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1. Descrierea situatiei actuale
1.1.Date generale

Prezenta analiza a fost realizata in cadrul proiectului “Administratie publica impreuna cu
cetatenii”. Serviciile de analiza sunt asigurate de echipa prestatorului SC SimbioTIC Solutii
Informatice SRL.

Analiza consta in:
- servicii de colectare a datelor;
- centralizare si analiza date colectate;
- identificarea proceselor de lucru relevante pentru proiect, proceselor ce ar trebui
optimizate, proceselor redundante, proceselor absente dar necesare, in baza datelor
colectate.

Perioada de realizare al analizei: ianuarie - februarie 2020.

Analiza a fost realizata pe structura Primariei Fagaras si a serviciilor subordonate primariei
si Consiliului Local:
e HCL nr. 278 / 2019 privind organigrama Aparat Primar (si serviciilor subordonate
SPCLEP, Biblioteca)
HCL 254 /2019 privind organigrama Directia Asistenta Sociala
HCL 255 /2019 privind organigrama Politia locala
HCL 147 /2019 privind organigrama Serviciu transport public
HCL 256 /2019 privind organigrama Muzeu
HCL 257 /2019 privind organigrama Casa de cultura
HCL 291 /2019 privind organigrama Serviciu termoficare
HCL 42 /2020 privind organigrama Club sportiv

1.2.Scopul analizei

Scopul analizei reprezinta identificarea punctelor de imbunatatit in relationarea UAT cu
cetatenii deserviti, in vederea realizarii obiectivelor proiectului ”Administratie publica
impreuna cu cetatenii”, in urmatoarele domenii:

e Identificarea unor canale de comunicare care faciliteaza solutionarea rapida a
cererilor transmise catre primarie si reduce la minim riscurile asociabile solutionarii
cererilor cetatenilor

e Atragerea si implicarea cetatenilor in luarea deciziilor si in stabilirea proiectelor de
investitii ale primariei,

e Transparenta interactiunii cu cetatenii,

o Simplificarea informarii cetatenilor in domeniile considerate de interes de catre
acestia
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1.3.Metodologia de colectare date

1.3.1. Analiza documentatiei

Aceasta activitate a constat in:
e Analiza structurata a planurilor proiectului si a ipotezelor de lucru, etapa initiala
realizata de echipa de experti ai Simbiotic Solutii Informatice.
e Analiza legislatiei in domeniu:
o Codul administrativ OUG 57/2019/2019
o Documentele orientative din Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020

1.3.2. Tehnica de colectarea datelor

Colectarea datelor s-a realizat pe doua metodologii:

o Colectare date la fata locului prin interviuri in toate compartimentele si serviciile
subordonate care realizeaza interactiunea cu cetatenii si persoanele juridice;

e Colectare date electronic (chestionare; date publicate pe site-ul primariei; alte
surse de informatii; etc. )
Primaria dispune de site oficial, accesabil pe www.primaria-Fagaras.ro
In cadrul site-ului sunt prezentate informatii privind structura si organizarea
primariei, informatii privind activitate primariei si al Consiliului local, informatii de
interes public, informatii stabilite prin noul Cod Administrativ (OUG 57/2019), unele
formulare si modele de cereri si declaratii.

1.3.3. ldentificarea proceselor de lucru

Avand in vedere volumul mare de corespondenta realizat de Primaria Municipiului Fagaras
(peste 77.000 de adrese inregistrate la data 31.12.2019), accentul colectarii datelor s-a pus
pe procesele care implica comunicarea uni si bidirectionala a primariei cu cetatenii si mediul
de afaceri.
Principalele noduri informationale ale majoritatii proceselor de lucru si prin care trec cele
mai multe documente adresate cetatenilor si persoanelor juridice sunt:

1. Primarul

2. Secretarul General

Aceste puncte principale din circuitul informational al primariei asigura directionarea
si controlul fluxurilor operationale ale proceselor.

3. Arhiva - pune la dispozitia celorlalte compartimente documentele arhivate

in cadrul analizei au fost detaliate procesele de lucru ale compartimentelor care realizeaza
corespondenta directa cu cetatenii:

Registratura

Venituri bugetare

Urbanism, amenajarea teritoriului, energetic
Cadastru, agricol, fond funciar

Acorduri, autorizatii, libera initiativa
Administratie publica locala (ADPP)

SPCLEP

Serviciul de Transport Public Local

Evidenta patrimoniu
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10. Directia de Asistenta sociala
11. Asociatii Proprietari
12. Polita locala

Alaturi de Primar, Secretar General si compartimentele analizate, celelalte compartimente

sunt implicate in procese ca pasi pe fluxul de lucru, primind solicitari si adresand raspunsuri
catre compartimentele detinatoare ale fluxului principal.
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2. Procese de lucru analizate

Fluxul general al interactiunii Primariei Fagaras cu cetatenii sau persoanele juridice:
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Programul Operational Capacitate Administrativa

Comunicarea electronica in exterior si interior este realizata prin adrese de e-mail:
denumireunitate’'@primaria-fagaras.ro. La nivel de unitate nu exista o regula unitara privind
utilizarea postei electronice.

2.1.Principalele punctele informationale ale activitatii primariei

2.1.1. Primar

Primarul are atributii privind conducerea si controlul aparatului de specialitate, in
conformitate cu prevederile Codului administrativ, OUG nr. 57/2019.
Atributiile care implica colaborarea cu persoanele fizice si juridice:

in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie;

indeplineste atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

indeplineste atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes
local;

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local;

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor
tehnice;

Flux de documente specific:

Intrari: lesiri:
- Solicitari depuse la - Raspunsuri la solicitari
registratura adresate (Certificate, Avize,
Primarului etc.)

- Proiecte de Hotarari | r*»| Primar I pispozitii

- Hotarari ale Comisiilor
Primariei

- Strategii

- Rapoarte

Circuitul documentelor?:

Intrari de documente

1 . - . . . o o . . .. ..
Unitate — serviciu, birou, compartiment sau orice alta forma de organizare din cadrul structurii proprii a
Primariei Municipiului Fagaras;

2 . R . . Ay - . . T Lo
diagrama circuitului documentelor contine procesul pana la activitatea /implicarea unitatii respective. In

acest caz finalul de proces nu este egal cu finalul real al procesului.
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Instrumente Structurale

1. Documente intrate prin Registratura Primariei, destinate Primarului:

inregistrare
registraturd

document intrat

TR

e-mail inregistrare

registratura

Y

Il. lesiri de documente

1. Raspunsuri date la solicitarile intrate

I [ pasi pmcesarf/

Secretar
General

Procesare document

Primar

Documente transmise prin posta electronica

Secretar
General

Procesare document
Primar

Intr&ri

> inregistrare,
descarcare

2.

distribuire
olectare date

formulare
réspuns

)

2.1.2. Secretar General

Punct de
inspectie
Modifican sau
completari

Sef serviciu
emitent adresa

ecretar General

Semnare Document
réspuns

Secretarul general are atributiile prevazute la art. 243 din OUG nr. 57 din 2019 privind Codul
Administrativ. Secretarul General indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
insarcinarile date de consiliul local sau de primar.
Din punct de vedere al colaborarii cu cetateni, persoane fizice si juridice, Secretarul

General asigura:

- prelucrarea documentelor de la registratura, care ajung in mapa, zilnic, pana la ora

15,00.

