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1.0. Scopul

1.1. Procedura descrie activitatile aferente administrarii si gestionarii din punct de vedere tehnic a sistemului

informatic CJC, in vederea realizarii serviciilor publice de interes judetean - prin mentinerea unui sistem
informatic unitar si cresterea gradului de transparenta la nivelul CJC.

2.0. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica de catre personalul implicat in gestionarea activitatilor IT - din cadrul Biroului

Informatica.

3.0. Documente de referinta

3.1. Legislatie nationala

OUG 57/2019 privind Codul administrativ

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei

Legea 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice

Legea 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe

HG 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin HG nr.123/2002

Legea 98/2016 privind achizitiile publice

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor)

3.2. Acte normative si documente CJC

Regulament de Organizare si Functionare CJC - aprobat prin Hotérari ale CJC

Proceduri si Norme IT privind sistemul informatic CJC - intocmite de seful Biroului Informatica,
aprobate prin referate si distribuite compartimentelor din cadrul CJC
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

back-up = copie de siguranta
date informatice = orice reprezentare de fapte, informatii sau concepte sub o forma adecvata prelucrarii

intr-un sistem informatic, inclusiv un program capabil sd determine executarea unei functii de catre un
sistem informatic

informatie de interes public = orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei

informatie cu privire la datele personale = orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabild

obligatia de transparentd = obligatia autoritatilor administratiei publice de a informa si de a supune
dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea deciziilor administrative
si la minutele sedintelor publice

pagina web = resursa aflata in spatiul web (www) din Internet, de obicei in format HTML sau XHTML
si avand hiperlinkuri (hiperlegaturi) pentru navigarea simpla de la o pagina sau sectiune de pagina la
alta.

posta electronica = serviciul care constd in transmiterea printr-o retea publicdA de comunicatii
electronice a unor mesaje in format text, voce, sunet sau imagine, care pot fi stocate in retea sau in
echipamentul terminal al destinatarului pana la receptionarea de catre destinatar

provider Internet = furnizor de servicii Internet

sistem informatic = orice dispozitiv izolat sau ansamblu de dispozitive interconectate ori aflate in
legdtura, care asigurd ori dintre care unul sau mai multe elemente asigurda, prin executarea unui
program, prelucrarea automata a datelor

upgrade = termen tehnic care denumeste procesul de imbunatatire a unui produs tehnic (calculatoare,
software, masini etc.)

4.2. Abrevieri

CJC = Consiliul Judetean Constanta

CMZ = Centrul Militar Zonal Constanta

ISU = Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ”Dobrogea” al judetului Constanta
STPS = Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale Constanta

DGEF = Directia Generala Ecionomic-Financiara

Bl = Birou Informatica

HCJC = Hotarare a Consiliului Judetean Constanta

IT = Tehnologia Informatiei

PO = Procedura operationala

UAT = Unitate Administrativ Teritoriala

5.0. Descrierea procedurii operationale



http://ro.wikipedia.org/wiki/Internet
http://ro.wikipedia.org/wiki/HTML
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5.1. Generalitati

1) Procedura descrie activitatile desfasurate pentru mentinerea unui sistem informatic unitar la nivelul CJC,
p
prin administrarea §i gestionarea din punct de vedere tehnic a sistemului informatic CJC (hardware,
software, comunicatii), respectiv a resurselor implicate in realizarea obiectivelor informatice.

(2) In cadrul procedurii sunt utilizate in principal urmatoarele tipuri de documente:

adrese

referate necesitate
rapoarte/centralizatoare
note de informare

documentatie pentru proiectele finantate din fonduri nerambursabile: adrese, referate, specificatii
tehnice, cereri de oferte, raspunsuri la solicitarile de clarificari/contestatii, evaluari, note de comanda,
ordin de incepere, procese-verbale de receptie, rapoarte de progres, minute etc.

