INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BISTRITA —NASAUD
Nr. IB 18128/18.08.2023

INSTRUCTIUNI
privind aplicarea corespunzatoare a prevederilor Legii nr.9/2023
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de
simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru
modificarea si completarea unor acte normative
in cadrul Institutiei Prefectului - judetul Bistrita-Nasaud

TERMENI SI DEFINITII

Se definesc urmatorii termeni care vor fi folositi in continuare:

Circulara - document adresat in scris institutiilor publice sau unitatilor
administrativ-teritoriale in vederea transmiterii si/sau solicitarii unor
informatii;

Corespondenta - orice informatie, inclusiv  document,
redactata/redactat la nivelul institutiei prefectuiui sau care provine de la alte
institutii, persoane fizice sau juridice, in format electronic sau letric,
transmisd/transmis pe orice tip de suport, prin intermediul pogtei militare,
postei civile, platformelor de tehnologia informatiei, prin fax, Sistemul de
mesagerie electronica criptatda (S.M.E.C) sau prin depunerea acestora la
sediul institutiei de persoane anume desemnate (curier), respectiv de catre
persoane fizice;

Promovarea corespondentei - inaintarea corespondentei pe cale
ierarhica si cu respectarea regulilor, pentru a se dispune, prin rezolutie,
modalitatea de solutionare, pentru a fi avizata sau aprobata, ori pentru
informare;

Document - orice act in format letric sau electronic, adresat Institutiei
Prefectului - judetul Bistrita-Nasaud indiferent de modul de expediere - direct,
prin curier, posta militard, posta civild, fax, platforma de tehnologia
informatiei (aplicatia DocManager) sau Sistemul de mesagerie electronica
criptatd (S.M.E.C), precum si toate actele intocmite de structurile de
specialitate din cadrul institutiei prefectului.



Document neclasificat - documentul prin care se realizeaza
corespondenta uzuala;

Gestionarea documentelor neclasificate - reguli de baza privind
evidenta documentelor preconstituite, primirea, trierea, inregistrarea,
rezolutionarea, repartizarea in vederea solutiondrii, semnarea, expedierea,
clasarea, scaderea si pastrarea documentelor neclasificate, dupa caz;

Document clasificat - orice suport material care contine informatii
clasificate (incadrate intr-o clasa si nivel de secretizare), in original sau copie;

Raport — documentul in care sunt consemnate constatdrile si
propunerile privind aplicarea actelor normative in vederea stabilirii unor
masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale, administratiei
publice locale si al institutiilor publice;

Platformele de tehnologia informatiei - toate sistemele IT care
pot face referire la posta electronica, sisteme sau aplicatii informatice de
management electronic al documentelor, aplicatii informatice dezvoltate la
nivelul unitatii sau de catre terti, in scopul gestionarii corespondentei sau a
operatiunilor de predare/primire a acesteia, care asigura evidenta electronica
a acestor operatiuni, solutii de back-up si de securitate a datelor;

DocManager - aplicatia electronica pentru circulatia si gestiunea
documentelor;
Structura/persoana responsabila:

e structura/persoana desemnata sa solutioneze lucrarea, potrivit
rezolutiei;

e structura/persoana care exercita, smgular sau in comun cu alte
structuri/persoane, o initiativa de promovare a corespondentei,
cadrul circuitului intern;

e structurd/persoana titulara - prima structura/persoana nominalizatd in
rezolutie, atunci cand au fost desemnate mai multe structuri/persoane
responsabile;

Circuit intern - traseul parcurs de corespondenta in cadrul institutiei
prefectului;

Circuit extern - traseul parcurs de corespondenta in afara institutiei
prefectului;

Registratura — Compartlmentul relatn publice si arhiva din cadrul
institutiei prefectului care se ocupa de activitatea de registratura.



Dispozitii generale

Prezentele instructiuni au ca obiect stabilirea unor masuri de
simplificare, considerate necesare la nivelul Institutiei Prefectului - judetul
Bistrita-Nasdud, in vederea respectarii noilor dispozitii legale.