- repartizarea/descarcarea documentelor pe compartiment - in functie de tema si
continutul documentului, se aplica data si semnatura secretarului

- documentele repartizate se intorc la registratura, care distribuie documentele
conform repartizarii; documentele adresate Primarului ajung direct la secretariatul

Primarului

———————(
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- daca dosarul trebuie sa ajunga la mai multe compartimente, se fac copii. Originalul
ramane la compartimentul/persoana care are competenta cea mai mare in
solutionarea cererii.

- petitiile sunt tratate separat si se urmaresc termenele de 15 zile. Registratura
nregistreaza cu P si urmareste stadiul de solutionarea a petitiei in vederea
incadrarii in termenul stabilit. In cazul in care solutionarea petitiei dureaza, din
motive obiective, mai mult decat termenul prestabilit de acordare a raspunsului
(exemplu: este necesar de convocarea unei comisii speciale, pe baza celor stabilite
de comisia convocata se propune adoptarea unei hotarari in CL, se trimite
proiectul de hotarare cu expunerea de motive si referatul de fundamentare catre
consilieri; se aproba hotararea - de obicei dureaza peste 30 de zile), se trimite o
instiintare catre solicitant cu privire la procedura demarata.

- Secretarul General confirma prin semnatura toate documentele emise de unitatile
primariei catre persoane juridice si/sau fizice.

Observatii / Necesitati de optimizare:

- se doreste implementarea unei dispozitii a Primarului prin care Secretarul
poate delega responsabilitatea sefilor de compartimente, iar astfel
compartimentele pot emite documente proprii fara a fi contrasemnate de
Secretar;

- comunicarea persoanelor fizice si juridice prin posta electronica cu
Secretarul General al primariei se face in prezent prin adresa de e-mail:
secretar@primaria-Fagaras.ro

Intrari: lesiri:
- Solicitari depuse la - Raspunsuri la solicitari
registratura (Certificate, Avize,
- Dispozitii ale Primarului etc.)
_ Proiecte de Hotdrari | || Secretar - Dispozitii ale Primarului
ale Consiliului Local - Hotarari ale CL
- Hotarari ale Comisiilor
Primariei

2.1.3. Compartiment monitorizare, coordonare unitati de invatamant si
Arhiva

Activitati relevante pentru proiect:

- punerea dispozitia celorlalte compartimente, documentele aflate in arhiva, in
vederea consultarii acestora, necesare intocmirii diferitelor raspunsuri, adrese sau
acte administrative.

- intocmeste raspunsuri catre persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de
copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creeaza sau detine Primaria, in
conformitate cu prevederile legale privind informatiile de interes public.

Numar posturi la nivel de unitate: 2, cu atributii pe arhiva 1 persoana.

‘{/.,—.\\\\\.
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Numar registre existente la nivel de unitate: Evidenta documentelor solicitate de catre
salariati

Observatii:

- nu initiaza documente administrative;
- nu dispune de formulare/modele cereri predefinite;

2.2.Compartimente / Directii / Servicii subordonate care au interactiune
directa cu cetatenii si persoanele juridice

2.2.1. Compartiment evenimente publice, informare cetateni si Registratura
Prin activitatea® acestui compartiment este asigurata:

- Inregistrarea, expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul
institutiei. Documentele sunt incadrate intr-una din urmatoarele categorii: act regim
obisnuit, petitie, document secret.

- Cererile de informatii publice pe Legea 544 /2001, sunt depuse prin cereri tipizate,
sunt inregistrate si evidentiate separat.

- Documentele pot fi primite prin curier, direct de la cetateni sau petitionari, prin fax
sau prin e-mail. Petitiile anonime respectiv fara adresa expeditorului se
inregistreaza, insa sunt clasate, conform legii.

- Corespondenta inregistrata se preda in mapa Secretarului General in vederea
repartizarii acestea departamentelor conform competentelor. Dupa repartizare, cu
rezolutia secretarului general, respectiv primarului si viceprimarului este reluata de
registratura si distribuita compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie pe
baza de semnatura. Compartimentele de specialitate, dupa emiterea si semnarea
raspunsului, vor depune raspunsul la secretariat. Secretariatul va preda documentele
in mapa Secretarului General in vederea semnarii acestora. Dupa semnarea
documentului de raspuns de catre Primar, aceasta va fi predat la Registratura pentru
expediere catre deponent. Documentul de raspuns este elaborat in 2 exemplare. Un
exemplar ajunge la arhiva.

- Asigura inscrierea in registrul de evidenta a cetatenilor pentru audiente acordate de
primar, viceprimar si secretar.

- Actualizeaza informatiile de pe panoul de informatii a primariei.

- Participa la desfasurarea sondajelor de opinii in oras.

- Registre intocmite si mentinute de Registratura:

o Registru general;

o Registru petitii;

o Registru pentru evidenta deciziilor si a dispozitiilor

o Registru evidenta solicitarilor privind accesul la informatiile de interes public

Activitati specifice compartimentului de Registratura, care prin natura lor contribuie la
realizarea proceselor identificate si in celelalte compartimente ale Primariei :

- Tntocmeg.te Raport anual - Legea nr. 544/2001 si Legea nr. 52/2003

3 RV N - N A x P - . . .
Activitatile enumerate in prezenta analiza sunt in stransa legatura cu activitatea de relationare cu publicul si
anume functionalitatea de Registratura generald a primariei.
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- Pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

- Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act,
a unui dosar depus la Primarie.

- Asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin serviciul de
registratura si prin preluarea apelurilor telefonice.

- Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre
compartimentele Primariei.

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Mun. Fagaras;

- Tntocme§te necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul
postal local;

- Ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

- Asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor la nivelul compartimentului

- Afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre
afisare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate
Primariei municipiului Fagaras spre afisare la sediul institutiei;

- Primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;

- Respecta standardele de control intern managerial.

- Respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice,
specifice compartimentului de Registratura:

1. Cereri privind accesul la informatiile de interes public - legea 544 /2001
2. Reclamatie administrativa (1) - Raspuns negativ

3. Reclamatie administrativa (2) - Depasire termen de raspuns

4. Cerere privind eliberare xerocopie documente

Emiterea altor documente administrative:
5. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
6. Solicitari de informatii

Descrierea generala a compartimentului
Resursele umane ale compartimentului:
Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

- Numar posturi la nivel de unitate*: 4, cu atributii’ partial identice pentru personal
(inregistrare, distribuire posta, programare audienta, etc.)

4 Numar posturi conform datelor din Organigrama Primariei - Hotarare Consiliul Local nr. 278/2019

54 - . .. M g A . A - N
In prezenta analiza atributiile dezbatute, prezentate se refera in primul rand la cele care sunt in legdtura
directa cu interactiunea si comunicarea cu clientii
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Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Laregistratura se verifica daca exista toate documentele necesare dosarului depus.
Acesta se completeaza pe loc, daca este posibil.

- Laregistratura sunt acceptate inclusiv cereri cu documente suport lipsa sau expirate,
urmand a fi completate in termen legal de catre solicitant;

- In cadrul registraturii sunt disponibile modele de formulare/cereri, din care, in
functie de nevoia cetateanului, se dau acestuia in vederea completarii;

- La depunerea unui act din partea cetateanului este asigurata confirmarea primirii -
in cazul in care actul depus este in doua exemplare, se aplica stampila registraturii
pe ambele exemplare si se trece numarul si data inregistrarii. In cazul in care
documentul depus este intr-un singur exemplar, se preda deponentului un tichet de
confirmare cu stampila registraturii, mentionand numarul si data inregistrarii.

