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1. Controlul documentului

Contract:

Subiect:

Contract de servicii nr. 1871/02.06.2022 pentru "Servicii de
consultanta si expertiza tehnica IT 1n domeniul digitalizarii
serviciilor publice” pentru proiectul ,Investitii in consolidarea

capacitatii administratiei publice a UAT Comuna Pardina, Jud.

Tulcea”, Cod SMIS 155128

Analiza proceselor de lucru, este un livrabil formal folosit pentru a
prezenta succint concluziile analizei efectuate, in vederea
1dentificarii serviciilor electronice ce vor fi implementate in cadrul
proiectului ,Investitii in consolidarea capacitatii administratiei

publice a UAT Comuna Pardina, Jud. Tulcea”, Cod SMIS 155128

1.1.

Lista de control a modificarilor

Comentarii

1 14.06.2022 | Versiune initiala

2 02.08.2022 | Versiune finala

1.2. Aprobarile Documentului
Nume Functie Semnatura  Data
Aprobat » _
o Liliana Pana | Manager de proiect 02.08.2022
Beneficiar
Nica
Aprobat . Consultant
_ Laurentiu 722 02.08.2022
Furnizor Coordonator /1
George
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2. Context

Proiectul ,Investitii In consolidarea capacitatii administratiei publice a UAT
Comuna Pardina, Jud. Tulcea”, Cod SMIS 155128 isi propune consolidarea
capacitatii institutionale si eficientizarea activitatii la nivelul UAT Comuna
Pardina, Jud. Tulcea prin optimizarea proceselor de lucru in scopul simplificarii
procedurilor administrative si reducerii birocratiei pentru cetateni, implementand
masuri din perspectiva back-office (adaptarea procedurilor interne de lucru) si
front-office pentru serviciile publice furnizate cetatenilor.

Prezentul contract de consultanta si expertiza tehnica IT in domeniul digitalizarii
serviciilor publice urmareste sa sprijine autoritatea locala in procesul de adaptare
a structurii sale organizationale la realitatile determinate de trecerea de la modul
traditional de lucru pe hartie la formatul digital, sa asigure optimizarea proceselor
de lucru si sa pregateasca personalul institutiei prin dobandirea competentelor
digitale necesare deruldrii Tn bune conditii a activitatii de indeplinire a atributiilor

functionale.

3. Scopul raportului

Scopul prezentului raport este de a prezenta concluziile analizei generale a

obiectivelor si cerintelor specifice ale proiectului, identificarea serviciilor

furnizate cetdtenilor si mediului de afaceri de catre administratia publica din UAT

Comuna Pardina ce pot face obiectul digitalizarii in cadrul proiectului ,,Investitii

in consolidarea capacitatii administratiei publice a UAT Comuna Pardina, Jud.

Tulcea”, Cod SMIS 155128.

Pentru atingerea acestui scop s-au desfasurat urmatoarele activitati:

- activitati de analizd a documentelor: structurile de organizare, Regulamente
de Organizare si Functionare, Nomenclator Arhivistic (proiect), procedurile

operationale;
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- activitati de analiza a situatiei actuale privind modul de furnizare al serviciilor
catre cetateni si mediul de afaceri;
- activitdti de inventariere a serviciilor furnizate de catre primarie;
- activitdti de identificare a solutiilor de expunere a serviciilor electronice catre
cetatent,
- au fost desfasurate sedinte cu personalul cheie al beneficiarului din diferite
unitdti organizatorice.
S-au investigat Tn mod specific urmatoarele:
- Analiza si revizuirea listei serviciilor furnizate de catre UAT Comuna
Pardina;
- Actele normative care reglementeaza activitatea de furnizare a serviciilor;
- Procesele interne actuale prin care se furnizeaza serviciile,
- Procesele viitoare in cazul implementarii proiectului;
- Identificarea sabloanelor de documente utilizate;
- Identificarea aspectelor ce concurd la un consum de timp semnificativ in
ceea ce priveste lucrul cu emiterea, circuitul si cautarea documentelor;
- Identificarea modului de clasificare a dosarelor cu tipuri de documente
utilizate la arhivarea fizica;

- Potentiale functionalitati.

w

4. Documente referinta

Urmatoarele documente au constituit suport pentru intocmirea documentului

curent:

o Caiet de Sarcini pentru "Servicii de consultanta si expertiza tehnica IT in

domeniul digitalizarii serviciilor publice” pentru proiectul ,,Investitii n
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consolidarea capacitatii administratiei publice a UAT Comuna Pardina,

Jud. Tulcea”, Cod SMIS 155128;

e Contract de servicii nr. 1871 din 02.06.2022;

e Organigrama si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului
UAT Comuna Pardina, aprobate prin HCL nr. 62/25.10.2019;

e Nomenclator Arhivistic al Primariei Comuna Pardina, aprobat prin
Dispozitia nr. 104 din data de 04.09.2014;

e Procedura de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit al
documentelor,;

e Regulament de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Pardina, aprobat prin HCL nr. 18/2020;

e Proceduri operationale

5. Identificarea serviciilor furnizate cetiatenilor si mediului de afaceri
In cadrul etapei de analizd aferente proiectului ,Investitii in consolidarea
capacitatii administratiei publice a UAT Comuna Pardina, Jud. Tulcea”, Cod
SMIS 155128 au fost identificate serviciile furnizate cetatenilor si mediului de
afaceri de catre administratia publica din UAT Comuna Pardina, aferente
domeniilor de competentda exclusiva si partajatd ale autoritatilor administratiei
publice locale, acestea fiind prezentate in Anexa 1. Dupa cum se poate observa,
aceste servicii au fost grupate in categorii.
Pentru fiecare serviciu din listad a fost elaborata o fisd descriptiva a serviciului ce
include urmatoarele informatii:

1. Denumirea serviciului

2. Descrierea serviciului

3. Compartiment responsabil

4

. Timp de solutionare

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

) )
WWW.poca.ro Pagina 7



UNIUNEA EUROPEANA

* %k
* *
* *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferental

* *
* o x

Instrumente Structurale
Fondul Social European 2014-2020

5. Termen de arhivare
6. Termen de completare dosar
7. Adresa si datele de contact ale prestatorului
8. Programul de prestare a serviciului
9. Costul serviciului
10.Documente necesare pentru prestarea serviciului
11.Documente finale
12.Acte normative
13.Anexe — cu documentele tipizate
Fisele descriptive ale serviciilor, revizuite si aprobate de cdtre unitatile

organizatorice responsabile din institutie sunt prezentate in Anexa 2.

6. Aspecte constatate privind livrarea serviciilor
UAT Comuna Pardina, ca institutic a administratiei publice locale, isi desfasoara
activitatea pe principiul autonomiei locale in baza OUG 57/2019 privind codul

administrativ.

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:
- consultatiile, oferite de personalul institutiilor publice responsabile si de
informatiile, obtinute de la persoane terte, care interactioneaza/coopereaza
cu institutia,

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

Website-ul institutiei https://primariapardina.ro/ contine o sectiune dedicata

(https://www.primariapardina.ro/?p=formulare ) privind formularele pentru unele
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servicii furnizate de catre primdrie pentru cetateni si mediul de afaceri, fiind
disponibile pentru descarcare, dar fara a fi prezentate actele necesare a fi depuse
impreuna cu cererile.

Accesarea de catre cetdteni s mediul de afaceri a serviciilor furnizate de primarie,
se face exclusiv prin depunerea solicitarilor (cereri si documente asociate) la
sediul institutiei.

In vederea documentirii privind modul de completare a cererilor si documentelor
necesare a fi depuse impreuna cu cererea, cetitenii trebuie sd se deplaseze la

sediul unitatii organizatorice ce furnizeaza serviciul respectiv.
6.1. Procedura de obtinere a serviciilor

6.1.1. Primirea si inregistrarea solicitarilor de la cetiateni si mediul de afaceri
Solicitarile provenite de la persoane fizice sau juridice adresate Aparatului de
Specialitate al Primarului sunt primite si inregistrate de catre Compartimentul
Registratura, in Registrul General. Inregistrarea corespondentei se efectueazi
cronologic, in ordinea primirii. Inregistrarea documentelor/cererilor se opereazi
in Registrul General, unde sunt completate toate campurile cu date specifice:
continutul pe scurt al documentului, expeditorul si, daca este cazul, numarul de
iesire al documentelor, pentru cele emise de institutii sau persoane juridice.
Tnregistrarea documentelor se face Tncepand cu numarul 1. In cazul in care
solicitarea depusa contine mai multe file care privesc aceeasi problema, se
conexeaza la primul act inregistrat, primind un singur numar de inregistrare.

In cazul In care un document este transmis in mod direct unui compartiment
functional din cadrul Primariei Comuna Pardina, prin e-mail sau fax, acesta are
obigatia ca 1n aceeasi zi, in care primeste documentul sa-l printeze (pentru
corespondenta primitd prin posta electronicd) si apoi sa-l prezinte

Compartimentului Registratura, in vederea Inregistrarii.
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6.1.2. Analizarea si repartizarea solicitirilor de la cetiteni si mediul de
afaceri
Toate solicitarile primite de Compartimentul Registratura intr-o zi sunt prezentate
in ziua urmadtoare, prin mapa de corespondentd, spre analizd si repartizare
Primarului, care finalizeaza prin rezolutii repartizarea intregii corespondente.
Dupd intoarcerea documentelor in biroul Compartimentul Registraturda se
repartizeaza in format fizic, unitatilor organiatorice din cadrul institutiei, conform
rezolutiilor.
Repartizarea se efectueaza de cétre personalul Compartimentului Registraturd,
prin registrul de distributia corespondentei, pe baza de semnatura.
Corespondenta a carei rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, este solutionatd prin colaborarea directd a compartimentelor
nominalizate. Raspunsul final este redactat de catre compartimentul functional
primul nominalizat, conform repartizarii si primeste, prin registrul de repartizare,
originalul solicitarii.
In situatia repartizirii eronate a unei cereri, compartimentul de specialitate
restituie documentul Compartimentului Registratura, in aceeasi zi sau in ziua
urmatoare, cu noua rezolutie aplicatd de catre conducatorul unitdfii sau
inlocuitorul de drept al acestuia, dupa ce aceasta a fost discutatd in prealabil cu
cel carora li s-a adresat in primd instantd. Noua rezolutie va indica si
compartimentul, autoritatea sau institutia in competenta caruia intrda solutionarea

acesteia, pentru a putea fi redirectionata.

