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Introducere

Fiecare institutie publica are posibilitatea de a se inrola Tn portalul PCUe si de a gestiona astfel
propriile proceduri administrative, in vederea comunicarii online cu cetatenii, respectiv cu mediul

de afaceri.

Astfel, pentru Tnrolare, institutia completeaza un formular electronic in cadrul portalului, Tn care
se specifica atat detaliile institutiei cat si persoana desemnata sa administreze sectiunea proprie
din cadrul sistemului (serviciile/compartimentele, utilizatori, procedurile si actele normative). La
trimiterea solicitarii in format electronic, se ataseaza cererea tip (accesibila pentru descarcare din

cadrul formularului) completata si semnata de catre reprezentantul legal al institutiei.

Dupa transmiterea online a cererii de inrolare, solicitarea va fi preluatd de administratorul

portalului, care va aproba cererea institutiei publice.

Ulterior aprobarii, sistemul notifica administratorului institutiei credentialele de acces in sistemul

PCUe.
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1. Tnrolare institutie in portalul PCUe

Folosind oricare dintre browserele uzuale, se acceseaza portalul eDirect la adresa:

https://edirect.e-guvernare.ro/

CETATENI MEDIU DE AFACERI

Impozite si taxe Muncd

Protectia consumatorului Fiscalitate
Turism Transport

Muncl Demarare afacere
Constructli Utilitsti publice

Famiie Comunicatil

mai multe domenil mai multe domeni

GATA CU COZILE LA GHISEU!
ransmite dosarul ONLINE in orice moment

naee s

- ﬁ % ”‘ R Y ‘ M" >

Din meniul principal se apasd butonul <Cont nou>, dupd care se alege optiunea <Inrolare

institutie>.

PCU Cont nou | Conectare | Contact | RO 1 |EN E | R

Punctul de Contact Unic electronic

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Cresaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Alege tipul de cont '

Persoana fizica Perscand juridicd inrolare institutie

A h a®
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Pentru a descarca formularul tip (acesta se va completa, inregistra si semna de catre
reprezentantul legal al institutiei, se va scana si se va atasa in format electronic la trimiterea

solicitarii de Tnrolare) se apasa butonul <Descarca formular>.

[T Cont nou | Conectare | Contact | RO 1 | EN = | FR

azé solicitare  Ghiduri de utilizare

Cerere ad3ugare autoritate competenta

Introduceti datele in formularul de mai jos si atasati farmulamnul scanat, dupd completare.

. DESCARCA FORMULAR

Autoritate
Denumire; * Adresa;
Telefon: Fax:
Emaik: * Judet: *
w

Oras: * Program de lucru:

v
Site: Cul *
Reprezentant Legal: Punct de contact relatii publice:
Persoana cu drepturi de administrare
MNumes © Prenume: *
Adress email: * CNP:

Incércare document: *

Chooze File

Se completeaza formularul cu informatii specifice:
e Se completeaza detaliile institutiei si ale persoanei cu drepturi de administrare
e Pentru atasarea formularului tip scanat, se apasa butonul <Browse>, se identifica

documentul pe statia locald si se apasa butonul <Open>.
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Dupa completarea informatiilor si atasarea formularului tip scanat, se apasa butonul < Salvare>.

Persoana cu drepturi de administrare

Mume: * Prenume: *
Adresa email: * CNP: *

SALVARE >

Cererea va fi preluata de administratorul portalului care va verifica si ulterior aproba solicitarea
de Tnrolare a institutiei. Credentialele de acces vor fi notificate de sistem pe adresa de email

specificata in cadrul ferestrei de inrolare a persoanei cu drepturi de administrare.

2. Actualizare detalii institutie

Dupa activarea contului, administratorul institutiei are posibilitatea de a actualiza detaliile
completate la inrolare. Astfel, pentru actualizarea detaliilor institutiei, se apasa butonul

“Administrare institutie”, dupa care se alege optiunea “Detalii institutie”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale ~ Contact Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu | Administrare institutie ] Administrare proceduri Acte normative Solicitari

Detalii institutie

CETAT Administrare servicii/compartimente MED'U DE AFACERl

Useri din institutie

2 Impozite ¥ > Munca
2> Protectia consumatorului > Fiscalitate

> Turism > Transport

Se actualizeaza informatiile curente, dupa care se apasa butonul “Modificare”.

