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1. Controlul documentului

Contract: Contract de servicii nr. 14/28.04.2022 pentru "Servicii de
consultanta si expertiza tehnica IT in domeniul digitalizdrii
serviciilor publice” pentru proiectul ,Masuri si instrumente pentru

o administratie eficienta pentru cetiteni”, Cod SMIS 154659

Analiza proceselor de lucru pentru implementarea proiectulul
»Vlasurl si Instrumente pentru o administratie eficientd pentru

cetdteni”, este un livrabil formal folosit pentru a prezenta succint

Subiect:
concluziile analizei efectuate, In vederea identificdrii serviciilor
electronice ce vor fi implementate in cadrul proiectului ,,Mésuri s1
instrumente pentru ¢ administratie eficienta pentru cetiteni”, Cod
SMIS 154659
1.1.  Lista de control a modificarilor

Comentarii

] 14.06.2022 | Versiune iniiald

Versiune finald ce Incorporeaza observatille sl
2 28.06.2022 . _ ‘
completirile beneficiarului

1.2, Aprobarile Documentului

Functie Semnatura Data

Aprobat Vasile Mihai
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Furnizor Coordonator
George
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2. Context

Proiectul "Mésuri si instrumente pentru o administratie eficienta pentru cetiteni
UAT Comuna Corbu, Jud. Constanta” i§1 propune consolidarea capacitatii
institufionale si eficientizarea activitdfii la nivelul UAT Comuna Corbu, Jud.
Constanta prin optimizarea proceselor de Iucru in scopul simplificérii
procedurilor administrative i reducerii  birocratiet pentru  cetdteni,
implementdnd mésuri din perspectiva back-office (adaptarea procedurilor
interne de lucru) si front-office pentru serviciile publice furnizate cetdtenilor.
Prezentul contract de consultanti si expertiza tehnica IT In domeniul digitalizérii
serviciilor publice urméreste sd sprijine autoritatea locald in procesul de
adaptare a structurli sale organizafionale la realitdtile determinate de trecerea de
Ja modul traditional de lucru pe hartie la formatul digital, sd asigure optimizarea
proceselor de lucru si sd pregéiteasca personalul institutiei prin dobandirea
competentelor digitale necesare deruldrii in bune condifii a activitdtii de

indeplinire a atributitlor functionale.

3. Scopul raportului

Scopul prezentului raport este de a prezenta concluziile analizei generale a
obiectivelor si cerintelor specifice ale proiectului, identificarea serviciilor
fumizate cetifenilor si mediului de afaceri de cdtre administratia publicd din
UAT Comuna Corbu ce pot face obiectul digitalizérii in cadrul proiectului
~Masuri §i instrumente pentru o administratie eficientd pentru cetdteni”, Cod
SMIS 154659,

Pentru atingerea acestui scop s-au desfisurat urmétoarele activitati:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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activitdti de analizd a documentelor: structurile de organizare, Regulamente de Organizare $i Functionare,
Nomenclator Arhivistie {proiect), procedurile operationale;

activitdti de analiza a situatiei actuale privind modul de furnizare al serviclilor catre cetdteni §i mediul de
afaceri;

activitdti de inventariere a serviciilor furnizate de catre primarie;

activititi de identificare a solutiilor de expunere a serviciilor electronice catre cetateni;

a fost elaboratd conceptia de implementare a serviciilor electronice n cadrul profectului, sustinutd printr-
0 prezentare Tn data de 18.05.2022;

au fost desfasurate sedinte cu personalul cheie al beneficiarului din diferite unititi organizatorice.

S-au investigat in mod specific urmatoarele:

Analiza 3i revizuirea listei serviciiior furnizate de citre UAT Comuna Corbu;

Actele normative care reglementeaza activitatea de furnizare 2 serviciifor;

Procesele interne actuale prin care se furnizeaza serviciile;

Procesele viitoare in cazul implementarii proiectulul;

|dentificarea sabloanelor de documente utillzate;

Identificarea aspectelor ce concurd la un consum de timp semnificativ Tn ceea ce priveste fucrul cu
emiterea, circuitul si cdutarea documentelor;

Identiflcarea modului de clasificare a dosarelor cu tipuri de documente utilizate {z arhivarea fizica;

Potentiale functlonalitdti.

4. Documente referinti

Urmatoarele documente au constituit suport pentru intocmirea documentulul

curent:

Caiet de Sarcini pentru "Servicii de consultanta §i expertiza tehnica 1T Tn domeniul digitalizarii
servicillor publice” pentru prolectul ,Masuari si instrumente pentru o administratie eficientd pentru
cetateni”, Cod SMIS 154655;

Contract de servicli nr. 14/28.04.2022;

Organigrama gl statul de funciii al Aparatulul de specizlitate al Primarului UAT Comuna Corbu,
aprobate prin HCL 54/29.04.2022;

Nomenclator Arhivistic al Primariei Comuna Corbu, nr. 86 din data de 26.02.2008;

Procedurd de sistem privind activitatea de Tnregistrare si circuit al documentelor;

Regulament de organizare si functionare al Aparatului de specialitate gl Primarului Comunei Corbu,
aprobat prin Dispozitia Primarului nr. 95/27.05.2022;

Proceduri operationale
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S. Identificarea serviciilor furnizate cetatenilor si mediului de afaceri

In cadrul etapei de analizd aferente proiectului ,,Masuri §i instrumente pentru o
administratie eficientd pentru cetateni”, Cod SMIS 154659 au fost identificate
serviciile furnizate cetdtenilor si mediului de afaceri de catre administratia
publicad din UAT Comuna Corbu, acestea fiind prezentate in Anexa 1. Dupi cum
se poate observa, aceste servicii au fost grupate in categorii.

