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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind accesarea serviciilor publice.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru Tndeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati Tn activitatea procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie ale personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina audltul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
n luarea deciziei

- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la accesarea serviciilor publice.
2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretar
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2. Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice
centrale, administratiei publice locale si al institutiilor publice si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 9/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 41/2016 privind

stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, Publicat Tn Monitorul Oficial nr. 14/2023

3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice. Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07/05/2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul intern al institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri

Definitia si /sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
héartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisda, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Tnceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare,

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publicid, companie/societate nationalda, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialda este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
Tntregii entitati publice

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intem/Managerial
Entitate Publica

Editie

Revizie
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Unitatea are obligatia de a publica, din oficiu, informatii si modele de formulare sau cereri aferente tuturor
serviciilor publice furnizate, in format electronic, atat pe pagina de internet proprie, cat si pe punctul de contact
unic electronic, definit de Hotararea Guvernului nr. 922/2010 privind organizarea si functionarea Punctului de
contact unic electronic, Tn varianta actualizata si Tntr-un format tehnic care sa permita descarcarea si editarea lor
n scopul completarii in format electronic de catre beneficiar.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile(cemeala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Departamentul Administrativ
* Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Unitatea este obligata sa accepte copia In format electronic dupa cartea de identitate, transmisa prin e-mail,
asigurand conditiile prevazute de reglementarile legale privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

Unitatea are obligatia sa publice o adresa de e-mail pentru primirea Tn format electronic a copiei dupa cartea
de identitate, pe punctul de contact unic electronic si pe pagina proprie de internet.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, in regim de putere publica, este obligata sa elimine cerinta de depunere a copiilor legalizate dupa
documente la furnizarea serviciilor publice, Tnlocuindu-le cu certificarea conformitatii cu originalul de catre
functionarul competent.

Tn cazul In care persoana se prezinta cu copia legalizata dupa document, Tn scopul furnizarii serviciului public,
unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu public,
n regim de putere publicd, este obligata/obligat sa o accepte.

Se interzice unitatii care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un
serviciu public, Tn regim de putere publica, sa solicite persoanelor fizice sau persoanelor juridice, Tn vederea
solutionarii cererilor pentru furnizarea unui serviciu public, copii de pe avize sau alte documente care au fost
emise de catre alte institutii publice, organe de specialitate ale administratiei publice centrale si locale, precum si
persoane juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut statut de utilitate publica sau sunt autorizate sa
presteze un serviciu public, Tn regim de putere publica.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, solicita entitatilor care au emis documentele prevazute anterior, in format
electronic, copii sau extrase ale acestora, In baza consimtamantului expres al beneficiarului serviciului public.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, nu poate solicita persoanelor fizice sau persoanelor juridice, Tn vederea
solutionarii cererilor pentru furnizarea unui serviciu public, dosare, dosare cu sina, precum si niciun alt articol
sau obiect de birotica sau papetarie.

Prevederile anterioare se aplica si Tn cazul depunerii actelor necesare pentru participarea la concursurile
pentru ocuparea unei functii publice, precum si Tn cazul depunerii actelor necesare pentru participarea la
procedurile de achizitii publice.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publicd sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, nu poate percepe taxe suplimentare pentru acoperirea costurilor articolelor
sau obiectelor de birotica sau papetarie.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publicd sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, este obligata sa accepte documentele eliberate de catre persoanele juridice de
drept public sau de drept privat in format electronic, care au o semnatura electronica calificata sau avansata,
definite potrivit prevederilor art. 3 pct. 11 si 12 din Regulamentul (UE) nr. 910/2014, in scopul furnizarii
serviciilor publice catre beneficiar.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publicd sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, care solicita copii Tn format fizic pe hartie pentru diverse acte, cereri sau
formulare are obligatia de a asigura, in mod gratuit, fotocopierea acestora

Datele cu caracter personal necesare pentru furnizarea unui serviciu public, care sunt colectate, detinute sau
gestionate de o alta autoritate sau institutie publicd, se iau direct de la respectiva autoritate sau institutie daca
acest lucru a fost solicitat expres de beneficiarul serviciului public sau daca exista consimtamantul expres al
acestuia. Beneficiarul serviciului public poate reveni oricAnd asupra consimtamantului, beneficiind de toate
drepturile care decurg din reglementarile legale privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Solicitarea are un format standard stabilit de catre fiecare unitate care, potrivit legii, a obtinut statut de
utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu public, Tn regim de putere publica, responsabila/
responsabil cu aplicarea legii si poate fi transmisa si in format electronic.