- documentatie achizitii echipamente si servicii IT: adrese, referate, specificatii tehnice, clarificari,
evaluari, procese-verbale de receptie etc

(3) Resurse necesare

- resurse umane: personalul Bl
- resurse financiare:
- sume alocate pentru salarizarea personalului din cadrul B

- bugete in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabild - pt.achizitiile necesare implementarii
proiectelor

- buget propriu - pt.achizitia de produse si servicii pe domeniul IT - necesare activitatii CJC si ale
CMZ, ISU si STPS

- resurse materiale: echipamentele si produse IT (hardware si software) si materiale consumabile
5.2. Modul de lucru

(1) Atingerea obiectivului procedurii (de administrare si gestionare din punct de vedere tehnic a sistemului
informatic CJC) este asigurata prin desfasurarea urmatoarelor activitati:

1. centralizarea necesarului de produse/servicii IT si intocmirea documentatiilor aferente
achizitiilor de servicii si produse IT

a) propunerea de achizitionare a necesarului de produse si servicii IT

() In baza solicitarilor departamentelor din cadrul CJC si ale CMZ, ISU si STPS se intocmeste
centralizatorul anual cu necesarul de servicii, echipamente, aplicatii/licente software, precum si de
accesorii, componente i consumabile hardware

(b) Dupa centralizarea solicitarilor, se intocmeste referatul in vederea aprobarii necesarului anual si se
intocmeste nota de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea previzionarii necesarului de
cheltuieli si dotari (mijloace fixe si obiecte de inventar) in bugetul anual - pe domeniul IT.

b) intocmirea, impreuna cu compartimentele de specialitate ale CJC, a documentatiei necesare
achizitionarii de bunuri §i servicii IT - pentru dezvoltarea sistemului informatic propriu si pentru
necesitatile CJC, CMZ, ISU si STPS si/sau in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila -
inclusiv cu monitorizarea desfasurarii contractelor incheiate cu tertii pe domeniul IT

(a) In baza referatului prin care s-a aprobat necesarul anual de servicii, echipamente, aplicatii/licente
software, precum si de accesorii, componente si consumabile hardware, se intocmesc referate
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distincte pentru fiecare categorie de bunuri si servicii necesare - acestea pot fi: echipamente de
tehnica de calcul, piese de schimb, consumabile, service tehnica de calcul, retea de calculatoare si
comunicatii, aplicatii software, servicii IT etc.

(b) In cazul proiectelor cu finantare nerambursabild se intocmesc referatele si specificatiile tehnice in

conformitate cu prevederile cererii de finantare.

(c) In baza referatelor ce au anexate specificatiile tehnice/ caiete de sarcini, compartimentul de

specialitate demareaza achizitia.

c) Personalul Bl desfasoara urmatoarele actovotati aferente achizitiilor de servicii si produse IT:

[N

participd la intocmirea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari/contestatii, evaluare oferte,
rapoarte/centralizatoare, note de informare, note de comanda, ordin de incepere, procese-verbale
de receptie etc.)

monitorizeaza modalitatea de furnizare a bunurilor si de prestare a serviciilor pe domeniul IT si
avizeaza facturilor aferente produselor si serviciilor achizitionate

asigura interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei si post garantie, reparatii,
testari si puneri in functiune a echipamentelor informatice
In principal, aceste activititi au ca rezultat achizitia urmitoarelor produse si servicii:

produse: echipamente hardware, componente hardware, accesorii si periferice IT, aplicatii/licente
software, certificate digitale (semnaturi electronice nominale)

servicii:
- intretinere si reparatii pentru echipamentele informatice din dotarea CJC si a CMZ
- acces internet (conexiune principald) si interconectare sedii CJC (2 achizitii)

- acces internet (conexiune backup), televiziune digitala, telefonie fixd cu mentenanta sisteme

telefonie si furnizare in custodie sistem DVR de monitorizare cu mentenanta sistem DVR -
pentru CJC si CMZ