Pagina 6 din 32



AUTORITATEA

PENTRU
DIGITALIZAREA
ROMANIEI
Nume * Adresa
Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei Str. taliana nr.22
Telefon Fax
021.303.29.51 021.305.28.99
E-mail * Judet *
BUCURESTI
Oras* Program de lucru
BUCURESTI SECTORUL 2 [=] Luni-Joi 08:30-17:00, Vineri 06.30-1430
Site cu1
www.aadr.ro 32722880
Reprezentant Legal Punct de contact relatii publice

MODIFICARE RENUNTA >

3. Configurarea serviciilor/compartimentelor din institutie

Fiecare institutie fsi va configura, in cadrul portalului, serviciille/compartimentele disponibile
pentru care solicitantii vor putea lansa solicitari online. Ulterior, pentru fiecare
serviciu/compartiment, va fi desemnat cel putin un operator care va prelua, prelucra si solutiona

cererile online transmise de catre cetateni.

3.1 Adaugarea unui nou serviciu/compartiment

Din meniul contextual se apasa butonul “Administrare institutie” si se alege optiunea

“Administrare serviciu/compartiment” .

#  Catalog senvicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale ~ Contact ~ Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu \ dministrare institutie ini e proceduri Acte normative ‘ Solicitari

Detalii institutie

C ETAT I Administrare servicii/compartimente I M E D | U D E AFAC E R[

Useri din institutie

2 Impozite S > Munca

» Protectia consumatorului > Fiscalitate

> Turism > Transport
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Pentru addugarea unui serviciu/compartiment nou, se apasa butonul “Adaugare”.

Administrare - Servicii/Compartimente

Institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei
Judetul: BUCURESTI

< INaPOI ADAUGARE >
Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET, BUCURESTI EDITARE > DEZACTIVARE D>

Se completeaza formularul cu informatiile specifice, dupa care se apasa butonul “Adaugare”.

MNume * Adresz
Telefon Fax
E-mail * Judet *
Selecteaza Judet |z|

Program de lucru

Site Ccut

Reprezentant Legal Punct de contact relatii publice

ADAUGARE > RENUNTA >

3.2 Actualizare detalii serviciu/compartiment

Din meniul contextual se apasa butonul “Administrare institutie” si se alege optiunea

“Administrare serviciu/compartiment” .
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ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu | Administrare institutie Administrare proceduri Acte normative Solicitari

Detalii institutie

CETA-[ I Administrare servicii/compartimente I MEDlU DE AFACERl

Useri din institutie

2 Impozite e > Munca
2 Protectia consumatorului > Fiscalitate

Turism > Transport

Se identifica serviciul/compartimentul dorit, dupa care se apasa butonul “Editare”.

Administrare - Servicii/Compartimente

Institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei
Judetul: BUCURESTI

< iNAPOI ADAUGARE  »

Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET, BUCURESTI

DEZACTIVARE >

SEAP, BUCURESTI EDITARE > DEZACTIVARE >

Se actualizeaza cu informatiile dorite, dupa care se apasa butonul “Modificare”.

MNume * Adresa

Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET Str. taliana, nr.22, Sector 2
Telefon Fax

021.303.20.91 021.305.28.89
E-mail * Judet *

BUCURESTI [=]

Oras™ Program de lucru

Selecteaza Oras [] Luni-Joi; 3.00-16.00 Vineri: 9.00-14.00
Site Cur

http:/fwanw. autorizatiiauto.ro/ 32722680
Reprezentant Legal Punct de contact relatii publice

MODIFICARE > RENUNTA >
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3.3 Dezactivarea unui serviciu/compartiment

Din meniul contextual se apasa butonul “Administrare institutie” si se alege optiunea

“Administrare serviciu/compartiment” .

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare ~ Ghiduri de utilizare

Contul meu | Administrare institutie Administrare proceduri Acte normative Solicitari

Detalii institutie

I Administrare servicii/compartimente I M E D | U D E A FAC E R |

Useri din institutie

> Munca
2 Protectia consumatorului > Fiscalitate

2 Turism » Transport

Se identifica serviciul/compartimentul dorit, dupa care se apasa butonul “Dezactivare”.

