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SCOP

Acest ghid se adreseaza administratiei publice care utilizeaza IT&C in vederea interactiunii

atat intre cetateni, mediile de afaceri si administratia publica, cat si

in

raportul

interinstitutional, cu scopul cresterii eficientei si operativitatii, a imbunatatirii accesibilitatii web
la serviciile publice.
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GLOSAR

in aceasta sectiune este prezentat un glosar de termeni, ordonati alfabetic, utilizati
frecvent in domeniu tehnologiei informatiei:

browser

chat
continut web

CSS

DOC
DOCX
download
e-mail

FAQ

firewall
freeware
FTP
gateway

host

HTML

HTTP
hyperlink/ link
Internet
intranet

IP

IP address

program care permite navigarea si accesarea informatiilor
organizate sub forma de pagini web, disponibile pe Internet

sistem de comunicare in timp real intre utilizatori

se refera la informatia dintr-o pagind sau aplicatie web, incluzand
textul, imaginile, formularele, sunetele etc.

Cascading Style Sheets (foi de stiluri cascadate) reprezinta un
mecanism care permite formatarea documentului HTML

abreviere de la “document” - tip de document electronic

tip de document electronic

copierea unor fisiere disponibile pe Internet pe calculatorul propriu
electronic mail (posté electronicd) reprezinta un serviciu Internet
similar celui de posta clasica

Frequently Asked Question (Intrebdri Frecvent Puse) reprezintd o
colectie de raspunsuri la intrebari frecvente dintr-un anumit domeniu
impiedica accesul neautorizat din exterior la reteaua proprie, previne
coruperea datelor, restrictioneaza traficul efectuat Tintre
calculatoarele conectate la acea retea si Internet

programe oferite gratuit spre utilizare, fara limita de timp, ce pot fi
distribuite oricui, pastrandu-se insd numele autorului neschimbat gi
nesolicitand vreo taxa pentru distribuirea acestora

File Transfer Protocol reprezinta un standard de transfer al fisierelor
un program sau echipament hardware ce transfera date intre retele
informatice

reprezinta denumirea unui calculator care permite utilizatorilor sa
beneficieze de acces la Internet sau la anumite resurse partajate
HyperText Markup Language (Limbaj de marcare hipertext) este un
standard de codificare a informatiilor existente pe Internet, utilizat in
scrierea paginilor web

HyperText Transfer Protocol (Protocol de Transfer HiperText)
faciliteaza receptarea de informatii organizate in standard HTML,
informatii ce sunt prelucrate gi apoi afisate de browser

referinta, legatura, element de navigatie intr-un document catre alte
documente/ sectiuni din alte documente/ parti ale aceluiasi
document

retea mondial& de informatii $i comunicare cu ajutorul calculatorului
retea informatica locala cu acces restrictiv, ce functioneaza similar
cu mediul Internet, dar nefiind parte integranta a acestuia

Internet Protocol identifica diferitele dispozitive ale retelelor, afland
pe ce retea se gasesc si care sunt elementele ce descriu acele
dispozitive

Adresa a Protocolului Internet, reprezinta un sir unic de numere ce
identifica un computer din mediul Internet
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ISP
mail server

memoria cache
metatag
Netiquette

ODF

pagina web
PDF

POP

protocol
router

server

shareware

spam

SSH

SSL

TCP

TCP/IP

TXT
upload

URL

Internet Service Provider - furnizor de servicii Internet

reprezintd un calculator gazda conectat la Internet, care ofera
servicii de posta electronica

arie temporara de stocare, unde datele utilizate in mod frecvent pot
fi depozitate pentru un acces rapid la acestea

defineste, in limbajul HTML, cuvintele cheie intr-o pagina web care
vor fi folosite de motoarele de cautare

echivalentul regulilor de "etichetd" din viata de zi cu zi, adaptate
comunitétii Internet

OpenDocument format reprezinta tip de document electronic
document creat ce respecta standardul HTML, continand informatii
in vederea transmiterii acestora in reteaua Internet/ intranet si care
pot fi accesate si citite cu ajutorul unui browser

Portable Document Format este un tip de document electronic

Post Office Protocol reprezinta un protocol Internet ce permite
utilizatorilor sa descarce e-mail-uri de pe serverul de mail

metoda standardizata de comunicare a calculatoarelor intre ele
calculator/ echipament de retea care transporta pachetele de date
intre retele si, totodata, le conduce in interiorul acestora

poate fi computerul in sine sau software-ul care ofera acest serviciu;
in perechea client/server, acesta este un program ce asteapta si
interpreteaza cererile de la programe client pe acelasi calculator sau
pe calculatoare diferite

programe pentru care, dupa expirarea perioadei limitate de timp in
care au fost utilizate pe calculator, trebuie achitata o taxa in vederea
continuarii utilizarii

fenomen de expediere a mesajelor electronice nesolicitate, de cele
mai multe ori avand caracter comercial sau publicitar pentru produse
si servicii, practicata in industria e-marketing-ului

protocol utilizat la transferarea figierelor de la un sistem la altul; fata
de FTP sau TELNET, are avantajul ca transmite informatii de
autentificare in mod criptat

Secure Sockets Layer - protocol criptografic care permite
comunicatii sigure pe Internet

Transmision Control Protocol — protocol orientat pe conexiune, care
permite ca un flux de octeti trimigi de pe o masina sa ajunga fara
erori pe orice alta masina din retea

Trasmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocol de Control
al Transmisiei/Protocol pentru Internet) reprezintd o suita de
protocoale utilizate in transmiterea si receptionarea informatiilor prin
retea

tip de document electronic

actiunea de a trimite spre un alt calculator legat la Internet unul sau
mai multe figsiere (componente software), utilizdnd unul dintre
serviciile Internet

Uniform Resourse Locator (Localizator Uniform de Resurse)
reprezinta adresa unei pagini din Internet
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wW3C

