GHIDUL
de utilizare a serviciului electronic ,,Programare prealabila”

Stimate client,

Acest Ghid descrie modul de utilizare a serviciului electronic ,Programare
prealabila”, conditiile, procedura si modalitdtile de programare prealabila la serviciile
publice prestate de catre Agentia Servicii Publice conform urmatoarelor domenii de
activitate:

» servicii In materie de cetatenie, de eliberare a actelor de identitate si evidenta a
populatiei;

» servicii de stare civila;

» servicii de examinare la probele teoretica si practica pentru obtinerea dreptului de
a conduce vehicule;

» servicil de inmatriculare a vehiculelor;

» servicil de documentare a conducatorilor de vehicule;

» servicii cadastrale;

» servicii de inregistrare si licentiere a unitatilor de drept.

Serviciul electronic ,,Programare prealabila” va oferd posibilitatea planificarii vizitei
in subdiviziunile prestatoare de servicii ale Agentiei Servicii Publice, pentru a putea
beneficia de serviciul solicitat la data si ora stabilita.

! Programarea prealabila asigura deservirea persoanei in afara randului de
asteptare, conform timpului programarii, doar pentru procedura de depunere a
setului de documente, nu si pentru etapele ulterioare ale procesului de prestare a
serviciului (achitarea serviciului, preluarea imaginilor grafice etc.).

1. INFORMATII GENERALE
Serviciul electronic ,,Programare prealabild” este un serviciu gratuit, disponibil 24 ore
din 24.

Programarea la servicii poate fi efectuatd cu cel putin 24 ore inainte de data adresarii
in subdiviziunea prestatoare de servicii. Sistemul va actualiza informatia privind
programarile disponibile incepand cu ora 00:00.

Serviciul se presteaza prin intermediul modulului ,,Programare prealabild”, care este
parte componentd a sistemului informational de reglementare electronica a fluxului
de solicitanti ,,Rand electronic” din cadrul subdiviziunilor prestatoare de servicii.

Pentru utilizarea serviciului electronic nu este necesard instalarea aplicatiilor
suplimentare. Serviciul poate fi accesat atat de pe calculatorul personal, cat si de la
smartphone sau tableta. Este recomandabild utilizarea versiunilor recente ale Google
Chrome, Firefox sau Internet Explorer, astfel fiind garantatd executarea corecta a
functionalitatii serviciului electronic.



http://www.asp.gov.md/ro/node/2083

Serviciul mentine rularea interfetei in doua limbi: romana si rusa. Implicit este setata
limba romand. Din interfata utilizatorului selectati limba dorita si interfata se va
schimba respectiv.

! In cazul unor deficiente apirute in procesul de programare sau in cazul in care
nu ati receptionat mesajul de confirmare a programarii, rugam sa apelati la
numarul de telefon al Call-centrului 14909 sau +373 22 257070 (pentru apeluri
internationale).

Setarile serviciului electronic, cum ar fi: calendarul de programare, programul de
lucru si capacitatea de deservire pentru fiecare subdiviziune prestatoare de servicii
pot fi revizuite in functie de:

- modificarea programului de lucru al subdiviziunii;

- reducerea sau majorarea capacitatii subdiviziunii, pentru prestarea anumitor
servicii publice;

- reducerea sau extinderea timpului rezervat pentru prestarea serviciului respectiv;

- transferul zilelor lucratoare si de odihna;

- reparatia incdperilor subdiviziunii;

- schimbarea sediului subdiviziunii pe altd adresa;

- lichidarea subdiviziunii;

- fortd majora etc.

! Pentru fiecare subdiviziune prestatoare de servicii se stabileste calendarul
propriu de programare, in functie de programul de lucru si capacitatea de
deservire a acesteia.