6.1.3. Rezolvarea solicitarilor de la cetiateni si mediul de afaceri

Reprezentantii compartimentelor functionale cdrora le este repartizatd
corespondenta au obligatia sd o rezolve, cu respectarea termenelor de redactare si
expediere, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si a procedurilor

operationale gestionate. In cazul in care conducatorul institutiei constata
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caracterul urgent al corespondentei si stabileste un termen de rezolvare mai scurt,
se va respecta acest termen. Raspunsul semnat in cartusul din subsolul paginii,
atat de catre persoana care raspunde de analizare si redactare, cat si de cétre seful
ierarhic superior, care raspunde de verificarea si implicit avizarea acestuia din
punct de vedere tehnico-juridic, se prezinta in vederea parcurgerii etapei semnarii,
in doua exemplare, dupa caz, Compartimentului Registratura, pentru mapa de
semnaturi. Compartimentul Registratura centralizeaza toate aceste inscrisuri in
mapa de semnaturi $i o Tnainteazd, impreund cu mapa de corespondenta,
Primarului.

Pe tot circuitul de solutionare a cererii, se pastreaza acelasi numar de inregistrare,
de la primire pana la expedierea raspunsului, respectiv numarul de inregistrare pe
care |-a primit cererea din registrul general.

Expedierea catre solicitant a raspunsurilor formulate de catre compartimentele
de specialitate din cadrul institutiei se face de catre Compartimentul Registratura.
Rédspunsul va fi redactat in douda exemplare si va ajunge spre transmitere
impreuna cu cererea pentru identificarea adreselor de corespondenta fizica sau
electronica.

Pentru expedierea in format electronic, raspunsul se va scana, verifica, redenumi
si transmite printr-un e-mail oficial, solicitantului, iar exemplarul fizic se va
intoarce Tmpreuna cu cererea la compmtimentul emitent, purtand parafa cu data
si semnatura de expediere.

Pentru expedierea n format fizic, un exemplar al raspunsului se va implicui, nota
numele sau denumirea si adresa de corespondenta a destinatarului pe plic si se va
stampila cu datele de identificare ale Primariei drept expeditor. Plicul va fi
timbrat sau 1 se va atasa un formular tipizat si completat de confirmare de primire,

si se vor Intocmi borderouri pentru francarea corespondentei postale.
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Exemplarul 2 se va intoarce impreund cu cererea la compartimentul emitent,

purtand parafa cu data si semnatura de expediere.

6.1.4. Pastrarea si arhivarea documentelor

Compartimentele functionale din cadrul Primariei Pardina sunt obligate sa
arhiveze fiecare document primit spre solutionare, Tmpreund cu raspunsul
acestuia. Documentele, inclusiv exemplarul al 11-lea al raspunsului (dupa caz), se
pastreaza la nivelul fiecarui compartiment functional, in vederea arhivarii, n

conformitate cu legislatia in vigoare si a nomenclatorului arhivistic al institutiei.

6.2. Timpul petrecut de solicitanti

Pentru accesarea serviciilor furnizate de administratia publica locald, viitorii
beneficiari ai serviciilor intocmesc un dosar cu toate actele necesare. Solicitantii
sunt adesea nemultumiti de timpul consumat pentru a obtine toate actele necesare
finalizarii intocmirii dosarului.

Durata de timp necesara informarii privind serviciul si colectarii tuturor actelor
necesare alcatuirii dosarului, este adesea indelungata, din cauza solicitarii, de

catre institutie, a unor documente, care sunt eliberate dupa 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 alcatuirii dosarului 2-7

Etapa 3 Depunere dosar 1

Etapa 4 Analiza dosar 6-10

Etapa 5 Livrarea serviciului 20

Total 30 - 40 zile
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Printre problemele, cele mai des intampinate de cetateni solicitanti de servicii, de-
a lungul tuturor etapelor:

- neclaritate privind documentele solicitate de catre institutia responsabila

- necesitatea depunerii dosarului Tn 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:

sa consulte documente aflate in dosare existente sau in arhiva;

- sa colaboreze cu alte compartimente pe anumite documente/ proceduri/
instructiuni;

- sa obtind numar de iesire din Registrul de intrare-iesire;

sd obtina avize si aprobari pe referate.

6.4. Situatia actuala a sistemului informatic

Personalul UAT Comuna Pardina isi desfasoara activitatea in cladirea situata in
Str. Aleea Scolii, nr. 3.

Existd o retea de date (cablare structuratd) in care sunt conectate aproximativ 7
calculatoare desktop si laptop din cele mai diferite familii, echipate cu sisteme de
operare de la Windows7, Windows10. Totodatd, in cadrul primdriei exista o retea
WiFi cu acces public, asiguratda de catre un operator de telefonie printr-un ruter
WiFi.

Accesul protejat la Internet este asigurat prin serviciile furnizate de catre un
operator de telefonie.

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

Pardina sunt utilizate urmatoarele:
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DOMENII MODULE
PROGRAME UTILIZATE
Revisal Resurse Umane Salarizare Personal, Salarizare.
Registrul agricol Tn format | Agricol Registrul Agricol

electronic
Produs al Adi-Com SOFT SRL | Impozite si Taxe Locale

Produs al Adi-Com SOFT SRL | Buget, contabilitate

La Compartimentul Buget, Finante-Contabilitate existd un desktop cu rol de
server pe care ruleaza aplicatiile produse de Adi-Com SOFT SRL.

Website-ul primariei este construit pe o solutie PHP cu MySQL, fiind gazduit la
Romarg.

UAT Comuna Pardina nu dispune la ora actuala de un centru de date propriu-zis,
1ar prin investitiile planificate nu se va realiza acest deziderat la un nivel care sa
permita 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 consecintd, se recomandi achizitionarea de citre Primaria Comuna Pardina, de
servicii de arhivare electronica de la un furnizor autorizat sa desfasoare operatiuni
de arhivare electronica in conditiile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea

documentelor in forma electronica.

7. Identificarea nevoilor institutiei din perspectiva obiectivelor proiectului
Pentru a produce schimbari majore in indicatorii de performanta principali, cum

ar fi costul, calitatea si rapiditatea prestarii serviciilor catre cetdteni, este nevoie
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de o0 regandire fundamentald si remodelarea radicala a proceselor de lucru din
cadrul primariei pentru a asigura digitalizarea serviciilor publice.

Digitalizarea serviciilor publice consti in automatizarea procesului de
depunere a solicitarilor de servicii, identificarea si autorizarea solicitantilor,
completarea si semnarea digitala a solicitarilor de servicii, achitarea online a
taxelor pentru servicii, livrarea rezultatului serviciilor, schimbul de date

inter-institutional, gazduirea securizata a serviciilor electronice etc.

7.1. Implementarea unui mecanism de management al identitatilor

Este necesarda 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 institutiei (functionari publici si personal
contractual.

Prin implementarea la nivelul institutiei a unui concept de management al
identitatilor electronice, se asigura o evidenta certd a identitatilor personale a
persoanelor fizice, o evidentd consistenta a identitdtii persoanelor juridice si/sau
a reprezentantilor acestora, o evidenta exacta a identitdtilor profesionale asociate
identitatilor persoanelor fizice si a fiecarui rol asociat oricareia dintre aceste tipuri
de identitati.

Sub aspectul implementarii la nivelul institutiei a nivelului de asigurare necesar
pentru dovedirea si verificarea identitatii persoanelor fizice sau persoanelor
juridice si pentru gestionarea mijloacelor de identificare electronica, se

recomanda implementarea unui mecanism de autentificare de nivel substantial ce

consta in:
a. Depunerea cererilor de catre cetdteni nu se poate realiza decat dupa
autentificarea acestora in contul propriu creat si activat in Portalul de

servicii pentru cetatent;
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b. Crearea contului de catre cetitean presupune completarea unui formular
electronic prin care se introduc datele de identificare, se incarca copie a CI,
se acordd consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.
Tn urma transmiterii cererii de creare a contului, cetiteanul primeste un
mesaj prin care este invitat sa se prezinte la sediul primariei cu cartea de
identitate, pentru activarea contului.

c. Contul creat este activat de catre un functionar al primariei doar dupa ce se
face identificarea fizica a cetateanului si verificarea corectitudinii datelor
de identificare introduse in formularul de deschidere a contului.

d. Autentificarea cetateanului in contul activat se realizeaza, de fiecare data,
prin utilizarea a doi factori:

a. Nume utilizator si parola = ceva ce stiu
b. Cod unic (OTP=one time password) transmis pe emailul cetateanului
declarat la crearea contului=ceva ce detin (un dispozitiv prin care
acceseaza adresa proprie de email)
Avand in vedere prevederile art. 5 alin (2) din OUG 38/2020, prin care
Autoritatile si institutiile publice stabilesc tipul de semnatura electronica
aplicabila pentru utilizarea de catre persoanele fizice sau juridice a unui serviciu
disponibil online prestat de respectivele autoritati, cu respectarea dispozitiilor
Regulamentului nr. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23
iulie 2014 privind identificarea electronica si serviciile de incredere pentru
tranzactiile electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE,
si mecanismul de autentificare de nivel substantial ce va fi implementat Tn cadrul
Portalului de servicii pentru cetateni, cererile in forma electronica depuse de catre
acestia prin Portal nu necesitd semnarea cu un certificat digital. Documentele

asociate cererilor pe care cetatenii sunt obligati sa le prezinte odata cu cererea, vor
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fi incarcate in forma electronica rezultatd in urma scandrii de catre cetatean sau,
daca au fost eliberate in forma electronica de alte autoritati.