- La expedierea raspunsurilor inregistrarea adreselor este diferentiata de numarul de
intrare al documentelor exclusiv prin data iesirii. Adresa de raspuns are acelasi
numar de inregistrare, dar de la o dat diferita. intreaga corespondent& pe un dosar
inregistrat se realizeaza pe aceeasi numar, cu date modificate (data iesirii
raspunsului, data cererii completarilor, data intrarii documentelor suport de
completare, etc.;)

- Registratura nu detine adresa de corespondenta electronica. Comunicarea
electronica este realizata de secretariat prin adresa secretariat@primaria-Fagaras.ro

- Registratura asigura inclusiv activitatea specifica centralei telefonice;

- Procedura de inregistrare acte emise de diferitele unitati al primariei permite
abateri minore, cauzate de volumul mare de lucru;

2.2.2. Compartiment Resurse Umane

Activitatea acestui compartiment care presupune comunicarea cu cetatenii sau persoanele
juridice:

- Intocmeste lucrarile necesare privind numirea in functii publice si incadrarea
personalului contractual, incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor
individuale de munca pentru functionarii publici, respectiv personalul contractual;

- Conduce activitatea de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante de functionari publici si personal contractual din aparatul propriu sa
aparatele serviciilor publice;

- Elibereaza adeverinte privind certificarea unor drepturi de personal si drepturi
salariale la solicitarea celor interesati;

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice,
specifice compartimentului:

1. Solicitari adeverinte - Eliberare Adeverinte
2. Depuneri de dosare de concurs / angajare - Semnare Contracte de munca

Emiterea altor documente administrative:
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3. Solicitari de informatii - Raspunsuri la solicitari

Descrierea generala a compartimentului
Resursele umane ale compartimentului:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:
- Numar posturi la nivel de unitate: 2 consilieri

2.2.3. Serviciul Venituri Bugetare
Prin activitatea acestui serviciu este asigurata:

- Incasarea de impozite si taxe prin diferite metode - plata la casa, prin numerar/card;
plata prin ordin de plata, plata online prin ghiseul.ro

- Constituirea, gestionarea si tinerea evidentei dosarelor fiscale ale contribuabililor;

- Prelucreaza cererile cetatenilor privind eliberarea diferitelor acte, stabilirea -
calcularea impozitului de datorat din partea persoanelor fizice si/sau juridice;

- Organizeaza activitatea de asistenta a contribuabililor si deruleaza actiuni de
inspectie fiscala;

- Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind acordarea de scutiri sau
reduceri de la plata impozitelor si taxelor locale, conform prevederilor legale;

- Transmite catre contribuabili decizii de impunere la inceputul anului si ori de cate
ori sunt modificari ale bazei de impunere;

- Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale pe termenul de prescriptie. Tine
evidenta debitorilor si a debitelor pe fiecare categorie; intocmeste documentatia
pentru executarea silita a rau platnicilor;

- Decizii de impunere pentru persoanele juridice sunt trimise prin posta cu
confirmare de primire catre destinatari, anual si la aparitia unor noi elemente de
patrimoniu care necesita impunere - cerere de luare in evidenta pentru impunere -
obligativitate legala a persoanelor in termen de 30 de zile

- La termenele de 31 martie / 30 septembrie - termene de plata scadente pentru
impozite - se trimit somatii si titluri executorii, popriri, sechestre

- Trimiterea prin posta a popririlor catre banci si adresele de ridicare a popririlor-
se publica lunar pe internet lista - nume prenume, adresa - pentru persoanele care
au popriri;

- Numar registre existente la nivel de unitate: Evidenta documentelor distribuite
pentru rezolvare serviciului venituri bugetare cu exceptia amenzilor, declaratiilor
SALCO, certificatelor fiscale; operatiunilor realizate prin ghiseul.ro.

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

1. Adeverinta prin care se atesta plata unor amenzi sau alte destinatii
Declaratie de impunere in vederea stabilirii cuantumului taxei speciale de
salubrizare pentru utilizatori casnici - Eliberare Decizie de impunere

3. Declaratie pe propria raspundere (nr. De persoane)
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4. Declaratie privind imobilele cu destinatia de spatiu comercial, proprietatea
persoanelor fizice

5. Declaratie privind imobilele cu destinatia de locuinta proprietatea persoanelor
juridice

6. Declaratie rectificativa de impunere in vederea stabilirii cuantumului taxei
speciale de salubrizare pentru utilizatorii casnici

7. Declaratie rectificativa privind imobilele cu destinatia de locuinta proprietatea
persoanelor juridice

8. Scutire taxa

9. Reducere taxa

10. Adeverinta pentru radierea unui autovehicul inmatriculat in circulatie

11. Scutire de la plata majorarilor de intarziere

12. Adeverinte serviciu venituri bugetare pentru amenzi si bunuri impozabile

13. nregistrare ca utilizator al sistemului de consultare impozite si taxe locale

14. Declaratie fiscala: pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladirile rezidentiale /
nerezidentiale / cu destinatie mixta aflate in proprietatea persoanelor fizice

15. Declaratie fiscala: pentru stabilirea impozitului / taxei pe cladirile rezidentiale
/ nerezidentiale / cu destinatie mixta aflate in proprietatea persoanelor
juridice

16. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului

17. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren pentru PF

18. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren pentru PJ

19. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pentru mijloace de
transport

20. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport
marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone aflate in proprietatea
persoanelor juridice

21. CAF pentru PF privind impozite, taxe locale si alte venituri datorate bugetului
local

22. CAF pentru PJ privind impozite, taxe locale si alte venituri datorate bugetului
local

23. Declaratie fiscala pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si
publicitate in cazul contribuabililor persoane juridice depusa pentru anul ..

24. Declaratie fiscala pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si
publicitate depusa pentru anul ...

25. Declaratie pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport

26. Impozit pe spectacole, Decont

27. Contract de instrainare-dobandire a unui mijloc de transport

28. Proces verbal control inopinat si constatare la fata locului

29. Raport de inspectie fiscala

30. Decizie de restituire a sumelor de la bugetul local

31. Proces verbal privind cheltuielile de executare

32. Cerere compensare

33. Proces verbal privind eliberarea sau distribuirea unei sume rezultate din
executare silita

34. Cerere restituire

35. Proces verbal de sechestru asigurator pentru bunuri mobile

36. Proces verbal de sechestru asigurator pentru bunuri imobile

37. Proces verbal licitatie bunuri mobile
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38.
39.
40.

41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
59.
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Proces verbal licitatie bunuri imobile sau ansambluri de bunuri

Proces verbal de valorificare bunuri mobile sechestrate

Proces verbal pentru trecerea in proprietate publica a statului a bunurilor
imobile

Proces verbal de transfer al obligatiilor fiscale inregistrate de debitorul
declarat insolvabil

Anexa Certificat de atestare fiscala

Decizie referitoare la obligatiile de plata accesorii

Proces verbal de scadere din evidenta a obligatiilor fiscale

Proces verbal de constatare si declarare a insolvabilitatii

Scutirea de la plata impozitului pe cladiri/teren/auto

Transfer mijloace de transport

Declaratie pe propria raspundere ca societatea nu are amplasata firma la locul
desfasurarii activitatii si nici in alte locuri in municipiul Fagaras

Declaratie pentru scoaterea din evidenta a cladirilor si terenurilor apartinand
persoanelor juridice

Eliberare a unei xerocopii dupa procesul verbal de contraventie, care a stat la
baza procedurii de executie silita inceputa de serviciul venituri bugetare al
municipiului Fagaras

Operarea scaderii de la plata amenzii

Suspendarea executarii silite a amenzii

nregistrarea abonamentelor si a biletelor de intrare la spectacole

Scaderea de la rol a amenzilor achitate

Scutire taxa speciala de salubritate model 08 si 07

Nota privind corectia erorilor materiale din documentele de plata

Proces Verbal pentru trecerea in proprietatea publica a municipiului a bunurilor
imobile.

