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REGULAMENT
privind organizarea si functionarea activitatii
oficiului ,,Ghiseul unic”

1.  Dispozitii generale

1.1. Regulamentul privind organizarea si functionarea activitatii oficiului ,,Ghiseul unic”
stabileste un mecanism unic care permite solicitantilor serviciilor publice sa primeasca informatii
si documente standardizate printr-un singur punct de receptionare, astfel fiind indeplinite toate
cerintele relevante ale legislatiei cu privire la solicitarea serviciilor.

1.2. Prezentul Regulament stabileste regulile generale de organizare a activitatii oficiului
,»Ghiseul unic” si cooperarea cu subdiviziunile structurale ale Primariei mun. Balti, Intreprinderile
municipale si alti prestatori de servicii publice municipale.

1.3. Regulamentul este elaborat intru asigurarea transparentei procesului de primire si eliberare
a actelor permisive de catre oficiul ,,Ghiseul unic” si recomandarilor parvenite de la Curtea de

Conturi in baza Hotaririi nr. 14 din 26.04.2022.

2. Notiuni de baza
2.1. In contextul prezentului regulament, se definesc urmitoarele notiuni:
Serviciu public — actiune intreprinsa de administratia publica, ca raspuns la nevoile cetatenilor,
pentru asigurarea, in limitele legislatiei, a respectarii drepturilor cetdtenilor, intereselor lor legale
si exercitarea obligatiunilor administratiei publice.
Prestator de servicii — administratia publica locala si institutiile din subordine.
»Ghiseu unic” — oficiu multifunctional, care permite solicitantilor serviciilor publice sd primeasca
informatie si documente standardizate printr-un singur punct de receptionare, astfel fiind
indeplinite toate cerintele relevante ale legislatiei cu privire la solicitarea serviciilor.
Cerere - adresarea persoanelor fizice si juridice perfectatd dupa un model stabilit, pentru obtinerea
avizelor, aprobarilor si documentelor din sfera de competenta Primariei municipiului Balti;
Documente solicitate - acte permisive eliberate cetateanului, perfectate in modul stabilit, care
confirma prestarea serviciului public;
Executor — angajat al subdiviziunii structurale a primariei, intreprinderii municipale, responsabil

de examinarea cererii, prezentarea rezultatului final de prestare a serviciului public.

3. Scopul, obiectivele, avantajele de baza ale oficiului ,,Ghiseul unic”
3.1. Scopul oficiului ,,Ghiseul unic” consta in interactiunea cu cetatenii, in vederea prestarii, fata

in fatd, a serviciilor publice.



3.2

Serviciile de informare din cadrul oficiului ,,Ghiseul unic” sunt gratuite. Pentru serviciile

acordate in cadrul ghiseului se percep doar platile stabilite prin actele normative care

reglementeaza activitatea prestatorilor de servicii.

3.3.

Oficiul ,,Ghiseul unic”, in activitatea sa, se conduce de legislatia in vigoare a RM, alte acte

normative ce tin de activitatea oficiului.

3.4.

v
v

Obiectivele generale ale activitatii oficiului ,, Ghiseul unic”:
implementarea unui Centru de Informare si Prestari Servicii (CIPS);
facilitarea mecanismului de informare si prestare a serviciilor publice persoanelor fizice si
juridice;
asigurarea realizarii dreptului cetdteanului de obtinere a mai multor servicii sau informatii
intr-un singur loc;
asigurarea participdrii comune a tuturor furnizorilor de informatii prestatorilor de servicii
intr-un singur loc;
imbunatatirea comunicarii cu cetatenii, pentru a contribui la sporirea nivelului de satisfactie
si transparenta 1n activitatea APL;
facilitarea cooperdrii electronice intre APL, institutiile centrale si desconcentrate;
reducerea costurilor directe si indirecte ale APL dar si a clientilor care apeleaza la serviciile
publice;
promovarea parteneriatului intre prestatori de servicii publice, inclusiv intre cei privati si
organizatiile necomerciale;
sensibilizarea comunitdtii privind importanta prestarii serviciilor, oferirii informatiilor sub
forma unica;
coordonarea actiunilor intre prestatorii de servicii si furnizorii de informatii.

