REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARIA m. BALTI

PECIIYBJIHUKA MOJIIOBA
MMPUMBPHS m. B3JIIb

DISPOZITIA PRIMARULUI
PACIMOPAKEHHUE ITIPUMAPA

Nr. 301
din 11.10.2022

Cu privire la aprobarea Instructiunii cu privire la structura, functionarea
si utilizarea sistemului informational automatizat ,.E-Cancelaria”
in cadrul Primiriei municipiului Balti

in conformitate cu art. 3, art. 29 alin. (2) si art. 32 alin. (1') din Legea privind administratia publica
locald nr. 436-XVI din 28.12.2006, Legea RM privind accesul la informatie nr. 982-XIV din
11.05.2000, Codul administrativ al RM nr. 116 din 19.07.2018, Instructiunea cu privire la tinerea
lucririlor de secretariat in organele administratiei publice locale ale RM, aprobata prin Hotararea
Guvernului RM nr. 115 din 28.02.1996, Legea RM cu privire la documentul electronic §i semnatura
digitald nr. 264 din 15.07.2004, Legea privind semndtura electronicé si documentul electronic nr. 91 din
27.06.2014, Legea comunicatiilor electonice nr. 241 din 15.11.2007, in scopul gestionarii electronice a

unui volum mare de date pentru administrarea eficientd a documentelor in cadrul primariet, -

1.

2,

Primar al municipiului Balti

Se aproba Instructiunea cu privire la structura, functionarea si utilizarea sistemului informational

automatizat ,,E-Cancelaria” in cadrul Primériei municipiului Balti, conform anexei.

Sa asigure Directia secretariat accesul la SIA ,E-CANCELARIA™ pentru directiile, sectiile si

serviciile primdriei, intreprinderile municipale si institutiile publice.

Se pune in sarcina Directiei secretariat:

3.1. sa informeze sefii subdiviziunilor structurale ale primariei cu prevederile instructiunii in
cauza;

3.2.instruirea functionarilor publici si functionarilor publici debutanti privind functionarea si
utilizarea SIA ,.E-Cancelaria”, in baza dispozitiilor de numire in functie, prezentate de
Directia resurse umane.

Sefii subdiviziunilor structurale vor:

- aduce la cunostinta angajatilor din subdiviziunile structurale prezenta instructiune;

- asigura executarea prevederilor instructiunii.

Controlul asupra executdrii prezentei dispoziii se pune in sarcina secretarului Consiliului

municipal Balti, a dnei Serdiuc Irina.
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Anexa
la dispozifia primarului
nr. 301 din 11.10.2022

INSTRUCTIUNE CU PRIVIRE LA STRUCTURA, FUNCTIONAREA SI UTILIZAREA
SISTEMULUI INFORMATIONAL AUTOMATIZAT ,,E-CANCELARIA”
iN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI BALTI

1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezenta Instructiune determind modul de functionare si utilizare a Sistemului Informational
Automatizat ,,e-Cancelaria” (in continuare SIA ,.e-Cancelaria” sau sistem) in cadrul Primdriei
municipiului Balti.

1.2. SIA ,.e-Cancelaria” este un sistem informational automatizat care permite circulatia, stocarea si
regasirea documentelor in orice format electronic, inclusiv imagini ale documentelor pe hartie.

1.3. SIA ,.e-Cancelaria” are scopul de a oferi o solutie complexa, eficientd §i reprezintd un sistem

integrat de management al documentelor electronice ce pune la dispozitie functionalitéti
complete de salvare, arhivare, cdutare, istoric, control, versionare, flux de aprobare si raportare.

1.4. Prezenta Instructiune descrie regulile generale de organizare a gestiunii documentelor §i este
destinatii exclusiv personalului autorizat din cadrul primariei mun. Balti, in scopul indeplinirii
atributiilor functionale, asigurdnd urmatoarele mecanisme de securitate cibernetica:

- autentificarea;

- autorizarea;

- integritatea;

- confidentialitatea;

- non-repudierea.

1.5 SIA ,e-Cancelaria” este creat pentru a gestiona un volum mare de date, pentru administrarea

eficientd a documentelor in cadrul primdriei si detine urmétoarele functionalitati:
- usurinta in salvare si cautare a documentelor;
- alocarea identificatorului unic de inregistrare fiecdrui document;
- usurintd in utilizare datorita unei interfete intuitive;
- clasificarea eficientd a documentelor;
- optimizarea proceselor de luare a deciziilor;
- optimizarea proceselor de creare si coordonare a documentelor;
- trecerea treptatd de la documentul pe hartie la documentul electronic;
- accesibilitatea documentelor;
- control asupra ciclului de viatd al documentului;
- evidenta electronicd a documentelor executorii;
- cresterea nivelului de disciplind executorie;
- optimizarea timpului de efectuare a procedurilor de cautare si receptionare a informatiei;
- stabilirea locului unde se afla fiecare document activ;
- accesul comod si rapid al personalului primériei (in functie de rolul detinut) la documente,
in virtutea stocdrii centralizate.




1.6 Instructiunea este elaborata, in conformitate cu:

Constitutia Republicii Moldova;

Codul administrativ Nr. 116 din 19.07.2018;

Legea RM nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie;

Legea RM nr. 100 din 22.12.2017 cu privire la actele normative;

Legea nr. 264 din 15.07.2004 cu privire la documentul electronic §i semnatura digitala;
Legea RM nr. 91 din 27.06.2014 privind semndtura electronica i documentul electronic;
Legea RM nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

Legea nr. 241 din 15.112007 comunicatiilor electronice;

Hotédrarea Guvernulut RM nr. 287 din 28.03.2000 privind aprobarea Instructiunii-tip
despre organizarea si derularea controlului asupra executérii actelor legislative, decretelor
Presedintelui Republicii Moldova, hotaririlor, dispozitiilor si insarcinarilor Guvernului in
autoritatile administratiei publice centrale si locale si in prefecturi;

Hotararea Guvernului RM nr. 844 din 26.07.2007 cu privire la aprobarea Conceptiei
Sistemului integrat de circulatie a documentelor electronice;

Hotararea Guvernului RM nr. 1123 din 14.12.2010 privind aprobarea Cerintelor fata de
asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul
sistemelor informationale de date cu caracter personal;

Hotdrarea Guvernului nr. 733 din 28.06.2006 cu privire la Conceptia guvernarii
electronice;

Hotararea Guvernului nr. 320 din 28.03.2006 pentru aprobarea Regulamentului privind
modul de aplicare a semndturii digitale in documentele electronice ale autoritatilor publice.