Adeverinta

Consultarea dosarelor fiscale si executionale

Emiterea altor documente administrative:

60.
61.

Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice, Copii patrimoniu

Descrierea generala a compartimentului

Resursele umane ale compartimentului:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

Numar posturi la nivel de unitate: 11+1, cu atributii specifice. Activitatea se desfasoara
pe doua tipuri de organizare:

activitate de birou: realizare baza de date, emitere decizii, impuneri, somatii,
urmarire creante, scutiri de plata, cereri de restituire, compensare, etc;
activitate specifica casieriei - colectare taxe, impozite, amenzi.
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Serviciul este condus de un sef care asigura distribuirea postei si solutionarea cererilor
in functie de competentele si atributiile fiecarei persoane, stabilite prin fisa postului.
Atributiile sunt specifice, dar pe perioada concediilor este asigurata inlocuirea.

Exista persoana dedicata intern pe gestiune amenzi. Cate o persoana din compartiment zilnic
este prezenta la Casierie (Ghiseul auto) si o persoana la ghiseul de certificate fiscale. Fiecare
persoana rezolva dosarul pe care il primeste la ghiseu.

Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Formularele de cereri si declaratii utilizate de catre persoanele fizice si juridice sunt
publicate pe site-ul primariei (modele ITL);

- Cererile sunt acceptate si prin transmitere pe adresa de e-mail taxe@primaria-
Fagaras.ro

- Simtax - aplicatie venituri bugetare, integrata cu Ghiseul.ro. Toate informatiile
privind eliberarea documentelor se verifica in Simtax;

- Volum plati prin Ghiseul.ro: 68 de plati in ianuarie

- Stampilarea contractelor V-C se face pe loc la ghiseu;

- Adeverintele pentru plata amenzilor se pot emite pe loc sau se pot trimite pe mail;

- Angajatii serviciului intdmpina dificultati in desfasurarea activitatilor din cauza
comunicarii defectuoase cu bancile - ex. lipsa flexibilitatii acestora de a accepta
documentatia necesara ridicarii popririlor, electronic, pe email;

- O alta situatie in care cetatenii sunt nemultumiti sunt amenzile trimise de catre
politie pentru plata, dar care sunt deja platite (direct la politist, dar transmise din
greseala sau prin alte metode de plata, dar fara a trimite dovada platii)

- Pentru persoanele cu handicap - care au drepturi la scutiri - exista documente
suplimentare de depus;

Descrierea detaliata a proceselor

Descrierea detaliata a proceselor se regaseste in anexa livrabilului: Maparea grafica a
proceselor.

2.2.4. Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Energetic
Prin activitatea acestui compartiment este asigurata:

- Informarea si consultarea publicului privind documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului

- Informarea cetatenilor acordarea relatiilor acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- Verifica documentatiile depuse pentru eliberarea certificatelor de urbanism,
autorizatii construire si desfiintare

- Intocmeste si elibereazd certificate de urbanism, autorizatii de construire si
desfiintare

- Intocmeste avize de principiu citre Consiliul Judetean in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire pentru lucrarile autorizate
de CJ si aflate in teritoriul administrativ al municipiului

- Intocmeste certificate de nomenclatura stradala
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- Asigura impreuna cu serviciul patrimoniu si cu serviciul informatica baza de date
privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelata cu baza de date de
urbanism si amenajarea teritoriului

- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in actele de le elaboreaza (certificate de
nomenclatura stradala; certificate de urbanism; autorizatii de
construire/desfiintare)

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

—_
.

Autorizatie de construire/desfiintare

Prelungirea autorizatiei de construire/desfiintare
Certificat de urbanism

Prelungire certificat de urbanism

Certificat de atestare a edificarii constructiei

2
3
4
5
6. Certificat de nomenclatura stradala si adresa
7. Adeverinta pentru efectuare apartamentare

8. Anexa pentru situri arheologice

9. Acord de construire bransament / racord

10. Declaratie privind valoarea reala a lucrarilor executate

11. Aprobare sapatura

Emiterea altor documente administrative:
12. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

13. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari

Tipuri de interactiuni cu persoane fizice sau juridice in care nu se emit
documente:
Comunicari, formulare tipizate prin lege pe care trebuie sa le depuna beneficiarul:

14. Instiintare inceperea executiei lucrarilor - Primarie
15. Tn$tiin'gare incepere lucrari - ISC (doar distribuire formular tipizat, se depune la ISC)
16. Instiintare incheiere lucrari - Primarie

17. Tnstiin'gare incheiere lucrari - ISC (doar distribuire formular tipizat, se depune la
ISC)

18. Anexa documentatie tehnica

19. Model panou identificare a investitiei

Descrierea generala a compartimentului

-
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Resursele umane ale compartimentului:
Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:
1. Arhitect Sef - 1 persoana

2. Consilier - 2 persoane

Volum de documente
1200 acte in medie anual

Observatii:

- Tn momentul actual exista un centralizator electronic (tabel Excel) cu toate intrarile
la nivel de compartiment, continand date privind persoana careia a fost repartizata
solicitarea pentru solutionare, termenul de rezolvare respectiv data reala de
transmitere a raspunsului.

- Reclamatiile, petitiile nu sunt evidentiate separat, dar se regasesc la nivel de
centralizator electronic, fiind atasat fiecarei reclamatii date anterior mentionate.
Unele reclamatii (care deja au fost anchetate, insa rezolutia nu este acceptata de
reclamant) ale caror ancheta nu poate aduce modificari fata de rezolutiile
anterioare, sunt clasate.

- Cererile cetatenilor sunt acceptate si in format electronic

- In vederea reducerii timpului de asteptare a solutionrii diferitelor cereri se
comunica inclusiv pe Whatsapp.

- La finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii termenului
de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente si va
tine evidenta acestora;

Descrierea detaliata a proceselor

Descrierea detaliata a proceselor se regaseste in anexa livrabilului: Maparea grafica a
proceselor

2.2.5. Compartiment Cadastru, Agricol, Fond Funciar
Activitati specifice compartimentului:

- Tntocmeg.te procesele verbale de punere in posesie a terenurilor agricole in vederea
eliberarii Titlurilor de Proprietate si le transmite Comisiei Judetene de Aplicare a
Fondului Funciar si Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Brasov in baza
legilor Fondului Funciar si raspunde de corectitudinea documentatiei inaintate

- Asigura evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza Legii 18/1991,
republicata, a Legii 1/2000, Legii 247/2005, si H.G 890/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ofera sprijin informational cetatenilor, cu privire la circulatia terenurilor

-

,r’/. _H‘\\_

AY
—

wWwWw.poca.ro



Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

UNIUNEA EUROPEANA

- ldentifica terenurile (intravilan, extravilan) detinute de cetatenii Municipiului
Fagaras mentionate de acestia in declaratiile de impunere care se inainteaza la
Serviciul de Impozite si Taxe in vederea impozitarii corecte a acestora

- Completeaza si actualizeaza evidentele Registrului agricol cu datele detinatorilor de
terenuri agricole

- Efectueaza inscrierea terenurilor agricole si a animalelor in Registrul Unic

- Completeaza si elibereaza adeverinte cu date din Registrul agricol

- Acorda consultanta persoanelor declarante in completarea declaratiilor pentru
Registrul agricol

- Elibereaza bilete de proprietate pentru detinatorii de animale

- Verifica pe teren si elibereaza certificatele de producator

- Asigura activitatea de afisare a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole, conform
Legii

- Elibereaza adeverinte producatorilor agricoli din municipiu necesare pentru APIA
precum si pentru somaj, politie, burse scolare si alte institutii ale statului

- Participa la actiunile intreprinse de primarie privind inventarierea, prelucrarea
datelor primite si le confrunta cu Registrul agricol

- Prelucrare cereri privind alocatii, burse, ajutor somaj, asigurari sociale si elaborare
adeverinte (numarul adeverintelor eliberate in ianuarie 2020: aprox. 570).

