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1. Scop

Acest document reprezinta manualul de referinga al modulului Accesul la informatii, la nivel CJAS/CNAS, din
cadrul Sistemului Informatic Unic Integrat al Asigurarilor de Sanatate din Romania.

Scopul sdu este de a prezenta CARE sunt informatiile existente in aplicatie si CUM sunt ele prezentate in interfatd
pentru operatorul, care se ocupa de gestiunea accesului la informatii.

Sunt descrise In amanunt toate meniurile aplicatiei, ecranele disponibile si actiunile care se pot efectua, in functie de
drepturile fiecarui utilizator.

2. TERMENI UTILIZATI

In prezentul manual sunt utilizati urmatorii termeni si abrevieri:

Termen
SIUI

Definitie ‘

Sistemul Informatic Unic Integrat al Asigurarilor de Sanatate din Romania

Raspuns de refuz

Raspunsul catre solicitant, ce contine motivele pentru care informatiile solicitate nu au putut fi
furnizate

Aviz cerere Este avizul dat de structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice abilitate
sa verifice respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind exceptiile de la
liberul acces.

Cerere Cerere de informatii, In contextul legii 544/2001

Notificare Mesaj trimis de sistem unui utilizator, pe care acesta 7l poate vedea din meniul de mesaje

Plangere n Plangerea la sectia de contencios administrativ a tribunalului pe care o face solicitantul care,

instanta dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera in continuare lezat in

drepturile sale prevazute de lege.

Raéspuns favorabil

Raspunsul catre solicitant, ce contine informatiile solicitate

Reclamatie Reclamatia depusd de petent si adresata conducatorului autoritatii sau institutiei, in cazul in
administrativa care acesta se considerd nedreptatit conform legii 544/2001.

Reclamatie O reclamatie dupa a carei analiza se stabileste ca reclamantului fie nu i s-au furnizat
administrativa informatiile solicitate desi acestea trebuiau furnizate conform legii 544/2001, fie i s-au furnizat
intemeiata informatiile dupa termenele stabilite de aceeasi lege.

Registratura Registratura institutiei

Generala

Termen Este termenul fixat de seful de departament pentru o solutionare. Trebuie sa fie mai mic decat
solutionare termenul de rezolvare, pentru a permite solutiondri succesive.

Termenul de Data limita pana la care se poate trimite raspunsul, potrivit legii:

rezolvare a) 10 zile lucratoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a

fost identificatd in acest termen;

b) 10 zile lucratoare pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial prevazut la lit. a) nu a
fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile lucratoare pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste
termenul prevazut la lit. a);

d) 5 zile lucritoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a
motivérii refuzului.
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3. GESTIUNEA CERERILOR

3.1. MENIUL APLICATIEI

Meniul principal al aplicatiei este la fel pentru toti utilizatorii. In functie de rolul asignat unui utilizator, anumite
butoane nu sunt disponibile, astfel:

1.) Operatorii de nregistrare-solugionare cereri de informatii vor avea asignat rolul CNAS-INFACC-OP sau
CJAS-INFACC-OP si vor avea urmatoarele drepturi:

de vizualizare a mesajelor/notificarilor adresate operatorului logat in aplicatie > meniul Notificari
interne utilizatori;

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de cereri > meniul Cereri

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de reclamatii administrative > meniul Reclamatii
administrative

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de plangeri in instantd > meniul Pldngeri in instantd
de vizualizare a cataloagelor > meniul Cataloage

doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare a catalogului de termene > meniul Cataloage -
Termene

doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare, adaugare si stregere (daca este cazul) din
cataloagele: termene, domenii de interes si categorii de refuz > meniul Cataloage - Domenii de
interes, meniul Cataloage - Categorii de refuz si meniul Cataloage - Termene

de modificare, adaugare si stregere din cataloagele: operatori avizare si sabloane de raspuns >
meniul Cataloage - Operatori avizare si meniul Cataloage - Sabloane de rdaspuns

de vizualizare a raportului local pentru operatorii de la CJAS si a ambelor rapoarte pentru
operatorii de la CNAS > meniul Rapoarte.

2.) Operatorii solutionare reclamatii administrative vor avea asignat rolul CNAS-INFACC-ANL sau CJAS-
INFACC-ANL si vor avea urmatoarele drepturi:

de vizualizare a mesajelor/notificarilor adresate operatorului logat in aplicatie > meniul Notificari
interne utilizatori;

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de cereri > meniul Cereri

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de reclamatii administrative > meniul Reclamatii
administrative

de vizualizare, modificare si adaugare in lista de plangeri in instanta > meniul Pldngeri in instantd
de vizualizare a cataloagelor > meniul Cataloage

doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare a catalogului de termene > meniul Cataloage -
Termene

doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare, adaugare si stregere (daca este cazul ) din
cataloagele : termene , domenii de interes si categorii de refuz > meniul Cataloage - Domenii de
interes , meniul Cataloage - Categorii de refuz si meniul Cataloage - Termene

de modificare, adaugare si stregere din cataloagele: operatori avizare si sabloane de raspuns >
meniul Cataloage - Operatori avizare si meniul Cataloage - Sabloane de raspuns

de vizualizare a raportului local pentru operatorii de la CJAS si a ambelor rapoarte pentru
operatorii de la CNAS > meniul Rapoarte

de finalizare a analizei reclamatiilor administrative > meniul Reclamatii administrative (buton
Finalizare analiza).

3.) Presedintele CNAS/CJAS va avea asignat rolul CNAS-INFACC-PR sau CJAS-INFACC-PR si va avea
urmatoarele drepturi:

de vizualizare a mesajelor/notificarilor adresate operatorului logat in aplicatie > meniul Notificari
interne utilizatori;
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- de vizualizare, modificare si adaugare in lista de cereri > meniul Cereri

- de vizualizare, modificare si adaugare in lista de reclamatii administrative > meniul Reclamatii
administrative

- de vizualizare, modificare si adaugare in lista de plangeri in instanta > meniul Plangeri n
instanta
- de vizualizare a cataloagelor > meniul Cataloage

- doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare a catalogului de termene > meniul Cataloage -
Termene

- doar pentru operatorii de la CNAS, de modificare, adaugare si stergere (daca este cazul ) din
cataloagele: termene , domenii de interes si categorii de refuz > meniul Cataloage - Domenii de
interes , meniul Cataloage - Categorii de refuz si meniul Cataloage - Termene

- de modificare, adaugare si stregere din cataloagele: speratori avizare si sabloane de raspuns >
meniul Cataloage - Operatori avizare si meniul Cataloage - Sabloane de raspuns

- de vizualizare a raportului local pentru operatorii de la CJAS si a ambelor rapoarte pentru
operatorii de la CNAS > meniul Rapoarte

- de finalizare a analizei reclamatiilor administrative > meniul Reclamatii administrative (buton
Finalizare analiza).

- de finalizare a reclamatiilor administrative > meniul Reclamatii administrative (buton Finalizare
reclamatie).

- de anulare a reclamatiilor administrative > meniul Reclamatii administrative (buton Anulare
reclamatie).
) Metificar inberme ubiizsbari
= Accesul la wdarmats
E Calaloaga
) Termens
[ Doment de interes
D Opsratari avizare
[ Categori de refuz
[ Sabicsne de rispurs
E L=
[ Encamatii adminisirative
[] plirgeri in instants
=] rapoarta
[] Raport loca
[ Raport national

Figura 3-1 — Meniul principal, CNAS
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L Matificar interne utikzsor
E Accusul la informati
[ cotaloage
[ Terrnene
D Doinani de inferes
D Crperabor avizare
[ Categori de refuz
[ sabloans ds rdspuns
E| Ceren
[ Reclamati sdminisirative
[ plangeriin rwtang
E| Fapoarte
[ Rapart local

Figura 3-2 - Meniul principal, CJAS

3.2. NOTIFICARI

Se acceseaza meniul Notificari interne utilizatori .

Sistemul afigseaza ecranul Notificare interna utilizator, cu lista mesajelor de notificare adresate operatorului logat n
aplicatie. Pentru o Inregistrare se mentioneaza data trimiterii notificarii, operatia care a declansat notificarea
(Subiect), mesajul si data citirii notificérii. Mesajele noi (necitite) nu au in coloana ,,Data citire notificare” nici o
valoare; dupd vizualizarea mesajului, valoarea cdmpului ,,Data citire notificare” este completatd automat cu data
curenta.

Notificare inbema utilizator

SUET o Numerul totsl: 29 (3 pagin) @] [1[x] ] Lnivses. 3]
OE=08-2007 | inregistrare cerare Cararea cu numarul da inregiztrare 7678 & fost inregiskrata
27=07-2007 |alocare cerere alocare cerene
27:07=-2007 |finalizare cerere finalizare cerene
2#=07=-200% fconfirmare cenene Cererea cu numarul 2222 a fost confirmata
2¥-07-2007 finalizare cerere finalizare cerene
27-07-2007 |alocore cerere alocare cerene
27-07-2007 |finalizare solutionare carere|finalizare solutionare cerere
2F-07-2007 |alocare cerere alocare cerere
2¥-07-2007 \confirmare cenere confirmare cerera 27-07-2007
Z7-07-2007 [finalizare solutionare cerere|finalizare solutonare cerere
27-07-2007 [avizare solictar avizare solidtar
Z7-07-200F fronfirmare cenene canfirmare cerere
27-07-2007 |Inregistrare cerera Inregistrare cerere

Figura 3-3 - Vizualizare lista notificari

Operatii posibile: Vizualizare.
Pentru a citi / a vizualiza un mesaj, se apasa butonul Vizualizare.
Ecranul de detaliu al unui mesaj, afisat de sistem, contine urmatoarele cAmpuri:
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Notificare interna utilizator

Subkect inregistrare cerana

Memj Carerea ou numarul de inregistrare 7676 & fost inregistrats

Diats £kire r~¢rﬁ¢a'¢| ps 05+ 007 | H]
4a
Figura 3-4 - Ecran Notificare interna utilizator
=  Data citire notificare — reprezinta data citirii notificarii.

= Subiect — specifica operatia care a declansat notificarea.
= Mesaj — reprezinti o detaliere a notificarii.

Operatii posibile: Tnapoi — se revine in lista de mesaje, acolo unde valoarea cAmpului “Data citire notificare” a
devenit data curenta.

3.3. CATALOAGE PENTRU MODULUL ACCESUL LA INFORMATII

3.3.1. Ecran vizualizare Termene

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii— Cataloage — Termene.

Sistemul afigeaza ecranul Termene, in care este prezentata sub forma tabelara lista termenelor de raspuns, masurate
in zile lucratoare, acceptate legal pentru solutionarea unei cereri.

Termense

'-._5! “i " Numarul total: 5 {1 paginal Lini/ pag. Izl

mm-:u_

TIP 10 5| Termen instiintara pral
TE a3h 5|Termen prelungit

TR 10 3| Termen rezslvare

TRA 15 5| Terman radamatil admin
TTR 5 2|Termen trans refuz

Figura 3-5 - Lista termene
Operatii posibile: Modifica.

