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Republica Moldova
GUVERNUL

HOTARIRE Nr. 661
din 30.08.2013

pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si functionarea Biroului Comun de
Informatii si Servicii

Publicat : 06.09.2013 in Monitorul Oficial Nr. 191-197  art Nr: 763

In scopul eficientizirii mecanismului de prestare a serviciilor publice citre populatie si pornind de
la prevederile art.6 alin.(2) din Legea nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia
publica locala (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2007, nr. 32-35, art. 116), cu modificarile si
completirile ulterioare, Guvernul HOTARASTE:

1. Se aprobda Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea Biroului Comun de
Informatii si Servicii (se anexeaza).

2. Se recomanda autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea sa aprobe
regulamente proprii de organizare si functionare a birourilor comune de informatii si servicii, in baza
Regulamentului-cadru aprobat prin prezenta hotarire.

3. Ministerele, alte autoritdti administrative centrale, prin intermediul subdiviziunilor
desconcentrate in teritoriu, vor asigura activitatea serviciilor publice desconcentrate in cadrul
birourilor comune de informatii si servicii.

4. Se recomanda autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea sa asigure
instituirea si functionarea birourilor comune de informatii si servicii In unitatile administrativ-
teritoriale respective.

5. Cheltuielile ce tin de organizarea si functionarea birourilor comune de informatii si servicii se
vor efectua din contul si in limita bugetelor unitatilor administrativ-teritoriale de nivelul al doilea,
aprobate pentru anul respectiv.

PRIM-MINISTRU Turie LEANCA
Contrasemneaza:

Ministrul muncii, protectiei

sociale si familiei Valentina Buliga
Ministrul finantelor Anatol Arapu

Nr. 661. Chisinau, 30 august 2013.



Aprobat
prin Hotarirea Guvernului nr. 661
din 30 august 2013
REGULAMENT-CADRU
privind organizarea si functionarea
Biroului Comun de Informatii si Servicii
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea Biroului Comun de Informatii si
Servicii (In continuare — Birou) stabileste un mecanism unic de oferire a informatiilor si de prestare
a serviciilor catre populatie, precum si modalitatea de receptionare a cererilor solicitantilor si de

acordare a serviciilor prin adresarea catre prestatorii de servicii din cadrul Biroului.

2. Biroul se instituie prin decizia autoritatii administratiei publice locale de nivelul al doilea si
organizeaza activitati de prestare a serviciilor publice In raza unititii administrativ-teritoriale
respective.

3. Biroul presteaza servicii populatiei din localitdtile urbane si rurale, inclusiv femeilor si
grupurilor vulnerabile, care, din anumite motive, au acces redus la acestea.

4. Prestarea serviciilor prin intermediul Biroului nu substituie activitatea propriu-zisa a autoritafii
administratiei publice locale prestatoare de servicii. Solicitantul poate beneficia de serviciile in
cauza si direct de la structura din subordinea autoritatii administratiei publice respective sau de la
prestatorul privat/asociatiea obsteasca.

5. Activitatea Biroului este asiguratda de personalul existent in cadrul prestatorilor de servicii
(serviciile publice desconcentrate ale ministerelor, altor autoritdi publice centrale, serviciile
descentralizate ale autoritatilor administragiei publice locale), prestatorilor privati sau asociatiilor
obstesti.

6. In sensul prezentului Regulament sint utilizate urmatoarele notiuni:

prestator de servicii — institutie publicd, privatd sau asociatie obsteasca care ofera informatii si
presteaza populatiei servicii publice;

birou comun de informatii i servicii — mecanism (ghiseu unic) care permite prestatorilor de
servicii sd ofere informatii si sa presteze servicii pe domeniile de competenta intr-un mod coordonat.

I1. Scopul, obiectivele si principiile de
baza ale Biroului

7. Scopul Biroului este sa contribuie la realizarea deplind si eficientda a drepturilor tuturor
cetdtenilor Republicii Moldova de a obtine informatii si servicii de calitate, In termene restrinse si cu
mijloace minime.

