iiii

SISTEM INFORMATIC UNIC

INTEGRAT AL ASIGURARILOR
DE SANATATE DIN ROMANIA

Accesul la informatii — la nivel CJAS/CNAS

Manual de utilizare

Versiune document: 1.2 RELEASED
Creat: 12.09.2007

Ultima actualizare: 20.07.2009



O 0 = SIVECOIiS

ROMANIA 5A

Acest document a fost realizat si avizat de:

ELABORA | Cornelia CALTEA Programator

T

VERIFICA | Catalin MOCANU CL

T

APROBAT | Viorica MANEA Responsabil cu Controlul si
Asigurarea Calitatii

Lista schimbarilor efectuate in document in urma reviziilor:

Versiune Data Descriere

0.1 DRAFT 08.08.2007 Structura documentului
1.0 RELEASED 09.10.2007 Versiunea finala

1.1 RELEASED 25.09.2008 Versiune actualizatd

1.2 RELEASED 20.07.2009 Adaugare fluxuri de lucru

Documente Referite

Versiune
1. MR_00 019 AccesInformatii.doc 17.07.2009 | 1.2 RELEASED

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED
Pagina 2 din 72




. 'O = SIVECO1iS

CNAS ROMANIA SA
CUPRINS
LOIT] o] T T TSSOSO 3
(I3 - o (TN T 11 TSSO 5
oo o LT TP TSP TP PR PSR PTPP P 7
2. Termeni UtHHZAti ...........ccooiiiiiii bbb sane e e 7
3. Gestiunea nomenclatoarelor si a cataloagelor .................ccocoviiiiiiiiiiicie 8
3. L. CATALOGUL TERMENE ....ciutitiatitesteeteeseessestessesteasessee s essesse s s bt e b e s e ess e s s e ne e R e e b e e b e e bt e s e e s e e ne e bt e bt eb e et e e e e e e e e nenneenenns 8
3.1.1. Vizualizare/ Modificare Catalog TEIMENE .........ccuiiieiierieiite ettt b et eb e eb e sr e ane e 8
3.2. CATALOGUL DOMENI DE INTERES .....ccutitiitiirisiestisieei ettt st sttt b et sb st nn e nnenn e sn s 9
3.2.1. Vizualizare/Modificare catalog DOmMENii & INTEIES........ccueiriiiriiiiireei e 9
3.2.2. Adaugare in catalogul DOMENIT de INIEFES............cccooueiceiiiiiii ittt ettt 10
3.2.3. Stergere din catalogul DOMENIE de TNIEFES .............cccuvuiiieiiiiiii ittt sne e 10
3.3. CATALOGUL CATEGORII DE REFUZ ...ttt sne e ne e sne e sne e 11
3.3.1. Vizualizare/ Modificare catalog Categorii de refUz.........cccoeveiieii s s 11
3.3.2. Adaugare Categorie de FefUz .............couiiieiiiiiieiiee ettt 12
3.3.3. §5tergere CateQOViE A€ FefUZ..........cuuuriiiieieieie ittt bbbt 13
3.4. CATALOGUL OPERATORI AVIZARE .....ccutitiitiitisieaiiaseeees et ases e aseeseesse e ssease b abease e s essennean e s b sbeabe e e nennennenneaneas 13
3.4.1. Vizualizare/ Modificare catalog Operatori AVIZAIE...........cocereiiiereieneiee e 13
3.4.2. Adaugare in catalogul Operatori AVIZAVe.............ccocuviviuiiieiuiiiiiit st 14
3.4.3. Stergere din catalogul OPeratori AVIZATE ..........cooiiiiiiieiieree et 15
3.5. GESTIUNEA SABLOANELOR .....ccciittitiiiittteeiitteeesitteeeeaitteeesasseeesateessaatsssesassesssasteeeaaassssesassesesabseasaassssesassesessnsseens 15
3.5.1. Vizualizare SADIOANE FASPUNS ............ccueiuieiii ettt ettt ettt st e bt e e et anresneenne e 15
3.5.2. AdQUZare SADION FASPUNS ...........cccoiieiieiiei ettt ettt ettt b et e et e s be e sbe e sbeanbeannesneenne e 16
3.5.3. MOdIficare SADION FASPURS ...........c.ccoueiieiieiee ettt ettt ettt ettt b e st sb e e sbe e bt neennesneenne e 16
3.5.4. Stergere SADION FASPUNS ..........cooiiiii ettt ettt r e r et s s et e s b e e s r e e sr e e nneenneenreaneenne e 17
3.5.5. Fisierul SADION de FASPUNS ..........c.oovveiieiieiie ettt re e nneeneann e aneenne e 19
. GestiuNea CERERILOR ..ottt 22
4.1. TNREGISTRAREA UNEI CERERI ....vvveeeeeeteeeeeeseeeteeeeeeseseeeseseeseseseesesseseseseesesesseseseees s sses s esesseeseseeeeseneseeseneeeeeen 22
4.1.1. VizURIZArea liIStEl 08 CEIEII......civiviiieiiireirse e 22
4.1.2. AAQUZATEA UNCL COFOF ...ttt bbbttt ettt bbbt bt bt et et bbb eb e 22
4.1.3. Modificarea CONFInutulu UNEI CEIEIT .viuvevieieieieesese st eteeteieseese e steste e e eseeseeteseestestesseeseeseeneeseessessessenses 23
4.1.4. Adaugarea de SOLICIIAIT UNEI CEFEFI.............c.cciriiiii sttt bbb sne s 24
4.1.5. S161Zere@ UNEI SOIICIIATI .......c.oocviriiiiiii ittt b et sr e n b ane s 25
4.1.6. Modificarea Unei SOIICIIATT ...........c..ouuiuiiiieiiee ittt sre s 25
A.1.7. CONFIFMAIEA CEIEITT eveviieieite ettt bttt b et b e bbbt b bbbt e bt b e e bt et b et e 26
4.2. REPARTIZAREA SI DIRECTIONAREA CERERILOR ...ecuviiitiieiieeiiteesteesiteesteessteessseesssessnsessssesssessssessnsessssessnsessnes 29
4.2.1. AVIZATEA UNET CEIEIT ...eviiiiiite ettt bbbt h et b bbb bbbttt b et b e b nn e 29
4.2.2. AlOCAIEA UNET CRIEI T ...c.viiiiiiteieettit ettt bbbt b bbbt b e bbb et ne e nn s 31
4.2.3. REfUZUL QIOCAFT ...ttt b bbbt hb e b et e e s be e sbe e nbe e b e enneenreene e 33
4.2.4. Directionarea INternd @ UNEI CEFEIT ..............cuiuueeiiieeeaiiieeessiteeesiaaeastaeessstaeeessateeeastbreessnseeeesnreeeeassseeeaans 35
4.2.5. Returnarea unei cereri din departamentul de directionare.................c.cccocooviiiiiiniciieiieeie e 36
4.2.6. Prelungirea termenului de FEZOIVAIE ..........c.coeiviiiiiiciceccie ettt sttt sre e 37
4.3. SOLUTIONAREA CERERILOR ....c.uttiittieitteeitttesteestteessseessseesssesssseesssessssesssessssessssesssssssnsessssessnsesssessnsesssessnsessnsens 39
4.3.1. Completarea SOIUFIET UNET COTEIT .........ccuevieiiiieiii ittt sne s 39
4.3.2. Tiparirea raSpunSuli DAVEIQAL..............c.ccoeoiiiiiiiii i 41
4.3.3. Finalizare SOIULIONAIE .............c.cccoioi ittt ettt ettt ettt b e s be e sbe e sbeebe et e sneesne e 41
4.4, FINALIZAREA CERERILOR SI GESTIUNEA RASPUNSURILOR .....uviiiveeiiiieiieesiteesteessteestessssesssessssasssessssessnsessses 42
4.4. 1. FINAHZAIEA UNET CEIBIT ... iuiitiieiiiteiete ittt ettt b et bbbt bt bbbt b e b et b e b nr e 42
4.4.2. Vizualizarea/ Tiparireq rasPURSUIUL ..............cccooiiviiiiiiiiiiiieie i 44
4.4.3. Generareq FaSPURSUIUL..............ccocuiiiiiiiiiiiee st sr s 45
4.4.4. EXpedierea FaASPUNSUIUL...............coivueiiaiieiee ettt sr e nn e n e ann e aneenne e 47
Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009

Versiune: 1.2 RELEASED

Pagina 3 din 72




s 2} = SIVECOLIC

ROMANIA 5A

4.5, ANULAREA CERERILOR .. .0ttt ittt sttt sa et she bbb s e b b eh ket e s ss b s bbb e bt e e e e e nenn e an e reene s
4.5. 1. ANUIAIEA UNET CEIETT ..veuviriitiiteieettit ettt ettt b et b bbbtk b et b e bbbt bbbt bt e b e b nn e
4.6. MESAJE DE NOTIFICARE ....cuiiiiiuiiiie ittt sttt e sa s sh bbb s h bbb bbb e b bbb e bt e e bbb bbb
4.6.1. Vizualizarea mesajelor (MOLIfICATIIOT) c.....couivuieiiiie ittt bbb
4.6.2. Citire@ ROLIICAVIIO ......occueiee ittt bbbt h et e s b e e s b e e sb e e nreenneenresneenne e

5. Gestiunea Reclamatiilor Administrative si a Plangerilor in instanta ... 51

5.1. GESTIUNEA RECLAMATIILOR ADMINISTRATIVE ...iiiiuttitiieeiiiiiitieieeessiiistssteesssasissssssssssssssssssssesssssssssssssesssessnnnns
5.1.1. Adaugarea unei reclamatii AAMINISIFALIVE .............cccovueioeiiii ittt sttt nne e
5.1.2. Modificarea conginutului unei reclamatii QdminiStrative. ...............cocevvueiiieeiieesiie e i s s s
5.1.3. Confirmarea reclamatiei AAMIRISIIALIVE ...............cocuiiiiiieeiieeese sttt
5.1.4. Finalizarea analizei reclamagiei QdMINISIFALIVE ............ccccccciiueeiiiieeesiiieeesiieeesiee e see e snneeeessaeeeesssaeeanns
5.1.5. Generarea raspunsului unei reclamatii AdMINISIIALIVE. ............c..cocuivueriieriierieeie e se e
5.1.6. Vizualizarea raspunsului generat pentru reclamatia Gdministrativa............cccceeeevveeioesieesieaniesieseeseenes
5.1.7. Reanalizarea reclamatiei AdmMiniSIFATIVE ............cc...coueuvieiiieeiie s sie e se e se s ae e sae e sae e stae e stae e saee e sraeenaee e
5.1.8. Finalizarea reclamatiei QdMINISITALIVE ..............ccccouiiuiioeiiit ittt sttt b e se e sae e
5.1.9. Expedierea raspunsului reclamatiei GAMINISIIALIVE...........c..ccocciiviiviiniiiii ittt
5.1.10. Anularea reClamayiel adminiSrAtIVe. ............c..cuvuiouioieiaeeie sttt sttt e bbb ens

5.2. GESTIUNEA PLANGERILOR TN INSTANTA L..uttttiiiiiiiiiiitiietieesisiistbtessesssesssbsssessssssissbassssssssssssssssessssssssssssssssesssnnns
5.2.1. Adaugarea unei plangeri I INSTANI .............ccoueeeiieiiieeie ettt ettt sbe et neanresneenne e
5.2.2. Modificarea unei pIANGeri I iNSIANIA ............cceoueieiiieeie ettt ettt sttt et ne e saeenne e
5.2.3. Stergerea unei plANGEri N INSTANIC ............coueueieeiiee ettt re e sn e nn e e e e nne e

6. GENEIarea FAPOANTEION ........civiiiiitiiect bbb bbbttt r e 65

6.1. VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CJIAS ... ottt sbe e nne s
6.1.1. Vizualizare raport de aCtiVItate CIAS ........oo it se bbb s
6.2. VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CNAS ..ottt bbbttt ne e ene s
6.2.1. Vizualizare raport de activitate CNAS ........ooi ittt r e sresreens

7. Flux Inregistrare - CONFINMANE CEIEIE......iiiiiiirieieirte ettt 68

8. FIUX @VIZAIE SOICITANT.......iiviiiiic it be et et e e be e e steesbe e sbeesreenreenns 69
Lo LU Do) [0 AT P T =l or=] -] -SSR 70
10. Flux finalizare Si tranSMItere FaSPUNS. ........c.ccciiiiiiie ettt 71
11. Accesare COMENZi de 1a taSTAtUNA..........cceccviiieiie e s sre e e 72