Catalogul poate fi modificat doar de catre un angajat de la CNAS. La CJAS nu este posibila decét vizualizarea
catalogului.

3.3.2. Ecran modificare Termene
Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Termene.

Pentru a modifica unul din campurile ,,Zile” si/sau ,,Zi avertizare” (singurele modificabile), aferente unui termen, se
apasa butonul Modifica .

Ecranul de detaliu al unui termen, afisat de sistem, contine urmatoarele cAmpuri:

Hewlett-Packard Corp MR_00_019_AccesInformatii 17.07.2009
Versiune 1.2 RELEASED Pagina 11 din 53




BN D) = SIVECOIS

ROMANIA S5A
imvent

Termen

Cod ITD -

Nume |Terhen redirectare
Mumér zile I 5 *
Numir 2 avertzzre | 3"

Salvaazd l [ Renuntd la modificari ]l inapaoi

Figura 3-6 — Ecran modificare termene

= Cod — camp obligatoriu, codul trebuie sa fie unic.

= Nume — camp obligatoriu, nume sugestiv tip termen (exemplu: termen redirectare, termen prelungit, termen
rezolvare).

= Numar zile — c&mp obligatoriu, termenul de raspuns, masurate in zile si acceptat legal pentru solutionarea
unei cereri.

»  Numadr zi avertizare — CAmp obligatoriu;

Operatii posibile: Salvezd, Renuntd la modificari si Inapoi.

3.3.3. Ecran vizualizare Domenii de interes

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes.
Sistemul afiseaza ecranul Domenii de interes, cu lista definitd de domenii de inters .

Domenii de interes

.\_a E_I:" t\ & HNumarul total: 5 (1 pagina) Linii/pag.

et | owees |

BUGET Informatii privind bugetul CASJ
CONTRIB_FNUASS|Informatii privind contribuabilii FNUASS
FURNIZORI_SERV |Informatii despre furnizorii de servicii medicale
OUG 158/2005 Informatii privind OUG 158/2005

RAPORT Raport anual

(v ) [todifes | [ stere |

Figura 3-7 - Lista domenii de interes

Operatii posibile: Nou, Modifica, Sterge.
Catalogul poate fi modificat doar de catre un angajat de la CNAS. La CJAS nu este posibila decét vizualizarea
catalogului.

3.3.4. Ecran adiugare Domeniu de interes

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes si se apasa butonul Nou.
Sistemul afigeaza ecranul de detaliu Domeniu de interes, in mod de lucru adaugare.
Campurile care definesc un domeniu de interes sunt urmatoarele:
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Domeniu de interes

Cod || -

Drescriers

[ Salveaza “ Inagsi Jﬂ

Figura 3-8 - Adiugare domeniu de interes

= Cod - cAmp obligatoriu, Tn care se introduce codul noului domeniu;
= Descriere - camp obligatoriu, de tip Text, Tn care se introduce descrierea noului domeniu.

Operatii posibile: Salveaza si Inapoi.

3.3.5. Ecran modificare Domeniu de interes

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes.

Se selecteza din listd domeniul asupra céruia se vor face modificari si se apasa butonul Modifica.

Sistemul afigeaza ecranul de detaliu Domeniu de interes, Tn mod de lucru actualizare, care contine urmétoarele
campuri:

Domeniu de interes

Cod |BUGET] *
Descriere | Informatii privind bugstul CAS) *
A
[ Nou ” Salveaza H Renunta la modificari ” inapoi ] ﬂ
—

Figura 3-9 — Ecran modificare domeniu de interes

= Cod - camp nemodificabil;
= Descriere - cdmp obligatoriu, de tip Text, n care se modifica descrierea domeniului.

Operatii posibile: Nou ,Salveazd, Renuntd la modificari si Inapoi.

3.3.6. Ecran vizualizare Categorii de refuz

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.
Sistemul afigeaza ecranul Categorii de refuz, cu lista existentd de categorii de refuz definite in sistem.

Exista trei categorii de refuz definite prin lege, astfel ca asupra acestora nu se vor face modificari in sistem (desi
exista butoane care permit acest lucru).

,_.aJ -y ".‘: o Mumarul total: 2 (1 pagina) Linipag. El

AN Albe [nstitutii
EXC Excaplats

EME Inexistante

| Hou |L Modifica ]. Sterge |

Figura 3-10-Vizualizare Categorii de refuz
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Catalogul poate fi modificat doar de catre un angajat de la CNAS. La CJAS nu este posibild decat vizualizarea
catalogului.

3.3.7. Ecran adaugare Categorie de refuz

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.

Sistemul afigseaza ecranul Categorie de refuz, cu lista existentd de categorii de refuz definite in sistem.
Se apasd butonul Nou si sistemul afiseaza ecranul detaliu Categorie de refuz, in mod de lucru adaugare.
Campurile care definesc o categorie sunt urmatoarele:

= Cod - cAmp obligatoriu, Tn care se introduce codul noii categori;
= Descriere - cAmp obligatoriu, de tip Text, n care se introduce descrierea noii categori.

Categorie refuz

Damcriars

[saveszs | [(neee | @

Figura 3-11-Adaugare Categorie de refuz

Operatii posibile: Salveaza, Inapoi.

3.3.8. Ecran modificare Categorie de refuz

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.

Sistemul afiseaza ecranul Categorie de refuz, cu lista existenta de categorii de refuz definite in sistem.

Se apasa butonul Modificd si sistemul afiseaza ecranul detaliu Categorie de refuz, in mod de lucru actualizare.
Campurile care definesc o categorie sunt urmatoarele:

= Cod - nemodificabil;
= Descriere - cAmp obligatoriu, de tip Text, in care se introduce descrierea categoriei.

Categorie refuz

Gad | EXC ’
Dascriers | Excaplats

[ Hou ” Salveaza ][ fRanunta la modificar ” Inagol ] g

Figura 3-12- Ecran modificare Categorie de refuz
Operatii posibile: Nou ,Salveazd, Renuntd la modificari si Inapoi..

3.3.9. Ecran vizualizare Operatori avizare

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare.
Sistemul afiseazi ecranul Operatori avizare, cu lista existentd de angajati din comisia de avizare.
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Operatori avizare

gl B 3 .2:. o Humarul total 2 (1 pagina) Limiiy paig ..

Co operators| — Hume sperator |

M10 Marinascu Conatantin
MANAEER L Marin Claudiu

(o) (esies | (oiose )

Figura 3-13-Lista Operatori avizare

Operatii posibile: Nou, Modifica, Stegere.

3.3.10. Ecran adiaugare Operator avizare

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare.

Sistemul afigeaza ecranul Operatori avizare, cu lista existentd de angajati din comisia de avizare. Se apasd butonul
Nou si sistemul afigeaza ecranul detaliu Operator avizare, in mod de lucru adaugare, in care se poate alege un
angajat in comisie.

Operabtor avirare

Operator | "1

Figura 3-14- Adaugare Operator avizare
Operatii posibile: Salveaza si Inapoi..

3.3.11. Ecran modificare Operator avizare

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare.

Sistemul afigeaza ecranul Operatori avizare, cu lista existentd de angajati din comisia de avizare .Se apasd butonul
Modifica si sistemul afigseaza ecranul detaliu Operator avizare, in mod de lucru actualizare, in care se poate alege
alt angajat in comisie.

Dperator avizare

Ciparsdar MI0 ! Q Marinsscy Constantin

I_ Hew |l Salveszs |I Renunts la modifican || Sterge || inspsi ] ﬂ

Figura 3-15- Modificare Operator avizare
Operatii posibile: Nou ,Salveazd, Renuntd la modificari , Sterge si Inapoi.

3.3.12. Ecran vizualizare Sabloane

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.
Sistemul afiseaza ecranul Sabloane Raspuns, cu lista sabloanelor de raspuns folosite la generarea de raspunsuri la
cereri si la reclamatii administrative.
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Sabloane mispuns
=3 ’
[Ty o+ Mumaral total 6 (1 pagina) Linilf p=g EI
m
_TD-:-h? _V:‘_Ta?tﬂ'_‘v‘]

ANIZL aviz Da

CERERES BN carace M

RASDUNS L LT Ca

BEC L reclamatie administrativd [«

RECL 2 raclamatie adminiskrativl MU

TEST CERERE|oarera |Mu

Figura 3-16 - Lista sabloane
Operatii posibile: Nou, Modifica.

3.3.13. Ecran adiaugare Sablon Raspuns

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.
Pentru a adauga un nou sablon, se apasa butonul Nou.
Sistemul deschide ecranul de detaliu Sablon raspuns, in modul de lucru adaugare.

Sablon raspuns

Hurne |
Sablon impict [
Figer sablon (Browse |

| Salveaza [ fnaga

Figura 3-17-Adaugare sablon rispuns

Campurile care definesc un sablon de raspuns sunt urméatoarele:
= Nume - cAmp obligatoriu, de tip Text, in care se introduce numele noului sablon.

= Tip - cAmp obligatoriu, de tip listd derulantd cu urmatoarele optiuni: Cerere, reclamatie administrativd,
aviz.

=  Sablon implicit - daca sablonul este implicit in categoria din care face parte.

= Figier sablon - cAmp de tip Browse, in care se introduce template-ul de sablon de raspuns, ce trebuie sa fie
in format RTF.

Operatii posibile: Salveaza si Tnapoi.

3.3.14. Ecran modificare Sablon Raspuns

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de riaspuns.
Se selecteza din lista sablonul asupra caruia se doreste a se face modificari si se apasa butonul Modifica.
Sistemul deschide ecranul de detaliu Sablon raspuns, in modul de lucru actualizare.
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Sablon rdspuns

Murme REC ]|
Tip | Rechmatio sdministrativd || *

Sabslon impicit [v]

Figier gabion Vizualizare continuk
4
| mou || salveszs || menunta ta medificari || sterge || inazei | |l

Figura 3-18 — Ecran modificare sablon raspuns

Tn drepta cAmpului Sablon raspuns, apare un link “Vizualizare continut”. Acesta da posibilitatea vizualizarii
continutului sablonului ales.

Operatii posibile: Nou, Salveazd, Renuntd la modificdri, Sterge si Inapoi.

3.4. MENIUL CERERI

3.4.1. Ecran Vizualizare cereri

Daca se doreste vizualizarea cererilor inregistrate in sistem, se acceseaza meniurile Accesul la informatii — Cereri.
Sistemul afiseaza ecranul Cerere, cu lista cererilor din sistem.

Sunt prezentate o serie de informatii, precum:

= Numar inregistrare — reprezintd numarul cu care a fost inregistrata cererea in sistem

= Numar inregistrare in departament — reprezintd numarul cu care a fost inregistrata cererea in departamentul
responsabil cu solutionarea.

»  Data inregistrare — reprezinta data la care s-a Inregistrat/depus cererea

= Termen de solutionare — reprezinta data la care ar trebui finalizatd cererea; termen prevazut legal pentru
solutionarea cererilor.

= Nume autor — reprezintd numele persoanei care a depus cererea.

= Tip autor — reprezinta tipul autorului persoana fizica sau persoana juridica

= Tip cerere - reprezinta tipul cererii: depusa pe hartie sau electronic.