2.  RESTRICTII iN PROCESUL DE PROGRAMARE
Serviciul electronic ,,Programare prealabild” prevede urmatoarele restrictii:

» Cel mult 5 programari active pentru tot spectrul de servicii (diferite) pentru care
este posibila programarea;

» Cel mult 5 cereri pentru serviciile in materie de cetatenie, de eliberare a actelor de
identitate si evidentd a persoanelor

» Cel mult 5 dosare pentru serviciile de stare civila;

» Cel mult 5 dosare pentru serviciile cadastrale de la un singur solicitant (pentru
examinarea a mai mult de 5 dosare este necesara coordonarea prealabila cu
subdiviziunea respectiva);

» Cel mult 5 dosare pentru serviciile de inregistrare a unitatilor de drept;

» Cel mult 1 programare activa pentru tot spectrul de servicii pentru care este
posibila programarea;

» Cel mult 1 programare activd pentru tot spectrul de servicii de examinare la
probele teoretica si practica pentru obtinerea dreptului de a conduce vehicule (in




cazul constatarii efectuarii mai multor programari acestea pot fi considerate
nevalabile),

NOTA. Se admite programarea la examen de obtinere a dreptului de a conduce vehicule a
unui candidat concomitent la diferite servicii de examinare, in baza fiselor de scolarizare
diferite

In cazul persoanelor care solicitda depunerea unui numar mai mare de
dosare/documente in cadrul unui serviciu, programarea prealabild va fi asigurata prin
intermediul specialistul BIS din cadrul centrului multifunctional respectiv

In cazul solicitirii mai multor acte/dosare/documente (indicate in formularul
electronic de programare), sistemul ,,Programare prealabila” va efectua rezervarea
timpului suplimentar de deservire pentru solicitantul respectiv, conform setarilor
serviciilor solicitate.

! Serviciile de stare civila, serviciile cadastrale si serviciile de examinare la
probele teoretica si practica pentru obtinerea dreptului de a conduce vehicule se
presteazi dupi principiul teritorial. in cazul acestor servicii, persoana care
solicita programarea va consulta in prealabil specialistul din cadrul subdiviziunii
respective sau specialistul Call-centrului.

De asemenea, actiunile abuzive ale solicitantului pot fi restrictionate prin limitarea
optiunilor de  lucru pe  pagina web  www.programare.asp.gov.md,
www.programaredl.asp.gov.md cum ar fi: blocarea sau limitarea accesului la sistemul
de programare, stergerea inregistrarilor fictive etc.

Prin actiuni abuzive se subintelege:

» Depunerea unui numar nejustificat de mare de programari la servicii de catre
acelasi solicitant in scopul rezervarii unor intervale de programare 1in
subdiviziunile prestatoare de servicii (ex. mai multe programari pentru un
serviciu pentru aceeasi persoana concomitent in cdteva subdiviziuni etc.);

» Programarea fictiva a solicitantului, fard prezentarea acestuia in subdiviziunea
prestatoare de servicii la ora programata;

> Incercarea obtinerii programarii folosind altd cale decit cea indicati pe pagina
web;

> Incercarea rulirii de programe executabile sau aplicatii care pot genera
programare multipla automatd sau care ingreuneaza functionarea sistemului,
exploateazd brese de securitate, extrag/sterg/modifica/blocheaza datele de pe
pagina web sub orice forma, restrictioneaza in vreun fel functionarea paginii web;

» Furnizarea de date personale sau inscrisuri falsificate cu scopul obtinerii unor
documente sau foloase necuvenite.

3. PRESTAREA SERVICIULUI ELECTRONIC

Programarea prealabila la serviciile publice prestate de catre Agentia Servicii Publice
poate fi efectuatd prin una din urmatoarele modalitati:



https://programare.asp.gov.md/qwebbook/index.jsp?lang=ro

Modalitatea I: Pe pagina-web www.programare.asp.gov.md sau
www.programaredl.asp.gov.md prin intermediul interfetei utilizatorului ,,Programare
prealabila”, accesand pagina web oficiald a Agentiei Servicii Publice
www.asp.gov.md sau_www.e-services.md,

Modalitatea II: Prin telefon, la numarul unic al Call-centrului 14909 sau + 373 22

257070 (pentru apeluri internationale), conform programului de lucru luni-vineri,
08:00 — 17:00;

Modalitatea III: La adresarea personald in sediul subdiviziunii prestatoare de
servicii_sau apeland la numarul de telefon al subdiviziunii respective, conform
programului de lucru.

! In cazul in care solicitantul nu detine numir de identificare de stat al persoanei
fizice (IDNP), fisa de scolarizare (in cazul serviciilor de examinare la probele
teoretica si practica pentru obtinerea dreptului de a conduce vehicule)
programarea prealabila poate fi efectuata prin intermediul Call-centrului sau a
subdiviziunii prestatoare de servicii.