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED

Pagina 4 din 72




o~ 'O = SIVECO IS

ROMANIA 5A

LISTADE FIGURI

o U = TN R A 5 T I o 413 4 L= ST 8
1o U = WG T R |V oo ) o =0 (=Y 4011 9
Figura 6.2-1 - Listd dOMENIT A€ INLETES ...vevveverveieirieirerieeetestesteseeseereeeeeeseestessessesseeseeseessessesaessessesseesesssesseseessessessenses 9
Figura 6.2-2 — Modificare domeniu 08 INTEIES .......uiveieriiie st e et re e e e e e e e sresresreanens 10
Figura 6.2-3 - Adaugare dOMENIt € INTETES ... ..eiververiiterieieiterieteete ettt sttt ettt se e sbese bt ebe e s et e b b e ebeneeseabeseesesbe e 10
Figura 6.3-1 - Lista Categoriilor 08 FEFUZ .........ccuiiiiiii ittt sbe s 11
Figura 6.3 2 - Modificare Categorie A8 FEfUZ.........cocii it bbb 12
Figura 6.3-3 - Adaugare Categorie A FEFUZ..........oo i 12
Figura 6.4-1 - LiSta OPEratONi GVIZAIE .......c.ciuerveieiuirieiiiteiteteete sttt sttt ettt et eb e bt ebesr b ebene e bt b e nb et ebesn e e abesreseanennas 14
Figura 6.4-2 - MOdificare OPEratOr AVIZAIE ...........cciieieiiirieiiesie sttt ettt sttt sttt et et s be b e st e bt e se e e esbesbesbesbeeneas 14
Figura 6.4-3 - AdauQare OPEIatOr GVIZAIE ...........cceiieierieiteitestesieateeteeteste st sbesbe bt sbe et esee e e sbesbeabesbeesteseeneesbesbesbesbeaneas 14
FIQUIA 6.5-1 - LiStA SADLOANE. ......eiuiiteiiiiiieieeite ittt bbbttt bbbt bttt e s b e b e b e s b eb e s b e e bt e bt et e besbesbenbeeneas 15
Figura 6.5-2 — Vizualizare $aDION TASPUNS .....e.veieiveieriiteiieiesteseeresteseeeste sttt sbeseesesbeseesesbeseesesbeseesesbeseesesteseesessenens 16
Figura 6.5-3 - AdAUgare SADION TASPUINS. .......erveeiuerieriiterieresteseereete e e st st este e e sbeseesesbeseeseabeseesesbeseesesbeseesesbeseeseabeneas 16
Figura 6.5-4 — Modificare $ablOn TASPUNS.........cviverieiiterieriite et seee st st ste st st st sbeseeseabeseesesbeseeseabeseesesbeseesessenees 17
Figura 6.5-5 — Alegere $ablon IMPLICIE. ... cvivirieieiirieiite ettt b e et se et se et et ne e ebe e 18
Figura 6.5-6 — EXEMPIU A€ SADION ....cveiviiiiiiiiiiiiiie ettt b et b e et b e bbb se et ne et e 20
Figura 6.5-7 — RASPUNS ZENETAt CU SADIOM. .....e.viiiitiieiiitiieieite ettt b et be e b et e et ne e b e 21
FIQUIA 3.1-1 — LISTA A8 CEIBIT ...vevetiietiitesiet ittt ettt b bbbttt b e bbb bbb et e b ne bt ebenneb e b nnas 22
FIQUIA 3.1-2 - AQAUZATE CETETE .....veuveviitiietiiteieeteete ettt ettt sttt ne e bt bt ne bbb bt bt nb e b e e b sb e bt ebenb et eb e nb e s e et e ne e s e abenneseabennas 23
Figura 3.1-3 - AdAUZATE SOLICITATE ......ecveveieieeieiiiteie ettt sttt et b et b et b bbb e bt b e nb e abenr e s e abenneseane e 24
Figura 3.1-4 - MOITICAre SOIICITAIE .........couiitiiiiieieii ettt bbbt e e e e et sbesbesbeeneas 26
FIgura 3.1-5 — CONTIMAIE CRIBIE ......eiuiiieiti ettt e e bbbt b e et e s e e b e b e s b e eb e e be e st et e e e besbesbesbeeneas 27
Figura 3.2-1 — Cerere TN StAr€a CONIFMALA .......c.ccurveivieieeiesieiestesiee st sttt ste st et sae s e sbesae e sbesberesbeseereabeseeseasenees 29
Figura 3.2-2 — Solicitari pentru cerere in starea CONfirmMata...........ccoevvereiiiiiiie s 30
Figura 3.2-3 — Cerere iN StArea AVIZALA..........ccceiiiieiireieriiie e seseseeae et e st e te s e s te s e e e eseesaestesresbesteeneeseesseteseentessennens 32
1o U e B A AN (007 (- -1 (-] (TSSO 32
Figura 3.2-5 - Alocare Cerere CU NOLIFICAIE ..........oiiiiiiieiie ettt st e sbe e 32
Figura 3.2-6 — Cerere in Starea AIOCALA ............cviirieiie ettt b et b e et se e sbese et se e et e 34
Figura 3.2-7 - Directionare INErNa CEIETE........cuiirieiitirieieiteiteieete ettt sttt sttt et sb bbb et b e b b e b nr e b nn e e ane e 35
Figura 3.2-8 — Directionare Internd Cerere cu NOTICAIE ..........civiirieiiirieiie et ene s 35
Figura 3.2-9 - Extindere termen de FEZOIVAIE. ........c..cv ittt sb e sr e abe s 37
Figura 3.2-10 - Cerere CU terMENUI EXTINS. ..ottt ettt bttt b e b b e b et et e e et sbesbesbeeneas 38
Figura 3.3-1 — Cerere iN StArea ALOCALA .........coi ittt ettt se bbb e b e bt e e e e besbesbesbeeneas 39
Figura 3.3-2 — Solicitari pentru cerere in Starea AIOCALA. ...........coeiieiiiiie e e 40
Figura 3.3-3 - RASPUNS PALIAl 18 CETETE ....evviveviieiieieiiite ittt sttt sttt sttt et et e seesesbeseeseabeseenenteneas 41
Figura 3.4-1 - Vizualizare CONINUL TASPUNS ......cvviveveriiterieresteseereateseesesteseesessessesessessesessessesessessesessessesessessesessessesessesses 44
FIQUIA 3.4-2 = ASISAIE TASPUNS . ..cveivtveriiteieteiteseetestesteseste st eteeteseesesbe e e seabe st eseebese e s e ebe st e s e ebeneeseabeseeseabeneeseabeseeseabeseereabeneas 45
Figura 3.4-3 — Cerere in Starea FINAIZAta ...t sne s 46
Figura 3.4-4 — Raspunsuri la cerere in starea EAitabila ...........ccooeiiiiiiiiiiice e 46
FIQUIA 3.4-5 = GENEIATE TASPUILS ....v.veveveseeteiteseetesteseesesteseesesteseeseateseeseabeseeseabeseeseebeseebeebeseeseebeseese et e seeseabeseeseabesseseaneneas 47
Figura 3.6-1 - LiSta MOTTICATTION. .. c.veuiitiietiiteieeteite sttt bbb et b et b e e bt sb et ebene s e et e nn e ebe e 49
Figura 3.6-2 - Notificare interna ULIHZATOT ............ooviiiiiiii bbb 50
Figura 3.6-3 - Lista notificarilor - NOtIfICAre CITA ........civeviviriiiieieiite et sb e 50
Figura 4.1-1 — Adaugare reclamagic admMiNISTrAtIVA ..........ccviireiiirriise e sr e e ene s 52
Figura 4.1-2 - Reclamatie administrativa in starea INFegIStrata............cooeiviiriiiiineiies e 54
Figura 4.1-3 — Reclamatie administrativa In starea CONfITMALA ...........coveriiiieiiii et 56
FIgura 4.1-4 - GEnerare RASPUNS ......cvieiieiiiiieiiieieiste sttt et sbe sttt e e seebe st et e ebesee s e ebeseeseebesbeseabeseeseabeseerenteneas 57
Figura 4.1-5 — Lista de raspunsuri la reclamatia adminiStratiVa............cccccoveiiiieiisiecicie s 58
FIQUIA 4.1-6 — RASPUNS ...ttt ittt ettt sttt sttt b e et b st e bt eb e st e bt eb e s e e bt eb e se e bt eb e ne e b e ebene e bt et e nbeb e et e st eb e et e nbeseebeneas 58
Figura 4.1-7 — Raspuns la reclamatic adminiStratiVa ............ceieiierieieienieise e sre e sbe et se e sre e 59
Figura 4.1-8 - Reclamatie administrativa in starea ANUIAA ..........coceiviiieiiineise et 62
Figura 4.2-1 - Adaugare plangere TN INSLANTA .........c.veviiriiiierieieite ettt sb et b e e b e et ebe e ebesr e b e 63
Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009

Versiune: 1.2 RELEASED
Pagina 5 din 72




A3 D) = SIVECO LIS

ROMANIA 5A

Figura 4.2-3 - PIANGETE T INSTANTEA ......eiviveiiieiieeiesteie ettt ettt b et b e e b e e b e e b nb e ebenn e e abenn e enennas 63
Figura 5.1-1 — Configurare raport CIAS ..ottt ettt bttt e e b et s besb e be e st ese et e besbesbesbeeneas 65
o U TN R A . T o) A O AN TSRS 66
Figura 5.2-1 - Configurare raport CNAS ..ottt b et e e e st e besbesbesteeaeesee st e besrestesreenens 67
FIgUra 5.2-2 — RAPOI CINAS ...ttt te e te et e et e e st e et e s be e beeteeRe e st et e besbesbesteeseeseessesteseestesteenens 67

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED

Pagina 6 din 72




£ SIVECO LIS

ROMANIA 5A

A

imwemnt

1. Scop

Acest document reprezintd manualul de utilizare al aplicatiei SIUI — componenta Accesul la informatii, la nivel

CJAS/ CNAS.

Scopul sau este de a familiariza utilizatorul cu modalitatile de lucru, care permit:

- primirea cererilor si a reclamatiilor administrative;
- Inregistrarea cererilor §i a reclamatiilor administrative;
- rezolvarea cererilor si a reclamatiilor administrative;

- expedierea raspunsurilor.

Pentru toate actiunile legate de utilizarea aplicatiei pentru accesul la informatii, 1a nivel CJAS/CNAS si descrise in
manualul de fata, preconditia generala este ca serverul de aplicatie sa fie pornit, sa aibd activat modulul ,,Accesul la
informatii” si utilizatorul sa fie conectat la aplicatie.

Utilizatorul care se conecteaza la aplicatie trebuie sa aiba asociat, in functie de atributiile sale, unul din rolurile:
CNAS-INFACC-OP sau CJAS-INFACC-OP (Operatorii de nregistrare-solutionare cereri de informatii), CNAS-
INFACC-ANL sau CJAS-INFACC-ANL (Operatorii solutionare reclamatii administrative) sau CNAS-INFACC-
PR sau CJAS-INFACC-PR (Presedintele CNAS/CJAS).

2. TERMENI UTILIZATI

In prezentul manual sunt utilizati urmatorii termeni §i abrevieri:

Termen Definitie

SIUI Sistemul Informatic Unic Integrat al Asigurarilor de Sanatate din Romania

Cerere Cerere de informatii, In contextul legii 544/2001

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

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

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

instan{a dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera in continuare lezat in

drepturile sale prevazute de lege.

Raspuns favorabil

Raspunsul catre solicitant, ce contine informatiile solicitate

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

Reclamatie Reclamatia depusa de petent si adresatad conducatorului autoritatii sau institutiei, in cazul in

administrativa care acesta se considera nedreptatit conform legii 544/2001.

Reclamatie O reclamatie dupa a carei analiza se stabileste ca reclamantului fie nu i s-au furnizat

administrativaa informatiile solicitate desi acestea trebuiau furnizate conform legii 544/2001 fie i s-au furnizat

intemeiata dupa termenele stabilite de aceeasi lege.

Registratura Registratura institutiei

Generald
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Termen Definitie

Termen Este termenul fixat de seful de departament pentru o solutionare. Trebuie sa fie mai mic decat
solutionare termenul de rezolvare, pentru a permite solutionari 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 identificatad 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 lucrdtoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a
motivarii refuzului.

3. GESTIUNEA NOMENCLATOARELOR SI A
CATALOAGELOR

Important! Operatiile de modificare si stergere pentru cataloagele: Termene, Domenii de interes, Categorii de
refuz se pot efectua doar la Casa Nationala de Asigurari de Sanatate.

Pentru cataloagele Operatori avizare si Sabloane de rdspuns sunt posibile toate operatiile si la CJAS.

3.1. CATALOGUL TERMENE

3.1.1. Vizualizare/ Modificare catalog Termene

3.1.1.1 Preconditii

=  Se pot efectua modificari doar la Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS 1n
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

=  Doar campurile ,,Nume”, ,,Numar zile” si ,,Numar zi avertizare” sunt modificabile.

3.1.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii - Cataloage — Termene.

SIUI afiseaza ecranul Termen, in care este prezentatd sub forma tabelara lista termenelor de raspuns, masurate in
zile lucratoare, acceptate legal pentru solutionarea unei cereri.

Termene

= =l v Numarul total: 5 (1 pagina) Linii_-’pag.

ot |z mvertizara| o |

TIP 10 5 Termen instiintare prel
TR 30 S5|Termen prelungit
TR 10 5| Termen rezolvare
TRA 15 5|Termen reclamatii admin
TTR 3 Z|Termen trans refuz J
Figura 3.1-1 - Listi termene
Utilizatorul selecteaza termenul dorit si apasa butonul Modifica.
SIUI afiseaza ecranul de detaliu Termen, in modul de lucru vizualizare/modificare.
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Termen

Cod ITD =

MNurne ITermEn redirectare *
Numdr zile I 5 *
Mumdr zi avertizare I 3 *
"4

[ Salvaeazs ][ Renuntd la modificdri ][ Inapoi ]

Figura 3.1-2 — Modificare termen

Utilizatorul face modificarile dorite (doar campurile ,,Nume”, ,,Numar zile” si ,,Numdr zi avertizare” pot fi
modificate) si apasa butonul ,,Salveaza”.

SIUI salveaza modificdrile si afiseazd mesajul: “Inregistrarea “Termen” a fost actualizatd cu succes in baza de
date.”.

3.1.1.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1) Dacia valoarea campului ,,Numdr zi avertizare” este mai mare decat valoarea campului ,,Numar zile”,
sistemul va da un mesaj de atentionare - , Numarul de zile de atentionare nu poate fi mai mare decat
numarul de zile pentru rezolvare ”;

3.2. CATALOGUL DOMENII DE INTERES

3.2.1. Vizualizare/Modificare catalog Domenii de interes

3.2.1.1 Preconditii

=  Se pot efectua modificari doar la Casa Nationala de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

3.2.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes.
SIUI deschide ecranul Domenii de interes, cu lista definitd de domenii de inters .

Domenii de interes

| [~ 3
@ gj P & Numarul total: 5 (1 pagina) Linii/pag.

" oan Deccriers

BUGET Informatii privind bugetul CAS]
CONTRIB_FMUASS|Informatii privind contribuabilii FNUASS
FURNIZORI_SERV | Informatii despre furnizorii de servicii medicale
OuUG 158/2005 Informatii privind OUG 158/2005

RAPORT Raport anual

(v | [oarcm | [ sterge |

Figura 3.2-1 - Lista domenii de interes

Utilizatorul selecteaza un domeniu si apasa butonul Modifica.
SIUI afiseaza ecranul de detaliu Domeniu de interes, in modul de lucru actualizare.
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Domeniu de interes
Cod |BUGET *
Descriere | Informatii privind bugetul CAS] *
7
’ Nou ][ Salveaza l[ Renunta la modificari ]’ fnapai ] a

Figura 3.2-2 — Modificare domeniu de interes

3.2.2. Adaugare in catalogul Domenii de interes

3.2.2.1 Preconditii

= Se pot efectua modificari doar la Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

3.2.2.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes
SIUI deschide ecranul Domenii de interes, cu lista definitd de domenii de interes .

Utilizatorul apasa butonul Nou, pentru Inregistrarea unui nou domeniu de interes.

SIUI deschide ecranul de detaliu Domeniu de interes, in mod de lucru addugare, pentru inregistrarea unui nou cod si
a unei descrieri de domeniu.

Domeniu de interes

Cod || *

Diescriers

[ salvesza H inapoi ]g

Figura 3.2-3 - Adiugare domeniu de interes

Utilizatorul face completarile necesare in cAmpurile obligatorii (Cod si Desriere) si apasa butonul Salveaza.

SIUI salveaza modificirile si afiseaza mesajul ,.Inregistrarea “Domeniu de interes” a fost adaugata cu succes in baza
de date.”.

Utilizatorul apasa butonul Tnapoi.
SIUI revine in lista de domenii de interes , unde va gasi si noua inregistrare.

3.2.2.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1.) Tn cazul in care codul definit a mai fost inregistrat si pentru un alt domeniu, sistemul afiseaza mesajul de
eroare: “Codul” trebuie sa fie unic. Valoarea pe care ati introdus-o exista deja in baza de date.

3.2.3. Stergere din catalogul Domenii de interes

3.2.3.1 Preconditii

= Se pot efectua modificari doar la Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

= Domeniul de interes care se doreste sa fie sters sa nu fi fost asociat unei cereri.

3.2.3.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Domenii de interes
SIUI deschide ecranul Domenii de interes, cu lista definitd de domenii de interes ..

Utilizatorul alege un domeniu si apasa butonul Stergere.

SIUI deschide o fereastra de dialog:
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2| Confirmare -- Webpage Dialog

Doriti sa stergeti aceasta inregistrare?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste stergerea domeniului de nteres si Nu, Tn caz contrar.

SIUI sterge inregistrarea (dacd se apasa butonul Da), salveaza modificarile si afiseaza mesajul:
»lnregistrarea “Domeniu de interes” a fost stearsa cu succes din baza de date.”.

3.2.3.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1. In cazul in care categoria a fost fost asociata unei cereri, sistemul afiseaza mesajul de eroare: “Inregistrarea
nu poate fi stearsa deoarece este referitd de alte inregistrari".

3.3. CATALOGUL CATEGORII DE REFUZ

3.3.1. Vizualizare/ Modificare catalog Categorii de refuz

3.3.1.1 Preconditii
= Se pot efectua modificari doar la Casa Nationala de Asigurari de Sénatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).
3.3.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.
SIUI deschide ecranul Categorii de refuz, cu lista existenta de categorii de refuz definite in sistem.
Categori de refuz

'\_.ﬁ Ej z &  Numarul total: 3 (1 pagina) Linii/pag.

AIN Alte Institutii
EXC Exceptate
INE Inexistants

[(os | [oari | [[sterse |

Figura 3.3-1 - Lista Categoriilor de refuz

Utilizatorul alege inregistrarea dorita si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Categorie de refuz, Tn modul de lucru actualizare. Se poate modifica doar campul
Descriere.
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Categorie refuz
Cod |EXC *
Descriers | Exceplate *
e
’ Nou l[ Salveaza l[ Renunta la modificari ]’ inapoi ] a

Figura 3.3 2 - Modificare Categorie de refuz

Utilizatorul face modificarile dorite si se apasa butonul Salveaza.

SIUI salveaza modificirile si afiseazi mesajul: “Inregistrarea “Categorie” a fost actualizati cu succes in baza de
date.”.

Utilizatorul apasa butonul Tnapoi.
SIUI revine in lista de categorii de refuz.