Documentele de raspuns, pentru cererile primite in forma electronica, vor fi emise
de catre administratia locala in forma electronica, semnate de reprezentantul legal
cu certificat digital calificat (respectand astfel prevederile Art.3 alin (1) din
OUG38/2020 si vor fi transmise catre solicitant Tn contul acestuia din Portalul de

Servicii.

7.2. Conceptia de transformare digitala a organizatiei

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

publica locala este obligata sa-si ghideze comportamentul pe urméatoarele directii:

- Focus pe cetatean: mentinerea cetateanului in centrul atentiei, satisfacerea
nevoilor cetatenilor, In mod eficient, la preturi accesibile si in timp util,;

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

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

imbunatdtirea calitatii serviciilor oferite cetatenilor si au incercat sa ajunga la

diferite sectiuni ale societatii, pentru a Tmbunatati statutul social si economic al
cetatenilor.

Pentru ca administratia publicd locala sa imbunatateasca in continuare calitatea

serviciilor furnizate, este necesar sd se ofere servicii de guvernare electronicad,

care sa urmeze trei principii cheie, si anume:
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1. Servicii fard numerar - orice serviciu prestat unui cetatean prin intermediul
oricarui canal de furnizare a serviciului, cu optiunea modurilor de plata
electronice / digitale;

2. Servicii fara suport hartie - Orice serviciu care este in Tintregime
dematerializat si nu necesitd niciun fel de suport hartie la niciun nivel
pentru prestarea acelui serviciu cetateanului;

3. Serviciu fard prezenta fizica - orice serviciu, in care un cetdtean nu este
obligat sd intre in contact cu personalul din administratia publica, cu
exceptia cazului, in care existd o cerintd legald si nu necesita interfata

umana, pentru livrarea acestui serviciu catre cetdtean.

Nivelul de maturitate privind digitalizarea fiecarui serviciu public se calculeaza,

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

Furnizare on-line a serviciului public;

Existenta informatiilor, in format electronic (chestionare, formulare, etc.);
Posibilitatea descarcarii formularelor necesare, de catre cetatean;

Posibilitatea efectuarii tranzactiilor necesare, intre cetatean si institutia publica,

ce furnizeaza serviciul.

Nivele de maturitate privind digitalizarea serviciilor publice - metodologie

de evaluare

Dimensiune

de analizi NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

Servicii fara | Se efectueaza | Se pot efectua | Se faciliteaza | Se Se utilizeaza

numerar plati in | plati, bazate pe | modul de | faciliteaza | mijloacele
numerar sau | servicii bancare, | plata modul  de | universale,
prin  cecuri, | pentru a finaliza | electronic, plata biometrice, de
pentru alo tranzactie, | bazat pe | electronic, | identificare, si
efectua orice | pentru un | portalul  de | cu toate | toate celelalte
tranzactie; serviciu - cec, | servicii - plati | metodele
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Dimensiune
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
de analiza
debit direct, notd | bancare nete, | posibile - | moduri de plata
bancara etc. plati prin | plati electronice;
carduri; bancare
nete, plati
prin carduri
si integrare
cu e-wallet;
Servicii fard | Depunerea Exista Exista Se pot | Dematerializare
hartie documentelor | interactiune cu | interactiune | efectua completd, fara a fi
se face 1in | cetateanul, intr- | cu cetateanul, | tranzactii necesara
format fizic, | un singur sens | in ambele | electronice, | generarea,
fara a folosi | (de exemplu: | sensuri  (de | complete tiparirea si
un format | descarcare  de | exemplu: (descércare, | stocarea oricarui
electronic de | formulare completarea | depunere document, n
formular/ electronice); formularelor | documente, | format fizic;
document; Exista formulare | online); livrare Informatiile,
online, pentru a | Exista serviciu datele si
fi descarcate, | posibilitatea | catre cunostintele
indiferent de | de a descarca | cetdtean) specifice unui
formatul de | si de a | Este serviciu  public,
fisier; transmite integrat un | sunt  transmise
Sunt disponibile | online depozit ntre diferite
mijloace formulare digital compartimente si
electronice, completate; (Locker institutii, fara
pentru depunere; | Sunt digital) probleme, si sunt
dar este necesara | disponibile astfel, Tncat | transferate de Ila
depunerea,  1n | mijloace nu este | agentiile
format fizic; electronice, necesara guvernamentale,
dar incdrcarea | prin aplicatii
identificarea | manuald a | integrate;
identitatii se | unui
face pe baza
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Dimensiune
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
de analiza
documentelor | document/
n format | formular;
fizic;
Servicii fard | Este necesara | O parte a livrarii | Exista un | Nu existd | Institutia ce
prezenta interactiunea | serviciului  nu | call-center, nicio furnizeaza
fizica fizica a | necesita pentru interactiune | serviciul este pro-
cetdteanului, | interventia furnizarea Umand, cu | activa, in
cu personalul | umana serviciilor de | personalul | solicitarea de
institutiei, de | (faceless); dar, | la distanta; institutiei, | informatii si opinii
la initierea | pentru furnizarea si serviciile | de la cetdteni,
pana la | completa a sunt folosind Web 2.0
livrarea serviciului, 0 accesibile | si alte instrumente
serviciului, prezenta fizica de la | interactive.
minima, a distanta, pe | Furnizarea
cetateanului, este principiul serviciului, pentru
necesara; de oriunde | cetateni, este pro-
sioricand; | activa, pe
principiul oricand,
oriunde si prin
orice mijloace;

Conceptia de digitalizare a serviciilor publice are la baza cateva principii cheie:

e Reducerea timpului de livrare a serviciului public de catre cetatent;

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 si/sau informatiilor care
le furnizeaza pot influenta livrarea serviciului public;

e Digital Tn mod implicit: design de servicii publice care sunt simplu de
utilizat de catre toatd lumea si se bazeaza pe tehnologii digitale. Pentru

persoanele care nu au acces la sisteme digitale, institutiile vor oferi suport.
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e Abordare focalizata pe cetatean: dezvoltarea de servicii publice mai bune,

care sa deserveasca nevoile oamenilor si care sunt facile a fi utilizate;

e Simplificarea procedurilor: reducerea numarului de interactiuni dintre

cetatean si administratia publica in vederea obtinerii serviciului public;

e O singura datd: presupune ca o informatie existentad deja in cadrul

administratiei publice locale sa aiba un singur compartiment responsabil si

sa fie accesatd Tn mod direct de catre alte compartimente, fara a fi necesara

implicarea cetateanului.;

e Reducerea costurilor administrative.

Unul din obiectivele principale ale digitalizarii este reprezentat de reducerea

duratei de timp necesare informarii privind serviciul si colectarii tuturor actelor

necesare alcatuirii dosarului. In urma implementarii proiectului se preconizeaza o

reducere a duratelor dupa cum urmeaza:

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

Etapa 1 | Informarea privind serviciul 1-2 1

Etapa 2 Colectarea tuturor actelor, necesare 9.7 L6

alcatuirii dosarului

Etapa 3 | Depunere dosar 1 1

Etapa 4 | Analiza dosar 6-10 4-8

Etapa 5 | Livrarea serviciului 20 17

Total 30 - 40 zile 24 — 33 zile

Masurile ce vor fi implementate prin care se va putea realiza reducerea duratei

sunt:

- crearea portalului de servicii unde vor fi grupate toate serviciile impreuna

cu

fisele descriptive ale acestora;
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- posibilitatea salvarii de catre solicitanti in spatiul virtual privat din portal al
documentelor ce se solicita in mod constant pentru accesarea serviciilor;

- depunerea solicitdrilor in format electronic, plata online si eliberarea
documentelor in format electronic fara a fi necesara deplasarea la ghiseu;

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

Conceptia de digitalizare a serviciilor publice Tn cadrul proiectului ,,Investitii in
consolidarea capacitatii administratiei publice a UAT Comuna Pardina, Jud.
Tulcea”, Cod SMIS 155128 asigura parcurgerea etapelor principale ale fluxului
solicitarilor cetatenilor si persoanelor juridice, dupa cum urmeaza:

a) Preluarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor

b) Inregistrarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitarilor

c) Directionarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor catre unitatile
organizatorice responsabile

d) Obtinerea avizelor/aprobarilor necesare documentelor de raspuns cu privire
la solicitari

e) Transmiterea raspunsurilor sau documentelor solicitate

7.2.1. Preluarea electronica a solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor
Portalul de servicii electronice va prezenta serviciile furnizate de catre UAT
Comuna Pardina din scopul proiectului, Tntr-o maniera unitara si structurata pe
tipuri de servicii, astfel incat utilizatorul sa poatd regasi usor serviciul dorit si
informatiile asociate despre obtinerea acestuia.

