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Ghid privind pasii de
instituire a Centrului Unificat
de Prestare a Serviciilor

Publice (CUPS)

Ghid pentru reprezentanti si reprezentante ai/ale
administratiei publice locale: primari/primare,
consilieri/consiliere locale, secretari/secretare Consilii
locale, specialisti/specialiste din cadrul primariei




01. Vrei sa deschizi un Centru
Unificat de Prestare a

Serviciilor Publice (CUPS) in
localitatea ta?

CENTRUL UNIFICAT

))) DE PRESTARE A
SERVICIILOR PUBLICE

Informeaza-te despre ce este un CUPS si beneficiile care le
va aduce pentru comunitate:

Centrul Unificat de Prestare a Serviciilor publice (CUPS) reuneste, intr-un singur
punct local, accesul la serviciile prestate de autoritatile administratiei publice
centrale, inclusiv disponibile in format electronic, cu sprijinul unui specialist/unei
specialiste din cadrul Primariei.

Pe masura dezvoltarii centrului, populatia va avea acces la 0 gama tot mai extinsa de
servicii, inclusiv servicii administrative locale (APL).

In contextul reformei administratiei publice locale si al reorganizarii administrativ-
teritoriale, CUPS va deveni o componenta esentiala de organizare a accesului la
servicii publice, contribuind la mentinerea serviciilor aproape de cetateni.

Extinderea serviciilor administrative locale disponibile prin CUPS se va
realiza gradval, pe masura implementarii reformei administratiei publice
locale si dezvoltarii cadrului operational national.
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Prin intermediul CUPS, specialistul/specialista din cadrul primariei ajuta
cetatenii sa acceseze serviciile publice disponibile pe portalul
guvernamental EVO, printre care:

~ acte de identitate - consultare

privind actele necesare si
programare online la prestator
pentru dobandirea cartii de
identitate;

acte de stare civila - depunerea
online in numele beneficiarului a
solicitarii pentru extras multilingv
de pe actul de nastere
reprezinta documentul de stare
civila, destinat utilizarii in
strainatate;

cadastru - solicitare in numele
beneficiarului a certificatului
privind inscrierile in Registrul
Bunurilor Imobile;

servicii sociale - ghidare pentru
depunerea online a dosarului
pentru stabilirea pensiei pentru
limitd de varsta (pentru
detinatorii semnaturii
electronice), precum si
depunerea online in numele
beneficiarului a cererii pentru
reexaminarea pensiei de

justitie - cazier judiciar detaliat
contraventional pentru
persoanele fizice si juridice de
pe teritoriul Republicii Moldova;

fiscal - suport persoanelor
pentru solicitarea certificatului
privind lipsa datoriilor fiscale fata
de buget din EVO.

sanatate - ghidarea persoanelor
pentru verificarea statutului de
persoana asigurata si pentru
achitarea primei de asigurare
medicala prin EVO sau MPayj;

educatie - suport tinerilor care
detin semnatura electronica
pentru depunerea dosarelor de
concurs in format online pentru
admitere in institutiile de
invatamant superior din
Republica Moldova (eAdmitere).

REPUBLICII MOLDOVA
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https://evo.gov.md/
https://evo.gov.md/acasa/servicii/stare-civila-acte-de-identitate-pasapoarte/cartea-de-identitate
https://evo.gov.md/acasa/servicii/stare-civila-acte-de-identitate-pasapoarte/cartea-de-identitate
https://evo.gov.md/acasa/servicii/nasterea-si-ingrijirea-copiilor/extras-multilingv-de-pe-actul-de-nastere
https://evo.gov.md/acasa/servicii/nasterea-si-ingrijirea-copiilor/extras-multilingv-de-pe-actul-de-nastere
https://evo.gov.md/acasa/servicii/locuinte-si-cadastru/certificat-privind-inscrierile-in-registrul-bunurilor-imobile
https://evo.gov.md/acasa/servicii/locuinte-si-cadastru/certificat-privind-inscrierile-in-registrul-bunurilor-imobile
https://evo.gov.md/acasa/servicii/locuinte-si-cadastru/certificat-privind-inscrierile-in-registrul-bunurilor-imobile
https://evo.gov.md/acasa/servicii/Beneficii/pensie-pentru-persoanele-care-au-atins-varsta-de-pensionare
https://evo.gov.md/acasa/servicii/Beneficii/pensie-pentru-persoanele-care-au-atins-varsta-de-pensionare
https://evo.gov.md/acasa/servicii/persoanele-cu-dizabilitati/reexaminarea-pensiilor-de-dizabilitate
https://evo.gov.md/acasa/servicii/persoanele-cu-dizabilitati/reexaminarea-pensiilor-de-dizabilitate
https://evo.gov.md/acasa/servicii/justitie-si-aplicarea-legii/certificat-de-cazier
https://evo.gov.md/acasa/servicii/bani-taxe-si-impozite/certificat-privind-lipsa-datoriilor
https://evo.gov.md/acasa/servicii/sanatate/acordarea-sau-suspendarea-statutului-de-persoana-asigurata
https://evo.gov.md/acasa/servicii/sanatate/acordarea-sau-suspendarea-statutului-de-persoana-asigurata
https://eadmitere.gov.md/

Ce poate face o persoana

la CUPS?