Pentru fiecare serviciu din lista a fost elaborata o fisd descriptivi a serviciului ce

include urmatoarele informatii:

Denumirea serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment responsabil

Timp de solutionare

Termen de arhivare

Adresa si datele de contact ale prestatorului

Programul de prestare a serviciului

bl A o L R

Costul serviciului

Documente necesare pentru prestarea serviciului
10. Documente finale

11. Acte normative

12. Anexe —cu documentele tipizate

Figele descriptive ale serviciilor, revizuite si aprobate de catre unititile

organizatorice responsabile din institutie sunt prezentate In Anexa 2.

6. Aspecte constatate privind livrarea serviciilor
UAT Comuna Corbu, ca institutie a administratiei publice locale, Tsi desfasoard
activitatea pe principiul autonomiei locale Tn baza OUG 57/2019 privind codul

administrativ.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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6.1. Informarea cetitenilor si mediului de afaceri privind serviciile
furnizate de administratia publica
Principalele surse de informare, cu privire la conditiile si procedurile de obtinere

a serviciilor, sunt reprezentate de:

- consultatiite, oferite de personalul institutiilor publice responsabile §i de informatiile, obtinute de la
persoane terte, care interactioneazd/coopereazd cu institutia;

- website-ul institutiei https://primariacorbu.ro/

Website-ul institutiei htips:/primariacorbu.ro/ contine o sectiune dedicata

(https://primariacorbu.ro/formulare/) privind formularele pentru unele servicii

furnizate de catre primdrie pentru cetdteni si mediul de afaceri, fiind disponibile

pentru descdrcare, dar fard a fi prezentate actele necesare a fi depuse Impreund

cu cererile.

Accesarea de catre cetdteni gi mediul de afaceri a serviciilor furnizate de

primarie, aferente domeniilor de competentd partajatd ale autoritatilor

administratiei publice locale care vizeazd sectoarele social si urbanism se face

exclusiv prin depunerea solicitdrilor (cereri si documente asociate) la sediul

institugiei.

In vederea documentirii privind modul de completare a cererilor si

documentelor necesare a fi depuse Impreund cu cererea, cetitenii trebuie sa se

deplaseze la sediul unititii organizatorice ce furnizeaz3 serviciul respectiv.

6.1. Procedura de obtinere a serviciilor

6.1.1. Primirea §i inregistrarea solicitirilor de la cetiteni si mediul de
afaceri

Solicitdrile provenite de la persoane fizice sau juridice adresate Aparatului de

Specialitate al Primarului sunt primite si Inregistrate de citre Compartimentul

Relatii cu Publicul si Registraturd, in aplicatia Folium. Inregistrarea

corespondentei se efectueazd cronologic, In ordinea primirii. Inregistrarea

documentelor/cererilor se opereazd In aplicatia Folium, unde sunt completate

Proiect cofinanfat din Fondul Social European prin
Programul Operafional Capacitate Administrativid 2014-2020!
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toate cdmpurile cu date specifice: subiectul documentului, expeditorul i, dacd
este cazul, numadrul de iesire al documentelor, pentru cele emise de institutii sau
persoane juridice. Inregistrarea documentelor se face incepand cu numérul 1. In
cazul in care solicitarea depusd confine mai multe file care privesc aceeasi
problemd, se conexeazi la primul act inregistrat, primind un singur numar de
inregistrare. Dupé procesul de inregistrare, documentele primesc rezolutie din
partea Primarului, ulterior fiind distribuite compartimentelor.

In cazul in care un document este transmis in mod direct unui compartiment
functional din cadrul Priméariel Comuna Corbu, prin e-mail sau fax, acesta are
obigafia ca In aceeasi zi, in care primeste documentul sd-1 printeze (pentru
corespondenta primitd prin posta electronicd) si apoi sid-1 prezinte

Compartimentului Relatii cu Publicul i Registratura, In vederea Inregistrarii.

6.1.2. Analizarea s§i repartizarea solicitirilor de la cetiteni si mediul de
afaceri

Toate solicitérile primite de Compartimentul Relatii cu Publicul gi Registratura
intr-o zi sunt prezentate In ziua urmitoare, prin mapa de corespondentd, spre
analizd si repartizare Primarului, care finalizeazd prin rezolutii repartizarea
intregii  corespondente. Dupd 1Intoarcerea documentelor in  biroul
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registraturd se repartizeazd in format
fizic, unitdtilor organiatorice din cadrul institutiei, conform rezolutiilor.
Repartizarea se efectueazd de citre personalul Compartimentului Relafii cu
Publicul si Registraturd, prin registrul de distributia corespondentei, pe baza de
semnaturd.

Corespondenta a carei rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, este solufionatd prin colaborarea directd a compartimentelor

nominalizate. Raspunsul final este redactat de cédtre compartimentul functional

Proiect cofinanfat din Fondul Social European prin
Programul Operafional Capacitate Administeativa 2014-2020!
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primul nominalizat, conform repartizarii i pnmegte, prin registrul de
repartizare, originalui solicitarii.

in situatia repartizarii eronate a unei cereri, compartimentul de specialitate
restituic documentul Compartimentului Relatii Publice si Registraturd, in
aceeagl zi sau In ziua urmitoare, cu noua rezolutie aplicatd de cétre conducétorul
unitétii san inlocuitorul de drept al acestuia, dup# ce aceasta a fost discutatd in
prealabil cu cei cérora li s-a adresat In prima instanti. Noua rezolutie va indica si
compartimentul, autoritatea sau institutia In competenta caruia  intra

solutionarea acestela, pentru a putea fi redirectionata.