Administrare - Servicii/Compartimente

Instituties Autoritatea pentru Digitalizarea Romanisi
Judetul: BUCURESTI

£ inapol ADAUGARE

Agantiz pentru Agenda Digitala = Romanizi-SAET, BUCUREST
Serviciul Punctul de Contact Unic electronic, BUCURESTI
Ghiseulro, BUCURESTI
drf, BISTRITA-NASAUD
Senviciul Cloud, BUCURESTI
Serviciul Socistatza Informationala, BUCUREST)

Notd: Tn momentul in care un serviciu/compartiment este dezactivat, cetdtenii nu mai pot lansa

solicitdri pe o procedura asociata serviciului/compartimentului respectiv
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4. Configurarea conturilor de operatori

Administratorul institutiei va aproba cererile de cont de tip operator, solicitate de catre proprii
angajati . Pentru a solicita drepturi de operator pentru o anumita institutie, angajatul trebuie sa

aiba deja un cont de tip cetatean activ in PCUe.

Pentru accesarea sectiunii de aprobare a conturilor de operator, se apasa butonul “Administrare

institutie”, dupa care se alege optiunea “Utilizatori din institutie”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu Administrare institutie Administrare proceduri Acte normative Solicitari

Detalii institutie

Administrare servicii/compartimente M E D I U D E AFAC E RI

> Munca
2 Protectia consumatorului > Fiscalitate

> Turism > Transport

Sectiunea cuprinde urmatoarele informatii:

e  Utilizatori in asteptare — lista de utilizatori, care au solicitat sa devina operatori pentru un

serviciu/compartiment din cadrul institutiei.

e  Utilizatori aprobati — lista de utilizatori activi pentru serviciile/compartimentele din cadrul

institutiei.
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Asignare utilizatori institutii

Utilizatori in asteptare

Agentia pentru Agenda e ~
Test Poj o 08/08/2016 x
Digitala a Romaniei-SAET s L eoe Sterge +Apmhz

Utilizatori aprobati

Agentia pentru Agenda
Digitala a Romaniei- Test Pop 3 pop 04/08/2006 08/
SAET

/2016 x

Agentia pentru Agenda
Digitalz a Romanisi- Functionar Test 2 functionartest 03/05/2017 03/05/2017 *®
SAET

Agentia pentru Agenda

Digitala a Romaniei- Functionar Testa 2 furctionartesta 03/05/2017 03/05/2017 »®
SAET

Pentru a aproba cererea unui utilizator si a-l asocia la un serviciu/compartiment din cadrul

institutiei, se identifica utilizatorul in cauza, dupa care se apasa butonul “Aproba”.

Utilizatori in asteptare

Agentia pentru Agenda - R
Test Poy of /08/206 x -
Digitala a Romaniei-SAET rep 2 pop Sterge |4 Aproba

Pentru a elimina drepturile de operator pe un anumit serviciu/compartiment, din lista “Utilizatori

aprobati” se identifica operatorul dorit, dupa care se apasa butonul “Sterge”.

Utilizatori in asteptare

Structura Persoana Utilizator Datd cerere _
Agertia pentru Agenda PR - ~

Test Poy 0 08/08/2016 ®
Digitala a Romaniei-SAET strop 4 pop Sterge Faaprobz
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5. Administrare proceduri

Administratorul institutiei are posibilitatea de a gestiona procedurile pe care persoanele fizice si
persoanele juridice le pot consulta sau pentru care pot lansa solicitari online. De asemenea,
pentru ca un administrator de institutie sa poata sa-si configureze procedurile adminitrative in
sistem, acesta trebuie sd introduca serviciile/compartimentele care urmeaza sd se ocupe de

procesarea dosarului.

5.1 Adauga o procedura noua

Din meniul contextual se apasa butonul “Administrare proceduri”, dupa care se apasa butonul

“Adauga procedura”.

Administrare proceduri:

S

RESETEAZA FILTRE 5 | Rezultate afisate: 10

Procedura Localitate
Stare | Traducere Actiune

297268 Agentia periru Agenda 5 Bucurest BUCURESTI SECTORUL 2 [ 1] | g3

Digitala a Romaniei

Agentia pertru Agenda
Digitala a Romaniei

Bucurasti BUCURESTI SECTORUL 2 (S ] | @Q @

26053

Agentia pertru Agenda
Digitala a Romaniei

Bucurasti BUCURESTI SECTORUL 2 (S ] | @Q @

25548

La addugarea unei proceduri, sunt necesare completarea urmatoarelor categorii de informatii:

e Date generale

Serviciu/Compartiment
e Acte normative

e Documente necesare

e Documente finale

e Puncte de prelucrare

Profesii reglementate
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Pentru configurarea unei proceduri administrative este necesar sa se parcurga toate sectiunile

obligatorii. Pe langa acestea, se completeaza si alte informatii de interes, pentru ca informatiile

prezentate cetatenilor sa fie complete si corecte.