« Primeste informatii si consultare
despre serviciile publice
disponibile pe portalul EVO si
serviciile administrative locale
oferite de primarie;

~ Primeste asistenta pentru
utilizarea semnaturii electronice
si a platformelor digitale
guvernamentale;

~ Poate utiliza calculatorul
conectat la internet din sediul
CUPS pentru a depune cereri
electronice pentru servicii
publice sau poate imputernici
specialistul CUPS sa depuna
cererea electronica in numele
sau;

Poate utiliza calculatorul
conectat la internet din sediul
CUPS pentru a depune cereri
electronice pentru servicii
publice sau poate imputernici
specialistul CUPS sa depuna
cererea electronica in numele
sau;

Verifica statutul cererilor depuse
anterior;

Efectueaza plati electronice prin
serviciul guvernamental de plati
electronice_MPay;

Primeste ghidare si poate
participa la sesiuni informative
individuale si/sau de grup privind
accesarea serviciilor, utilizarea
platformelor si produselor
digitale guvernamentale.
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De ce este util un CUPS pentru
comunitate?

« Sprijin pentru accesarea

CENTRUL UNIFICAT

| ))) DE PRESTARE A
SERVICIILOR PUBLICE

v Administratie publica locala mai

aproape de oameni - CUPS
consolideaza rolul autoritatii
publice locale ca principal punct
de contact al cetatenilor pentru
accesarea serviciilor publice.

Servicii mai aproape de cetateni
- in contextul reformei
administratiei publice locale,
CUPS contribuie la mentinerea
accesului la serviciiin
comunitate, indiferent de
organizarea administrativ-
teritoriala.

Un singur punct de acces la
servicii - cetatenii pot accesa,
intr-un singur loc, atat servicii
prestate de autoritatile
administratiei publice centrale,
cat si serviciile administrative
locale, care vor fi integrate
treptat in cadrul CUPS.

serviciilor electronice -
specialistul CUPS ofera
asistenta in utilizarea serviciilor
electronice, completarea
cererilor si parcurgerea
procedurilor administrative.

Cresterea gradului de
digitalizare a localitatii - Prin
CUPS, cetatenii, reprezentantii
sectorului privat, ONG-urile,
precum si alti reprezentanti din
cadrul autoritatii publice locale
primesc sprijin practic pentru
utilizarea serviciilor publice
electronice, a semnaturii
electronice si a platformelor
guvernamentale, cum ar fi EVO,
MPay, MPower, s.a.

Mai putine deplasari si economie
de timp si bani pentru transport
- cetatenii beneficiaza de
informatii si suport intr-un singur
punct local, reducand
necesitatea deplasarilor catre
alte institutii si evitand
cheltuielile de transport asociate
cu aceste deplasari.
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https://evo.gov.md/acasa
https://mpay.gov.md/Services
https://mpower.gov.md/#/ro/main

pa§ii de Q=
instituire a CUPS

01. Pregateste si adopta decizia
consilivlui local.

Primaria initiaza procesul de instituire a CUPS prin analizarea necesitatii acestuia
pentru comunitate, identificarea sediului/sediilor si estimarea resurselor necesare.

in aceasta etap3, primaria pregateste nota informativa/de argumentare si proiectul
deciziei Consiliului local privind instituirea CUPS. Aceste documente sunt
prezentate Consiliului local pentru examinare, iar dupa analiza si dezbateri, Consiliul
local adopta decizia de instituire a CUPS.

Primaria urmeaza pasii:

v Analizeaza necesitatea CUPS in localitate: accesul cetatenilor la servicii,
existenta spatiului, resursele disponibile si beneficiile pentru comunitate.

« Pregateste nota informativa/de argumentare, in care explica de ce este necesar
CUPS, unde va fi amplasat, ce resurse sunt necesare, care sunt costurile
estimative si care sunt pasii de implementare.

~ Prezinta proiectul Consiliului local. Primarul sau persoana responsabila prezinta
Consilivlui local nota informativa si proiectul deciziei, cu argumentele privind
necesitatea instituirii CUPS, costurile si modul de organizare.
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~ ldentifica sediul sau sediile CUPS si stabileste unde ar putea functiona CUPS:
sediul primariei, fosta primarie sau alt spatiu disponibil. Daca este vorba despre
UAT amalgamata, se analizeaza daca CUPS va avea unul sau mai multe sedii in
localitatile componente.