6.1.3. Rezolvarea solicitirilor de la cetiteni si mediul de afaceri
Reprezentantii compartimentelor functionale carora le este repartizatd
corespondenta au obligatia sd o rezolve, cu respectarea termenelor de redactare
st expediere, In conformitate cu prevederile legale In vigoare g1 a procedurilor
operationale gestionate. In cazul in care conducitorul institufiei constati
caracterul urgent al corespondentei si stabileste un termen de rezolvare mai
scurt, se va respecta acest termen. Rdspunsul semnat in cartusul din subsolul
paginii, atdt de cétre persoana care raspunde de analizare si redactare, cat si de
catre seful ierarhic superior, care rdaspunde de verificarea §i implicit avizarea
acestuia din punct de vedere tehnico-juridic, se prezintd in vederea parcurgerii
etapei semnarii, In doud exemplare, dupd caz, Compartimentului Relatii Publice
si Registraturd, pentru mapa de semnéturi. Compartimentul Relatii Publice si
Registraturd centralizeazd toate aceste inscrisuri In mapa de semndturi si o
inainteaza, impreund cu mapa de corespondentd, Primarului.

Pe tot circuitul de solutionare a cererii, se pastreazd acelasi numir de
inregistrare, de la primire pana la expedierea raspunsului, respectiv numdrul de
inregistrare pe care 1-a primit cererea din registrul general.

Expedierea cétre solicitant a raspunsurilor formulate de cétre compartimentele

de specialitate din cadrul institutiei se face de catre Compartimentul Relatii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operafional Capacitate Administrativa 2014- 7{?2()’
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Publice si Registraturd. Raspunsul va fi redactat in doud exemplare si va ajunge
spre transmitere fimpreund cu cererea pentru identificarea adreselor de
corespondenta fizicd sau electronica.

Pentru expedierea in format electronic, raspunsul se va scana, verifica, redenumi
s1 transmite printr-un e-mail oficial, solicitantului, iar exemplarul fizic se va
intoarce Tmpreund cu cererea la compmtimentul emitent, purtdnd parafa cu dati
s1 semnéturd de expediere.

Pentru expedierea in format fizic, un exemplar al raspunsului se va fmplicui,
nota numele sau denumirea si adresa de corespondenta a destinatarului pe plic si
se va stampila cu datele de identificare ale Primdriei drept expeditor. Plicul va
fi timbrat sau i1 se va atasa un formular tipizat i completat de confirmare de
primire, i se vor fintocmi borderouri pentru francarea corespondentel
postale. Exemplarul 2 se va Intoarce Tmpreund cu cererea la compartimentul

emitent, purtdnd parafa cu dati 1 semnéturd de expediere.

6.1.4. Pastrarea si arhivarea documentelor

Compartimentele functionale din cadrul Primdrier Corbu sunt obligate sa
arhiveze fiecare document primit spre solutionare, Tmpreund cu raspunsul
acestuia. Documentele, inclusiv exemplarul al {I-lea al rdspunsului (dupa caz),
se pastreazd la nivelul fiecarui compartiment functional, In vederea arhivarii, in

conformitate cu legislatia n vigoare $i a nomenclatorului arhivistic al institutiel.

6.2. Timpul petrecut de solicitanti

Pentru accesarea serviciilor furnizate de administratia publicd locala, viitorii
beneficiari ai serviciilor Intocmesc un dosar cu toate actele necesare. Solicitantii
sunt adesea nemulfumiti de timpul consumat pentru a obtine toate actele

necesare finalizdri Intocmirii dosarului.

Proiect cofinanfat din Fondul Social European prin
Programul Operafional Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Durata de timp necesard informdrii privind serviciul si colectdrii tuturor actelor
necesare alcdtuirii dosarului, este adesea indelungatd, din cauza solicitdrii, de

cdtre institutie, a unor documente, care sunt eliberate dupd mai mult timp.

Etapele parcurse de beneficiarii serviciilor Media timpului
petrecut de
solicitanti (zile)

Etapa 1 Informarea privind serviciul 1-2

Etapa 2 Colectarea tuturor actelor, necesare alcdtuirii dosarubui 2-7

Etapa 3 Depunere dosar 1

Etapz 4 Analiza dosar 6-10

Etapa 5 Livrarea serviciului 20

Total 30 - 40 zile

Printre problemele, cele mai des IntAmpinate de cetdteni solicitanti de servicii,

de-a lungul tuturor etapelor:

- neclaritate privind documenteie sclicitate de catre institutia responsahild

- necesitatea depunerli dosaruluifn cadrul programului de lucru cu publicul
6.3. Activitatea personalului institutiei publice responsabil de acordarea
serviciului
In ceea ce priveste activitatea personalului din institutiile publice, aceasta este

consumatoare de timp atunci cand pentru procesarea solicitarilor este necesar:

- s3 consulte documente aflate in dosare existente sau in arhivi;

sa colaboreze cu alte compartimente pe anumite documente/ proceduri/ Instructiuni;

53 obfind numdr de iesire din Registrul de intrare-iesire;

- sa obtind avize gl aprobidri pe referate.
6.4. Situatia actuala a sistemului informatic
Personalul UAT Comuna Corbu 151 desfasoard activitatea In clddirea situatd in
Str. Principald, nr. 38.
Exista o retea de date (cablare structuratd) n care sunt conectate aproximativ 20

de calculatoare desktop si laptop din cele mai diferite familii, echipate cu

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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sisteme de operare Windows10 s1 Windows 11. Totodatd, in cadrul primdriei
existd o refea WiFi cu acces public.

Pentru protectie antivirus a calculatoarelor se utilizeazi Kaspersky cu consola de
administrare in retea.