3.3.2. Adaugare Categorie de refuz

3.3.2.1 Preconditii
=  Se pot efectua modificari doar la Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

3.3.2.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.
SIUI deschide ecranul Categorie de refuz , cu lista existentd de categorii de refuz definite din sistem.
Utilizatorul apasa butonul Nou, pentru Tnregistrarea unei noi categorii Tn lista.

SIUI deschide ecranul de detaliu Categorie de refuz, in mod de lucru adaugare, pentru inregistrarea unui nou cod si
descriere de categorie.

Categorie refuz

Diescriers

[ Salveaza H fnapoi ]g

Figura 3.3-3 - Adaugare Categorie de refuz

Utilizatorul face completirile necesare in campurile obligatorii (Cod si Desriere) si apasa butonul Salveaza.

SIUI salveaza modificirile si afiseaza mesajul ,.Inregistrarea “Categorie de refuz” a fost adaugata cu succes in baza
de date.”.

Utilizatorul apasa butonul Tnapoi.
SIUI revine in lista de categorii de refuz, unde va gasi si noua inregistrare.

3.3.2.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1. 1In cazul in care codul definit a mai fost inregistrat si pentru o alti categorie, sistemul afiseazi mesajul de
eroare: "“Codul” trebuie sa fie unic. Valoarea pe care ati introdus-o exista deja in baza de date".
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3.3.3. Stergere Categorie de refuz

3.3.3.1 Preconditii

= Se pot efectua modificari doar la Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (utilizatorul logat la CNAS in
aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor).

= Categoria care se doreste sa fie stearsa sa nu fi fost asociata unei cereri.

3.3.3.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Categorii de refuz.
SIUI deschide ecranul Categorie de refuz , cu lista existentd de categorii de refuz definite din sistem.
Utilizatorul alege o categorie de refuz si apasa butonul Stergere.

SIUI deschide o fereastra de dialog:

& | Confirmare -- Webpage Dialog
Doriti sa stergeti aceasta inregistrare?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste stergerea categoriei de refuz si Nu, in caz contrar.

SIUI sterge inregistrarea (daca se apasad butonul Da), salveaza modificarile si afiseaza mesajul:
,Inregistrarea “Categorie de refuz” a fost stearsa cu succes din baza de date.”.

3.3.3.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1. In cazul in care categoria a fost fost asociata unei cereri, sistemul afiseaza mesajul de eroare: “Inregistrarea
nu poate fi stearsa deoarece este referita de alte inregistrari.".

3.4. CATALOGUL OPERATORI AVIZARE

3.4.1. Vizualizare/ Modificare catalog Operatori Avizare
3.4.1.1 Preconditii

= utilizatorul logat in aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor

3.4.1.2 Cum se efectueazi operatia
Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare
SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existenta de angajati din comisia de avizare .
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Operatori avizare

i [~ 3
'xi!g_ls pi + MNumarul total: 2 (1 pagina) Linii/pag.

M10 Marinescu Constantin
MANAGER 1 Marin Claudiu
i’
[ Mou H Maodifica H Sterge ]

Figura 3.4-1 - Lista Operatori avizare

Utilizatorul alege Tnregistrarea dorita si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Operator avizare, Th mod de lucru actualizare, in care se poate alege alt angajat in
comisie.

Operator avizare

Orperator | M10 * Q Marinescu Constantin

[ Nou H Szlveaza H Renunta la modificari ][ Sterge ][ fnapoi ]g

Figura 3.4-2 - Modificare Operator avizare

Utilizatorul face modificarile dorite si se apasa butonul Salveazad.

SIUI salveaza modificarile si afiseaza mesajul: “Inregistrarea “Operator avizare” a fost actualizata cu succes in baza
de date.”.

Utilizatorul apasi butonul Tnapoi.
SIUI revine in lista de operatori avizare

3.4.2. Adaugare in catalogul Operatori Avizare

3.4.2.1 Preconditii
= utilizatorul logat in aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor.

3.4.2.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare
SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existentd de angajati din comisia de avizare.
Utilizatorul apasa butonul Nou, pentru adaugarea unui nou angajat

SIUI deschide ecranul de detaliu Operator avizare, in mod de lucru adaugare.

Operator avizare
Operstor * Q
e
[ Salveaza l [ inapoi l g
Figura 3.4-3 - Adaugare Operator avizare
Utilizatorul alege angajatul si apasa butonul Salveaza.
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SIUI salveaza modificarile si afiseazi mesajul ,.Inregistrarea “Operator avizare” a fost adaugata cu succes in baza de
date.”.

Utilizatorul apasa butonul Tnapoi.
SIUI revine 1n lista de operatori avizare, unde va gési si noua inregistrare.

3.4.3. Stergere din catalogul Operatori Avizare

3.4.3.1 Preconditii
= utilizatorul logat in aplicatie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor si nomenclatoarelor.

3.4.3.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceaza din meniul principal Accesul la informatii — Cataloage — Operatori avizare
SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existentd de angajati din comisia de avizare.
Utilizatorul alege un angajat si apasa butonul Stergere.

SIUI deschide o fereastra de dialog:

@] Confirmare -- Webpage Dialog

Doriti sa stergeti aceasta inregistrare?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste stergerea angajatului din comisia de avizare si Nu, Tn caz contrar.

SIUI sterge inregistrarea (dacd se apasa butonul Da), salveaza modificarile si afigeaza mesajul:
,Inregistrarea “Operator avizare” a fost stearsa cu succes din baza de date.”.

3.5. GESTIUNEA SABLOANELOR

3.5.1. Vizualizare sabloane raspuns

3.5.1.1 Preconditii
=  Utilizatorul logat in aplicatie are drepturi de gestionare a sabloanelor de raspuns.

3.5.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.

SIUI deschide ecranul Sabloane Rdspuns, cu lista sabloanelor de raspuns folosite la generarea de raspunsuri la cereri
si la reclamatii administrative.

Sabloane raspuns

,\Q .f: + MNumarul total: 6 (1 pagina) Liniifpag.

| | Toate v | Toate [ b I

AVIZL aviz Da

CEREREZ EXC|carare {Hu

RASPUNS 1 cerere Da

REC 1 |rec|arr|al;ie administrativa |Da

RECL 2 reclamatie administrativa Nu

TEST CERERE |cerers |Hu
............................................................................ 4

Figura 3.5-1 - Lista sabloane
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Utilizatorul alege sablonul dorit si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Sablon raspuns, in modul de lucru actualizare.

Sablon raspuns

Mume |CERERE2 EXC *
Tip | Cerere V *

Sablon impict [ |

Figier sablan Vizualizare continut
"
[ MNou ]I Salveaza ]’ Renunta la modificari l[ inapoi l[ Sterge l a

Figura 3.5-2 — Vizualizare sablon rispuns

Utilizatorul apasa link-ul ,,Vizualizare continut”, pentru vizualizarea exactd a continutului sablonului ales.

SIUI deschide o fereastra noud, in care se incarca fisierul folosit pentru tipul de sablon deschis, cu doua butoane
disponibile: ,,Versiune printare” si ,,Descarca”.

3.5.2. Adaugare sablon raspuns

3.5.2.1 Preconditii
=  Utilizatorul logat in aplicatie are drepturi de gestionare a sabloanelor de raspuns.

3.5.2.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.

SIUI deschide ecranul Sabloane Raspuns, cu lista sabloanelor de raspuns folosite la generarea de raspunsuri la cereri
si la reclamatii administrative

Utilizatorul apasa butonul Nou.
SIUI afiseaza ecranul de detaliu Sablon raspuns, in mod de lucru adaugare:
Sablon raspuns

Numel
Tip _vj*

Szblon impict [

Fisier sablon
o
[ Salveaza H inapoi ] a

Figura 3.5-3 - Adaugare sablon rispuns

Utilizatorul introduce datele necesare (campurile Nume, Tip si incarca un fisier sablon valid existent, in format RTF)
si apasa apoi butonul Salveaza.

SIUI afiseaza mesajul: “Inregistrarea “Sablon raspuns” a fost adaugata cu succes in baza de date.”.

3.5.3. Modificare sablon raspuns

3.5.3.1 Preconditii
=  Utilizatorul logat in aplicatie are drepturi de gestionare a sabloanelor de raspuns.
= Sa& existe definit in sistem sablonul de raspuns ce se doreste a fi modificat.

3.5.3.2 Cand se efectueazi operatia
= Cand informatiile aferente unui sablon au fost introduse gresit in sistem.
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3.5.3.3 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.

SIUI deschide ecranul Sabloane Rdspuns, cu lista sabloanelor de raspuns folosite la generarea de raspunsuri la cereri
si la reclamatii administrative

Utilizatorul alege sablonul dorit si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Sablon raspuns, in modul de lucru actualizare.

Sablon raspuns

Mume CEREREI EXC *
Tip | Cerers e

Szblon impict [

Fisier sablon Vizualizare continut
-
[ Mou H Salvesza H Renunta |z modificari ][ fnapoi ][ Sterge ] a

Figura 3.5-4 — Modificare sablon rispuns

Utilizatorul face modificarile necesare, dupa care acceseaza comanda Salveazd.

SIUI salveaza modificarile facute si afiseaza mesajul: “Inregistrarea “Sablon raspuns” a fost actualizatd cu succes n
baza de date.”

Utilizatorul apasi butonul Tnapoi, pentru a se reveni la lista cu sabloanele raspuns.

3.5.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme

1) Daca utilizatorul introduce un nume existent in lista de sabloane, sistemul afigeaza mesajul de eroare:
“’Numele’ trebuie sa fie unic. Valoarea pe care ati introdus-o exista deja in baza de date.”.

2.) Daci fisierul - sablonul ales nu este valid din punct de vedere al aplicatie, sistemul va afisa un mesaj de
eroare corespunzator: ” Fisierul nu are format RTF..”.

3.5.4. Stergere sablon raspuns

3.5.4.1 Preconditii
= Utilizatorul logat in aplicatie are drepturi de gestionare a sabloanelor de raspuns.
=  Sa existe definit In sistem sablonul de raspuns ce se doreste a fi sters.
= Daca sablonul este implicit, mai exista inca un sablon de acelasi tip in sistem

3.5.4.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Sabloane — Sabloane de raspuns.

SIUI deschide ecranul Sabloane Raspuns, cu lista sabloanelor de raspuns folosite la generarea de raspunsuri la cereri
si la reclamatii administrative

Utilizatorul alege sablonul dorit si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Sablon rdaspuns, in modul de lucru actualizare.
Utilizatorul apasa butonul Sterge.

SIUI va afiga un ecran de confirmare a stergerii:
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& | Confirmare -- Webpage Dialog

Sunteti sigur ca doriti sa stergeti acest sablon ?

Utilizatorul va accesa raspunsul Da, pentru a sterge si Nu in caz contrar.

A] Daca se incerca stergerea unui sablon care nu este implicit :
SIUI va sterge sablonul, va descide ecranul Sabloane Raspuns, cu lista sabloanelor de raspuns, si va afiga mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

INFORMATIL:

Inregistrarea Sablon réspuns| name:"NOU C37 ) 2 fost stearsa cu succes din baza de date.
Operztiunezs Stergere szblon de raspuns a fost incheists cu suoces.

B] Dacd se incearca stergerea unui sablon implicit §i mai exista in sistem un singur sablon de acelasi tip :

SIUI va sterge sablonul, va alege drept sablon implicit sablonul ramas in sistem, va descide ecranul Sabloane
Rdspuns, cu lista sabloanelor de raspuns, si va afisa mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ATENTIONARI: [,\ ]
Celalalt sablon de acelasi tip a fost ales ca implicit.

ENFDKMATI[: [ ]

Inregistrarea Sablon raspuns name:"NOU" ) a fost stearsa cu succes din baza de date, hd

C] Daca se incearca stergerea unui sablon implicit i mai existd in sistem mai multe sabloane de acelasi tip :

SIUI va deschide ecranul Alegere sablon implicit, in care poate fi ales un alt sablon de acealasi tip cu cel care va fi
sters.
Alegere sablon implicit

Noul sablon implicit * Q

[ Sterge ][ fnapoi ]

Figura 3.5-5 — Alegere sablon implicit

Utilizatorul alege un nou sablon implicit si apasa butonul Sterge.

SIUI va sterge sablonul, va alege drept sablon implicit sablonul selectat, va deschide ecranul Sabloane Raspuns, cu
lista sabloanelor de raspuns, si va afisa mesajul :

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ENFDKMATI[:

Inregistrarea Sablon raspuns name:"NOU 2° ) a fost stearsa cu succes din baza de dats,
Operatiunea Stergere sablon de raspuns a fost incheiatd cu succes.

3.5.4.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1. Daca se incearca stergerea unui sablon implici i nu exista alt sablon de acelasi tip, operatia esucaza si
sistemul afigeaza mesajul de eroare:
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¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

L A

3.5.5. Fisierul sablon de raspuns

Fisierul sablon este un figier in format RTF folosit la generarea raspunsului. Fiecare cheie din lista de mai jos va fi
inlocuita de catre sistem cu valoarea corespunzitoare, in momentul generarii raspunsului. Pentru editarea fisierului
sablon se recomanda folosirea WordPad .

Lista cheilor folosite in fisierul sablon pentru raspunsuri la cerere:

Pentru o cerere, cheile si semnificatiile lor sunt urmatoarele:

$infoRequest.regNumber, numarul de inregistrare al cererii in cadrul institutiei
SinfoRequest.authorName, numele petentului
SinfoRequest.depRegNumber, numarul de inregistrare al cererii in cadrul departamentului
SinfoRequest.regDate, data inregistrarii
SinfoRequest.authorAdressDetails, detaliile adresei autorului
$infoRequest.authorEmail, adresa de email a autorului
SinfoRequest.authorOccupation, ocupatia autorului
SinfoRequest.authorPhoneNumber, numarul de telefon
$infoRequest.authorFaxNumber, numarul de fax
SinfoRequest.text, textul cererii
$infoRequest.deadline, data limita a solutionarii cererii
SinfoRequest.tax, taxa aferenta serviciilor de copiere
SinfoRequest.district.name, judetul
SinfoRequest.city.name, localitatea
$infoRequest.street.name, strada
$infoRequest.deponingOrgUnit.code, codul departamentului responsabil de solutionare
SinfoRequest.deponingOrgUnit.name, numele departamentului responsabil de solutiona
o SinfoRequest.registrationEmployee.name, nume operator inregistrare
Pentru fiecare solicitare a unei cereri, cheile si semnificatiile lor sunt urméatoarele :
e  S$request.text, textul solicitarii
$request.solution, solutia solicitarii
$request.requestCategory.code, codul domeniului de interes al solicitarii
$request.requestCategory.description, descrierea domeniului de interes al solicitarii
$request.denialCategory.code, codul categoriei de refuz
$request.denialCategory.description, descrierea categoriei de refuz
$request.approvalEmployee.code, codul avizatorului
$request.approvalEmployee.name, numele avizatorului
$request.solutionEmployee.code, codul angajatului care a dat solutia
e 3request.solutionEmployee.name, numele angajatului care a dat solutia
Pentru a obtine datele din lista de solicitari , se foloseste :
#foreach($request in $requests)
#end
Textul scris Intre #foreach($request in $requests) si #end va fi repetat pentru fiecare solicitare a cererii respective.
Pentru fiecare solicitare se tipareste texul, iar cheile solicitarii sunt inlocuite cu valorile corespunzatoare solicitarii
curente.
Lista cheilor folosite in fisierul sablon pentru raspunsuri la reclamatii administrative:
Pentru o reclamatie administrativa, cheile si semnificatiile lor sunt urmatoarele:

e  $admComplaint.regNumber, numarul de inregistrare al reclamatiei administrative
e $admComplaint.regDate, data de inregistrare a reclamatiei administrative
e $admComplaint.authorName, numele reclamantului
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e $admComplaint.presRegNumber, numarul de inregistrare al reclamatiei administrative in cabinetul
Presedintelui

$admComplaint.authorAddressDetails, detaliile adresei reclamantului
$admComplaint.authorPhoneNumber, numarul de telefon

$admComplaint.authorFaxNumber, numarul de fax

$admComplaint.reason, motivatia reclamatiei

$admComplaint.deadline, termenul limita al solutionarii reclamatiei

$admComplaint.responseType, tipul de raspuns

$admComplaint.responseDetails, detaliile de raspuns

$admComplaint.requestedinfo, informatiile solicitate

$admComplaint.sanctions, sanctiunile luate

$admComplaint.infoRequest.regNumber, numarul de inregistrare al cererii pe baza careia se face reclamatia
$admComplaint.infoRequest.depRegNumber, numarul de inregistrare in departament al cererii pe baza
careia se face reclamatia

e $admComplaint.infoRequest.regDate, data de inregistrare a cererii pe baza careia se face reclamatia

Exemplu de sablon

Un exemplu de sablon pentru raspuns la cerere este :

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiel publice

SediulfAdresa ...
Persoana de contact ...
Data ...