Primirea documentelor

Primirea documentelor se face la Registratura de catre personalul cu
atributii in acest scop inscrise in fisa postului, in intervalul orar: Luni — Joi 8%-
16, Vineri: 8%0-14%,

La nivelul institutiei prefectului documentele neclasificate se primesc
prin intermediul postei militare, postei civile, platformelor de tehnologia
informatiei, prin fax, S.M.E.C. si prin depunerea acestora de persoane anume
desemnate, respectiv de catre persoane fizice.

Documentele electronice se primesc pe adresa de posta electronica a
Institutiei Prefectului - judetul Bistrita-Ndsaud,
inform_publice@prefecturabn.ro

Corespondenta electronica cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
si Inspectoratul Teritorial de Muncd Bistrita-Nasaud se face prin grija
personalului din cadrul Compartimentului resurse umane.

Masuri privind aplicarea prevederilor Legii nr.9/2023

Informatiile privind activitatea institutiei si formularele necesare
diverselor solicitari, se publica si sunt accesibile publicului pe pagina de
internet creata la nivelul institutiei https://bn.prefectura.mai.gov.ro.

Pentru inscrierea in audienta la prefect sau subprefect, se pun la
dispozitia cetatenilor, pe site-ul institutiei, programul, numarul de telefon
(0263/216150) si adresa de e-mail pentru inscrierea  in
audienta, inform_publice@prefecturabn.ro. Petitiile se pot depune online la
sectiunea special creata in acest scop,
https://bn.prefectura.mai.gov.ro/petitii Si pe adresa de e-
mail inform_publice@prefecturabn.ro.

Cererile de solicitare online a informatiilor de interes public, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Bistrita-Ndsaud se depun la
adresa de e-mail inform_publice@prefecturabn.ro. Formularul-tip este
publicat pe site-ul institutiei prefectului la Sectiunea Informatii de interes
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public — Solicitare informatii — Formular pentru solicitare de informatii in baza
Legii nr. 544/2001.

Cu privire la publicarea adresei de e-mail pentru primirea in format
electronic a copiei dupa cartea de identitate, se va depune procedura privind
inscrierea pe platforma PCU (Punctul de Contact Unic electronic) a adresei
inform_publice@prefecturabn.ro, de cdtre responsabilul desemnat prin nota
interna nr.IID 15412/19.07.2023.

Activitatea de aplicare a apostilei pe actele administrative se desfasoara
in conformitate cu Instructiunile ministrului administratiei si internelor
nr.82/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, la nivel centralizat, prin
intermediul  aplicatiei informatice (electronice) E-apostild, proiect
implementat si administrat la nivel central de catre Ministerul Afacerilor
Interne, fincepand cu anul 2015 si a Procedurii operationale nr.
11/D/23978/19.12.2018.

Eliberarea apostilei este gratuitd, nu se percep taxe si se realizeaza de
catre Institutia Prefectului in conformitate cu prevederile Memorandumului
cu tema ,Masuri necesare pentru imbundtatirea activitatii serviciilor pubice”,
eliberarea apostilei efectuandu-se in termen de 2 ore de la depunerea cererii.
Cererea solicitantului se pune la dispozitia acestuia in format editabil si PDF
pe site-ul Institutiei Prefectului la Sectiunea Apostila — Documente necesare,
precum si in format lectric, la punctul de lucru organizat la parterul institutiei.
Stabilirea identitdtii solicitantului se verificd pe baza unui document de
identitate valid (carte de identitate, buletin de identitate, pasaport) de pe
care nu se solicitd copii. Actul pentru care se solicita eliberarea apostilei, in
original, este restituit solicitantului in termen de 2 ore de la depunere, cu
apostila generata de aplicatia informaticd E-apostild.

Toate informatiile referitoare la modul de eliberare a apostilei, actele
necesare, tipul de acte care sunt supuse apostildrii, statele semnatare ale
Conventiei de la Haga, formularul necesar (cererea), programul de lucru si
datele de contact inclusiv adresa de e-mail pentru primirea in format
electronic a cererii, se actualizeazd permanent si se publicd la adresa
www:bn.prefectura.mai.gov.ro — Sectiunea Apostild, punct de contact unic
electronic (PCU) al carei continut se actualizeaza unitar, conform cerintelor si
masurilor dispuse de administratorul aplicatiei E-apostild, respectiv Ministerul
Afacerilor Interne — Directia Generalda pentru Relatiile cu Institutiile
Prefectului. ' '



