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Activitate: 1.Digitalizarea, simplificarea
fluxurilor de lucru pentru procesele
orientate catre cetateni In administratia
publica locala

Sub-activitatea 1.2. Elaborarea Planului de actiune si a instrumentelor pentru simplificarea procedurilor
administrative aplicabile cetatenilor

Planul de actiune pentru simplificarea
procedurilor administrative
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1. Planul de actiune pentru simplificarea procedurilor administrative -
detalierea specificatiilor tehnice aferente modului de asistenta sociala

Contextul specific

Prezentul Plan de actiune pentru simplificarea procedurilor administrative este realizata in cadrul proiectului
“Cresterea performantei in administratia publica a municipiului Medgidia prin crearea si implementarea de
instrumente, mecanisme si politici publice adecvate”, Cod SMIS 135880, finantat iIn cadrul Programului
Operational Capacitate Administrativa 2014 -2020, apelul de proiecte CP13/2019 - Fundamentarea deciziilor,
planificare strategica si masuri de simplificare pentru cetateni la nivelul administratiei publice locale din regiunile
mai putin dezvoltate, Obiectivul Specific 2.1: Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica
locala ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanta cu SCAP.

Scopul proiectului este de a sprijini implementarea unor instrumente de management performant la nivelul local,
cresterea transparentei, eticii si integritatii, precum si imbunatatirea accesului si a calitatii serviciilor furnizate,
inclusiv prin asigurarea unei transparente si integritati sporite la nivelul acestuia.

in etapa de dezvoltare a proiectului au fost identificate la nivel institutional o serie de nevoi specifice care se doresc a
fi rezolvate cu scopul alinierii la standardele europene. Principalele probleme identificate tin de timpul ridicat de
raspuns la solicitarile cetatenilor, in prezent fiind necesara deplasarea la sediul institutiei publice pentru obtinerea
de informatii/documente necesare; supraincarcarea personalului ce lucreaza cu cetatenii, care este supus unui volum
ridicat de solicitari din partea cetatenilor, fiind constransi de respectarea unor termene stranse in vederea rezolvarii
solicitdrilor, precum si de necesitatea unor programe de formare profesionala a resurselor umane implicate in
procesul administrativ, pentru optimizarea fluxurilor interne de lucru si cresterea calitatii serviciilor oferite.

Lipsa unui sistem informatic adaptat nevoilor administratiei publice (si lipsa arhivei digitalizate a serviciilor centrate
pe cetateni), atat din punct de vedere al managementului intern al documentelor, cat si din punct de vedere al utilitatii
pentru cetatean este puternic resimtita la nivelul administratiei publice locale, proiectul venind in intampinarea
acestor nevoi.

Este evidentd nevoia de a dezvolta n activitatea aparatului administrativ local un sistem informatic integrat al datelor
si documentelor care sa contribuie atat la reducerea timpilor mari de asteptare pentru cetateni la ghiseu, cat si sa
asigure simplificarea fluxului operational si informational.

In consecintd, masurile concrete de simplificare vizeazi atit masuri de tip front-office si masuri de tip back-office.
Masurile de tip front-office au In vedere facilitarea interactiunii cetateanului cu administratia publica, In vederea
obtinerii de servicii publice cu consum minim de resurse (timp, informationale, financiare, materiale etc.) din partea
cetateanului. Masurile de tip back-office au in vedere dezvoltarea facilitatilor suport pentru administratia locala, care
contribuie indirect la simplificarea procedurilor administrative pentru cetateni prin optimizarea proceselor interne
si crearea unor instrumente/mecanisme de natura sa contribuie la reducerea timpilor interni.