- Prelucrare cereri privind figurarea sau nu in Registrul cu teren agricol;

- Prelucrarea cererilor de lemne (nr. cereri in ianuarie 2020: aprox. 28)

- Contracte de arenda - conform cod civil - din cele 3 exemplare un exemplar se
depune la Primarie si se inregistreaza in Registrul Agricol. Modificarile se
inregistreaza in Registrul agricol;

- Contracte de inchiriere islaz comunal

- Cereri fond funciar (din partea judecatoriilor - copii dupa documente; Copii harti
topografice;

- Corespondenta cu Oficiul Judetean de Cadastru.

- Numar registre existente: Carnet comercializare (regim special); Atestat producator
(regim spec.), Registru agricol; Evidenta titlurilor de proprietate; Evidenta
adeverintelor APIA;

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

Declaratie inscriere in Registrul Agricol

Adeverinta inscriere in Registrul Agricol

Tnscriere in rol ?

Adeverinta nedetinere teren agricol

Carnet de comercializare

Adeverinte rol agricol;

Adeverinta intravilan

Adeverinta APIA

9. inregistrare contracte de arends;

10. Certificat / Atestat de producator;

11. Proces verbal de constatare a existentei produselor;
12. Procese verbale de constatare pentru eliberare certificate de producator.
13. Ajutor de minimis in agricultura.

14. Subventie agricola.
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15. Acordare lemn de foc

Emiterea altor documente administrative:

16. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
17. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Descrierea generala a compartimentului
Resursele umane ale compartimentului:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

- Numar posturi la nivel de unitate: 2, cu atributii diferite, bine delimitate:
o Referent -1
o Consilier - 1

Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Registrul agricol se completeaza pe baza de declaratii pe proprie raspundere anuale

- Modelele cererilor sunt disponibile pe site-ul primariei;

- Se asigura sprijin cetatenilor pentru intocmirea cererilor APIA si a altor cereri (ex.
neurmarire fiscala, vanzare teren extravilan; documente necesare atestatului de
producator, etc.)

- Exista o aplicatie de Registru Agricol, dar care nu se poate utiliza, fiind necesara
existenta titlurilor de proprietate pentru a functiona, si nu toti proprietarii detin
Titlu de Proprietate

- Nu exista legatura cu taxele locale, aplicatia Simtax privind impozitele pe teren.

- Pentru procesul de lucru: inchiriere Islaz comunal, pentru care este necesard
incheierea unui Contract de inchiriere, atribuit prin licitatie, este nevoie de Hotarare
de Consiliu Local.

- Tn compartiment existd o persoana specializatd pe topometrie, cadastru

Descrierea detaliata a proceselor

Descrierea detaliata a proceselor se regaseste in anexa livrabilului: Maparea grafica a
proceselor

2.2.6. Compartiment Evidenta Patrimoniu (concesiuni, inchirieri,
administrare parcari, evidenta bunuri)

Activitati specifice:

- Raspunde de inventarierea imobilelor-terenuri si cladiri - apartinand domeniului
public si privat al municipiului

- Intocmeste documentatia necesara inchirierii, concesionarii si vanzarii imobilelor -
constructii si terenuri apartinand domeniului public si privat al municipiului si le
prezinta in comisiile de specialitate ale Consiliului Local Fagaras

- Inainteazd documentatia si conlucreaza cu juristul in vederea redactarii proiectului
de hotarare in vederea inchirierii, concesionarii si vanzarii imobilelor

- Tine evidenta contractelor de inchiriere si concesionare a terenurilor apartinand
patrimoniului municipiului
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- Raspunde de incasarea chiriilor si debitelor aferente contractelor de inchiriere si
concesionare a terenurilor

- Tine la zi fisele de evidenta a chiriilor si ratelor si someaza beneficiarii in caz de
neplata a acestora

- Urmareste respectarea obligatiilor din contractele de inchiriere si concesionare a
terenurilor iar in caz de nerespectare face notificare in vederea demararii
procedurilor legale de executare

- Informeaza chiriasii de eventualele modificari legate de contractele de inchiriere
sau valoarea chiriilor

- Comunicarea cu chiriasii locuintelor ANL, locuintelor sociale respectiv a spatiilor
inchiriate.

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

Contract de vanzare - cumparare

Contract de inchiriere

Contract de dare in folosinta gratuita

Contract de concesiune

Atribuire in proprietate

Cumparare locuinta

Atribuire locuinta fond locativ

Atribuire teren

Ridicare ipoteca

0. Renuntare locuinta spatiu locativ

1. Adeverinta acord pentru realizarea instalatiilor de electricitate-gaz pe
cheltuiala proprie

12. Acord racord energie electrica/gaz/apa, montare contor, incheiere contract

de furnizare
13. Atribuire loc de parcare resedinta
14. Atribuire locuinta ANL

_ =2 OO NOOUDNWN -

Emiterea altor documente administrative:
15. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
16. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Descrierea generala a compartimentului
Resursele umane ale compartimentului:
Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

- Numar posturi la nivel de unitate: 6, cu atributii delimitate.

Volum de documente:
Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Formularele utilizate de compartiment sunt disponibile, partial, pe site-ul primariei;

- Foarte multe persoane apeleaza la sprijinul angajatilor la completarea diferitelor
formulare.

- Plata chiriei se face la casieriile Serviciului venituri bugetare, sau in sistem online
prin Ghiseul.ro, sau Plationline, accesibile de pe sit-ul www.primaria-fagaras.ro
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- Exista un sistem de administrare a locurilor de parcare, iar plata pentru locul de
parcare se poate realiza la casieriile Serviciului venituri bugetare, sau in sistem
online prin Ghiseul.ro sau Plationline, accesibile de pe sit-ul www.primaria-

fagaras.ro.
- Nu exista registre interne de intrari-iesiri, evidenta petitii.

Descrierea detaliata a proceselor

Descrierea detaliata a proceselor se regaseste in anexa livrabilului: Maparea grafica a
proceselor

2.2.7. Compartiment Acorduri, Autorizatii, Libera Initiativa
Activitati specifice:

- Acorda consultatii societatilor comerciale, persoanelor fizice si intreprinderilor
individuale pe probleme de autorizare si functionare

- Verifica documentele depuse in vederea obtinerii acordului de functionare s
elibereaza acordul cu respectarea legislatiei in vigoare

- Respecta metodologia de lucru privind obtinerea acordului de functionare si
Regulamentul privind comercializarea produselor si serviciilor de piata din Municipiul
Fagaras

- Tine si actualizeaza evidenta acordurilor de functionare a societatilor comerciale si
persoanelor fizice autorizate si intreprinderilor individuale

—

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

1. Acord de functionare
2. Autorizatie pentru activitati alimentatie publica
3. Vizarea anuala a autorizatiei

Emiterea altor documente administrative:

4. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
5. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Descrierea generala a compartimentului
Resursele umane ale compartimentului:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

- Numar posturi la nivel de unitate: Consilier - 1 persoana, cu atributii stabilite prin
fisa postului.