in cazul depunerii actelor necesare pentru participarea la concursurile
organizate de catre institutie pentru ocuparea unor functii publice/ functii
contractuale, formularul de inscriere se completeaza on-line, pus la dispozitia
candidatilor pe pagina de internet a institutiei, la sectiunea special creatd in
acest scop https://bn.prefectura.mai.gov.ro la sectiunea Despre noi-
Organizare-Carierd, iar documentele solicitate pentru inscrierea la concurs se
prezintd in original la Secretarul comisiei de concurs care are obligatia sa facd
copii si sd le certifice pentru conformitate cu originalul. Secretarul comisiei
de concurs solicita extras din cazierul judiciar inspectoratelor de politie
judetene, in baza consimtdmantului expres al candidatului, conform
procedurii stabilite prin ordin al ministrului afacerilor interne, iar in cazul in
care candidatul se prezinta cu copia legalizata dupa documente, secretarul
comisiei de concurs este obligat sa o accepte. Anuntul privind procedura de
inscriere la concursurile organizate, se afiseaza pe portalul institutiei.

In domeniul achizitiilor publice, se foloseste platforma publica de
achizitii publice Sicap (Sistem informatic colaborativ pentru mediu performant
de desfasurare al achizitiilor publice), site official www.e-licitatie.ro, operat
de cdtre Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei ADR, unde se
publicd anunturile de achizitie publica si rezultatele acestora, cu modalitate
de atribuire online sau offline, precum si adresa de posta electronica
loredana.manolache@prefecturabn.ro.

In vederea depunerii actelor necesare pentru participarea |la
procedurile de achizitii publice, functionarul public responsabil, nu va solicita
persoanelor fizice sau persoanelor juridice, dosare, dosare cu sind, precum
si niciun alt articol sau obiect de birotica sau papetarie, si nu va percepe taxe
suplimentare pentru acoperirea costurilor articolelor sau obiectelor
prevazute. Dacd se solicitd copii in format fizic pe hartie pentru diverse acte,
cereri sau formulare, se va face fotocopie, in mod gratuit.

Documentele eliberate de cdtre persoanele juridice de drept public sau
de drept privat in format electronic, care au o semnatura electronica calificata
sau avansata, se accepta.

La Serviciul public comunitar de pasapoarte, masurile prevazute in
actul normativ. mentionat fincepute a fi puse in aplicare incd din cursul
anului 2009, odatd cu trecerea la noile tipuri de pasapoarte simple
electronice (eliminarea copiilor dupa documente, eliminarea anumitor tipuri
de taxe, alternative de platd a serviciilor, etc.) vor continua a fi
implementate. Formularele folosite in activitatea de pasapoarte se incarcd
pe site-ul institutiei prefectului, la Sectiunea Activitdti — Pasapoarte -
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https://pasapoarte.mai.gov.ro, atdt in format PDF cat si word (editabil), cu
timpul estimativ de completare al fiecdrui formular in parte conform
prevederilor legale. Programarile se fac si online, iar taxa pentru eliberarea
pasaportului se poate achita si online pe ghiseul.ro.

La Serviciul public comunitar regim permise de conducere i
Inmatriculare a vehiculelor, pe site-ul institutiei prefectului la Sectiunea
Activitati — Permise auto si inmatriculdri se pun la dispozitia cetatenilor
informatii cu privire la activitatea desfdsuratd, programdrile on-line (la
permise, inmatriculdri, radieri), cu exemplu video si formularele aferente,
precum si programul de desfdsurare a activitatii. Taxele aferente serviciilor
de eliberare a permiselor de conducere si inmatriculari se pot achita on-line,
pe site-ul www.drpciv.ro, odata cu efectuarea programarii.

In ceea ce privesc activitatile interne ale serviciilor din cadrul Institutiei
Prefectului, personalul din cadrul institutiei va fi instruit si indrumat
permanent de sefii de structurd, sa foloseasca exclusiv mijloace electronice
pentru elaborarea, transmiterea si receptionarea documentelor si
corespondentei, cu exceptia cazurilor cand legislatia si procedurile in vigoare
prevad formatul letric, cu semnaturi olografe.