~ Pregateste proiectul deciziei Consiliului local in care se includ sediul/sediile,
programul, numarul de specialisti, salarizarea si imputernicirea primarului
pentru actiunile urmatoare.

Consiliul local examineaza si adopta decizia de instituire a CUPS.
Dupa adoptarea deciziei, primaria incepe implementarea.

Estimeaza resursele si costurile, conform urmatoarelor categorii:

- investitie initiala (procurare echipament IT, mobilier si materiale de
vizibilitate).Costurile pentru dotarea initiald a unui CUPS se estimeaza
individual de fiecare APL, in lei, in functie de dotarile existente, necesitatile
locale si preturile aplicabile la momentul achizitiei. Cu titlu strict orientativ,
acestea pot ajunge pana la aproximativ 1,4 milioane lei, conform unei
estimari preliminare.

* reparatia spatiului/ spatiilor dupa necesitate

« costuri anuale (salariu specialist, internet, consumabile, mentenanta spatiu
si echipament IT, semnatura electronica);

- surse de acoperire (stimulentul financiar nr.1 acordat in procesul de
amalgamare voluntara, bugetul APL, venituri front-office prin MPay, alte
surse permise).
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Ce trebuie sa contina Decizia Consiliului local si nota de argumentare/
informativa a acesteia?

Sediul sau sediile CUPS (adresa Descrierea modelului CUPS (definitie,

exacta); tipuri de servicii, exemple din alte
localitati);

Programul de activitate al CUPS; Utilitatea CUPS pentru comunitate si
pentru APL,;

Numarul de specialisti CUPS; Resursele necesare (umane, investitii

initiale, costuri anuale de mentenanta,
sursele de acoperire);

Salarizarea specialistilor (nivelul de salarizare si norma de lucru) si, dupa caz,
ajustarea statului de personal);

Tmputernicirea primarului pentru demararea procedurilor de instituire.

Este indicata inclusiv functia CUPS de ghiseu unic pentru accesarea serviciilor
publice locale, incluse in Nomenclatorul serviciilor publice locale aprobat de
Consiliul local cu motivarea corespunzatoare in Nota informativa a proiectului de
decizie.

Hotararea Guvernului 240/2023 privind aprobarea Regulamentului privind
modul de instituire si functionare a centrelor unificate de prestare a serviciilor
publice n Art 14. Stabileste "Tariful pentru segmentul de prima linie (front-
office) pentru serviciile publice cu plata prestate prin intermediul centrelor
unificate instituite in cadrul autoritatilor administratiei publice locale de nivelul
intéi constituie diferenta dintre tariful pentru serviciul prestat la ghiseu si
serviciul electronic. Acest tarif se incaseaza in favoarea autoritatilor publice
locale pe al caror teritoriu au fost instituite centrele unificate.”

Un model de Decizie a Consiliului local privind instituirea CUPS poate fi
descarcata aici

OMUNITATI DEZVOLTATE
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=137011&lang=ro
https://docs.google.com/document/d/1lskDwUBO_NACCyY54XU8jshwQC446P12/edit?usp=drive_link&ouid=102788838058464499342&rtpof=true&sd=true

Nota privind serviciile cu plata
prestate prin CUPS:

Conform art. 14 din Hotararea Guvernului nr. 240/2023, pentru serviciile publice cu
plata prestate prin intermediul CUPS-ului, tariful aferent segmentului de prima linie
(front-office) reprezinta diferenta dintre:

v~ tariful serviciului prestat la ghiseu;

v« tariful aceluiasi serviciu prestat in format electronic.

Tarifele serviciilor publice sunt stabilite potrivit cadrului normativ aplicabil fiecarui
serviciu. Diferenta aferenta segmentului de prima linie se incaseaza, conform
Hotararii Guvernului nr. 240/2023, in favoarea autoritatii administratiei publice locale
pe teritoriul careia functioneaza CUPS. La solicitarea unui serviciu public prin
intermediul CUPS, specialistul CUPS ofera suport pentru:

~ identificarea serviciului necesar;
« completarea cererii;

v~ transmiterea cererii catre institutia prestatoare.
Daca serviciul solicitat este cu plata:

< Se genereaza o singura nota de plata prin serviciul guvernamental de plati
electronice MPay pentru beneficiar;

v beneficiarul efectueaza o singura plata; MPay asigura repartizarea automata a
mijloacelor financiare catre prestatorii de servicii de plata si primarie.