8. Serviciile de informare din cadrul Biroului sint gratuite. Pentru serviciile acordate in cadrul
Biroului se percep doar platile stabilite prin actele normative care reglementeaza activitatea
prestatorilor de servicii.

9. Obiectivele generale ale activitatii Biroului sint:

a) asigurarea realizarii dreptului cetdteanului de obtinere a mai multe servicii si/sau informatii
intr-un singur loc;

b) asigurarea participarii comune a tuturor furnizorilor de informatii si prestatorilor de servicii
intr-un singur loc;

c) promovarea parteneriatului intre prestatorii de servicii publice, inclusiv intre cei privati si
organizatiile necomerciale;

d) sensibilizarea comunitatii referitor de importanta prestarii serviciilor si oferirii informatiilor sub
forma ghiseului unic;

e) coordonarea actiunilor intre prestatorii de servicii si furnizorii de informatii.

10. Biroul este organizat si activeaza in baza urmatoarelor principii:

a) respectarea drepturilor tuturor cetatenilor la obtinerea informatiilor si serviciilor de calitate;

b) echitate si nondiscriminare — serviciile sint prestate in egald masura tuturor solicitantilor,
indiferent de rasa, gen, statut social, optiuni politice si religioase;

c) asigurarea accesului la servicii de calitate — serviciile trebuie sd fie accesibile tuturor



cetatenilor si sd corespunda nevoilor si intereselor acestora;

d) democratizare si transparentd — activitatile desfasurate in cadrul Birourilor au un caracter
transparent;

e) eficientd, responsabilitate si orientare spre interesele cetateanului.

ITI. Organizarea si functionarea Biroului

11. Biroul functioneaza:

a) la nivelul autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea, prin reunirea intr-un
singur loc a reprezentantilor prestatorilor de servicii cel pufin o data pe saptamina;

b) la nivelul autoritatilor administratiei publice locale de nivelul intii, in baza solicitarilor acestora,
prin intermediul echipelor mobile formate din reprezentantii prestatorilor de servicii.

12. in calitate de coordonator al Biroului este numit un vicepresedinte al raionului sau un
viceprimar al municipiului. Acesta:

a) coordoneaza activitatea serviciilor publice descentralizate ale autoritatii administratiei publice
locale respective;

b) coordoneaza activitatea de prestare a serviciilor orientate catre autoritatile publice locale de
nivelul intli (echipele mobile).

13. Oficiile teritoriale ale Cancelariei de Stat coordoneaza activitatea serviciilor publice
desconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati administrative centrale in conformitate cu
prevederile Hotaririi Guvernului nr. 845 din 18 decembrie 2009 ,,Cu privire la oficiile teritoriale ale
Cancelariei de Stat”.

14. Programul de lucru al Biroului se stabileste de catre autoritatile administratiei publice locale
respective de comun acord cu presatorii de servicii, fiind plasat in incinta Biroului, precum si pe
paginile electronice oficiale ale institutiilor vizate.

15. Autoritatile administratiei publice locale de nivelul al doilea asigurd informarea cetatenilor
despre activitatea Birourilor prin:

a) plasarea informatiei pe panourile informationale;

b) utilizarea presei locale;

¢) alte mijloace de informare neinterzise de lege.

16. Biroul activeaza pentru facilitarea obfinerii, constatarii, inregistrarii si/sau anularii unor
drepturi si obligatii, precum:

a) eliberarea unei informatii in modul stabilit de lege;

b) eliberarea concomitentd a mai multe informatii prevazute de lege, in colaborare cu alti
prestatori de servicii;

c) constatarea, confirmarea si/sau inregistrarea unor drepturi/obligatii/ fapte juridice in modul
stabilit de lege;

d) alte scopuri necesare realizarii drepturilor si intereselor legitime ale cetdtenilor.