Pentru fiecare serviciu furnizat este prezentata o sectiune ce include o descriere a
acestuia, documentele necesare pentru prestare, unitatea organizatorica din cadrul

municipalitatii care presteaza serviciul respectiv, programul de prestare a
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serviciului, cat si o sectiune pentru solicitarea serviciului in forma electronica,
pentru cele ce vor fi digitalizate.
Solicitarea unui serviciu in forma electronica presupune parcurgerea de catre
utilizator a unei succesiuni de activitati asistate de Portal. Serviciile electronice
sunt centrate pe activitati si pe finalitatea acestora, constand intr-0 succesiune de
pasi care includ:

- ecrane de informare;

- ecrane care contin formulare web care trebuie completate, cu

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

Formularele aferente serviciilor electronice vor fi realizate in tehnologie web si
vor putea fi completate de utilizator direct din browser, farda a fi necesara
instalarea de componente software suplimentare.
Formularele web care compun serviciile electronice vor include pentru unele
campuri controale de culegere a informatiei de tip text simplu, text multilinie, lista
de selectie valori dintr-un nomenclator, bifa (checkbox).
In cazul listelor de valori care au la baza 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 s1 aparitia
desincronizarilor intre diferitele versiuni ale unui nomenclator utilizate in cadrul
diferitelor aplicatii.
Formularele web realizeaza pentru unele campuri validari ale datelor introduse de
utilizator, pentru verificarea respectarii unor constrangeri referitoare la lungimea
minima sau maxima a textului, la limite ale valorilor numerice sau ale datelor

calendaristice.
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Formularele web completate de utilizator sunt interpretate in timp real de sistem,
indicand utilizatorului urmatoarea activitate necesard in vederea finalizarii
demersului dorit, activitate care poate include:

e completarea altui formular

e atasarea de documente
Sunt implementate reguli referitoare la obligativitatea atasarii 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 cetatean in cadrul
formularului web.
In procesul de completare a formularelor web, sistemul initializeaza formularul
(sau campuri ale acestuia) cu unele dintre informatiile structurate salvate in cadrul
profilului utilizatorului. In mod similar, sistemul permite incircarea documentelor
atasate 1n spatiul privat, de unde cetateanul le poate selecta si atasa unor formulare
web, aferent unor solicitari de servicii specifice.
Utilizatorul autentificat isi poate accesa oricand spatiul privat si poate actualiza
informatiile structurate si documentele personale stocate.
Utilizatorii autentificati pot accesa si vizualiza in mod organizat istoricul
solicitarilor trimise citre primarie. In cadrul unei solicitari se pot vizualiza,
cronologic, toate etapele comunicarii 1intre utilizator si primarie §i se pot
vizualiza stadiul rezolvarii fiecarei solicitari in parte.
La finalizarea procesului aferent unei cereri de solicitare a unui serviciu, Portalul
genereazd un document electronic (pdf) care cuprinde toate informatiile
completate de cdtre solicitant in formularele web aferente pasilor de proces deja
urmati, document care este semnat electronic de catre solicitant (doar pentru
persoanele juridice) si transmis prin Portal. Generarea documentelor electronice

in baza informatiilor structurate completate de catre solicitant in formularele web
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este bazatd pe sabloane configurabile, in care sunt incluse atit informatii
structurate culese din formularele aferente serviciului electronic cat si paragrafe
formatate de text predefinit.

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

Portalul de servicii electronice poate solicita ca anumite documente atasate de
catre solicitanti sa fie semnate electronic si verifica validitatea semnaturii
electronice Tn momentul incarcarii si a transmiterii acestora de catre solicitant.
Portalul semnaleazad utilizatorului dacd semndtura nu este validd si nu permite

parcurgerea pasilor urmatori ai serviciului electronic.

7.2.2. Tnregistrarea documentelor

Din perspectiva modului de tinere a evidentei lucrarilor, la nivelul institutiei este
nevoie de implementarea unei solutii de registratura electronica automatizata care
sa asigure o evidenta riguroasa a lucrarilor, care sa permitd cdutarea rapida si cu
usurintd a fiecarei informatii relevante pentru activitatea institutiei.

Se recomanda implementarea in activitatea institutiei a registrului unic electronic
care sa centralizeze toate lucrarile existente in cadrul institutiei, care sd permita
conectarea s1 sincronizarea cu nomenclatorul arhivistic electronic al institutiei si
care sa permita interogarea dupa toate metadatele existente la nivelul sistemului
in vederea asigurarii unui acces rapid si eficient la toate inregistrarile.

Se recomanda digitalizarea registrelor pentru care legea stabileste un regim
special, precum registrul solicitarilor de acces la informatii publice, registrul de

petitii, registrul autorizatiilor de construire, registrul de dispozitii, s.a.m.d.
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7.2.2.1 Inregistrarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitirilor primite
prin portal

Portalul va asigura directionarea automata a solicitarilor preluate (metadate si
documente) cdtre aplicatia software de management documente, in vederea
inregistrarii.
Inregistrarea solicitarilor este efectuati automat intr-unul din registrele
electronice configurate in modulul de Registraturad Electronica.
Inregistrarea automati asigura si preluarea metadatelor aferente inregistrarii si

atasarea documentelor electronice primite la inregistrarea din registrul electronic.

7.2.2.2 Inregistrarea solicitirilor/dosarelor aferente solicitirilor primite in
format letric sau pe alte canale decét portalul

Inregistrarea solicitarilor primite in format letric este efectuati de citre

functionarii care au primit solicitarile intr-unul din registrele electronice

implementate in modulul de Registratura Electronicd, in functie de tipul

solicitarii.

Procesul de inregistrare include si scanarea documentelor primite in format letric.

7.2.3. Stocarea documentelor electronice n depozitul de arhivi electronica
operationala

Se recomanda implementarea 1n activitatea institutiei a unei arhitecturi de stocare
electronica a documentelor bazata pe structuri logice relationale (dosare
electronice) conectate direct in fluxurile de lucru.

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

respectiv intr-o maniera contextuala.

7.2.4. Directionarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor catre
unitatile organizatorice responsabile

Se recomanda implementarea in cadrul sistemului informatic viitor a unor

interfete de configurare a fluxurilor de lucru, interfete care sa permita stabilirea

punctul de initiere a fluxului, design-ul de flux (modalitatea de alocare, de

distribuire, repartizare sau redirectionare a lucrdrii), conectivitatea fluxului de

lucru cu registratura electronica si arhiva electronica, integrarea cu

functionalitatea de semnare electronica calificata.

7.2.4.1 Directionarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor primite
prin portal catre unitatile organizatorice responsabile

In cazul solicitirilor primite prin portal pentru serviciile gestionate de primarie

aplicatia de management de documente va realiza declansarea automati a

fluxurilor pre-configurate pentru distribuirea solicitarilor de servicii direct la

unitatile organizatorice competente pentru furnizarea serviciilor si notificarea

personalului acestor unitati via email si in aplicatie.

7.2.4.2 Directionarea solicitarilor/dosarelor aferente solicitarilor primite pe
alte canale decat portalul catre unitatile organizatorice responsabile

In cazul solicitarilor aferente serviciilor gestionate de primarie primite pe alte
canale, personalul care le-a primit si a realizat inregistrarea initiaza 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 unitati via email s1 in DMS, la

declansarea fluxurilor.
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7.2.5. Obtinerea avizelor/aprobarilor necesare documentelor de raspuns cu
privire la solicitari

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

Avizarea si aprobarea documentelor de raspuns la solicitdrile de furnizare a
serviciilor se realizeaza prin intermediul fluxurilor digitale. Personalul din
unitdtile organizatorice responsabile de furnizarea serviciilor initiaza fluxul de
aprobare a documentelor, atasdnd pe acesta documentele electronice.
Documentele vor fi semnate electronic cu semnatura calificatd de catre actorii
participanti la flux si stocate in depozitul de arhiva electronica.
Aprobarea/avizarea documentelor prin semnare electronica calificatd confera

actului administrativ garantia ca acesta este emis conform cu legislatia in vigoare.

7.2.6. Transmiterea raspunsurilor sau documentelor solicitate

Fluxurile de aprobare a documentelor (de raspuns-iesire) includ dupa ultimul pas
de aprobare/semnare, un pas suplimentar prin care se transmite prin Portal,
documentul de rdspuns semnat electronic si metadatele aferente. Solicitantul este
notificat automat de catre Portal prin email si va putea descarca din Portal
documentele eliberate semnate electronic sau daca a optat pentru aceasta varianta,
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 solicitarile, sunt produse in format electronic, semnate cu
semnaturd electronicd calificata si stocate in arhiva electronica operationala.
Pentru raspunsurile care trebuie transmise n 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
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in vederea tiparirii documentului si aplicarea semnaturii olografe a

reprezentantului legal.

7.3. Securitatea comunicatiilor si asigurarea infrastructurii tehnice

Avand n vedere transformarea digitala a activitatii institutiei si faptul ca institutia
nu dispune de infrastructura de procesare/stocare/securitate care sa satisfaca
cerintele necesare securitatii 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 si stocare de date, fara ca utilizatorul sa aibd nevoie sd cunoasca
amplasarea s1 configuratia fizicd a sistemelor care furnizeaza aceste servicii.
Conceptul de baza in constructia unei arhitecturi de tip cloud computing este de
accesare a unor aplicatii, servicii sau baze de date stocate intr-un sistem de servere
unic aflat intr-o locatie. Modalitatea de functionare a acestei tehnologii este

similara internetului.

8. Anexe
Anexa 1 — Lista serviciilor furnizate cetatenilor si mediului de afaceri de
catre administratia publica din UAT Comuna Pardina in scopul proiectului
,Investitii in consolidarea capacitatii administratiei publice a UAT Comuna
Pardina, Jud. Tulcea”, Cod SMIS 155128

Anexa 2 — Fisele descriptive ale serviciilor
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Anexa 1

Nr.

ort. Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

1 ARHIVA

Eliberare
duplicate/copii
documente din arhiva

Procedura reglementeazd modalitatea de
eliberarea de diverse duplicate/copii ale
documentelor din arhiva institutiei persoanelor
indreptatite, in conditiile legii

COMPARTIMENT
FINANCIAR
CONTABIL

30

PERSOANA
FIZICA/ JURIDICA

SOCIALA

ASISTENTA

Ancheta sociald pentru
persoane cu
dizabilitati-adulti

Persoanele cu handicap sunt acele persoane
carora mediul social, neadaptat deficientelor
lor fizice, senzoriale, psihice, mentale si/sau
asociate, le impiedica total sau le limiteaza
accesul cu sanse egale la viata societatii,
necesitdind masuri de protectie Tn sprijinul
integrarii si incluziunii sociale.Evaluarea sub
aspect social, medical, psihologic i
educational si incadrarea/reincadrarea in grad
de handicap se realizeaza de catre Serviciul de
Evaluare Complexd a Persoanelor Adulte cu
Handicap, din cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului, pe
baza documentelor solicitate de catre
DGASPC, printre care este si ancheta sociala.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

PERSOANA FIZICA
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Nr.

ort. Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

ASISTENTA
SOCIALA

Ancheta sociala pentru
persoane cu
dizabilitati-copii

Dizabilitatea este parte a conditiei umane.
Orice persoand poate ajunge la o situatie de
dizabilitate, rezultatd din interactiunea
conditiilor de sanatate cu mediul in care
aceasta traieste, se dezvolta si 1si desfdsoara
activitatea.