Functionarul public din cadrul Compartimentului Relatii publice si
arhivd, este obligat sa accepte pe adresa de e-mail, existenta pe pagina
proprie de internet a institutiei, copia in format electronic dupd cartea de
identitate, asigurand conditiile prevdzute de reglementdrile legale privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal.

Se elimina cerinta de depunere a copiilor legalizate dupa documente la
furnizarea serviciilor publice, inlocuindu-le cu certificarea conformitatii cu
originalul de catre functionarul competent.

Se interzice solicitarea persoanelor fizice sau persoanelor juridice, in
vederea solutiondrii cererilor pentru furnizarea unui serviciu public, copii de
pe avize sau alte documente care au fost emise de catre alte institutii publice.
Documentele necesare in vederea solutionarii cererilor vor fi ulterior
solicitate, de cdtre persoana responsabila cu serviciul public furnizat,
entitétilor care le-au emis, care vor fi transmise in format electronic, copii sau
extrase ale acestora, in baza consimtamantului expres al beneficiarului
serviciului public, pe formatul standard stabilit de catre fiecare institutie
publica.

Acolo unde este posibil, documentele transmise de la Compartimentul
relatii publice si arhivé sau de la alte structuri ale institutiei si destinate
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serviciilor/compartimentelor din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul
Bistrita-Ndsaud, sa fie scanate si transmise exclusiv electronic prin e-mail sau
prin aplicatia informatica DocManager (informadri/avertizari
hidrometeorologice, corespondenta interna si externa uzuala, etc,).

Conform notei interne nr.IID 15412/19.07.2023 persoanele
responsabile pentru monitorizarea aplicarii prevederilor actelor normative la
nivelul judetului Bistrita-Nasaud, si anume:

- doamna Bandean Ana Maria - consilier fin cadrul
compartimentului coordonare institutionala si situatii de urgenta din Institutia
prefectului Judetul Bistrita-Nasaud, desfésoara activitati de monitorizare a
aplicarii actelor normative de catre serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
judet. In acest sens, va transmite, ori de cate ori situatia o impune, circulare
in vederea monitorizarii aplicarii actelor normative.

- doamna Van Engelant Elvira Liliana — consilier juridic in cadrul
compartimentului juridic, verificarea legalitatii si contencios administrativ din
Institutia Prefectului Judetul Bistrita-Nasdud, desfdsoard activitdti de
monitorizare si centralizare date primite de la UAT-uri si institutii publice
subordonate acestora. In acest sens, va transmite, ori de cate ori situatia o
impune, circulare in vederea monitorizarii aplicarii actelor normative.

- responsabili cu activitdtile de aplicare a actelor normative mai sus
mentionate, de catre functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Institutiei Prefectului Judetul Bistrita-Nasdud sunt desemnati doamna Pioras
Leontina-Diana — consilier in cadrul compartimentului Corpul de control al
Prefectului Bistrita-Nasdud si domnul Craciun Nicusor — consilier in cadrul
structurii de securitate din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Bistrita-
Nasaud. In vederea monitorizarii aplicarii actelor normative se vor transmite
circulare, ori de cate ori situatia o impune. Doamna Pioras Leontina-Diana se
va ocupa si de intocmirea Planului de dezvoltare a serviciilor publice
electronice, in termenul prevazut de lege.

Fiecare dintre acesti responsabili vor intocmi trimestrial un raport
privind stadiul de aplicare a prevederilor actelor normative in judet de catre
unitatile administrativ-teritoriale, serviciile publice deconcentrate precum si
la nivelul Institutiei Prefectului Judetul Bistrita-Ndsaud.



Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Institutiei Prefectului Judetul Bistrita-Nasaud sunt responsabili pentru
urmarirea implementarii si aplicarii Legii nr.9/2023 in cadrul structurii pe care
o conduc.

Consilierul din cadrul compartimentului Corpul de control al Prefectului
si functionarul din cadrul structurii de securitate, responsabili desemnati la
nivelul institutiei Prefectului Judetul Bistrita-Nasaud prin prezentul document,
vor transmite electronic instructiunile personalului din cadrul instiututiei si se
vor ocupa de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei.
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