- mentenantd/rezervare domenii web
- servicii de informare legislativa

mentenanta si intretinerea si securizarea sistemului informatic CJC (hardware, software,

comunicatii) - se realizeaza prin:

mentenanta si intretinerea echipamentelor hardware si actualizarea inventarului echipamentelor
IT si a produselor software - prin activitati desfasurate de catre personalul BI si ale
reprezentantilor prestatorului cu care s-au contractat serviciile de intretinere si reparatii pentru
echipamentele informatice din dotarea CJC si a CMZ

integrare in sistem a noilor produse hardware si software

.....

sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware)
mentenanta si intretinere baze de date web si website-uri administrate de CJC
back-up/stocare/siguranta date

securizare, monitorizare si evaluare acces/ trafic web

stabilire a masurilor de securizare a datelor si asigurd accesul la informatie pe grade si paliere de
competenta

asigurare a integritatii bazelor de date si de acordare a drepturilor de acces
asigurare a securitatii accesului la serviciile electronice
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- administrare a legaturilor dintre distribuitorul Internet si sediile CJC
- asigurare a suportul tip retea, comunicatii, legaturi, provider Internet
- asigurare a procedurilor de implementare a semnaturii electronice si a certificatelor digitale

- mentenanta si dezvoltarea aplicatiei informatice dedicatd gestionarii echipamentelor IT din
dotarea CJC, a sesizdrilor si disfunctionalititilor semnalate de catre personalul CJC si a
activitatilor de mentenanta (desfasurate de personalul BI si reprezentantii firmei prestatoare de
service echipamente IT)

- administrarea conturilor de mail pentru personalului CJC

- administrarea aplicatiei de management documente Tethys - configurare utilizatori si drepturi

asistenta tehnica personalului din cadrul CJC care detine echipamente de tehnicia de calcul -

utilizare tehnica de calcul / tehnoredactare / procesare date / scanare - inclusiv pentru aplicatii on-line
externe

activitati necesare transmiterii de raspunsuri cu termene limitd catre alte institutii si/sau
organe de control (MCSI, MDRAP, Prefectura, Curte Conturi, INS etc.) - prelucrare fisiere,
centralizare date, intocmirea raspunsurilor (rapoarte / centralizatoare / adrese / chestionare etc.),
incarcare de date on-line (platformele MySMIS, SALT)

activitati aferente implementarii proiectelor cu finantare nerambursabili, precum si in
perioada de durabilitate a acestora

- participare la intocmirea documentatiei necesare achizitiondrii de bunuri si servicii

- Intocmire raspunsuri si rapoarte solicitate de organismele de monitorizare

- pregatire documentatii pentru vizitele de monitorizare

- asistenta tehnica partenerilor din cadrul proiectelor

elaborarea si actualizarea procedurilor si normelor IT privind sistemul informatic si
monitorizarea aplicarii acestora - intocmite de seful Biroului Informatica, aprobate prin referate si
distribuite compartimentelor din cadrul CJC

Pregitire materiale si/sau asigurare logistica pentru diverse evenimente CJC desfasurate la
sediile CJC sau in alte locatii (conferinte, delegatii, intalniri etc.)

(2) Operatiunile si activitatile descrise sunt mentionate ca si atributii in fisele de post ale personalului BI si
de asemenea ca si obiective (% din timp, indicatori de performanta, pondere realizare) in rapoartele de
evaluare.

6.0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. La nivelul conducerii CJ

(1) La nivelul conducerii CJ sunt inaintate spre informare sau/si aprobare urmatoarele tipuri de documente
referitoare la desfasurarea activitatii IT:

- Adrese - transmise catre serviciile/compartimentele din cadrul CJ sau catre alte institutii/UAT-uri

- Referate necesitate - prin care se aproba gestionarea din punct de vedere tehnic a resurselor implicate in
realizarea obiectivelor informatice

- Note de informare pe domeniul IT
- Documente necesare achizitionarii de bunuri si servicii IT

6.2. La nivelul Biroului Informatica
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(1) La nivelul Bl sunt desfasurate activitatile de gestionare a sistemului IT mentionate in cadrul procedurii si
sunt intocmite documentele supuse spre aprobare conducerii CJ, precum si alte tipuri de documete
solicitate atat de conducerea CJ cat si de catre serviciile/compartimentele din cadrul CJ sau de alte
institutii:

- rapoarte §i situatii - solicitate de alte institutii / organe de control (Curtea de Conturi, Organisme de
Monitorizare pentru implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila etc.)