Evaluarea functiondrii si a  dizabilitatii
copilului este un proces complex ce are drept
scop identificarea conditiilor de sanitate, a
dificultatilor de invatare si dezavantajelor
sociale, dar si a potentialului sau de dezvoltare
si a abilitatilor. Acestea  stau la baza
planificarii cat mai de timpuriu a beneficiilor,
serviciilor s§i programelor de interventii
personalizate de abilitare/reabilitare. Nu toti
copiii cu dizabilitati sunt incadrati in grad de
handicap, acesta din urma fiind acordat numai
la solicitarea parintilor/reprezentantului legal.
Evaluarea multidisciplinard a copilului sub
aspect social, medical, psihologic si
educational,  stabileste disfunctia sociala
generata de afectiunea de care sufera copilul si
se realizeaza de catre Serviciul de Evaluare
Complexa a Copilului, din cadrul Directiei
Generale de Asistentd Socialda si Protectia
Copilului, pe baza documentelor solicitate de
DGASPC, care cuprinde si ancheta sociala.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

PERSOANA FIZICA
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OUG 111/2010. De indemnizatia lunara si de
concediul crestere copil beneficiaza oricare din
parintii firesti ai copilului daca indeplineste
conditiile de acordare previzute de lege.
Beneficiaza de aceleasi drepturi si una dintre
persoanele care a adoptat copilul, careia i s-a
incredintat copilul in vederea adoptiei sau care
are copilul in plasament ori Tn plasament in
regim de urgentd, cu exceptia asistentului
maternal profesionist care poate beneficia de

si persoana care a fost numita tutore.

Compartimentul de
Asistenta Sociala,
responsabil cu
preluarea dosarelor

Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Categoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Acordare concediu si Persoanele care Tn ultimii 2 ani anteriori datei Cererile preluate n
indemnizatie lunara nasterii copilului, au realizat timp de cel putin luna Tn curs se
pentru cresterea 12 luni venituri din salarii si asimilate transmit panda in
copiilor salariilor, venituri din activitati independente, data de 5 a lunii
venituri  din  drepturi de  proprietate urmatoare la
intelectuald, venituri din activitdti agricole, Agentia Judeteana
silvicultura si piscicultura, supuse impozitului pentru  Plati  si
pe venit potrivit prevederilor Legii nr. Inspectie ~ Sociala
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile (AJPIS ) , pentru
si completarile ulterioare, denumite 1In solutionare (decizie
continuare  venituri  supuse impozitului, de admitere sau
beneficiazd de concediu pentru cresterea respingere).
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 Potrivit legii,
ani, in cazul copilului cu handicap, precum si acestea se depun la
ASISTENTA de o .in(.iemr.liz.a‘;ie lqnaré. Cele 12 luni pot fi | COMPARTIMENT Priméria i.n. raza 5 §
4 SOCIALA constituite §i din perioadele in care persoanel_e? ASISTENTA careia solicitantul AJPIS PERSOANA FIZICA
s-au aflat in alte situatii considerate stagii SOCIALA isi are domiciliul
asimilate ( ex. elevi, studenti la forme de sau resedinta,
invatamant de zi, somaj, etc) , prevazute de respectiv
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Nr.
crt.

Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

ASISTENTA
SOCIALA

Ancheta sociald pentru
orientarea scolara si
profesionald a copiilor
cu cerinte educationale
speciale

Cerintele educationale speciale, CES,
reprezinta necesitatile educationale
suplimentare, care definesc nevoi identificate
si observate, In dinamica dezvoltarii copilului,
de cadrul didactic care lucreaza direct cu
copilul, profesorul itinerant si de sprijin, alte
cadre didactice, personalul serviciului de
evaluare si orientare scolara si profesionala,
precum si de medicul de specialitate care pune
diagnosticul potential generator de
deficientd/afectare si/sau dizabilitate sau
diagnosticul de tulburare/dificultate de
invatare.

Necesitatile educationale suplimentare pot fi:
adaptare curriculard realizatd de profesorul
itinerant si de sprijin Impreund cu cadrele
didactice, strategii didactice diferentiate prin
utilizare de fise de lucru si fise de evaluare
individualizate, demers didactic
individualizat/personalizat, utilizarea de
caractere marite, terapie logopedicd etc.
Deficientele/afectarile, respectiv dizabilitatile
care  presupun necesitdti  educationale
suplimentare sunt cele senzoriale, mintale,
psihice si asociate, precum si dizabilitatile
fizice - motorii §i neuromotorii - care
impiedicd scrisul 1n  mod permanent.
Evaluarea complexd a copilului cu CES are
drept scop orientarea scolara si profesionala a
copilului spre alternative educationale si este
insotitd obligatoriu de un plan de abilitare-

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Cateqoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. 9 responsabil solutionare (zile) | arhivare PP
(ani)

reabilitare pentru copiii incadrati in grad de
handicap, respectiv. un plan de servicii
individualizat ~ pentru  copiii  orientati
scolar/profesional. Se realizeazd de catre
Serviciul de evaluare §i orientare scolara si
profesionald din cadrul Centrului Judetean de
Resurse si Asistenta Educationala . Directia de
Asistenta Sociala Campia Turzii consiliaza
informational familia si intocmeste ancheta
sociala.
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parintilor sau tutorelui, dupd caz. Persoana
desemnata trebuie sd facd parte din familia
extinsa, sia aibd minimum 18 ani §i sa
indeplineasca conditiile materiale si garantiile
Confirmarea persoanei in intretinerea careia va
ramane copilul se efectueaza de catre instanta
de tuteld, iar Directia de Asistenta Sociala
monitorizeaza situatia copilului/ copiilor
pentru care s-a dispus delegarea autoritatii
parintesti, conform legii.

Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Categoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Delegarea autoritatii Parintele care exercitd singur autoritatea
parintesti pentru copiii | parinteascd sau la care locuieste copilul, care
cu parinti plecati la urmeaza sa plece la munca in strdinatate, are
munca in strainatate obligatia de a notifica aceastd intentie
serviciului public de asistentd sociala de la
domiciliu, cu minimum 40 de zile Tnainte de a
parasi tara. Dispozitiile legii sunt aplicabile si
tutorelui, precum si in cazul in care ambii
parinti urmeaza si plece la munca intr-un alt
stat.
o o sonines in mod oliory | compRTIvENT _—
6 P . . B . . ASISTENTA 30 5 PERSOANA FIZICA
SOCIALA intretinerea copilului pe perioada absentei SOCIALA
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Nr.

ort. Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

ASISTENTA
SOCIALA

Sesizare privind copii
sau adulti in dificultate

Copiii au dreptul la o dezvoltare fizica si
morald normald, la echilibru socioafectiv si la
viata de familie. Eiau dreptul de a fi protejati
impotriva abuzului, neglijarii exploatarii,
traficului, migratiei ilegale, rapirii, violentei,
pornografiei prin internet, precum si a oricéror
forme de violenta.
Raspunderea pentru cresterea si asigurarea
dezvoltarii copilului revine in primul rand
parintilor, acestia avand obligatia de a-si
exercita drepturile si de a-si Indeplini
obligatiile fatd de copil tindnd seama cu
prioritate de interesul superior al acestuia. In
subsidiar, responsabilitatea revine
colectivitatii locale din care fac parte copilul si
familia sa.
Orice persoana fizica sau juridicd, angajatii
institutiilor publice sau private, precum si
copilul pot sesiza DAS si DGASPC sa ia
masurile corespunzatoare n situatia unui copil
n dificultate.
De asemenea, orice persoana adultd care este
in dificultate si orice persoand fizica ce are
cunostinta de situatia de dificultate a unui adult
(varstnic, persoana cu dizabilitdti, etc), pot
sesiza Directia de Asistentd Sociala, care va
evalua situatia sesizatd si va lua masuri 1n
consecintd.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

PERSOANA FIZICA
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Categoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Alocatie de stat - Alocatia de stat pentru copii se acorda tuturor
acordare restante, copiilor in varsta de pana la 18 ani, cetdteni
modificare adresa, romani, fara discriminare, precum si tinerilor
solicitare platd cont care au Tmplinit varsta de 18 ani, care urmeaza
bancar, modificare cursurile invatamantului liceal sau profesional
reprezentant legal, organizate in conditiile legii, pana la
solicitare platd mandat | terminarea acestora. Beneficiaza de alocatie de
ASISTENTA | postal b stat pentru copii si copiii cetatenilor sttréini COMPARTIMENT < <
8 % A N o ASISTENTA 30 AJPIS PERSOANA FIZICA
SOCIALA precum si ai persoanclor fard cetatenie %
) L R A . SOCIALA
rezidenti/rezidente in Romania, in conditiile
legii, dacd locuiesc impreund cu parintii.
Alocatia de stat poate sa fie solicitata de oricare
dintre parintii firesti ai copilului, precum si de
reprezentatul legal al copilului, stabilit
conform legii, cu conditia sd indeplineasca
criteriile de eligibilitate.
Acordare lapte praf Copiii cu varste cuprinse intre 0-12 luni care
ASISTENTA gratuit Copi_ilor cu nu beneficiaza de lapte matern, primesc gratuit | COMPARTIMENT § §
9 SOCIALA varste cuprinse intre 0- | lapte praf, formula pentru sugari. Costul ASISTENTA 30 10 PERSOANA FIZICA
12 luni laptelui praf se suporta din bugetul SOCIALA
Ministerului Sanatatii si Familiei.
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Nr.
crt.

Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

10

ASISTENTA
SOCIALA

Acordare indemnizatie
lunara pentru
persoanele cu
handicap grav

Parintii sau, dupa caz, reprezentantii legali ai
copilului cu handicap grav, persoana sau
familia care a primit Tn plasament un copil cu
handicap grav, adultii cu handicap grav ori
reprezentantii legali ai acestora, cu exceptia
celor cu handicap vizual grav, pot opta intre
asistent personal si primirea unei indemnizatii
lunare.