WAI

WCAG
webmaster

website/ site web

WWW

XML

XHTML

XSL

World Wide Web Consortium reprezinta un consortiu international,
format din membri permanenti si parteneri, care are drept scop
dezvoltarea de standarde pentru World Wide Web

Web Accessibility Initiative dezvolta standarde internationale de
accesibilitate, numite Web Accessibility Guidelines

Web Content Accessibility Guidelines

persoana (sau un grup de persoane) care se ingrijeste (se ingrijesc)
de editarea si mentinerea actuala a unui website

reprezinta o grupa de pagini web care contin texte, imagini, sunete,
accesibile in Internet si conectate intre ele prin hyperlinkuri

World Wide Web, cunoscut si sub abrevierea WWW, W3 sau Web,
descrie un sistem de hypertext pentru server si client, utilizat n
furnizarea de informatii din reteaua Internet

EXtensible Markup Language este un limbaj folosit pentru a
structura, stoca si transmite date

EXtensible HyperText Markup Language reprezinta o definire de tip
XML a unui document HTML

EXtensible Style Language reprezinta un standard de stiluri pentru
documentele XML
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INTRODUCERE

Autoritatile publice

Autoritatile publice, definite conform legislatiei in vigoare, sunt:

Parlamentul, alcatuit din Camera Deputatilor si Senat;

Presedintele Romaniei;

Guvernul, alcatuit din prim-ministru, ministri i alti membri stabiliti prin lege organica;
Administratia publica, reprezentata prin administratia publica centrala de specialitate si
administratia publica local;

e Autoritatea judecatoreasca.

Structura administratiei publice centrale de specialitate, definita conform legislatiei in
vigoare, este alcatuita din:
e Ministere;
e Alte organe de specialitate care se pot organiza in subordinea guvernului ori a
ministerelor sau ca autoritati administrative autonome.

Administratia publica locala, definita conform legislatiei in vigoare, este reprezentata

e Autoritatile comunale si oragenesti, si anume: consiliile locale alese si primarii alesi;
e Consiliul judetean;
o Prefect.

Conform pct. 2, art. 1 din Legea nr. 215/23.04.2001 a administratiei publice locale,
autoritatile deliberative sunt reprezentate prin consiliul local, consiliul judetean, Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, consiliile locale ale subdiviziunilor administrativ-teritoriale
ale municipiilor, iar autoritatile executive prin primarii comunelor, oragelor, municipiilor, ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, primarul general al municipiului
Bucuresti si presedintele consiliului judetean.
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CAPITOLUL 1

In vederea garantérii calitatii si utilitatii site-urilor web ale autoritatilor si institutiilor
publice din administratia publica centrala si locala, se recomanda o planificare meticuloasa a
proiectarii, realizarii si intretinerii site-urilor inainte de demararea proiectului.

Imaginea respectivelor autoritati si institutii publice, precum si cea a Romaniei depinde
si de calitatea site-urilor web proiectate.

1.1. Planificarea proiectarii, realizarii si intretinerii site-urilor web ale autoritatilor si
institutiilor publice din administratia publica centrala si locala

Site-urile web noi sau cele deja functionale ale autoritatilor si institutiilor publice sunt
obligatoriu inregistrate in Sistemul Electronic National, conform Legii nr.161/19.04.2003.

Aceleasi responsabilitati revin si in privinta publicarii formularelor in Sistemul Electronic
National pentru a fi accesate, in mod unitar, la nivel national.

Cheltuielile privind construirea site-urilor vor fi prevazute in bugetul consolidat al
respectivelor autoritati si institutii publice, avand caracter special si destinatie stabilita pe baza
unei analize de detaliu, efectuate in baza unui proces consultativ cu fiecare entitate
organizationala din cadrul aparatului de lucru al acestora. La stabilirea bugetului se vor avea
in vedere toate cheltuielile privind: analiza, proiectarea, construirea, dezvoltarea, design-ul,
implementarea, testarea, darea in exploatare, echipamentele, software-urile necesare.

Inainte de a se realiza un site al unei autoritati sau institutii publice, se recomanda
identificarea publicului tintd caruia i se adreseaza si determinarea unei structuri si a unui
continut care sa raspunda nevoilor specifice ale acestuia.

Planificarea structurii $i continutului site-urilor trebuie sa ofere o integrare cat mai buna
in sistemul deja existent de site-uri ale autoritatilor si institutiilor publice din administratia
publica centrala si locala. Nu trebuie sa existe site-uri duplicat ale aceleiagi autoritati sau
institutii din administratia publica centrala sau locala.

in momentul luarii deciziei de a crea un nou site se recomanda evaluarea resurselor
umane, tehnice si bugetare existente, precum si evaluarea resurselor necesare in viitor,
pentru garantarea unei bune functionari a site-ului din momentul lansarii sale si o buna
administrare a acestuia.

Desi se vor folosi in continuare gi celelalte moduri traditionale de relationare cu
autoritatile si institutiile publice, se recomanda promovarea folosirii site-urilor web ca mod de
transmitere a informatiilor, dar si ca modalitate de colectare a opiniilor cetatenilor cu privire la
diferite probleme de interes local. In spiritul unei administrati moderne, se recomanda
folosirea Internetului ca mijloc de implicare a populatiei in procesul decizional.

Verificarea periodica a functionalitatii site-urilor web ale autoritatilor sau institutiilor
publice, in principal actualitatea informatiilor afisate si functionalitatea legaturilor catre alte
site-uri, reprezinta garantia calitatii serviciilor oferite.

Pentru constructia unui site web al administratiei publice se va avea in vedere
legislatia Tn vigoare care asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si cea privind
dreptul de informare al cetateanului:
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e Legea nr. 506/17.11.2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, care abroga Legea nr. 677/21.11.2001
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

e Legea nr. 52/21.01.2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

e Ordinul Avocatului Poporului nr. 52/18.04.2002 privind aprobarea Cerintelor minime de
securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal.