in cazul UAT in proces de amalgamare voluntara (pina la intrarea in vigoare a
actului normativ de modificare a Legii nr. 764/2001, UAT participante vor
aproba Decizii ale Consiliilor locale pentru instituirea CUPS doar pentru
localitatea vizata.

in cazul UAT amalgamate (dupa intrarea in vigoare a modificarilor la Legea nr.
764/2001), se aproba o singura Decizie a Consiliului local pentru instituirea
intregii retele locale a sediilor CUPS. Tn UAT amalgamate, CUPS poate avea
mai multe sedii, in localitatile componente (de regula situate in cladirile
fostelor primarii).
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02. Notifica Agentia
de Guvernare Electronica

in termen de 10 zile de la adoptarea Deciziei privind instituirea CUPS, primarul sau

secretarul Consiliului local notifica Agentia de Guvernare Electronica la adresa
electronica: servicii@egov.md

Sablon e-mail de notificare a AGE:

<

Subiect: Notificare instituire CUPS - Primaria [denumirea localitatii]
Denumirea CUPS si adresele fiecarui sediu

Data adoptarii deciziei CL, numarul deciziei

Numele, prenumele si datele de contact ale fiecarui specialist CUPS
Persoana de contact din primarie (nume, prenume, functie, telefon, e-mail)
Atasat: copia deciziei Consiliului local privind instituirea CUPS

CALLKLKL

in conformitate cu HG 240/2023, pct. 6-8, primaria are obligatia de a notifica
AGE privind instituirea CUPS in decurs de 10 zile lucratoare de la data
aprobarii Deciziei Consiliului local. AGE in decurs de 30 de zile, va acorda
suportul metodologic necesar in vederea instituirii centrelor unificate.

03. Amenajeaza spatiul centrului
unificat

Amplasarea CUPS trebuie sa asigure identificarea usoara si accesul facil al
cetatenilor. Se recomanda gazduirea acestuia in sediul Primariei, iar pentru
localitatile componente ale UAT amalgamate, in sediile fostelor primarii, garantand
proximitatea serviciilor si accesul persoanelor cu mobilitate redusa.

Conform standardelor aprobate prin Ordinul AGE nr. 3005-55/2023, spatiul alocat
pentru activitatea CUPS trebuie sa asigure cel putin:
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Amplasarea la parterul cladirii pentru o vizibilitate si acces mai usor pentru
cetateni;

Intrare adaptata deplasarii persoanelor cu mobilitate redusa (exista rampa
de acces, praguri zero sau cu o inaltime de maximum 2,5 cm, usi cu o latime
libera a golului de cel putin 90 cm pentru a permite trecerea unui fotoliu
rulant, s.a. cerinte prevazute in cadrul normativ );

Spatiul sa fie separat sau delimitat clar fata de alte servicii din sediile
primariei pentru a asigura respectarea confidentialitatii si confortului
persoanei care se va adresa pentru servicii la CUPS;

Spatiul alocat trebuie sa fie destul de spatios pentru a include amenajarea
zonei de activitate a specialistului CUPS, zonei de autoservire a cetatenilor,
zonei de asteptare pentru insotitori sau alti vizitatori.

Spatiul alocat trebuie sa corespunda cerintelor tehnice si de securitate
(protectie anti-incendiu, paza/securitate, supraveghere video interna si
externd), cu racordare la energia electrica si termica. Peretii, tavanul,
podeaua, geamurile si usa oficiului CUPS trebuie s3 fie in stare buna si
functionale.

Luand in considerare faptul ca in oficiul CUPS vor fi pastrate in decurs de 5
ani acte care contin date cu caracter personal (acorduri, unele registre de
evidenta etc.), iar in timp ar putea deveni puncte de receptionare a actelor de
identitate ale populatiei, primaria trebuie sa asigure functionalitatea si
securitatea acestui spatiu.

Respectiv, spatiul trebuie sa fie dotat cu safeu functional si un spatiu de
depozitare securizat. Geamurile si usa oficiului CUPS, precum si ale spatiului
de depozitare trebuie sa fie in stare foarte buna, cu mecanisme de
inchidere functionale, in proximitatea acestora este recomandabil sa fie
amplasate camere video de supraveghere. Specialistul CUPS trebuie sa se
asigure ca safeul, geamurile si usa sunt incuiate la parasirea biroului
(inclusiv pentru pauze mici).
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04. Asigura amenajarea oficiului, dotarea
cu mobilier, echipament IT si materiale
de vizibilitate

Primaria trebuie sa asigure dotarea spatiilor CUPS din fiecare sediu dupa
cum urmeaza:

Mobilier

v

v
v
v

O masa de lucru pentru specialist si cel putin o masa pentru beneficiar;

Scaune suficiente: cate unul pentru specialist si pentru beneficiar, plus
minimum doua pentru persoanele aflate in asteptare;

Un dulap mare pentru depozitare si un dulap-birou mic pentru amplasarea
imprimantei, ambele amplasate in zona de activitate a specialistului;
Safeu sau un dulap securizat pentru pastrarea documentelor cu continut
sensibil, inclusiv a datelor cu caracter personal (recomandat).