= Cod departament depunere - reprezinta codul departamentului responsabil cu solutionarea.

= Nume departament depunere - reprezinta numele departamentului responsabil cu solutionarea.

=  Cod departament de directionare - reprezinta codul departamentului catre care a fost directionata cererea.

= Nume departament de directionare - reprezintd numele departamentului catre care a fost directionata
cererea.

= Cod stare — reprezinta codul starii cererii
= Nume stare — reprezinta starea cererii de la momentul respectiv (exemple: Confirmata, Finalizata, etc.)
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Wumirds | inregatrare F Humele Mamein
Enreginbrare " .Hmrl'-."m i dapurers da Sractiorars | de dirschlanars

==

CERIRELZ  (OIRERELZ | 2507 :2007| 8~08-2007|ion jos | Fwescand fzick Pa hirkis o1 CE= CHES 1 IR FO_RED| Caragintrats,
CEREREZ CEREREZ 1507 - 2007 | [12-00- 2007 ST (ewrnoand Raick P hitis -1 O CHAS 1 INFO_REG|Coragintrata
CERERER CERERER 23-07-3007| ca-2a-a0e7| POPMEL oy ks Pa hiltie o D6 CHAS 1 RFO_CHE | Carfirmats
TEGER BE CERERES 15-07 -2007| 02-0A-205T (oA ins  [Seescank fieck ba hirtin - G cnad 1 IR FE_K Bl | porm pitrate
=27115 ] CERERED 2307 -2007 | (E-08- 2007 | Pop Fiorin [Sesoand okl Ba hirin o1 Ces CHAS 1 IR FO_oae | Corfirmats
CERLRLG CERERLS =07 2007 | A0 20T “:'r:"“ cweacarnl fizkl Pa hildis o] CES CHAS 1 Mro_aLs | docats
CEFER KT CEEERET 507 -3007 | Dl-0d- 2007 “"fi‘: S wrrcand fizik Fa hiddia o CRe CHAS 4 [RFO_ALS | Mocxts
SEERERER SERERER 35073007 d-29-2088| R 0l ek s bt G CHAS 1 InFE_FIN |Fisakasts
CEKERES TERERES T2-07 2007 | 0E-08-Z0GT E:," =ezoand fizxi Ehactronicl o1 oE= CHRZ 1 IRFO_FIN |Fieabcste

Figura 3-19 - Lista cererilor

Operatii posibile: Nou si Modifica.

3.4.2. Ecran Adaugare Cerere

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri si se apasa butonul Nou.
Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al unei cereri, iIn mod de lucru adaugare.

Cerene

hamir de inregisirare Humde de nregsmees in departament
Dats bergirdes [ - 06- aoor |"_ﬁ'| Termen de rechoare | 3-08- o7 [H]
Bume aubor - Ervail aulor
Tudst [}
Locaiae 5
Stradi B
Datali adresd autor
Coupals
P S tailzn Hurde e fax

Tt

Elm|

Taeek T auter | ] *
Tip carars ] ara
Bapartamentel daporri Bj
Daparsarsant de drecticnare. | |
QpErtor Mregsae El
Operator solufsenare |

Tarrman da schiponars | ¢ - 3 T«md.ﬂ.qmmi.d.p.mml - . |
G (e @

Figura 3-20 — Ecran adiugare cerere

Ecranul de detaliu, iIn mod de lucru adaugare, este de tip ecran simplu, iar campurile care definesc o cerere sunt
urmatoarele:
e Numar inregistrare - cdmp obligatoriu, unde se introduce numarul de inregistrare al cererii.
e Numar inregistrare in departement - cdmp obligatoriu doar la confirmarea cererii, unde se introduce
numarul de inregistrare al cererii in departementul responsabil de solutionare.
e Datd inregistrare — c&mp obligatoriu, de tip datd; reprezintd data inregistrarii cererii in sistem (in casa de
asigurari); valoarea implicitd este data curenta, putand fi modificata, la inregistrare, o altd datd anterioara.
e Termen de rezolvare - camp obligatoriu, de tip datd, needitabil, reprezintd termenul final de rezolvare si

generare a raspunsului la cerere (plus 15 zile lucratoare de la data inregistrarii, conform legislatiei in
vigoare).Acesta este calculat folosin valorile din catalogul Termene.

Hewlett-Packard Corp MR_00_019_AccesInformatii 17.07.2009
Versiune 1.2 RELEASED Pagina 18 din 53




A ) = SIVECO IS

ROMANIA SA

invent

e  Nume autor - cdmp obligatoriu, de tip Text, in care se introduce numele persoanei care a depus cererea.
o Detalii adresa autor - cdmp de tip Text, n care se introduce adresa autorului cererii.

e Email autor - reprezinta adresa de email a autorului cererii.

e Judet - selector de judet pentru adresa autorului cererii.

e Localitate - selector de localitate pentru adresa autorului cererii.

e  Strada - selector de strada pentru adresa autorului cererii.

e  Ocupatie - camp de tip Text in care se introduce ocupatia autorului cererii.

e Numar de telefon - cdmp de tip Text in care se introduce numarul de telefon al autorului cererii.

e Numar de fax - camp de tip Text In care se introduce numarul de fax al autorului cererii.

e Text - camp de tip Text unde se completeaza rezumatul cererii; in cazul in care cererea este primitd in
format electronic, acest cAmp poate contine copia continutului acesteia.

e Taxa - camp de tip Text unde se introduce taxa aferenta serviciilor de copiere daca este cazul

=  Tip autor — cAmp obligatoriu ,reprezinta tipul autorului: persoana fizica sau persoana juridica

= Tip cerere - cAmp obligatoriu , reprezinta tipul cererii: depusa pe hartie sau electronic.

= Departament depunere - reprezinta codul si numele departamentului responsabil cu solutionarea.

= Departament de directionare - reprezintd codul si numele departamentului catre care a fost directionata
cererea.

= Stare — reprezinta numele si codul starii cererii din la momentul respectiv (exemple: Confirmata, Finalizata,
etc.)

e  Operator Tnregistrare - reprezinta numele si codul operatorului care se va ocupa de inregistrarea cererii in
departamentul selectat pentru solutionarea cererii.

e  Operator solutionare - reprezintd numele si codul operatorului responsabil cu solutionarea cererii.

e Termen de solutionare - camp needitabil; valoarea acestuia se completeazd automat daca cererea este
alocata .

o  Termen de solutionare in departament - cAmp needitabil; valoarea acestuia se completeaza automat daca
cererea este directionata intern.

Operatii posibile: Salveaza si Tnapoi.

Dupa salvarea noii cereri, In parte de jos a paginii vor aparea tab-page-urile: Solicitari, Reclamatii administrative,
Rdaspunsuri la cerere si Observatii .

Operatii posibile dupa salvare sunt: Nou, Salveazd, Renuntd la modificri , Tnapoi si Confirmare.

3.4.3. Ecran Modificare Cerere
Este logat 1n aplicatie un operator cu drepturi de a face modificari asupra cererilor.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea asupra careia se doreste sa se faca
modificari si se apasa butonul Modifica.

Tn ecranul de detaliu al unei cereri se pot face modificari, doar atat timp cat aceasta este in starea “Inregistratd”
(stare pe care o obtine o cereri imediat dupa salvarea/ inregistrarea ei in sistem).

Dupa inregistrarea cererii insa, cAmpurile Numdr inregistrare $i Datd inregistrare nu mai sunt editabile.

Dupa confirmarea cererii, doar cdmpul Taxd mai este editabil Tn acest ecran.

Operatii posibile: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari, Inapoi, Confirmare.
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Figura 3-21 - Ecran modificare cerere
3.4.4. Tab-page Solicitari
Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se selectezd cererea pentru care se adaugi

solicitari si se apasa butonul Modifica.
Sistemul afiseazi ecranul de detaliu al cererii selectate, Tn mod de lucru actualizare.

Se acceseazi tab-page-ul Solicitari. Aici se pot adiuga solicitari doar cand cererea este in starea “Inregistratd”, Cat
inca nu a fost confirmata .

Un petent poate solicita printr-o cerere una sau mai multe informatii. Fiecare solicitare va avea atasata o solutie, care
va contine fie informatia solicitata, in cazul Tn care aceasta poate fi furnizata, fie motivatia refuzului furnizarii
acestei informatii.

Operatorul adauga, in tabpage-ul Solicitari, accesibil din ecranul de vizualizare detalii cerere, cate o Inregistrare
pentru fiecare informatie solicitata in cerere.

Sunt prezentate o serie de informatii (vezi Figura 3.21), precum:

e Text - cAmp in care se completeaza textul solicitarii

e Tip - camp in care se completeaza tipul solicitarii cu una dintre urmatoarele valori : "neverificata" ,
"exceptata" sau "neexceptata” .

e Cod domeniu de interes - codul domeniului de interes al solicitarii

e Nume domeniu de interes - numele domeniului de interes al solicitarii
e Cod categorie refuz - codul categoriei de refuz a solicitarii.

e Descriere categorie refuz - numele categoriei de refuz a solicitarii.
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3.4.4.1 Ecran adaugare Solicitari
Pentru a accesa ecranul detaliu solicitdri, in mod de lucru adaugare, se apasa butonul Nou aferent tab-page-ului

[}

SSolicitari”.

| Sul'n:i-h.rq Reclamatii admlm:tral:\le‘l Rﬁpmlsun.lanerer'c1 Obmhl‘l

"

Sobutia

Tip

Mlotiv refuz

0§ [ T

Dameniy de interss ! Q
Categoria refuz .:1
Operstor avizane

Opgratar sobufisnans

[ Salveaza ][ inagol ] H:_i

Figura 3-22 — Ecran adiugare solicitari

O solicitare va cuprinde urmatoarele informatii:
e Text - cAmp obligatoriu, de tip Text, in care se completeaza textul solicitarii
e Solutie - cAmp de tip Text care va fi completat in faza de solutionare
e Tip - selector care are initial valoarea "neverificata" si poate fi ulterior completata, in cadrul

departamentului responsabil cu identificarea informatiilor exceptate de la liberul acces cu una din valorile
"exceptata" sau "neexceptata” .

e Motiv refuz - cmp de tip Text care se completeaza in faza de avizare atunci cand categoria de refuz este
"informatie exceptata de la liberul acces"

e Domeniu de interes - camp obligatoriu. Din selector se alege domeniul de interes al solicitarii dintre
valorile din catalogul Domenii de interes

e Categorie refuz - se completeaza in faza de solutionare sau de avizare atunci cand informatia solicitata nu
poate fi furnizata cu una dintre valorile din catalogul de categorii refuz

e Operator avizare - camp needitabil; valoarea acestuia se completeaza automat cu numele operatorului care
a avizat cererea.

e  Operator solutionare- cdmp needitabil; valoarea acestuia se completeaza automat cu numele operatorului
care modifica solutia unei solicitari.

Operatii posibile: Salveazd si Tnapoi.

O solicitare poate fi stearsd pana la confirmarea cererii. Campurile Text si Domeniu de interes sunt singurele
campuri care poti fi modificate atunci cand cererea este in starea “/nregistrata” si nu mai pot fi modificate daca
aceasta a fost confirmata .