In ceea ce priveste aplicatiile software, in momentul de fatd la nivelul Primariei

Corbu sunt utilizate urmétoarele:

PROGRAME DOMENIX MODULE

UTILIZATE

Folium Registraturd electronicd | -registraturd electronici;
- evidenta documentelor intrate si iegite din
institutie prin registru general;

InfoPrim Resurse Umane | Personal, Salarizare,

Salarizare Dosare functionari publici

Folium Compartiment Agricol | Este un sistem integrat de gestionare a registrelor
agricole

InfoPrim Impozite si Taxe Locale

InfoPrim Buget, contabilitate

Crigsan Asistentd sociala Ajutor social, prestatii financiare, alocatii,
compensdri sociale

Sunt utilizate urméitoarele servere:

- unserver DELL T440 cu 1 procesoare, 16 GB RAM (sistem de operare Windows Server 2019) amplasat
intr-un rack din biroul Impozite si Taxe pe care ruleaza apticatia InfoPrim

- un calculator Asus amplasat in secretariat pe care ruleaza aplicaiia Folium;

- 3 calculatoare cu sistem de operare Ubuntu care asiguri functionalitatea de backup {sistem de fisiere

Samba).

Pentru website-ul primérie: si emailuri este utilizata solutia de gazduire oferita

de firma ClausWeb, inclusiv domeniul.

Proieet cofinanjat din Fondul Social European prin
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Accesul la internet este asigurat prin doud canale furnizate de Orange (Telekom)
s1 Digi, conectate In router Mikrotic. Conexiunea Internet farnizatd de Digi este
protejatd printr-un echipament firewall Fortinet furnizat de operator.

UAT Comuna Corbu nu dispune la ora actuald de un centru de date propriu-zis,
iar prin investitille planificate nu se va realiza acest deziderat la un nivel care s&
permitd autorizarea conform art.17 din Legea nr. 135 din 15 mai 2007 privind
arhivarea documentelor In forma electronica si art. 8-12 din Ordinul ministrului
comunicatiilor si societatii informationale nr. 489/2009 privind normele
metodologice de autorizare a centrelor de date.

In consecin{d, se recomandd achizitionarea de ctre Primiria Comuna Corbu, de
servicii de arhivare electronicd de la un furnizor autorizat sd desfdsoare
operatiuni de arhivare electronicd in conditiile Legii nr. 135/2007 privind

arhivarea documentelor In formé electronica.

7. ldentificarea pevoilor institutiei din perspectiva obiectivelor proiectului
Pentru a produce schimbari majore in indicatorii de performanti principali, cum
ar fi costul, calitatea si rapiditatea prestdrii serviciilor cédtre cetdteni, este nevoie
de o regindire fundamental si remodelarea radicald a proceselor de lucru din
cadrul primériei pentru a asigura digitalizarea serviciilor publice.

Digitalizarea serviciilor publice constd In automatizarea procesului de
depunere a solicitdrilor de servicii, identificarea si autorizarea
solicitantilor, completarea si semnarea digitali a solicitirilor de servicii,
achitarea online a taxelor pentru servicii, livrarea rezultatului serviciilor,

schimbul de date inter-institutional, gazduirea securizatd a serviciilor

electronice etc.

Proiect cofinanfat din Fondul Social European prin
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7.1. Implementarea unui mecanism de management al identititilor

Inatrurnende Garuet arote
oM. A

Este necesard implementarea unui set de reguli clare si auditabile privind
identificarea persoanelor care se prezinta la sediul institutiei pentru a solicita
diverse acte, dar si pentru angajatii institufiei (functionari publici si personal
contractual.

Prin implementarea la nivelul institufiei a unui concept de management al
identitanlor electronice, se asigurd o evidentd certd a identitdtilor personale a
persoanelor fizice, o evidentd consistentd a identitdtil persoanelor juridice si/sau
a reprezentantilor acestora, o evidentd exacta a identitdfilor profesionale asociate
identitdtilor persoanelor fizice si a fiecirui rol asociat oricdreia dintre aceste
tipuri de identitati.

Sub aspectul implementarii la nivelul institutiei a nivelului de asigurare necesar
pentru dovedirea si verificarea identitdtii persoanelor fizice sau persoanelor
juridice si pentru gestionarea mijloacelor de identificare electronica, se
recomandd implementarea unui mecanism de autentificare de nivel substantial
ce constd in:

a. Depunerea cererilor de cétre cetdfeni nu se poate realiza decdt dupa
autentificarea acestora In contul propriu creat si activat in Portalul de
servicii pentru cetateni;

b. Crearea contului de cétre cetatean presupune completarea unul formular
electronic prin care se introduc datele de identificare, se incarci copie a
Cl, se acordd consimfdméntul pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal. In urma transmiterii cererii de creare a contului, cetiteanul
primeste un mesaj prin care este invitat si se prezinte la sediul primériei
cu cartea de identitate, pentru activarea contului.

c. Contul creat este activat de cdtre un functionar al primériei doar dupa ce
se face identificarea fizicd a cetdteanului si verificarea corectitudinii
datelor de identificare introduse in formularul de deschidere a contului.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativid 2014-2020!
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prin utilizarea a doi factori:
a. Nume utilizator si parold = ceva ce stiu
b. Cod umic (OTP=one time password) transmis pe emailul
cetdteanului declarat la crearea contului=ceva ce defin (un
dispozitiv prin care acceseaza adresa proprie de email)