Pentru salvarea procedurii, se apasa butonu

|ll

Salvare procedurd” (dupa salvare, procedura este

disponibila Tn portal si poate fi accesata de catre utilizatori).

Date generale - se completeaza informatiile generale despre procedura, cum sunt::

Denumire procedura — se completeaza denumirea completa a procedurii.
Descriere procedura — se completeaza o scurta descriere a procedurii.
Cai de atac — se completeaza procedura de atacare a rezolutiei primite.
Date de contact — se introduc datele de contact ale institutiei sau ale structurii
responsabile cu operarea procedurii, care pot fi utilizate de catre solicitant pentru
comunicare.
Registrul de link-uri - se introduc link-uri relevante catre procedura de pe site-ul web al
institutiei, sau catre registrele publice acolo undeeste cazul.
Categorie — se alege serviciul din care face parte procedura.
Categorie tip persoana — se alege categoria de persoane carora se adreseaza procedura:
o Persoana fizica
o Persoana juridica
o Functionari publici/angajati contractuali
Modalitate de prestare — se alege modalitatea de prestare a procedurii
o National (procedura se adreseaza cetatenilor de pe teritoriul Romaniei).
o Transfrontalier (procedura se adreseaza cetatenilor din afara teritoriul Romaniei).
o National si transfrontalier (procedura contine aceleasi documente de intrare, atat
pentru beneficiarii romani cat si pentru cei straini).
Timp de solutionare (zile) — se completeaza numarul de zile calendaristice conform
legislatiei Tn care operatorii unei institutiei pot solutiona solicitarile transmise de catre
solicitanti.
Termen de arhivare (ani) — se completeaza termenul de arhivare (ani) a solicitarilor
transmise prin intermediul sistemului.
Termen de completare dosar (zile) — se completeazad numarul de zile calendaristice, pe

care cetateanul le are la dispozitie, pentru a raspunde la o solicitare de clarificare
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transmisa de catre operatorul institutiei (termenul de expirare prevazut de lege, este de
cel mult 15 zile).

Notificare la expirarea termenului de solutionare (zile) — se completeaza numarul de zile
calendaristice, Thainte de expirarea termenului de solutionare. Acest termen va fi luat in
considerare pentru a transmite o notificare, pe adresa de email a operatorului.

Se aplica aprobarea tacita - daca se alege optiunea respectiva, solicitarile vor fi inchise
automat la expirarea timpului de solutionare.

Procedura operationala — daca se alege optiunea respectiva, utilizatorii pot lansa solicitari
online din cadrul procedurii.

Procedura informationala — daca se alege optiunea respectiva, utilizatorii nu pot lansa
solicitari online din cadrul procedurii ( pot doar consulta informatiile necesare obtinerii
unui serviciu).

Petitie — daca se alege optiunea respectiva, procedura va fi de tipul petitie online si va fi
disponibila in sistem Tn sectiunea “Depune petitie”.

Inactiv — daca se alege optiunea respectiva, procedura nu va disponibila in sistem pentru
a fi accesata de catre cetdteni sau de catre mediul de afaceri.

Activ — daca se alege optiunea respectiva, procedura va fi disponibila Tn sistem pentru a

fi accesata de catre cetateni sau de catre mediul de afaceri.
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Serviciu/Compartiment - Administratorul institutiei configureaza serviciile/compartimentele

asociate procedurilor ce urmeaza a fi configurate in sistem.
Dupa configurareaacestora , administratorul va selecta serviciul/compartimentul care este

responsabil de procedura configurata (acesta se va afisa in momentul in care utilizatorul lanseaza
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o solicitare. Tn cazul in care existd mai multe servicii/compartimente asociate unei proceduri,
administratorul le va adauga in sectiunea « Servicii/Compartimente alocate acestei proceduri »,
fara a se bifa butonul de Implicit.