3.4.5. Tab-page Reclamatii administrative

Tn cazul in care o persoand considerd ci dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost incilcat,
aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului autoritatii sau institutiei publice careia i-a fost
solicitata informatia.

Pentru a putea vizualiza lista reclamatiilor administrative aferente unei cereri, se acceseazd succesiv meniurile
Accesul la informatii — Cereri, se selecteaza cererea dorita i se apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al cererii selectate, Tn mod de lucru actualizare.
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Se acceseaza tab-page-ul Reclamatii administrative.
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Figura 3-23 - Lista Reclamatii administrative

=,

popascu
Andrei

ADM_REG Inragistrata

Operatii posibile: Nou si Modifica (daca exista o inregistrare in lista).

3.4.5.1 Ecran detaliu Reclamatii administrative

Pentru a accesa ecranul detaliu Reclamatii administrative, in mod de lucru actualizare, se apasa butonul Modifica
aferent tab-page-ului ,,Reclamatii administrative”.
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Figura 3-24 — Ecran detaliu Reclamatii administrative

Campurile care definesc o reclamatie sunt urmatoarele:
*  Numar inregistrare — reprezintd numarul cu care a fost inregistrata reclamatia administrativa in sistem

»  Numar inregistrare Presedinte — reprezintda numarul cu care a fost inregistratd reclamatia la nivelul
cabinetului Presedintelui.

= Data inregistrare — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia
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»  Data inregistrare Presedinte — reprezintd data la care s-a inregistrat/depus reclamatia la nivelul cabinetului
Presedintelui.

= Cerere - reprezinta cererea la care se face reclamatia administrativa si sunt vizibile din cerere :
o Numarul de inregistrare al cererii,
o Numarul de inregistrare in departamentul de solutionare,
o Data inregistrarii cererii
o numele si prenumele autorului cererii
o codul si denumirea starii cererii
= Tip reclamatie - reprezinta tipul de reclamatie administrativa : raspuns negativ sau lipsa raspuns

= Motivatie reclamatie - reprezinta motivul reclamatiei administrative, considerentele pentru care
informatiile solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public

= Nume autor - reprezinta numele autorului reclamatiei administrative
= Localitate - selector de localitate pentru adresa autorului reclamatiei administrative
= Strada - selector de strada pentru adresa autorului reclamatiei administrative

=  Detalii adresa - camp obligatoriu, de tip Text, in care se introduce adresa autorului reclamatiei
administrative.

e Nr. tel. autor - camp de tip Text in care se introduce numarul de telefon al autorului reclamatiei
administrative.

e Nr. fax autor - camp de tip Text in care se introduce numarul de fax al autorului reclamatiei administrative.
=  Stare - reprezinta starea reclamatiei administrative

= Tip rdspuns - reprezinta tipul de raspuns dat la reclamatia administrativa: favorabil sau respins. Campul nu
poate fi modificat Tn etapa de Tnregistrare a reclamatiei

= Detalii raspuns - reprezinta detaliile raspunsului

= [Informatii solicitate - reprezinta informatiile solicitate

= Sanctiuni - reprezintd sanctiunile, Tn cazul Tn care reclamatie este intemeiata
= Operator analiza - reprezinta operatorul care a efectual analiza reclamatiei

3.4.6. Tab-page Observatii

Observatiile reprezinta notatii ale operatorilor cererilor, ca de exemplu ce documente ar mai trebui sa aduca autorul
cererii, documente necesare in solutionarea cat mai rapida a carerii depuse.

Pentru a putea vizualiza lista observatiilor aferente unei cereri, se acceseaza succesiv meniurile Accesul la
informatii — Cereri, se selectezi cererea dorita si se apasa butonul Modificd.

Observatiile referitoare la o anumita cerere pot fi modificate/sterse doar de catre operatorul care le-a inrtodus.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.
Se acceseaza tab-page-ul Observatii.

Solicitari |  Reclamatii ad "'rnﬁve1 R :|=:mm] mmla]

i 2’ = N l:l: o Humarul tokal: 1 {1 pagina) Liniif pag. 20

Info request observation employee code

03-0B-2007 | MANAGERL Marin Claudiu

[hou | [oaiies ] [ Stores ]

Figura 3-25 - Lista Observatii

Operatii posibile: Nou , Sterge si Modifica (daca exista o inregistrare in listd).

3.4.6.1 Ecran detaliu Observatii

Pentru a accesa ecranul detaliu Observatii, in mod de lucru adaugare, se apasa butonul Nou aferent tab-page-ului
,,Observatii”.
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Figura 3-26 - Ecran detaliu Observatii

Ecranul de detaliu, in mod de lucru adaugare, este de tip ecran simplu, iar cAmpurile care definesc o observatie sunt
urmatoarele:

e Datd adaugarii — camp needitabil; contine data la care se inregistreaza observatia, automat sistemul
afigeaza data curenta.

e Text— camp obligatoriu, de tip Text, unde se introduce textul observatiei.
e  Operator observatii — cdmp needitabil; este completat automat cu numele salariatului asociat utilizatorului

logat in aplicatie.

Operatii posibile: Salveazd si Inapoi; iar dupa salvare: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari, Inapoi si Confirmare.

Modificarea unei observatii este posibila doar catre operatorul care a adaugat-0. Singurul cdmp modificabil este
“Text”.

Stergerea unei observatii poate fi facuta doar catre operatorul care a adaugat-o.

Operatii posibile: Salveaza si Inapoi; iar dupa salvare: Nou, Salveazd, Renunti la modificari, Inapoi si Sterge.

3.4.7. Confirmarea Cererii
Este logat in aplicatie un operator de cereri.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi confirmata si se
apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.
Pentru a confirma o cerere, operatorul trebuie sa apese pe butonul Confirmare, din ecranul detaliu Cerere.
Dupa confirmare, starea cererii devine Confirmatd.
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Figura 3-27 - Ecran detaliu cerere, in starea Confirmata

Operatii posibile pe cerere: Nou, Salveaza, Renunta la modificari, Tapoi, Tipdrire, Anulare.
Operatii posibile in tab-pageul de solicitari: Avizare, Modifica

= Nou — buton folosit pentru adaugarea unei noi cereri,

= Salveaza - buton folosit pentru salvarea modificarilor. Un singur cAmp poate fi modificat dupa confirmarea
cererii: Taxa.

= Renunta la modificari - modificarile nu sunt salvate

= Tnapoi — buton folosit pentru a reveni in lista de cereri,
= Tiparire - buton folosit pentru tiparirea cererii

= Anulare — buton folosit cind se doreste anularea cererii

3.4.8. Avizarea unei Cereri

Cerearea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001.
Pentru avizare, este logat in aplicatie un angajat din Comisia de avizare.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi confirmata si se
apasa butonul Modifica.
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Inainte de avizare, cererea trebuie si fie in starea Confirmata, iar dupa alocare ea va trece in starea Avizata.

Sistemul afigeazd ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare. Se acceseaza tab-pageul Solicitari.
Operatorul din comisia de avizare va modifica, pentru fiecare solutie, valoarea campului "tip informatie” cu una
dintre valorile "exceptata” sau "neexceptata”. In cazul in care tipul informatiei este "exceptata”, trebuie completat si
motivul.

La final acesta va apasa butonul Avizare. Sistemul completeaza campul Operator avizare cu numele angajatului
care a efectuat operatia si modifica starea cererii in Avizata.

Operatii posibile : Nou, Salveaza, Renunta la modificari, Tnapoi, Extindere termen, Alocare, Directionare internd Si
Anulare.
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Figura 3-28 - Cerere in starea Avizata

3.4.9. Alocarea unei Cereri
Este logat in aplicatie seful departamentului de relatii cu publicul.

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi repartizata in
cadrul aceluiasi departament de relatii cu publicul si se apasa butonul Modifica.

Inainte de alocare, cererea trebuie sa fie in starea Avizata, iar dupi alocare ea va trece n starea Alocata.
Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.

Pentru a aloca o cerere, trebuie sa se apese pe butonul Alocare, din ecranul detaliu Cerere.

Sistemul va afisa o noud fercastra Alocare cerere.
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Figura 3-29 - Ecran detaliu Alocare Cerere

Ecranul afiseaza urmétoarele informatii:

= Termen de rezolvare - camp needitabil, de tip datd, in care este afisatd automat de catre sistem data finala
de solutionare a cererii

=  Termen de solutionare — camp obligatoriu, de tip datd, in care se va trece data pana la care responsabilul de
solutionare trebuie sa dea o solutie cererii,

»  Operator de solutionare — camp obligatoriu, prevazut cu un selector, din care se poate alege angajatul
caruia i se aloca spre solutionare cererea respectiva (vor fi afisati in listd doar angajatii de la respectivul
departament),

=  Trimitere notificare - cAmp optional, se bifeaza in cazul in care se doreste sa i se trimitd un mesaj de
notificare respectivului de solutionare,

Daca se bifeaza Trimitere notificare, sistemul va mai afisa inca un camp Datd notificare.
Alocare cerere
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| Alocars carsre “ Inagei ]

Figura 3-30 - Ecran Alocare Cerere, cu notificare

= Data notificare — cdmp obligatoriu, de tip datd, care se va completa cu data la care sia se primeasca
notificarea alocarii de catre responsabilul de solutionare, seful si inlocuitorul sefului departamentului care
solutioneaza cererea, in cazul in care cererea nu a fost inca solutionata .

3.4.10. Refuz alocare

Este logat in aplicatie responsabilul de solutionare.

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea Alocata si se apasd butonul
Modifica.

Sistemul afiseazi ecranul de detaliu al cererii selectate, Tn mod de lucru actualizare.

Operatorul apasd butonul Refuz Alocare, din ecranul detaliu Cerere. Starea cererii devine sau Avizata, in cazul in
care nici o solicitare nu are solutie, sau Cu Solutii , daca exista cel putin o solicitare careia i-a fost data solutie.

Numai angajatul caruia i-a fost alocata cererea are dreptul sa refuze solutionarea acesteia.

3.4.11. Directionarea Interna a unei Cereri

Este logat in aplicatie un seful departamentului de relatii cu publicul.

Se acceseazad succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi directionata
intern si se apasa butonul Modifica.

Hewlett-Packard Corp MR_00_019_AccesInformatii 17.07.2009
Versiune 1.2 RELEASED Pagina 27 din 53




BN D) = SIVECOLiS

imvent

Inainte de directionarea interna, cererea trebuie s fie in starea Avizatd, iar dupa directionarea interni aceasta va
trece in starea Directionata Intern.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al cererii selectate, in mod de lucru actualizare.
Pentru a directiona intern o cerere, trebuie sa se apese butonul Directionare Internd, din ecranul detaliu Cerere.
Sistemul va afisa o noua fereastrd Directionare Internd..