Indemnizatie lunard este prestatia financiarad
lunarda reprezentdnd sume de bani acordate
persoanelor cu handicap de natura sa faciliteze
egalizarea de sanse, asigurarea unei vieti
autonome si favorizarea incluziunii lor sociale;
Plata indemnizatiei lunare se asigurd de
primériile in a caror raza teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap
grav. Plata indemnizatiei se face pe perioada
valabilitatii certificatului de incadrare in grad
de handicap, emis de comisiile de protectie a
copiilor sau de comisiile de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap, dupi caz.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA

11

ASISTENTA
SOCIALA

Tncetare/sistare
indemnizatie persoane
cu dizabilitati

Indemnizatia lunard inceteazad/se sisteaza in
luna urmatoare celei in care persoana cu
handicap nu mai indeplineste conditiile care au
dus la stabilirea acestui drept: la expirarea
certificatului- n cazul in care beneficiarul sau
reprezentantul legal nu mai prezintd un nou
certificat de ncadrare in grad de handicap
grav-, la decesul beneficiarului, la solicitare.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Categoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Modificare, incetare Titularii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei
ajutoare pentru sunt obligati sd comunice orice modificare
ASISTENTA incélzirea locuintei intewepité in c_ornAponen‘ga farnilie_i si a COMPARTIMI?NT § §
12 SOCIALA veniturilor acesteia, in termen de 5 zile de la ASISTENTA 30 10 PERSOANA FIZICA
data modificarii. Comunicarea modificarilor se SOCIALA
va face prin depunerea unei noi declaratii pe
propria raspundere.
Modificare, Tncetare In cazul in care intervin modificiri cu privire
alocatie pentru la componenta familiei si/sau a veniturilor
13 ASISTENIA sustinerea familiei realiza}tg de mgmbrii acesAteia, titularul CO[';ASF;QTR;I\%ENT 30 10 PERSOANA FIZICA
SOCIALA alocatiei are obligatia ca, In termen de %
. . - A . SOCIALA
maximum 15 zile, sd& comunice 1in scris
modificarile intervenite.
Suspendare, Dupa stabilirea dreptului de ajutor social,
modificare, incetare, titularul ajutorului social are obligatia sa
ASISTENTA | schimbare titular venit | comunice gn scris, orice modificare intégr\;enité COMPARTIMENT < <
14 % L . L D oo N ASISTENTA 30 10 PERSOANA FIZICA
SOCIALA minim garantat (ajutor | cu privire la domiciliul, veniturile si la numarul %
. - e o SOCIALA
social). membrilor familiei, Tn termen de 15 zile de la
data la care a intervenit aceasta.
Alocatie de stat pentru | Alocatia de stat pentru copii se acorda tuturor
copiii ndscuti in copiilor in varstd de pana la 18 ani, cetateni
strainatate romani, fara discriminare, precum si tinerilor
care au implinit varsta de 18 ani, care urmeaza
cursurile invatamantului liceal sau profesional
ASISTENTA organizate TE] conditiile legii P pana la COMPARTIMENT X <
15 % . Lo . ASISTENTA 30 AJPIS PERSOANA FIZICA
SOCIALA terminarea acestora. Beneficiaza de alocatie de %
N C .. SOCIALA
stat pentru copii si copiii cetdtenilor strdini,
precum si ai persoanclor fara cetatenie
rezidenti/rezidente in Romaénia, in conditiile
legii, dacd locuiesc Impreund cu parintii.
Alocatia de stat poate sa fie solicitata de oricare
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Nr.
crt.
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Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

dintre parintii firesti ai copilului, precum si de
reprezentatul legal al copilului, stabilit
conform legii, cu conditia sd indeplineasca
criteriile de eligibilitate.

16

ASISTENTA
SOCIALA

Asistare persoane
varstnice privind
Instrainarea bunurilor,
cu sau fara clauza de
intretinere si uzufruct
viager

Persoanele varstnice, care au implinit varsta de
pensionare stabilitd de lege, au dreptul la
asistentd sociala, la servicii de consiliere si
suport in indeplinirea tuturor activitatilor
instrumentale si a depasirii dificultatilor cu
care se confruntd. Autoritatea tutelara din
unitatea administrativ-teritoriali in care
persoana varstnicd are domiciliul sau
resedinta, are obligatia de a acorda, la
solicitarea acesteia, consiliere juridicad gratuita
n vederea Tncheierii contractelor de vanzare-
cumpdrare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garantii mobiliare sau
imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile
ori imobile ale persoanei  Vvarstnice.
Persoana varstnica este asistatd, la cererea
acesteia sau din oficiu, dupad caz, de un
reprezentant al autoritatii tutelare, in vederea
incheierii oricdrui act translativ (prin care se
transferda un drept) de proprietate, avand ca
obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

PERSOANA FIZICA
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ingrijire, precum si modalitatile practice de
executare a acesteia se prevad expres in actul
juridic ncheiat de notarul public, sub
sanctiunea nulitatii.

ASISTENTA

17 SOCIALA

Acordare alocatie de
stat pentru copiii
nascuti in Romania

Alocatia de stat pentru copii se acorda tuturor
copiilor in varstd de pana la 18 ani, cetateni
romani, fara discriminare, precum si tinerilor
care au implinit varsta de 18 ani, care urmeaza
cursurile invatamantului liceal sau profesional
organizate 1n conditiile legii, pana Ila
terminarea acestora. Beneficiaza de alocatie de
stat pentru copii si copiii cetdtenilor strdini,
precum si ai persoanclor fard cetatenie
rezidenti/rezidente in Romaénia, in conditiile
legii, dacd locuiesc Impreund cu parintii.
Alocatia de stat poate sa fie solicitata de oricare
dintre parintii firesti ai copilului, precum si de
reprezentatul legal al copilului, stabilit
conform legii, cu conditia sd indeplineasca
criteriile de eligibilitate.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA
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18

ASISTENTA
SOCIALA

Acordare stimulent de
insertie

Persoanele eligibile (au realizat timp de 12
luni, din cei 2 ani anteriori nasterii copilului,
venituri din salarii, venituri din activitati
independente, venituri din activitati agricole,
ori s-au aflat in una sau mai multe dintre
situatiile, denumite perioade asimilate) care, in
perioada in care sunt Iindreptatite sa
beneficieze de concediul pentru cresterea
copilului, obtin venituri supuse impozitului au
dreptul la un stimulent de insertie in cuantum
lunar de 50% din cuantumul minim al
indemnizatiei lunare pentru cresterea copilului.
Pentru persoanele care obtin venituri supuse
impozitului cu cel putin 60 de zile inainte de
implinirea de catre copil a varstei de 2 ani,
respectiv 3 ani, Tn cazul copilului cu handicap,
acordarea stimulentului de insertie se face pana
la implinirea de catre copil a varstei de 3 ani,
respectiv 4 ani, Tn cazul copilului cu handicap.
De acest drept poate beneficia oricare dintre
parintii firesti ai copilului, precum si persoana
care a adoptat un copil, cu conditia si
indeplineasca criteriile de eligibilitate.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

AJPIS

PERSOANA FIZICA

19

ASISTENTA
SOCIALA

Acordare ajutor social
(venit minim garantat)

Familiile si persoanele singure, cetateni
romani, au dreptul la un venit minim garantat
ca forma de asistenta sociald; acesta se asigura
prin acordarea ajutorului social lunar, in
conditiile Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificérile si completarile
ulterioare.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA
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20

ASISTENTA
SOCIALA

Acordarea ajutoarelor
pentru incélzirea
locuintei

Masura de protectie sociala a populatiei care
constd In acordarea de ajutoare lunare pentru
acoperirea unor parti din cheltuielile aferente
incalzirii locuintei in perioada sezonului rece a
fiecdrui an (noiembrie- martie) -cu energie
termicd, gaze naturale, combustibili solizi sau
petrolieri sau energie electrica;
Se acorda familiilor §i persoanelor singure.
Prin familie se intelege sotul, sotia, precum si
alte persoane, indiferent dacd intre acestea
exista sau nu relatii de rudenie, care au acelasi
domiciliu ori resedintd si/sau care locuiesc si
gospodaresc impreund, sunt inscrise in cartea
de imobil si sunt luate in calcul la stabilirea
cheltuielilor de fintretinere a locuintei.
Persoana singura este persoana care a implinit
varsta de 18 ani, care locuieste singura si nu se
mai afla in intretinerea périntilor, precum si
persoana cu varsta cuprinsa intre 16 si 18 ani,
care locuieste si se gospodareste singura si are
capacitate de exercitiu anticipata, potrivit legii;
Tn vederea stabilirii dreptului la ajutor pentru
incalzirea locuintei, se solicita acte
doveditoare care atestd componenta familiei gi
veniturile realizate de membrii acesteia,
precum si acte doveditoare privind locuinta sau
bunurile detinute de acestia, inclusiv in alte
unitdti administrativ-teritoriale. Ajutorul se
acorda numai pentru locuinta de domiciliu sau,
dupa caz, de resedinta.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA
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ASISTENTA

21 SOCIALA

Acordare alocatie
pentru sustinerea
familiei

Alocatia pentru sustinerea familiei este o
forma de sprijin pentru familiile cu venituri
reduse care au in crestere si Ingrijire copii Th
varsta de pana la 18 ani si care se acorda prin
dispozitia primarului. Acordarea alocatiei
pentru sustinerea familiei are drept scop
completarea veniturilor familiilor in vederea
asigurarii unor conditii mai bune pentru
cresterea si educarea copiilor, precum si
stimularea frecventarii de catre copiii de varsta
scolara, aflati in ingrijirea familiilor cu venituri
reduse, a cursurilor unei forme de invatamant,
organizate potrivit legii.
Pot primi acest tip de beneficiu social familiile
care au un venit lunar de pand la 530
lei/membru/familie si ai caror copii urmeaza
cursurile scolare, nu au absente nemotivate si
nu repeta anul scolar.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA

ASISTENTA

22 SOCIALA

Acordare stimulent
educational

Procedura reglementeazd modul de obtinere a
stimulentului educational in scopul stimularii
participarii in Invatamantul prescolar a copiilor
din familii defavorizate si al cresterii accesului
la educatie a acestora, sub forma de tichete
sociale.

COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA

30

10

PERSOANA FIZICA

23 AUDIENTE

Inscriere in audienta

Procedura reglementeaza modalitatea prin care
se obtine audientd la persoanele din
conducerea Primariei

SECRETAR
GENERAL UAT

30

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

24 COMERT

Avizare comercializare
(temporara) obiecte
specifice sarbatorilor
de iarnd/primavara

Procedura reglementeaza modul de obtinere a
avizului de cétre persoanele fizice si juridice,
care exercitad activitdti de comercializare a
obiectelor specifice sarbatorilor de

SECRETAR
GENERAL UAT

30

10

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

WWW.POCca.ro

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

Pagina 44




UNIUNEA EUROPEANA

Fondul Social European

* %k
* *
* *

* *
* o x

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferental

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Nr.

ort. Categoria

Denumirea
serviciului

Descrierea serviciului

Compartiment
responsabil

Timp de
solutionare (zile)

Termen
de
arhivare
(ani)

Tip persoana

iarnd/primdvara in zone publice sau in orice
zona de alta natura destinata folosintei publice,
temporar sau, dupa caz, sezonier

25 COMERT

Avizare functionare
terase sezoniere

Procedura reglementeazda modul de obtinere a
avizului de functionare de cétre persoanele
fizice si juridice, care exercitd activitati de
comercializare a produselor
alimentare/naelimentare/servicii piata, in zone
publice sau in orice zond de altd naturd
destinata folosintei publice, in cadrul teraselor
sezoniere (cod CAEN 5630, 5610)

SECRETAR
GENERAL UAT

30

10

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

26 COMERT

Autorizatie de
functionare pentru
desfasurarea
activitatilor comerciale

Autorizatia de functionare emisa in conditiile
prezentei proceduri, permite comerciantilor,
persoane fizice sau juridice autorizate in
conditiile legii, sda desfasoare activitati
comerciale, inclusiv activitatile de alimentatie
publica si activitatile recreative si distractive
prevazute in anexa la Ordonanta nr. 99/2000
privind  comercializarea  produselor  si
serviciilor de piata, republicata, precum si in
alte acte normative de reglementare incidente.

SECRETAR
GENERAL UAT

30

10

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

DOMENIUL

27 PUBLIC

Ocupare temporara
domeniu public sau
privat al UAT

Procedura reglementeaza emiterea acordului
pentru ocuparea temporara a domeniului
public de catre persoanele fizice/juridice
pentru desfasurarea unor activitati temporare

SECRETAR
GENERAL UAT

15

10

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

DOMENIUL

28 PUBLIC

Aviz de spargere

Procedura reglementeaza modul de obtinere a
acordului proprietarului domeniului public si
privat (sub forma avizului de spargere) pentru
lucrérile aferente retelelelor tehnico-edilitare

SECRETAR
GENERAL UAT

30

10

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Categoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Cerere informatii de Procedura reglementeaza modalitatea de acces <
29 INFORMATIL | interes public la informatiile de interes public cf. Legii nr SECRETAR 30 10 PERSOANA
PUBLICE (conform Legii nr. ' ' GENERAL UAT FIZICA/JURIDICA
544/2001
544/2001)
Sesizare/ reclamatie/ Procedura prezinta modalitatea de transmitere
30 PETITIL petitie Si _de _solutio_na_re a cererilor,_ reclamatiilor, SECRETAR 30 10 PEI}SOANA 3
’ sesizarilor, trimise de cetateni sau persoane GENERAL UAT FIZICA/JURIDICA
juridice
L | REGISTRUL | e datlorn | nsoire. adiereimodificare in  registul | REGISTRUL 20 20 PERSOANA
AGRICOL . . - FIZICA/JURIDICA
registrul agricol agricol AGRICOL
Eliberare adeverinta Procedura reglementeaza modul de eliberare a
REGISTRUL pentru §Chimbarea' ] adevering'ei ce se solicita ir} f:adrul proged}lrii COMPARTIMENT PERSOANA
32 AGRICOL categoriei de fol_osmga de sc_h1mbar§ a categoriei de folosintd a REGISTRUL 30 5 FIZICA/TURIDICA
a terenurilor agricole terenurilor agricole de citre Directia Agricola AGRICOL
Judeteana
Adeverinta Rol agricol | Procedura reglementeazd modalitatea de | COMPARTIMENT <
33 REgIRSIEngL eIiperareA a aQeverintei .priv?nq Rolul agricol REGISTRUL 30 5 FIZII)(]?,}:/SJ([)J%II\I]?IC X
existent in evidentele primariei AGRICOL
Adeverinta teren Procedura reglementeaza modul de eliberare a
agricol adeverintelor de informare privind existenta
REGISTRUL sau'inexisteng‘a inﬁcrierii in evi'denge'l registmlui COMPARTIMENT PERSOANA
34 AGRICOL agricol a detinerii de terenuri agricole si/sau REGISTRUL 30 5 FIZICA/JURIDICA
animale de catre persoanele fizice sau juridice, AGRICOL
inclusiv privind existenta sau inexistenta
contractelor de arenda.
Eliberare adeverintd cu | Procedura reglementeaza modalitatea de
35 REGISTRUL | suprafata de teren obtinere a unei adeverinte din Registrul COIQAEIZA;E:II.—IIQ'\SENT 30 5 PEF}SOANA 5
AGRICOL detinuta pentru APIA Agricol cu suprafata de teren detinuta, pentru FIZICA/JURIDICA
AGRICOL
APIA
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Instrumente Structurale
2014-2020

Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Cateqoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. 9 responsabil solutionare (zile) | arhivare PP
(ani)
Tnregistrarea in Procedura reglementeaza modalitatea de | COMPARTIMENT <
36 R,ESILQSIEF(;LIiL registrul agricol a inregistrare Tn registrul agricol a contractelor REGISTRUL 30 10 FIZI;SE/SJ?J/E?S}C X
contractelor de arenda | de arendd AGRICOL
Eliberare adeverinta Procedura reglementeaza modalitatea de
din care sa rezulte ca obtinere a unei adeverinte din care sa rezulte ca
NU detine teren in NU detine teren in proprietate pentru obtinerea
REGISTRUL proprietate ajutorului social, alocatie complementara, | COMPARTIMENT § §
37 AGRICOL alocatie monoparentald, bursa elevi/studenti, REGISTRUL 30 5 PERSOANA FIZICA
tichete gradinita, judecatorie, asigurari de AGRICOL
sdnatate, medic, deducere personald, persoane
cu dizabilitati, ajutoare pentru incalzire si
altele
REGISTRUL Ellberafe ate.stat de Pr.ocedura reglementc?aza modah}atea . de | COMPARTIMENT PERSOANA
38 producator si carnet de | eliberare a atestatului de producator si a REGISTRUL 5 5 < <
AGRICOL L . - ’ FIZICA/JURIDICA
comercializare carnetului de comercializare AGRICOL
Eliberare carnet de Procedura reglementeazi modalitatea de
39 REGISTRUL | comercializare eliberare a unui nou carnet de comercializare COQAEE?IQSENT 5 5 PERSOANA
AGRICOL pentru persoanele care detin atestat de FIZICA/JURIDICA
« . ’ AGRICOL
producator valabil
Cerere pentru afisarea | Procedura reglementeazd modalitatea de
40 REGISTRUL | ofertei de vanzare a indeplinire de catre persoanele fizice sau COIQ/IEP(SEIQCJENT 5 5 PEI}SOANA )
AGRICOL terenului juridice a obligatiei legale privind afisarea FIZICA/JURIDICA
R . AGRICOL
ofertelor de vanzare a terenului
TAXE SI Eliberare certificat de | Procedura reglementeazd modalitatea de | COMPARTIMENT 3 §
41 : atestare fiscala PF eliberare a Certificatului de Atestare Fiscala FINANCIAR 1 10 PERSOANA FIZICA
IMPOZITE e
pentru persoanele fizice CONTABIL
TAXE SI Inriig:i[raftlea Iln. Procedura reglementeazd modul de luare in | COMPARTIMENT
42 : evidenia fiscala a evidenta fiscala a terenurilor declarate de FINANCIAR 30 P PERSOANA FIZICA
IMPOZITE terenurilor PF e .
; < contribuabili persoane fizice CONTABIL
(declaratie fiscald)
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Cateqoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. 9 responsabil solutionare (zile) | arhivare PP
(ani)
TAXE SI {cnrflilnstt;af;iiallgi a Procedura reglementeazd modul de luare in | COMPARTIMENT
43 . vicens evidenta fiscalda a cladirilor declarate de FINANCIAR 30 P PERSOANA FIZICA
IMPOZITE cladirilor PF LT ..
. - contribuabili persoane fizice CONTABIL
(declaratie fiscald)
Inregistrarea in
TAXE SI evidenta fiscala a Procedura reglementeazd modul de luare in | COMPARTIMENT 3 3
44 IMPOZITE mijloacelor de evidenta fiscald a mijloacelor de transport FINANCIAR 30 P PERSOANA FIZICA
transport PF declarate de contribuabili persoane fizice CONTABIL
(declaratie)
TAXE SI Scoat?re d1{1 evidenta P.roceQura reglemevnteaz'a} modul de scoatere | COMPARTIMENT PERSOANA
45 IMPOZITE fiscald a mijloacelor de | din evidenta fiscald a mijloacelor de transport FINANCIAR 30 10 FIZICA/JURIDICA
transport PJ ale contribuabililor CONTABIL
TAXE SI Eliberare Cert[flcat de Pr'ocedura regl'ementea.za modahtatee} d? COMPARTIMENT PERSOANA
46 i atestare fiscala PJ eliberare a Certificatului de Atestare Fiscald FINANCIAR 1 10 <
IMPOZITE . JURIDICA
pentru persoanele juridice CONTABIL
Inregistrarea in 3 .
TAXE SI evidenta fiscali a Pr(.)cedura regleumenteaza modul de luare in | COMPARTIMENT PERSOANA
47 : i evidenta fiscala a terenurilor declarate de FINANCIAR 30 P <
IMPOZITE terenurilor PJ . L JURIDICA
. - contribuabili persoane juridice CONTABIL
(declaratia fiscald)
Inregistrarea in 3 .
TAXE SI evidenta fiscali a Pr(.)cedura regle}nentea%a .rpodul de luare in | COMPARTIMENT PERSOANA
48 : Coyer . | evidenta fiscala a cladirilor declarate de FINANCIAR 30 P <
IMPOZITE cladirilor PJ (declaratia Lo O JURIDICA
< ’ contribuabili persoane juridice CONTABIL
fiscald)
Tnregistrarea in y .
TAXE SI evidenta fiscali a Prgcedura reglejmenteg;a modul de luare in | COMPARTIMENT PERSOANA
49 : L evidenta fiscala a mijloacelor de transport FINANCIAR 30 P <
IMPOZITE mijloacelor de ; - - JURIDICA
declarate de contribuabili persoane juridice CONTABIL
transport PJ
Stabilire taxa pentru Procedura  reglementeaza  modul de | COMPARTIMENT <
50 II\TA/;)(;;:I%'IE afisaj in scop de Tnregistrare in evidentele fiscale a taxei pentru FINANCIAR 30 10 FIZFI)EE/SJ%/&TI\I]?I CA
reclama si publicitate afisaj in scop de reclama si publicitate CONTABIL
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(ani)
Stabilire taxa pentru Procedura  reglementeazda  modul de | COMPARTIMENT <
51 II\T/I?E%I'SI'IE servicii de reclama si nregistrare in evidentele fiscale a taxei pentru FINANCIAR 30 10 FIZI;SE/SJ%/E?I;}C X
publicitate servicii reclama si publicitate CONTABIL
Inregistrarea/vizarea <
TAXE SI abonamentelor i Proce_dura re_gler_nenteaza modul de_ COMPARTIMENT PERSOANA
52 . . Inregistrarea si vizarea abonamentelor si FINANCIAR 30 10 < <
IMPOZITE biletelor de intrare la . . FIZICA/JURIDICA
biletelor de intrare la spectacole CONTABIL
spectacole
Decontarea Procedura  reglementeaza  modul  de
impozitului pe Inregistrarea in evidentele fiscale a decontului
53 TAXE SI spectacole in cazul abonamentelor si biletelor de intrare la COI':VII IEIQEEI'XENT 30 10 PEI}SOANA )
IMPOZITE manifestarilor artistice | spectacole FIZICA/JURIDICA
- . CONTABIL
si competitiilor
sportive
Inregistrarea Procedura  reglementeazd  documentele
vehiculelor care nuse | necesare persoanelor fizice/juridice pentru COMPARTIMENT PERSOANA
54 | TRANSPORT . X " . . . . FINANCIAR 30 3 < <
supun inmatricularii inregistrarea utilajelor/vehiculelor care nu se FIZICA/JURIDICA
. . o - CONTABIL
supun inmatricularii la politie
| o e G, e e, % | couparnivent .
55 TUTELA . .. ; . FINANCIAR 30 20 PERSOANA FIZICA
sume de bani detinute | tranzactiilor bancare de retragere sume de bani
e ; U . CONTABIL
de minori detinute de minori
Autorizare acceptare Procedura reglementeazd modalitatea de
succesiune de catre emitere a dispozitiei de autorizare a acceptarii
minor succesiunii de cdtre minor si stabilirea | COMPARTIMENT
56 TUTELA modalititii de asistare sau reprezentare a ASISTENTA 30 20 PERSOANA FIZICA
acestora de catre parintele/reprezentantul legal SOCIALA
(tutorele) si desemnarea unui curator special,
dupa caz;
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crt. responsabil solutionare (zile) | arhivare
(ani)
Autorizare acte de Procedura reglementeazi modalitatea de
dispozitie privind emitere a dispozitiei de autorizare acte de
bunuri aflate n dispozitie  privind bunurile aflate in
proprietatea unui proprietatea unui minor - imobile, autoturisme,
minor - imobile, actiuni.
autoturisme, actiuni Sumele de bani rezultate din Iinstrainarea
bunurilor vor fi depuse intr-un cont deschis la
o institutie de credit pe numele minorului.
Daca imobilul vandut reprezintd singura
locuintd a minorului, vanzarea se va putea face | COMPARTIMENT
57 TUTELA doar concomitent cu cumpdrarea unui alt ASISTENTA 30 20 PERSOANA FIZICA
imobil sau a unei cote corespunzatoare pe SOCIALA
numele minorului.
Tn cazul in care, concomitent cu vanzarea
imobilului proprietatea minorului, se cumpara
un alt imobil pe numele acestuia, pe langa
actele solicitate, este necesar si draftul de
contract, extras de carte funciard, certificat
fiscal pentru imobilul cumpdrat. in functie de
particularitatile cazului, se pot solicita rapoarte
de evaluare pentru imobile.
Eliberare Certificat de Proc':edura' reglementeaza modul Ele ehberaure 2| COMPARTIMENT §
Nomenclatura stradala | unui certificat de nomenclaturd stradald si PERSOANA
58 URBANISM - _ . . N IMPLEMENTARE 30 p < <
si adresa adresa (inclusiv pentru solicitare numar postal FIZICA/JURIDICA
nou) PROIECTE

WWW.POCca.ro
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(ani)

Tip persoana

Certificat de urbanism | Certificatul de urbanism este un act de
informare privind regimul juridic, economic si
tehnic al imobilului, precum si cerintele
urbanistice specifice amplasamentului,
determlnate“m conformltatg cu pr(_avederllg CONSILIUL §
documentatiilor de urbanism avizate si JUDETEAN 15 15 PERSOANA
aprobate, document care se elibereaza, la TULCEA FIZICA/JURIDICA
cerere, oricdrui solicitant - persoana fizica sau

persoana juridica. Potrivit Legii, certificatul de
urbanism nu tine loc de autorizatic de
construire/desfiintare si nu confera dreptul de
a executa lucrari de constructii

59 URBANISM

Prelungire Certificat Cererea pentru prelungirea  valabilitatii
de urbanism certificatului de urbanism se depune cu 15 zile
inaintea expirarii datei de valabilitate a CONSILIUL
60 URBANISM acestuia. Odata cu depunerea cererii de JUDETEAN 15 15
prelungire a valabilitatii certificatului de TULCEA
urbanism, solicitantul va face dovada achitarii
taxei de prelungire a acestuia.

PERSOANA
FIZICA/JURIDICA

Autorizatie de Autorizatia de construire/desfiintare este actul
construire/desfiintare care confera cetatenilor dreptul de a
construi/desfiinta, precum si de a consolida sau
repara 0 constructie deja existenta, in
conformitate cu cerintele si instructiunile
stipulate Tn  certificatul de  urbanism. JCSDNES':'IEIXI{I_ 30 P PEl}SOANA 5
Autorizatie de construire/desfiintare este FIZICA/JURIDICA
. AT TULCEA
eliberat de primarie si are o valabilitate de cel
mult 12 luni. Autorizatia de construire se emite
la solicitarea detinatorului titlului  de
proprietate asupra unui imobil (teren si/sau
constructii) sau a unui drept real de proprietate,

61 URBANISM
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Denumirea Descrierea serviciului Termen
Nr. Cateqoria serviciului Compartiment Timp de de Tip persoana
crt. 9 responsabil solutionare (zile) | arhivare PP
(ani)
cu respectarea prevederilor documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism.
Prelungire Autorizatie | Cererea pentru prelungirea valabilitatii
de Autorizatiei de construire se depune cu 15 zile CONSILIUL §
62 URBANISM construire/desfiintare mamtga expirarii datei de valablllta.j[e a JUDETEAN 30 P PERSOANA
acestuia. Odata cu depunerea cererii de FIZICA/JURIDICA
- L L TULCEA
prelungiresolicitantul va face dovada achitarii
taxei de prelungire a acesteia
Comunicare privind Procedura reglementeaza modul in care se pot | COMPARTIMENT PERSOANA
63 URBANISM | inceperea executiei transmite comunicarile privind 1inceperea | IMPLEMENTARE - P < <
- ’ L - . FIZICA/JURIDICA
lucrarilor executiei lucrarilor PROIECTE
E:omqnlcare prIVIrlq Proced}lra regleme.ntee.ma mO.dl.ll in care se pot COMPARTIMENT §
incheierea executiei transmite comunicarile privind 1Incheierea PERSOANA
64 URBANISM <. ’ L o . . ) IMPLEMENTARE 30 P < <
lucrarilor executiei lucrarilor (inclusiv declaratia de FIZICA/JURIDICA
- : PROIECTE
regularizare)
aEtL;E; rraer: Certificat de Procedura reglementeazd modalitatea de CONSILIUL 3 §
65 URBANISM e e .. eliberare a certificatului de atestare a edificarii JUDETEAN 30 P PERSOANA FIZICA
edificarii/extinderii . . .
. / extinderii constructiei TULCEA
constructiei
Receptie la terminarea | Procedura reglementeazd modul in care se | COMPARTIMENT PERSOANA
66 URBANISM | lucrérilor de incheie Procesul verbal receptie la terminarea | IMPLEMENTARE 30 P FIZICA/JURIDICA
construire/desfiintare lucrarilor HG 343/2017 PROIECTE
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Solicitare nota de Procedura reglementeazi modalitatea de
constatare distrugeri emitere a notei de constatare si a procesului | COMPARTIMENT PERSOANA
67 URBANISM | imobile verbal privind desfiintarea constructiilor in | IMPLEMENTARE 30 P FIZICA/JURIDICA
divese situatii precum incendii, inundatii, PROIECTE
intemperii, etc.
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