Cu 24 ore inainte de data programarii, solicitantul va receptiona prin e-mail sau la
numarul telefonului mobil indicat in formularul electronic de programare o notificare
privind programarea efectuata.

! In cazul in care programarea prealabili isi pierde actualitatea, persoana
programata va instiinta cu 24 ore Inainte de data programarii specialistul
Call-centrului sau specialistul subdiviziunii prestatoare de servicii, pentru
anularea programarii.

Modalitatea 1. Programarea prealabila prin intermediul www.asp.gov.md sau
www.e-services.md

1) Accesati pagina web oficiala a Agentiei Servicii Publice www.asp.gov.md
(Figura nr. 1).
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Figura 1. Accesarea serviciului electronic
pe pagina www.asp.gov.md

2) Faceti click pe butonul sau accesati link-ul ,,Programarea la
servicii”’ de pe bara de meniu a paginii web.

Programarea prealabila poate fi efectuatd, de asemenea, prin intermediul Portalului
serviciilor electronice www.e-services.md (Figura nr. 2).
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Figura 2. Accesarea modulului ,,Programare prealabilid”
prin intermediul www.e-services.md

Interfata de utilizare a serviciului electronic reprezintd un formular electronic cu
campuri obligatorii pentru completare: serviciul, locatia, data, ora. Trecerea la
urmatorul pas este asiguratd prin butonul Urmater, pentru iesirea din interfata de
utilizare accesati butonul <<(Figura nr. 3).
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Figura 3. Interfata utilizatorului
serviciului electronic ,,Programare prealabila”

3) Completati campurile respective de la Pasul 1 si Pasul 2, dupa cum urmeaza:

Pasul 1
1) In campul Serviciul accesati butonul -, actiune care va deschide o fereastrd cu
lista serviciilor pentru care este posibild programarea. Selectati serviciul solicitat.

2) In campul Locatia selectati din lista afisatdi una din subdiviziunile in care
urmeaza a fi prestat serviciul solicitat.

3) In campul Copii/Dosare/Acte selectati din lista afisatd informatia

corespunzatoare serviciului solicitat:

» 1in cazul solicitarii serviciilor de eliberare a actelor de identitate minorilor —
selectati numarul de copii pentru care se solicitd serviciul de documentare
(maximum — 5 persoane);

» 1in cazul solicitarii serviciilor de stare civila —selectati numarul de acte (maximum
- 5 acte);

» 1in cazul solicitarii serviciilor cadastrale — selectati numarul de dosare (maximum
— 5 dosare);

» in cazul solicitarii serviciilor de inregistrare a unitdtilor de drept — selectati
numadrul de dosare (maximum — 5 dosare);



in cazul indicirii mai mult de un dosar/act in cadrul unui serviciu, in procesul
programarii la serviciu, sistemul informational automat va rezerva mai mult
timp pentru prestarea acestuia, in cazul in care ora nu este disponibila aceasta
insemna ca nu este suficient timp pentru rezervare cu numirul documentelor
solicitate indicat.

4) In campul Data accesati din calendar data activi pentru care se solicitd
programarea.

5) In caAmpul Ora selectati din lista afisatd ora pentru care se soliciti programarea.

6) Accesati butonul pentru a trece la urmatorul pas (Figura nr. 4).

Programarea prealabild la servicii prestate de catre

Agentia Servicii Publice

Pasul 2 din 3 - introduceti informatia personala

Bul de identitate/pasaport 5,15,30 zile
z Locatia Chisinu bd. Decebal 6

Data 30.11.2019

2 1DNP/Nume/Prenume Qra 11:00
Pas £-mail / Telefon
Comentarii NP

1234567890123 ]

Nume Prenurme

[

{ Mume (Familia) [ Prenume

[ Ernail [ Cﬂ'ﬂa” —X
[ el

N tel

I

Gomentari

Prin apésarea butonului “Programeazi-te®

+ Declar pe propria raspundere ca datele completate Tn forma prezentata privind
identitatea mea sunt reale §i cunosc ca declararea necorespunzatoare a
adevarului constituie o infractiune si se pedepseste conform prevederilor Codului
penal.

+ Am luat cunostinia de prevedetile legislatiei Republicii Moldova Tn domeniul
protectiei datelor cu caracter personal si accept prelucrarea datelor personale.