Catre:

MNumele si prenumele petentului - $infoRequest. authorMame

Adresa - $infoRequest street name $infoRequest authorddressDetails $infoRequest city name
$infoRequest. district.name

Stimate dormnule/Stimatd doamna $infoRequest authorMarme |,

Tn urma cererii dumneavoastra nr. $infoRequest.regMumber din data de $infoRequest.regDate,
prin care, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile deinteres public,
solicitati o copie de pe urmatearele documente:

finfoRequest text

#toreach($request in $requests)

V& informam ca la solicitarea : $request text | raspunsul este © $request solution

$request. denialCategory.description .

#end

Informatiile solicitate w-au fost furnizate Tn format electronic, la urméatoarea adresd de e-mail
{optional) $infoRequest.authorEmail

Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urméatoarels
$infoRequest tax

Al dumneavoastra,

{semnatura functionarului)

Figura 3.5-6 — Exemplu de sablon

Raspunsul generat cu acest sablon este:
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Pe la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
SediulAdresa ...
Persoana de contact ...

Data ...

Catre:

Numele si prenumele petentului @ lonescu Florin
Adresa : Decebal nr 3, ap 55 BUCURESTI BUCURESTI

Stimate domnule/Stimata doamnd lonescu Florin

in urma cererii dumneavoastra nr. CERERE 01 din data de 2007-07-11 00:00:00.0, prin cars,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatille deinteres public, salicitatl o copie
de pe urmatoarele documente:

Lista farmaciilor

Va informam ca la solicitarea - Lista farmaciilor care elibereaza retele gratuite | raspunsul este -
Lista de farmacii este in anexa la raspuns .

Informatiile solicitate w-au fost furnizate In format electronic, la urméatoarea adresa de e-mail
toptional) florin@yahoo.com
Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele : 14.5

Al dumneavoastra,

[semnatura functionarului)

Figura 3.5-7 — Réspuns generat cu sablon
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4. GESTIUNEA CERERILOR

4.1. INREGISTRAREA UNEI CERERI

4.1.1. Vizualizarea listei de cereri
4.1.1.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

4.1.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri de informatii Tnregistrate Tn sistem.
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Trirmin
u
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o
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o
4 r 13033007 | 20T BI0T g"."“ BEM ok jurikdich Fa hirtis JUREDIC CamzardsTAETE DRSO _WER reapune
i cTatin e
P PN T L Y ; — I I
H = 51023057 07-03-2207 G PE RO Panoand jundicE  [Pu hirtie JLREDIS COmpsriETARTE e Tl
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T e 26042037 | T 04 BIOT :’:zl'“':';"""‘ raracenl juridil P hirte JUREDIC CamEardeTARTE DD _WER reepune
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Trimig
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Figura 4.1-1 — Lista de cereri

Utilizatorul selecteaza cererea doritd si pentru a vizualiza continutul acesteia, acceseaza butonul Modifica.
SIUI afigeza ecranul de detaliu al cererii, in mod de lucru modificare.

4.1.2. Adaugarea unei cereri

4.1.2.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

4.1.2.2 Postconditii
= Imediat dupa adaugare, cererea va avea starea INFO_REG= “Inregistratd”.

= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea, si
operatorului de inregistrare, dacd a fost ales.

4.1.2.3 Cénd se efectueaza operatia

= Operatia se efectueaza cand un cetdtean sau o organizatie legal constituitd adreseaza institutiei o cerere de
acces la informatii, formulata in scris si depusa la registratura, ori transmisa prin posta electronica.
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4.1.2.4 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri si apasé butonul Nou.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru adaugare:

Cerene

Kurds de riregatfan - Humir da inregalears in dapariimant

Tarrn da rasslvars | 240 05+ 2007 o

Hurs sules 2 Erriail aabor

Duals wreguabelrs | 030 03 3007

[l

Juhal

&e

Lecaitats

Stradi (1]

Ceedal audves aubor

Doenats
Mumdr da telafon Mumdr de fas

Text

L]

Tad Tip st M|
Tip cerere: | ﬂ ) Stare
Ceepartamantul depunen ) 3.
[epartament de direchionare
Operator inregistrare ﬁ
Cpmratnr soiytionrs

Terman da soliitionars - - 3 Termen de wlujicrare ik departarers - - 3
@

Figura 4.1-2 - Adiugare cerere

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru cAmpurile care prezintd pictograma poate sa [:1 aleagd
informatia necesara dintr-o lista existenta, urmand a apasa butonul Salveazd.

SIUI completeaza campul Operator Tnregistrare cu codul si numele operatorului care efectueaza operatia, salveaza
nregistrarea Th baza de date, trece ecranul de detaliu Cerere in mod de lucru modificare, afiseaza tab-page-urile
Solicitari, Reclamatii administrative, ~Rdspunsuri la cerere si Observatii, si afiseazd mesajul: “Inregistrarea
“Cerere” a fost adaugata cu succes in baza de date..”.

4.1.2.5 Rezolvarea eventualelor probleme
1.) Daci se omite completarea oricdrui cAmp obligatoriu, sistemul va da un mesaj de atentionare “Forma este
invalida!”. Completati corect toate campurile si incercati sa salvati din nou!

2.) Daca ,,Data de inregistrare” este in viitor, se va inrosi cAmpul si va aparea mesajul ,,Data in viitor”. Atat
timp céat campul ,,Data de Tnregistrare” este completat corect, cAmpul ,,Termen final” va fi completat
automat de sistem.

3.) Daca se completeaza cdmpul ,,Numdr de inregistrare” cu o valoare asignata altei cereri, sistemul va afisa
mesajul de eroare “Numarul de inregistrare” al cererii trebuie sa fie unic. Valoarea pe care ati introdus-0
exista deja in baza de date.” Verificati numarul cererii i reintroduce-ti-1 corect; nu uitati ca acesta trebuie
sa fie unic in sistem.

4.1.3. Modificarea continutului unei cereri

4.1.3.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
=  Se pot modifica doar cererile ce nu au fost confirmate — campul Stare are valoarea ,,/nregistrati”.

4.1.3.2 Postconditii
= Editarea nu mai este posibila dupa declansarea actiunii “Confirmare” cerere.
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4.1.3.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al cererii selectate, in modul de lucru actualizare. Sunt afisate tab-page-urile:
Solicitari, Reclamatii administrative, Rdspunsuri la cerere si Observatii, iar butoanele disponibile sunt: ,,Nou”,
JSalveazd”, ,, Renuntd la modificari”, ,,inapoi” si ,,Confirmare”

Utilizatorul efectueaza modificarile dorite Th cAmpurile ce descriu cererea si apasa butonul Salveaza.

SIUI salveaza inregistrarea si afiseaza mesajul: “Inregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu succes in baza de date.”

4.1.4. Adiaugarea de solicitari unei cereri

4.1.4.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Solicitarile pot fi adaugate doar daci starea cererii este ,,[nregistratd”.

4.1.4.2 Cand se efectueazi operatia
= Un petent poate solicita printr-o cerere una sau mai multe informatii. Fiecare solicitare va avea atasatd o

solutie, care va contine fie informatia solicitata, in cazul in care aceasta poate fi furnizatd, fie motivatia
refuzului furnizarii acestei informatii. Operatorul adaugad in tab-page-ul de solicitari cate o inregistrare
pentru fiecare informatie solicitata in cerere.

4.1.4.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere Tn mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari si acceseaza butonul Nou .

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari in mod de lucru adaugare.

mih.—i\l ﬂrcl.-nl'!;-.lblml:trutrv—\l liq-munh:-nnl ﬂ\]:-u-ru.lhl\l

[ [<]
' []
Soluiw D
[]
Mitiv refus D
L]
Domeniu d inbires "]
Categoris refuz Ej.

Crmaryizr gumnes

Cpsrar achgenas

a
Figura 4.1-3 - Adiugare solicitare

Utilizatorul completeaza campurile Text si Domeniu de interes si apasa butonul Salveaza.

SIUI va salva datele, va afisa ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari, in mod de lucru modificare si va afisa
mesajul:
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¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATII:

Inregistrarea "Sclicitare” a fost adaugata cu succes in baza de date,

4.1.5. Stergerea unei solicitari

4.1.5.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

>

= Solicitarile pot fi sterse doar daci starea cererii este ,,Inregistrata”.

4.1.5.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere in mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari, selecteaza o solicitare si acceseaza butonul Sterge.
SIUI deschide o fereastra de dialog:

& | Confirmare -- Webpage Dialog
Doriti sa stergeti aceasta inregistrare?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste stregerea solicitarii si Nu, Tn caz contrar.
SIUI sterge solicitarea (daca se apasa butonul Da) si afigeaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:

Inregistrarez Solicitare = fost stearsa cu succes din baza de date.

4.1.6. Modificarea unei solicitari

4.1.6.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

= Campurile Text si Domeniu de interes din solicitari pot fi modificate doar dacid starea cererii este
Hnregistrata”.

4.1.6.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere in mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari si acceseaza butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari in mod de lucru modificare.
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Figura 4.1-4 - Modificare solicitare

Utilizatorul Modifica unul dintre campurile Text sau Domeniu de interes si apasa butonul Salveaza.
SIUI va salva datele si va afisa mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:

Inregistrares “Scolicitare” a fost sctuslizats cu succes in baza de dste.

4.1.7. Confirmarea cererii

4.1.7.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Solicitarile pot fi sterse doar daci starea cererii este ,,/nregistratd”.
= Cererea are minim o solicitare.

= Au fost completate cAmpurile : Numdr de inregistrare in departament si unul dintre Detalii adresa autor
sau Email autor.

4.1.7.2 Postconditii
= Dupa “confirmare” cererea va trece in starea INFO_CNF - Confirmata

= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea, si catre toti
angajatii care sunt in comisia de avizare .

4.1.7.3 Cand se efectueaza operatia

= Este operatia prin care se confirma forma definitiva a cererii. Dupa aceasta operatie, nu mai este posibila
editarea cererii

4.1.7.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
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Figura 4.1-5 — Confirmare Cerere

Utilizatorul apasa butonul Confirmare.
SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

ﬂj Confirmare -- Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur ca doriti 53 confirmati aceastd cerere ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste confirmarea cererii si Nu, Tn caz contrar.
SIUI confirma cererea (daca va alege Da) si afigeaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ENFDKMATI[:

Inregistrarea "Cererse" a fost actualizata cu sucees in baza de date.
Operatiunea Confirmare Cerere a fost incheiata cu succes.

Notéd! Nu se mai pot face modificari asupra respectivei cereri, si nici asupra campurilor Text si Domeniu de interes
ale solicitarilor atasate cererii. O cerere confirmatd mai poate fi doar anulata.
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4.1.7.5 Rezolvarea eventualelor probleme

1. Daci cererea nu are nici o solicitare, sistemul afiseazd mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Cererea trebuie s3 aibd minim o solictare.

2. Daca nu a fost completat campul Numdar de inregistrare in departament, sistemul afiseaza mesajul de
eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Numsrul de nreqisirars n depanament este ooegqatonu.

3. Daca nici unul dintre campurile Detalii adresa autor sau Email autor nu este completat, sistemul afiseaza
mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Trebuis completat sau d=tafle adressl sau emaiul,

4. Daca angajatul care efectuaza operatia nu apartine departamentului responsabil cu solutionarea cererii,
sistemul afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ERORI:
Utiizatorul curent nu este in departamentul depuneri si nu are dreptul sa faca aceastd operatie,
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4.2. REPARTIZAREA SI DIRECTIONAREA CERERILOR

4.2.1. Avizarea unei Cereri

4.2.1.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Confirmata.
= Angajatul care efectueaza operatia face parte din comisia de avizare

4.2.1.2 Postconditii
=  Dupa avizare, cererea va trece in starea INFO_APR - Avizata.
= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea.

4.2.1.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.

Cerere
Fegrrdir g imregitrare | 06037 = Kgrrdir da inregistrare n departemend | 05319
e L Tarmen de recolvare | 21- 08~ aeer | [TE]
Fwime Juficr | Ficrea Tabriad = Ered pubor  malRlEcrn
Judef | BV o
Localaste | 40205 WL (a5
stradi | oER L [cerbui
DCetals wivecl gutcr nr?
CRVEE
Kurrde de Seiefon | FRRIITE Musmlr de Fes | E74I555]
By O
Tu<h T dekr -
Tie carerd * e |INFO_CNF || Conlrrals
Dugartarrarbul dipurirs | DL . h CEP CHAS 1
Cupparlirreet din direceaans
OHpiiatas TS A l
Oigsarabar dahoienire
Tarrsan da sehofnirs | - 3 Tarrsan da schfesnics T daparkerment - E
A
[ Hou ][ Saleeaza ” Rarunta la modificar ” Inape ” Tiparire ” Analare _I ﬂ
| Salieik ;] ! | ] HLas In nlr!rnl mm]

I '1_ | e 5 Mwmaral totsl: 1 (1 pagana) Linit/png.

Cod damaniu de - ~ Cod calegorss Daserisre
S g

Taaka bl |

Infarmatil privind Farmaciile care au
inchaiat sonkrict e CRAS

Figura 4.2-1 — Cerere In starea Confirmatdi

nmuwrificati (=]

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari, selecteazi cate o solicitare si acceseaza butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Tn mod de lucru modificare. Pot fi modificate cAmpurile: Tip si
Motiv refuz.
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Informati privind farmacil care sy incheist contract cu CIAS
Text

Soluts

T | neverficstd ] *

K1 01 KT KT |

Mot refuz
Domaniu g2 interss D4 x ﬁ Infareati privind farmacile care v inchaizt contract cu CIAS
Categorie refuz Ea
Oparator avizars

Oparater soluticnare

[ Heou ]I Salveaza ][ Renunta Iz madificari |[ Starge H inapoi ] g

Figura 4.2-2 — Solicitari pentru cerere in starea Confirmata

Utilizatorul alege valoare cdmpului Tip: verificata sau neverificata si completeaza campul Motiv refuz pentru tip =
exceptatd, apoi apasa butonul Confirmare.

SIUI va salva datele si va afisa mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:
Inregistrares “Scolicitare” a fost sctuslizats cu succes in baza de dste.

Utilizatorul apasa butonul Inapoi.

SIUI deschide lista de solicitari din tab-page-ului Solicitari

Utilizatorul apasa butonul Avizare atunci cand toate solicitarile au valoarea campului Tip diferita de neverificata.
SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

@ Confirmare - Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur ca doriti sa avizati solicitarile ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste avizarea cererii si Nu, Th caz contrar.

SIUI completeaza campul Operator avizare cu numele angajatului care a efectuat operatia, modifica starea cererii
in Avizatd (daca va alege Da) si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ENFDKMATI[:

Inregistrarea "Cererse" a fost actualizata cu sucees in baza de date.
Operatiunea Avirare Cerere a fost incheiata cu sucees.
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4.2.1.4 Rezolvarea eventualelor probleme

5. Daca exista o solicitare cu validarea cAmpului Tip ,,neverificata", sistemul afiseazd mesajul de eroare:

ERORI:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

citaris B b tipul ‘sxceptsts’ ssu ‘nesxcsplats’,

6. Daca angajatul nu este in comisia de avizare, sistemul afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

4.2.2. Alocarea unei Cereri
4.2.2.1 Preconditii

Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
Cererea este in starea Avizata sau Cu Solutii sau Directinata Intern.