Totodats, proiectul propune crearea unor baze de date specifice, actualizate permanent si integrate intr-un sistem

informatic unitar, care sa fie organizate Intr-o arhiva electronica, cu scopul de a imbunatati considerabil nivelul de
comunicare atat interinstitutionala, cat si cu cetatenii.
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Imbunatitirea capacitatii administratiei publice locale constituie pentru municipiul Medgidia prioritate, pentru ca
serviciile publice sa fie furnizate mai eficient, mai rapid si sa fie optimizate si adaptate la tehnologiile moderne
existente in prezent. in acest sens, administratia localid a dezvoltat si implementat deja o serie de instrumente
informatice care sa vina in sprijinul furnizarii eficiente si performante a serviciilor citre cetateni, in mod special a
serviciilor exclusive ale primariei. Tocmai din acest motiv, prezentul proiect vizeaza extinderea instrumentelor
informatice actuale cu instrumente specifice serviciilor publice partajate.

In ceea ce priveste serviciile partajate, cadrul legal general de desfisurare a acestor tipuri de servicii este stabilit de
OUG Nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, care abroga Legea nr. 195/2006 privind descentralizarea, potrivit
cdreia autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor exercita competente partajate cu
autoritatile administratiei publice centrale (art. 24).

Sintagma ,,competentd partajata” este explicatd prin intermediul prevederilor art. 5, lit. t) din OUG Nr. 57/2019,
potrivit careia aceasta este reprezentata de ,atributiile exercitate potrivit legii de autoritati ale administratiei publice
locale, impreuna cu alte autoritati ale administratiei publice, stabilite In mod expres si limitativ, cu stabilirea
resurselor financiare si a limitelor dreptului de decizie pentru fiecare autoritate publica in parte”.

in urma evaluirii preliminare a nevoilor de simplificare a procedurilor administrative realizati inci in faza
de fundamentare a prezentului proiect, si a inventarierii resurselor deja detinute de catre administratia
publica locala, a rezultat ca necesitate prioritara extinderea sistemului informatic existent, prin introducerea
de noi module pentru serviciile de asistenta sociala furnizate de catre Primaria municipiului Medgidia.

Astfel, referitor la serviciile de asistenta sociala, Legea nr. 292/2011. Art. 39 din Legea nr. 292/2011 stabileste
partajarea responsabilitdtii dezvoltarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale astfel: elaborarea politicilor
publice, programelor si strategiilor nationale in domeniu, reglementarea, coordonarea si controlul aplicarii
lor, precum si evaluarea si monitorizarea calititii serviciilor sociale in responsabilitatea autoritatilor
administratiei publice centrale, iar organizarea, administrarea si acordarea serviciilor sociale se afla sub
responsabilitatea autoritatilor publice locale.

Art. 40 si 41 din Legea nr. 292 /2011 precizeaza ca serviciile sociale se organizeaza si se acorda la nivelul comunitatii
si sunt administrate de catre autoritatile administratiei publice locale si se infiinteaza prin hotarari ale Consiliilor
Locale.

Rezultatele analizei de nevoi pentru simplificarea procedurilor administrative ale Directiei
de asistenta sociala (analiza documente; consultarea expertilor)

Scopul instrumentului informatic pentru gestiunea serviciilor de asistenta sociald este de a asigura un mediu
informatic integrat pentru asistarea procesului de acordare a diferitelor tipuri de ajutoare sociale facilitand
gestionarea dosarelor Inregistrate, generarea sumelor acordate si plata acestor sume beneficiarilor de asistenta
sociala.

Dezvoltarea si folosirea unui sistem integrat de asistent{a sociald la nivelul municipiului Medgidia urmareste in primul
rand satisfacerea urmatoarelor necesitati/instrumente identificate in urma analizarii activitatii curente:

v" Nevoia gestiondrii unitare a diverselor tipuri de prestatii;

v Validari intre diverse tipuri de prestatii (si in cadrul lor);

v" Nomenclator unic de persoane: o persoani se introduce o singura dati in baza de date, indiferent de numarul
de prestatii de care beneficiaza;

Unicitate venituri, adrese;

Situatie trezorerie centralizata configurabila pe diverse prestatii;

Pastrare istoric ajutoare, persoane;

Fisa personala sintetica a unei persoane, raport cost/beneficiar;

Evidenta activitatii utilizatorilor pe tipuri de ajutor;

SNENENENEN
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v' Generare borderouri pentru Agentiile Judetene de Prestatii Sociale;
v' Sistemul informatic de asistenta sociala trebuie sa acopere/gestioneze cel putin urméitoarele functionalitati

curente ale institutiei:
- Gestiunea registrelor dosarelor de asistenta sociala, pentru fiecare tip de ajutor,
- Gestiunea acordarii sumelor catre beneficiarii de asistenta sociala,
- Nomenclatoare,
- Gestiunea anchetelor sociale.