« Cunosc scopul, destinatia, volumul datelor personale prelucrate si conditiile de
acces la aceste date.

+ Am luat cunostinta si accept conditiile cu privire la comanda serviciului.

Figura 4. Introducerea datelor solicitantului



Pasul 2

Fereastra de la acest pas contine formularul electronic de programare, care include
trei zone distincte (Figura nr. 5):

Programarea prealabila la servicii prestate de catre

/\
‘SE’ Agentia Servicii Publice

Pasul 2 din 3 - introduceti informatia personala

Bul.de identitate/pasaport 5,15 30 Zile
Locatia Chisinau bd. Decebal 6
Data 30102020

Ora 03:20

H i IDNP
1234567390123

Finlsare MNume . ~| Frenume
Mume (Familia) J { Pranume ]
«| Ernail 1 [{Conﬁrmati Email ]

[{ IF. el J F Data nagterii ]

F Camentarii
v

B Prin apasarea butonului “Programeaza-te”

2. Cimpurile formularului
electronic de programare

Declar pe propria raspundere ca dalele completale in forma prezentata privind
identitatea mea sunt reale si cunosc c& declararea necorespunzéatoare a
adevarului constituie o infractiune §i se pedepseste conform prevederilor Codului
penal.

- Am luat cunostinta de prevederile legislatiei Republicii Moldova Tn domeniul

:'::o"ml:!?l prestare protectiei datelor cu caracter personal si accept prelucrarea datelor personale.

Cunosc scopul, destinatia, volumul datelor personale prelucrate si conditiile de
acces la aceste date.

Am luat cunostinia si accept conditiile cu privire la comanda serviciului.

B Programeaza-te

Figura 5. Formularul electronic de programare

»> zona 1. Blocul informativ, in care solicitantul vizualizeaza informatia introdusa
anterior:

- serviciul solicitat

- locatia (adresa subdiviziunii)

- data pentru care se solicita programarea

- ora pentru care se solicitd programarea

» zona 2. Campurile formularului electronic de programare, in care solicitantul
introduce datele cu caracter personal in formularul de programare propriu-zis;

» zona 3. Conditiile de prestare a serviciului electronic, in care solicitantul ia
cunostintd de informatia privind procesarea datelor sale cu caracter personal si



accepta conditiile de prestare a serviciului electronic prin bifarea obligatorie a

acestora.

Urmati pasii de mai jos:

1) Verificati informatia afisata de sistem.

2) Completati campurile formularului electronic de programare cu datele persoanei
care va beneficia nemijlocit de serviciul pentru care se solicita programarea sau
datele persoanei care il reprezinta (in cazul solicitarii serviciului prin intermediul
reprezentantului legal sau a persoanei imputernicite prin procurd), dupa cum

urmeaza:
Denumirea Semnificatia Nota
IDNP Numadrul de identificare de | Numarul de identificare trebuie sd contina
stat al solicitantului (pentru | 13 cifre. Nu se permite introducerea
persoane fizice) spatiilor, inclusiv la inceput si la sfarsit.
Completarea campului este obligatorie
Fisa de Numarul figei de scolarizare | Numarul actului  de studii  pentru
scolarizare conducerea autovehiculelor
Completarea campului este obligatorie
in cazul programarii la examen pentru
obtinerea dreptului de a conduce
vehicule
Numele Numele solicitantului Valoarea acestui cdmp va fi utilizata in
procesarea programarii si Tn mesajul de
confirmare a programarii.
Completarea campului este obligatorie
Prenumele Prenumele solicitantului Valoarea acestui cdmp va fi utilizata in

procesarea programarii si Tn mesajul de
confirmare a programarii.

Completarea campului este obligatorie

Data nasterii

Data, luna si anul nasterii
solicitantului

Valoarea acestui camp va fi utilizatd in
procesarea programarii si va fi vizualizata
in formatul zz/1l/anul.

Completarea campului este obligatorie

E-mail

Adresa postei electronice a
solicitatului

Introduceti o adresd valida. Pe aceasta
adresa va fi expediat mesajul de
confirmare a programarii cu detaliile
programarii efectuate.