1.7 SIA ,,e-Cancelaria” are urmatoarele functii:
1.7.1 evidenta, importul, stocarea si regdsirea petitiilor, documentelor de intrare, de iesire,

interne §i normative in orice format electronic, inclusiv imagini ale documentelor pe
hartie;

1.7.2 clasificarea inregistrarilor dupa diverse registre, categorii, tematici, dosare si alte

clasificatoare sau nomenclatoare; implementarea numerotarii automate si a algoritmilor
specifici diverselor registre de evidentd a documentelor;

1.7.3 accesul personalizat al utilizatorilor la documente in functie de nivelul de acces si

rolurile utilizatorilor;

1.7.4 posibilitatea reinnoirii sau modificarii drepturilor de acces;
1.7.5 exportul inregistrarilor in formate microsoft excel si microsoft word;
1.7.6 tablou de bord exhaustiv, cu afisarea si accesul instantaneu la notificari si liste specifice

de documente, personalizate conform nivelului de acces si a rolurilor utilizatorului
curent: spre examinare, expirate, in expirare, la control, fard executanti, spre vizare, spre
coordonare, spre semnare, semnate etc.;

1.7.7 fixarea acceselor in sistem de catre utilizatori, inclusiv a momentului vizualizarii sau

receptiondrii spre examinare;

1.7.8 asigurarea diverselor etape ale procesului de examinare; notificarea utilizatorilor

implicati;

1.7.9 controlul managerial in procesul executarii documentelor, diverse rapoarte si statistici,

inclusiv estimarea indicatorilor de performanta si a disciplinei executorii;

1.7.10 notificari §i atentiondri privind starea examinarii documentelor, inclusiv de expirare a

termenilor de examinare;
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1.7.11 suport pentru documente semnate electronic;

1.7.12 integrarea cu serviciul guvernamental de semniturd electronicd msign si semnarea
documentelor direct din sistem;

1.7.13 recepfionarea (importul) documentelor semnate electronic, extensiune pentru
thunderbird, care permite inregistrarea si importul metadatelor si a fisierelor
receptionate printr-un singur click;

1.7.14 transmiterea documentelor semnate electronic din sistem;

1.7.15 fixarea acceselor in sistem de catre utilizatori, precum si a accesarii documentelor;

1.7.16 crearea, administrarea, redactarea si completarea clasificatoarelor sistemului;

1.7.17 generarea de documente complexe, cum ar fi statistici, rapoarte, liste conform diverselor
filtre etc.;

1.7.18 asigurarea securitdtii informatiei la toate etapele de creare, redactare si transportare a
documentelor prin retele;

1.7.19 identificarea documentelor, navigarea prin bazele de date, cautarea documentelor dupa
criteriile de inregistrare ale acestora;

1.7.20 regasirea documentelor dupd legaturile functionale (fiecare document poate contine
referinte directe sau indirecte la alte documente).

2. INFORMATII DE BAZA

SIA ,e-Cancelaria” asigurd centralizarea si punerea la dispozitia intregii organizatii a tuturor
documentelor, indiferent de modul de intrare al acestora in sistem sau de natura acestora, fie ele
simple documente de tip text, mesaje electronice, faxuri, documente scanate si chiar imagini,
care stau la baza deruldrii activitatii. De asemenea, asigurd organizarea riguroasa si controlul
accesului la documentele din arhiva prin acordarea drepturilor stricte de acces.

SIA ,e-Cancelaria” este o aplicatie de tip Client—Server WEB care oferd posibilitatea de
accesare a informatiilor folosind browser-ele Web clasice si poate fi utilizat pe orice calculator
conectat la retea, indiferent de sistemul de operare folosit.

SIA ,,e-Cancelaria” este compatibil cu semnatura electronica - simpla si avansata calificata, cat
si cu actele care au fost imprimate si ulterior semnate olograf cu aplicarea stampilei. Drept
urmare, actul poate fi scanat si incarcat din nou in sistem atat stampile si semnaturi olografe.
Toate sunt integrate perfect in sistem, fiind astfel disponibile tuturor utilizatorilor.

Documentul in sistem

Documentul in SIA ,,e-Cancelaria” este partea componenti esentiald a sistemului si poate avea o
serie de atribute:
2.4.1. categoria documentului;
2.4.2. numirul documentului sau indice care permite identificarea si regdsirea rapida;
2.4.3. data inregistrarii documentului precum si termenul de examinare;
2.4.4. continutul succint;
2.4.5. tematici, domenii etc.;
2.4.6. fisierele atasate - in formate de documente electronice general acceptate de sistemele
moderne de gestiune a documentelor sau recomandate pentru arhivare de lunga durata
conform standardului ISO 19005 (PDF/A);



24.7.

2438.

expeditor (destinatar), coordonator, executant - organizatiile si persoanele care sunt
implicate in emiterea sau lucrul cu documentul;
alte atribute care faciliteaza gestiunea documentelor: autori, dosare de grupare etc.

2.5. Principala functie de gestiune a SIA ,e-Cancelaria” este cea de inregistrare (introducere,
importare) a unui document existent, precum si urmarirea procesului si etapelor de executare a
documentului.

2.6. Inregistrarea documentelor in SIA ,.e-Cancelaria™ se efectueazi de persoanele autorizate si care
detin dreptul de a inregistra documente (se refera la nivelul de acces Supervizor). In primiria
mun. Balti persoanele abilitate cu drept de inregistrare sunt specialistii din Directia Secretariat.

Profiluri, nivele de acces in cadrul sistemului

2.7. In cadrul SIA ,.e-Cancelaria” sunt definite trei nivele de acces la documente si functionalititi:

2.7.1.

i e 3

2.73.

Utilizator — utilizator simplu, care detine acces la functii de consultare a documentelor
la care este desemnat ca executant, executant principal, conducdtor de subdiviziune,
coordonator, precum si la alte functii, care reies din rolurile pe care le poate detine.
Supervizor — utilizator abilitat suplimentar cu functii de gestionare §i supervizare a
documentelor din SIA ,e-Cancelaria” (introducerea si modificarea documentelor si
nomenclatoarelor, cu exceptia nomenclatoarelor care pot fi gestionate doar de catre
utilizatorii cu nivele de acces Administrator).

Administrator — utilizator care, pe langa nivelul de acces Utilizator si Supervizor,
detine drepturi de gestionare a functionalitdtilor oferite de catre meniul Administrare,
inclusiv gestionarea nomenclatorului utilizatorilor si a rolurilor acestora.

2.8. In cadrul SIA ,,e-Cancelaria” sunt definite urmatoarele roluri:

281

2.8.2.

2.83.

Coordonator — utilizator, care emite rezolutia, desemneaza executantul principal,
desemneazd executanti (co-executanti), emite indicatii pentru executanti, stabileste
termenul de examinare al documentului sau termeni individuali de executare,
receptioneaza spre vizare sau spre semnare, vizeaza sau semneaza etc.; define implicit
acces la functii de consultare a documentelor la care este desemnat coordonator, sau,
aditional, detine acces la toate documentele, prin functionalitatea de cautare (primarul,
viceprimarii, secretarul CMB).

Executant principal — utilizator desemnat responsabil de executare a documentului,
care desemneazd executanfi (co-executanti), emite indicafii pentru executantii
desemnati, stabileste termeni individuali de executare, transmite sau receptioneaza spre
vizare sau spre semnare, vizeaza sau semneaza etc.; detine implicit acces la functii de
consultare a documentelor la care este desemnat executant principal (sefii de directii /
sectii).