In urma discutiilor purtate cu reprezentantii si specialistii primariei municipiului Medgidia, pornindu-se si de la
rezultatele sondajului realizat in randul cetatenilor, a rezultat o serie de necesitati de imbunatatire a serviciilor de
asistenta sociala de la nivelul municipiului, atat In ceea ce priveste componenta front-office cat si cea back-office.

In primul rand, platforma informatica meniti si sprijine simplificarea procedurilor administrative in cazul serviciilor
partajate de asistenta sociala trebuie organizata pe cele doua domenii principale de activitate ale Directiei, respectiv
prestatiile sociale si serviciile sociale.

In cazul gestiunii beneficiilor, la nivelul Directiei de asistentd sociald, au rezultat urmatoarele nevoi aspecte cheie in
procesul de furnizare a acestora:

este esential modul de Incarcare de documente/dosare (alocatii de stat, alocatii de sustinere a familiilor,
stimulent pentru cresterea copilului, etc)
este necesara urmarirea stadiului dosarului (atat front office, cat si back office);
este necesara asigurarea unei registraturi unice la nivel de Directie, concomitent cu existenta mai multor
registre specifice;
in procesul de evaluare si certificarea dosarului, se va asigura/facilita comunicarea in mod special cu:

o PatrimVen;

o Registrul agricol

o AJOFM
o Primaria - Directia patrimoniu
o AJIPS

gestionarea unitara a persoanelor beneficiare de masuri sociale de diferite tipuri, inregistrarea dosarelor
aferente fiecarui serviciu sau fiecarei prestatii acordate, cu toate datele necesare acestora. Ca urmare a
introducerii datelor, pe baza coeficientilor legali Inregistrati in program, vor fi calculate valorile prestatiilor
acordate sau echivalentul acestora in bani;

vizualizarea unitara a tuturor tipurilor de masuri pentru o anumita persoana, respectiv a sumelor totale
acordate la nivel de institutie, pe fiecare tip de ajutor sau global;

vizualizarea si cautarea centralizatd, pentru toate tipurile de dosare, a documentelor din cadrul acestora,
anchetele sociale aferente si a dispozitiilor acordate dupa diferite criterii: CNP, nume, adresa, cuantum,
data, numar, utilizator etc. Pe baza rezultatelor unei cautari se va putea naviga catre informatiile relationate
furnizarea de rapoarte sau chiar harti GIS cu situatia in timp real a beneficiilor acordate

Aplicatia informatica va trebui sa permita gestiunea a cel putin urmatoarelor beneficii sociale:

Ajutor pentru incalzirea locuintei

Inregistrarea dosarelor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu toate datele necesare:

0 nume, prenume, adresd, CNP (prin selectarea persoanelor din baza de date a sistemului existent,
inclusiv adresa acesteia); o tipul de incalzire — termic, gaze, lemne, carbuni si alti combustibili; o
date despre abonat — pentru sistemele cu incélzire prin gaze — astfel incat sa fie posibila validarea
datelor cu operatorul de retea; o va putea fi evidentiat daca ajutorul este acordat in baza legii 416;
o modalitatea de plata;

numadr, data, responsabil dosar;

numar, data, tip pentru documentele atasate;

Veniturile familiei’,

O O O O

anchetele sociale efectuate;
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0 eventuale comentarii;
Operatii de modificare, respectiv cautare dupa diferite criterii: dupa CNP, nume titular sau membru, adres3,
numar dosar etc;