Completarea campului este optionala

Confirmare E-
mail

Adresa postei electronice a
solicitatului

Introduceti  repetat  adresa
electronice, pentru evitarea erorilor.

postei

10



Completarea campului nu  este
obligatorie daca nu a fost completat
campul E-mail

Telefon Numarul de telefon al | Formatul pentru destinatii nationale:

solicitantului 0-+prefixul regiunii+numarul

abonatului

De exemplu: pentru mun. Chisindu:
022xxxxxx sau 079xxxxxx

Completarea campului este obligatorie

Comentarii Comentarii Valoarea acestui camp va fi utilizatd in
procesul prestarii serviciului

Completarea campului este optionala

3) Verificati datele introduse in formularul electronic de programare.

4) Luati cunostinta de declaratia pe propria raspundere precum cd datele completate
sunt reale si confirmati acceptul pentru prelucrarea datelor dvs. cu caracter personal.

5) In cazul acceptarii tuturor conditiilor de prestare a serviciului electronic,

confirmati acceitul dvs. irin bifarea acestora in casetele respective, dupa care

accesati butonul LgQTae i EVATTE

6) In cazul in care nu sunteti de acord cu furnizarea si prelucrarea datelor dvs. cu
caracter personal, accesati butonul , care va va directiona la pagina principald si va
sista procedura de programare.

! Datele cu caracter personal oferite de dvs. la completarea formularului
electronic de programare vor fi utilizate exclusiv in scopul prestarii serviciului
electronic si nu vor fi tratate in alt context.

Sistemul va procesa formularul electronic de programare si va inregistra programarea
doar in cazul introducerii corecte a datelor.

In caz contrar, pe ecran va aparea mesajul de preintdmpinare privind necesitatea
revizuirii  cdmpurilor obligatorii sau a campurilor ce contin simboluri
necorespunzatoare, validarea carora nu a fost efectuata cu succes.

! Dupa accesarea butonului ,,Programeaza-te”, sistemul efectueaza verificarea
datelor introduse in formularul electronic de programare. in cazul in care datele
nu corespund cu datele reale, precum si in cazul introducerii eronate a datelor,
solicitantul va primi refuz in prestarea serviciului de programare prealabila.

La finalizarea procesului de programare si dupa procesarea formularului electronic de
programare, sistemul va afisa pasul final cu mesajul de confirmare a programarii,
in care veti putea vizualiza informatia privind actiunile ulterioare, precum si
informatia privind programarea efectuata (Figura nr. 6).
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Programarea prealabila la servicii prestate de catre

Agentia Servicii Publice

Confirmarea programarii.
Stimate solicitant

Va rugam sa pastrati detaliile programarii (indicate mai jos sau receptionate la
adresa e-mail indicata de dvs.) pana la adresarea in subdiviziunea prestatoare
de servicii. La momentul prezentarii in oficiu, rugam sa confirmati vizita si sa
preluati tichetul de deservire cu cel mult 10 minute inainte de ora programarii.
Tichetul poate fi ridicat |a Biroul de informatii sau prin intermediul terminalului de
autoservire, introducénd codul programarii. Sistemul informational “Rénd
electronic” va efectua chemarea tichetului imediat dupa ora programarii. In
functie de disponibilitatea operatorilor, perioada de asteptare poate dura pana la
15 minute dupa ora programarii.

Atentie! Programarea prealabild este valabild 10 de minute dupa ora
programdrii. In cazul in care atl intarziat sau ati introdus codul programarii
cu 10 min dupéd ora indicatd in mesajul de confirmare, programarea se
considerd nevalabild. Tn acest caz, puteti efectua o noua programare sau
s& beneficiati de deservire in cadrul randului de asteptare.

Programarea prealabild asigurd deservirea dvs. in oficiul in afara randului
de asteptare, conform timpului programarii, doar pentru procedura de
depunere a setului de documente, nu si pentru etapele ulterioare ale
procesului de prestare a serviciului (achitarea serviciului, preluarea
imaginilor grafice etc.).

Client IDNP (0000000000000)
Copii 0
Serviciu Adeverinte din Registrul de stat al populatiei
Locatia CM Basarabeasca
str. Naberejnaia, nr. 9
Basarabeasca
Data 14.10.2022
Ora 16:00
Comentarii Test
Codul 45032181600
programarii
CheckSum 3

Figura 6. Mesajul de confirmare a programadarii
Afisarea de catre sistem a mesajului de confirmare a programarii denota ca procedura

de programare a decurs cu succes.