Echipament IT:

v

CLOLCLC X

Minimum doua statii de lucru (computer sau laptop) — una pentru specialist
si una pentru beneficiar. Caracteristicile minime recomandate sunt
prezentate in tabelul de mai jos, si sunt preluate din cerintele tehnice si
configuratiile minime aprobate prin Ordinul nr. 36 din 05.05.2025 cu
privire la aprobarea Regulilor privind cerintele tehnice si configuratiile
minime ale statiilor de lucru pentru angajatii din sectorul public.
Conexiune stabild la internet (router WIFI sau conexiune la internet prin
cablu, cu viteza minima de 50 Mbs );

Imprimantad multifunctionala cu copiator si scaner;

Camera web, un set de casti cu microfon
Boxe
Semnatura electronica pentru specialistul CUPS.

Important: Adresa de e-mail oficiala pentru fiecare CUPS este asigurata de
catre AGE dupa transmiterea de catre primar/secretar al Consiliului local a
notificarii cu datele de contact ale specialistilor CUPS conform pasului 2.

REPUBLICII MOLDOVA Electronica SERVICIILOR PUBLICE
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CPU (Procesare)a

RAM (Memorie)

Placa Grafica/Video
SSD (Stocare)

Display/Monitor

Sistem de operare

Suita de birou

Software
de securitate

Porturi

Tastatura

Conectivitate

Securitate Hardware
Perioada de garantie

Service (SLA)

GUVERNUL

REPUBLICII MOLDOVA

Arhitectura pe 64 biti. Performanta minima evaluata la minimum
10.000 puncte in teste de referinta (benchmark) recunoscute
internationall (ex: PassMark CPU Mark sau echivalent).

Capacitate minima de 16GB, cu posibilitate de extindere pana la minim

32GB; Cu suport Dual-Channel.

Integrata.

Minim 512 GB SSD, interfata PCle NVMe

14"-16"; Rezolutie min. Full HD
(1920 x 1080); panou IPS sau
echivalent

23"-27"; Rezolutie min. Full HD
(1920 x 1080); panou IPS sau
echivalent; suport cu ajustare pe
inaltime (ergonomic stand)

Sistem de operare preinstalat clasa Business (ex. Microsoft Windows 11
Pro sau echivalent) cu suport activ de la producator

Suita de birou echivalenta Microsoft Office cu compatibilitate 100%

pentru formatele: docx, xlsx, pptx

Solutie antivirus actualizata si firewall, conform cerintelor HG nr.
562/2025 cu privire la modul de realizare a obligatiilor de asigurare a
securitatii cibernetice de catre furnizorii de servicii in sectoarele critice;
administrare centralizata (GPO/MDM)

Minim 2x USB Type-A; minim 1x
USB Type-C; Ethernet (sau
adaptor inclus); Port Audio 3.5
mm; HDMI si/sau DisplayPort

incorporats; QWERTY

Bluetooth versiunea minima 5.1;
Wi-Fi 6 (802.11ax) compatibil cu
standardul WPA3

Minim 2x USB Type-A frontale
(minim 4 total); Ethernet; Port
Audio 3.5 mm; HDMI si/sau
DisplayPort

Externa; QWERTY

Bluetooth versiunea minima 5.1
(pentru All-in-One); Ethernet
Gigabit (10/100/1000 Mbps)

TPM 2.0; Secure Boot (UEFI); criptare hardware SSD

Minim 36 de luni (recomandat 48 luni)

Serviciul Pick-up & return: max 5

zile lucratoare; suport tehnic in
limba romana

Agentia
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On-site: max 48 de ore in zonele
urbane; suport tehnic in limba
romana
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Anul de producere Nu mai devreme de 6 luni Thainte de data livrarii

Stare Nou (nereconditionat/non-refurbished)

Componente Mouse optic; Casti cu microfon; Mouse optic; Casti cu microfon
aditionale Geanta pentru transport

Certificare in conformitate cu Hot&rarea Guvernului nr. 212/2018 pentru

aprobarea Regulamentului privind deseurile de echipamente electrice
si electronice (DEEE); certificare Energy Star sau echivalent

Elemente de vizibilitate:

« Inscriptie cu denumirea completa in interiorul oficiului: ,,Centrul Unificat de
Prestare a Serviciilor Publice” si logotip CUPS

v Inscriptie cu denumirea CUPS si programul de lucru amplasata la usa CUPS

v Inscriptie cu denumirea CUPS si programul de lucru amplasata la usa cladirii
sediului CUPS

~ Placa de firma cu logotipul CUPS (exterior cladire)

v~ Pliante pentru a fi distribuite populatiei

05. Angajeaza specialistul CUPS

Specialistul CUPS este persoana care asigura accesul populatiei la servicii publice
prin intermediul CUPS. Pe masura dezvoltarii modelului CUPS, specialistul va facilita
accesul cetatenilor atat la serviciile publice prestate de autoritatile administratiei
publice centrale, cét si la serviciile administrative locale disponibile prin CUPS.

