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Procedura privind 

Inregistrarea administratorilor din institutiile publice
1. Principii

1.1. Dreptul de acces al angajaţilor autorităţilor sau instituţiilor publice, denumite in continuare A/IP la SI  PATRIMVEN se solicită şi se înregistrează la ANAF.

1.2. Identificarea persoanelor se face cu certificate digitale calificate, emise de autoritati de certificare acreditate, sau certificate digitale necalificate, emise de autoritati ale A/IP.

1.3. Persoanelor li se atribuie drepturi de acces la serviciul informatic PATRIMVEN, denumite roluri, în funcţie de atribuţiile de serviciu stabilite de către institutia angajatoare.

1.4. Procesul prin care unei persoane i se atribuie un rol se numeşte înrolare.  

1.5. Unul dintre rolurile atribuite cel puţin unei persoane dintr-o institutie este acela de „adminstrator al drepturilor de acces”, pe scurt “administrator” sau “ofiţer de securitate”. Pentru fiecare institutie pot fi acordate maxim doua roluri “administrator”.

1.6. Procedura de înrolare a administratorului este diferita de cea de inrolare a utilizatorilor comuni.

1.7. Înregistrarea persoanelor cu rol de administrator se face informatic, de catre functionarii Administratiilor Finantelor Publice, în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la depunerea documentelor cuprinse în Anexa 1.

1.8. A/IP vor depune documentele din anexa 1 la ghisele locale ale Administratiilor Finantelor Publice la care au deschise conturi.

1.9. Nu pot fi  înrolate decât persoane care aparţin de institutii care au fost  înregistrate la ANAF.

2. Înregistrarea instituţiilor la sistemul informatic PATRIMVEN

2.1. Înregistrarea autorităţilor şi instituţiilor publice din administraţia publică locală se face în temeiul Protocolului schimb de informaţii încheiat între ANAF şi A/IP,  în conformitate cu OMFP 297-17.12.2012 şi OMAI 1736-20.12.2012 privind aprobarea modelului-cadru al protocolului de cooperare în vederea schimbului de informaţii între ANAF şi A/IP;

3. Înregistrarea ofiţerului de securitate

3.1. In baza protocolului încheiat, în vederea accesului la aplicaţie, A/IP vor trebui sa depună la unităţile teritoriale ale Administratiilor Finantelor Publice la  care au conturi deschise, prin reprezentantul împuternicit, documentele din Anexa 1, parte integranta a procedurii..

3.2. La unităţile teritoriale ale Administratiilor Finantelor Publice se verifica de către inspector corectitudinea datelor înscrise în documentele depuse pe suport hârtie, respectiv conformitatea documentelor prevăzute în Anexele 1 si 1.1.: specimenul de semnătura al ordonatorului de credite şi ştampila  instituţiei, documentul de identitate al persoanei desemnate. După verificarea  documentelor depuse pe suport hartie, cererile se avizează de către seful unitatii pentru conformitatea datelor verificate şi se introduc in sistem, în baza de date gestionata de către DGTI, prin aplicatia informatica. 
3.3. Fiecare Administratie a Finantelor Publice trebuie sa numeasca cel putin o persoana desemnata cu preluarea documentelor. Verificarea certificatului depus pe suport electronic se face de catre persoana desemnata din cadrul AFP, care va face si inregistrarea prin aplicatia informatica, a persoanelor cu rol de administrator.
3.4. In cazul in care pe suportul electronic nu se afla un certificat valid, AFP va notifica institutia care a depus documentele, pentru a redepune la AFP suportul electronic cu un certificat valid.

3.5. Persoana desemnata pentru prelucrarea documentelor are obligatia sa introduca datele in aplicatie în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la depunerea documentelor cuprinse în Anexa 1

3.6. Se pot inregistra maxim doua persoane cu drept de administrator pentru o institutie care va cuprinde toate unitatile teritoriale subordonate acesteia.  Aceste persoane vor gestiona toti utilizatorii institutiei si a unitatilor subordonate.
4. Instructiuni de utilizare a serviciului informatic de inregistrare administratori

Aplicatia InregAdmin va fi pusa la dispozitia utilizatorilor de la ghiseele Administratiilor Finantelor Publice, pe portalul ANAF Intranet. Va servi inregistrarii administratorilor institutiilor publice.
4.1. Actori – roluri

· Functionar public ANAF
Preconditii: Functionarul de la AFP trebuie sa fie inregistrat in sistemul de management al identitatii al MFP – ANAF
4.1.1. Principalele activitati


· Inregistrare administratori IP
· Functionarul public va completa o macheta cu datele de identificare ale administratorilor din institutia publica care vor folosi serviciile oferite de MFP
· Accesare macheta de completare 
4.1.2. Instructiuni utilizare aplicatie:
1.
Autentificare cu user si parola pe portalul ANAF Intranet

2.
Accesare aplicatie de inregistrare administratori IP

3.
Selectare optiunea « Formular introducere date »

4.
Introducere date in macheta de inregistrare 

6.
Confirmare finalizare operatiune de inregistrare: aplicatia informatica afiseaza un mesaj privind succesul inregistrarii sau mesajul de eroare daca inregistrarea nu a avut loc cu succes
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1. Spatiul meu de lucru>Selectare aplicatie Inregistrare administratori institutii publice
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2. Click Formular introducere date
Se introduce CNP-ul administratorului I/AP

[image: image3.png]1BM WebSphere Portal - Windows Internet Explorer provided by MSN

ing

) ) [t et rfvpsmyporal e 112700 )3PE,_ed67=4 s HTEE G om0 ODsmdoo=0s._chanaratps o] | 2 X

Fle Edt Vew Favortes Tooks Hep

Ui Favortes |5 [ Google £TAM €705 £ Nodi £ Nodiz £Nodi3 £ Nodl4 £|Nod2 £ Nodzl £)Nod23 & Nod2d

@ 160 Websphere Portsl | | i -
MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE

® AGENTIR NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

[EYEETIRNI ANAF Intranet > Spatiul meu de lucru > Inregistrare administratori institutii publice >

Mesagerie
Baza de cunostinte fiscale

3 UCASMFC

s Arhiva electronica

Tablou de bord

Managementul identitati
B |
Informatiifiscale Invescs e [Fr705282728%S

= CAF
Colibri

Ivegistrars seministator insituti puslioe

Inregistrare administratori insfitutii publice




3. Click Urmatorul pas
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4. Se introduc datele aferente administratorului
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Click Continua>
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5. Browse certificat digital>
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7. Open>Upload>
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Sistemul afiseaza un mesaj privind succesul inregistrarii sau mesajul de eroare daca inregistrarea nu a avut loc cu success.

Administratorul va primi ulterior pe email confirmarea inregistrarii.
4.1.3. Verificare CNP
Optional se poate realiza si verificarea starii CNP-ului in baza de date
Se introduce CNP-ul administratorului IP>
      Click Verifica stare utilizator
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4.1.4.  Exportul certificatului din browser  in vederea introducerii datelor  din certificat in aplicatie
Pentru a veni in ajutorul personalului institutiilor publice care intampina dificultati in a obtine certificatul digital in format cer/der, sunt prezentate cele doua modalitati:

1. Se intra pe site-ul autoritatii de certifcare si se descarca certificatul

2. Se face export de certificat din browser-ul utilizat
Export certificat din browser Internet

Tools>Internet Options>Content>Certificates>
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Selectare certificat>
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Export>
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Next>
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Introduceti numele cu care doriti sa fie salvat certificatul>
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Finish.

Certificatul va fi salvat automat in locatia specificata, cu extensia .cer/.der.
Ministerul Finanţelor 
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