Pentru imprimarea mesajului de confirmare a programarii, accesati butonul -

! Pastrati mesajul de confirmare a programarii pana la prezentarea in sediul
subdiviziunii prestatoare de servicii.

La accesarea butonului [§1iE1IVAEVA] sistemul va va directiona la pagina principala.
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Modalitatea II. Programarea prealabila prin intermediul Call-centrului

In cazul in care optati pentru programarea prin telefon, apelati la numirul unic al
Call-centrului 14909 sau +373 22 257070 (pentru apeluri internationale), conform
programului de lucru: luni-vineri, ora 8:00 — 17:00.

In cadrul procedurii de programare, specialistul Call-centrului:

1) Informeaza solicitantul despre faptul inregistrarii convorbirii telefonice;

2) Informeaza solicitantul despre faptul cd procedura de programare prealabilad
implica prelucrarea datelor sale cu caracter personal, precum si faptul ca
furnizarea datelor cu caracter personal constituie un consimfamant tacit, expres
pentru prelucrarea acestora;

3) Completeaza formularul electronic de programare conform datelor furnizate de
solicitant: datele cu caracter personal ale solicitantului sau datele persoanei care
il reprezintd (in cazul solicitarii serviciului prin intermediul reprezentantului
legal sau a persoanei imputernicite prin procurd) si serviciul interesat;

4) Sonorizeaza informatia introdusa in formularul electronic de programare, pentru
confirmarea acesteia de catre solicitant;

5) Ofera solicitantului alte informatii referitoare la prestarea serviciului interesat.

Modalitatea III. Programarea prealabila la adresarea in subdiviziunea
prestatoare de servicii

Pentru programarea prealabild nemijlocit in subdiviziunea prestatoare de servicii, va
puteti adresa direct in oficiu sau sa apelati la numarul de telefon al subdiviziunii.

In cadrul procedurii de programare, specialistul subdiviziunii prestatoare de servicii:

1) Informeaza solicitantul despre faptul ca procedura de programare prealabila
implica prelucrarea datelor sale cu caracter personal, precum si faptul ca
furnizarea datelor cu caracter personal constituie un consimtdmant tacit, expres
pentru prelucrarea acestora;

2) Completeaza formularul electronic de programare cu informatii veridice
referitoare la datele cu caracter personal ale solicitantului sau datele persoanei
care il reprezinta (in cazul solicitarii serviciului prin intermediul reprezentantului
legal sau a persoanei imputernicite prin procurd) si serviciul interesat;

3) Sonorizeaza informatia introdusa in formularul electronic de programare, pentru
confirmarea acesteia de catre solicitant;

4) Imprima si elibereaza solicitantului mesajul de confirmare a programarii, la
finalizarea procesului de programare;

5) Ofera solicitantului alte informatii referitoare la prestarea serviciului interesat.

3.1 Prestarea serviciului electronic programarea pentru obtinerea dreptului de a
conduce vehicule

Se pot programa la proba teoreticd sau proba practicd ale examenului de

obtinere a dreptului de a conduce vehicule, atat in regim de programare prealabila, cat

si de programare prealabila in regim de urgentd, persoanele care, pentru ziua

selectatd, sunt eligibile pentru admiterea la examen in conformitate cu Regulamentul
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privind procedura de examinare pentru obtinerea dreptului de a conduce vehicule,
emiterea si valabilitatea permisului de conducere, aprobat prin Hotardrea Guvernului
nr. 181 din 23.03.2022 (in continuare Regulament (HG nr. 181/2022).

Se pot programa la proba practica a examenului de obtinere a dreptului de
conducere, atat in regim de programare prealabild, cat si de programare urgenta,
persoanele care au susfinut cu succes proba teoreticd a examenului de obtinere a
permisului de conducere, dacd, conform prevederilor Regulamentului (HG nr.
181/2022), sunt obligatorii ambele probe.

Persoana care a obtinut calificativul ,,respins”, Incepand cu ziua urmatoare, se
poate programa la acelasi serviciu numai dupd o perioada de peste 5 zile
calendaristice — pentru proba teoretica, si peste 10 zile calendaristice - pentru proba
practica.

Persoanele programate prealabil, cat si programate la urgentd, la una din
probele teoreticd sau practica, care nu s-au prezentat la examen la ora programata,
pentru a fi admise la examen la proba respectiva, urmeaza sa se reprogrameze.