Decizia Consiliului local trebuie sa stabileasca explicit nivelul de salarizare si norma
de lucru. Salarizarea specialistului CUPS se efectueaza din bugetul local, conform
cadrului normativ aplicabil (pct. 18 din HG nr. 240/2023). Primarul decide modalitatea
de angajare: prin concurs sau prin angajare directa, in functie de tipul contractului,
categoria postului de munca prevazut in Statul de personal al UAT.

Conform pct. 2 din HG nr. 240/2023 si Standardului 11 din Ordinul AGE nr.
3005-55/2023, angajarea se efectueaza in conformitate cu Codul muncii al
Republicii Moldova nr. 154/2003 sau, dupa caz, cu alte acte normative.
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=155185&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=155185&lang=ro

Profil profesional al specialistului CUPS :

v Studii: superioare (licentd) sau medii de specialitate, preferabil in administratie
publica, drept, asistenta sociala, economie, informatica
« Experienta preferabila: 1 an in secretariat, serviciu public sau prestare servicii

v~ Abilitati obligatorii: operare calculator, comunicare eficienta, lucru cu publicul,
cunoasterea legislatiei serviciilor publice
v Aptitudini: responsabilitate, respect fata de cetateni, deschidere spre inovare

Subordonare directa: Primarului

A\

Principalele atributii ale specialistului CUPS:

v Informeaza cetatenii despre serviciile disponibile si conditiile de accesare a
acestora;
Explica pasii necesari pentru solicitarea serviciilor;

Acorda asistenta la completarea si depunerea cererilor;
Ofera suport pentru utilizarea serviciilor publice electronice;
Faciliteaza achitarea serviciilor prin MPay, dupa caz;
Informeaza beneficiarii despre stadiul examinarii cererilor;

CALALKLKLKKL

Acorda suport la eliberarea rezultatului serviciului, atunci cand procedura o
permite;

Faciliteaza accesul cetatenilor la serviciile publice disponibile prin CUPS,
inclusiv la serviciile administrative locale integrate treptat in cadrul
acestuia;

v Ajuta cetateanul sa primeasca rezultatul serviciului solicitat la sediul CUPS,
prin serviciul de livrare MDelivery.

<

Specialistul CUPS poarta raspundere pentru respectarea principiilor si
cerintelor privind protectia datelor cu caracter personal in procesul de
prestare a serviciilor publice prin intermediul CUPS. Acesta este obligat sa
prelucreze datele cu caracter personal exclusiv in limitele atributiilor de
serviciu, in scopuri determinate, explicite si legitime, cu respectarea
confidentialitatii si a masurilor de securitate aplicabile. In cazul prelucrarii
neconforme, divulgarii neautorizate, accesarii, utilizarii, transmiterii sau stocarii
ilegale a datelor cu caracter personal, Specialistul CUPS poarta raspundere
juridica, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 195 din 25-07-2024 privind
protectia datelor cu caracter personal si ale altor acte normative aplicabile.
Un model de fisa de post poate fi accesat: - aici:
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=144681&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=144681&lang=ro
https://drive.google.com/file/d/10CxNQm3nc13dGNmdex5EkgNj68TQCQ42/view

06. Asigura imputernicirea
specialistului CUPS

Primarul creeaza imputernicire prin registrul imputernicirilor de reprezentare in baza
semnaturii electronice (MPower) pentru fiecare specialist CUPS. Ghidul privind
crearea imputernicirilor poate fi accesat aici. La necesitate, AGE ofera suport si
ghidare primarului in procesul de creare, modificare si retragere ale imputernicirilor.

in baza acestor imputerniciri specialistii CUPS sunt autorizati oficial sa acceseze, la
solicitarea beneficiarului sau in exercitarea atributiilor de serviciu, sistemele
informationale, platformele digitale, formularele electronice utilizate de prestatorii de
servicii.

imputernicirile create de primar in MPower sunt nominale si sunt emise pentru
fiecare specialist CUPS. in caz de absenta temporara sau demisie a specialistului
CUPS, primarul are obligatia de a modifica sau retrage imputernicirea prin MPower.
Pentru asemenea situatii, se recomanda, instruirea paralel a unui alt specialist din
cadrul primariei, care temporar va indeplini functia de supleant al specialistului
CUPS. Pentru aceasta persoana primaria asigura semnatura electronica si
imputerniciri proprii, activate la nevoie.