Avand in vedere prevederile art. 5 alin (2) din OUG 38/2020, prin care
Autoritdtile i institufiile publice stabilesc tipul de semndturd electronica
aplicabild pentru ufilizarea de catre persoanele fizice sau juridice a unui
serviciu disponibil online prestat de respectivele autoritdfi, cu respectarea
dispozitiilor Regulamentului nr. 910/2014 al Parlamentului European st al
Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronicd i serviciile de
incredere pentru tranzactiile electronice pe piata internd §i de abrogare a
Directivei 1999/93/CE, si mecanismul de autentificare de nivel substantial ce va
fi implementat in cadrul Portalului de servicii pentru cetéteni, cererile in forma
electronicd depuse de cétre acestia prin Portal nu necesiti semnarea cu un
certificat digital. Documentele asociate cererilor pe care cetdtenii sunt obligati sa
le prezinte odatd cu cererea, vor fi incircate in formé electronicid rezultatad in
urma scandrii de céatre cetdtean sau, dacd au fost eliberate in forma electronica de

alte autoritati.
Documentele de raspuns, pentru cererile prmite in forma electronicd, vor fi
emise de catre administratia locald in forma electronicd, semnate de
reprezentantul legal cu certificat digital calificat (respectind astfel prevederile
Art.3 alin (1) din QOUG38/2020 si vor fi transmise catre solicitant in contul

acestuia din Portalul de servicii.
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7.2. Conceptia de transformare digitali a organizatiei

Pentru a-si atinge obiectivele de transparentd, calitate si eficientd, administratia

publicd locald este obligatd sid-si ghideze comportamentul pe urmétoarele

directii:

- Focus pe cetitean: mentinerea cetateanului Tn centrul atentiei, satisfacerea
nevoilor cetatenilor, in mod eficient, la prefuri accesibile si in timp util;

- Rezultate durabile: crearea strategici a bunurilor pentru comunitate, prin
gestionarea "capitalurilor”, necesare pentru prosperitatea pe termen lung:
capitaluri sociale, de mediu, culturale, intelectuale, infrastructurd, TIC si
participare civic.

De-a lungul anilor, administratiile publice locale au adoptat diferite masuri

pentru imbunatatirea calitdfii serviciilor oferite cetatenilor si au incercat sa

ajungd la diferite sectiuni ale societdtii, pentru a imbunatafi statutul social si
economic al cetatenilor.

Pentru ca administratia publica locald si imbunatiteascd In continuare calitatea

serviciilor furnizate, este necesar sa se ofere servicii de guvernare electronici,

care sd urmeze trei principii cheie, si anume:
1. Servicii fara numerar - orice serviciu prestat unui cetdtean prin intermediul oricirui canal de furnizare
a serviciului, cu optiunea modurilor de platd electronice / digitale;
2. Servicii fard suport hartie - Orice serviciu care este In intregime dematerializat 5i nu necesita niciun fel
de suport hértie la niciun nivel pentru prestarea acelui serviciu cetdteznului;
3. Serviclu fard prezenta fizicd - orlce serviciu, in care un cetdtean nu este obligat s& Intre Tn contact cu

personalul din administratia publica, cu exceptla cazului, In care existd o cerintd legald si nu necesitd

interfatd umand, pentru livrarea acestui serviciu citre cetitean.

Nivelul de maturitate privind digitalizarea fiecdrui serviciu public se calculeaza,

tinand cont de modul de furnizare al serviciul public, si anume:

- Furnizare on-line a serviciului public;
- Existenta informatiilor, Tn format electronlc (chestionare, formulare, etc.);
- Posibilitatea descarcérii formularelor necesare, de cdtre cetitean;

- Posibilitatea efecturii tranzactiilor necesare, intre cet3tean si institutia publica, ce furnizeaza serviciul.

Proiect cofinantat din Fondul Social Europeun prin
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Nivele de maturitate privind digitalizarea serviciilor publice - metodologie

de evaluare

Dimensiune
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
de analizd
Servicii fird | Se efectueazd | Se pot efectua | Se faciliteaza | Se Se utilizeaza
numerar plin in | pliti, bazate pe | modul de | faciliteazd | mijloacele
nwmerar sau | servicii bancare, | plati modul de | universale,
prin  cecuri, | pentru a finaliza | electronic, platd biometrice, de
pentru alo tranzactie, | bazat pe | electronic, | identificare, §i toate
efectua orice | pentru un | portalul de | cu toate | celelaite moduri de
tranzaciie; servicin - cec, | servicii - plafi | metodele platd electronice;
debit direct, notd | bancare nete, | posibile -
bancari etc. plati prin | plati
carduri; bancare
nete, plati
prin carduri
§i integrare
cu e-wallet;
Servicii fard | Depunerea Existd Existd Se pot | Dematerializare
hértie documentelor | interactiune  cu | interactiune efectua completa, fard a fi
se face 1In | cetdieanul, Infr- | cu cetdfeanul, | tranzactii necesard generarea,
format fizic, | un singur sens | In ambele | electronice, | tipdrirea i stocarea
farda a folosi | (de exemplu: | sensuri (de | complete oricdrui document,
un format | descircare de | exemplu: (descircare, | in format fizic;
electronic de | formulare completarea depunere Informatiile, datele
formular/ glectronice); formularelor | documente, | si cunostintele
document; Existd formulare | online); livrare specifice unui
online, pentru a fi | Exista serviciu serviciu public,
descércate, posibilitatea citre sunt transmise intre
indiferent de | de a descérea | cetéitean) diferite
formatul de | si de a | Este compartimente  si
figier; transmite integrat un | institutii, fard
Sunt disponibile | online depozit probleme, si sunt
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Dimensiune
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL §
de analizi
mijloace formulare digital [ transferate de la
electronice, completate; (Locker agentiile
pentru depunere; | Sunt digital) guvernamentale,
dar este necesard | disponibile astfel, incit | prin aplicatii
depunerea, in | mijloace nu este | integrate;
format fizic; electronice, necesars
dar Incércarea
identificarea | manuald a
identitatii  se | unui
face pe baza | document/
documentelor | formular;
in format
fizic;
Servicii fard | Este necesard | O parte a livrarii | Exist un call- | Nu  exista | Institutia ce
prezenid interactiunea | serviciului nu | center, pentru | nicio furmizeazi serviciul
fizicd fizicad a | necesitd furnizarea interactiune | este pro-activa, in
cetdteanului, | interventia serviciilor de | umand, cu | solicitarea de
cu personalul | umané (faceless); | la distanid, personalul | informatil si opinii
institutiei, de | dar, pentru institufiei, |de la cetiteni,
la initierea | furnizarea si serviciile | folosind Web 2.0 si
pénd la | completd a sunt alte  instrumente
livrarea serviciului, 0 accesibile interactive,
serviciului; prezentd  fizicd de la | Fumizarea
minima, a distant3, pe | serviciului, pentru
cetdteanului, este principiul cetiteni, este pro-
necesars; de oriunde | activi, pe
sioricfind; | principiul oricénd,
oriunde i prin
orice mijloace;