Astfel, pentru a asocia un serviciu/compartiment, se identifica elementul dorit dupa care se apasa

butonul @

Datz generale | REWdIV{@ehyieElgdul-lol Actz normative | Documente necesare  Documente finale | | Puncte de prelucrare | | Profesii reglementate  Pravizualizare

Institutia responsabila *

Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei b4
Servicii/Compartimente disponibile acestei proceduri Servicii/Compartimente alocate acestei proceduri
Serviciul/Compartimentul Judet Oras Serviciul/Compartimentul  Judet Oras Implicit
Agentia pentru Agenda Digitala a BUCURESTI BUCURESTI Ghiseulro BUCURESTI BUCURESTI @
Romaniei-SAET SECTORUL 2 SECTORUL
2
Punctul de Contact Unic electronic BUCURESTI BUCURESTI
SECTORUL 2
SEAP BUCURESTI BUCURESTI

SECTORUL 2

Pentru a elimina un serviciu/compartiment adaugat, se identificd elementul dorit dupéa care se

apasa butonul @

Date gererale | [EElgUEN@IyLElgdulyd  Actz normative | Documente nacesare | Documerte finale || Puncte de prelucrare | Profesii reglementate Pravizualizare

Institutia responsabild *

Agentia pentru Agenda Digitala a Romanigi b4

Servicii/Compartimente disponibile acestei proceduri Servicii/Compartimente alocate acestei proceduri
Serviciul/Compartimentul Judet Oras Serviciul/Compartimentul  Judet Oras Implicit
Agentia pentru Agenda Digitala a BUCURESTI BUCURESTI Ghiseul.ro BUCURESTI BUCURESTI
Romaniei-SAET SECTORUL 2 SECTORUL

2
SEAP BUCURESTI BUCURESTI

SECTORUL 2 Punctul de Contact Unic BUCURESTI BUCURESTI @
electronic SECTORUL
2

Pentru a configura un serviciu/compartiment ca fiind cel implicit, se identifica elementul dorit

dupa care se apasa butonul
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RV elyleElgdullad  Acte normative  Documente necesare | | Documente finale | | Puncte de prelucrare  Profesii reglementate  Previzualizare

Institutia responsabila *

Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei b4

Servicii/Compartimente disponibile acestei proceduri Servicii/Compartimente alocate acestei proceduri
Serviciul/Compartimentul Judet QOras Serviciul/Compartimentul  Judet Oras Implicit
Agentia pentru Agenda Digitala a BUCURESTI BUCURESTI Ghiseul.ro BUCURESTI BUCURESTI
Romaniei-SAET SECTORUL 2 SECTORUL
2

SEAP BUCURESTI BUCURESTI

SECTORUL 2 Punctul de Contact Unic BUCURESTI BUCURESTI

electronic SECTORUL

2

Acte normative — se configureaza lista de acte normative asociate procedurii. Astfel, pentru a

asocia un act normativ la o procedura, se parcurg urmatorii pasi:

Se identifica actul normativ folosind campurile de filtrare dupa:
o An
o Numar
o Denumire act normativ
o Tipul actului normativ (ex: Lege, Hotarare de Guvern, Ordonanta de Urgenta
etc.)
Dupa identificarea actului normativ dorit, se apasa butonul “Adaugad”
n sectiunea “Acte normative ” se gisesc toate actele normative asociate procedurii de
catre administratorul institutiei. Pentru a elimina un act normativ, se apasa butonul

“Stergere”.
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Date generale | | Serviciu/Compartiment | llackaeypE 8  Documents necasare | Documente finale | | Puncte de prelucrare || Profesii reglementate | | Pravizualizare

Acte normative asociate procedurii

2009 1432 HOTARARE Nr. 1439 din | Hotdrare a Guvernului General STERGERE »

18 noiembri
privind Trfiintarea

Centrului National de
Management pertru

Informationala si a
Centrului National
Roménia Digitala

Asociere act normativ

An Nr. Denumnire act normativ

Tip Categorie

Documente Necesare — se configureaza lista de documente necesare pentru eliberarea unui
aviz/autorizatie/certificat. Aceasta sectiune se completeaza cu urmatoarele informatii:
o Nume document — numele documentului
e Descriere document — descrierea despre documentul respectiv
e Tip document — se selecteaza tipul documentului (formular predefinit, document scanat,
atasament semnat electronic, formular predefinit semnat electronic, document
informativ etc.)
e Atasare document — unde este cazul, se Tncarca documentul pe care solicitantul are
posibilitatea de a-1 consulta sau descarca, in vederea completdrii si atasarii in format
electronic la lansarea unei solicitari online.