Angajatul care efectueazd operatia este seful departamentului de relatii cu publicul sau inlocuitorul
acestuia. In cazul in care cererea este directionata intern, utilizatorul trebuie sa fie seful sau inlocuitorul
sefului departamentului catre care a fost directionata cererea.

4.2.2.2 Postconditii

Dupa alocare cererea va trece in starea INFO_ALO - Alocata.

Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al
departamentului de directionare, daca cererea a fost alocata. Se trimite aceeasi notificare si angajatului
responsabil cu solutionarea cererii.

4.2.2.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
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Cerere

Reorrdr dis regataane DRI - Nordd de nregstacs 1 Separtasent | 057133
Duta i regiirdns m _-.n:] - Tareran da rezslvar lm E -
hor auter | Fierea Gabead - B dulor |malliEirs
Tuded | BY a
Lozaifute | 40005 k ERASOW
Siradi CER B ot
Cbas dedfraal aulter | fif 7
Ot
Huride da talsfen | SEE317E Mumir da fies | S7435553

Taxt

EIN|

Tach Tig ssher
T cerere : Fars |INFQ_AFR || Avimbs
Cepartarartyl gepurers DI ' m DER CHAS |
Cesprtarrasct de directionane
Ciparpior inregisrare 1
Dperphor westonang

Termen e sclutionane: - EI Termen o sclubionsre n departament - EI

[ ew | [ Zatvmszs | [ Rnunts la cadificar | [ Inagai | [ Extinders termen || locars | [ Birectionars interad | [ anulecs |

Figura 4.2-3 — Cerere in starea Avizata

Utilizatorul apasa butonunul Alocare.
SIUI va afisa o noua fereastra Alocare cerere.

Utilizatorul completeaza campurile: Termenul de solutionare Si Operator de solutionare. Daca se bifeaza Trimitere
notificare, sistemul va mai afisa inca un cAmp Datd notificare., data la care sd 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.

Utilizatorul apasa butonul Alocare cerere.
Alocare cerers
Tarnen de reaclvare I 15~ 03- 1007 E Termenul de scluficnars .- -

Operator de soiufonare | a
Trimders notifcars ||

l filocare cerene ][ inapoi ]

Figura 4.2-4 - Alocare Cerere

Alocare cerere

Termen de rezohvare | 19-09- 2007 m Termanul de soluticnare - E*

Oparatar de salufionars " Q

Trimiters notficare Data notificars - E g

[ Alocare carare ” inapai ]

Figura 4.2-5 - Alocare Cerere cu notificare
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SIUI modifica starea cererii in Alocata si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:
Inregistrares “Cerere"” = fost actuslizs

Cperatiunea Alocare Cerers 2

4.2.2.4 Rezolvarea eventualelor probleme

e Daca angajatul care efectueaza operatia nu este sau seful departamentului de relatii cu publicul sau
inlocuitorul acestuia, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

4.2.3. Refuzul alocéarii

4.2.3.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Alocata.
*  Angajatul care efectueaza operatia este cel caruia ii este alocata cererea.

4.2.3.2 Postconditii

= Starea cererii devine 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.

= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al
departamentului de directionare, daca cererea a fost directionata intern.

4.2.3.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
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K de inregstrare | 0501 Hurcir da inregirirare in depactamant  (AILI8

s inregirri m EI * Tarmran de reschare m '__:I i
i utor | Figren Gabrsl o Erad sudor mall 18k .o
Jughf |V m_
Localtwts | 42005 [‘_ BRATCY
Siradi | CER m (=1t
Dubali pdreed suscr nr 7
o
Kumir de seisfon | S5L127E Kumdr de fax 67335553

Tt

5[]

Taed T autos
T e " Stce INFO_MLC || wioct
Degartamentul depuners | DL * [ oe a1
Dagartamert de direchcnare
o inregstrare [+
Diperstor shbionars | HANAGES] Tomescy Abng

Termen ca sobupenare | o7 08 207 | (0] Termen de sogorane o departament | - - |

[ fieu | [ Zalvasza | [ Ranunts la madificar | [ Jnagai | [ Extinders tarman || Tigacice | [ Stscacs | [ rulaes || fafuz slocars | E

Figura 4.2-6 — Cerere in starea Alocata

Utilizatorul apasa butonunul Refuz alocare.
SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

—

@ Confirmare - Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur ca doriti sa refuzati alocarea?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste refuzul alocarii cererii si Nu, Th caz contrar.
SIUI modifica starea cererii in Avizata sau in CuSolutii (daca va alege Da) si afiseazd mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

INFORMATIL:

Inregistrares “Cerers” z fost actuslizata cu succss in baza de date.
Operztiunez Refuz Alocare Cerere 2 fost incheiats cu succes.

4.2.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme

o Dacid angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este aclocata cererea, sistemul afiseaza mesajul
de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ERORI:
Utlzatorul curent nu are dreptul s= faca aceasts operafie,
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4.2.4. Directionarea Internia a unei Cereri

4.2.4.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Avizata sau Cu Solutii.

= Angajatul care efectueaza operatia este sau seful departamentului de relatii cu publicul, sau inlocuitorul
acestuia.

4.2.4.2 Postconditii
= Dupd directionare cererea va trece in starea INFO_DIN - Directionata intern.

= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului catre care a fost directionata intern
cererea.

4.2.4.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonunul Directionare interna.

SIUI va afisa o noua fereastra Directionare internd.

Utilizatorul completeaza campurile: Termenul de solutionare in departament si Departament de directionare. Daca
se bifeaza Trimitere notificare, sistemul va mai afisa inca un cdmp Datd notificare., data la care sd se primeasca
notificarea alocarii de catre seful si inlocuitorul sefului departamentului catre care a fost directinata cererea, in cazul
in care cererea nu a fost inca solutionata.

Utilizatorul apasa butonul Directionare interna.
Directionare interna

Departament de direcfonans = a

Termen de repclvare I 13- 09 2007 _E| Termenul de solufionars Tn departament -t E| X

Trimitere notificare |:|

............ 4
| pirectionare intems | [ inagei |
Figura 4.2-7 - Directionare Internia Cerere
Directionare internd
Capartanert da drackizrars < Q
Termen de rezchears | 13- 03 2007 | TH| Termenul da soiutionars in depamn..l - . =
Trimiere notificare |F| Data notificare I - - -_:I z
o
[ Directionara intarnd ] [ inapoi ]
Figura 4.2-8 — Directionare Interna Cerere cu notificare
SIUI modifica starea cererii ih Directionata intern si afiseazd mesajul:
¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATII:
Inregistrarea “Cerere" a fost actu
Operatiunea Directionare Internd
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4.2.4.4 Rezolvarea eventualelor probleme

o Daca angajatul care efectueaza operatia nu este sau seful departamentului de relatii cu publicul sau
inlocuitorul acestuia, sistemul afigseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

4.2.5. Returnarea unei cereri din departamentul de directionare

4.2.5.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Directionata intern.

= Angajatul care efectueaza operatia este sau seful departamentului catre care a fost directionata cererea, sau
inlocuitorul acestuia.

4.2.5.2 Postconditii
= Cererearevine In starea “Avizata” sau in starea "Cu Solutii".
= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea.

4.2.5.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri.

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonunul Refuz alocare.

SIUI deschide o fereastra de dialog:

@ Confirmare -- Webpage Dialog

Sunteti sigur ca doriti sa refuzati alocarea?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste returnarea cererii si Nu, in caz contrar.
SIUI returneaza cererea (daca se apasa butonul Da), salveaza modificarile si afigeazd mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATII:
Inregistrarea ™ " a fost actua

Operatiunea Refuz Aloc Cerere a

f

ost in
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4.2.6. Prelungirea termenului de rezolvare

4.2.6.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in una dintre starile : avizata sau alocata.
= Nu poate fi prelungit termenul unei cereri decat o singura data.
= Angajatul care efectueaza operatia este sau seful departamentului responsabil cu solutionarea cererii, sau
inlocuitorul acestuia.
4.2.6.2 Postconditii
= Termenul de rezolvare se recalculeaza folosind valoarea corespunzatoare din catalogul de termene.
= Se genereaza un raspuns de tip de aviz cu privire la extinderea termenului.
= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea, si catre
operatorul inregistrare, daca a fost ales.
4.2.6.3 Cand se efectueaza operatia
= Incazul 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.
4.2.6.4 Cum se efectueazi operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .
Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, Th mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonunul Extindere termen.
SIUI va afisa o noua fereastra Extindere termen.
Utilizatorul completeaza (optional) campul : Motivatie extindere termen si apasa butonul Extindere termen

Extindere termen

Maotivatie extindere termen

[I[]

I Extindere termen ]’ inagoi ]

Figura 4.2-9 - Extindere termen de rezolvare

SIUI recalculeaza termenul de solutionare folosind valoarea obtinuta din catalogul Termene, genereaza un raspuns
de tip de aviz cu privire la extinderea termenului, sallveaza modificarile si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:

Inregistrarez “Cerere"” = fost sctuslizats cu
Operatiunsez Extindere Termen = fost inche

U SUCDES,

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 si afiseaza mesajul:

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED

Pagina 37 din 72




CNAS A £ SIVECO!IS

imvent

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

Ay trecut mai mult de 10 zile de |z inregistrare acestsi cereri, m
ENFDKMATI[:

Inregistrarea "Cererse" a fost actualizata cu sucees in baza de date.

Operatiunea Extindere Termen a fost incheiata cu succes. M

4.2.6.5 Rezolvarea eventualelor probleme

1.) Daca operatorul nu are drepturile necesar, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:
Utilzatorul curent nu este managerul sau inlocuiterul de manager al departamentului,

Musws o isregistrars | CERERES | * M 4 Farecistrien i dupdrtamvanl | CESERES
e e Termae d rezshaars | 13- 7 o [ *
Mot aator |on ion = Erud aulor
St | EL (-
Locatate | 30476 0 oo
Siracli o

Catali pckeerh 3dor | rerlD

Humiir de sebeizn Furelr de fxs

g
min

L — : Stara [InFG_a56 || Avizats
Departarsarsl dpurast |01 " QL cer cnas
gL b dr g
Cparstar mregitnae @
Ciparatar sohiorare
EEp—— L — =
C]

Mckatie sutingdere terman
=

[(ou | [ Salvesza | [ Banunts la medificari | [ Iragei | [ Extinders tarman | [ locars || Directionars interni | [ snulars ]E

| socitast | Rechamats administrative | Siapuneri la corara | Obseratil|

G B Mwmarul total: 1 {1 pagina)  Linifpag. E
e e A
| | [Toate ] |
05-08-2007 iz ARS_EDL |Edikabila
Figura 4.2-10 - Cerere cu termenul extins
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4.3. SOLUTIONAREA CERERILOR

4.3.1. Completarea solutiei unei cereri

4.3.1.1 Preconditii
= Angajatul cdruia i-a fost alocata cererea spre solutionare este logat in aplicatie.
=  Este selectatd o cerere 1n starea ,, Alocata”.

4.3.1.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, Tn mod de lucru modificare.

Huyrde de inregistrare. 09237 - Numdr da inesgirtrare In departarmant | 053135
paa invegistrdr [ 07~ 06+ zoor | [T © L
s autcr  Florea Gabrie = Erad aulor | mal2tiro
Judet BV [}
Loeaituta | 40208 0 [erasew
Siredi | CER B [cebuni
Drwtali scred sutcr nr 7
(=S
Murir de dalefon 5361178 Fasrribir e Fac |6 43058
Taxt |_|
]
- Tie auter
TE cerwrs - Searw |INFO_ALC  Rlzcabw
Cepariarentul depuners OL * Bl ormcnasa
Dapartsrcant de drechicnare
Ciparafer inregisrace: 'l
Cperabor solitonare HAKAGER] manager Lenas
Termen de solfionare lm ™ Terraen de solufionant in decartament li ]|
4
[ Hou |[ Salveaza ][ Benunta by maddicad |[ fnape ][ Extindere terman ][ Tiparie ] Alocare ][ anulare || Refuz alacare | E

| selicatant | Mn.wimm] mp-a-iuum] mmmﬁi']

S B Numard total: 1 (1 pagina)  Lenii/pag. [_20]
.= s

tnformatil privind farmacile cane au
|inchalat contract cw SIS

| Taabta W

nesxcaptath %3

Finalizare salutionare || Tiplrie raspuns parist | | modifica |

Figura 4.3-1 — Cerere in starea Alocata

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari, selecteaza o solicitare si acceseaza butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Th mod de lucru modificare. Pot fi modificate campurile: Solutie si
Categorie refuz. Nu pot fi completate ambele campuri simultan.
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Figura 4.3-2 — Solicitari pentru cerere in starea Alocata

Utilizatorul completeaza solutia sau categoria de refuz si apasa butonul Salveaza.
SIUI va salva datele si va afisa mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ENFORMAT[I:
Inregistrarea “Solicitare" a fost actualizata cu succes in baza de date.

Utilizatorul apasa butonul Inapoi.
SIUI deschide lista de solicitari din tab-page-ului Solicitari.

4.3.1.3 Rezolvarea eventualelor probleme

1.) Daci au fost completetea si solutia, si categoria de refuz, sistemul nu permite salvarea solutiei, afisind un
mesaj de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Unul dintre cdmpaurile Solufie sau Categorie de refuz trebuie =3 fie gol,

2.) Daca angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este alocata cerere, sistemul nu permite
salvarea solutiei, afisdnd un mesaj de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ERORI:
Utiizatorul curent nu are dreptul sa f; perape,
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4.3.2. Tiparirea raspunsului partial

4.3.2.1 Preconditii
= Este selectatd o cerere in una dintre starile : ,,Alocata”, ,,Cu Solutii”, , Finalizata” sau ,,Cu raspuns
Trimis”.
4.3.2.2 Cum se efectueazi operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .
Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, Th mod de lucru modificare.
Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari si acceseaza butonul Tipdrire rdspuns partial.
SIUI genereaza un raspuns tiparibil, pe baza solutiilor existente.

" parnalanswer[1] pif - Adobs Reader =] %
Az B30 ‘iew Dotument Took Window  Help =
=K 2K it IO | & eees | pd B8 Mid E

RASPLUNS PARTIAL L& CERERE

Flumar g | TETE
Mumar nfegrirae in deparianement: AT
Charta Lipers | DETAC0T
Autor lonesou Marn
Tenrsn de repohans | 20032007 000D
soeotam Informaid prving tarmaciie care 29 inchetr s w CAS
St (R |:|'“ﬂll'iliuﬁtﬂizmlmmjﬂtuc.ﬂs Lista fanasier tala

Tanasi COIE 3l NESEal contiact ou ClsS o IS i anesa Repursulul

Tigs ikt

Motw rafaz

Domeniylde moes  Infomar praing temaciie cane 39 nchetrt comract oo GRS
Categors el

Oparaor inizanm Bar sy s

Oparator soksbonare  BASIES0U S00n

Figura 4.3-3 - Raspuns partial la cerere

4.3.3. Finalizare solutionare

4.3.3.1 Preconditii
=  Este selectatd o cerere 1n starea ,, Alocata”.

4.3.3.2 Postconditii
= Starea cererii devine ,, Cu Solutii”.
=  Se trimite notificare sefului si inlocuitorului sefului departamentului responsabil cu solutionarea.

4.3.3.3 Cand se efectueaza operatia
= Aceasta actiune marcheaza finalizarea etapei de de editare a solutiilor date de un operator.

4.3.3.4 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .
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Utilizatorul sclecteaza cererea dorita si apas comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Solicitari si acceseaza butonul Finalizare solutionare.
SIUI deschide o fereastra de dialog:

€| Confirmare -- Webpage Dialog

Sunteti sigur ca doriti sa finalizati solutionarea ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste finalizarea solutionarii cererii si Nu, in caz contrar.
SIUI finalizeaza solutionarea (daca se apasa butonul Da), salveaza modificarile si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:
Inregistrares “Cerere"” = fost sctuslizats cu succes in baza de dste.