Fiecare unitate care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publicA sau este autorizata sa presteze un
serviciu public, Tn regim de putere publica, are obligatia de a-si informatiza procesele si procedurile Aceste
obligatii vor fi definite si detaliate prin hotarare a Guvernului.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizatda sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, este obligata sa specifice pe formularele proprii durata de completare a
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fiecaruia si motivul colectarii informatiei. Fiecare entitate Tsi va intocmi metodologia de calcul al duratei de
completare a unui formular, metodologie disponibila pe pagina proprie de internet si aprobata prin ordin al
conducatorului institutiei.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, are obligatia de a oferi metode alternative de plata a serviciilor publice
furnizate contra cost, fie prin plata cu cardul, fie prin intermediul altor sisteme de plata.

Unitatea care, potrivit legii, are obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publicd, este obligata sa foloseasca cu precadere mijloacele electronice pentru
comunicarea cu beneficiarii serviciilor publice, acolo unde beneficiarul are si este de acord sa furnizeze o adresa
de posta electronica.

Unitatea care, potrivit legii, are obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, este obligata sa isi dezvolte capacitatea de furnizare a serviciilor publice
electronice. Planul de dezvoltare a serviciilor publice electronice va fi elaborat conform modelului prevazut in
anexa care face parte integranta din prezenta procedura si se adopta prin ordin al conducatorului entitatii
respective.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze unservici
public, Tn regim de putere publica, are obligatia ca, Tmpreuna cu fiecare set de date Tncarcat peportalul
www.data.gov.ro, sa Tncarce si denumirea, descrierea si durata de timp Tn care este recomandata actualizarea
setului de date.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze unservici
public, Tn regim de putere publica, are obligatia de a publica seturi de date de interes public peportalul
www.data.gov.ro. Procedura de publicare si de actualizare a acestor seturi de date se stabileste prin hotarare a
Guvernului.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, in regim de putere publica, are obligatia de a prevedea explicit in caietele de sarcini si Tn contractele
aferente procedurilor de achizitie publica demarate, care includ dezvoltari de programe informatice la solicitarea
institutiei sau autoritatii, faptul ca toate drepturile patrimoniale de autor asupra tuturor operelor create de catre
contractant sau membrii asocierii, aferente produsului sau serviciului livrat, se transfera catre autoritatea
contractanta.

Unitatea care, potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica sau este autorizata sa presteze un serviciu
public, Tn regim de putere publica, are obligatia de a analiza taxele aferente serviciilor publice furnizate sau,
dupa caz, serviciilor publice pentru care monitorizeaza si/sau controleaza furnizarea, precum si procedurile de
furnizare si numarul de documente solicitate beneficiarului pentru furnizarea serviciilor publice respective.
Fiecare autoritate are obligatia de a Thainta Guvernului un raport sintetic cu privire la cele constatate, precum i
propuneri de interventie, precum Tnlaturarea/comasarea de taxe, proceduri sau documente.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ
- Monitorizeaza prezenta procedura

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

Salariatii unitatii
- Aplica si mentin procedura
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- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura

Formular de evidenta a modificarilor

Nr Numarul Data
Cri editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii
reviziei reviziei
1 Editial 07.072023 X X
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Formularul de distribuire/difuzare
Data
Nr.  Scopul - . Data Data VI An
Crt  difuzarii Compartiment Nume si prenume primirii  retragerii |nt_rar|| in Sembat~ra
vigoare
1 Informare Primar Pardau Gavnl 07.07.2023 07.07.2023 07.07.2023
Evidenta Comisie Monitorizare lvan Mariana 07.07.2023 07 07.2023 07.07.2023
Aplicare, g otar lvan Mariana 07.07.2023 07.07.2023 07.07.2023
Arhivare
Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
Crt exemplare

1 PLAN DE DEZVOLTARE

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei
SCIM si in documentele echipei manageriale

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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