- documentatiile necesare achizitionarii de bunuri si servicii IT pentru dezvoltarea sistemului informatic
propriu, precum si in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila - echipamente de tehnica de calcul,
piese de schimb, consumabile, service tehnica de calcul, retea de calculatoare si comunicatii, aplicatii,
servicii IT etc. (adrese, referate de necesitate/plata, specificatii tehnice/caiete de sarcini, raspunsuri la
solicitarile de clarificari/contestatii, evaluare oferte, rapoarte/centralizatoare, note de informare, note de
comanda, ordin de incepere, procese-verbale de receptie etc.)
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Nr. Conducitor compartiment Compartiment inlocuitor de drept sau Auviz favorabil nef:\\/\c/)irzabil Semmniitura Data
ort (nume si prenume) P delegat semnatura data observatii

STOICA Carmen Magdalena

Serviciul de Analiza Strategica si

1 Sef Serviciu Crestere_a_Compet1t1v1ta‘;11 (Intelligence
Competitive)
ANTO.I?I Catal.m . UIP - Sistem de Management Integrat
2 |Exercita functia publica de o
al Deseurilor in Judetul Constanta
conducere de Manager
3 BANCIU Leila Mihaela Directia Generala de Administratie
Director General Publica si Juridica
4 BLACIOT]I Georgeta Directia Generala Economico-
Director General Financiara
5 RANCICHI Florin Sebastian |Directia Generala Administrarea
Director General Domeniului Public si Privat - AJT
PETRACHI Mihaela Anca |2 'rectia de Dezvoltare Judefeana si
6 |- . Coordonarea Institutiilor de Sanatate,
Director Executiv A
Sport si Invatdmant
7 TANASE Carmen Ioana Directia Generala Tehnica, Urbanism
Arhitect Sef si Amenajarea Teritoriului
8 GEORGESCU Elena Directia Generala de Proiecte
Director General
9 VOITINOVICI Diana Roxana |Directia Generala Tehnica, Urbanism

Director General Adjunct

si Amenajarea Teritoriului
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
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Nr.
ex.

Compartiment

Nume si prenume

Data primirii

Semnatura

Data retragerii

Data intrarii in
vigoare a procedurii

Semnatura

(Exemplarul nr. 1 - originalul) Directia

BANCIU Leila

1 |Generala de Administratie Publica si .
AN i " |Director general

Juridica

Serviciul de Analizd Strategica si STOICA Carmen Magdalena
2 |Cresterea Competitivitatii (Intelligence .

e ’ Sef serviciu

Competitive) ’
3 UIP - Sistem de Mangement Integrat |ANTON Catalin (conf.

al Deseurilor in Judetul Constanta Dispozitiei nr.705/18.12.2018)
4 Directia Generald Economico- BLACIOTI Georgeta

Financiara Director general
5 Directia Generalda Administrarea RANCICHI Sebastian Florin

Domeniului Public si Privat - A.J.T.  |Director general

Directia de Dezvoltare Judeteana si — Ioep A ) Mihaela Anca
6 |Coordonarea Institutiilor de Sanatate, - .

Sa o A Director executiv

Sport si Invatdmant
7 Directia Generala Tehnici, Urbanism |TANASE Carmen loana

si Amenajarea Teritoriului Arhitect sef
8 |Directia Generala de Proiecte GEORGESCU Elena Director

’ general

9 Directia Generala Tehnica, Urbanism [VOITINOVICI Diana-Roxana

si Amenajarea Teritoriului

Director general-adjunct
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