Direclionare intemd

Cepartament de directionare = a

Termen de rapohvare | 15 05 207 E Termanyl ds solubicnars ' departamsant = . E E

Trimksrs notficare |_|

| Diracticnars internd | inapei ]

Figura 3-31 - Ecran Directionare Interni Cerere

Ecran afigseaza urmatoarele informatii:

= Termenul de solutionare in departament — cadmp obligatoriu, de tip datd, care se va completa cu data pana
la care se asteapta o solutie de la respectivul compartiment,

= Termen de rezolvare — camp de tip data, needitabil. Data afisatd automat de sistem reprezinta data la care
trebuie sd fie solutionata cererea, pentru a putea fi trimis un raspuns.

= Departament de direcfionare— camp obligatoriu, prevazut cu un selector, din care se poate alege
compartimentul (departamentul) spre care se doreste directionarea cererii,

= Trimitere notificare — camp optional, se bifeaza in cazul in care se doreste sd i se trimitd un mesaj de
notificare sefului si inlocuitorului sefului respectivului compartiment.

Daci se bifeaza Trimitere notificare, sistemul va mai afisa inca un cAmp Datd notificare.

Directionare interna

Deparament de directionare " Ih
Termen de resclvars | 15- 05 N7 IEI Tarmaryl de sclubionars in deparbarart I - E >
Trimdsre notficars [il Data notficars I .- E "

l Dirsctionars intams [[ inapai ]

Figura 3-32 — Ecran Directionare Interni Cerere, cu notificare

=  Data notificare — camp obligatoriu, de tip datd, care se va completa cu data la care sd se primeasca
notificarea.

3.4.12. Tiparirea datelor cererii
Este logat in aplicatie un operator de cereri.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi tiparila si se
apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.

Operatorul apasa butonul Tiparirea, din ecranul detaliu Cerere.

Sistemul genereaza un document care contine datele cererii : numarul de inregistrare, numarul de inregistrare in
departament, data cererii, numele si prenumele autorului, ocupatia, adresa, adresa de e-mail, numarul de telefon si
lista solicitarilor.
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Nr. -4 Data cerere 03062007
Nr. inreg. in departanent RER

Autor: Flogea Victor
Crempatie

M. telefan 4454566

Fax 358803455
E-mail vactor i yahoo. coan
Judei BEASOWV
Lacalitate BEASOW
Strasda Cerbulm,
Dotalii nr 34

Diatalii Cerera

Coatalii

Lista protoccalelor inchiale de CHAS cu fimake de medicaments

Figura 3-33 - Tiparire cerere

3.4.13. Solutionare Cerere

Este logat in aplicatie un responsabilul de solutionare.

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea cireia i se va da o solutie si se
apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.
Inainte de solutionare, cererea trebuie sa fie in starea Alocata.

Pentru a solutiona o cerere, trebuie sa se acceseze tab-page-ul Solicitari, care cuprinde lista solicitdrilor pentru
cererea selectata.

| solicitari | Redamati administrative | Réspumsuri la cerere | Observati |

=, @7 “.'. +" Numarul total: 2 (1 pagina)  Liniipag.
Cu-d_ dnme“,i.," de Dascrinre domeniu de inberes Cod categarie ':"""‘."i"'
interes - refuz categorie refuzx

I Toate W
Infermatii privind protocosalels inchiate
OoZemEEE L = de CNAS cu firmals de medicamants
oo 04 i[:ﬁml:;mdﬂi:rmadin (=TT J
l Fimalizare solulionars “_ Tipdrire rAspuns partial ” Modifica ]
Figura 3-34 - Lista solicitarilor unei cereri

Operatii posibile: Finalizare solufionare, Tiparire raspuns partial si Modifica.
Hewlett-Packard Corp MR_00_019_AccesInformatii 17.07.2009

Versiune 1.2 RELEASED Pagina 29 din 53




BN D) = SIVECOLiS

imvent

3.4.13.1 Completarea solutiei unei cereri

Potrivit cererii formulate, pot exista una sau mai multe solutii, cate una pentru fiecare informatie solicitata. Aplicatia
va permite redactarea separata a solutiilor. Angajatul caruia i s-a alocat cererea cauta informatiile solicitate si
completeaza campul "Solutie". Nu poate fi editat textul solutiei unei cereri care are atasata o categorie de refuz.
Altfel spus: o solicitarea nu poate avea completate simultan atat textul solutiei cat si categoria de refuz.

Daca se apasd butonul Modifica, sistemul va afisa ecranul de detaliu al solicitarii, in care se poate completa unul
dintre cdmpurile: Solutie sau Categorie refuz.

Doar angajatul caruia i este alocata cererea are dreptul sa modifice datele solutiei. Daca se apasa butonul Salvare
datele sunt salvate si cAmpul Operator solutionare este completet cu numele angajatului care a efectuat operatia.

Solicita ri} Reclamatii ad ruum] sy illa mrm] Ubrsrcmtu]

Irlarmati priving prolocsalzle mchiste ds CHAS ey firmals I:' :

Taxt
| ]
Solugis
Tie
Motiv nefuz
Comeniu de: interes | D2 = I:l Irformaéi privind protoccakls inchiste de CHAS cu firmale de medicaments
Calegaris rsfug l:i
Oparator avizane MANAGERL Ionasce Alra

Oyperator soisfionans

| Haw |l Salveaza ] Renunts la madificar || innm:i ] ﬂ

Figura 3-35 - Ecran detaliu solicitare

3.4.13.2 Tiparirea raspunsului partial

Este actiunea prin care se poate tipari raspunsul partial, obtinut prin formatarea solutiilor existente.

Operatorul apasa butonul Tipdrire raspuns partial. Sistemul genereaza un raspuns tiparibil, pe baza solutiilor
existente. Raspunsul partial cuprinde datele cererii: numarul de inregistrare, numarul de inregistrare in departament,
data cererii, numele si prenumele autorului, termenul de rezolvare si lista de solicitari cu detaliile fiecareia.
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RASPUNS PARTIAL LA CERERE

MNurmar inregistrare : TETE
Murar inregistrare in departanement: TarE
Crala gerere | QaEga2007
Autor lonescu Marin
Termen de rezalvans 20082007 00:0D
Socitare InForenvas privind Famaaci b cane Bu inchietsl contract cu CIAS
Solube Informiaal privind Tammacike Care au noheiat contract cu TAA3 | Lista farmacilor cang

famnaile cam au inchalal conmact cu CJAT 65t chisa in anexs raspunsUh

Tip Mo etaa

Mot retz

Domaniul de infares ©  Informadl prvind Tarmacile ane au incheiat confract cu CJAS
Categonis red.s ;

Cperator avizars PAarinescu sonn
Oparator sokfonare  Marinescu sonn

Figura 3-36 - Rapuns partial la cerere

3.4.13.3 Finalizare solutionare

Aceasta actiune marcheaza finalizarea etapei de editare a solutiilor date de un operator. Actiunea nu poate fi
efectuata decat de operatorul la care este alocata cererea. Operatia "Finalizare solutionare™ se va efectua din ecranul
de vizualizare a listei de solicitari prin actionarea butonului "Finalizare solutionare".

Operatorul apasa butonul Finalizare solutionare. Sistemul modifica starea cererii in Cu Solutii.

Daca toate solicitarile au atasata o categorie de refuz, sistemul modifica automat termenul de raspuns al solutiei,
adaugandu-se la data de inregistrare numarul de zile prevazut in catalogul de termene pentru raspunsul de refuz. In
cazul in care acest termen a fost deja depasit, sistemul va informa utilizatorul in legatura cu aceasta.
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S-o-li:ibaﬂ] 1 2 ‘| i |.-=.r.r-"| m.‘]

o " & Humarnd total: 1 {1 pagina} Linipag. | 20

" - - Cod categoris Descriars
Descriere domeniu de inleres fuz categ iy -

Toate il

Isfarmabli prvind farmadile care au

TR e inchaint conbrack cu C1AS

|_ Tipdring rispurs parkisl || Modifics |

Figura 3-37 — Cerere in starea Cu Solutii

Operatii posibile: Nou, Salveaza, Renunta la modificari, Tnapoi, Extindere termen, Finalizare, Tiparire, Alocare,
Directionare inter Si Anulare.

3.4.14. Finalizarea cerere

Finalizarea cererii se poate face doar de catre seful de departament sau de catre inlocuitorul acestuia si doar daca
cererea este Tn starea Cu Solutii. Aceasta actiune reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului de catre
seful departamentulul de Relatii cu Publicul si este posibila doar dupa completarea valorii taxei aferente serviciilor
de copiere a documentelor solicitate. Dupa aceasta operatie, nu mai este posibila nici o modificare a vreunei solutii.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care va fi finalizata si se apasa
butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al cererii, Tn mod de lucru actualizare.
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Figura 3-38 - Cerere finalizata

Starea cererii devine Finalizata si operatiile posibile sunt: Nou, Inapoi, Tiparire,

In tab-pageul Raspunsuri apare un raspuns in starea editabil. Sistemul va genera un raspuns pe baza tuturor

solutiilor atasate cererii, pe baza unui sablon implicit prin concatenarea tuturor solutiilor atasate cererii. Toate
solicitarile devin neditabile.

3.4.15. Generarea raspunsului unei Cereri

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea careia i se va genera raspunsul si
se apasa butonul Modifica.

Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al unei petitii, in mod de lucru actualizare.
Pentru a putea genera raspuns pentru o cerere, aceasta trebuie sa fie in starea Finalizata.
Pentru a genera raspuns pentru o cerere, trebuie sa se acceseze tab-page-ul Raspunsuri la cerere.

| 5ﬂ|ml'|] Mamamaﬁmlm] ﬂj:pﬂmﬂ'l.mnﬂ:] ubsnwaul]

;‘ 31 l‘:. N,f' HNumarul total: 1 (1 pagina) Linii/pag. -
| Data addugrii | Numar de iesire | Tip rispuns | Cod stare | Hume stare |
|Tua.e :l
05-08-2007 Cerare ANS_EDT  |Editabila

Figura 3-39 - Tab-page Raspunsuri la cerere

Operatii posibile: Modifica.
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Dupi finalizarea cererii, rispunsul este automat in starea Editabila, iar asupra lui vor exista drepturi de modificare.
Pentru a putea genera raspunsul, pe baza solutiilor date, se apasa butonul Modifica si, ulterior, Generare raspuns.

Snl'iuitu'ri] Reclamatii ad "'..'.i.n.-‘[ Rasp ilunme] absemﬁi]

Figher rizpuns [[Browse. | Wizualizare continut Data de expadiera - j

Comaninr de spadisns

Data addugdri | o5~ 02+ 2007 | 5] Nursdr 84 igirg

Info reguest answer typs Stare | AME_ED! Ediabia

[ Salveaza ]l Benunta la madifican || Inapgaod [ GCenerare rispuns || Marcare rispuns trimis ] d
—_—

Figura 3-40 - Ecran detaliu Raspunsuri la cerere

Ecranul de detaliu Raspunsuri la cerere, Tn mod de lucru actualizare, este de tip ecran simplu, iar cAmpurile care-I
definesc sunt urmatoarele:

= Figier raspuns — camp optional, cu buton de cautare ,,Browse”. Prin butonul Vizualizare raspuns se poate
vedea raspunsul; deja generat.

