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PROCEDURA PENTRU CREAREA DE SITE-URI PERSONALIZATE PENTRU ACTIVITATI COMUNE
DE COLABORARE CU INSTITUTIILE PARTENERE

Departamentul (Directia): Serviciul TIC

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiune

1 2 3 4 5
1 | Elaborat Sef serviciu
2 | Verificat Director
Executiv DAPL

3 | Aprobat Primar

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
Reproducerea integrala sau partiala a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.
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Evidenta a modificarilor

Editia/revizia in Componenta revizuita Modalitate Data la care se aplica
cadrul editiei revizie prevederile editiei sau
reviziei edifiei
1 2 3 4
Editia 1, revizia O lulie 2019

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. crt. | DENUMIRE DIRECTIE DENUMIRE Nume si prenume SEMNATURA DE
SERVICIU/functia LUARE LA
CUNOSTINTA
1 Viceprimar
2 Viceprimar
3 Secretarul
municipiului

4 DIRECTIA

ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

Director executiv

Serviciul Relatii cu
Publicul si
Organizare Alegeri

Compartiment
Autoritate Tutelara

Agricol, Sanitar —
Veterinar

Serviciul Juridic si
Contencios
Administrativ

Biroul Indrumare si
Control Asociatji de
Proprietari

5 DIRECTIA EVIDENTA
PERSOANELOR

Director executiv

Sef serviciu
Evidenta
Persoanelor

6 | ARHITECT SEF

Arhitect Sef

7 | DIRECTIA CADASTRU,
ADMINISTRARE
PATRIMONIU, FOND

LOCATIV

LOCALE

TRANSPORTURI

Director executiv

Serviciu Evidenta -
Administrare
Patrimoniu si Licitatii

Birou Cadastru
Imobiliar si Edilitar,
Avizari, GIS

Birou Comert si
Transporturi Locale
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Serviciu
Administrare Fond
Locativ

DIRECTIA TEHNICA

Director executiv

Serviciul Gospodarie
Urbana si Protectia
Mediului

Investitii, Achizitji
Publice, Programe
cu Finantare Externa

Administrativ -
Gospodaresc

DIRECTIA
ECONOMICA

Director executiv

Birou Informatica

Serviciul Prelucrare
Date si Incasari

Serviciul Control si
Inspectie si Facilitati
Fiscale Persoane
Fizice

Serviciul Control si
Inspectie Fiscala
Persoane Juridice

Serviciul Urmarire,
Executare si
Colectare Creante
Fiscale Persoane
Fizice

Serviciul Urmarire,
Executare si
Colectare Creante
Fiscale Persoane
Juridice

Serviciul Relatiji cu
Publicul si
Gestionarea
Dosarelor Fiscale

Serviciu Buget,
Evidenta Venituri gi
Cheltuiel

Serviciu Financiar -
Contabil

Serviciul Resurse
Umane, Prognoza,
Organizare,
Cooperare
Interinstitutionala

Compartiment Audit
Public Intern

Compartiment
Protectie Civila

DIRECTIA POLITIEI
LOCALE

Director executiv
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1 SCOP

Aceasta procedura stabileste mecanismul pentru crearea de site-uri personalizate pentru

activitati comune de colaborare cu institutiile partenere cu primaria Municipiului Buzau.
2 DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Municipiului Buzau.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
LEGE nr.215 din 23 aprilie 2001 - Legea administratiei publice locale
Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Horararea nr. 120/2014 a

Consiliului Local al Municipiului Local

4  DEFINITII S| ABREVIERI

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregii entitati publice

EO - Entitate operationala

MO - Monitorul Oficial

HG - Hotarare de Guvern

OMFP - Ordin al Ministerului de Finante Publice

5 CONTINUTUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste modul in care stabileste mecanismul pentru crearea de site-uri
personalizate pentru activitdti comune de colaborare cu institutile partenere cu primaria

Municipiului Buzau.
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5.1 Generalitati

Pentru a putea partaja documente si informatii cu institutiile aflate in subordinea primariei dar si

cu cele cu care are un protocol de colaborare, primaria Municipiului Buzau a creat site-uri

personalizate pentru activitatile comune. Insitutiile aflate in subordinea primariei sunt:

YV V.V V VYV V

Spitale
Muzee

Directia de Asistenta Sociala
Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor
Politia Locala

Institutii de invatamant

5.2 Crearea de site-uri personalizate partajate cu institufiile partenere

1.

2.

Se creaza de catre serviciul IT din cadrul primariei Municipiului Buzau.

Solicitarile de creare pot fi transmise de catre sefii departamentelor din cadrul primariei
(cf. formular cerere Anexa 1). Cererile aprobate de catre .... si sunt transmise catre

serviciul IT In vederea implementarii.

Formularul cererii va contine urmatoarele informatii:

Numele solicitantului

Compartimentul care solicita crearea site-ului
Numele institutiei partenere

Tipuri de informatii care se doreste a fi partajate

Numele utilizatorilor din institutia partenera carora le vor fi eliberate user si parola de

acces
Data cu care este necesara activarea site-ului.

Temeiul legal (lege, accord de colaborare etc) in baza caruia se pot partaja anumite

tipuri de documente.

Care dintre utilizatorii interni ai primariei au acces la site. Pentru fiecare utilizator se
vor preciza drepturile de acces (scriere, citire, stergere). Se vor comunica adresele

de email ale viitorilor utilizatori identificati.

Cererea ajunge la serviciul IT unde se creaza site-ul utilizand instrumentele informtice

disponibile in portalul extranet.

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
Reproducerea integrala sau partiala a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.
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5. Se creaza utilizatorii solictitati si se aloca drepturi de acces catre site-ul de colaborare.
6. Se aloca utilizatorilor interni ai primariei acces la noul site de colaborare.

7. Informare utilizatori: fie manual fie utilizand facilitatile portalului se trimit mesaje de

informare catre toti utilizatorii carora le-a fost dat drept de acces la noul site.

5.3 Inchidere site-uri personalizate partajate cu institufiile partenere

Pentru a inchide un site partajat, directorii de departamente pot trimite serviciului IT o cerere

pentru a sterge site-ul. (cf model cerere pentru stergere site).

In cerere se va complete motivul pentru care nu mai este necesar. De asemenea in cerere se

va mentiona unde se vor salva fisierele existente in site.
6 RESPONSABILITATI

Primar/ Viceprimar:

e Aproba cererile pentru crearea de site-uri partajate

Sefii compartimentelor:

¢ actualizeaza fisele de post in concordanta cu atributiile stabilite;

o verifica aplicarea prevederilor prezentei proceduri si informeaza, in scris, directorul executiv
in cazul in care constata nereguli.

e Completeaza cererile de creare de site-uri personalizate Tn functie de nevoia fiecarui

compartiment
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ANEXA 1
Cerere creare site-uri perosnlizate pentru activitati comune de colaborare cu institutii
partenere
NUME SONCI AN . ... e e e et
Compartimentul care solicita crearea Site-UlUi..............ooooiiiiiii s
Numele institutiei partenere........ ...

Tipuri de informatii care se doreste a fi partajate:

Data cu care este necesara activarea SIte-UlUL. 1......ooooe oo e

Temeiul legal (lege, accord de colaborare etc) in baza caruia se pot partaja anumite tipuri de

Care dintre utilizatorii interni ai primariei au acces la site. Pentru fiecare utilizator se vor preciza
drepturile de acces (scriere, citire, stergere). Se vor comunica adresele de email ale viitorilor

utilizatori identificati.
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