Avantajele activitatii Oficiului ,, Ghiseul unic’’:

accesul usor la informatii si servicii;

clarificarea procedurilor pentru obtinerea de avize, certificate si alte documente emise de
primarie;

orientarea spre alte institutii sau oferirea asistentei in rezolvarea problemelor care nu tin de
competenta primariei;

folosirea formularelor-tip, care trebuie completate doar cu datele personale;

facilitarea accesului la serviciile publice oferite de catre subdiviziunile structurale ale
Primariei mun. Balti, Intreprinderi municipale.

Oficiul ,, Ghigeul unic” activeaza in baza urmatoarelor principii:

respectarea drepturilor tuturor cetdtenilor la obtinerea informatiilor serviciilor de calitate;
echitate, nondiscriminare: serviciile sunt prestate in egald masurd tuturor solicitantilor,
indiferent de rasa, gen, statut social, optiuni politice, religioase;

asigurarea accesului la servicii de calitate; serviciile trebuie sd fie accesibile pentru toti

cetatenii, sa corespunda nevoilor si intereselor acestora;



v democratizare transparenta: activitatile desfasurate in cadrul oficiului ,,Ghiseul unic” sunt
transparente;

v eficientd, responsabilitate orientatd spre interesele cetateanului.

4. Functiile Oficiului ,,Ghiseul unic”
4.1.  Primirea de la persoanele fizice si juridice a cererilor tipizate cu documentele anexate, pe
care solicitantul, in conformitate cu lista documentelor, urmeaza sa se prezinte de sine statator.
Lista actelor necesare pentru primirea documentului solicitat, se stabileste de legislatia in vigoare,
regulamentele aprobate de prestare a serviciilor pentru perfectarea documentelor (beneficiarii au
posilitate sa vizualizeze si sa descarce modelele cererilor tipizate de pe pagina oficiald a primariei
si pe panourile informative din incinta oficiului ,,Ghiseul unic”);
4.2. Explicarea solicitantului modului realizarii procedurii administrative de prestare a
serviciilor, inclusiv ordinea si termenii de executare a cererii depuse. Se aduc la cunostinta normele
necesare legale privind plata (prevazuta de lege) pentru eliberarea actelor primite;
4.3. Inregistrarea in programul E-PRIMARIA/ GHISEUL UNIC a cererilor parvenite in
,»Ghiseul unic”. Cererea cu toate anexele se scaneaza si se ataseaza la cererea respectiva in
program. Inregistrarea datelor cu caracter personal de efectueazi cu respectarea cap. (1) art. 5 din
Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal, precum art. 8 din
Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatie;
4.4. La cererea solicitantului, se elibereazd copia cererii cu aplicarea stampilei, indicarea
numarului si data de inregistrare a cererii, datelor de contact a oficiului "Ghiseul unic";
4.5. La inregistrarea cererii de catre specialist se aduce la cunostinta solicitantului durata
examindrii cererii §i termenul maxim la obtinerea rezultatului prestarii serviciilor publice (ca
exemplu cererea de obtinere a autorizatiei de desfiintare sau obtinerea autorizatiei de amplasare a
publicitatii exterioare se examineaza in termen de 10 zile lucratoare, cererile de eliberare a
autorizatiilor de construire - 30 zile lucratoare, iar cererile privitor la terenuri pana la - 90 zile);
4.6. Pregatirea cererilor parvenite pe parcursul zilei si transmiterea acestora primarului spre
examinare si aplicarea rezolutiei catre specialistii responsabili de executare;
4.7. Remiterea cererilor cu documentele anexate in conformitate cu rezolutia primarului catre
subdiviziunile structurale din cadrul Primariei, dupd competenta;
4.8.  Primirea de la prestatorii de servicii a actelor respective executate in termenii stabiliti de
legislatia in vigoarea si prezentul Regulament;
4.9.  Transmiterea primarului spre avizare/ coordonare/ semnare a documentelor perfectate,
parvenite de la executori;
4.10. Eliberarea solicitantului a actelor solicitate sub semnatura in registrul de eliberare a actelor
permisive sau refuzul argumentat;