Pe baza datelor  Inregistrate, vor putea fi emise automat dispozitiile de
acordare/respingere/suspendare/repunere in plata. Emiterea se va putea face atat individual, Ia nivel de
dosar, cat si global, pe baza mai multor dosare Inregistrate intr-o perioada;

Calcul automat al drepturilor cuvenite in functie de prevederile legale, pentru fiecare lung, fara a necesita
reintroducerea datelor;

Centralizatoarele cerute de lege;
Raportul statistic;
Lista cu dosarele astfel inregistrate in functie de diferite criterii: adresa/numele titularilor, data dosarului,

valoarea prestatiei acordate, fiind posibild ordonarea rezultatelor dupa diferite cAmpuri (valoare, data,
nume, adresa etc);

Borderou dispozitii;

Borderou incalzire;

Centralizator pentru operatorii de gaze si energie electrica;

Anexa la dispozitia de acordare pentru lemne, carbuni si alti combustibili;
Centralizator pentru operatorii de gaze si energie electrica;

Alocatie pentru sustinerea familiei (Legea nr. 277/2010)

Inregistrarea dosarelor de ajutor pentru sustinerea familiei cu toate datele necesare:

O nume, prenume, adresa, CNP (prin selectare din baza de date de persoane a sistemului existent,
inclusiv adresa acesteia);

modalitatea de plata;

numadr, data, responsabil dosar;

numadr, data, tip pentru documentele atasate
veniturile familiei;

O O O o o

anchetele sociale efectuate; o eventuale comentarii;

O ISR (indicatorul social de referinta);
Operatii de modificare, respectiv cautare dupa diferite criterii: dupa CNP, nume titular sau membru, adresa,
numadr dosar etc;

Pe baza datelor  1Inregistrate, vor putea fi emise automat dispozitiile de
acordare/respingere/suspendare/repunere in plata. Emiterea se va putea face atat individual, la nivel de
dosar, cat si global, pe baza mai multor dosare Inregistrate intr-o perioada;

Calcul automat al drepturilor cuvenite in functie de prevederile legale, pentru fiecare lung, fara a necesita
reintroducerea datelor;

Centralizatoarele cerute de lege;

Lista cu dosarele astfel Inregistrate in functie de diferite criterii: adresa/numele titularilor, data dosarului,
valoarea prestatiei acordate, fiind posibila ordonarea rezultatelor dupa diferite campuri (valoare, dat3,
nume, adresa etc);

Borderou dispozitii, dupa diferite criterii;

Asistenta sociala specializata

Componenta de asistenta speciala specializata adreseaza aspectele de asistenta sociald, respectiv
acordarea serviciilor sociale de ingrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice si incadrarea unor
persoane in grad de handicap si acordarea drepturilor prevazute de lege.
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" (Gestionarea unitara a persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala specializate, respectiv a datelor
personale ale acestora, situatiilor sociale, a drepturilor banesti si a serviciilor special - Ingrijire la domiciliu
si acordarea de sprijin prin Insotitori;

" (Gestionarea unitara a asistentilor sociali care furnizeaza asistentd la domiciliu si a celor care acorda sprijin
ca insotitori;

Pentru serviciile de ingrijiri la domiciliu pentru persoane varstnice:
- Suport in Intocmirea si monitorizarea planului individualizat de ingrijire si asistentaa/Fisa de
monitorizare/SS;
- Administrarea Registrului de evidenta privind informarea beneficiarilor/SS;