Toate paginile de Internet ale institutiilor publice, prin care informatiile si serviciile
publice sunt oferite prin intermediul mijloacelor electronice, se vor actualiza lunar sau ori de
cate ori este necesar, data ultimei actualizari fiind afisata pentru fiecare pagina (H.G. nr. 538
din 07.04.2004 privind modificarea si completarea H.G. nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor
prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, art 6,
aliniatul 1).

in unitatile administrativ-teritoriale in care o minoritate nationald detine o pondere de
cel putin 20% din numarul populatiei, informatiile ce se comunica din oficiu se vor difuza si in
limba minoritatii respective, conform art.12 din H.G. nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

1.2. Identificatori pentru autoritatile si institutiile administratiei publice si folosirea
insemnelor publice

Se reglementeaza prin Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public ca fiecare autoritate sau institutie publicad sa comunice din oficiu coordonatele
de contact ale autoritatii sau institutiei publice.

Autoritatile si institutile administratiei publice sunt identificate prin urméatoarele
elemente caracteristice, care trebuie sa apara, dupa caz, in site-urile web oficiale: textul
‘Romaénia”, stema Romaniei, steagul Romaniei, textul ,Guvernul Roméaniei”, stema localitatii/
judetului, sigla institutiei si/ sau a forului ierarhic superior, denumirea, sediul, localizarea
geografica, harta cu amplasamentul autoritatii sau a institutiei publice, precum si a sediilor
sale, numerele de telefon, fax, adesa oficiala de e-mail, adresa oficiala a paginii de Internet.

Este obligatoriu a se respecta proportiile si culorile originale ale insemnelor publice,
conform Legii nr. 75/16.07.1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului
national si folosirea sigilillor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice.

1.3. Standardizarea accesului la paginile web ale administratiei publice

Pentru a uniformiza accesul la informatiile din paginile web ale institutiilor publice, se
recomanda utilizarea unui numar de legaturi desemnate prin cuvinte cheie. Acestea vor defini
structura principala de informatii a site-ului web.

Modelul urmarit va fi simplu si direct: www.nume_site.ro/cuvant_cheie.

Utilizarea acestei facilitati va permite uniformizarea accesului la informatiile din site-
urile web create pe diverse tehnologii, asigurdnd astfel o modalitate rapida de obtinere a
informatiei.
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Accesul direct se poate realiza prin crearea, pe server-ul web, a unor subsite-uri

virtuale pe baza cuvintelor cheie.

De asemenea, pentru toate autoritatile administratiei publice centrale se recomanda ca

www.initiale_autoritate.gov.ro sa directioneze catre site-ul web al institutiei respective.

1.4. Continutul minim pentru realizarea site-urilor web ale autoritatilor si institutiilor
publice din administratia publica centrala si locala

in structura site-ului web oficial al unei autorititi sau institutii publice trebuie sa se
regaseasca, dupa caz, cel putin urmatoarele informatii de interes public corespunzatoare

componentelor:

a) componenta autoritatii executive

Informatia publica

Cuvinte cheie
pentru
standardizare

Actul normativ

e coordonatele de contact ale contact Legea nr. 544/12.10.2001 privind
conducerii (nume si prenume, liberul acces la informatiile de
telefon, fax, e-mail) interes public

e structura organizatorica structura Legea nr. 544/12.10.2001 privind

liberul acces la informatiile de
interes public

e atributiile departamentelor atributii Legea nr. 544/12.10.2001 privind

liberul acces la informatiile de
interes public

e programul de functionare orar Legea nr. 544/12.10.2001 privind

liberul acces la informatiile de
interes public

e programul de audiente audiente Legea nr. 544/12.10.2001 privind

liberul acces la informatiile de
interes public

e declaratiile de avere si avere O.U.G. nr. 14/03.03.2005 privind
declaratii de interese, modificarea formularelor pentru
modificate si completate declaratia de avere si pentru
conform prevederilor legale declaratia de interese

e anunturile de participare si achizitii Ordonanta de Urgenta nr.

anunturile de atribuire

34/19.04.2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a
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contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii

anunturi pentru concursurile de
angajare ce cuprind conditiile
de desfasurare, conditiile de
participare la concurs,
bibliografia si actele solicitate
candidatilor pentru dosarul de
inscriere

angajari

Legea nr.130/17.05.2005 pentru
aprobarea O.U.G. nr.15/2005
privind unele masuri pentru
ocuparea prin concurs a functiilor
publice vacante din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice
implicate in implementarea
angajamentelor asumate prin
negocierile pentru aderarea
Romaniei la Uniunea Europeana

b)

componenta autoritatii deliberative

Informatia publica

Cuvinte cheie
pentru
standardizare

Actul normativ

e declaratiile de avere si avere O.U.G. nr. 14/03.03.2005 privind
declaratii de interese, modificarea formularelor pentru
modificate si completate declaratia de avere si pentru
conform prevederilor legale declaratia de interese

e copiile proceselor-verbale ale pv Legea nr. 215/23.04.2001 a
sedintelor de consiliu administratiei publice locale, Legea

nr.286/6.07.2006 pentru
modificarea si completarea Legii nr.
215/23.04.2001

e hotararile luate de autoritatile hotarari Legea nr. 273/29.06.2006 privind
deliberative, in legatura cu finantele publice locale
perceperea taxelor speciale de
la persoanele fizice si juridice
platitoare

e minutele sedintelor publice hotarari Legea nr. 52/21.01.2003 privind

transparenta decizionala in
administratia publica

e proiectele de hotarari supuse hotarari Legea nr. 52/21.01.2003 privind

dezbaterii publice

transparenta decizionala in
administratia publica

10
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hotararile autoritatilor
deliberative