Volum de documente:

- Numar registre existente la nivel de unitate: exista la nivel de unitate un registru
online, in format tabel, in care sunt mentionate datele de identificare a persoanelor
juridice beneficiare de autorizatii emise de primarie, inclusiv termenul de expirare
al autorizatiei.
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Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Comunicarea cu persoanele fizice/juridice se realizeaza prin apeluri telefonice;
- Nu este acceptata comunicarea prin posta electronica,
- Nu se accepta predarea documentelor in format electronic;

2.2.8. Compartiment Monitorizare Servicii De Utilitate Publica, Asociatii De
Proprietari, Mediu

Activitati specifice, relevante pentru proiect, privitoare la interactiunea cu Asociatii
de Proprietari :

- Tndruma si sprijina asociatiile de proprietari, acorda consultanta economica si
legislativa

- Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru reorganizarea in asociatii de
proprietari dar si - asigurarea documentatiei necesare in vederea constituirii
asociatiei de proprietari in vederea dobandirii personalitatii juridice

- Asigura secretariatul comisiei de atestare a persoanelor fizice pentru functia de
administrator al imobilelor asociatiei de proprietari

- Indruma si sprijina asociatiile de proprietari in indeplinirea obligatiilor legale de
intretinere si repararea a locuintelor si constructiilor precum si a zonei verzi aferente
blocurilor

- Consultarea si insusirea aspectelor legislative de catre reprezentantii legali ai
asociatiilor de proprietari privind organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari.

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

1. Certificat de atestare a administratorului

2. Autorizatie pentru persoane juridice pentru administrarea asociatiei de
proprietari

3. Adeverinta privind cheltuielile catre furnizorii de utilitati, instrainare
locuinta

4. Proces Verbal de Control

Emiterea altor documente administrative:
5. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
6. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice
7. Tnstiin;area asociatiei de proprietari cu privire la suspendare/retragere
autorizatiei
8. Adresa prezentare documente, efectuare control la Asociatiile de
proprietari

Descrierea generala a compartimentului

Resursele umane ale compartimentului:

-
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Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:

- Numar posturi la nivel de unitate: Consilier - 1 persoana

2.2.9. Directia administratie publica locala (ADPP)
Activitati specifice privind interactiunea cu cetatenii:

- Sunt solutionate cereri privind toaletarea copacilor, lucrari de reparatii drumuri si
poduri, trotuare; etc.

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

1. Eliberarea autorizatiei de taiere/toaletare/defrisare a arborilor de pe
teritoriul municipiului Fagaras
2. Eliberarea autorizatiei de toaletare a nucilor de pe teritoriul municipiului
Fagaras
Emiterea altor documente administrative:
3. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
4. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Descrierea generala a structurii:

Resursele umane:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:
- Numar posturi la nivel de unitate: 1+48, cu atributii specifice.

Observatii/ Necesitati de optimizare:
- Nu exista adrese de e-mail la nivel de institutie, de obicei fiecare angajat utilizeaza

adresa de e-mail personal;

2.2.10. Serviciul de Transport Public Local in Municipiul Fagaras
Activitati specifice privind interactiunea cu cetatenii:

- Integrarea tarifara prin utilizarea unui singur tip de legitimatie de calatorie pentru
toate mijloacele de transport public local de persoane prin curse regulate, pe raza
Municipiului Fagaras

- Dispecerizarea transportului public local de persoane realizat prin programe

permanente;
- Acordarea unor facilitati de transport anumitor categorii de persoane;

.

wWwWw.poca.ro



Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

INIUNEA

UNIUNEA EUROPEANA

- Asigurarea continuitatii serviciilor de transport prin programele de transport sau de
functionare, dupa caz, corelate cu fluxurile de calatori sau de marfuri existente;

- Atribuirea serviciilor de transport public local operatorilor de transport rutier si
transportatorilor autorizati, in functie de nivelul efortului investitional al acestora
realizat In mijloacele de transport si in infrastructura de transport.

o Licenta de traseu se elibereaza pentru traseele cuprinse in programele de
transport rutier de persoane prin curse regulate, insotita de caietul de sarcini
al acesteia si de programul de circulatie, de catre autoritatea de autorizare,
cu avizul Consiliului Local.

- Eliberare si folosire a Permiselor de Libera Trecere pentru circulatia autovehiculelor
de transport marfa pe strazile din Municipiul Fagaras

o “Permise de Libera Trecere” (prescurtat L.T.), inscrisurile tipizate eliberate
de Primaria Municipiului Fagaras, care confera posesorului dreptul de a
transporta marfuri, materiale, etc., cu un tip de autovehicul, intr-o perioada
definita si cu un orar stabilit in zone in care sunt impuse anumite restrictii de
circulatie (limitare de tonaj, acces interzis, restrictii orare si oprire interzisa)

- Eliberare Autorizatie de Utilizare a Capetelor de Traseu si a Statiilor pe raza
Municipiului Fagaras

- Inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor de pe raza administrativ teritorial a
Municipiului Fagaras care nu se supun inmatricularii:

o Vehicule - finregistrarea mopedelor, masinilor autopropulsate pentru
efectuarea de servicii sau lucrari, tractoarelor agricole sau forestiere, care
nu se supun inmatricularii. Pentru fiecare vehicul inregistrat se elibereaza un
certificat de inregistrare

- Activitatea de organizare si executare a serviciului public de transport persoane sau
bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere in Municipiul Fagaras. Autorizare,
organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de
transport public local in Municipiul Fagaras:

o serviciul de transport persoane in regim de taxi;

serviciul de transport bunuri sau marfuri in regim de taxi;

serviciul de transport persoane in regim de inchiriere;

serviciul de inchiriere de autoturisme;

autorizarea dispeceratelor taxi.

o O O O

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

Abonament transport local

Acordarea autorizatiei de transport

Modificarea autorizatiei de transport

Prelungirea autorizatiei de transport

Retragerea autorizatiei de transport

Acordarea autorizatiilor de taxi / autorizatie de transport persoane in regim
de inchiriere / autorizatie de transport marfuri in regim de taxi
7. Modificarea autorizatiilor de taxi

8. Tnlocuirea unui autovehicul taxi

9. Retragerea autorizatiilor taxi

10. Acordarea autorizatiei de dispecerat

11. Prelungirea autorizatiei de dispecerat

12. Eliberare copii conforme

13. Permis de Libera Trecere
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14. Autorizatie de Utilizare a Capetelor de Traseu si a Statiilor pe raza
Municipiului Fagaras

15. Certificat de inregistrare (pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii)

16. Certificat de radiere (pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii)

17. Eliberare cazier de conduita profesionala - pentru taximetrist, manager de
transport, etc.

Emiterea altor documente administrative:
18. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
19. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Observatii/ Necesitati de optimizare:
- Nu exista adrese de e-mail la nivel de institutie, de obicei fiecare angajat utilizeaza
adresa de e-mail personal;
- Ar fi binevenita implementarea unui sistem online de achizitionare tichete si
abonamente valabile pentru transportul in comun.