e Dupa ce se completeaza toate campurile, se apasa butonul “Adaugare”
Documentele addugate se gasesc pe procedura sub forma de tabel. Pentru a modifica detaliile

unui document, se apasa butonul “Editare”/”Modificare document”, iar pentru a elimina un

document, se apasa butonul “Stergere”.
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Documente finale — se configureaza lista de documente, pe care cetateanul le va primi ca urmare
a depunerii dosarului electronic. Astfel, aceasta sectiune se completeaza cu urmatoarele
informatii:
e Nume document
e Tip document — se specifica tipul documentului (notificare, atasament semnat electronic,
document final scanat, document fizic si semnat electronic.etc).

e Atasare document — se Tncarca documentul pe care solicitantul are posibilitatea de a-l

consulta.

e Dupa ce se completeaza toate campurile, se apasa butonul “Adduga document final”.
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Documentele adaugate se regasesc sub formd de tabel. Pentru a modifica detaliile unui
document, se apasa butonul “Editare”, iar pentru a sterge un document, se apasa butonul

“Stergere”.

Date generale | Serviciu/Compartiment | Acte normative | Documente necesare  [IBelaVpl=gcRilgEllEl  Puncte de prelucrare | Profesii reglementate | Previzualizare

Dacumente finale

MNume document * Tip document *

Atasare document

Browse...

ADAUGA DOCUMENT FINAL > RENUNTA D>
N Document STERGERE )
EDITARE >

Profesii reglementate — aceasta sectiune se completeaza doar de catre autoritatile/ordinele
profesionale care au ca activitate recunoasterea profesiilor reglementate. Astfel, se completeaza
cu urmatoarele informatii:
e (Calificari obtinute — se alege una dintre optiunile:
o UE
o Intr-un stat tert NON-UE
e Stabilire rezidenta — se alege una dintre optiunile:
o Permanenta
o Temporara
e Lista profesiilor — se alege una sau mai multe optiuni din lista de profesii existente, dupa
care, pentru fiecare profesie, se completeaza informatiile specifice. Profesiile, care sunt
marcate cu bifa respectiva, vor fi publicate pe portal si vor putea fi consultate de catre

solicitanti.

Pagina 21 din 32



AUTORITATEA
PENTRU
DIGITALIZAREA
ROMANIEI

Dat= genzralz || Ssrviciu/Compardment || Acte nommative | | Documents necesare || Documents finale | | Punctz de prelucrars | Rglieas=tl=le = ioie =g | Fravizusizars

Calificar obtinute

O UE
[ intr-un stat terf NON-UE

Stabilirea rezidentei

O Permanenta
[ Temporard

Lista profesiilor
[ Lista profesiilor reglementate din Romania

[ Cardul Profesional European

[ Procedura de recunoastere a calificariler profesionale

< RENUNTA SALVARE PROCEDURA >

Previzualizare — permite previzualizarea procedurii cu toate configurarile efectuate.
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5.2 Actualizare detalii procedura

Pentru actualizarea detaliilor unei proceduri, se acceseaza lista de proceduri prin apelarea
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Punctul de Contact Unic electronic

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate

Contul meu

CETATENI

> Impozite si taxe

> Protectia consumatorului

> Turism
> Munca
» Constructii

> Familie

mai multe domenii

Administrare institutie [ Administrare proceduri I Acte normative
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“Administrare proceduri”.

(Administrator institutie) | lesire | Contact | RO I |EN3< | FR N

Cauta pessite..

Domenii activitate  Informatii generale  Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Solicitari

MEDIU DE AFACERI

> Munca

> Fiscalitate

» Transport
Demarare afacere

> Utilitati publice

> Comunicatii

mai multe domenii

Se identifica procedura doritd, dupa care se apasa butonul @ Editare”.

Administrare proceduri:

RESETEAZA FILTRE

2 | Rezultate afisate: 10

Procedura
Stare | Traducere Actiune

Agertia pertru Agenda

207268
Digitala a Romaniei
26053 Age.ntla pentru Age.nda
Digitala 3 Remaniei
25548 Agentia pentru Agenda

Digitala 3 Remaniei

Procedura privind
modalitatea de
solutionare a
petitiilor

Bucuresti BUCURESTI SECTORUL 2 @

EI

Procedura privind
transmiterea
copiei dupa
Cartea de
Idertitate

Bucuresti BUCURESTI SECTORUL 2 >0 @Eg

Procedura

re parc
auto pentru

Bucuresti BUCURESTI SECTORUL 2 el @Eg @

Se actualizeaza informatiile, dupa care se apasa butonul “Salvare procedura”.
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5