hotarari

Legea nr. 544/12.10.2001 privind
liberul acces la informatiile de
interes public

Informatii publice pentru asigurarea transparentei in administratia publica

Informatia publica

Cuvinte cheie
pentru
standardizare

Actul normativ

¢ actele normative care legislatie Legea nr. 544/12.10.2001 privind
reglementeaza organizarea Si liberul acces la informatiile de
functionarea autoritatii sau interes public
institutiei publice
e regulamentul de organizare si regulament | Legea nr. 544/12.10.2001 privind
functionare liberul acces la informatiile de
interes public; Codul Controlului
Intern din 4.07.2005 cuprinzand
standardele de management/
control intern la entitatile publice
e numele gi prenumele responsabil | Legea nr. 544/12.10.2001 privind
functionarului responsabil cu liberul acces la informatiile de
difuzarea informatiilor publice interes public
e informatii financiare (sursele economic Legea nr. 544/12.10.2001 privind
financiare, bugetul si bilantul liberul acces la informatiile de
contabil) interes public
e proiectul de buget, bugetul economic Legea nr. 273/29.06.2006 privind
aprobat, executia bugetului, finantele publice locale
evolutia executiei bugetului,
rectificarea bugetului, contul
de executie cu actualizarea
informatiilor cel putin o data pe
trimestru
e lista cuprinzand documentele lista Legea nr. 544/12.10.2001 privind
de interes public liberul acces la informatiile de
interes public
e lista cuprinzand categoriile de lista Legea nr. 544/12.10.2001 privind

documente produse si/sau
gestionate, potrivit legii

liberul acces la informatiile de
interes public

11
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e programele si strategiile proprii

strategii

Legea nr. 544/12.10.2001 privind
liberul acces la informatiile de
interes public

e intelegerile exclusive

reutilizare

incheiate in conditiile alin.(2),
art.10, Legea nr.109/25.04.2007
privind reutilizarea informatiilor din
institutiile publice

o formulare tipizate, astfel incat
acestea sa poata fi consultate
si imprimate de catre
contribuabili utilizand sisteme
informatice proprii

formulare

Ordin nr. 528/5.12.2006 privind
aprobarea unor formulare tipizate
pentru stabilirea, constatarea,
controlul, incasarea si urmarirea
impozitelor si taxelor locale,
precum gi a altor venituri ale
bugetelor locale, Ordin
nr.2052bis/30.11.2006 privind
aprobarea unor formulare tipizate
pentru stabilirea, constatarea,
controlul, incasarea si urmarirea
impozitelor si taxelor locale,
precum si a altor venituri ale
bugetelor locale

e pentru fiecare tip de
autorizatie, urmatoarele
informatii:

- formularul cererii care
trebuie completata de catre
solicitant, precum si modul
de completare a acesteia;

- lista cu toate documentele
necesare pentru eliberarea
autorizatiei si modul in care
acestea trebuie prezentate
autoritatii administratiei
publice;

- toate informatiile privind
modul de intocmire a
documentelor si, daca este
cazul, indicarea autoritatilor
administratiei publice care
au competenta de a emite
acte administrative ce fac
parte din documentatia ce
trebuie depusa, precum:
adresa, numarul de telefon
sau fax, programul de lucru

formulare

Ordonanta de Urgenta
nr.27/18.04.2003 privind procedura
aprobarii tacite

12
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cu publicul.

lista contribuabililor, cu
exceptia microintreprinderilor,
astfel cum sunt definite prin
Ordonanta Guvernului nr.
24/2001 privind impunerea
microintreprinderilor, cu
modificarile ulterioare, care
inregistreaza obligatii restante
la bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat,
bugetul asigurarilor pentru
somaj, bugetul Fondului
national unic pentru asigurari
sociale de sanatate si la
bugetele locale, reprezentand
impozite, taxe, contributii i
alte venituri bugetare, totalul
obligatiilor bugetare datorate in
anii fiscali precedenti in care s-
au inregistrat obligatii restante,
cuantumul obligatiilor restante,
precum si modalitatea de
colectare a acestora aplicata
de organele competente ale
autoritatilor publice sus-
mentionate

datornici

Legea nr. 161/19.04.2003 privind
unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri,

prevenirea si sanctionarea coruptiei

modalitati de contestare a
deciziei autoritatii sau a
institutiei publice, in situatia in
care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului
de acces la informatiile de
interes public solicitate

contestare

Legea nr. 544/12.10.2001 privind
liberul acces la informatiile de
interes public

d)

Informatii publice privind asigurarea transparentei decizionale

Informatia publica

Cuvinte cheie
pentru
standardizare

Actul normativ

anunturi referitoare la
elaborarea proiectelor de acte

anunturi

Legea nr. 52/21.01.2003 privind
transparenta decizionala in
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normative administratia publica

e anunturi privind sedintele anunturi Legea nr. 52/21.01.2003 privind
publice ce cuprind data, ora, transparenta decizionala in
locul de desfagurare si ordinea administratia publica
de zi

e rapoartele anuale privind rapoarte Legea nr. 52/21.01.2003 privind
transparenta decizionala Tn transparenta decizionala in
administratia publica administratia publica

e) Alte informatii de interes

Cuvinte cheie
Informatia publica pentru Descriere
standardizare

¢ Institutii subordonate subordine Informatii despre institutiile
subordonate sau trimiteri catre site-
urile web oficiale ale acestora

e Prezentarea localitatii prezentare Prezentari din punct de vedere
geografic, istoric, social, economic

e Noutati noutati Noutati privind activitatile autoritatii
administratiei publice

o Telefoane utile utile Diverse numere de telefon utile
cetatenilor

e Agend3 culturald cultura Evenimente culturale

e Turism turism Prezentare a obiectivelor turistice,

a posibilitatilor de cazare

*

aceste elemente descriptive se recomanda, in special, autoritatilor administratiei publice locale

Pentru trimiterea sesizarilor sau a opiniilor despre functionarea site-ului web al unei
autoritati sau institutii a administratiei publice se va folosi adresa de contact sub forma:
webmaster@nume_site.ro.

In vederea relationarii cu autoritatile si institutiile publice se vor utiliza gi urmatoarele
adrese de e-mail:
¢ informatiipublice@nume_site.ro - pentru informatiile de interes public, conform Legii nr.