4.11. Eliberarea documentului solicitat sau refuzului argumentat solicitantului:



v' persoanei fizice — la prezentarea buletinului de identitate sau reprezentantului imputernicit
in baza procurii pentru obtinerea documentului si buletinului de identitate;

v' reprezentantului persoanei juridice — la prezentarea buletinului de identitate si
documentelor ce atesta dreptul reprezentantului persoanei juridice de a actiona din numele
acesteia;

v' si alte motive, prevazute de legislatia in vigoare.

4.12. Specialistul oficiului, dupd inregistrarea autorizatiei/ certificatului, actualizeazd zilnic
atasarea in program a actul eliberat, pentru a fi publicat pe pagina oficiald a primariei;

4.13. Expedierea celui de-al treilea exemplar al autorizatiilor de desfiintare catre Serviciul
Cadastral Teritorial Balti, pentru radierea corectd a dreptului asupra bunului imobil,

4.14. La eliberarea documentului solicitat sau refuzului argumentat, angajatii Oficiului ,,Ghiseul
unic” sunt obligati s elibereze documentul solicitat sau refuzul argumentat in termenii stabiliti,
iar solicitantul confirma primirea documentelor prin semnatura;

4.15. Specialistii  Oficiului ,,Ghiseul unic” refuzd in primirea cererii, in caz cind nu au fost
prezentate toate actele incluse in lista din anexa,

4.16. Specialistii Oficiul ,,Ghiseul unic” refuza in eliberarea actelor permisive in cazul:

v dacid persoana imputernicitd de solicitant nu dispune de procurd de reprezentare a
intereselor solicitantului sau procura este expirata.

v" in cazul neprezentarii ordinului de platd pentru obtinerea actului permisiv, daca aceasta
plata este prevazuta de lege.

v" refuzul in eliberarea documentelor trebuie sa fie argumentat in forma scrisa, sau dupa caz,
sa contind recomandari pentru actiunile ulterioare ale solicitantului pentru obtinerea
documentului.

v' si alte motive, prevazute de legislatia in vigoare.

5. Responsabilitatile Oficiului ,,Ghiseul unic”
In activitatea sa, personalul Oficiului “Ghiseul unic,, isi asuma urmitoarele responsabilitati:
5.1. Sa asigure protectia informatiei confidentiale si sa respecte regimul de utilizare a acesteia;
5.2. Sa actioneze in conformitate cu regulamentul privind prestarea serviciilor publice in cadrul
oficiului ,,Ghiseul unic”;

5.3. Sa-si raporteze activitatea conducerii Primariei municipiului Balti.

6. Organizarea si functionarea oficiului ,,Ghiseul unic”

6.1. In calitate de coordonator al oficiului ,,Ghiseul unic” este numit Secretarul Consiliului
mun. Balti.

6.2. Coordonatorul oficiului ,,Ghiseul unic”, in comun cu prestatorii de servicii, efectuiaza
lunar:

a) analiza adresarilor Tnaintate;



b) planificarea activitatii in cadrul oficiului ,,Ghiseul unic”.
6.3.  Programul de lucru al oficiului ,,Ghiseul unic” se stabileste prin dispozitia primarului mun.
Balti, fiind plasat in incinta oficiului ,,Ghiseul unic”, precum si pe pagina-web oficiald a primariei

(www.balti.md) si se aduce la cunostinta cetdtenilor prin plasarea informatiei pe panoul

informativ.

6.4.  Oficiul ,,Ghiseul unic” ofera informatii si presteaza servicii in domeniile: arhitectura si
constructii, publicitate, domeniul proprietatii municipale si relatiilor funciare, comert. Tot aici sunt
prestate servicii de catre specialistii subdiviziunilor structurale a primariei si specialisti din cadrul
intreprinderilor municipale.