Executant — utilizator desemnat ca executant (co-executant) in procesul de examinare
al documentului; poate transmite spre vizare etc.; detine implicit acces la functii de
consultare a documentelor la care este desemnat executant.

Abilitat cu drept de semnare — utilizator care, poate semna documente. Semnarea se
efectueaza, de regula, direct din Sistem, cu semndtura electronicd calificata, prin




intermediul Serviciului guvernamental de semndtura electronica MSign (primarul,
viceprimarii, secretarul CMB, sefii de directii / sectii).

3. STRUCTURA FUNCTIONALA A SISTEMULUI
Autentificarea si autorizarea accesului in sistem

3.1. Autentificarea si autorizarea se efectueazd pe server prin validarea informatiei introduse de

utilizator la intrarea in sistem. Autentificarea se efectueaza prin completarea formularului la
accesarea sistemului.

3.2. Autentificarea utilizatorului in sistem se efectueaza in urmatorul mod:
3.2.1. Gasiti pe suprafata de masa iconita ,,E-Primaria”, accesati:

Figura 3.2.1 — Iconita ,, E-Primaria”

3.2.2.Se deschide meniul principal:
Iwn I=
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-

Figura 3.2.2 — Iconita meniul principal

3.2.3. Alegeti registrul:

E-CANCELARIA

Numele de utilizator

Parola

Figura 3.2.3 - Interfafa de autentificare

3.2.4. Intoduceti datele de autentificare:
- numele utilizatorului in campul ,,Numele de utilizator™;
- parola de acces in campul ,,Parola .




E-CANCELARIA
Numele de utdizator

----------

Parola

sassassans

Figura 3.2.4 — Interfata de autentificare

Nota: Nu divulgati datele de autenficare..

3.2.5. Apasati butonul ,,Intrare”.
3.2.6.In cazul cand autentificarea s-a soldat cu succes, utilizatorul primeste acces la sistemul
cu toate meniurile existente in conformitate cu rolul si permisiunile lui.

Meniul de navigare a sistemului

3.3. SIA ,,e-Cancelaria™ isi realizeaza functiile prin utilizarea meniului functional si al tabloului de
bord. Meniul de navigare a SIA ,,e-Cancelaria” se diferentiazéd in dependentd de rolul detinut al
utilizatorului.

™ Inregistrare Notificéri Registru Cutare Statistici Nomenc ?
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Figura 3.3. (a) Meniul de navigare pentru Administrator

PR c-praniARIA

— Inregistrare Notificiri Registru C3utare Statistici Nomenclatoare ?

Notificari [ == | [Drim3ria municipiului Baki]

Figura 3.3. (b) Meniul de navigare pentru Supervizor

Bl E-PRIMARIA

Notificdéri Registru Cautare Statistici Nomenciatoare ?

][Trimaria munlclpiul;Ji Bahil

Figura 3.3. (c) Meniul de navigare pentru Executant

3.4. Meniul de navigare este compus din urmatoarele submeniuri:
3.4.1. inregistrare
3.4.2. Notificari
3.4.3. Registru
3.4.4. Cautare
3.4.5. Statistici
3.4.6. Nomenclatoare

Meniul Inregistrare

3.5. Submeniul Inregistrare oferdi mecanismul complet de inregistrare a documentelor si este
destinat doar utilizatorilor cu nivel de acces de Supervizor.




3.6. Nivelul de acces Supervizor este atribuit cu drept de utilizare exclusiv specialistilor Directiel
secretariat.

3.7. In sistem sunt definite urmitoarele tipuri de inregistriri (accesibile prin comenzi la plasarea
mouse-ului deasupra meniului):
3.7.1. Documente Intrare - documentele care sunt receptionate de catre primirie din exterior
si se clasifica dupa registre, in dependentd de expeditor si tipul documentului:
3.7.1.1.  Registrul General — documentele receptionate de la organe de stat, autoritdti
publice, organisme internationale, servicii desconcentrate, intreprinderi, institutii,
organizatii necomerciale, partide politice, asociatii sindicale, subdiviziuni structurale ale
primariei, etc;
3.7.1.2.  Registru Petitii - documentele receptionate de la persoane fizice;
3.7.1.3. Registru Audiente — fise de evidenta si control, intocmite in urma audientelor;
3.7.2. Documente lesire - documentele care sunt expediate catre alte organizatii sau persoane
fizice;
3.7.3. Documente Interne - documentele emise in cadrul primariei;
3.7.4. Documente Normative - documentele sau actele normative emise in cadrul primdriei.

‘:‘_ Ivegistrare Notificar Registru Cutare

Ncrn; @ Document Intrare _‘dp‘uﬁga
Registru General o
Registru Petitii
Registru Audiente

@ Document lesire
@ Document Intern

@ Document Normativ

Figura 3.7. Meniul de navigare ,, Inregistrare”

Meniul Notificari

3.8. Meniul Notificiri ofera informatie despre documente care sunt in lucru si vizeaza utilizatorul
autentificat in dependenta de rolul care il detine, actiuni cu urmatoarele proprietati:
3.8.1. procesul executarii este supus controlului;

3.8.2. termenul de executare a expirat sau va expira curdnd;

3.8.3. utilizatorul curent este emitent al documentului intern;

3.8.4. utilizatorul curent este administrator sau este implicat, in virtutea rolurilor atribuite:
supervizor, coordonator, executant.

Figura 3.8.(a) Meniul Notificari pentru Administrator




SUPERVIZARE - EXECUTARE

n SEMNATE n NEVIZUALIZATE
| FARA EXECUTANTI n EXAMINARE

EXPIRATE “ EXPIRATE

n IN EXPIRARE n iN EXPIRARE

LA CONTROL n LA VIZARE

Figura 3.8.(b) Meniul Notificari pentru Supervizor

EXECUTARE __
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NEVIZUALIZATE EXAMINARE EXPRATE N EXPIRARE LA VIZARE
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Figura 3.8.(c) Meniul Notificari pentru Executant

COORDONARE EXECUTARE

n SPRE SEMNARE E NEVIZUALIZATE
@ FARA EXECUTANTI n EXAMINARE
NEVIZUALIZATE n EXPIRATE
COORDONARE n iN EXPIRARE
EXPIRATE n LA VIZARE

Figura 3.8.(d) Meniul Notificari pentru Coordonator-
utilizator abilitat cu drept de semnare

3.9. In dependenti de atributiile utilizatorului panoul meniului Notificri poate varia.
Meniul Registru

3.10. Meniul Registru afiseaza lista filtrata tuturor documentelor, dupad nivelul de acces al
utilizatorului curent, din cadrul sistemului.

3.11. Documentele se afiseaza in ordinea descrescatoare a datei inregistrarii in sistem (astfel, cele
mai ,,noi” documente se afla in primele randuri ale listei).