17. Biroul ofera informatii si presteaza servicii in domeniile protectiei sociale, ocuparii fortei de
munca, dezvoltarii afacerilor, agriculturii si proprietdfii funciare, serviciilor juridice, financiare,
precum si in alte domenii.

18. Prestatorii privati si/sau asociatiile obstesti din raza unitatii administrativ-teritoriale pot oferi
informatii §i presta servicii in cadrul Biroului, in baza acordurilor incheiate cu autoritatea
administratiei publice locale de nivelul al doilea.

19. Biroul ofera informatii i presteaza servicii in toate domeniile conexe.

20. Prestatorii de servicii informeaza solicitantul despre posibilitatea obfinerii si altor informatii si
servicii in cadrul Biroului.

21. Prestatorii de servicii colaboreaza intre ei pentru sporirea eficientei procesului de acordare
concomitentd a mai multe informatii si servicii unui solicitant in cadrul Biroului, in cazul solicitarii
acestora.

22. Prestatorii de servicii inregistreaza fiecare beneficiar in registrul electronic, cu indicarea
solicitarii, solutiei sau informatiei oferite. Inregistrarea datelor cu caracter personal va fi efectuata
cu respectarea prevederilor art. 5 alin. (1) din Legea nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia
datelor cu caracter personal si art. 8 din Legea nr.982-XIV din 11 mai 2000 privind accesul la



informatie.

23. Coordonatorul Biroului, in comun cu prestatorii de servicii, efectueaza lunar:

a) analiza adresarilor inaintate;

b) planificarea activitatii in cadrul Biroului;

¢) intocmirea rapoartelor despre activitatea Biroului, transmitindu-le spre examinare Ministerului
Muncii, Protectiei Sociale si Familiei.

24. Autoritatile administratiei publice locale de nivelul al doilea ofera spatii amenajate, adecvate
activitafii Biroului, care corespund cerinfelor sanitaro-epidemiologice si asigura vizibilitatea si
transparenta activitatii acestuia.

25. Biroul dispune de conexiune la Internet si este asigurat cu mijloacele necesare pentru
realizarea sarcinilor specifice fiecirui prestator de servicii. in cadrul Biroului functioneaza sistemul
electronic de inregistrare a beneficiarilor si de monitorizare a cererilor inregistrate.

IV. Organizarea si functionarea echipei mobile

26. Echipa mobila formata din reprezentanti ai prestatorilor de servicii din cadrul Birourilor
presteaza aceleasi servicii cu deplasare in localitatile rurale, la solicitarea autoritatilor administratiei
publice locale de nivelul intfi.

27. Coordonatorul Biroului, in comun cu autoritatile administratiei publice locale de nivelul intii:

a) identifica serviciile necesare a fi acordate populatiei rurale pentru formarea echipei mobile;

b) selecteaza localitatile pentru deplasarea echipelor mobile;

c) stabileste graficul deplasarilor echipelor mobile;

d) identifica prestatorii de servicii care urmeaza sd formeze echipa mobila.

28. Echipele mobile efectueaza cel putin doud vizite pe luna, in baza prioritizarii necesitatilor
identificate, cu acoperirea tuturor localitafilor rurale ale unitatilor administrativ-teritoriale de nivelul
al doilea pe parcursul unui an.

29. Pentru asigurarea activitatii eficiente a Birourilor, autoritatile administratiei publice locale de
nivelul Intii sint responsabile de:

a) identificarea serviciilor necesare a fi acordate populatiei localitdtii respective, in scopul
formarii echipei mobile capabile sa satisfaca necesitatile solicitate;

b) coordonarea vizitelor echipelor mobile cu reprezentantul Biroului;

c¢) desfasurarea campaniei de informare a populatiei localitatii despre activitatea Biroului inainte
de vizita echipei mobile;

d) asigurarea echipei mobile cu spatiu adecvat pentru prestarea serviciilor.

V. Dispozitii speciale

30. Activitatea Biroului inceteaza in baza deciziei autoritatii administratiei publice locale care 1-a

fondat.