= Data de expediere — camp de tip datd, care reprezinta data la care se va expedia autorului cererii raspunsul,
= Comentarii de expediere — camp optional, editabil

»  Data adaugarii — camp needitabil, de tip data, care este completat automat de sistem cu data la care a fost
generat prima data raspunsul

= Numar de iesire— camp optional, editabil. Este obligatoriu in momentul marcarii raspunsului trimis.
= Stare — camp needitabil, care afigseaza starea la momentul prezent a raspunsului.

Operatii posibile: Salveaza, Renunta la modificari, Inapoi, Generare raspuns si Marcare rdspuns trimis.

Pentru a genera un raspuns pentru o cerere, se apasa butonul Generare rdaspuns, aferent ecranului detaliu Raspunsuri
la cerere. Sistemul deschide un ecran simplu:

| salickani | l-:l—.-tu.drunumm] n_:...,,.....u,.|..=..r.,.."| ahu.rnm'l

Generare rApuns

Zabss rlageons | . :1

I_ Sl Nl PR TE S Py | Immpod |

Figura 3-41 - Ecran Generare Raspuns

Ecranul de detaliu Generare Raspuns, este definit de cdmpul Sablon Raspuns — prevazut cu un selector, din care se
poate alege un anumit tip de sablon de raspuns (catalogul de sabloane 1l puteti regasi in meniul ,,Accesul la
informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns”).

Operatorul alege un sablon si apasa butonul Generare Raspuns. Sistemul genereaza raspunsul cu sablonul ales

Tn afara cAmpurilor prezentate anterior, ecranul de detaliu Raspunsuri la cerere mai contine un link ,,Vizualizare
continut”, care permite afisarea raspunsului generat.
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Figura 3-42 - Vizualizarea raspunsului generat

Pentru a marcare trimiterea raspunsului catre autorul cererii se apasa butonul Marcare raspuns trimis. Petru aceasta
operatie este obligatorie completarea numarului de iesire al raspunsului. Numai seful sau inlocuitorul sefului
departamentului responsabil cu solutionarea cererii au dreptul sa faca aceasta operatie.

| solicitars Mam;liadruln-'ﬂvatm] unp.mumamn'l ulm-val:']

=y E\;‘h L=

A e 4" Mumarul total: 1 {1 pagina) Lindlpag.

Toate | I

2323 Cerere ANS_TRI | Trimisa

Figura 3-43 - Raspuns trimis

| E-08-2007

Dupa marcarea raspunsului, singura operatie posibila este Vizualizare.
Ecranul de detaliu afigat de sistem, in urma apasarii butonului Modifica, apare astfel:

| Solicl"larl'\l Ret:lamatl'l'ad'nl'nl'strative\l Raspunsuri la cerere Obsarvatii

Fisier réspuns | |[ Browse... ] Vizualizare continut Data de expedizre I - - E

Comentaril de expediers |

Dataadéugarﬁl 30- 07~ 2008 | [7A] Numér de iesire

Tip d= réspuns Stare |ANS_TRI || Trimis=

[ Benunta la modificari ][ fnapoi l ﬂ

Figura 3-44 - Ecran vizualizare rispuns trimis
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3.4.16. Extinderea termenului de rezolvare
Este logat in aplicatie seful departamentului de relatii cu publicul.

In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va
fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt, in
termen de 10 zile.

Operatia de extindere termen poate fi efectuata pentru o cerere aflata in starea avizata sau alocata, doar de catre
seful de departament si doar o singura data.

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea al carei termen urmeaza sa fie
extins si se apasa butonul Modifica.

Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al cererii selectate, in mod de lucru actualizare.
Operatorul apasa butonul Extindere termen, din ecranul detaliu Cerere.

Sistemul deschide ecranul Extindere termen, care afiseaza urmatoarele informatii :

= Motivatie extindere termen — cdmp obligatoriu, de tip text, care se va completa cu motivul extinderii
termenului cererii.

Extindere termen

Molivals extingens lermen

[ Extinderas tarman ” jnaE:-i ]

Figura 3-45 - Ecran Extindere termen

Operatorul apasa butonul Extindere termen si sistemul recalculeaza termenul de solutionare folosind valoarea
obtinuta din catalogul Termene.

In cazul in care, in momentul efectuarii acestei operatii, au trecut mai mult de 10 zile de la inregistrare, sistemul
informeaza operatorul cu privire la aceasta.

In cazul extinderii termenului rezolvare, trebuie trimisa o instiintare cu privire la extinderea termenului. Sistemul
genereaza un raspuns folosind sablonul implicit de tip aviz, raspuns care este in starea Editabil.
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Figura 3-46 - Cerere cu termenul extins

3.4.16.1 Modificarea raspunsului de tip aviz

Se acceseazd tab-page-ul Raspunsuri la cerere.

Solicitari |  Reclamai administrative | Raspunsuri la cerere | Observatii

.' £ W Humarul total: 1 (1 pagina) Linii/ pag.

axpadiari

-
ANS_EDI |Editabila

Figura 3-47 - Tab-page Réispunsuri la cerere

Operatii posibile: Modifica.

Dupa extinderea termenului cererii, raspunsul este automat in starea Editabild, iar asupra lui vor exista drepturi de
modificare.

Pentru a putea genera raspunsul, pe baza solutiilor date, se apasa butonul Modifica si, ulterior, Generare raspuns.
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3.4.17. Anularea unei cereri
Este logat in aplicatie seful departamentului responsabil cu solutionarea cererii, sau inlocuitorul acestuia.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege cererea care urmeaza a fi anulata si se
apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei cereri, in mod de lucru actualizare.

Pentru a anula o cerere, operatorul trebuie sa apese pe butonul Anulare, din ecranul detaliu Cerere.

Operatia este posibila pentru cererile care se afld in una din starile: Confirmata, Avizata, Alocata si Cu Solutii.

Dupa anulare, starea cererii devine Anulata.

Operatii posibile pe cerere: Nou, Renunta la modificari, Inapoi, Tiparire.
Cerere
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mhnmgdrkilmﬂ' —.«wamae.mlm ac b
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Dele® sdvaid Bbor 555
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Plursiir da belafoe Hurmidr da fice
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Taok Tip mudcr

Tip cErers = Shars |INFO CAM | Anulsts
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Figura 3-48 - Ecran detaliu cerere in starea Anulata

3.5. MENIUL RECLAMATII ADMINISTRATIVE

3.5.1. Ecran Vizualizare reclamatii administrative

Daca se doreste vizualizarea reclamatiilor administrative inregistrate in sistem, se acceseaza meniurile Accesul la
informatii — Reclamatii administrative. Sistemul afiseaza ecranul Reclamatii administrative, cu lista reclamatiilor
administrative din sistem.

Sunt prezentate o serie de informatii, precum:
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Numar inregistrare — reprezintd numarul cu care a fost inregistrata reclamatia administrativa in sistem

Numar inregistrare Presedinte— reprezinta numarul cu care a fost inregistratd reclamatia la nivelul
cabinetului Presedintelui.

Data inregistrare — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia

Data inregistrare Presedinte — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia la nivelul cabinetului
Presedintelui.

Termen rezolvare - reprezinta termenul final de rezolvare al cererii.

Numar inregistrare cerere — reprezintd numarul cu care a fost inregistratd in sistem cererea la care se face
reclamatia administrativa

Numar inregistrare depart. cerere — reprezintd numarul cu care a fost inregistratd in departamentul
responsabil cu solutionarea cererea la care se face reclamatia administrativa

Data inregistrare cerere — reprezinta data la care a fost inregistrata in sistem cererea la care se face
reclamatia administrativa

Nume autor cerere — reprezintd numele autorului cererii la care se face reclamatia administrativa
Cod stare cerere - reprezintd codul starii cererii

Denumire stare cerere - reprezinta numele starii cererii

Tip reclamatie - reprezinta tipul de reclamatie administrativa : raspuns negativ sau lipsa raspuns
Nume autor - reprezintd numele autorului reclamatiei administrative

Cod stare - reprezinta codul starii reclamatiei administrative

Denumire stare - reprezinta numele starii reclamatiei administrative

Reclamatii administrative

+ Numarul total 4 (1 pagina)  Linii/pag. [ 20

Numsr _
P A e T R ) b R Denumire
- inregistrare rezolvare depart. cerere P autor stare
resedinte resedinte cerel e cere cerere cerere

Tu ate

Popescu Cu raspuns Pﬂpescu

2544 27-07-2007 17-08-2007|1255 2E4 27-07-2007 INFO_WSR Risp. negativ ADM_ANL  Analizata
ion Mihai Trimis ion Mihai
ionescu . S popa .
A0Z 27-07-2007 17-08-2007|CEREREZ CEREREZ 13-07- 200? INFO_APR |Avizata Fara rasp. Cndrei ADM_CONF|Confirmata
26-07-2007 16-08-2007|CERERELD CERERELD 25-07-2007|ion Ion INFO_ALC |Alocata R3sp. negativ ion ion |ADM_REG |Inregistrata
a3 27-07-2007 17-08-2007|CEREREL CEREREL 13-07-2007 g:gll INFO_APR |Avizata REsp. negativ ion ADM_FNL |Finalizata

Figura 3-49 - Lista reclamatiilor administrative

Operatii posibile: Nou si Modifica.

3.5.2. Ecran Adaugare Reclamatie administrativa

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative si se apasa butonul Nou.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
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Redamatii adminisbrative
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Figura 3-50 — Ecran adiaugare reclamatie administrativa

Ecranul de detaliu, in mod de lucru adaugare, este de tip ecran simplu, iar campurile care definesc o reclamatie sunt
urmatoarele:

Numar inregistrare — camp obligatoriu, reprezintd numarul cu care a fost Inregistratd reclamatia
administrativa n sistem

Numar inregistrare Presedinte — reprezintd numarul cu care a fost inregistratd reclamatia la nivelul
cabinetului Presedintelui.

Data inregistrare — camp obligatoriu, reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia

Data inregistrare Presedinte — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia la nivelul cabinetului
Presedintelui.

Cerere - cAmp obligatoriu, reprezintd cererea la care se face reclamatia administrativa si sunt vizibile din
cerere .

Numarul de inregistrare al cererii,

Numarul de inregistrare in departamentul de solutionare,
Data Tnregistrarii cererii

numele si prenumele autorului cererii

o codul si denumirea starii cererii

Tip reclamatie - cdmp obligatoriu, reprezinta tipul de reclamatie administrativa : raspuns negativ sau lipsa
raspuns

Motivatie reclamatie - reprezintd motivul reclamatiei administrative, considerentele pentru care
informatiile solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public

Nume autor - cdmp obligatoriu, reprezintd numele autorului reclamatiei administrative

o O O

Localitate - selector de localitate pentru adresa autorului reclamatiei administrative
Strada - selector de strada pentru adresa autorului reclamatiei administrative
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= Detalii adresa - camp obligatoriu, de tip Text, in care se introduce adresa autorului reclamatiei
administrative.

e Nr. tel. autor - camp de tip Text in care se introduce numarul de telefon al autorului reclamatiei
administrative.

e Nr. fax autor - cdmp de tip Text in care se introduce numarul de fax al autorului reclamatiei administrative.
= Stare - reprezinta starea reclamatiei administrative

= Tip raspuns - reprezinta tipul de raspuns dat la reclamatia administrativa : favorabil sau respins. Campul
nu poate fi modificat in etapa de inregistrare a reclamatiei

= Detalii raspuns. - reprezinta detaliile raspunsului

= [Informatii solicitate - reprezinta informatiile solicitate

= Sanctiuni - reprezinta sanctiunile , in cazul in care reclamatie este intemeiata
= Operator analiza - reprezinta operatorul care a efectuat analiza reclamatiei

Operatii posibile: Salveazd si Inapoi.