Operatiunez Finzlizars solicitares fost incheisté cu sucoes.

4.3.3.5 Rezolvarea eventualelor probleme

Daca angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este alocata cerere, sistemul nu permite finalizarea
solutonarii, afigdnd un mesaj de atentionare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

4.4. FINALIZAREA CERERILOR SI GESTIUNEA RASPUNSURILOR

4.4.1. Finalizarea unei cereri

4.4.1.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
=  Cererea este in starea Cu Solutii.

= Angajatul care efectueaza operatia este sau seful departamentului de relatii cu publicul, sau inlocuitorul
acestuia.

4.4.1.2 Postconditii
= Starea cererii acesteia devine “Finalizata”.
= Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea.

4.4.1.3 Cand se efectueazia operatia
= Operatia reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului de catre seful departamentulul
responsabil cu solutionarea 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.
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4.4.1.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonul Finalizare.

SIUI deschide o fereastra de dialog:

& | Confirmare -- Webpage Dialog

Sunteti sigur cd doriti s3 finalizati aceasta cerere ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste finalizarea cererii si Nu, Tn caz contrar.

SIUI finalizeaza cererea (daca se apasa butonul Da), salveaza modificérile, geneaza un raspuns la cerere folosind
sablonul implicit de tip cerere si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFURMATII:

Inregistrarea *
Crperativnea F

a fost actualizata cu succes in baza de date,

Cerere a fost inch

4.4.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme

1.) Daca operatorul nu este seful departementului responsabil cu solutionarea cererii sau inlocuitorul acestuia,
sistemul afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Utdzatorul curent nu este managerul sau miccuitcrul de manager al departamentubul,

2.) Daca nu a fost completata valoarea taxei aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate, sistemul
afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Trebuie compistats valoarss taxel,

3.) Daca nu este definit un sablon implicit de tipul cerere, sistemul afiseazd mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

4.) Daca cel putin una dintre solicitarile atasate cererii nu are solutie data ( nu are comletat sau campul Solutie
sau campul Categorie refuz) , sistemul afiseazd mesajul de eroare:

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED
Pagina 43 din 72




s (3 Ssvicouo

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Nu boabe solictar

4.4.2. Vizualizarea/ Tiparirea raspunsului

4.4.2.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Finalizata.

4.4.2.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al raspunsului selectat, in modul de lucru actualizare. in forma de rispuns se
giseste link-ul “Vizualizare conginut”.

Soliclt,aﬁ1 Reclamatii a-dmlrllstrat-"vew Raspunsuri la corara | Observatii

Fgier raspuns m Vizualizare conbinut Data de expediers - - E
Comentar de expadiers
Cata addugdni | Q8- 08- 2007 3 Mumar de ssre

Info request anower bype Stare AMS_ED] Editabils

[ Salvsaza ] Renunta la modificarl |[ fnapal || Ganerara réspuns ][ Marcars réspuns trimis ] h':]

Figura 4.4-1 - Vizualizare continut rispuns

Utilizatorul acceseaza link-ul “Vizualizare continut”.

SIUI deschide fereastra cu raspunsul generat prin intermediul template-ului specific de sablonului utilizat la
generare.
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Denumirea autoritalii sau institutiei publice
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Persoana de contact ...

Data ...

Cafre:!
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Adresa | Decebal nr3 BUCURESTI BUCURESTI

Shimate domnule/Stimatd doamnd Popa Andral |

In urma cereni dumneavoastra nr. CEREREY din data de 2007-07-25
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile deintere.™

de pe urmatearsle documents: 2
=1

En'El|:5|4| | 9

{ Versiune grintare [ pescarca |

Figura 4.4-2 - Afisare raspuns

A.] Daca utilizatorul doreste salvarea locald a documentului apasa butonul ,,Descarca” si alege locul in care va fi
salvat documentul.

SIUI salveaza documentul in locatia dorita a computerului local.

B.] Daca utilizatorul doreste tiparirea raspunsului, apasa butonul ,,Versiune printare”, dupa care lanseazad comanda
de tiparire.
SIUI deschide versiunea de printare specifica raspunsului selectat si va tipari documentul.

4.4.3. Generarea raspunsului

4.4.3.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cererea este in starea Finalizata.

4.4.3.2 Cand se efectueaza operatia

= Acecasta actiune este folosita in cazul in care se doreste generarea raspunsului la cerere cu alt sablon decat
cel implicit. Un raspuns a fost generat cu sablonul implicit de tip cerere in momentul finalizarii cererii.

4.4.3.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
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Figura 4.4-3 — Cerere in starea Finalizata

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul si apasa butonul Modifica .
SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului in mod de lucru modificare.

Solicitari |  Reclamatii administrative | Raspunsuri la carara | Observati

Figier rispuns | L_ﬁmT__'l Wizualizare conbinut Doty de expediers - E
Camentan de sipadars . .

Dats adugni | o8- te- 2007 [T fourndr da lsgire

Info request answer bype Stare AMS_ED] Editabils

l Salveaza ]l Renunta la modificar ][ fnapel ][ Ganarans raspuns I[ Marcare raspuns trimis I

Figura 4.4-4 — Raspunsuri la cerere in starea Editabila

Utilizatorul apasa butonul Generare raspuns.
SIUI deschide ecranul Generare raspuns, in modul de lucru adaugare.
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| Solicita ri] Reclamatii adml'nistratl'ue] Raspunsuri la cerera Observatii

Generare raspuns

Sablon raspuns * Ei

[ Generare réspuns H ina]:_!oi ]

Figura 4.4-5 - Generare rispuns

Utilizatorul alege din catalog sablonul potrivit pentru generarea raspunsului si se apasa butonul “Generare raspuns”.
SIUI salveaza inregistrarea, deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Raspunsuri la cerere si afigeaza mesajul :

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFURMATII:
Inregistrarea “Raspuns” a fost actualizata cu succes in baza de date.

4.4.4. Expedierea raspunsului

4.4.4.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Cerereaeste in starea Finalizata.

4.4.4.2 Postconditii
= Starea cererii acesteia devine “Cu raspuns trimis . Starea raspunsului devine "Trimisa".

4.4.4.3 Cand se efectueaza operatia

= Se trimite raspunsul la adresele mentionate si se marcheaza trimiterea raspunsului. Dupa acest pas, cererea
se considera solutionata.

4.4.4.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .

Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.

Utilizatorul selecteaza tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul si apasd butonul Modifica .
SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului in mod de lucru modificare.

Utilizatorul apasa butonul Marcare rdaspuns trimis

SIUI salveaza inregistrarea si afiseaza mesajul :

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFURMATII:
Inregistrarea “Raspuns” a fost actualizata cu succes in baza de date.

4.4.4.5 Rezolvarea eventualelor probleme
1.) Daca nu a fost completet numarul de iesire al raspunsului, sistemul afiseazd mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:
Numsrul d b

oegato
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4.5. ANULAREA CERERILOR

45.1. Anularea unei cereri

4.5.1.1 Preconditii
=  Seful departamentului responsabil cu solutionarea cererii sau inlocuitorul acestuia este logat in aplicatie.

»  Anularea este posibila, atunci cand cererea are una din starile urmatoare: Confirmata, Avizata, Alocata sau
Cu Solutii.

=  Cererea nu are reclamatii administrative neanulate atasate.

4.5.1.2 Postconditii
» Dupd anularea cererii, starea acesteia devine PET_CAN = “dnulata”.

4.5.1.3 Cand se efectueaza operatia
= Aceastd actiune este folosita in locul operatiunii de stergere si pastreaza versiunea cererii din momentul
anularii.
4.5.1.4 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri .
Utilizatorul selecteaza cererea dorita si apasa comanda Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonul Anulare .
SIUI deschide o fereastra de dialog:

@] Confirmare -- Webpage Dialog

Sunteti sigur ca doriti sa anulati aceasta cerere ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste anularea cererii si Nu, Tn caz contrar.
SIUI anuleaza cererea (daca se apasa butonul Da), salveaza modificarile si afigeazad mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:
Inregistrares “Cerere"” = fost sctuslizats cu succes in baza de dste.

Operatiunsz Anulars Cerere 2 fost incheists cu succes.

4.5.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme

Daca operatorul nu are drepturile necesare pentru anularea acestei cereri, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Utdzatorul curent nu este managerul sau miccuitcrul de manager al departamentubul,
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Daca cererea are cel putin o reclamatie administrativa neanulata atasata, sistemul afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Cererea are plingeri adm

4.6. MESAJE DE NOTIFICARE

4.6.1. Vizualizarea mesajelor (notificirilor)

4.6.1.1 Preconditii
=  Operatorul de cereri este logat in aplicatie.

4.6.1.2 Cum se efectueazi operatia

Utilizatorul acceseaza meniul Notificari interne utilizatori.

SIUI afigeaza ecranul Notificari interne utilizatori, 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 daca data citirii notificarii. Mesajele noi (necitite) nu au in coloana ,,Data citire notificare” nici

o valoare; dupa vizualizarea mesajului valoare campului ,,Data citire notificare” este completata automat cu data
curenta.

Hotificare interna ulilizator

¢ =l T W MWumarul total: 37 (4 pagini) 'G' i L] '% Liniif pag.
e timerssottcani | et e Datactv ootcre]
08-08-2007 |confirmare cerzra Cererea cu numarul 45878 a fost confirmata
0F-08-2007 |rezpingere alocare cerare|respingere alocare cerare
07-08-2007 (alocare cerere alocare cerere
OF-08-2007 (avizare solicitari avizare solicikari
07 -08-2007 |confirmare censne Cersrea cu numarul 05232 a fost confirmata
07 -08-2007 [inregistrare cerere Cererea cu numarul de inregistrare 93859 a fost inregistrata
07 -08-2007 [inregistrare cerere Cererea cu numarul de inregistrare 09232 a fost inregistrata
056-08-2007 inregistrare cerere Cererea cu numarul de inregistrare F&TE a fost inregisirata OE8-08-2007
F-07-2007 (alocare cerere alocare cerere
27=07=2007 |finalizare cerare |finalizare cerarae

Wizualizars

Figura 4.6-1 - Lista notificarilor

4.6.2. Citirea notificarilor

4.6.2.1 Preconditii
= Operatorul de cereri este logat in aplicatie.

4.6.2.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza meniul Notificari interne utilizatori.

SIUI afiseazd ecranul Notificari interne utilizatori, cu lista mesajelor de notificare adresate operatorului logat in
aplicatie.

Utilizatorul alege una dintre notificarile necitite (cAmpului ,,Data citire notificare” necompletat) si apasd butonul
Vizualizare.

SIUI afiseaza ecranul de vizualizare, care este read-only.
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Motificare interna utilizator

Subiect confirmare cerere

Meszj Cererea cu numarul 43678 a fost confirmata

Data ctre ncticers | o8- 08- 2007 | [T

Figura 4.6-2 - Notificare interna utilizator

Utilizatorul apasa butonul Tnapoi.

SIUI reafigeaza lista cu mesaje; inregistrarea raimane selectata si valoarea campului “Data citire notificare” a devenit
data curenta.

Hotificare interna utilizator

L EY R Numarul total 37 (4 pagini) @ [1[v]| | Lnipag.

Data trimitere notificarii™ Subiect Data citire notificare
GEB-0E8-2007 | confirmare carara Cararaa oo numarul 45878 a fost confirmata GE-08-2047
4F-08-2007 |respingere alocare carere|reaspingere alocare cerara
07-08-2007 |alocare cerare alocare carers
07-08-2007 |avizare soliatar avizare solicitarn
07-08-2007 |confirmare cerere Cererea cu numarul 39232 a fost confirmata
0F=08-2007 |inragistrare cerere Cererea cu numarul de inregistrare 99899 a fost inregistrata
0F=-08-2007 |inregistrare cerere Cearerea cu numarul de inregistrare 09232 a fost inregistrata
0E=0E=2007 |inragistrare cerars Cereres oo numansl de inregistrare 7676 a fo=t inregistrata 0E=08=2007
27-07=-2007 |alocare cerere alocare cerers
27-07-2007 |finalizare cerers finalizare cerere )

Figura 4.6-3 - Lista notificirilor - notificare citita
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5. GESTIUNEA RECLAMATIILOR ADMINISTRATIVE
SI A PLANGERILOR TN INSTANTA

5.1. GESTIUNEA RECLAMATIILOR ADMINISTRATIVE

Toate operatiile asupra reclamatiilor administrative sunt posibile din doud meniuri : Accesul la informatii —
Reclamatii administrative sau accesand tab-page-ul Reclamatii administrative din ecranul de detaliu al unei
cereri (Accesul la informatii — Cereri).

Acete operatii vor fi prezentate folosind meniul Accesul la informatii — Reclamatii administrative.

5.1.1. Adaugarea unei reclamatii administrative

5.1.1.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

5.1.1.2 Postconditii
= Imediat dupa adaugare, reclamatia administrativa va avea starea ADM_REG= “Inregistrati”.

5.1.1.3 Cand se efectueazi operatia

= Operatia se efectueaza cand un cetdtean sau o organizatie legal constituitd adreseaza institutiei o cerere de
acces la informatii, formulata in scris ori prin posta electronica.

5.1.1.4 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative si apasa butonul Nou.
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru adaugare:
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Redamati administrative

Murmbe wregitrare | & Wumdr inregabrars Pregedints
Diatd inregistrare Im [ * Datd inregisbrare Prepedints I_ [
Termen remh-urel 7 0 W7 r_:l *
Carara X |:1 I'—. |
Tio reclamatis E] -
[-]

[

Hume autor " Judet Ia_
Lecatate G
Etradd L‘-i

Dedal acdress x

Motivaiis reclamalis

Hr. bel, audoe M. fax autor

Tip raspuns

Dwtali rispuns.

Informati solckate

Sancturi

[ L0 BT T

Cparaior analksd

Sisre ADM_REG Inregistrats

l EH?HH”[M“J ﬂ

Figura 5.1-1 — Adaugare reclamatie administrativa

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru cAmpurile care prezintd pictograma GQ . poate sd se aleagd
informatia necesara dintr-o lista existenta, urméand a apasa butonul Salveaza.

SIUI salveazi inregistrarile in baza de date, trece ecranul de detaliu Reclamatii administrative, in mod de lucru
modificare, afiseaza tab-page-urile Pldngeri in instantd Si Rdaspunsuri, si afiseaza mesajul: “Inregistrarea
“Reclamatie administrativa” a fost adaugata cu succes in baza de date.*.

5.1.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme

o Daca se omite completarea oricarui camp cerut (obligatoriu), sistemul va da un mesaj de atentionare
“Forma este invalida!”. Completati corect toate cAmpurile si incercati sa salvati din nou!

o Dacid ,,Data de Tnregistrare” este in viitor, se va inrosi cdmpul si va apare mesajul ,,Data in viitor”. Atat
timp cét cdmpul ,,Data de Tnregistrare” este completat corect, cimpul ,,Termen final” va fi completat
automat de sistem.

o Daca se completeaza campul ,,Numar de inregistrare” cu o valoare asignata altei reclamatii, sistemul va
afisa mesajul de eroare “Numarul de inregistrare” trebuie sa fie unic. Valoarea pe care ati introdus-o exista
deja n baza de date.” Verificati numarul reclamatiei si reintroduce-ti-1 corect; nu uitati ca acesta trebuie sa
fie unic n sistem.
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5.1.2. Modificarea continutului unei reclamatii administrative

5.1.2.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Se pot modifica doar reclamatiile ce nu au fost confirmate — cAmpul Stare are valoarea ,./nregistrati”.

5.1.2.2 Postconditii
= Editarea nu mai este posibila dupa declansarea actiunii “Confirmare” cerere.

5.1.2.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, in modul de lucru actualizare. Sunt afigate tab-page-urile:
Pldngeri in instantd Si Raspunsuri.

Utilizatorul efectueaza modificarile dorite Tn cAmpurile ce descriu reclamatia si apasa butonul Salveaza.

SIUI salveaza inregistrarea si afiseazd mesajul: “Inregistrarea “Reclamatie administrativa” a fost actualizata cu
succes in baza de date.”