Pentru serviciile de asigurare insotitori pentru persoanele cu handicap:
- Suport In Intocmirea si monitorizarea unui calendar de activitati necesare pentru sprijinirea
persoanei cu handicap;
- Suport in raportarea activitatii (pontaj, cerere concediu de odihna, cerere plata indemnizatiei)
pentru persoanele care acorda pe teren serviciile sociale specializate;
- Administrarea Registrului de evidenta privind beneficiarii si prestatorii - asistentii sociali;
®  Vizualizarea unitara a tuturor tipurilor de masuri pentru o anumita persoana, respectiv a obligatiilor pentru
fiecare asistent (Ingrijitor la domiciliu sau Insotitor) si graficelor/calendarelor de realizarea pentru fiecare
persona beneficiara in parte, respectiv pentru asistentii sociali;
® Vizualizarea si cautarea centralizatd, pentru toate tipurile de dosare, documentele din cadrul acestora,
anchetele sociale aferente si a dispozitiilor acordate dupa diferite criterii: CNP, nume, adresa, cuantum, data,
numadr, utilizator, etc.
®  Arhivarea electronica a documentelor si accesul la forma scanata a acestora direct din interfata, fara a
necesita accesul la o aplicatie externa

Alte beneficii avute in vedere:

®  Ajutor de urgenta - familiilor sau persoanelor singure aflate in situatii de necesitate datorate calamitatilor
naturale, incendiilor, accidentelor, precum si pentru alte situatii deosebite stabilite prin lege sau prin
hotarare a consiliului local.

®* Indemnizatie pentru persoana cu handicap - se acorda persoanelor cu handicap astfel incat sa faciliteze
egalizarea de sanse, asigurarea unei vieti autonome si favorizarea incluziunii lor sociale.

= Alocatia de stat. Reprezinta indemnizatia pe care o primeste fiecare copil care urmeaza o forma de
invatamant, avand varsta de pana la 18 ani. Serviciul social trebuie sa depuna lunar cate un borderou cu
dosarele de alocatie de stat pe luna respectiva la directia de munca, pentru efectuarea platii catre beneficiarii
acestui tip de alocatie.

in ceea ce priveste serviciile de asistenti sociali, in procesul de dezvoltare a instrumentului/modulului informatic
se va acorda o atentie deosebita urmatoarelor aspecte/functionalitati:

- managementul serviciilor de asistenta sociala furnizate de mediul privat / ONG-uri - In vederea maximizarii
efectelor procesului de acordare a asistentei sociale este necesara o coordonare si corelare a tuturor
beneficilor/serviciilor acordate unui beneficiar; in acest, sens, platforma informatica poate contine un
modul dedicat mediului privat / ONG-uri prin intermediul caruia sa se poate vizualiza si completa toate
serviciile de asistenta sociala oferite unui beneficiar;

- posibilitatea generarii de rapoarte cu privire la serviciile oferite unui beneficiar (volum, frecventa, durata,
etc.);

- posibilitatea preluarii de propuneri de parteneriate cu mediul privat (modul de dezvoltare a proiectelor de
tip PPP);

- existenta unui modul de monitorizare a copiilor cu parinti plecati in strainatate;

- existenta unui modul de preluare a sesizarilor (din comunitate, de la alte institutii, etc.)

- facilitati specifice managementului de caz / planurilor de servicii;
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(Posibile) functionalitati generale ale platformei informatice aferente

Specificatiile tehnice ce urmeaza trebuie interpretate ca fiind cerinte minime obligatorii acceptabile.
Conditiile generale si specifice de natura tehnica sunt mentionate in specificatiile tehnice.

SPECIFICATII TEHNICE MINIME OBLIGATORII

A. Modul ,Asistenta sociala”

Modulul de asistenta sociald va fi structurat in sub-module, dupa cum urmeaza:

o Ajutoarele de urgenta:
= Listare dispozifii si referate atat individuale cat si generale;
= Tabel anexa la dispozitia primarului;
= Rapoartare cu date despre persoanele din dosarele active in luna curenta;
= Adaugarea anchetelor sociale efectuate pentru fiecare dosar cu posibilitate de pastrare a
istoricului acestora si de a le lista;
=  P3strarea istoricului dosarelor;

o Alocatia de sustinere a familiilor:

= Listare dispozitii si referate;

= Listarea borderoului pentru AJPIS;

= Adaugarea anchetelor sociale efectuate pentru fiecare dosar cu posibilitate de pastrare a
istoricului acestora si de a le lista;

= P3strarea istoricului dosarelor;