[[] Se aplics aprobarea tacits ~ [] Recunoastere profesie

®@Proceduri operationali  OProcedurd informationals  OPetitie

Olnactiv.~ ®Activ

< RENUNTA SALVARE PROCEDURA >

5.3 Sterge procedura

Pentru stergerea unei proceduri, se acceseaza lista de proceduri prin apelarea butonului

“Administrare proceduri”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale

Contul meu Administrare institutie | Administrare proceduri ' Acte normative

Se identifica procedura dorita, dupa care se apasa butonul ”[g - Stergere”.
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Administrare proceduri:

RESETEAZA FILTRE

% | Rezultate afisate: 10

Procedura Localitate
Stare | Traducere Actiune

Pro

ura privind

297268 Agertia pertru Agends recl Bucuresti BUCURESTI SECTORUL 2 © 1l ‘
Digitala a Romanigi solutio
r
cedura privind
Agentia pentru Agend . —~ - b
26053 feerE perr AgEnea a Bucurest BUCURESTI SECTORUL 2 © = &R
Digitala a Remaniel

6. Administrare acte normative
Fiecare institutie are posibilitatea de a gestiona propriile acte normative. Astfel, pentru accesarea

sectiunii de acte normative, se apasa butonul “Acte normative”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu Administrare institutie Administrare proceduri ‘ ‘ Solicitari

6.1 Adauga un act normativ nou

Pentru a adduga un act normativ nou, se apasa butonul “Acte normative”, dupa care se apasa

butonul “Adaugare”.
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RESETEAZA FILTRE 2 | Rezultate afisate: 10

Provenienta Categorie
Nr. Crt. - - - - Fisier - - Actiune

Directiva 2006/123/CE a

Ministerul . . P
Comunicatiilor si Parlamentului European si a & Direciiva Directiva
1 2006 123 o - t_k o Corsiliului din 12 mibrie Soe kdk;'c Internationale Gereral eurcpean G
oeeE 2006 privind leineadrd T E
Informationale R
pietei interne
Norme
Ministerul NORME TEHNICE I f"rfm
Comunicatiilor si METODOLOGICE pentru c . =
2 2001 455 Sociatatil aplicarea L"gun rrfl aplicarea Legii | Nationale Comunicatii Norm3 G T
Informationale privind semnatura &l "

455_2001htm

Se completeaza formularul electronic cu informatiile corespunzatoare (campurile marcate cu *

sunt obligatorii), dupa care se apasa butonul “Salvare”.
Adaugare Act Normativ

Numsr: Nr: / An:
Denumire:”
Fisier:" No file selected.
Provenients ~ -- Alege provenienta -- E‘
Categor\e:’ -- Alege categoria -- E‘
Tip:" -- Alege tipul -- E‘
Data intrérii in vigoare: i)
Institutia la care se asodiaza actul:” -- Alege institutia -- E‘
Stare:” -- Alege starea -- E‘
Limba:* -- Alege limba -- E‘

Dupa adaugare, actul normativ se va regasi in lista de acte normative.

6.2 Actualizare detalii act normativ

Pentru actualizarea unui act normativ, se acceseaza lista de acte normative prin apasarea

butonului “Acte normative”.
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ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu Administrare institutie Administrare proceduri Solicitari

Tn lista de acte normative, se identifici elementul dorit dup3 care se apasa butonul “& - Editare”.

Administrare Acte Normative

| Rezultate ofisate: 10

Nr. Crt. Fisier B Actiune

Ministerul Directiva 2006/123/CE 2

c tilor si Parlamertului European si a Directiva
1 2006 123 oo Consiliuiui din 12 decembrie General european
e 2006 privind serviciile Tn cadrul 3
Informationale .
pietei interne
N
Miristerul NORME TEHNICE I grtw“
pentru
Comunicatiilor si METODOLOGICE pertru .=
2 2001 455 aplicarea Legii  Nationale Cormunicatii Norméa 4
Socistatii aplicarea Legil nr 455/2007 hP g ’ : Gm
I ticnal vind t lectronic
‘ormationale privind semnatura electronica o ooy e

Se actualizeaza informatiile curente, dupa care se apasa butonul “Salvare”.