544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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e petiti@nume_site.ro — pentru petitii, conform Ordonantei nr. 27/30.01.2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

1.5. Servicii electronice de utilitate publica

Prin serviciu public se intelege activitatea organizata sau desfasurata de o autoritate a
administratiei publice pentru a satisface nevoi sociale in interes public, cu mentiunea ca nu
orice nevoie sociala reprezinta in acelasi timp si o0 nevoie de interes public. Serviciu public on-
line sau serviciu public electronic reprezinta acel serviciu public furnizat prin mijloace
electronice.

in vederea Imbunatatirii accesului la informatiile si serviciile publice ale autoritatilor
administratiei publice, eliminarii procedurilor birocratice si simplificarii metodologiilor de lucru,
imbunatatirii schimbului de informatii, a calitatii serviciilor publice, precum gi promovarii
utilizarii Internetului si a tehnologiilor de varf in cadrul institutilor publice, se recomanda
utilizarea interactiunii bidirectionale in oferirea, cel putin, a urmatoarelor servicii electronice:

o taxe si impozite (cuvént cheie pentru standardizare - taxe): declararea, notificarea i
efectuarea de plati prin intermediul mijloacelor electronice privind taxele gi impozitele
datorate de catre persoane fizice si juridice la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetul asigurarilor pentru somaj, bugetul Fondului national unic pentru asigurari
sociale de sanatate si la bugetele locale;

o formulare on-line (cuvént cheie pentru standardizare - formulare): obtinerea de autorizatii
sau certificate, precum completarea cererilor pentru obtinerea certificatelor de urbanism,
obtinerea autorizatiilor de constructie sau de desfiintare, completarea si transmiterea
electronica a documentelor necesare eliberarii autorizatiilor i certificatelor, efectuarea de
plati prin intermediul mijloacelor electronice de plata, programarea in vederea eliberarii
autorizatiilor sau a certificatelor.

Conceptul de formular on-line se refera la un spatiu virtual compus din mai multe
campuri ce pot fi completate cu date si trimise catre un server pentru a fi procesate.
Reprezinta o replica virtuala a unui formular imprimat.

Daca se ofera si alte servicii electronice, acestea vor avea cuvantul cheie pentru
standardizare — servicii.

Definirea serviciilor publice de baza ce vor fi furnizate prin intermediul mijloacelor
electronice este facuta in art.12 din Legea nr. 161/19.04.2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice gi in mediul de
afaceri, prevenirea gi sanctionarea coruptiei.

In Sistemul Electronic National sunt disponibile, pe Internet, urmatoarele servicii
electronice de utilitate publica:

www.e-guvernare.ro - Sistem informatic de utilitate publica, care
asigura accesul persoanelor fizice si juridice la
serviciile si informatiile institutiilor administratiei
centrale si locale. Functioneaza in baza Legii
nr. 161/19.04.2003;
www.e-licitatie.ro - Sistem electronic de achizitii publice, operat in
scopul facilitarii transparentei, corectitudinii si
eficientei in domeniul achizitiilor publice;
www.autorizatiiauto.ro - Sistem electronic privind autorizatile de
transport international.
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Serviciul cel mai utilizat in cadrul Sistemului e-Guvernare este cel prin care sunt puse
la dispozitie formularele on-line:

https://formularunic.e-guvernare.ro - Servicii publice electronice disponibile prin

Formularul Unic, privind:

- Declaratie ANOFM;

- Declaratie pentru CNAS;

- Declararea obligatiilor de plata catre bugetul
asigurarilor sociale;

- Declaratie privind obligatile de plata la
bugetul de stat;

- Declaratie privind impozitul pe profit;

- Decont privind taxa pe valoarea adaugata.

In cadrul autoritatilor publice centrale si locale existd dezvoltate o serie de servicii de
de utilitate publica. Un exemplu il reprezinta:

www.ghiseul.ro - Portalul "Ghigeu virtual de plat" asigura o
modalitate rapida de plata a debitelor catre stat
(taxe, impozite, amenzi etc.) si totodata,
transparenta in furnizarea de informatii i
servicii publice, eficienta utilizarii fondurilor
publice, accesul egal, nediscriminatoriu la
informatii si servicii publice, confidentialitatea si
garantarea protejarii datelor cu caracter
personal, asigurarea disponibilitatii informatiilor
si a serviciilor publice.

in cazul sistemelor informatice pentru colectarea debitelor cétre stat (taxe si impozite
locale, amenzi etc.) se recomanda interfatarea sistemelor existente cu "Ghigeul virtual de
plati", in vederea implementarii mecanismului de plata cu cardul.

Autoritatile administratiei publice au obligatia sa ia masuri, conform legii, pentru

asigurarea securitatii accesului la sistem si a confidentialitatii datelor care fac obiectul
sistemului electronic.
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CAPITOLUL 2

Recomandari privind site-urile web
apartinand autoritatilor si institutiilor publice din administratia publica centrala si locala

Realizarea paginilor de Internet ale autoritatilor si institutiilor publice din administratia

publica centrala si locala, conform Legii nr.161/19.04.2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice gi in mediul de
afaceri, prevenirea gi sanctionarea coruptiei, se face avand in vedere urmatoarele criterii de
performanta:

viteza de regasire a informatiilor;
accesibilitatea si disponibilitatea informatiilor si serviciilor publice oferite;
relevanta informatiei prezentate;
structurarea informatiilor;
existenta unor masuri pentru protectia datelor cu caracter personal;
existenta unor masuri de securitate pentru protejarea informatiei.
Desi se afla la libera alegere a autoritatilor si institutilor din administratia publica,

designul site-urilor web apartinand acestora trebuie sa fie unul simplu, accesibil, concis,
concentrat pe functia principala si anume aceea de furnizare de informatii si servicii
cetatenilor.