3.12. La fel, ca si in cazul meniului inregistrare, sunt definite patru tipuri de registre privitoare la
documente:

3.12.1.  de intrare (Registru General, Registru Petitii, Registru Audiente);




3.12.2, deiegire;
3.12.3. interne;
3.12.4. normative.
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Figura 3.9 — Lista tuturor documentelor de intrare din meniul ,, Registru™

3.13. Link-urile la documente in lista din meniul Registru pot fi de diferite culori, indicand la starea
lor dup@ cum urmeaza:
3.13.1.  Negru — document in executare;
3.13.2.  Gri— document executat;
3.13.3.  Portocaliu — document cu termen de executare in expirare;
3.13.4. Rosu — document cu termen de executare expirat;
3.13.5. Verde — document la care s-a dat raspuns intermediar;
3.13.6.  cu Bold sunt accentuate documentelele nevizualizate de Utilizator.

Meniul Cautare

3.14. Meniul Cautare ofera un mecanism de cautare, dupa o serie de criterii, a documentelor din
baza de date si inregistrate in sistem, conform figurii 3.14.

Cautare mente

Flux Registru Coordonator __ Rezolyge
Emrare v ~| | Registru Petitii v | v
[Nrintrare  Dataintrare lsz| Executant Executant principal
Paral »|[01012022 || 25072022 | vl v
Nrdocument ~ Datadocumenmt Subdiviziune executanti Subdiviziune principall
Exact v v v
Cmmmsucgm_ == _-_7_ mm-ar;uc_ Control "_‘]e;n_ev;exeugri ]
Cuvinte -
Expeditor . Stare executare _ Data executare
v
é_a_rego_rig ' 7_ Canal comunicare S!Eelv_@; rlpa_&rema : Iie?pltgt géanarL
(| || v vl | | — v
Petiorar (nume.prenume) ___ Ralon ~ Noteexecutare
N L r A
Grupdeespeditorn = =
-
Nr. document | Datadocument || Referit _| Expeditor [ Continut succint | Categorie
Coordonator [ Rezolutie Termen " Control [ Executant Ex. principal
Etapd curentd _ Stare examinare [ Data executare [ Rezultat | Notd executare | Referitor

Numdrunic Supervizor Petitionar "I Diverse

3.15. Nu este obligatorie completarea tuturor cdmpurilor. Asupra conditiilor de cautare se efectueaza
operatia ,,si”, ceea ce inseamnd cd in functie de numarul de criterii introduse in cdmpuri, vor fi
gasite mai multe sau mai putine documente care corespund acestor criterii.



3.16. Butonul “Export Word™ si “Export Excel” — ofera posibilitatea de a exporta datele statistice
generate intr-un fisier de tip Microsoft Office Word si Microsoft Office Excel si se salveaza local
pe calculatorul utilizatorului.

Figura 3.16 — Butonul ,, Export Word” 5i ,, Export Excel”
Meniul Statistici

3.17. Meniul Statistici genereaza rapoarte ale circulatiei i executdrii documentelor.

3.18. Sunt definite trei tipuri de statistici, accesibile la plasarea mouse-ului deasupra comenzii:
3.18.1. Statistici Circulatie;
3.18.2. Statistici Executare;
3.18.3. Semnate electronic.

Cautare Statistici Nomenclatoare ?

Statistici Circulatie
| Statistici Executare

Semnate Electronic

Figura 3.18 — Submeniul de navigare ,, Statistici”

3.19. La selectarea unui anumit tip de statistici, de exemplu a celui de circulatie, se va afisa o
fereastra ca in figura 3.19 (1).
In cazul statisticii de executare se va afisa o fereastra ca in figura 3.19 (2).
in cazul ,.semnate electronic” se va afisa o fereastra ca in figura 3.19 (3).

Statistici Circulatie x

[ =
| Primaria municipiului Balti vl
Toate registrele v| |

| R - e
|

Contacte externe ~

| Perioadanregistrarit|01.01 2022 || 25.07.2022 |
|

Figura 3.19 (1) — Satistici Circulatie
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Statistici Executare b 4

7!3’!("3!9 fest

Primaria municipiului Balti ~

[Toate registrete - v|
Eonlacte e:i;n;e:r 7 o T V]

Perioada executarii

Figura 3.19 (2) — Statistici Executare

Semnate electronic

Nr. Semnatar 2019 2020 2021 2022

1 0 3 0 -
2 0 1 0 0
Total 0 4 0 4

Figura 3.19 (3) — Semnate Electronic

3.20. Se selecteazi modalitatea afisarii statisticii dupa: categorii, corespondenti, coordonatori,
executanti etc., si intervalul de timp pentru aceasta. La plasarea mouse-ului deasupra datei
intervalului, se va afisa un calendar pentru comoditatea alegerii intervalului de timp. Dupa
selectarea tuturor parametrilor se activeaza butonul ,,Vizualizare” si va fi afigat un tabel ca in

figura 3.20.

O ® NG oA WwN - &

Priméria municipiului Balti
INFORMATIE
despre primirea si remiterea corespondentei (dupéa categorii)

in perioada inregistrérii 01.07.2022 - 25.07.2022

Registru General
Categorie Total Intrare legire Interne Normative
. Scrisoare 334 227 107 0 0
. Acces la informatie 2 2 0 0 0
. Cerere prealabila 1 1 0 0 0
Cerere 1 1 0 0 0
. Demers (Consilierii CMB) 3 3 0 0 0
Demers 4 4 0 0 ]
. Petitie Colectiva 1 1 0 0 0
. Nota de serviciu 16 16 0 0 0
SEAI 5 118 0 0 0
Total documente 477 370 107 0 0

Figura 3.20 — Informatia generatd pentru Statistici Circulatie

3.21. Tabelul din categoria ,,Statistici Circulatie” contine urmatoarele coloane:
3.21.1. Nr. —numarul de ordine
3.21.2. Categorie — modalitatea de afisare (in cazul nostru, dupa Corespondenti)
3.21.3. Total — numirul total al documentelor gasite conform parametrilor introdusi
3.21.4. Intrare — numarul documentelor de intrare
3.21.5. lesire — numarul documentelor de iegire
3.21.6. Interne — numirul documentelor interne (in cazul nostru, documente de acest tip nu

au fost gasite)

1l




3217,

Normative — numarul documentelor normative (in cazul nostru, documente de acest

tip nu au fost gasite).

3.22. Tabelul din categoria ,,Statistici Executare” contine si alte coloane (figura 3.22), in dependenta
de optiunile bifate:

Primdria municipiului Baly
INFORMATE
despre procesul de (dupa
In pericada executdnii 01.01.2022 - 25 07.2022
Registru General
Note
Discmpina exscutone = [Executate in termen] / (Totsl cu termen - n executare) * 100%
Sarcina executorie = [Spre executare (cu termen)] / [Total spre executare in Insmupe (cu terman)] * 100%
Nr. Subdiviziune executant principal cu termen Sarcina
- Total In  Peste s *
termen termen
1. Administratia 32 307 223 84 7264 1515
2 Directia juridica 242 240 83 59 7542 1185
3. Directia resurse umane 73 71 67 4 9437 350
4. Serviclul audit intem 13 13 1 2 8462 0.64
5 Sectia serviciul de presd 2 2 2 0 100 Q.10
6 Directia secretariat 4 4 4 0 100 020
7 Directia relatii cu publicul 7 7§ 5 2 7143 03s
8. Directia evidentd contadild 101 101 64 37 6337 49

Figura 3.22 — Informatia generatd pentru Statistici Executare

3.23. Tabelul din categoria ,,Semnate electronic” contine date generalizate pentru documentele pe
care a fost aplicatda semnatura electronica direct in program. Este un raport unic, care nu prevede
optiuni la alegere.