2.2.11. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
(SPCLEP) si Stare Civila

Activitati specifice privind interactiunea cu cetatenii:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Fagaras este constituit din :

- Compartimentul de Evidenta Persoanelor
- Compartimentul de Stare Civila

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

Carte de identitate

Carte de identitate provizorie (CIP)
Viza de resedinta
Adeverinta de domiciliu
Adeverinta date din R.N.E.P.
Certificat de nastere
Certificat de casatorie
Livret de familie

9. Adeverinta casatorie

10. Publicatii de casatorie

11. Certificate decese

12. Adeverinta de inhumare

13. Comunicare decese

14. Transcrieri

15. Declaratie de domiciliul
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16. Declaratie de recunoastere copil

17. Rectificare acte de stare civila

18. Schimbarea de nume si prenume pe cale administrativa

19. Dispozitii privind Legea 396/2006 privind constituirea familiei
20. Referat pentru rectificare

21. Dispozitii privind rectificarea actelor de stare civila

22. Referat privind verificarile efectuate

23. Comunicari de mentiuni

24. Referat avizare dosare transcriere

Emiterea altor documente administrative:
25. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
26. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice, presa

Descrierea generala a structurii:
Resursele umane:

Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:
- Sef Serviciu - 1 functie publica

- Consilieri Compartiment Evidenta Populatiei - 6 functii publice

- Consilieri Compartiment Stare Civila - 4 functii publice

Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Nu dispune de evidenta separata pentru intrari iesiri la nivel de institutie, numarul
de inregistrare fiind alocat din registrul mare al primariei. Numarul inregistrarilor
intr-un an este de aproximativ 20.000 de documente.

- Numarul reclamatiilor in anul 2019: 6 reclamatii.

- Documentele tipizate - formulare respectiv lista documente necesare pentru
eliberare acte, etc. sunt disponibile pe site-ul primariei;

- Probabil din toamna anului 2020 se va schimba procedura de lucru la nivel de
institutie, acesta fiind armonizata cu protocolul de elaborare a noilor carti de
identitate.

- Este necesara implementarea unei sau a mai multor modalitati de plata online,
accesibil de la locul serviciului prestat (POS, plata card).

- Este necesara o platforma electronica care asigura indrumare si sprijin real pentru
cetateni si in comunicarea cu acestia.

2.2.12. Directia de Asistenta Sociala

Activitati specifice privind interactiunea cu cetatenii:
Directia de Asistenta Sociala Fagaras ( D.A.S. Fagaras ) este institutia publica cu
personalitate juridica, specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de
asistenta sociald, prestatiilor si a serviciilor sociale, infiintata in subordinea Consiliului
e
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Local al Municipiului Fagaras, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate intr-o stare de
nevoie sociala.

Principalele servicii sociale desfasurate in cadrul D.A.S. Fagaras sunt urmatoarele:

- recuperare si reabilitare;

- suport si asistenta pentru familiile si copiii aflati in dificultate;

- educatie informala extracurriculara pentru copii si adulti, in functie de nevoia
fiecarei categorii;

- asistenta si suport pentru persoanele varstnice, inclusiv pentru persoanele
varstnice dependente;

- sprijin si orientare pentru integrarea, readaptarea si reeducarea profesionala;

- mediere sociala;

- consiliere psihologica si planning familial;

- consiliere sociala si juridica;

- facilitarea imbunatatirii conditiilor de viata si sprijinirea integrarii persoanelor
cu handicap;

- orice alte masuri si actiuni care au drept scop mentinerea, refacerea sau
dezvoltarea capacitatilor individuale pentru depasirea unei situatii de nevoie
sociala.

Procese de lucru de eliberare a documentelor specifice catre persoane fizice / juridice:

1. Angajarea unui asistent personal
Indemnizatie handicap adult (Cerere - Dispozitie)

3. Cantina de ajutor social - cerere pentru acordare hrana (Cerere -
Dispozitie)

4. Cresa ,Mamaruta” - Inscrierea copiilor pentru anul scolar urmator
(Cerere - Dispozitie de admitere)

5. Acordare Alocatia pentru sustinerea familiei (Cerere - Dispozitie)

6. Acordare Venit Minim Garantat (Cerere - Dispozitie)

7. Stimulentul financiar pentru noi nascuti (Cerere - Dispozitie)

8. Ajutor de inmormantare (Cerere - Dispozitie)

9. Tichete sociale pentru gradinita

10. Contract pentru acordare de servicii sociale + Decizie privind admiterea in

Centrul de Zi pentru Persoane Varstnice

11. Ancheta sociala pentru internare in centrul rezidential/ persoane varstnice
in situatie de risc

12. Decizie de internare pe locurile sociale in Centrul Rezidential pentru
Persoane Varstnice Fagaras

13. Certificat de stare familiala - Autoritate Tutelara

14. Dispozitie numire curator minori/persoane cu dizabilitati/varstnici -
Autoritate Tutelara

15. Descarcare anuala de gestiune - Autoritate Tutelara

16. Caracterizare pentru reabilitare - Autoritate Tutelara

17. Ancheta sociala pentru bursa sociala la studenti - Autoritate Tutelara

18. Ajutor pentru incalzirea locuintei

Emitere alte documente administrative:
19. Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
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20. Informari la cererea persoanelor fizice sau juridice

Descrierea generala a compartimentului

Resursele umane ale compartimentului:
Persoanele care lucreaza in compartiment implicate in procesele identificate:
- Numar posturi la nivel de unitate:
o consilieri -11
o referenti- 3

Observatii/ Necesitati de optimizare:

- Nu dispune de evidenta separata pentru intrari iesiri la nivel de institutie, numarul
de inregistrare fiind alocat din registrul mare al primariei.

- Este necesara o platforma pentru transmiterea cererilor in format electronic.

- In desfasurarea activitatilor intdmpina dificultati generate de modul de completare
cu scris de mana al diferitelor cereri, solicitari.

- Serviciul are un site propriu de informare, www.dasFagaras.ro, cu date si informatii
de interes public, sprijin si detaliere a procesului de solutionare a diferitelor tipuri
de cereri.

2.2.13. Politia Locala Fagaras
Activitati specifice privind interactiunea cu cetatenii:

Apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si
publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

- ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
- circulatia pe drumurile publice;

- disciplina in constructii si afisajul stradal;

- protectia mediului;

- activitatea comerciala;

- evidenta persoanelor;

Procese de lucru privind comunicarea cu cetatenii si persoanele juridice
- Tnregistrare de sesizari, petitii, reclamatii
Observatii:

- Exista o registratura proprie pentru intrari iesiri la nivel de institutie;

- Sunt prelucrate sesizari / solicitari venite de la primarie, inregistrate in Registratura
generala a primariei, iar raspunsurile la acestea sunt trimise inapoi la primarie

- Prelucreaza petitiile si sesizarile primite in scris sau prin telefon.

- Petitiile sunt depuse in general scrise de mana.