Specialistii CUPS care detin imputerniciri electronice pot fi vizvalizati la acest link
https://mpower.gov.md/#/ro/public-authorizations/68 .

07. Asigura participarea la instruiri a
specialistului

Dupa angajarea specialistului CUPS, primarul sau secretarul Consiliului local notifica
AGE si solicita organizarea instruirilor.

OMUNITATI DEZVOLTATE
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https://mpower.gov.md/#/ro/main
https://mpower.gov.md/assets/MPower%20Integration%20Guide.pdf
https://mpower.gov.md/#/ro/public-authorizations/68

AGE si prestatorii de servicii publice ofera suport metodologic si instruiri privind:

v Utilizarea platformelor digitale;

« Completarea, transmiterea cererilor in format electronic, precum si
verificarea statutului prelucrarii acesteia;
~ Protectia datelor cu caracter personal;

~ Comunicarea cu beneficiarii.

Pe masura extinderii modelului CUPS, programele de instruire vor include si procese
aferente accesarii serviciilor administrative locale disponibile prin intermediul
centrului unificat.

Pentru a asigura respectarea cerintelor privind protectia datelor cu caracter
personal ale beneficiarilor, primaria impreuna cu specialistul CUPS asigura:

« implementarea masurilor tehnice si organizatorice necesare pentru
protejarea datelor cu caracter personal;

« reguliprivind accesul la informatiile si sistemele informationale utilizate de
specialistul CUPS;

~ Pastrarea acordurilor semnate de beneficiari pentru o perioada de 3 ani de
la data semnari; la expirarea perioadei de pastrare, acordurile se distrug, in
conformitate cu procedurile interne aplicabile privind gestionarea
documentelor.

Pentru protejarea datelor si a sistemelor informationale utilizate in activitatea
CUPS, se recomanda aplicarea cel putin a urmatoarelor masuri:

~ Conturi individuale: fiecare specialist CUPS utilizeaza propriul cont de
acces. Conturile si parolele nu se transmit altor persoane.

~ Blocarea calculatorului: calculatorul se blocheaza automat atunci cand
specialistul paraseste locul de munca.

~ Parole sigure: se utilizeaza parole complexe, care se schimba periodic si nu
sunt divulgate altor persoane.

~ Protectie antivirus: calculatoarele utilizate sunt protejate printr-un
program antivirus actualizat.

v« Actualizarea aplicatiilor: sistemul de operare si aplicatiile utilizate sunt
actualizate periodic.

v« Utilizarea e-mailului institutional: comunicarea in activitatea CUPS se
realizeaza prin adresele oficiale de e-mail ale primariei.

_ o~
Agentia CENTRUL UNIFICAT
G UVE RN U L é de Guvernare DE PRESTARE A ?R_;[Mégllf AUgUSt, 2026
5 REPUBLICH MOLDOVA L—=g Electronica SERVICIILOR PUBLICE v <

COMUNITATI DEZVOLTATE



v~ Atentie la mesajele suspecte: nu se deschid linkuri sau atasamente primite
din surse necunoscute sau suspecte.

~ Protejarea documentelor: documentele care contin date cu caracter
personal nu se lasa la vedere si nu se transmit persoanelor neautorizate.

08. Informeaza cetatenii

Dupa instituirea CUPS in localitate si demararea instruirilor specialistilor CUPS,
echipa primariei informeaza cetatenii din fiecare localitate componenta a UAT
amalgamate despre functionarea centrului unificat in diferite sedii, serviciile
disponibile si modalitatea de accesare a acestora.

Informatiile pot fi diseminate prin canale offline:

v~ Afise si materiale informative la sediul primariei si in sediile din localitatile
componente ale UAT amalgamate;

v« Panoul/panourile informative din localitatea de baza si din localitatile
componente ale UAT amalgamate;

v Intalniri cu cetatenii si alte evenimente publice organizate de APL;

v Prininstitutiile publice din localitate (scoald, gradinita, centru de sanatate,
biblioteca etc.)

Canale online:

~ Pagina web oficiala a APL;
« Pagina de Facebook sau alte retele sociale oficiale ale primariei;

« Grupurile comunitare din aplicatiile de mesagerie (Viber, Telegram,
WhatsApp); Pot fi utilizate si alte canale locale.