6.5.  Oficiul ,,Ghiseul unic” ofera informatii, presteaza servicii in toate domeniile conexe.

6.6.  Prestatorii altor institutii, organizatii statale private asociatii obstesti (care au incheiat acord

de colaborare cu Unitatea Administrativ Teritoriald mun. Balti pentru realizarea unor lucrari si
servicii de interes public) colaboreaza cu specialistii oficiului ,,Ghiseul unic”.

6.7.  Prestatorii de servicii informeaza solicitantul despre posibilitatea obtinerii altor informatii,
servicii in cadrul oficiului ,,Ghiseul unic”.

6.8.  Prestatorii de servicii colaboreaza intre ei si subdiviziunile structurale ale primariei pentru
sporirea eficientei procesului de acordare concomitentd a mai multe informatii si servicii unui
solicitant in cadrul ,,Ghiseului unic”, in cazul solicitarii acestora.

6.9.  Oficiul ,,Ghiseul unic” este amplasat in sediul administrativ al primariei, intrarea in curte,
din partea str. Stefan cel Mare si Sfant cu intrare laterald. Oficiul este dotat cu spatii amenajate,
adecvate activitatii Ghiseului, care corespund cerintelor sanitaro-epidemiologice, asigura
vizibilitatea, transparenta activitatii acestuia.

6.10. Pentru a regla fluxul de beneficiari ai serviciilor primadriei, in oficiul ,,Ghiseul unic”
functioneaza sistemul ,,Rand electronic”. La intrare este instalat terminalul respectiv, selectand
serviciul necesar, se elibereazad un ticket cu numarul de ordine, care urmeaza a fi afisat pe ecran
cu indicarea ghiseului, unde urmeaza sa fie deservitd persoana.

6.11. La intrare in cladire este instalat un pandus pentru persoane cu dizabilitati.

6.12. Oficiul ,,Ghiseul unic” dispune de spatiu special pentru primirea cetatenilor si organizarea
rindului electronic, asteptare si informare.

6.13. Sala de asteptare este amenajata cu mobila de birou.

6.14. In incinta oficiului este instalat panoul informativ, cu indicarea programului de lucru,
datelor de contact si e-mail.

6.15. Oficiul dispune de sala de joaca pentru copiii vizitatorilor cu respectarea normelor sanitaro-
igienice.

6.16. Oficiul dispune de conexiune la Internet, este asigurat cu mijloacele necesare pentru
realizarea sarcinilor specifice fiecarui prestator de servicii.

6.17. In cadrul Oficiului ,,Ghiseul unic” functioneaza sistemul electronic de inregistrare a

beneficiarilor si de monitorizare a cererilor inregistrate.


http://www.balti.md/

6.18. Oficiul dispune de bloc sanitar.
6.19. Informatia privind activitatea Oficiului ,,Ghiseul unic” se plaseaza pe pagina oficiala a
primariei municipiului Balti.
6.20. Prestarea serviciilor publice in oficiu se realizeazd cu respectarea cerintelor standardelor
de confort.

7. Lista serviciilor publice prestate de Oficiului ,,Ghiseul unic”
7.1. Persoanele fizice si juridice depun cereri la Oficiul ,,Ghiseul unic” pentru prestarea

urmatoarelor tipuri de servicii publice:
Primirea cererilor/ eliberarea actelor permisive in domeniul arhitecturii si constructiilor:

» cliberarea autorizatiei de construire;

» eliberarea autorizatiei de desfiintare pentru constructie;

» prelungirea termenului de incepere a lucrarilor de constructie a obiectului;

» prelungirea termenului de incepere a lucrarilor de desfiintare a constructiei,

» prelungirea termenului de valabilitate a autorizatiei de construire/ termenului de constructie a
obiectului;

» prelungirea termenului de valabilitate a autorizatiei de desfiintare/ termenului de desfiintare a
constructiei;

> eliberarea certificatului de urbanism informativ;

» eliberarea certificatului de urbanism pentru proiectare;

» prelungirea termenului de valabilitate a certificatului de urbanism pentru proiectare;