Semnate electronic
Nr. Semnatar 2019 2020 2021 2022
1 0 3 0 4
2 0 1 0 0

Total 0 - 0 4

Figura 3.20 — Informatia generata pentru Semnate Electronic

Meniul Nomenclatoare

3.24. Meniul Nomenclatoare oferid accesul la anumite comenzi care permit gestionarea unor
nomenclatoare ale sistemului. Acestea sunt:

3.24.1.
3.24.2,

3.24.3.
3.24.4.

3.245.
3.24.6.
3.24.7.
3.24.8.

3.24.9.
3.24.10.

Contacte interne — lista persoanelor cu drept de acces la sistem;

Contacte externe — lista institutiilor si persoanelor fizice cu care primdria mentine
corespondenta (de la care pot parveni sau spre care pot fi expediate documentele);
Grupe Contacte Externe — lista unor grupuri in care au fost inclusi corespondentii;
Canale comunicare lista mijloacelor prin intermediul caror poate
corespondenta (posta, fax, curier, postd electronica etc.);

Categorii documente — lista categoriilor de documente in care pot fi grupate
documentele;

sosi

Tematici documente — lista tematicilor in care pot fi grupate documentele;

Dosare documente;

Rezultate examinare — lista rezultatelor posibile ale examindrii documentelor
(Explicat, In executare, La sedinta CMB, Rispuns intermediar, Respins, etc);

State, Regiuni — lista statelor lumii;

Zile Speciale — lista sarbatorilor si zilelor internationale;

12




3.24.11. Zile Nationale — lista zilelor nationale a diferitor state.

i Nomenclatoare ?

T contacte inteme

| Contacte Externe
Grupe Contacte Externe
Canale Comunicare
Categorii Documente
Tematici Documente
Dosare Documente
Rezultate Examinare
State, Regiuni

| Zile Speciale

| Zile Nationale

Figura 3.24 — Comenczile pentru submeniul Nomenclatoare

Meniul Administrare

3.25. Meniul Administrare - oferd accesul limitat, pentru utilizatorii responsabili de tehnologia
informatiei in cadrul primariei la gestionarea unor nomenclatoare de sistem. El administreaza
nomenclatoarele  subdiviziunilor structurale, functiillor personalului s cele ale
utilizatorilor/executantilor.

Administrare ?

| Utilizatori

1 Organigrama

| Numerotare
Audit Gestiune |

| Audit Vizualizare |

Audit Autentificare

Figura 3.25 —Submeniul ,, Administrare”

3.26. Comenzile incluse in submeniul ,,Administrare” sunt:
3.26.1. Utilizatori — permite gestiunea utilizatorilor sistemului;
3.26.2. Organigramd - permite gestionarea nomenclatorului de catre subdiviziunile
structurale, conform structurii organizationale (organigramei);
3.26.3. Numerotare — permite (re)stabilirea numdrului de start in cazul numerotarii automate;
3.26.4. Audit Gestiune — permite urmarirea statisticii de gestiune a sistemului;
3.26.5. Audit Vizualizare — permite urmarirea statisticii de vizualizare a sistemului;
3.26.6. Audit Autentificare — permite urmarirea statisticii de autentificare in sistem.

Meniul Profil

3.27. La activarea butonului Profil, utilizatorul are posibilitatea de a-si modifica informatia din
profil, inclusiv parola. In calitate de parold se va utiliza o combinatie din caractere latine
(minuscule si majuscule), numere (0-9) si simboluri speciale (!#%), cu numar minim de caractere
(conform HG 201/2017).
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Notshc b prin posta electronicd
te mirare ) Docummente wyre
e nterne  Docur matve

hstrument oreferat Semnitura eleconica -
Semnitura mobild prin MSign (optional)
NP

Nourrdt te telefon mesd

oo |t

Figura 3.27 — Profil utilizator

lesirea din sistem

3.28. Butonul “lesire” se acceseaza din bara de meniu al sistemului. Nu se inchide pagina, ci trebuie
apasat butonul “lesire” din sistem. Sistemul va redirectiona spre pagina principala, unde se poate
efectua autentificarea repetat.

Figura 3.28. — Butonul ,, lesire din sistem”
4. PROCESAREA DOCUMENTELOR iN SISTEM
Etapa 1 — Inregistrarea documentului de intrare in sistem

PROFILUL SUPERVIZOR/GESTIONAR

4.1. Dupa autentificarea cu succes, va fi disponibild pagina de start al sistemului conform figurii 4.1.
Pentru a inregistra un document de intrare parvenit se face clic pe meniul ,,Inregistrare™:

Figura 4.1. — Pagina de start al sistemului
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4.2. Se selecteaza tipul de inregistrare a unui document in sectiunea “Document Intrare’:

] Inregistrare Notificiri Registru Caiutare Statistici Nomenciato

O S Ui T SRR e R
Notit @ Document Intrare cipiului Balti]

Registru General @
Registru Petitii
Registru Audiente
P Document lesire
: @ Document Intern
| @ Document Normativ

Figura 4.2. — Accesarea sectiunii ,, Documente Intrare”

4.3. Dupa accesarea submeniului “Document Intrare” se va afisa formularul de introducere a
atributelor generale ale documentului, care reprezinta:

43.1.

43.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

43.0.

4.3.10.

43.11.

4.3.12.

4.3.13.

Nr. de inregistrare — numarul de inregistrare a documentului in sistem;
Data de inregistrare — data inregistrarii documentului in Directia secretariat;

Nr. document — numarul documentului intrat, asa cum a fost specificat in organizatia-
expeditor;

Data document — data documentului intrat, asa cum a fost specificat in organizatia-
expeditor;

Document referit — documentul la care face referire documentul respectiv;

Expeditor — autoritate, persoand juridicd sau fizicd care a intocmit si expediat
documentul;

Continut succint — continutul pe scurt (sau titlul) al documentului;

Categorie — categoria documentului conform clasificatorului (scrisoare, demers, petitie
e1e.);

Receptionat — modul in care documentul a intrat in organizatie (posta, fax, curier etc.);
Coordonator — numele persoanei responsabile pentru aplicarea rezolutiei pe document;

Rezolutie - decizia coordonatorului (primar, viceprimar, secretar al consiliului)
privind modul de executare a documentului;

Termen de executare — data limita de expediere a raspunsului sau raportare a deciziei
privind continutul documentului;

Documente corelate — alte documente la care face referintd documentul curent.
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Se introduce manual
indicelz acondat.