Constructie

pentru realizarea unui site web se va folosi HTML sau XHTML, in acord cu specificatiile
W3C;

se va folosi HTML sau XHTML pentru structura site-ului web, iar CSS pentru aspectul
acestuia;

va exista transparenta functionalitatii site-ului web fata de tehnologiile optionale folosite in
crearea acestuia;

in cazul modificarii unui site web existent sau in cazul constructiei unui nou site web se va
tine cont de ultimele specificatii W3C, WAI, WCAG,;

nu se recomanda folosirea cadrelor (frame) intr-un site web al administratiei publice;

nu se recomanda folosirea de ferestre pop-up la accesarea site-ului sau a oricarei alte
pagini din interiorul acestuia;

se vor utiliza limbaje si fisiere pentru script-uri standard;

se va asigura compatibilitatea cu browserele web uzuale;

va exista posibilitatea de transmitere de mesaje electronice cu informatii relevante din
partea autoritatilor centrale sau locale catre utilizatorii inregistrati.

Organizare

sa vor crea URL-uri unice, clare si care sa respecte standardizarea accesului la paginile
web (sectiunea 1.3);
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daca informatia a fost mutata sa va asigura redirectionarea la noua locatie;

sa va crea o structura ierarhica a paginilor, usor de inteles si accesat;

continutul unei pagini in HTML va fi pus in ordinea importantei sale;

imaginile folosite pentru legaturi trebuie sa aiba o trimitere text alternativ, cu scopul de a
putea fi folosite si de utilizatorii cu deficiente de vedere;

textul legaturilor va fi scris clar, cu minimul de informatie necesara intelegerii acestuia;

sa va furniza suficienta informatie la destinatia unei trimiteri;

trimiterile trebuie sa fie usor de deosebit dintr-un text;

se vor evita listele lungi de legaturi si alte informatii fara a fi structurate;

trimiterile aferente site-urilor web ar trebui sa nu deschida automat ferestre noi fara
avertisment;

legaturile aferente adreselor de e-mail trebuie sa fie vizibile si accesibile, cu destinatarul
specificat in text alaturat;

se va evita publicarea adreselor de e-mail in liste care ar permite scanarea automata, in
bloc, a acestora, in vederea evitarii folosirii lor Tn email-uri spam;

se va informa utilizatorul despre continutul informatiei Tnhainte de operatiunea de
descarcare;

nu se vor deschide in mod automat trimiterile pentru a descarca figiere intr-o pagina noua;
nu se vor folosi intentionat figiere cu extensii necunoscute sau incorecte pentru a forta
operatiunea de descarcare;

pentru documentele publicate in vederea descarcarii si consultarii se va folosi formatul
PDF,;

pentru documentele publicate in vederea descarcarii si editarii se vor folosi formatele
DOC, DOCX sau ODF.

Continutul antetului paginilor web (metatag-uri)

se recomanda ca autoritatile si institutiile publice din administratia publica sa foloseasca
urmatoarele elemente metatag in antetul paginilor web: Titlu, Cuvinte cheie, Autor si
Subiect:

Titlu Numele dat unei pagini web (<title></title>);

Cuvinte cheie Cuvinte care descriu continutul specific al documentului; se recomanda

amplasarea cuvintelor importante la inceput, urmate apoi de cele de
interes general (<meta name="keywords" content="">);
Autor Entitate responsabila cu realizarea continutului paginilor web
(<meta name="author" content="">);
Subiect Descriere sumara a continutului paginii web; se vor folosi cuvinte din
vocabularul limbii romane (<meta name="description" content="">).

Prezentare

va exista consecventa in folosirea culorilor;

se recomanda precautie in folosirea culorii pentru indicarea unui inteles din text;

sa va realiza un contrast de luminozitate intre text si culoarea fundalului, care sa permita o
vizualizare optima in orice conditii (se va creste luminozitatea culorii deschise si se va
scadea luminozitatea culorii inchise);
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se vor evita culorile stridente, contrastele puternice, urmarindu-se o decenta in aspect i o
conformitate cu site-urile web apartinand institutiilor de rang superior;

paleta de culori pentru un site web se va alege asigurandu-se lizibilitatea informatiei;

se vor utiliza culori standard in toate elementele de proiectare a unui site web,
asigurandu-se astfel cel mai inalt nivel de acuratete in afisare si compatibilitatea cu toate
platformele, rezolutiile si browserele disponibile;

pentru fisierele grafice publicate de dimensiuni reduse va exista legatura catre varianta de
o calitate mai buna, de dimensiune mai mare;

nu se vor afisa pictograme cu simboluri sau referinte care sa reprezinte reclama mascata
pentru produse sau servicii ale firmelor sau ale persoanelor private.

Prima pagina

va reprezenta punctul de legatura catre informatiile principale din intregul site web;

se vor reduce la minim dimensiunile fisierelor grafice publicate pe prima pagina in vederea
incarcarii rapide a acesteia;

va contine toate elementele de identificare, precum gi un spatiu dedicat pentru mesajul din
partea institutiei catre cetateni, care va fi scurt si concis.

Elemente comune paginilor site-ului web

un meniu vertical in partea stdnga ce va contine cel putin elementele prezentate in
sectiunile 1.4 si 1.5, precum si o sectiune de legaturi catre institutile pe care le
coordoneaza, institutiile in subordinea careia functioneaza, alte institutii din administratie;
solutia de limba alternativa (ex.: English);

legatura “Contact”, care va dirija catre o pagina ce contine informatii de contact, va oferi
posibilitatea utilizatorilor de a trimite mesaje prin posta electronica institutiei respective sau
va oferi informatia necesara pentru comunicarea prin alte mijloace (fax, telefon, adresa
postala, formular web);

indicator de data calendaristica (modul de codare: pentru limba roméana - zz/ll/aaaa,
pentru celelalte versiuni - yyyy/mm/dd);

legatura “Cauta”, care va oferi utilizatorului accesul la un motor de cautare pentru gasirea
rapida a subiectelor de interes in cadrul site-ului;

legatura “Accesibilitate”, care va oferi varianta accesibilizatéd a site-ului web apartinand
institutiei;

legatura “Ajutor”, care va oferi utilizatorului acces la o pagina cu informatii ajutatoare
pentru o navigare usoara pe site;

legatura “Harta site”, pentru ca utilizatorii sa poata vedea structura site-ului si sa poata
gasi rapid informatiile dorite;

mesaj scurt, in partea de jos a paginilor web, care va specifica dreptul de autor al
institutiei asupra site-ului web;

legatura “Drepturi si metode de utilizare” (daca este cazul).