Conceptia de digitalizare a serviciilor publice are la baz& cdteva principii cheie:

e Reducerea timpului de livrare a serviciului public de citre cetateni;

Proiect cofinanjat din Fondul Social European prin
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e Reducere numar participanti la proces: implicarea in cadrul procesului
doar a participantilor care aduc valoare addugatd procesului, respectiv
implicarea participantilor care prin prisma rolului gi/sau informatiilor care
le furnizeaza pot influenta livrarea serviciului public;

o Digital Tn mod implicit: design de servicii publice care sunt simplu de
utilizat de cétre toatd lumea si se bazeazd pe tehnologii digitale. Pentru
persoanele care nu au acces la sisteme digitale, institufiile vor oferi suport.

» Abordare focalizatd pe cetdtean: dezvoltarea de servicii publice mai bune,
care s deserveascd nevoile oamenilor si care sunt facile a fi utilizate;

o Simplificarea procedurilor: reducerea numdrului de interactiuni dintre
cetdtean si administratia publicd in vederea obtinerii serviciului public;

e O singurd datd: presupune ca o informatie existentd deja In cadrul
administratiei publice locale s& aibd un singur compartiment responsabil
si sd fie accesatd Tn mod direct de cétre alte compartimente, fard a fi
necesara implicarea cetdteanului.;

¢ Reducerea costurilor administrative.

Unul din obiectivele principale ale digitalizarii este reprezentat de reducerea
duratei de timp necesare informarii privind serviciul st colectérii tuturor actelor
necesare alcituirii dosarului, In urma implementirii proiectului se preconizeazi

o reducere a duratelor dupd cum urmeaza:

Etapele parcurse de beneficiarij serviciilor Media timpului | Media timpului
petrecut de | petrecut de
solicitanti (zile) solicitanti (zile)

Etapa | | Informarea privind serviciul 1-2 1

Colectarea tuturor actelor, necesare
Etapa 2 o _ 2-7 1-6
alcatuini dosarului

Etapa 3 | Depunere dosar 1 1
Etapa 4 | Analiza dosar 6-10 4-8
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Masurile ce vor fi implementate prin care se va putea realiza reducerea duratei
sunt:

- crearea portalului de servicii unde vor fi grupate toate serviciile impreund
cu fisele descriptive ale acestora;

- posibilitatea salvidrii de catre solicitanti in spatiul virtual privat din portal
al documentelor ce se solicitd in mod constant pentru accesarea
serviciilor;

- depunerea solicitdrilor in format electronic, plata online §i eliberarea
documentelor in format electronic fard a fi necesara deplasarea la ghiseu;

- reducerea perioadei de analizd a solicitarii prin distribuirea cererilor de
servicii direct la compartimentele responsabile (pentru serviciile
identificate se vor distribui dosarele direct la compartimentele
responsabile indiferent dacd cererile vor veni prin portal sau prin
registraturd).

Conceptia de digitalizare a serviciilor publice in cadrul proiectului ,,Mésuri si
instrumente pentru o administratie eficientd pentru cetiteni”, Cod SMIS
154659 asigurd parcurgerea etapelor principale ale fluxului solicitdrilor
cetatenilor i persoanelor juridice, dupd cum urmeaza:

a) Preluarea solicitidrilor/dosarelor aferente solicitdrilor

b) Inregistrarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor

¢) Directionarea solicitdrilor/dosarelor aferente solicitarilor catre unitéfile
organizatorice responsabile

d) Obtinerea avizelor/aprobdrilor necesare documentelor de raspuns cu
privire la solicitér

¢) Transmiterea raspunsurilor sau documentelor solicitate

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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7.2.1. Prelnarea electronica a solicitirilor/dosarelor aferente solicitirilor
Portalu]l de servicii electronice va prezenta serviciile furnizate de cédtre UAT
Comuna Corbu din scopul proiectului, intr-o manierd unitard si structuratd pe
tipuri de servicii, astfel Incat utilizatorul sd poatd regdsi ugor serviciul dorit si
informatiile asociate despre obtinerea acestuia.
Pentru fiecare serviciu furnizat este prezentaté o sectiune ce include o descriere
a acestuia, documentele necesare pentru prestare, unitatea organizatoricd din
cadrul municipalitatii care presteazi serviciul respectiv, programul de prestare a
serviciului, cit 1 0 sectiune pentru solicitarea serviciului in formé electronica,
pentru cele ce vor fi digitalizate.
Solicitarea unui serviciu in forma electronicd presupune parcurgerea de catre
utilizator a unei succesiuni de activitati asistate de Portal. Serviciile electronice
sunt centrate pe activitifi si pe finalitatea acestora, constind intr-o succesiune de
pasi care includ:

- ecrane de informare;

- ecrane care contin formulare web care trebuie completate, cu

atagarea de fisiere (fotografii, documente scanate);
- ecrane de vizualizare a unor documente generate automat de
catre Portal, In baza informatiilor furnizate pané la acel moment.