Nr de inregistrare NU s¢
2COrSh automat de sistem

fostinregistrat
documentul

Se indicd datain care a

expeditori

Se selecteazd din lista

Se selecteazd
categoria
documentulul

H

L4

Document Intrare - inregistrare

rerolunie

Se selecteard persosna
responsabitd ae apticarea

A

Figura 4.3. — Formularul de inregistrarea a documentelor de intrare in sistem

(—'7 Dupd completarea cdmpurilor necesare, clic pentru salvare

J

Detalii
Clasificare: Registru General v
- = . Se introduce numinu 5i date
. intrare: Nr. document: || g iesire 2 documentuiu,
o indicate de expedcitor
>Data intrare: 28.07.2022 Data document| 28.07.2022
= Se selecteazd socumentul 3
Document referit. | Care se referd documentui a1
| FExpeditor:
Continut succint: Scurt rezumat despre
document
~3Categorie: Scrisoare ~  Receptionat| Posta - J
Rezolutia:
Termen executare: Control
Documente corelate:

4.4. Dupa completarea campurilor formularului de inregistrare a documentelor de intrare cu datele

4.5. Laurmatorul pas se deschid campuri adaugatoare, conform figurii 4.5.

4.6.

4.7.

S¢& anexeazd documentul
intrat cu rezolutia aplicatd

Qic pentru a saiva dateie

| Dataintrare:

Document intrare nr. 03-15/5269 din 29.07.2022

| Detalii Diverse Executare Procesexaminare Conexe
| Clasificare: Registru General
Nr. intrare: |03-15/5269 | Nr. document:

j'29 07.2022 | Data document:| 29 072022 |

Document referit
Expeditor

| Continut succint

“Mnnlstetul.E.duc.afu-el_gl Cerce:én-}lﬁe?ubhcnhloldova Sl

Receptionat I.’o$la electronica

Categorie: Scrisoare ~
Coordonator: ~

| Rezolutia: Se introduce rezolutia
Termen executare: i JI Control

Documente corelate:|
|

isier atasat:

|
‘ Se anexeaz fisiere anece ? isiere adifionale:

Salvare

Figura 4.5. — Atasarea fisierul documentului de intrare §i anexele in sistem

necesare despre documentul de intrare, conform campurilor solicitate, se apasa butonul ,,Salvare”
pentru a trece la urmatorul pas.

Se ataseaza documentul scanat si anexele acestuia in formular la campul | Fisier atasat™ si/sau
,.Fisiere aditionale”.

In formularul de inregistrare al documentului de intrare rezolutia poate fi aplicata prin 2

modalitati:

4.7.1. se selecteaza una din optiunile propuse de sistem;
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f Rezolutia: Sﬁq; e

| Temen executare:

| = Spre executare

| Documente corelate:| | Spre examinare | |
| == Pentru informare —

i Fisier atasat: | | Pentry participare

g
Fisiere aditionale: : Ji.
s T oo Trmsem mree] £t | ot

Figura 4.7.1 — Selectarea rezolufiei standard

4.7.2. se culege rezolutia conform indicatiilor coordonatorului.

Rezolu‘la : AREEER lllll" ARERER lltt"l EXFEIEAE ERIRRARR aS|gurat‘| 'i

fperfectarea dispozitiei primarului, acordarea suportului logistic, etc. |

Figura 4.7.2 — Selectarea rezolutiei individualizate

4.8. Se alege fereastra executare:

Data executare Rezultat »

Note despre executare

Figura 4.8 — Adaugare executanti

4.9. Pentru a alege executorii se face clic pe butonul ,,Adaugare executanti”.

Document Intrare nr. 03

Detalii Diverse Executare Proces examinare Conexe

Adaugare executanti Dupd clic pe zcest buton se

| > - deschide listz extinsd a2
Adiugare esecut executorllor. Alegem executorll

Data executare: Rezultat v

Note despre executare:

ERRECILOIDNERSRLE
Figura 4.9 — Adaugare executanti
4.10. Se deschide lista exhaustiva de executanti. Se aleg persoanele responsabile de executare a
sarcinilor. Se permite selectarea mai multor executanti din diferite directii, sectii, servicii.
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Adaugare executanti

Directia resurse umane |
Alina
® Inna
; Stela
! Nicoleta
Veronica

Figura 4.10 — Adaugare executanti

4.11. Persoana responsabilad de aplicarea rezolutiei poate indica mai multi executori principali (sefi

de directii, sectii, servicii). Fiecare sef de directie/sectie/serviciu poate alege executori
secundari.

Adaugare executanti

Stela

Nicoleta

Vercnica

\ prevede executorii care vor participa la executare

este executor principal, persoana care va pregati
documentul de iesire cu raspunsul final

Figura 4.11 — Tipuri de executanti

4.12. Dupa introducerea datelor, tastand butonul ,Salvare”, documentul de intrare va fi creat cu
succes.

Document Intrare nr. 03-15/5269 din 29.07.2022

Detali Diverse Executare Procesexaminare Conexe

Clasificare Registru General
Nr. intrare '03-15/5269 | Nr document
Data intrare 120072022 | Data document: 29.07.2022

Document referit

Expeditor Ministerul Educgnrst b_er_c.ei-a:ﬂ al Republicii Moldova

Continut succint

Categorie .Scnsoare v Receptionat | Posta electronica vl |
Coordonator v

Rezolutia -

Termen executare 7 Control

Documente corelate

Fisier atasat .

Fisiere aditionale -

Figura 4.12 — Salvare fisier
4.13. Daca documentul de intrare a fost creat cu succes, utilizatorul va fi notificat cu un mesaj.
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4.14. 1In dependendenti de categoria documentului de intrare formularul poate varia
completeaza toate spatiile conform cerintelor formularurului.

Fisa a fost salvata cu succes!

Figura 4.13 — Notificare cu privire la crearea cu succes al documentului de intrare

Petitie - Inregistrare

: Detalii

| Clasificare Registru Pettii ~
Nr intrare Nt documen{ T
Data intrare 0108 2022 Data document 0

Readresant

Persoana pridica
Pearsoand fizca

Contacte

Reclamat

Continut succint

Tematica

Categone Petitie v Receptionat Posta v
Coordonator Gnigonsin Nicolal v

Rezolutia

Termen executare Control

Figura 4.14 — Formular document de intrare pentru persoane fizice

. In acest caz se

4.15.  Documentul fizic se transmite executantului, se imprima fisa de evidenta si control pe care se
aplicd semnatura persoanei care a receptionat documentul.

FISA DE EVI ‘A I CONTROL

Fanmaﬁumwimw

Document intrare nr. 03-18/6106 din 06.09.2022

Clasificare Registru General

Nr. intrare: 03-18/6106

Data ntrare. 06.09.2022 Data document. 06.09.2022

Expeditor. 1DIS “Viftonal*

Conynut succint.  privind Programul Bunelor Practici

s s

Receplional. Pogtd electronicd

Coordonator.

