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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pr1v1nd' . Numele si prenumele Functia Data Semnaitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Inspector
1.2. | Verificat Scutariu Nicoleta Inspector
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se » .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ S o .o o prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei \ e . in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e o e Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura este intocmita in scopul prezentarii modului de utilizare a semnaturii electronice si a
inscrisurilor in formd electronicd, circuitului documentelor in forma electronica, atat pentru cele
intrate din exterior, cit si pentru cele din oficiu.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul aparatului propriu al primarului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

6.1.1.Regulamentul nr. 910/2014 privind identificarea electronica si serviciile de incredere pentru
tranzactiile electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata (r1), cu modificarile ulterioare.

6.2.2.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.0.U.G. nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronica la nivelul autoritatilor
si institutiilor publice

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 1259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru aplicarea
Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica

6.3.2. Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

6.3.3. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Autentificare - un proces electronic care permite confirmarea identificarii electronice a unei
persoane fizice sau juridice sau a originii $i integritatii unor date in format electronic;

7.1.2.Beneficiar - o persoand fizica sau juridicd care beneficiazd de un serviciu de identificare
electronica sau de un serviciu de incredere;
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7.1.3. Certificat pentru semndtura electronica - atestare electronica care face legatura intre datele de
validare a semnaturii electronice si o persoana fizica si care confirma cel putin numele sau pseudonimul
persoanei respective;

7.1.4. Date de creare a semnaturilor electronice - date unice care sunt utilizate de semnatar pentru a
crea o semnatura electronica;

7.1.5. Date de identificare personale - un set de date care permit stabilirea identitatii unei persoane
fizice sau juridice sau a unei persoane fizice care reprezinta o persoana juridica;

7.1.6. Disporzitiv de creare a semndturilor electronice - software si/sau hardware configurate, utilizat
pentru a implementa datele de creare a semnaéturii electronice;

7.1.7. Editie procedurd — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Identificare electronica - procesul de utilizare a datelor de identificare a persoanelor in format
electronic, reprezentand in mod unic fie o persoand fizicd sau juridicd, fie o persoand fizica care
reprezintd o persoana juridica;

7.1.9. Inscris in forma electronicd - o colectie de date in forma electronica intre care exista relatii
logice si functionale si care redau litere, cifre sau orice alte caractere cu semnificatie inteligibila,
destinate a fi citite prin intermediul unui program informatic sau al altui procedeu similar;

7.1.10. Mijloace de identificare electronica - unitate materiald si/sau imateriala care contine date de
identificare personald si care este folosita in scopul autentificarii unui serviciu online;

7.1.11. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.12. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.13. Organism din sectorul public - un stat, o autoritate regionald sau locald, un organism de drept
public sau o asociatie formatd din una sau mai multe astfel de autoritati sau din unul sau mai multe
astfel de organisme de drept public; sau o entitate privatd mandatatd de cel putin una dintre aceste
autoritati, organisme sau asociatii sa presteze servicii publice atunci cand actioneaza in temeiul unui
astfel de mandat;

7.1.14. Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.15. Procedurda operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.16. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.17. Semnatar - o persoana fizica care creeaza o semnatura electronica,

7.1.18. Semnatura electronica - date in forma electronica, care sunt atasate sau logic asociate cu alte
date n forma electronica si care servesc ca metoda de identificare;

7.1.19. Semndtura electronica calificata - Inseamna o semnatura electronica avansata care este creata
de un dispozitiv de creare a semndturilor electronice calificat si care se bazeaza pe un certificat calificat
pentru semnaturile electronice;
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7.1.20. Sistem de identificare electronica - un sistem pentru identificarea electronica in care sunt
emise mijloace de identificare electronicd pentru persoane fizice sau juridice sau persoane fizice
reprezentand persoane juridice;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei

7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Registratura Tehnic al Comisiei de monitorizare

7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. PDF = Format ce permite transferarea documentelor electronice fard a afecta
aranjarea in pagind; documentele pot contine text, imagini i sunete;

7.2.12. TXT = Format de document continand exclusiv text

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Semnaturd electronica reprezinta date in forma electronica, care sunt atasate sau logic asociate
cu alte date in forma electronica si care servesc ca metoda de identificare.