>

aplicarea sigiliului pe procesul-verbal de receptie finala.
Primirea cererilor/ eliberarea actelor permisive in domeniul funciar:

primirea acordului pentru formarea obiectului bunului imobil;

alocarea terenului de pamant;

alocarea terenurilor in superficiu/ locatiune;

reperfectarea contractului de superficiu/ locatiune;

eliberarea autorizatiei de schimbare a destinatiei constructiilor si amenajarilor;
eliberarea confirmarii privind lipsa datoriei pentru cumpararea terenului de pamint,
coordonarea proiectului formarii obiectului imobil;

cumpdrarea terenului aferent;

obtinerea terenului de pamint pentru constructia casei de locuit, ca familie nou formata;

vV V. V V V V VYV V V VY

semnarea titlului de autentificare a dreptului detindtorului terenului de pe lingd casa sau
duplicatul titlului pe terenul de pe langa casa;
» alocarea in proprietate a lotului de pamint de pe langa apartamentul privatizat;

» alocarea 1n proprietate a lotului de pamant de pe langa casa individualda de locuit;



»  transmiterea in proprietate comuna a terenului de pamant, la solicitarea Asociatiei

Coproprietarilor Condominimului.

Primirea cererilor/ eliberarea actelor permisive in domeniul publicitdtii exterioare:

» obtinerea autorizatiei de amplasare a publicitatii exterioare pe dispozitivul publicitar existent;

» obtinerea autorizatiei de amplasare a publicitatii exterioare pe vehicule;

» suspendarea termenului de valabilitate a autorizatieci de amplasare a publicitatii exterioare pe
dispozitivul publicitar existent;

» anularea autorizatiilor de amplasare a publicitatii.
Primirea cererilor/eliberarea actelor din domeniul proprietatii municipale:

» obtinerea certificatului despre persoane ce au participat in procesul de privatizare a
apartamentului;
» permiterea privatizarii locuintei;

» reperfectarea/ eliberarea/ eliberarea duplicatului a orderului pentru apartament.

Primirea cererilor din domeniul educational:

» Inscrierea copiilor in institutii de educatie timpurie;
» transferul copilului dintr-o institutie de educatie timpurie in alta.
Primirea notificarilor/ cererilor in domeniul comercial:

» Inregistrarea notificarilor privind initierea activitatii de comert/ incetarea activitatii de comert si

modificarea notificarilor.

Primirea petitiilor de la persoane juridice:

> Petitiile (cereri, sesizari, propuneri, etc.) sunt primite zilnic la ,,Ghiseul unic” si transmise
1 ’ 9 ’ 5 5

Directiei secretariat spre inregistrarea, transmiterea catre executare, controlul executarii, etc.

Primirea petitiilor de la persoane fizice:

» eliberarea permisiunii pentru vanzarea la taraba cu produsele alimentare (fructe, legume)
sezoniere;
» scutirea de la plata impozitului pe bunurile imobiliare din cauza amplasarii bunului imobil in

zona de ape subterane si zona cu alunecari de teren;



» privind acordarea alocatiilor unice pentru cuplurile longevive cu prilejul jubileului de casnicie
comuna (50 ani, 60 ani, 70 ani) si persoanele centenare care au atins virsta de 100 de ani, etc. conform
necesitatilor;

» privind defrisarea arborilor;

» eliberarea duplicatului notificarii privind initierea activitatii de comert;

» diverse adresari pe numele primarului.

Acordarea ajutorului banesc pentru perioada rece a anului:

» consultarea si primirea cererilor privind acordarea ajutorului banesc pentru perioada rece a

anului.
Acordarea permisului cu drept de calatorie gratuita in transportul public municipal.

» consultarea si primirea cererilor privind acordarea permisului cu drept de calatorie gratuita in

transportul public municipal.

8. Dispozitii finale
8.1. Modelele cererilor, enumerate in pct. 7, se aproba/ modifica prin dispozitia primarului.
8.2. Regulamentul este adus la cunostinta salariatilor oficiului ,,Ghiseul unic” si subdiviziunilor
structurale a primariei.
8.3. Prezentul regulament intrd in vigoare de la data adoptarii si se publica pe pagina-web oficiala

a Primariei municipiului Balti.
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