Utilizarea tabelelor

se vor folosi tabele pentru afisarea informatiilor relationate;
se va evita folosirea tabelelor pentru prezentarea si aranjarea paginilor web.
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Formulare on-line

e va exista posibilitatea trimiterii catre formularele proprii publicate pe Sistemul Electronic
National (www. e-guvernare.ro);

e se va evita redirectionarea automata in timpul interactiunii cu formulare;

e nu se vor utiliza formularele sau secventa de comenzi aferenta clientului ca mod de
accesare a informatiilor pe un site web;

e nu se va abuza de utilizarea CSS pentru campurile de editare sau forma butoanelor;

e daca un utilizator are de furnizat date personale, va fi informat asupra destinatiei si
confidentialitatii datelor;

e pentru completarea unui formular nu se va solicita de la utilizator decéat strictul necesar de
informatii;

e se vaindica intr-un formular care campuri sunt obligatorii si care sunt facultative;

e se vor furniza optiunile alternative de contact, ca de exemplu detalii legate de adres3,
numere de telefon/ fax sau adresa de e-mail, daca acestea sunt disponibile;

e se va informa utilizatorul despre ce se va intdmpla cu formularul completat atunci cand
acesta este expediat;

e se va oferi utilizatorului optiunea de a salva raspunsul sau si de a primi, din partea
destinatarului, confirmarea primirii mesajului;

e finaintea afigarii formularelor complexe, se vor oferi utilizatorului informatii despre
dimensiunea acestora;

e Tinaintea completarii unui formular, se va oferi lista documentelor de care utilizatorul poate
avea nevoie;

e se vor furniza utilizatorului, daca este necesar, instructiunile de utilizare, in special a celor
aferente campurilor de editare;

e se va explica utilizatorului diferenta dintre butoarele “revenire” (reset) si “de acord”
(submit), pentru a nu se crea confuzii;

¢ se va folosi codul CAPTCHA pentru a se determina daca utilizatorul este uman sau nu.

Solutia de limba alternativa si limbajul folosit

e nu se vor folosi termeni dificili, jargoane si abrevieri;

e se va oferi utilizatorului optiunea de a alege limba dorita pe fiecare din paginile site-ului
web;

e legaturile aferente posibilitatii de alegere a limbii trebuie sa fie clare gi plasate optim
pentru navigatia pe site-ul web;

e nu se vor folosi abrevieri pentru legaturile de selectie a limbilor;

e legatura aferenta selectarii limbii alternative va fi scris in limba corespunzatoare;

e se vor specifica seturile de caractere utilizate pentru paginile web.

Functionalitate
e se va folosi un titlu unic si descriptiv, cu o lungime cat mai mica, pentru fiecare pagina web

a unui site apartindnd unei autoritati sau institutii publice, fapt ce va ajuta la identificarea
acestora (ex.: Ministerul Comunicatiilor si Tehnologiei Informatiei - Structura);
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se vor oferi utilizatorului posibilitati de iegire din pagina web, in vederea continuarii
intrebuintarii site-ului web (buton de intoarcere, functie de cautare);

se vor furniza toate informatiile de care are nevoie utilizatorul, pentru a evita greselile de
accesare;

in urma unui mesaj de eroare datorat expedierii unui formular, se va oferi utilizatorului
optiunea de a putea corecta imediat eroarea din formular, pentru a nu-I face dependent de
utilizarea butonului de intoarcere;

cand se va pune in aplicare un motor de cautare, se va folosi tehnologia de cautare
avansata, care sa tina seama de ortografie, termeni asemanatori, termeni la singular sau
la plural etc.;

pentru rezultatul cautarii se va furniza o lista organizata, pentru a scurta timpul de gasire a
informatiei dorite;

se va oferi utilizatorului optiunea de a introduce un criteriu de cautare sau posibilitatea de
a selecta rezultatele cautarii;

se va oferi utilizatorului optiunea de a putea anunta eventualele erori ale site-ului web;

se vor folosi culori, pictograme si explicatii text pentru a comunica un mesaj de eroare;

se vor oferi utilizatorului moduri alternative pentru accesul la informatie, de exemplu
furnizdnd o hartd a site-ului web, functii de cautare sau prin intermediul unei cereri
transmise prin e-mail, scrisori, telefon sau fax.
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CAPITOLUL 3

Accesibilitatea web

Se reglementeaza, prin Legea nr. 448/06.12.2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, ca fiecare autoritate centrala si locala publica, precum si
institutie centrala si locala, publica sau de drept privat, sa asigure servicii de informare i
documentare accesibile persoanelor cu dizabilitati.

Termenul accesibilitate, in intelesul Strategiei Nationale pentru protectia, integrarea si
incluziunea sociala a persoanelor cu handicap in perioada 2006-2013 ,Sanse egale pentru
persoane cu handicap — catre o societate fara discriminari”’, este definit ca fiind ,ansamblul de
masuri si lucrari de adaptare a mediului fizic, precum si masurile de adaptare a mediului
informational si comunicational conform nevoilor persoanelor cu handicap, factor esential de
exercitare a drepturilor si de indeplinire a obligatiilor persoanelor cu handicap in societate.”