Semnaturd electronica calificatd reprezintd acea semndturd electronica care indeplineste cumulativ
urmaétoarele conditii:

(a) o indicatie, cel putin intr-o forma adecvata pentru prelucrarea automata, ca certificatul a fost emis
ca certificat calificat pentru semnaturi electronice;

(b) un set de date care reprezinta fara ambiguitate prestatorul de servicii de incredere calificat care
emite certificatele calificate, care includ cel putin statul membru in care este stabilit prestatorul
respectiv; si

- in cazul unei persoane juridice: denumirea si, dupa caz, numarul de Inregistrare astfel cum se
mentioneaza in registrele oficiale;
- in cazul unei persoane fizice: numele persoanei;

(c) cel putin numele semnatarului sau un pseudonim; in cazul in care se utilizeaza un pseudonim,
acesta este indicat in mod clar;

(d) datele de validare a semnaturilor electronice care corespund datelor de creare a semnaturilor
electronice;

(e) detalii privind inceputul si sfarsitul perioadei de valabilitate a certificatului;

(f) codul de identitate al certificatului care trebuie sd fie unic pentru prestatorul de servicii de
incredere calificat;

(g) semnatura electronica avansatd sau sigiliul electronic avansat al prestatorului de servicii de
incredere calificat emitent;

(h) locul in care certificatul care sta la baza semnaturii electronice avansate sau a sigiliului electronic
avansat mentionate la litera (g) este disponibil gratuit;
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(i) localizarea serviciilor care pot fi utilizate pentru a cunoaste statutul valabilitatii certificatului
calificat;

(j) in cazul in care datele de creare a semnaturilor electronice legate de datele de validare a
semnaturilor electronice sunt situate intr-un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat, o
indicatie corespunzatoare referitoare la aceasta, cel putin Intr-o formad adecvata pentru prelucrarea
automata.

8.1.2. Unei semnadturi electronice nu i se refuza efectul juridic si posibilitatea de a fi acceptata ca
proba in procedurile judiciare doar din motiv ca aceasta este in format electronic sau ca nu indeplineste
cerintele pentru semnaturile electronice calificate.

8.1.3. O semnatura electronica calificata are efectul juridic echivalent al unei semnaéturi olografe.

8.1.4. O semnatura electronica calificatd bazata pe un certificat calificat eliberat de un stat membru
este recunoscuta drept semnatura electronica calificata in toate celelalte state membre.

8.1.5. Inscrisul in forma electronica, ciruia i s-a incorporat, atasat sau i s-a asociat logic o semnitura
electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat nesuspendat sau nerevocat la momentul respectiv si
generata cu ajutorul unui dispozitiv securizat de creare a semnaturii electronice, este asimilat, in ceea ce
priveste conditiile si efectele sale, cu Inscrisul sub semndtura privata.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1. Primarul, detindtor al unei semnaturi electronice, va semna electronic toate inscrisurile in
format electronic, indiferent de tipul inscrisului electronic ce trebuie semnat.

8.3.1.2. Primarul poate delega semnarea electronica a inscrisurilor electronice, citre alte persoane ce
detin semnatura electronica.

8.3.1.3. Daca persoana delegatd nu are semnatura electronicd certificatd, se va cere obtinerea
semnaturii electronice catre organismele acreditate in alocarea semnaturii electronice.

8.3.1.4. Persoanele cu semndtura electronica, altele decat conducatorul institutiei, pot semna
inscrisurile elctronice, in baza prevederilor acestei proceduri, numai in masura in care s-a emis o
dispozitie de delegare in acest sens.

8.3.1.5. Primirea, Inregistrarea si distribuirea inscrisurilor electronice se face numai prin structura
Relatii publice, care distribuie inscrisurile electronice catre primar, care va stabilii persoana Tnsarcinata
cu raspunsul la solicitarile in format electronic primite.
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8.3.2. Primirea si inregistrarea inscrisurilor in format electronic

8.3.2.1. Inscrisurile in format electronic adresate aparatul propriu al primarului, de la cetiteni, se
primesc exclusiv prin adresa de posta electronica dedicata, se inregistraza la Responsabilul activitatii de
Registraturd, in Registrul electronic de Intrari — Iesiri, primind un numar de intrare.

8.3.2.2. Salariatul insarcinat cu verificarea postei electronice si cu inregistrarea inscrisurilor in forma
electronica raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea inscrisurilor in forma electronica. Este
interzisa circulatia inscrisurilor in forma electronica neinregistrate.