Modificare Act Normativ

Numar:" Nr:| 123 /An: 2006

Directiva 2006/123/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 12 decembrie 2006 privind serviciile in cadrul

Denumire:” pietei interne

Fisier: Directiva 2006.pdf  l Sterge document

Provenienta : Internationale B
Categor\e:' General B
Tip™ Directivi europeana B
Data intrarii in vigoare: i

Data promulgarii: ]

Institutia la care se asociaza actul:* -- Alege institutia -- B
Stare:” Publicat B
Limba:" Romana B

Creatd de: adminaadr, Dato publicdrii: 12.12.2006

< INAPOI SALVARE D
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6.3 Sterge act normativ

Pentru stergerea unui act normativ, se acceseaza lista de acte normative prin apasarea butonului

“Acte normative”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate Informatii generale  Creeaza solicitare  Ghiduri de utilizare

Contul meu Administrare institutie Administrare proceduri ] ‘ Solicitari

-
In lista de acte normative, se identificd elementul dorit, dupd care se apasa butonul «

Stergere”.

Administrare Acte Normative

ADAUGARE >
2 | Rezultate sfizate: 10

Provenients Categorie
Nr. Crt. - - . - Fisier - - - Actiune
General

Directiva 2006/123/CE a

Ministerul
Parlamentului European si a

Comunicatiilor si
mbrie

Societatii R 2 -
N in cadrul a
Informationale

Ministerul NORME TEHNICE Sl

Col catiilor s METODOLOGICE pert .=
2 2001 455 um.a fors . e peTy aplicarea Legii | Nationale Comunicatii Normi G T

Sodietatii aplicarea Legii nr. 4 - : :

Informationale ivind semnatura electronic:

nformationa privind semnatura ronica 4552001 pi

7. Consultare solicitari

Din sectiunea specifica, se pot consulta solicitarile online transmise de catre persoanele fizice,
respectivjuridice, pentru institutia in cauza. Astfel, pentru consultarea listei de solicitari, se

acceseaza sectiunea “Solicitari”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Creeaza solicitare ~ Ghiduri de utilizare

Contul meu Administrare institutie Administrare proceduri Acte normative |

in functie de activitatiile desfdsurate in cadrul unei solicitiri aceasta se poate regisi in

urmatoarele stari:
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e Initiat - solicitarea a fost transmisa de catre solicitant si urmeaza sa fie preluata de catre
operatorul din cadrul institutiei/structurii respective.

e inlucru/preluat — solicitarea a fost preluatd de citre operator.

e Stopat (Solicitantul trebuie sa furnizeze clarificari) — operatorul a lansat o cerere de
clarificari catre cetatean iar, acesta va trebui sa raspunda in termenul specificat in cadrul
procedurii.

e Clarificari transmise de catre solicitant — cetateanul a transmis clarificarile solicitate de
catre operator.

e Expirata - solicitarea nu a fost preluata/rezolvata in termenul specificat in cadrul
procedurii, de catre operatorul institutiei.

e Tnchisd — cetiteanul nu a rispuns la cererea de clarificare transmis3 de citre operator in
termenul specificat in cadrul procedurii.

e (Clasata - operatorul institutiei poate clasa o solicitare atunci cand cetdteanul a transmis-
o gresit

e Solutionata - solicitarea a fost rezolvata de catre operator.

Folosind campurile de cautare de pe fiecare coloana, se pot filtra solicitarile dupa diferite criterii.

Pentru a vizualiza detaliile unei solicitari, se apasa butonul “ - Detalii solicitare”.
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Solicitari

& Solicitiri expirate (3204

[=]
=

J— Procedura privind transmi Punctul de Contact Unic |
EEES iR Bucurs
copisi o= pe Cartea d
Procedura privind fransmi Punctul de Contact Unic Bucure:
Punctul de Contact Unic
Punctul de Contact Unic
Punctul de Contact Unic |
Bugurs:
retul de Contact Unic |
Bugurs:
retul de Contact Unic |
Bugurs:
Exgird I i ok e 5 2 | Soksonats | Irc-izs

Astfel, se pot consulta informatii precum:
e Informatii generale despre solicitare
e [storicul starii solicitarilor

e Solicitarile trimise de catre utilizatori

in 45 zic)
— in 3025
— soussonaia
= o mm
— i .2
]
— soussonaia
e 202302 (In 24 23 |

Utilizatorul de tip administrator de institutie are posiblitatea doar de a consulta solicitarile

transmise catre institutie.
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Informatii solicitare
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