Nota: Specialistul/specialista CUPS informeaza regulat populatia prin diferite
canale privind: (i) lista actualizata a serviciilor publice centrale care pot fi
accesate cu suportul CUPS si (ii) lista serviciilor administrative locale.

v~ Atentie la mesajele suspecte: nu se deschid linkuri sau atasamente primite
din surse necunoscute sau suspecte.

~ Protejarea documentelor: documentele care contin date cu caracter
personal nu se lasa la vedere si nu se transmit persoanelor neautorizate.

—_—
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09. Asigurarea monitorizarii si
raportarii activitatii CUPS

Conform pct. 15 din HG nr. 240/2023, monitorizarea activitatii CUPS si a
specialistului/specialistei este in sarcina exclusiva a conducatorului autoritatii
publice locale (primarului/primarei).

Primarul/primara monitorizeaza activitatea specialistului CUPS prin:

~ Note informative periodice (lunare sau trimestriale) prezentate de
specialist(3), privind: numarul de cereri procesate, tipurile de servicii
solicitate, sesiuni de informare finalizate, dificultatile intdmpinate, serviciile
necesare populatiei din localitate;

v« Verificarea postarilor pe retelele sociale privind serviciile disponibile;

~ Discutii periodice directe cu specialistul/specialista privind necesitatile
cetatenilor;

« Chestionar de satisfactie al beneficiarilor;

« Rezumat anual al activitatii, publicat pe pagina web a APL.

10. Temei juridic pentru crearea
CUPS

Legea 234 din 23.12.2021 cu Art. 9,16 alin. (6)-(7): competenta Consiliului
privire |a Servicme pubnce |Oca| de a aprOba institUirea CUPS §| de a
include servicii locale in oferta CUPS.

Legea Nr. 436 din 28-12-2006 Art.14,19: competenta Consiliului local de a
privind administratia publica locala  adopta decizii privind instituirea CUPS

Hotararea Guvernului nr. Pct. 5-9: procedura de instituire,

240/2023 pentru aprobarea colaborarea cu AGE, obligatiile APL (inclusiv
Regulamentului privind modul de obligatia APL de a crea imputerniciri de
instituire si functionare a reprezentare pentru specialistul CUPS prin
centrelor unificate de prestare a MPower); pct.15-16: finantare si

serviciilor publice monitorizare

2 —_—
3 Agentia CENTRUL UNIFICAT

GUVERNUL é) de Guvernare DE PRESTARE A FHM’}BCHE August, 2026
Y REPUBLICIT MOLDOVA K—= Electronica SERVICIILOR PUBLICE L

ITATI DEZVOLTATE



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129764&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=155118&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=137011&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=137011&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=121919&lang=ro

Ordinul AGE nr. 3005-55 din Standarde 1-11: cerinte de spatiu,
13.10.2023 privind aprobarea dotare IT, personal, confidentialitate,
Standardelor minime pentru managementul CUPS

organizarea activitatii CUPS

Ordinul AGE Nr. 3005-46 din 11 Standardul 9: cerinte privind acordul de

octombrie 2024 privind confidentialitate privind prelucrarea
modificarea Ordinului directorului datelor cu caracter personal, distrugerea
Institutiei publice ,,Agentia de de catre specialistul centrului unificat a
Guvernare Electronica” nr. documentelor care contin date cu
3005-55 din 13 octombrie 2023 caracter personal imediat dupa prestarea
cu privire la aprobarea serviciului public.

Standardelor minime pentru
organizarea activitatii centrelor
unificate de prestare a serviciilor
publice

Ai nevoie de suport?

AGE - pentru intrebari privind instituirea CUPS, cerintele minime, accesul la
platformele digitale, instruirea specialistilor la adresa servicii@egov.md,;

Cancelaria de Stat - pentru aspectele ce tin de reforma APL, amalgamare si
organizarea CUPS in localitatile componente la adresa cancelaria@gov.md;
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https://www.egov.md/sites/default/files/document/attachments/ordin_age_nr.3005-55_din_13.10.2023_standarde.minime.organizarea.activitatii.cups_.semnat.semnat.semnat.signed_1.pdf
https://www.egov.md/sites/default/files/document/attachments/ordin_age_nr.3005-55_din_13.10.2023_standarde.minime.organizarea.activitatii.cups_.semnat.semnat.semnat.signed_1.pdf
https://age.gov.md/sites/default/files/document/attachments/ordin_age_nr.3005-46_din_11.10.2024_modificare_ordin_standarde.minime.organizarea.activitatii.cups_.pdf
https://age.gov.md/sites/default/files/document/attachments/ordin_age_nr.3005-46_din_11.10.2024_modificare_ordin_standarde.minime.organizarea.activitatii.cups_.pdf
mailto:servicii@egov.md
mailto:cancelaria@gov.md