Rezolutia:

Termen examinare. 06.10.2022

Executant Transmis Vizualizat Termen Executat
Dan 060920221427 06.10.2022
Tamara 06.09 2022 1427 06.09.2022 1538 06.10.2022
Figura 4.15 — Figa de evidenta si control
Etapa 2 — Coordonarea documentului de intrare in sistem
PROFILUL COORDONATOR
4.16. In meniul ,,Notificiri” documentele sunt impartite dupa categorii.
COORDONARE
o
SPRE SEMNARE FARA EXECUTANT NEVIZUALIZATE COORDONARE EXPIRATE

Figura 4.16 — Meniul ,, Notificari” in proflul Coordonator
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4.17. Coordonatorul acceseaza in meniul ,,Registru” submeniul ,,Documente intrare”. Se deschide
pentru vizualizare lista documentelor de intrare.

4.18. Coordonatorul analizeaza continutul documentului de intrare cu fisiere atasate, indica
executorul principal, rezolutia si termenul de executare a documentului. Selecteaza executorii,
persoanele autorizate si responsabile de procesarea documentului $i oferirea unui raspuns
conform solicitari.

Dacument Intrare ar. 03-11/5280 din 01.08.2022

Detali Proces examinare

Registru General
03-11/5280 Nr document 06-14/276
01.08.2022 Datacocument  29.07.2022

M ,Directia de Constructii Capitale Comanditar Unic mun Bahi®

SESEAEEES SEINSEEE HE SEEEESEAE SN SEES EESEETSSSSSEIEE

Se introduce rezolutia H—&"‘d‘d—'—-—ﬁ

Seindichd data limitd
de exequtare a

dog

Salvare
Se selecteazd executorii Adbugare Executanti

Figura 4.17 — Indicarea executorilor, rezolutia si termenul de executare
a solicitarii din documentul de intrare

4.19. n cazul in care, coordonatorul nu a efectuat aceste operatiuni, ele sunt efectuate de persoane
responsabile din Directia secretariat cu atributii de supervizor.

Etapa 3 — Executarea documentului si pregitirea raspunsului conform solicitarilor

PROFILUL EXECUTOR

4.20. Lista documentelor poate fi accesata prin meniul ,Notificari”, accesand meniul ,,Registru”
submeniul ,.Documente Intrare” sau prin simplu clic pe numarul indicat al documentelor

nevizualizate.
EmEsE 02000

H 10N
12 15 16 17“
2 13 24 25

Figura 4.20 — Accesarea documentelor nevizualizate §i spre examinare

4.21. Din lista documentelor afisate, se alege documentul necesar, se deschide prin simplu click pe
randul documentului.

:wmmmwv

Nothcdrn docurmente spre examinare, cu termen [14]

L3 Data L 3 Data Confirust suctim Coardanstor Exscutant, Temen Dsta C
document _ document execrat eseculare  executare
ius-w: S475 05082022 12008/1101 05082022 preend incetares exdmindss CATUNL  sisessssess ssssssssassnemes 04092022

.

= Click pentru a deschide documentul si vizualiza sarcina ]

Figura 4.21 — Accesarea documentelor de intrare
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422. Se studiazd informatia aferentd documentului conform fisei, pentru vizualizarea
Documentului intrat, se va deschide tastand printr-un simplu click pe fisierul atasat. Dupa
studierea documentului, se acceseaza sectiunea “Proces examinare”, pentru a adauga
informatii aferente cu privire la solicitarea din Documentul intrat, conform figurii 4.22.

Document Intrare ne. 03-12/5505 din 09.08.2022

Clasificare Registru General

Nr. intrare 03-12/5505 Nr. document: 3

Data intrare 09.08.2022 Data document 09.08 2022

E‘pec“:_r ------------------

Continut succint i i

Fisier atasat I 03-12-5505 09.08.2022 pdf |——)| Click pe figier pentrua vizualiza/ deschide documentul
Categorie

Receptionat

Coordonator.

Rezolutia =+ spre perfectare proiectului raspunsului / deciziei

CcMmB
Termen examinare 08.09.2022

Adéugare Executanti

Executant Transmis Vizualizat Termen Executat Figier
----------- 10.08 2022 1431 08109 2022
.......... 10.08.2022 14:31 10082022 1455 08.09 2022

Figura 4.22 — Fisa documentului de intrare

4.23. Prin clikc a butonului ,,Addugare executanti”’, Executorul - sef de directie poate desemna
adaugdtor executanti din subordinea sa si stabili sarcini, trecind la sectiunea ,,Proces de
examinare”.

Document Intrare nr. 03-12/5505 din 09.08.2022

Detalii  Proces examinare

Clasificare: Registru General
Nr. intrare 03-12/5505 Nr. document: 3
Data intrare: 09.08.2022 Data document: 09.08.2022
Expeditor: seereserevesssvere
Continut succint.  Despre relatiile funciare
. Fisier atasat 03-12-5505 09.08.2022 pdf
Cateqorie: Scrisoare
Receptionat: Personal
Coordonator. srssssssssEssssanes
Rezolutia ;-;;a"“"'. ===ssswssss gpre perfectare proiectului rispunsului / deciziei

Termen examinare. 08.09.2022

Adaugare Executanti

Executant Transmis Vizualizat Termen Executat Figier
esrsassnens 10.08.2022 1431 08 09.2022
seerynens 10.08.2022 14:31 10.08.2022 14:59 08.09.2022

Figura 4.23 — Adaugare executanti

4.24. Prin click a butonului “Adaugare etapa”, conform figurii 4.24, executorului i se oferda doua
posibilitati:

Document Intrare nr. 03-12/5505 din 09.08.2022

Detalii Proces examinare

{ Adaugare Etapd

Figura 4.24 — Adaugare etapd
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4.24.1. de a adauga sarcini conform solicitdrii din Documentul intrat pentru executantii din
subordinea sa.

Document Intrare nr. 03-12/5505 din 09.08.2022

| Detalii Proces examinare

| | Comentariu ~

Figura 4.24.1 — Pas 1: Addaugare sarcina

Detalii Proces examinare

Vitalie » Ana 17.08.2022 10:47:25 Adaugare Flapa ‘

| Indicatie (sarcind) I
pregatiti rdspunsul pentry petitionar I

Figura 4.24.1.2 — Sarcina formulata

4242, de a adauga informatia aferentd conform sarcinii primite si documentul (materialul)
pregatit conform solicitari din Documentul intrat.

Detalii Proces examinare

| Spre vizare (coordonare ir v | cétre \ Nicolal v

Rog sa va expneti asupra documentului atasat

Figura 4.24.2 — Informatia aferenta conform sarcinii

4.25. In cadrul sistemului existd cAteva optiuni disponibile pentru functia ,,Stare Examinare™ din
submeniul ,,Proces examinare”. Optiunile acestea pot fi personalizate dupa fluxul si modul de
gestionare a documentelor in cadrul primariel.

| Detali Proces examinare

| | Comentariu v
‘ ‘Sprevizale(coordonare interna)
| | Vizat (coordonat intem)
| | Rezervare document
? | Spre semnare
| | Semnat
| Respins
| lAnexé spre expediere
‘ | Executat

—ar

Figura 4.25 — Optiuni disponibile al procesului de examinare

Etapa 4 — Verificarea statutul documentului si pregitirea acestuia spre semnare

PROFILUL EXECUTOR/EXECUTOR PRINCIPAL

4.26. In cadrul acestei etape, executorul principal — verificd statutul executdrii sarcinii si transmite
spre semnare documentul pregatit citre persoana autorizata cu drept de semnare.