-
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3. Centralizare si analiza date colectate

3.1.Justificarea nevoii de optimizare

Tn urma analizei datelor colectate au fost identificate urmatoarele necesitati de optimizare:

Registrul General al Primariei este partajat fizic de 3 persoane, care lucreaza la
biroul de registratura, avand rolul de consilier in relatii cu publicul, facand dificil
lucrul in paralel
Timpul de regasire a datelor este unul mare in toate compartimentele
Nu se pot regasi usor documente pe baza informatiilor continute, precum nume, tip
de document, etc., ci doar manual, dupa data inregistrarii
Nu exista posibilitatea de a lucra colaborativ asupra dosarelor
Nu se pot utiliza si partaja documente ale cetatenilor deja existente in primarie,
pentru a reduce astfel povara asupra cetateanului de aduce copii ale documentelor
Nu toate procesele de lucru si formularele sunt standardizate
Nu exista publicate pentru cetateni informatii clare despre procesul de depunere a
cererilor pentru toate tipurile de cereri sau depunere de declaratii si documente
(Ex: Adresa unde se pot depune, Programul, Nr. de telefon , Email, Pasii de urmat,
Durata estimata pentru raspuns, Modul de notificare asupra parcursului dosarului
etc.)
Nu poate fi urmarit cu usurinta, pentru fiecare dosar, fluxul pe care in parcurge in
interiorul organizatiei, locul acestuia la un anumit moment si nici nu se pot realiza
rapoarte sintetice asupra timpului de lucru. Nu pot fi identificarea usor problemele
care afecteaza timpul de raspuns
Nu exista o modalitate de a urmari centralizat termenele de raspuns de catre cei
care lucreaza dosarele sau de catre sefii de compartimente
Nu exista o evidenta a repartizarii muncii in cadrul compartimentelor
Nu exista pentru cetateni o modalitate de afla stadiul in care se afla cererea /
solicitarea/ sesizarea depusa. Nu se poate asigura transparenta privind circulatia
documentelor.
Nu pot exista procese automatizate in lipsa instrumentelor software
Nu exista o platforma unica de informatii, care sa poata fi accesata oriunde si
oricand privind:

o Tipurile de formulare standard de completat pentru o anumita operatiune
Ajutor /Ghid de completarea formularelor
Documentele necesare
Taxele aferente
Modalitatile de plata
Modalitatea de comunicare

o Pasii si timpul estimat pentru rezolvare
Nu pot fi integrate toate modalitatile de comunicare ale Primariei cu cetatenii
(pagina web, registratura si relatii cu publicul, cereri pe email, utilizarea
dispozitivelor mobile, etc.)
Nu exista informare clara si completa cu privire la activitatea Administratiei locale
pentru comunitate
Nu exista o modalitate usoara si directa de a participa la deciziile care privesc
comunitatea locala
Nu se poate asigura organizarea activitatii conform standardelor de calitate
Comunicare intre departamente consuma timp si resurse umane
Nu sunt utilizate template-uri standard pentru toate documentele interne sau
transmise in exterior
Nu exista un instrument de raportare, toate rapoartele se realizeaza manual

O O O O O
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3.2.Lista proceselor identificate ca relevante pentru proiect

Procesele identificate ca relevante pentru proiect au fost enumerate in fiecare capitol,
organizate pe compartimente

3.3.Lista proceselor ce ar trebui optimizate

Toate procesele din Primaria Fagaras trebuie optimizate prin folosirea instrumentelor
electronice, disponibile atat ca servicii online catre cetateni cat si ca instrumente de lucru
colaborativ pentru personalul Primariei si Serviciilor Subordonate

Asa cum au fost identificate in capitolul 3.1. Justificarea nevoii de optimizare, principalele
functionalitati ale platformei care va fi implementata in proiect trebuie sa ofere solutii la
urmatoarele necesitati ale Primariei:

Optimizarea prin servicii online oferite catre cetateni:

Informarea cu privire la toate tipurile de solicitari pe care cetateanul si persoanele
juridice le poate avea de la Primarie
o Pentru fiecare tip de Solicitare, este necesara prezentarea informatiilor
complete privind: Lista de documente necesare, Taxele aferente, Modul de
plata, Modul de depunerea solicitarii, Date de contact unde cetateanul
poate cere mai multe informatii (telefon, email), Pasii de urmat pentru
obtinerea raspunsului, Durata legala si durata reala estimata a raspunsului.
- Posibilitatea de a descarca formulare si de a completa formulare online, cu
ghidarea utilizatorului la fiecare pas privind documentele si informatiile care
trebuie introduse
- Utilizarea unei baze de date proprii de documente ale cetateanului, in contul sau
inregistrat in platforma, pentru a le putea reutiliza la urmatoarele solicitari, fara
a mai fi nevoie sa le reincarce
- Posibilitatea de adaugare a sesizarilor pentru o anumita locatie geografica, pe
harta si direct in aplicatia mobila, privind orice evenimente pot fi intalnite in oras,
care necesita atentia primariei: masini abandonate, gropi in asfalt, deranjarea
ordinii publice, defectiuni la reteaua de apa, neridicarea gunoiului menajer,
obstacole in drum, gunoaie aruncate in locuri nepermise, defectiuni la sistemul de
iluminat public, etc. Posibilitatea de a adauga imagini si descrieri pentru un proces
de comunicare clar si eficient
- Posibilitatea cetatenilor de a vizualiza electronic traseul pentru solicitarile depuse,
de a primi notificari privind solicitarile/sesizarile depuse si a sti in orice moment
stadiul acestora
- Efectuarea programarilor online: Vizualizarea datelor si orelor disponibile pentru
programare si crearea unei programari, primirea de notificari cu privire la
programare
- Dialogul deschis cu cetatenii prin Sondaje, Propuneri de proiecte postate de
primarie, pentru a fi votate de cetateni; Consultari Publice cu privire la adoptarea
unor reglementari;
- Depunere online de propuneri /proiecte ale cetatenilor
- Bugetul cetateanului - prezentarea unui buget de investitii simplificat al Primariei,
pe intelesul cetatenilor, pentru a vedea care sunt prioritatile de investitii si pe ce
se cheltuie banii
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- Integrare cu platformele sociale, pentru a crea o comunitate activa

Optimizarea modului de lucru pentru personalul propriu al Primariei:

- Registratura electronica, posibilitatea de scanare si inregistrare a documentelor,
integrata cu serviciile online, prin care cetatenii pot depune formulare electronice

- Posibilitatea de a gestiona documentele, dosare primite, de a partaja, trimite,
valida electronic documentele, de a adauga notificari

- Posibilitatea de a comunica electronic direct cu cetateanul, de a trimite solicitari
din platforma in contul acestora

- Posibilitatea de a defini fluxuri de lucru pentru a organiza procesele de lucru,
pentru a respecta termenele prevazute si pentru a asigura transparenta privind
toate activitatile aferente fiecarui dosar/solicitare

- Posibilitatea sefilor de compartimente si conducerii de a repartiza electronic
dosarele, dar si de a vedea rapoarte in timp real asupra stadiilor acestora

- Posibilitatea pentru orice persoana implicata in procesarea dosarelor depuse de
cetateni de a-si organiza munca: a vedea dosarele planificate, repartizate, in
lucru, finalizate, de a primi notificari privind termenele acestora

3.4.Lista proceselor redundante

Nu exista procese redundante identificate in urma analizei.

Exista pasi redundanti ai proceselor care presupun interactiunea cu cetateanul:

- Modalitatea de informare privind tipurile de formulare de cereri utilizate si lista de
documente necesare, taxele aferente, modul de plata, modul / locul de depunere
a solicitarii, date de contact unde cetateanul poate cere mai multe informatii
(telefon, email), pasii de urmat pentru obtinerea raspunsului, durata legala si
durata reala estimata a raspunsului (exista informatii partiale si formulare
dispersate: pe site, la biroul de informatii si registratura, la compartimentele
specializate ale primariei, la serviciile subordonate. Cetateanul trebuie sa parcurga
toate aceste surse pentru unele solicitari.

- Depunerea documentelor pe suport de hartie dupa transmiterea acestora in format
electronic;

3.5.Lista proceselor absente dar necesare

Procesele absente, dar necesare, sunt noile servicii electronice identificate si enumerate
in capitulul 3.3. Lista proceselor ce ar trebui optimizate.

Serviciile electronice sunt o completare a proceselor actuale si o alternativa online a unora
sau mai multor pasi ai acestor procese.
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