Dupd salvarea noii reclamatiii, n parte de jos a paginii vor aparea tab-page-urile: Pldngeri in instanta Si
Raspunsuri

Operatii posibile dupd salvare sunt: Nou, Salveazd, Renunti la modificari, inapoi si Confirmare.

3.5.3. Ecran Modificare Reclamatie administrativa

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege reclamatia asupra
careia se doreste sa se faca modificari si se apasa butonul Modifica.

In ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative se pot face modificiri, doar atat timp cat aceasta este in starea
“Inregistratd” (stare pe care o obtine o cereri imediat dupa salvarea/ inregistrarea ei in sistem).

Dupd inregistrarea cererii insa, cAmpurile Numdr inregistrare si Datd inregistrare nu mai sunt editabile.

Operatii posibile: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari, Inapoi, Confirmare.
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Reclamatii administrative
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Figura 3-51 - Ecran detaliu reclamatie administrativa

3.5.4. Tab-page Plangeri in instant:i

Pentru a putea vizualiza lista plangerilor in instanta aferente unei reclamatii administrative, se acceseaza succesiv
meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se selecteaza reclamatia administrativa dorita si se
apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru actualizare.
Se acceseaza tab-page-ul Pldngeri in instantd.

|' PIéngeriTnl'nstangé‘I Raspunsuri

= L~
"-.-2\-! o + MNumarul total: 1 (1 pagina) Linii/pag.

Numar inregistrare - | Data inregitrarii m
[Toate (]

235235 06-08-2007 In proces

[ Nou ]L Modifica J’_ Sterge ]

Figura 3-52 - Lista Plangeri in instanta
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Operatii posibile: Nou, Modifica si Sterge.

3.5.4.1 Ecran detaliu Plangeri in instanta

Pentru a accesa ecranul detaliu Plangeri in instanta, in mod de lucru actualizare, se apasa butonul Modifica aferent
tab-page-ului ,,Plangeri in instanta’ .

Campurile care definesc o plangere in instantd sunt urmatoarele:

= Numar inregistrare — reprezintd numarul cu care a fost inregistrata plangerea in instanta in sistem
=  Data inregitrarii — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus plangerea in instanta

»  Reclamatie administrativa - reprezintd reclamatia administrativa la care face referire plangerea in instanta
si sunt vizibile campurile :

o Numarul. inregistrare al reclamatiei administrative

o Numele si prenumele autorului reclamatiei administrative

o Numarul de inregistrare in cabinetul presedintelui

o Data de inregistrare a reclamatiei administrative

o Codul si numelele starii reclamatiei administrative
= Stare - reprezinta starea plangerii in instanta : in curs de solutionare, solutionata favorabil sau respinsa
= Numar sentintd - reprezintd numarul sentintei plangerii in instanta.

| Plingeri in instantd | Rdspunsuri |

A

kumr nreginfrars 434655

ke inrl_l-;i‘r.iril 05- 8- 2007 | Fa] *

Eiri.:l';.l:-\_q'.—'l."l"-!l
Nusdr sanlinia
| Hiou “ Salvaaza Il Renunta la modificari || Sgarga |[ inagod | id

Figura 3-53 — Ecran detaliu Plingeri in instanta din tab-page-ul ,Plangeri in instanti’
Operatii posibile: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari, Sterge si Inapoi.

3.5.5. Confirmarea reclamatiei administrative

Este logat in aplicatie un operator de cereri.

Se acceseazd succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege reclamatia
administrativa care urmeaza a fi confirmata si se apasa butonul Modifica.

Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru actualizare.

Pentru a confirma o reclamatie, operatorul trebuie sd apese pe butonul Confirmare, din ecranul detaliu Reclamatii
administrative. Numarul de inregistrare in cabinetul presedintelui este obligatoriu pentru confirmarea acesteia.

Dupa confirmare, starea reclamatiei devine Confirmata.
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Reclamati administratiee
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Figura 3-54 - Ecran detaliu reclamatie administrativa, in starea Confirmata

Operatii posibile pe reclamatie: Nou, Salveaza ,Renunta la modificari, Inapoi, Finalizare analiza, Anulare
reclamatie.

3.5.6. Finalizarea analizei reclamatiei administrative

Este logat in aplicatie un operator solutionare reclamatii administrative (rol: CNAS-INFACC-ANL sau CJAS-
INFACC-ANL).

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege reclamatia
administrativa pentru care urmeaza sa se finalizeze analiza si se apasa butonul Modifica.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al reclamatiei administrative, Tn mod de lucru actualizare.

Pentru a finaliza analiza reclamatiei, operatorul trebuie sa apese pe butonul Finalizarea analizei, din ecranul detaliu
Reclamatii administrative.

Dupa finalizarea analizei, starea reclamatiei devine Analizata.
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Redamati administrative
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Figura 3-55 - Ecran detaliu reclamatie administrativa, in starea Analizata

Operatii posibile pe reclamatie: Nou, Inapoi, Finalizare reclamatie, Reanalizare Si Anulare reclamatie.

Sistemul genereaza automat un raspuns pe baza sablonului implicit tip reclamatie administrativa. Raspunsul este in
starea Raspuns editabil.

3.5.6.1 Generarea raspunsului unei reclamatii

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, se alege reclamatia céreia i se va genera raspunsul
si se apasd butonul Modifica.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei reclamatii, in mod de lucru actualizare.

Pentru a genera raspuns pentru o reclamatie, trebuie sé se acceseze tab-page-ul Raspunsuri.
Dupa generarea lui automata, raspunsul este in starea Editabila, iar asupra lui vor exista drepturi de modificare.
Pentru a putea genera raspunsul se apasa butonul Modifica si, ulterior, Generare raspuns.

Plingeri in instant3d I Ila?'spunrsurl']

Fisier raspuns Vizualizare continut Data expedierii I - - E

Comentarii la expediere

Dataadaugériil 05- 08- 2007 | 7] Numsr jesirs

Stare | ANSW_EDIT| |Raspuns editabil

-
I Salvesza ] [ Renunta |z modificari ] [ fnapoi ] [ Generare réspuns ] ﬂ
Figura 3-56 - Tab-page Raspunsuri
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Ecranul de detaliu Raspunsuri la cerere, Tn mod de lucru actualizare, este de tip ecran simplu, iar cdmpurile care-l
definesc sunt urmatoarele:

= Figier raspuns — camp optional, cu buton de cautare ,,.Browse”. Prin butonul Vizualizare raspuns se poate
vedea raspunsul deja generat.

= Data expedierii — camp de tip data, care reprezinta data la care se va expedia autorului reclamatiei
raspunsul,
= Comentarii de expediere — camp optional, editabil

»  Data adaugarii — camp needitabil, de tip datd, care este completat automat de sistem cu data la care a fost
generat prima data raspunsul

= Numar iesire— camp optional, editabil. Este obligatoriu in momentul marcarii raspunsului trimis.
= Stare — camp needitabil, care afigeaza starea la momentul prezent a raspunsului.

Operatii posibile: Salveaza, Renunta la modificari, Inapoi, Generare raspuns

Pentru a genera un rispuns pentru o reclamatie, se apasd butonul Generare raspuns aferent ecranului detaliu
Rdaspunsuri. Sistemul deschide un ecran simplu:

Generare raspuns

Szblon réspuns || * [1

I Generare raspuns l[ fnagoi l

Figura 3-57 - Ecran Generare Raspuns

Ecranul de detaliu Generare Raspuns, este definit de cAmpul Sablon rdspuns — prevazut cu un selector, din care se
poate alege un anumit tip de sablon de raspuns (catalogul de sabloane il puteti regisi in meniul ,,Accesul la
informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns”).

Operatorul alege un sablon si apasa butonul Generare Raspuns. Sistemul genereaza raspunsul cu sablonul ales.

3.5.7. Reanalizarea reclamatiei administrative

In cazul in care Presedintele considera ca raspunsul redactat nu are forma finala, acesta poate retransmite spre
analiza comisiei juridice reclamatia, in vederea modificarii sau completarii raspunsului.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege
reclamatia administrativacare urmeaza a fi reanalizata i se apasa butonul Modificd.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru actualizare.

Pentru a reanaliza reclamatiei, operatorul trebuie s3 apese pe butonul Reanalizare, din ecranul detaliu Reclamatii
administrative.

Starea reclamatiei devine Confirmata.

3.5.8. Finalizarea reclamatiei administrative

Finalizarea reclamatiei administrative Reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului la reclamatia
adminstrativa. Din acest moment toate datele reclamatiei, inclusiv raspunsul devin needitabile.

Este logat in aplicatie presedintele cnas/cjas.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege reclamatia
administrativa care urmeaza a fi finalizata si se apasa butonul Modifica.
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Sistemul afigeaza ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru actualizare.

Pentru a finaliza reclamatia, operatorul trebuie sa apese pe butonul Finalizare reclamatie, din ecranul detaliu
Reclamatii administrative.

Dupa finalizare, starea reclamatiei devine Finalizata.

Reclamatii administrative
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Dutd inregitrane | 608+ 2007 | 5] Dt regidrans Pregedings | - - |

Termen reccivare | 37 08 2007 E =

Cacars | 7675 QL |renascu Maria TETE |l:i'l:£' 207 | [T5] [nFo_wsR. | |y rsuns Trimis

o -
[]

Numa sioe | Eorescy Marin - Judst |15 Q
Localtste 100058 @ [sTancs

Siradi &

Dulals adread | ne

Methcats recamafis

I

Nr. bal. autor | 6575734 M. Fast ator

Tio rispuns

Dot rlspuns.

Irdormati soboitabe

Sanopiuni

(] G0 DI O

Operwior anakzi | MANAGERI ranager loras
Slare | ACM_FHL Fnaizata
| [Hou ]l inapol |[ anulare redamatie | L’i

Figura 3-58 - Ecran detaliu reclamatie administrativa, in starea Finalizata
Operatii posibile : Nou, Tnapoi si Anulare reclamatie.

3.5.8.1 Marcarea trimiterii raspunsului unei reclamatii

Se acceseaza tab-pageul Raspunsuri. Se selecteaza raspunsul si se apasa butonul Modifica.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al raspunsului la reclamatie.