5.1.3. Confirmarea reclamatiei administrative

5.1.3.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
=  Starea are valoarea ,,fnregistratd
= A fost completat campul Numdr inregistrare Presedinte.

5.1.3.2 Postconditii
=  Dupa “confirmare” reclamatia va trece in starea ADM_CNF - Confirmatda si nu va mai suporta modificari.

5.1.3.3 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, ih modul de lucru actualizare.
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Numar inregstrane | B001

[

Dt incegistrace | 06-08- 2007 3] °
Termen rasehvacs | 17° 08¢ 2007 E :

Carars

Tip reclamatie

Moiivatis redamate

Numa autor
Localtate
Strads
Deebalil pcinass
Hr. tel autar
Tip rispuns

Distali rdspuns.

Infzemeti sabciate

Canchuni

Operator analficy

= Q Tonssou Marin

:Ris:.r:e-gr.. LI'

Toresoy Marin

B, [sTanca

Irreginirats

a

Reclamati administrative

Mumdr inregisirare Prepedinbe

Dt invegistrare Pregedinte [ - - Gl

Iﬂﬁ.' 05" 2007 | LB | INPD WER | | Cu raspuns Trsms

L]
[]

(] OO0 ] ]

Judst |15 &

L

Hr, fax pubsr

[ fou “_E-al-.'eaza ][ Benunta la maodificar |[ inapei || Confirmare ] ﬂ

Figura 5.1-2 - Reclamatie administrativa in starea Inregistrata

Utilizatorul apasa butonul Confirmare.
SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

’.éj Confirmare -- Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur cad doriti sa
confirmati aceasta reclamatie
administrativa?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste confirmarea reclamatiei si Nu, Tnh caz contrar.

SIUI confirma reclamatia (daca va alege Da) si afiseaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

INFORMATIL:

Inregistrarez “Reclamatie administrativd” 2 fost sctuslizata cu succes in baza de date.

Operatiunez Confirmare Reclamatie Administrativé = fost incheists cu succes.

Nota! Nu se mai pot face modificari asupra datelor reclamatiei. O reclamatie confirmatd mai poate fi doar anulata.
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5.1.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme
o Dacia nu a fost completat campul Numdr inregistrare Presedinte , sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Campul Numér Inregistrare Presedinte nu este completat,

5.1.4. Finalizarea analizei reclamatiei administrative

5.1.4.1 Preconditii

= Operatorul de solutionare reclamatii administrative este logat in aplicatie (rol: CNAS-INFACC-ANL sau
CJAS-INFACC-ANL) pentru a fi vizibil butonul Finalizare analiza.

= Starea are valoarea ,,Confirmata”.

5.1.4.2 Postconditii
= Dupa finalizarea analizei, reclamatia va trece in starea INFO_ANL- Analizata.

5.1.4.3 Cand se efectueaza operatia

= Comisia organizata conform legii pentru solutionarea reclamatiilor administrative analizeaza si stabileste
dacid reclamatia este intemeiata sau nu. Prin aceastd operatie se confirma incheierea analizei.

5.1.4.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative.
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamatii administrative, in mod de lucru addugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, in modul de lucru actualizare.
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Reclamatii administrative

Mumar inregistrare | 45578 B Humar inregistrare Pregedinte (45672
Dt invegistrare | 06- 06~ 2000 | 7] * Dt invegistrare Pragedinte | 03 06~ 2007 | [TF]
Termen retohare m B
Carers |4557E 'm papa andns 45678 m E INFZ_APR | Aviata

Tip rechmatie .
L]

Motivate rechmatie
Muma autor |popa andre k Judet | B q
Localisie |BUCLREST] Bl [eueuresn
Strad 1 [ [ ——

Detshi adresh ne 3
Pir. tal, autor Mr. fax autor | 54345345

Tip rispuns | respins | (MW

Dozl rdspuns.
Informals scliciats

Sanctuni

(] [l ()] e

Operafor anaks
Stare | ADM_DONF | Cenfirmata

| Mou |l Salveaza ]l Eenunta la modificar |[ fnam:ri ” Finalizare analizd ” Anulare reclamatie J E

Figura 5.1-3 — Reclamatie administrativa Tn starea Confirmata

Utilizatorul apasa butonul Finalizare analiza.
SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

’.éj Confirmare -- Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur ca doriti 53 finalizati analiza ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste finalizarea analizei reclamatiei si Nu, Tn caz contrar.

SIUI finalizeaza analiza reclamatiei, genereaza automat un raspuns pe baza sablonului implicit tip reclamatie
administrativa (daca va alege Da) si afiseaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ENFORMAT[I:

Inregistrarea “Reclamatie administrativa” a fost actualizata cu succes in baza de dats.
Operatiunea Finalizare analizé Reclamatie Administrativa a fost incheiatd cu succes.
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5.1.4.5 Rezolvarea eventualelor probleme

o Dacia nu a fost completat campul Tip raspuns , sistemul afiseazd mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

o Daca Tip raspuns este favorabil, dar nu au fost completate campurile Informatii solicitate Si Sanctiuni,
sistemul afigeaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

o Daca butonul Finalizare analiza nu este vizibil, atunci utilizatorul nu are drepul sa efectueze operatie (Nu
este in unul dintre rolurile : CNAS-INFACC-ANL , CJAS-INFACC-ANL , CNAS-INFACC-PR sau
CJAS-INFACC-PR).

o Daci nu a fost definit un sablon implicit de tip reclamatie, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Un gabdon defaull este obegatoru.

5.1.5. Generarea raspunsului unei reclamatii administrative

5.1.5.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri de informatii
= Starea reclamatiei are valoarea ,,Analizata”. Raspunsul este in starea ,,Editabil ”.

5.1.5.2 Cum se efectueazi operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasa comanda Modificad.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Raspunsuri, selecteaza respunsul si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonul Generare raspuns
SIUI deschide ecranul Generare raspuns, in modul de lucru adaugare.

Generare raspuns

Sablon réspuns * Q

I Generare réspuns H fnagc\i ]

Figura 5.1-4 - Generare Riispuns
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Utilizatorul alege din catalog sablonul potrivit pentru generarea raspunsului si se apasa butonul “Generare raspuns”.
SIUI salveaza inregistrarea, deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Raspunsuri si afiseaza mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:
Inregistrarea "Réspuns” = fost sctuslizats cu succes in baza de dste.

5.1.6. Vizualizarea raspunsului generat pentru reclamatia administrativa

5.1.6.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri de informatii
=  Starea reclamatiei are valoarea ,,Analizata”.

5.1.6.2 Cum se efectueazi operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasa comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Raspunsuri

SIUI deschide lista de raspunsuri la reclamatie

Plingeri in instant3d I Ila?'spunrsurl']

'\Iﬁ | P & Numarul total: 1(1 pagina) Linii/pag.
. adaugarii iesire stare

Raspuns

editabil

09-08-2007 ANSW_EDIT

Figura 5.1-5 — Lista de raspunsuri la reclamatia administrativa

Utilizatorul selecteaza respunsul si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului in mod de lucru modificare.

Pléngeri in instantad I Ilé'spunsurl']

Figier réspuns Vizualizare continut Data expedieri I - E

Caomentarii la expedisrs

Dataadaugériil 03-08- 2007 79| Mumér iesire

Stare | ANSW_EDIT| |Raspuns editabil

"
I Salveaza ] ’ Renunta la modificari l [ inapoi l [ Generare raspuns ] g
Figura 5.1-6 — Raspuns
Utilizatorul apasa link-ul ,,Vizualizare continut”, pentru vizualizarea exacta a raspunsului generat.
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SIUI deschide o fereastra noud, in care se Incarca figierul generat, cu doud butoane disponibile: ,,Versiune printare”
si,,Descarca”.

A.] Daci utilizatorul doreste salvarea locald a documentului apasa butonul ,,Descarca” si alege locul in care va fi
salvat documentul.

SIUI salveaza documentul in locatia dorita a computerului local.

B.] Daca utilizatorul doreste tiparirea raspunsului, apasd butonul ,,Versiune printare”, dupa care lanseazd comanda
de tiparire.
SIUI deschide versiunea de printare specifica raspunsului selectat si va tipari documentul.

| SWAPNT -- Webpage Dialog m
LE' L I'2"'3''"""5"'E""if"'El-'-E'-'-lcl-I-11-|-1z-|-13-|-14r-|-15.=;€,"/§
RASPUNS LA RECLAMATIE
Coex |

Drenumires autoritatii sauw instifuliel publice .
SediulfAdresa
Fersoana de contact |

Catre:

Murnele si prenurmels petentulul @ Flores Gabrisl
Adresa nr7

Stmate domnule/Stimata doamna Florea Gabrisl,

In urma reclamatisi durmnesvoastra rr. 09232 din data de 2007-08-07 00.00:00 0, conform Legi
nr. 544/2007 privind liberul acces la informatile de interes public, dupa raspunsul negativ
primitintarzierea raspunsulul lz cereres nr. 08232 [ 092138 din data de 2007-03-07 00:00:00.0,
prin  care,  conform legii sus-mentionate,  soliciiall | documentels de mal jos

o|w |4

= Informatii privind farmaciile care au incheiat contract cu CJAS

=|a|=]=|<] | 7]

¥
§ Versiune printare H Dascarca |

Figura 5.1-7 — Réspuns la reclamatie administrativa

5.1.7. Reanalizarea reclamatiei administrative

5.1.7.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri de informatii este logat in aplicatie .
= Starea are valoarea Analizata.

5.1.7.2 Postconditii
= Reclamatia va trece n starea Confirmata.

5.1.7.3 Cand se efectueaza operatia

= 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.
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5.1.7.4 Cum se efectueazi operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul apasa butonul Reanalizare.

SIUI modifica starea reclamatiei in Confirmata si afigeaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATII:

Inregistrarea “Reclamatie admink
Operstiunss Reanalizars Reclam

ualizata cu succes in baza de date,

fost incheiats cu succes,

5.1.8. Finalizarea reclamatiei administrative

5.1.8.1 Preconditii

=  Presedintele CNAS/CJAS este logat in aplicatie (rol : CNAS-INFACC-PR sau CJAS-INFACC-PR)
pentru a fi vizibil butonul Finalizare reclamatie.

=  Starea are valoarea ,,Analizata”.

5.1.8.2 Postconditii
= Dupa finalizare, reclamatia va trece in starea Finalizata.

5.1.8.3 Cand se efectueazi operatia

= Reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului la reclamatia adminstrativa. Din acest moment
toate datele reclamatiei devin needitabile.

5.1.8.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul apasa butonul Finalizare reclamatie.

SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

& | Confirmare -- Webpage Di...

Sunteti sigur cad doriti sa
finalizati reclamatia
administrativa ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste finalizarea reclamatiei si Nu, in caz contrar.
SIUI finalizeaza reclamatiei (daca va alege Da) si afiseaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
INFORMATIL:

Inregistrarea “Reclamatie administrativ
Operatiunea Finalizare Reclamatie Administr:
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5.1.9. Expedierea raspunsului reclamatiei administrative

5.1.9.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.
= Reclamatia este in starea Finalizata.
= Sunt completate cAmpurile Numarul de iesire si Data expediere.

5.1.9.2 Postconditii
=  Starea reclamatiei acesteia devine Raspuns trimis . Starea raspunsului devine Raspuns trimis.

5.1.9.3 Cand se efectueaza operatia
=  Prin aceasta operatie se marcheaza faptul ca raspunsul a fost trimis.

5.1.9.4 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
Utilizatorul selecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modificd.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Raspunsuri , selecteaza respunsul si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului in mod de lucru modificare.
Utilizatorul apasa butonul Trimitere raspuns .
SIUI salveaza inregistrarea si afigeaza mesajul :

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

INFORMATIL:

Inregistrarez “"Réspuns” = fost actuslizata cu succes in baza de date.

Operatiunez Finzlizare znalizé Reclamatie Administrativ a fost incheists cu suoces.

5.1.9.5 Rezolvarea eventualelor probleme
Dacé nu a fost completat campul Numarul de iesire, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Numérul de iegire nu este completat,

Dacé nu a fost completat campul Data expediere, sistemul afiseaza mesajul de eroare:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ERORI:

Campul Data exgpediere n

5.1.10. Anularea reclamatiei administrative

5.1.10.1 Preconditii

=  Presedintele cnas/cjas este logat in aplicatie (rol : CNAS-INFACC-PR sau CJAS-INFACC-PR) pentru a fi
vizibil butonul Anulare reclamatie.

= Reclamatia este in una dintre starile : Confirmatd, Analizata, Finalizata sau Raspuns trimis.

5.1.10.2 Postconditii
= Dupa finalizare, reclamatia va trece in starea Anulata.

5.1.10.3 Cum se efectueazi operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Reclamatii administrative
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamati administrative, in mod de lucru adaugare.
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Utilizatorul sclecteaza reclamatia dorita si apasd comanda Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, Tn modul de lucru actualizare.
Utilizatorul apasa butonul Anulare reclamatie.

SIUI va afisa un mesaj de confirmare:
| Confirmare -- Webpage Dialog ﬁ

Sunteti sigur cd doriti sd anulati reclamatia administrativa ?

Utilizatorul va alege Da, daca doreste anularea reclamatiei si Nu, in caz contrar.
SIUI anuleaza reclamatiei (daca va alege Da) si afiseaza un mesajul:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:

ENFORMAT[I:

Inregistrarea “Reclamatie administrativa” a fost actualizata cu sucees in baza de date.
Operatiunea Anulare Plangere Administrativa a fost incheiata cu succes.

Reclamatii administrative

a

Mumdr inregistrare | 402 humdr inregistrare Prepedinbe | 402
st inregistrars [ 27- 07 2007 73] * Dot nregistrars Presedinte [ - - &=

Tarman runh-:ml 17-0e- 2007 i8] *
Cerere [cerznez | * @ [ionescu ana |[cenener | [s- 07 2007 | 5] [neo_ape | [Aviata
L

SR —
[l

Huwme autor | popa andre X Judat |15 I‘
Locaftate | 100166 Bk [ALExcanDRy CEL BUN

Shradd q

Dutall adresd |nr 7 &

Mativatie reclamalic

Nr. bl subor | 32322233 Hr. fax sutar

Tip rdspuns

Dhatalil rispains.

Informatl solictate

Canciuni

[ L0 D ]

Cperator analza

Slare |ADM_CAN | Anviala

Figura 5.1-8 - Reclamatie administrativa in starea Anulat:i
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5.2. GESTIUNEA PLANGERILOR TN INSTANTA

Toate operatiile asupra plangerilor in instanta sunt posibile din doua meniuri: Accesul la informatii — Plangeri in
instanta sau accesand tab-page-ul Plangeri in instanta din ecreanul de detaliu al unei reclamatii administrative
(Accesul la informatii — Reclamatii administrative sau din tab-page-ul Reclamatii administrative din ecranul de
detaliu al unei cereri).

Vor fi prezentate folosind meniul Accesul la informatii — Plangeri in instanta .

5.2.1. Adaugarea unei plangeri in instanta

5.2.1.1 Preconditii
= Operatorul de inregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

5.2.1.2 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Plangeri in instanta si apasa butonul Nou.
SIUI deschide ecranul de detaliu al unei plangeri in instanta, in mod de lucru adaugare:

Plangere in instanta

Mumér inregistrare || * Diztd inregistrars I - - E *
Reclamatje administrativi " I— - =

Stars I * Num&r sentintd

I Salveaza l[ Inapoi ]g

Figura 5.2-1 - Adidugare plangere in instanti

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru cdmpurile care prezintd pictograma [:1 poate si se aleagd
informatia necesara dintr-o lista existenta, urmand a apdsa butonul Salveazd.

SIUI salveaza finregistririle in baza de date, trece ecranul de detaliu Plangere in instanta, in mod de lucru
modificare, si afigeazd mesajul: “Inregistrarea “Plangere in instanta” a fost adaugata cu succes in baza de date.*.