4.27. Executorul verifica la statutul documentului <<coordonat sau respins>> la sectiunea ,,Proces
examinare”. Dupa coordonarea documentului cu coordonatorul acceseaza butonul ,,Adiugare™
pentru a continua procedura.
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4.28. Acceseaza butonul ,,Adaugare”, ,,Comentariu” — ,Spre semnare”, pentru expedierea
documentului de iesire pregitit spre semnare in format .pdf, conform figurii 4.28.

Spre semnare v |Ser
| Comentariu
| | Spre vizare (coordonare internd)

{ | Vizat (coordonat intern)

| | Rezervare document

[ Respins
| | Anexa spre expediere
| | Executat

Figura 4.28 — Opfiunea spre semnare

4.29. Se va atasa documentul in format .pdf pentru a fi aplicatd semndtura, in caz de statut
,Respins”, se vor consulta recomandarile si remarcile oferite de cétre coordonator si se va
pregati un document ajustat cerintelor solicitate.

4.30. Dupa aplicarea semnaturii de cétre persoana autorizatd cu drept de semnare, executorii vor
putea vizualiza statutul documentului in sectiunea “Proces examinare”.

Document Intrare nr. 03-18/2265 din 31.03.2022 X
—— {

Detalii Diverse Executare Proces examinare Conexe |

|

! \
[ |t Irina » +Irina 13.04.2022 08:52:57 Adaugare Etapa

i

|

‘ |
Semnat
||

Semnat
2265.pdf

Figura 4.30. — Vizualizarea statului ,,semnat” al documentului de iegire
Etapa 5 — Semnarea documentului de iesire
PROFILUL COORDONATOR/ PERSOANA ABILITATA CU DREPT DE SEMNARE

4.31. In cadrul acestei etape, coordonatorul si sau persoana abilitatd cu drept de semnare, va aplica
semndtura asupra documentului de iesire / raspunsului pregatit conform solicitarilor din
documentul de intrare.

4.32.

Figura 4.32 — Vizualizarea statului ,,semnat” al documentului de iesire

4.33. In cadrul sistemului, se semneaza fiecare document individual.

Termen Data Mesaj
examinare transmitere Document refesit
1079220 107220 0313712210.01.200

1071220 091220 A fost expediat repetat subdiviziunilor, link-ul pentru completarea
hui de ify a de instruire sle
personalulul din autoritstile administratiel publice locale
03-18/8064/04.12.20¢

181220 151220 A fost perfectat raspunsul Directier arhitecturd 5i urbanism cu
privire la organizarea concursulul pentry functile publice vacante. |
03-18/7178716.11.20 F

Figura 4.33 — Semnarea documentelor de iesire
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4.34. Aplicarea semnaturii electronice, conform figurii 4.34, se efectueaza prin MSign — Serviciul
guvernamental de semnatura electronica, si respectiv veti alege tipul de semndtura pe care il

detine utilizatorul.

Semneaza sau verifica semnatura
documentelor electronice

T .

CENTRUL DF
ASISTENTA

022 820 000

ceti PIN-ul semnaturii
- slia
MUNICIPILL BAITH 1007601003161

Rezultatul semnar

Figura 4.34 — Semnarea documentelor de iesire
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5. INREGISTRAREA ALTOR DOCUMENTE DE IESIRE SEMNATE
OLOGRAF/ELECTRONIC INITIATE DE INSTITUTIE

PROFILUL SUPERVIZOR

5.1. Pentru inregistrarea unui document de iesire din cadrul primdriei se va accesa meniul
,Inregistrare”, submeniul “Document Iesire™.

Registru Cautare Statistici Nomenclatoare ?

ument Intrare icipiutui Balti]
Registru General
Registru Petitii

egistru Audiente

| @ Document lesire |

| @ Document Intern

@ Document Normativ

Figura 5.1 — Accesarea submeniului ,, Documente lesire”

5.2. Se vor completa campurile solicitate in sectiunea ,,Fisa lesire” si se vor salva datele introduse
prin efectuarea unui click a butonului ,,Salvare™.

B Document iesire - inregistrare

Nr. deinregistrae NU te
2cordd sutomat de s:ctem

Se introouce manull Detatii
indiceie acordat

Nt iesire
Se indica data in care &
fostinregistrat > Data iesire 15.08 2022
documertul e — SRS Se sesecteazd Gecumentui 1
Document referit |--P care e referd sccumennul at

e selecteazddin lista | ¥ Destinatar
de contacte

Scurt rezumat despre

Continut succint:
document

Se selecteazd

izt ™ Categorie Acces la informatie P —
docume rtubul ! 2 documentuui
Semnat v
Se teiecerzd perzoara /’
resgonsabii e aphcares Executant "
semnitun - =
Termen executare Control
Se seiecieazd persosna . o e o

| responsaild oe executares

Documente corelate
documentuli ¥

m—[ Dupé completarea cdmpurilor necesare, click pentru salvare I

Figura 5.2 — Inregistrarea documentului de iesire

5.3. Se va atasa documentul de iesire in format .pdf

Document lesire nr. 4 din 15.08.2022

Detali Diverse Executare Proces examinare Conexe

Nr iegire 4

Data iegite 15082022
Document referit -
Destinatar -

Continut succint

Categorie Acces la informatie v | Expediat | Posta electromcd v
Semnat v

Termen executare Control

Documente corelate

Fisier atasat I . Se anexeaza

- — documentul de iesire
Fisiere adifionale
IS e e oy

Figura 5.3 — Anexarea documentului de iesire
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5.4. In cazul in care, documentul de iesire se va expedia prin posta eletronici, se va efectua click pe
3 p prin pos p
pe butonul ,,E-mail”, intr-o fereastra aparte se deschide formularul de expedierea a scrisorii.

B s L W——
& v s VLA B RS ek w 3 3 R ]
Tes pisa e Heseae Brom-me g
Fuipenrages = @lore » Dvmmes = e
B - fam imemsss ¥

& o  Scintroduccadross
o L se-rnail

Temi

BoEDmE 5T

rempletencaiin

ryes T

et R
1"' FYTSRTTTT SECHP N I-—)l Automat 52 ancacard din program |

Figura 9.4 — Expedierea prin e-mail a documentului de intrare

6. DISPOZITII FINALE
6.1. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale primariei poartd raspundere pentru gestionarea si

supervizarea documentelor transmise spre executare catre utilizatori din subdiviziunea
supervizata.

6.2. Prezenta Instructiune poate fi modificata sau completata, la necesitate, prin dispozitia primarului.
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