Pléngeri in instantad I Ilé'spunsurl']

Figier réspuns Vizualizare continut Data expedieri I - E

Caomentarii la expedisrs

Dataadaugériil 06-08- 2007 79| Mumér iesire

Stare | ANSW_EDIT| |Raspuns editabil

[ Salveaza l[ Renunta la modificari ]’ inapoi ]’ Trimitere ré@spuns ] ﬂ
—

Figura 3-59 - Ecran de detaliu al unui raspuns la reclamatie

Se apasa butonul Trimitere rdspuns. Pentru aceasta operatie este obligatorie completarea numarului de iesire al
raspunsului si a datei de expediere. Starea reclamatiei devine Cu raspuns trimis.
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Reclamatii administrative

Humar mregistrare | R301 Musndr inregistrare Fregedinke | 380012
Duﬁ'rr\ecmntlm j - Gatd inregietrare Pﬂ!ﬂ‘drttlf j
Termen recchrare m j .
Cerere | P87 Ih lonesog Marin T Im E INFZ_WER || Cu respurs Trimis

Tip reclaratis -
|_|

[]

Wume adce | fonescu Marin < Judet | 1S IE-.

Metivagia reclasatis

Localtabe | 100058 Q ETANCA
Stradd Q
Detall adresd |nr 54
Nr. tel ador | BETEFH Nr. fax ator

Tip rdspuns

Dstali rispuns.

Inforrrati soficitete

Sanctiuni

(1 L T

Cipsrater anaksd | MANAGER] anager leras

Slars | ANSW_SENT| Radguni bfmin

[ Heu ” inapsi ” smulare reclarmatie ] ﬂ

Figura 3-60 -Reclamatie cu rispuns trimis

3.5.9. Anularea reclamatiei administrative
Este logat in aplicatie presedintele cnas/cjas.

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative, se alege reclamatia
administrativa care urmeaza a fi anulata si se apasa butonul Modificd.

Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al reclamatiei administrative, Tn mod de lucru actualizare.

Pentru a anularea reclamatiei, operatorul trebuie sd apese pe butonul Anulare reclamatie, din ecranul detaliu
Reclamatii administrative.

Operatia este posibila din starile: Confirmata, Analizata si Finalizata .

Starea reclamatiei devine Anulata.
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Mursdr mregistrare

ANz

Coatd roregistrars | 27
Terman reschears | 17- 05 2007 '_EI -

cenemez | * WL [ionaseu sea

Cafars

Tip reclamaiia

Mekivatis reclamags

Wume aubar
Loceitsbe
Chrada
Dwtal sdresd
Hr. el autar

Tip rispuns

Delals rdspurns.

Enfarmath sclctate

Sanchun:

Oparabor analizl

Stwre

popa andned

BOOLE4

32RETT

ADH_CAN

Arulzt

-o7- w07 A ¢

Reclamatii administrative

Numdr inregistrare Frepedinte | AC2

Dadd inragistrare Prepsd nbel - - j
19+ 07+ 2007 6| INFO_APR || Avizsta

-
[]

CEREREZ

Judet |15

Bl axExANDRI CEL BUN

Q

Hr. fax autar

[ 0 D]

Figura 3-61 - Ecran detaliu reclamatie administrativa, in starea Anulata

Operatii posibile : Nou si Inapoi.

3.6. MENIUL PLANGERI iN INSTANTA

3.6.1. Ecran Vizualizare plangeri in instanta

Daca se doreste vizualizarea plangerilor in instantd inregistrate in sistem, se acceseaza meniurile Accesul la
informatii — Plangeri in instanta. Sistemul afigeaza ecranul Pldngeri in instantda, cu lista plangerilor in instanta din

sistem.

Sunt prezentate o serie de informatii, precum:

= Numar inregistrare — reprezintd numarul cu care a fost Inregistrata plangerea in instanta in sistem

= Data inregitrarii — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus plangerea in instanta

= Nr. inregistrare reclamatie administrativa — reprezintd numarul cu care a fost inregistratd in sistem
reclamatia administrativa la care face referire plangerea in instanta.

= Numar inregistrare Pregedinte reclamatie administrativa — reprezintd numarul cu care a fost Inregistrata la
nivelul cabinetului Presedintelui reclamatia la care face referire plangerea in instanta.

= Data inregistrare reclamatie administrativa — reprezinta data la care s-a inregistrat/depus reclamatia

= Nume autor reclamatie administrativa - reprezinta numele autorului reclamatiei administrative

= Cod stare reclamatie administrativa - reprezinta codul starii reclamatiei administrative

= Stare reclamatie administrativa - reprezintd numele starii reclamatiei administrative
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= Stare - reprezinta starea plangerii 1n instanta : in curs de solutionare, solutionata favorabil sau respinsa
»  Numar sentinta - reprezintd numarul sentintei plangerii in instanta.

Plangeri in instantd

\ﬂgu ‘: + Numarul total: 5 (1 pagina)  Linii/pag.

= Nr. inregistrare Numdr inregistrare Dats inregistrare Nume autor _ _ =

e N I natie Presedinte reclamatie ; reclamatie Cod stare reclamatie | Starereclamabie | stare T

inregistrare | inregitrari et S . iscemstall administrativa administrativa sentints
[Toate ]

1234 27-07-2007 ROOD1L 350012 06-08-2007 Ionescu Marin ADM_WSR Cu raspuns trimis In proces
235 27-07-2007|544 2544 27-07-2007 |Popescu ion Mihai ADM_ANL Analizata In proces
235235 06-08-2007 A1 26-07-2007 |ion ion ADM_REG Inragistrata In proces
434655 06-08-2007|RO01L 350012 06-08-2007 |Ionescu Marin |IADM_WSR Cu raspuns trimis In proces
555 31-07-2007|544 2544 27-07-2007 |Popescu ion Mihai ADM_ANL Analizata In proces

Figura 3-62 - Lista plangerilor in instanti

Operatii posibile: Nou , Modifica si Sterge.

3.6.2. Ecran Adaugare plangere in instanta

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Plangeri in instanta si se apasa butonul Nou.
Sistemul afiseaza ecranul de detaliu al unei plangeri in instanta., In mod de lucru adaugare.

Plangere in instanta

Mumér inregistrare || * Diztd inregistrars I - - E *
Reclamatie administrativa I . E

Stare Numér sentingd

I. Salveaza ][ Inapoi ] g

Figura 3-63 — Ecran adaugare plingere in instanta

Ecranul de detaliu, in mod de lucru adaugare, este de tip ecran simplu, iar campurile care definesc o plangere in
instan{a sunt urmatoarele:

= Numdar inregistrare — camp obligatoriu, reprezinta numarul cu care a fost inregistrata plangerea in instanta
n sistem

»  Data inregitrare — camp obligatoriu, reprezintd data la care s-a inregistrat/depus plangerea in instanta
»  Reclamatie administrativa - camp obligatoriu, reprezintd reclamatia administrativa la care face referire
plangerea in instantd si sunt vizibile campurile :
o Numarul. inregistrare al reclamatiei administrative
o Numele si prenumele autorului reclamatiei administrative
o Numdrul de inregistrare in cabinetul presedintelui
o Data de inregistrare a reclamatiei administrative
o Codul si numelele starii reclamatiei administrative

= Stare - camp obligatoriu, reprezinta starea plangerii in instanta : in curs de solutionare, solutionata favorabil
sau respinsa

= Numar sentintd - reprezintd numarul sentintei plangerii in instanta.
Operatii posibile: Salveazd si Tnapoi.
Operatii posibile dupa salvare sunt: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari , Tnapoi si Sterge.
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3.6.3. Ecran Modificare plangere in instanta

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Plingeri in instanta, se alege plangerea asupra careia se
doreste s se faca modificari si se apasa butonul Modifica.

Se pot modifca toate campurile plangerii in instanta.

Pldngere in instanta

Mumér inregistrare | 235 * Da'té'lnregistrarel 8- 07~ 2007 E *
Reclamatie administrativs | 544 * [ [Popescu jon Minai 3544 | 27-07- 2007 | [TH] |ADM_ANL | |Analizata
Stare | Respins V * Mumsr sentint2
"
[ Nou H Salveaza H Renunta la modificari ][ Sterge ” Inapoi ] a

Figura 3-64 - Ecran detaliu plingere in instanta

Operatii posibile: Nou, Salveazd, Renuntd la modificari, Inapoi, Sterge.

3.7. MENIUL RAPOARTE

3.7.1. Raport de Activitate CJAS
Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Rapoarte - Raport local,

Raport CJIAS

Tip rapart |

Diats inceput I - - E *
patisfirst| - - | A
A

Vizualizare

Figura 3-65 —Ecran detaliu Raport CJAS

Sistemul afigeaze ecranul de detaliu Raport CJAS

Ecranul de detaliu, este de tip ecran simplu, iar cAmpurile care definesc un raport de activitate sunt urmatoarele:

e Datda inceput — camp obligatoriu, de tip data, in care se va trece data de inceput a perioadei pentru care se
doreste afisarea raportului,

e Data sfarsit — camp obligatoriu, de tip data, in care se va trece data de sfarsit a perioadei pentru care se
doreste afisarea raportului,

e Tip raport — camp optional, de tip listd derulantd avand urmadtoarele optiuni: Acrobat Reader, Excel,
HTML. Implicit, dacé nu se alege nimic, formatul de afisare a raportului este Acrobat Reader.

Operatii posibile: Vizualizare .

Operatorul apasa butonul Vizualizare si sistemul deschide raportul
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“L CjasSituation[1]. pdf - Adobe Reader L‘D‘m

File Edit “iew Document Took Window Help %
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INFO2001 RAPORT PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

IN PERIOADA  01/08/2007 - 31/08/2007

[Catre: Pe la
n atentia: Data: 07.08.2007

[Cu referire: Raporul priving aceasul la informatiile

[Spre stinta: e interes public

NR.CRT | DENUMIRE
. tofa de cered oz Informatl de nteres pabilc
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+ domenui

* gomenuz
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+_Informatl privind farmaciie care s Insnelat coniract cu CIAS
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JUUMEnIl G Eoloiiar respinee efaicale In TUncle 0e mabvu
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= In ours de solutionars

. |C0SLINE W3 #E COMParimEniu 0 ITarmars & reai

Figura 3-66 — Raport CJAS

3.7.2. Raport de Activitate CNAS

Se acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Rapoarte - Raport national,
Sistemul sa afiseaza ecranul de detaliu Raport CNAS

Raport CHAS

O
Diats inceput I - - E *
Datisfirst| - - A -

Vizualizare

Figura 3-67 - Ecran detaliu Raport CNAS

Ecranul de detaliu, este de tip ecran simplu, iar cAmpurile care definesc un raport de activitate sunt urmatoarele:

e Data inceput — camp obligatoriu, de tip data, in care se va trece data de inceput a perioadei pentru care se
doreste afisarea raportului,

e Data sfdrsit — camp obligatoriu, de tip data, in care se va trece data de sfarsit a perioadei pentru care se
doreste afisarea raportului,

e Tip raport — camp optional, de tip listd derulantd avand urmétoarele optiuni: Acrobat Reader, Excel,
HTML. Implicit, daca nu se alege nimic, formatul de afigare a raportului este Acrobat Reader.
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Operatii posibile: Vizualizare .

Operatorul apasa butonul Vizualizare si sistemul deschide raportul
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Figura 3-68 — Raport CNAS
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