5.2.2. Modificarea unei plangeri in instanta

5.2.2.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

5.2.2.2 Cum se efectueazi operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Plangeri in instanta, alege plangerea in instanta
si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei plangeri in instantd, Th mod de lucru actualizare:

Plangere in instanta

MWumér inregistrara | 235 * Datéinrz_-gistrarel 18- 07~ 2007 E *
2544

Reclzmatie administrativi | 544 * B, [Popescu ion Minai | 77-07- 2007 | [78] |ADM_ANL ||Analizsts
Stare | Respins V * Numéar sentin{s
r
[ Nou ]I Salveaza ][ Renunta |z modificari ][ Sterge ][ inapai ] ﬂ

Figura 5.2-2 - Plangere in instanta
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Utilizatorul modifica datele si apasa butonul Salveaza.
SIUI salveazi modificarile in baza de date si afiseaza mesajul: “Inregistrarea “Plangere in instantd” a fost actualizata
cu succes Tn baza de date. te..

5.2.3. Stergerea unei plangeri in instanta

5.2.3.1 Preconditii
= Operatorul de Tnregistrare-solutionare cereri este logat in aplicatie.

5.2.3.2 Cum se efectueaza operatia

Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Plangeri in instanta, alege plangerea in instanta
si apasa butonul Sterge.

SIUI va afisa un mesaj de confirmare:

& Confirmare -- Webpage Dialog

Doriti sa stergeti aceasta inregistrare?

Utilizatorul va alege Da, dacé doreste stergerea plangerii in instanta si Nu, in caz contrar.
SIUI sterge plangerea (daca s-a ales Da) si afiseaza un mesaj:

¥ Mesaje pe aceasta pagina:
ENFORMAT[I:
Inregistrarea Plangere in instanta( registrationNumber:"34234" ) a fost stearsa cu succes din baza de date.
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6. GENERAREA RAPOARTELOR

6.1. VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CJAS
6.1.1. Vizualizare raport de activitate CJAS

6.1.1.1 Cum se efectueazi operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Rapoarte - Raport local.
SIUI afigeazd ecranul de detaliu Raport CJAS:

Raport CJIAS

Tip rapart [l
Diats inceput I - - E *
Datisfirst| - - A -
A

Vizualizare

Figura 6.1-1 — Configurare raport CJAS

Utilizatorul completeaza data de inceput si, respectiv, de sfarsit, pentru care se va efectua raportul, precum si
formatul in care doreste sa-i fie afisat raportul (Tip Raport) si apoi acceseaza comanda Vizualizeaza.

SIUI genereaza si afiseaza raportul in formatul ales de operator (dacd nu se alege nimic, se va afiga in format PDF).
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CjasSituation[1]. pdf - Adobe Reader

File Edt Wiew Document Tools ‘Window Help
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B & ez ool i glls |

e, msf:}é

857 Companie168170763

INFO2001 RAPORT PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

IN PERIOADA  01/01/2008 - 25/09/2008
ICatre: De la:
In atentia: Pata: 25.09.2008
lSpre stiinta: Ej:: I:ﬁ;ergl':amiﬁoﬂul privind accesul la informatiilg
MNR.CRT. DENUMIRE NUMAR
1. pir_ total de cereri de informatii de interes public 3
2. Plumarul total de solicitari departajate pe domenii de interes - 3
¢ Raport anual 1}
*  Informatil despre furnizorii de servicii medicalz 3
*  Informatil privind bugetul CAS. 0
# Informatii privind OUG 158/2005 o
*  Informatii privind confribuabilii FNUASS o
3. r.de solicitan rezolvate favorabil 2
4 flumarul de solicitari respinse defalcate in functie de motivul
. Informatiil exceptate o
«  Informatil inexistente o
« Fac obiectul de activitate al altor instituti o
5. r_de solicitar adresats In scris
= Pe suport de hartie 3
* Pe suport elecironic 0
6. r. de solicitari adresate de persoane fizice 1
T. Pir. de solicitari adresats de persoans juridice 2
8. Numarul de reclamatii adminisirative 0
« Rezolvate favorabil o
= Fespinss i}
9. Pumarul de plangeri in ingtanta o
« Rezolvats favorabil o
. Respinss [
= In curs de soluficnare o
10.  [Costurile totale ale compartimentulul de informare si relatii
11, Bumele totale incasate peniru serviciile de copiers a informatilor 0,00
12, Numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare

Figura 6.1-2 — Raport CJAS
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6.2. VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CNAS

6.2.1. Vizualizare raport de activitate CNAS

6.2.1.1 Cum se efectueaza operatia
Utilizatorul acceseaza din meniul principal Accesul la informatii — Rapoarte - Raport national,
SIUI afigeaza ecranul de detaliu Raport CNAS:

Raport CNAS

o raer
D=td inceput I - - E *
patssferst | - - | [8]*

Figura 6.2-1 - Configurare raport CNAS

Utilizatorul completeaza data de inceput si, respectiv, de sfarsit, pentru care se va efectua raportul, precum si
formatul in care doreste sa-i fie afisat raportul (Tip Raport) si apoi acceseaza comanda Vizualizeaza.

SIUI genereazi si afiseaza raportul in formatul ales de operator (daci nu se alege nimic, se va afisa in format PDF).

gl CnasSituation[1]. pdf - Adobe Reader [ (=]
File Edit Yiew Document Toals Window Help ®

= . JEik
B

INFO1001 RAPORT NATIONAL PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Nr. total [Nt total de]
de |solicitari pel
cas | salicitari | domenii
de inf. de
ineres

MNr. de solicitari Mr_de Nr.de Nr_reclamatii Nr_plangeri in instanta| Costurile Sumele
adresate in scris. solicitari solicitari totals ale totale Nr. estimativ|
adresate de|adresate de| N comp. de | incasate |de wiztatori
shele | Supert | Suort | pers fizige |pers juridics| Tezolvar | o o o | Rezobiari | go o Linfsirel | pentru

hartie | elzcironi favorabile favorabile publ | sarvics de
12 13 14 15 16

] [] [ 0

Mr.de | Nr. de solicitari respinsz
solictari
rezolvate inexisten
faverab

B o

1

7 B

o

4

£

H
alo|alala|al|alalale|a|ala|alalalale|a|a|a]a|a|alale|ala|a|a]alalale|ala|a]a]a]n
alo|alala|ala|alale|a|ala|alalalala|a|a|a]a|a|alala|a|a|a|a|a|a]a|a|a|a|a]a]a]w
alo|alelz|ala|alale|z|a|a|ala|alala|a|a|a]a|a]|ala|a|a|a|=|a|a]|a]|a|a]|z|a]|=]|=]a]~
alelalals|e|a|elalelslals|elalalalelslals]a]a|alalelslala|a]a|a]|a|a|s|a|a|s]a]|s
alolalela|ala|alale|a|e|a|alalalala|a|a|a]a|a|ala|a|a|a|a|a|a|ala|a|a|a|a]a]a]
alo|alala|e|a|alale|a|ala|alalalala|a|a|a]a]a|alala|a|a|a|a|a|a]|a|a|a|a|a]a]a
alo|alelz|alz|alale|a|a|a|ala|alale|=|a|z]|als|alale|z|a|=|a]=|a]|a|e]=|a|=]=]=
ale|alale|e|alelale|elale|alalelale|e|a|s]a]a|alale|e|a|a|a]a|a]|a|e | |a|a]a]a
alo|alala|ala]alale|a|ala|ala]alala|a|a|a|ala|alala|a|ala]alala]|ala]|a]|ala]=
alo|alala|a|a]|alale|a|ala|ala]alala|a|a|a|ala|alals|a|a|a]|a]a|a|a|a]|a|a|=]=

Figura 6.2-2 — Raport CNAS
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7. FLUXTNREGISTRARE - CONFIRMARE CERERE

1. Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri.
SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri de informatii.

2. Utilizatorul acceseaza butonul Nou..

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru addugare (si propune: Datd inregistrare data
curenta, calculand corespunzator Termen de rezolvare)

3. Utilizatorul introduce informatiile obligatorii: Numdr inregistrare - numarul de inregistrare al cererii, Datd
inregistrare — data inregistrarii cererii in sistem (in casa de asigurdri); Nume autor - numele persoanei care a
depus cererea; Tip autor —tipul autorului: persoana fizica sau persoana juridica; Tip cerere - tipul cererii :
depusd pe hartie sau electronic; Departament depunere - reprezinta departamentul responsabil cu
solutionarea, unul dintre campurile : Detalii adresa autor sau Email autor si acceseaza butonul Salveaza.
SIUI completeaza campul Operator inregistrare cu codul si numele operatorului care efectueaza operatia,
salveaza Inregistrarea 1n baza de date, trece ecranul de detaliu in mod de lucru modificare si afiseaza mesajul:
,,inregistrarea ,»Cerere” a fost adaugata cu succes in baza de date.”

4.  Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Solicitari si apasa butonul Nou.

SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, in mod de lucru adaugare

5. Utilizatorul introduce informatiile obligatorii: Text - textul solicitarii ; domeniu de interes si acceseaza
butonul Salveaza.

SIUI salveaza inregistrarea in baza de date, trece ecranul de detaliu in mod de lucru modificare si afiseaza
mesajul: ,,inregistrarea ,»Solicitare” a fost adaugata cu succes in baza de date.”
Utilizatorul repeta pasii 4 si 5 daca mai doreste sa adauge inca o solicitare.

6. Utilizatorul (un angajat din departamentul depunerii) acceseazd ecranul de detaliu Cerere , completeaza
campul Numar inregistrare in departement - numarul de inregistrare al cererii in departementul responsabil
de solutionare si acceseaza butonul Salveaza.

SIUI salveaza inregistrarea in baza de date si afiseaza mesajul: ,,Inregistrarea ,,Cerere” a fost actualizata cu
succes in baza de date.”

7. Uitilizatorul (un angajat din departamentul depunerii) acceseaza butonul Confirmare si confirma actiunea

aleasa.
SIUI modifica starea cererii in ,,Confirmata ”; trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului
responsabil cu solutionarea, si catre toti angajatii care sunt in comisia de avizare; salveaza inregistrarea in
baza de date si afiseazd mesajul: ,,inregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu succes in baza de date.
Operatiunea Confirmare Cerere a fost incheiata cu succes.”.
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8. FLUX AVIZARE SOLICITARI

Utilizatorul trebuie sa fie un angajat din comisia de avizare.

1. Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, selecteaza o cerere in starea

,»Confirmata” si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.
2. Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Solicitari
SIUI deschide lista de solicitari din tab-page-ul Solicitari.
3. Utilizatorul selecteaza o solicitare si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, Tn mod de lucru modificare .

4.  Utilizatorul completeaza campurile: Tip si Motiv refuz (doar daca valoarea campului Tip este execeptata) si
apasa butonul Salveaza

SIUI salveaza inregistrarea in baza de date si afiseazi mesajul: ,,Inregistrarea ,,Solicitare” a fost actualizata
cu succes n baza de date.”.

5. Uitilizatorul apasa butonul Inapoi
SIUI deschide lista de solicitari din tab-page-ul Solicitari.
Utilizatorul repeta pasii 3, 4 si 5 pentru fiecare solicitare atasata cererii.

6.  Utilizatorul apasa butonul Avizare si confirma actiunea aleasa.
A] Daca cel putin o solicitare are campului Tip cu valoarea neexceptata:
SIUI completeaza campul Operator avizare corespunzator fiecarei solicitari cu numele angajatului care a
efectuat operatia, modifica starea cererii in Avizatd si afiseaza mesajul : ,,Inregistrarea “Cerere” a fost
actualizata cu succes n baza de date. Operatiunea Avizare Cerere a fost incheiata cu succes.”.
SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea
B] Daca toate solicitarile au campului Tip cu valoarea exceptata:
SIUI completeaza campul Operator avizare corespunzator fiecarei solicitari cu numele angajatului care a
efectuat operatia, modifica starea cererii in Finalizata si afiseazd mesajul : ,Inregistrarea “Cerere” a fost
actualizata cu succes in baza de date. Operatiunea Avizare Cerere a fost incheiata cu succes.”.

SIUI geneaza un raspuns pe baza sablonului implicit de tip cerere.
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9. FLUX SOLUTIONARE CERERE

1. Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, selecteaza o cerere in starea

»Avizata” si apasa butonul Modifica.
SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, in mod de lucru modificare.

2. Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) acceseaza butonul
Alocare .

SIUI deschide ecranul Alocare cerere.

3. \Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) completeaza
campurile obligatorii : Termenul de solutionare si Operator de solutionare si apasa butonul Alocare cerere.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, completeaza campurile Operator solutionare si Termen de
solutionare cu valorile alese, modifica starea cererii in Alocata si afiseazd mesajul: ,,Inregistrarea “Cerere” a
fost actualizata cu succes in baza de date. Operatiunea Alocare Cerere a fost incheiata cu succes.

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al
departamentului de directionare, daca cererea a fost alocata. Trimite aceeasi notificare si angajatului
responsabil cu solutionarea cererii.

4.  Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) acceseaza tab-page-ul Solicitari, selecteaza o solicitare
si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, Tn mod de lucru modificare.

5. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) completeaza doar unul dintre campurile Solutie sau
Categorie refuz si apasa butonul Salveaza .

SIUI salveaza inregistrarea in baza de date si afiseaza mesajul: ,,inregistrarea , Solicitare” a fost actualizata
cu succes in baza de date.”

6.  Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) apasa butonul Inapoi.
SIUI deschide lista de solicitari din tab-page-ul Solicitari.
Utilizatorul repeta pasii 4,5 si 6 pentru fiecare careia ii da solutie.

7. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) acceseazi butonul Finalizare solutionare si confirma
finalizarea solutionarii.
SIUI modifica starea cererii in Cu Solutii si afiseaza mesajul: ,,Inregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu
succes 1n baza de date. Operatiunea Finalizare solicitare fost incheiata cu succes..
SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea.

Hewlett-Packard Corp MU_00 019 Accesinformatii 20.07.2009
Versiune: 1.2 RELEASED

Pagina 70 din 72




% Gl Ssivecouo

10. FLUX FINALIZARE SI TRANSMITERE RASPUNS

1.  Utilizatorul acceseaza succesiv meniurile Accesul la informatii — Cereri, selecteaza o cerere in starea ,,Cu
Solutii” si apasa butonul Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, Tn mod de lucru modificare.

2. Utilizatorul completeaza campul Taxa si apasa butonul Salveaza .

SIUI salveaza inregistrarea in baza de date si afiseaza mesajul: ,,anegistrarea ,,Cerere” a fost actualizata cu
succes in baza de date.”

3. Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) acceseaza butonul
Finalizare si confirma finalizarea cererii.

SIUI modifica starea cererii in “Finalizatd”, geneaza un raspuns la cerere folosind sablonul implicit de tip
cerere si afiseazd mesajul: ,Inregistrarca “Cerere” a fost actualizata cu succes in baza de date.
Operatiunea Finalizare Cerere a fost incheiata cu succes..”

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea

4.  Utilizatorul acceseaza tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul in starea Editabila si apasa
Modifica.

SIUI deschide ecranul de detaliu al raspunsului (Raspunsul a fost generat deja cu sablonul implicit)

5. Utilizatorul completeaza campul Numar de iesire si acceseazd comanda Salveaza.

SIUI salveaza datele, afiseazd mesajul: ,Inregistrarea “Réaspuns” a fost actualizata cu succes in baza de
date.”.

6.  Utilizatorul apasa butonul Marcare raspuns trimis..

SIUI modifica starea cererii in ,,Cu raspuns trimis” si starea raspunsului in ,,Trimisa”, afiseazd mesajul
,Inregistrarea “Raspuns” a fost actualizata cu succes in baza de date”.
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11. ACCESARE COMENZI DE LA TASTATURA

Combinatie de taste Comanda
ALT+N Nou

ALT+M Modifica
ALT+V Vizualizare
ALT+A Adauga
ALT+S Salveaza
ALT+T Sterge
ALT+P Tnapoi
ALT+A Anuleaza
ALT+S Selecteaza
ALT+C Inchide
ALT+F Filtreaza
ALT+O Continua
ALT+R Browse
ALT+R Renunta la modificari
ALT+ N Incarcare fisier
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