Formularele aferente serviciilor electronice vor fi realizate in tehnologie web si
vor putea fi completate de utilizator direct din browser, fard a fi necesard
instalarea de componente software suplimentare.
Formularele web care compun serviciile electronice vor include pentru unele
cimpuri controale de culegere a informatiei de tip text simplu, text multilinie,
lista de selectie valori dintr-un nomenclator, bifd (checkbox).
In cazul listelor de valori care au la bazi nomenclatoare gestionate in alte
aplicatii utilizate Tn cadrul municipalitatii, Portal va permite integrarea cu
acestea prin servicii web, astfel Incat sd se evite dublarea informatiei si aparitia
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Formularele web realizeaza pentru unele campuri validari ale datelor introduse
de utilizator, pentru verificarea respectirii unor constréngeri referitoare la
lungimea minimé sau maximd a textului, la limite ale valorilor numerice sau ale
datelor calendaristice.
Formularele web completate de utilizator sunt interpretate In timp real de sistem,
indicand utilizatorului urmaitoarea activitate necesard In vederea finalizarii
demersului dorit, activitate care poate include:

o completarea altui formular

e atasarea de documente
Sunt implementate reguli referitoare la obligativitatea atasérii anumitor tipuri de
documente scanate (de exemplu documentul de identitate al titularului, copie
certificat constatator, copie contract, etc.). Regulile sunt dependente de tipul de
demers (serviciu electronic) si de optiunile selectate de catre cetdtean in cadrul
formularului web.
{n procesul de completare a formularelor web, sistemul initializeazd formularul
(sau campuri ale acestuia) cu unele dintre informatiile structurate salvate in
cadrul profitului utilizatorului. In mod similar, sistemul permite incircarea
documentelor atagate in spatiul privat, de unde cetdteanul le poate selecta si
atasa unor formulare web, aferent unor solicitdri de servicii specifice.
Utilizatorul autentificat §i poate accesa oricnd spatiul privat si poate actualiza
informatiile structurate §1 documentele personale stocate.
Utilizatorii autentificati pot accesa si vizualiza o mod organizat istoricul
solicitrilor trimise citre primarie. In cadrul unei solicitiri se pot vizualiza,
cronologic, toate etapele comunicirii iIntre utilizator si primérie si se pot

vizualiza stadiul rezolviarii fiecarei solicitdri In parte.
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La finalizarea procesului aferent unei cereri de solicitare a unui serviciu,
Portalul genereaza un document electronic (pdf) care cuprinde toate informatiile
completate de citre solicitant In formularele web aferente pagilor de proces deja
urmati, document care este semnat electronic de cétre solicitant (doar pentru
persoanele juridice) si transmis prin Portal. Generarea documentelor electronice
in baza informatiilor structurate completate de cétre solicitant in formularele
web este bazatd pe sabloane configurabile, in care sunt incluse atét informatii
structurate culese din formularele aferente serviciului electronic cét §i paragrafe
formatate de text predefinit.

Ulterior transmiteril unei solicitdri pentru un serviciu electronic, solicitantul este
notificat automat prin email despre stadiul procesarii solicitari si poate vizualiza
online stadiul acesteia, utilizdnd un link inclus in mesajul email primit.

Portalul de servicii electronice poate solicita ca anumite documente atagate de
citre solicitanti s& file semnate electronic s1 verifica validitatea semndturii
electronice Tn momentul ncdrcarii si a transmiterii acestora de cétre
solicitant. Portalul semnaleazd utilizatorului dacd semndtura nu este valida si nu

permite parcurgerea pasilor urmatori ai serviciului electronic.

7.2.2. Inregistrarea documentelor

Din perspectiva modului de finere a evidentei lucrédrilor, la nivelul institutiei este
nevoie de implementarea unei solutii de registraturd electronicd automatizata
care s4 asigure o evidentd riguroasd a lucrdrilor, care sd permita cautarea rapida
si cu usurinta a fiecdrei informatii relevante pentru activitatea institutiei.

Se recomandd implementarea In activitatea 1nstitufier a registrului unic
electronic care sd centralizeze toate lucrérile existente in cadrul institutiei, care
si permitd conectarea si sincronizarea cu nomenclatorul arhivistic electronic al

institufiei si care sd permitd interogarea dupd toate metadatele existente la
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mvelul sistemulul In vederea asigurarii unui acces rapld s1 eficient la toate

inregistrarile.

Se recomandd digitalizarea registrelor pentru care legea stabileste un regim

special, precum registrul solicitdrilor de acces la informatii publice, registrul de

petitil, registrul autorizatiilor de construire, registrul de dispozitii, s.a.m.d.
7.2.2.1 {nregistrarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitdrilor primite

prin portal

Portalul va asigura directionarea automatd a solicitérilor preluate (metadate si

documente) cdtre aplicafia software de management documente, in vederea

Inregistrarii.

inregistrarea solicitirilor este efectuati automat intr-unul din registrele

electronice configurate in modulul de Registratura Electronica.

Inregistrarea automata asigura si preluarea metadatelor aferente Inregistririi §i

atasarea documentelor electronice primite la inregistrarea din registrul

electronic.

7.2.2.2 inregistrarea solicitiirilor/dosarelor aferente solicitirilor primite in
format letric sau pe alte canale decit portalul

fnregistrarea solicitarilor primite in format letric este efectuatd de citre

functionarii care au primit solicitinle intr-unul din registrele electronice

implementate in modulul de Registraturd Electronicd, in functie de tipul

solicitarii,

Procesul de inregistrare include si scanareca documentelor primite in format

letric.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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7.2. 3 Stocarea documentelor electronice in depoznul de arhiva electronica
operationala

Se recomandd implementarea in activitatea institutiei a unei arhitecturi de
stocare electronicd a documentelor bazatd pe structuri logice relationale {dosare
electronice) conectate direct n fluxurile de lucru.