L<Accesibilitatea web” poate fi definita ca fiind capacitatea persoanelor cu dizabilitati de
a observa, intelege, naviga si interactiona cu spatiul Web. Accesibilitatea web se adreseaza
tuturor dizabilitatilor senzoriale si motorii ce afecteaza accesul la Web, cum ar fi:

« deficienta de vedere (partiala sau totala);
« deficienta de auz (partiala sau totala);
e una sau mai multe dizabilitati motorii (paralizie cerebrala, hemipareza, tetrapareza,
dezvoltare motorie deficitara);
dificultati de invatare;
dizabilitati cognitive gi neurologice;
dificultati de comunicare, de achizitie si dezvoltare a limbajului;
tulburari ale comportamentului adaptativ si social.

Autoritatile si institutile publice din administratia publica centrala si locala sunt
implicate direct in procesul de informare si comunicare destinat persoanelor cu dizabilitati,
familiilor acestora, membrilor comunitatii, precum si in asigurarea accesului la informatii
publice Tn formate accesibile si tehnologii corespunzatoare tipurilor de dizabilitati.

La proiectarea paginilor trebuie sa se tina cont de cerintele de compatibilitate i
accesibilitate in concordanta cu specificatile W3C, WAI, acceptate la nivel mondial drept
standarde internationale in domeniul accesibilitatii web.

Toate site-urile web ale administratiei publice vor oferi varianta accesibilizatd a
acestora, pentru a putea raspunde nevoilor de informare si accesare ale persoanelor cu
dizabilitati.

Pentru a permite tuturor persoanelor, inclusiv a celor cu dizabilitati, acces egal la
continutul site-urilor web, precum si la serviciile on-line, se recomanda eliminarea barierelor in
utilizarea paginilor web, astfel:

e pentru deficienta de vedere (partiala sau totala):
- imaginile sa fie insotite de text (exemplu: daca in imaginea care reprezinta eticheta
pentru o legatura apare o sageata spre dreapta, textul din atributul "alt" poate fi
"pagina urmatoare”, "detalii" sau "continuare"), exceptie facand imaginile utilizate doar
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pentru aranjare gi spatiere, deorece sunt nerelevante pentru intelegerea continutului
paginii;

- imaginile complexe (grafice, diagrame etc.) sa fie descrise;

- figierele video sau audio sa fie insotite de text;

- tabelele sa poata fi intelese cand sunt citite succesiv;

- nu vor exista celule in tabele fara continut;

- trecerea de la un cadmp la altul intr-un formular se va desfasura intr-o logica
secventiala, iar etichetele vor fi clar definite, plasate in partea stanga, exceptie facand
cele de tip “checkbox” pentru care vor fi plasate in partea dreapta;

- pentru completarea unui formular se va utiliza doar tastatura;

- in momentul realizarii paginilor web, sa vor folosi browsere care accepta toate
comenzile prin tastatura sau care utilizeaza interfetele standard;

- continutul paginilor web sa fie usor inteles si in conditiile dezactivarii stilurilor CSS;

- formatul documentelor va fi standard, pentru a fi usor de interpretat cu ajutorul unui
cititor de ecran;

- marimea fonturilor paginilor web sa poata fi schimbata (marita sau redusa) usor,
eliminadndu-se dificultatile de navigare;

- va exista un contrast de calitate al paginilor web, respectiv al imaginilor din paginile
web;

- se recomanda precautie in cazul textelor prezentate ca imagine, deoarece atunci cand
sunt marite se pot suprapune peste linia urmatoare de text;

- pentru accentuarea textului pe un site web, se vor folosi si alte variante decat cele
cromatice;

- textul paginilor web nu va contine indicatii de tipul “in partea stdnga a ecranului”, “ca in
imaginea de mai jos”, indicandu-se, in schimb, textul legaturii care trebuie cautata;

- se va gasi un contrast optim intre text si fundal;

- nu se vor folosi contrastele rosu — verde sau galben — albastru;

- stilurile de pagini web sa vor verifica in browserele curente.

“T

e pentru deficienta de auz (partiala sau totala):
- va exista un echilibru intre text sau imagini si sonorizarea acestora;
- limbajul folosit va fi clar si simplu;
- pentru informatiile audio relevante va exista alternativa text;
- nu va exista cerinta de comenzi vocale pe site-ul web.

e pentru dizabilitati motorii:
- 1n site-ul web, sa va oferi timp suficient de raspuns pentru optiunile puse la dispozitie;
- se va evita constructia de pagini web care nu permit accesul la informatii folosind
comenzile de la tastatura, fiind necesara astfel folosirea mouse-ului;
- va exista o succesiune logica in parcurgerea campurilor de intrare ale formularelor.

e pentru dificultati de invatare:
- site-urile web vor oferi mai multe optiuni de intrare, nu numai interactiunea bazata pe
comanda vocala;
- elementele de distragere vizuala sau audio sa poata fi usor blocate;
- va exista claritate si consistenta in organizarea site-lui web;
- limbajul folosit pe site-ul web va fi inteligibil;
- se vor utiliza elemente si grafice de legatura intuitive;
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se recomanda sa existe claritate vizuala in ceea ce priveste transpunerea textului pe
ecran;

e pentru dizabilitati cognitive si neurologice:

sa vor oferi optiuni alternative pentru informatiile din site-ul web, cum ar fi text
alternativ care poate fi transformat in audio sau titrare pentru audio;

elementele de distragere vizuala sau audio sa poata fi usor blocate;

va exista claritate si consistenta in organizarea site-lui web;

limbajul folosit pe site-ul web va fi inteligibil;

sa vor oferi pe site-ul web, pe cat posibil, elemente grafice;

marimea fonturilor paginilor web sa poata fi schimbata (maritd sau redusa) usor,
eliminandu-se dificultatile de navigare;

sa vor evita animatiile, clipirea textului sau anumite frecvente audio.

Institutiile specializate pentru protectia persoanelor cu dizabilitati vor oferi informatii

detaliate, prin mediul Web, la un nivel de complexitate corespunzator cerintelor categoriilor
respective de cetateni.
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