4. ANULAREA/TRANSFERAREA PROGRAMARII

In cazul in care programarea prealabila isi pierde actualitatea, persoana programata
va Instiinta cu 24 ore inainte de data programarii specialistul Call-centrului sau
specialistul subdiviziunii prestatoare de servicii, pentru anularea programarii.

In cazul survenirii unor situatii exceptionale (sistarea energiei electrice, defectiuni
tehnice, fortd majora etc.), solicitantul va fi notificat de catre specialistul
subdiviziunii sau specialistul Call-centrului in care urmeaza a fi prestat serviciul
despre imposibilitatea temporard de deservire. Cu instiintarea prealabila a
solicitantului, programarea poate fi transferata pentru o altd ora/zi.

In cazul serviciilor de examinare pentru obtinerea dreptului de a conduce vehicule,
anularea programarii poate fi efectuata de catre solicitant pana la momentul prestarii
serviciului, prin intermediul specialistului Call-centrului sau specialistului DIMT
CCA cu rol special destinat.

Programarile efectuate de catre candidati, care contin date eronate, pot fi anulate de
catre utilizatorii interni cu rol special destinat, cu informarea solicitantului despre
motivul anularii programarii.

4. DESERVIREA PERSOANEI PROGRAMATE
iN CADRUL SUBDIVIZIUNII PRESTATOARE DE SERVICII

La momentul prezentarii in sediul subdiviziunii prestatoare de servicii, rugdm sa
confirmati vizita si sa preluati tichetul de deservire cu cel mult 10 minute Tnainte de
ora programarii. Tichitetul poate fi ridicat la Biroul de informatii sau prin intermediul
terminalului de autoservire ( Figura nr. 7).
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<§\E; AGENTIA SERVICII PUBLICE

Introduceti codul programarii, preluati tichetul

si asteptati afisarea numarului pe ecran

Va rugam sa introduceti codul
programarii

Soos

€all 14909 QMATIC

Figura 7. Introducerea codului programarii

Pentru eliberarea tichetului la terminalul de autoservire:

| P EaN Rl Programare prealabilak

2) Cu ajutorul butoanelor de pe ecran, introduceti codul programarii (indicat in
mesajul de confirmare a programarii);

3) Preluati tichetul;

4) Deplasati-va in zona de asteptare, unde operatorul va chema tichetul imediat dupa
ora programarii.

Sistemul informational ,,Rand electronic” va efectua chemarea tichetului imediat
dupa dar nu mai inainte de ora programarii. In functie de disponibilitatea operatorilor,
perioada de asteptare poate dura pana la 15 minute dupa ora programarii.

15



| Programarea prealabili este valabili 10 minute dupd ora programarii. in
cazul in care ati intarziat sau ati introdus codul programarii mai tarziu de 10
minute dupa ora indicata in mesajul de confirmare, programarea se considera
nevalabili. In acest caz, puteti efectua o noui programare sau sii beneficiati de
deservire in cadrul randului de asteptare.

In cazul in care datele cu caracter personal nu coincid cu datele indicate in procesul
programarii, specialistul BIE poate refuza eliberarea tichetului in baza programarii
prealabile. La cerere, specialistul BIE poate elibera solicitantului sau reprezentantului
acestuia tichet pentru deservirea in cadrul randului de asteptare.

Dreptul de deservire in cadrul subdiviziunii prestatoare de servicii in baza
programarii prealabile nu poate fi transmis altei persoane.

Persoana programatd poate primi refuz in prestarea serviciului solicitat in cazul in
care:

- persoana nu s-a prezentat in subdiviziunea prestatoare de servicii in decurs de
10 minute de la ora programata;

- persoana nu a trecut procedura de inregistrare si nu a ridicat tichetul la
terminalul de autoservire sau la ghiseul BIE (cu exceptia subdiviziunilor teritoriale
competente ale DIMT CCA);

- persoana nu s-a apropiat de ghiseul de deservire in intervalul de timp prevazut
pentru chemarea tichetului de catre operator;

- setul de documente prezentat de catre persoana programata este incomplet (cu
exceptia documentelor prezentate pentru serviciile de inregistrare a unitdtilor de
drept);

- solicitantul doreste sa depund un numar mai mare de dosare/acte in cadrul unui
serviciu, decat cel indicat in formularul de programare;