Trebuie astfel avutd In vedere implementarea unui sistem informatic in care
stocarea documentelor electronice, si permitd o gestiune riguroaséd a drepturilor
de scriere si de citire. Vor fi putea fi realizate relatii ale aceluiasi document
electronic in mai multe dosare electronice (fird a fi necesard multiplicarea sa —
practic documentul va fi unic In continuare insa el va putea face parte In acelasi
timp din mai multe dosare electronice) fapt ce va permite ca fiecare unitate
organizatoricd, In functie de specificul activitafii sale si poatd percepe actul
respectiv intr-o manierd contextuala.

7.2.4. Directionarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitirilor citre

unititile organizatorice responsabile

Se recomandd implementarea in cadrul sistemulur informatic viitor a unor
interfete de configurare a fluxurilor de lucru, interfetfe care sd permité stabilirea
punctul de inifiere a fluxului, design-ul de flux (modalitatea de alocare, de
distribuire, repartizare sau redirectionare a lucrdrii), conectivitatea fluxului de
lucru cu registratura electronicd si  arhiva electronicd, integrarea cu

functionalitatea de semnare electronicd calificatd.

7.2.4.1 Directionarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitarilor primite
prin portal citre unititile organizatorice responsabile

In cazul solicitirilor primite prin portal pentru serviciile gestionate de primirie

aplicatia de management de documente va realiza declansarea automatd a

fluxurilor pre-configurate pentru distribuirea solicitarilor de servicii direct la

unitdtile organizatorice competente pentru furnizarea serviciilor si notificarea

personalulul acestor unitati via email si in aplicatie.

Proiect cofinanfat din Fondul Social Eurapean prin
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7.2.4.2 Directionarea solicitidrilor/dosarelor aferente solicitirilor primite
pe alte canale decit portalul catre unititile organizatorice
responsabile
In cazul solicitarilor aferente serviciilor gestionate de primdrie primite pe alte
canale, personalul care le-a primit §i a realizat Inregistrarea initiazd declansarea
fluxurilor ad-hoc pentru distribuirea solicitarilor de servicii direct la unitatile
organizatorice competente pentru furnizarea serviciilor. Documenta DMS este
configuratd sa notifice automat personalul acestor unitdfi via email s1 in DMS, la

declansarea fluxurilor.

7.2.5. Obtinerea avizelor/aprobdrilor necesare documentelor de rdspuns cu
privire la solicitari

Toate documentele de raspuns pentru serviciile solicitate, indiferent de canalul
pe care au fost adresate solicitérile, sunt produse In format electronic.

Avizarea si aprobarea documentelor de riaspuns la solicitarile de furnizare a
servicillor se realizeaza prin intermediul fluxurilor digitale. Personalul din
unitdtile organizatorice responsabile de furmizarea serviciilor initiazd fluxul de
aprobare a documentelor, atasdnd pe acesta documentele -electronice.
Documentele vor fi semnate electronic cu semnéaturd calificatd de cétre actorii
participanti la flux si stocate in depozitul de arhiva electronica.
Aprobarea/avizarea documentelor prin semnare electronica calificatd conferd
actului admunistrativ garantia ca acesta este emis conform cu legislatia in

vigoare.

7.2.6. Transmiterea raspunsurilor sau documentelor solicitate
Fluxurile de aprobare a documentelor (de rispuns-iesire) includ dupd ultimul
pas de aprobare/semnare, un pas suplimentar prin care se transmite prin Portal,

documentul de rdspuns semnat electronic si metadatele aferente. Solicitantul

Proiect cofinanfat din Fondul Social European prin
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este notificat automat de catre Portal prin email si va putea descérca din Portal
documentele eliberate semnate electronic sau dacd a optat pentru aceastd
variantd, va fi notificat cu privire la prezentarea la sediul institutiei pentru
ridicarea documentelor eliberate in format letric.

Toate documentele de raspuns pentru serviciile solicitate, indiferent de canalul
pe care au fost adresate solicitdrile, sunt produse in format electronic, semnate
cu semuaturd electronica calificatd gi stocate n arhiva electronicd operationald.
Pentru raspunsurile care trebuie transmise in format letric conform unor norme
legale explicite (cu putere de lege) sau pentru care cetdtenii au solicitat explicit
eliberarea in format letric, fluxurile de avizare/aprobare includ un pas

suplimentar In vederea tiparirii documentului si aplicarea semnaturii olografe a

reprezentantului legal.

7.3. Securitatea comunicatiilor si asigurarea infrastructurii tehnice

Avand in vedere transformarea digitald a activitdtii institugiei §1 faptul ca
institutia nu dispune de infrastructurd de procesare/stocare/securitate care si
satisfacd cerintele necesare securitdtii fizice si informatice la standardele
internationale specifice industriei, este recomandatd asigurarea acesteia prin
intermediul serviciilor de cloud computing.

Cloud computing este un concept modern In domeniul tehnologiei informatiilor,
reprezentand un ansamblu distribuit de servicii de calcul, aplicatii, acces la
informatii §i stocare de date, fard ca utilizatorul sd aibd nevoie sd cunoasca
amplasarea §1 configuratia fizicd a sistemelor care furnizeazd aceste servicii.
Conceptul de bazi in constructia unei arhitecturi de tip cloud computing este de
accesare a unor aplicafii, servicii sau baze de date stocate intr-un sistem de
servere unic aflat intr-o locafie. Modalitatea de functionare a acestei tehnologil

este similard internetului.
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8. Anexe

Anexa 1 — Lista serviciilor furnizate cetitenilor i mediului de afaceri de citre administratia publica din
UAT Comuna Corbu in scopul praiectului ,Masuri sl instrumente pentru ¢ administrafie eficienta
pentru cetateni”, Cod SMIS 154659

Anexa 2 — Fisele descriptive ale serviciilor
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