= Rapoartare cu date despre persoanele din dosarele active in luna curenta;

=  Situatie cu dosarele propuse pentru suspendare sau incetare deoarece au acte expirate sau
au trecut mai mult de 3 luni de la data suspendarii;

= Cuantumul ajutorului configurabil.

o Alocatia de stat pentru copii:
= Listarea borderoului cu dosarele acceptate intr-o anumita perioads;
= Pastrarea istoricului dosarelor;

o Ajutoare de incalzire a locuintei:
= Listare dispozitii, referate si tabele anexa;
= Listare situatii centralizatoare pentru consum individual si pe asociatii;
= Listare rapoarte statistice;
=  P3strarea istoricului dosarelor;
»  Cuantumul ajutorului configurabil;
=  Situatia pentru furnizorul de gaze naturale cu acceptarile, modificarile si incetarile din luna
curentd in format .xIs;

o Drepturile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav:
= Situatii pe tip de handicap;
= Istoricul dosarelor, al datelor privind contractele de munca ale asistentului personal,
respectiv certificatul de handicap al persoanei cu handicap;
=  Atentionare certificat de handicap expirat/contract de munca expirat;
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o Indemnizatia lunara acordata in cazul in care persoana cu handicap grav sau reprezentantul ei legal
opteaza pentru aceasta:

Inregistrare cerere

Ancheta sociala

Istoricul dosarelor, al datelor privind certificatul de handicap al persoanei cu handicap;
Listare dispozitii si referate;

Raport statistic cu date despre persoanele din dosarele active in luna curents;
Atentionare certificat de handicap expirat;

o Ajutorul lunar pentru Incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri, in perioada
sezonului rece, pentru familiile si persoanele singure beneficiare de ajutor social:

Listare referat, dispozitie si borderou acceptare;

Listare situatie centralizatoare pe luna curents;

Listare Anexe conform Legii 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie

o Indemnizatie crestere copil:

Inregistrare cererilor de indemnizatie crestere copil

Inregistrare documente primite in format pdf prin scanarea acestora

Generare Borderou (conform OUG nr.111/2010, anexa 3), privind solicitarile de acordare a
indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru
copii

B. Modul ,Arhivare electronica”

Modulul pentru arhivare electronica - functionalitati minimale

- Solutia trebuie sa permita trecerea in sistem electronic a documentelor create de catre personalul institutiei
precum si salvarea acestora in arhiva electronica.

- Odata constituita arhiva electronica, trebuie sa existe ,unelte” electronice la indemana utilizatorilor pentru
regasirea documentelor din cadrul arhivei electronice, atat la nivel de metadate cat si la nivel de continut.

- Solutia trebuie sa permitd accesarea continutului documentelor dupa scanare

- Solutia trebuie sa:

a. permita transformarea documentelor fizice in format electronic - prin scanarea acestora si
arhivarea lor in format electronic; fiecarui document si se va atasa o eticheta ce va contine cel putin
un numar de registru si data inregistrarii respectivului document (metadate strict necesare
identificari ulterioare).

b. permita cautarea si regasirea direct in arhiva electronica a documentelor arhivate, operatiuni care
trebuie sa fie disponibile pentru toti utilizatori cu drepturi de vizualizare din cadrul institutiei - cu
ajutorul criteriilor de ciutare implementate in aplicatia de management de documente.

- Modulul trebuie sa permita definirea de profiluri de scanare selectabile de catre utilizator, profiluri ce contin,
pe langa setdrile de scanare, informatii privind structura de documente care va fi folosita sau setul de operatii
care va fi aplicat asupra lotului de documente.

Solutia informatica va dispune de o interfata web accesibila utilizatorilor, ce va permite o introducere facila a datelor cu doua
moduri de acces (cu pin/user si parola), urmand ca in analiza diagnostic sa se stabileasca varianta optima.

Interfata web va avea doud roluri
- prezintd documentele necesare si formularele tip;
- faciliteaza depunderea online a documentelor.
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