia exhaustivd cu privire la conditiile. procedura si costurile serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locala precum si alte institutii publice;

- reteaua internet;

- athiva/registrele primariei;

- sistem de plati electronice ( terminal de plata);

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

- programe informationale, alta informatie de importantd publica

24. Centrul. dupa caz. dezvolta si mentine servicii suplimentare cu scopul de a maximiza
eficienta activitatii Centrului, cum ar fi:

- informare si interactiune la distanta;

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

- notificari la distanta (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
s1 a autoritatii publice locale.

25. Solicitarea serviciilor prestate de Centru este efectuata prin cerere in forma scrisa
(tipizata sau liberd) sau verbald. In cazul in care existd cereri tipizate pentru unele servicii.
acestea sunt puse la dispozitia solicitantului in forma electronica si/sau pe purtitor 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 inaintatd Centrului pentru serviciile prestate de acesta, daci este cazul, se
receptioneaza si Inregistreaza de specialist in cadrul Centrului.

Cererea depusd in adresa primarului, consiliului municipal, pentru serviciile/actele
permisive sau confirmative, prestate de aceasta prin intermediul Centrului este receptionata de
specialistul Centrului insa, la decizia primarului, poate fi inregistratd de alta persoana
responsabila din cadrul primariei.

In cazul in care solicitantul nu detine integral setul de documente, care conform
prevederilor legale necesita a fi anexate la cerere, si doreste sa beneficieze de serviciile Centrului
de reprezentare in fata altor institutii publice i colectare a actelor stabilite prin legislatie. acesta
va depune suplimentar §i cererea pentru servicii de reprezentare si asistentd acordate de Centru in
fata altor institutii publice.

Cererile pentru actele permisive, conform Legii nr.160/2011 si Legii nr.163/2010. se
inregistreazd imediat de specialistul de profil din cadrul 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 |

26. La solicitarea informatiei si asistentei din partea Centrului, specialistul are urmatoarele
obligatii: *

- presteaza in forma verbala informatia solicitata (daca aceasta este cunoscutd de specialist
s1 nu necesita timp indelungat pentru expunere);

- pune la dispozitie materialele informative existente in cadrul Centrului;

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

- acorda asistenta solicitantului in vederea utilizarii tehnicii si utilajelor puse la dispozitie.

In cazul in care informatia solicitata. alta decit cea in privinta actelor si serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locala, este complexa si necesitd timp aditional pentru a fi



colectatd/procesata Centrul poate acorda serviciu suplimentar de colectare. procesare si oferire a
informatiei solicitate in timp util.

27. In cazul in care persoana intentioneazd sa solicite un serviciu/act acordat de primarie,
specialistul are urmatoarele obligatii:

- explicd conditiile primare si indica solicitantului setul de acte care necesita anexate la
cerere, dupd cum acestea sunt prevazute de legislatie, acordd solicitantului materialele
informative existente in cadrul Centrului si/sau indicd sursele informationale pe care acesta le
poate accesa; -

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

- la solicitare, ajutd persoana si completeze si depuni cererea;

- receptioneaza i 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), specialistul completeazd cererea in numele solicitantului.
nitiazd procedura stabilita la punctul 26 si, la prezentarea ulterioard a solicitantului in incinta
Centrului, 1i prezinta cererea completatd anterior pentru a fi datata si semnata de solicitant.

28. Dupa receptionare i inregistrarea solicitarii specialistul notifica specialistul de profil
din cadrul primariei §i transmite cererea cu pachetul de documente pentru examinare.

In cazul in care in procedura de examinare §i eliberarca a actului solicitat participa mai
multe autoritafi publice/entitati. specialistul efectueaza notificarea acestor entitdti si transmite
pachetul de documente in modul in care a fost stabilit de actele normative sau de actele de
cooperare intre autoritatea publicd locald si entitatile/autoritatile publice in cauzi. La fel
specialistul receptioneazd de la institutiile/entitatile implicate in procedura de examinare orice
notificiri si documente aferente procesului de examinare a cererii pentru a fi transmise
specialistului de profil din primarie sau, dupa caz. solicitantului.

29. Daca setul de documente, ce necesitd a 11 anexat la cerere, se dovedeste a fi incomplet
sau necorespunzator cerintelor stabilite de legislatie. specialistul, la solicitare, ajuta persoana s
intocmeasca cererile de rigoare si sd solicite aceste documente/acte de la autoritatile
corespunzatoare.

La cererea solicitantului, in scopul obtinerii actelor/documentelor necesare, specialistul va
reprezenta solicitantul in fata autoritatilor corespunzitoare (altele decit autoritatea publica locala
In incinta cdreia este fondat Centrul) si va efectua in numele acestuia toate actiunile prevazute de
legislatie cu drept de semnaturd in numele solicitantului.

30. Dupa examinarea cererii §i emiterea actului solicitat, specialistul Centrului este
notificat de auforitatea emitenta in privinta faptului eliberarii actului si. dupa caz. i se transmite
actul iIn cauza pentru a fi eliberat solicitantului. Specialistul notifica in cel mai apropiat timp
solicitantul despre emiterea actului solicitat.

31. In cazul in care actul solicitat este transmis Centrului de citre autoritatea emitenta,
specialistul va inmina actul solicitat si va inregistra eliberarea actului in cauzi 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 wansmiterea corespunzitoare a actului
solicitat cu inregistrarea transmiterii actului pentru livrare.

32. Inecazul in care o persoand intentioneaza sa depuna 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 elibereaza de obicei autoritatea publica locala, specialistul:

va prelua petitia in cauza;

va verifica in prealabil daca aceasta intruneste cerintele primare stabilite de lege si
Regulamentul privind receptionarea si solutionarea petitiilor in cadrul Primériei,aprobat prin
dispozitia primarului pentru ca aceasta sa poata [1 acceptata si examinatd;

va atentiona petifionarul despre carentele existente in petitie, in cazul in care le constata, si
va ajuta petifionarul sa le inlature, asa incat petitia sa poaté [ receptionata si procesatd in modul
cel mai eficient posibil;



va receptiona si inregistra receptionarea petitiei si va informa persoana despre termenul si
procedura stabilita de lege cu privire la examinare petitiei inaintate:
va identifica autoritatea potrivitd si subdiviziunea corespunzatoare din cadrul acesteia. in
special in cazul in care in petitie nu este clar identificatd entitatea la care se adreseazi sau daca
atributiile entitaii selectate de petitionar nu corespund fondului petitie inaintate:
va comunica petitionarului despre solutionarea petitiei si va trimite raspunsul oficial in
modul convenit cu acesta.
In cazul in care se constata ca fondul petitiei nu tine de competentele ‘autoritatii publice
locale (sau nu doar de competentele acesteia). atunci specialistul:
va atentiona petitionarul despre acest fapt si il va informa ci termenul de solutionare a
petitiei (impus de lege) va incepe sa curgd de la receptionare si inregistrarea la autoritatea
competentd si nicidecum de la inregistrarea la Centru:
va informa petitionarul despre adresa autorititii competente si posibilitatea de a depune
direct la aceasta autoritate petitia in cauza;
la solicitarea petitionarului, va transmite originalul petitiei autoritatii competente, daca
exista acord de cooperarea a Centrului cu auloritatea in cauzi. va transmite petitia in modul
prevazut de acest acord.
33. Raspunsul oficial la petitie se remite petitionarului conform prevederilor pet. 28 si 29 din
prezentul Regulament.