- numdrul actelor solicitate depaseste numarul actelor/dosarelor indicate in
formularul electronic de programare (in acest caz, operatorul poate prelucra numarul
actelor/dosarelor indicate in formularul de programare);

- serviciul solicitat/termenul de prestare a serviciului nu corespunde cu
serviciul/termenul pentru care a fost efectuatd programarea (inlocuirea
serviciului/termenului nu se permite);

- datele inscrise in formularul de programare (IDNP, numele, prenumele
persoanei programate) nu corespund cu datele cu caracter personal ale persoanei care
s-a prezentat la depunerea actelor (dreptul de deservire in baza programarii prealabile
nu poate fi transmis altei persoane);

- pentru prestarea serviciului s-a adresat o altd persoand decat cea programata
(daca procesul de prestare a serviciului nu prevede altfel) sau in cazul in care
reprezentantul legal nu a prezentat actele confirmative.

Pentru ridicarea rezultatului serviciului nu este necesard programarea prealabila.
Solicitantul sau reprezentantul acestuia va fi deservit in baza randului ordinar de catre
specialistul Biroul informatii si eliberare din cadrul centrului multifunctional.
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6. SECURITATEA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Securitatea datelor cu caracter personal oferite de solicitant in procesul de programare
este asiguratd 1n strictd conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare,
inclusiv a Legii nr.133/2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter personal”, Legii nr.
71/2010 ,,Cu privire la registre”, Hotararii Guvernului nr. 1123/2010 ,,Privind
aprobarea Cerintelor fatda de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal”,
precum si a Politicii de securitate a datelor cu caracter personal a Institutiei publice
~Agentia Servicii Publice”, aprobata prin Ordinul Agentiei Servicii Publice nr.89 din
12.02.2018.

7. TRATAREA RECLAMATIILOR

Adresarile solicitantilor precum reclamatiile, sesizarile, propunerile legate de
procesul de prestare a serviciului electronic ,,Programare prealabilda” pot fi depuse
in scris, pe numele conducerii Agentiei Servicii Publice, precum §i in forma
electronica, la adresa de e-mail oficiald a Agentiei Servicii Publice: asp@asp.gov.md
in conformitate cu prevederile Codului administrativ al Republicii Moldova nr.
116/2018 , Standardului de Firma SF 37603221-015:2018 Sistemul de management
al calitatii, tratarea reclamatiilor, precum si ale altor acte normative.

In cadrul subdiviziunilor prestatoare de servicii, adresarile si avizele dvs. referitoare
la procesul de programare prealabila le puteti depune in scris sub forma de petitii sau
expuse 1n Registrul de reclamatii.

Adresarile trebuie sa contina informatii referitoare la:
» Identitatea solicitantului:
- numele, prenumele;
- adresa (dupa caz);
- nr. de telefon;
- e-mail (dupa caz);
» Subiectul problemei:
- data;
locul (dupa caz);
descrierea problemei;
persoanele implicate (dupa caz);
referinte la documentele care atesta veridicitatea situatiei (dupa caz).
» Solutionarea ceruta de solicitant:
- ce se doreste prin depunerea adresarii;
- data limita pentru raspuns (dupa caz).

Adresdrile se examineazd de catre subdiviziunile competente ale Agentiei Servicii
Publice, care investigheazd detaliat informatiile expuse in vederea eliminarii
problemelor abordate si raspuns solicitantului.
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Rezultatul examinarii adresarii va fi prezentat in scris sau in forma electronica, la
adresa de domiciliu/resedinta sau la adresa de-email indicata de solicitant, in termen
de maximum 30 de zile lucratoare.

! In cazul unor deficiente apirute in procesul de programare sau in cazul in care
nu ati receptionat mesajul de confirmare a programarii, rugam sa apelati la
numarul de telefon al Call-centrului 14909 sau +373 22 257070 (pentru apeluri
internationale).

Adresarile in care se solicitd consultatii privind programarea la serviciile publice
prestate de Agentia Servicii Publice pot fi plasate aici.

Propunerile si avizele dvs. referitoare la serviciul electronic ,,Programare prealabild”

sunt utile si relevante pentru imbunatatirea calitatii serviciilor electronice ale Agentiei
Servicii Publice si pot fi expuse aici.
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