8.3.2.3. Inscrisurile in forma electronica care provin direct de la cetiteni, se primesc in posta
electronica dedicata, se Inregistreazd imediat pe calculator, in aplicatia Registrul electronic de intrari —
iesiri, se listeaza si apoi li se aplica, in coltul din drepta sus, parafa de inregistrare si se comunica pe loc,
petitionarului, numarul de inregistrare, printr-un reply la e-mailul sosit pe adresa de posta electronica.
Relpy-ul la mailul solicitantului se va transmite in max. 2 ore de la primirea in posta electronica a
mailului respectiv.

8.3.2.4. Dupa Iinregistrare inscrisurile in forma electronica listate si inregistrate se predau
responsabililor de activitati, in vederea solutionarii acestora.

8.3.2.5. Corespondenta este predata compartimentelor.

8.3.3. Repartizarea si predarea inscrisurilor in forma electronica

8.3.3.1. Persoanele anume desemnate, pe compartimente, sunt obligate sa verifice, Tnainte de
semnarea inscrisurilor in forma electronica listate in structura Relatii publice, exactitatea numerelor de
inregistrare ale inscrisurilor si anexelor care le insotesc.

8.3.3.2. Toate documentele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul document
inregistrat, numarul primului document fiind numarul de baza, care determind locul de arhivare al
intregii lucrari.

8.3.4. Semnarea documentelor

8.3.4.1. Functionarii care intocmesc documentele poartd intrega raspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil,
administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

8.3.4.2. Documetele scanate in format PDF vor fi semnate pe prima pagina fiecare in parte, prin
semndtura electronica calificatd a persoanei delegate de primar pentru a semna electronic documentele,
acesta raspunzand de realitatea si exactitatea documentelor transmise.

8.3.4.3. Semnatura electronica se aplica pe prima pagina a fiecarui document PDF.

8.3.5. Transmiterea raspunsurilor la inscridurile in format electronic

8.3.5.1. Dupa semnarea electronica a inscrisurilor in format electronic acestea vor fi scanate in
format PDF de catre compartimentul care le-a Intocmit si se vor transmite structurii. Relatii Publice, in
scopul inregistrarii acestora gi transmiterea lor cétre solicitant.

8.3.5.2. Transmiterea inscrisurilor in forma electronica se face prin intermediul postei electronice, pe
adresele de posta electronica de pe care s-au primit inscrisurile in forma electronica originale.

8.3.5.3. Luand in considerare Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date pentru a evita intr-o masura
rezonabild riscul divulgarii neautorizate de date cu caracter personal, se recomandd utilizarea
arhivatorului 7-Zip pentru arhivarea si parolarea figierelor atasate la e-mail, mai ales in cazul




COMUNA UTILIZAREA SEMNATURII | -0%2!

SCOBINTI ELECTRONICE ST A Revizia 0

PRIMARIE INSCRISURILOR ELECTRONICE

Exemplar nr.

REGISTRATURA Cod: PO - REG -03 Pagina 9 din 10

solicitantilor care utilizeaza e-mailuri inregistrate pe platforme gratuite §i nesecurizate (ex: Gmail,
Yahoo).

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1| oI | 1Iv \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Relatii cu publicul/Registratura

- Raspund de elaborarea si verificarea procedurii.

- Verifica adresa de postd electronicd dedicata inscrisurilor in forma
1 electronica

- Inregistreazi in Registrul electronic de intrdri — iesiri toate inscrisurile in
forma electronica

- Transmite inscrisurile in forma electronicd semnate electronic solicitantilor

m

Presedintele Comisiei de monitorizare
- Avizeaza prezenta procedura

Primarul

- Asigurd cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor
3 | descrise in prezenta procedura; A
- Aproba/reaproba prezenta procedura

- Numeste prin dispozitie persoana care aplica semnatura electronica.

Responsabilii de compartimente
- Aplica prezenta propcedurd

4 | - Intocmesc raspunsurile la solicitari si le transmite delegatului numit pentru Ap
aplicarea semnaturii electronice

- Transmit documentul semnat electronic cétre responsabilul de Registratura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea 9 Numar de . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba Difuzare .
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
1 -
2 -
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11. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




