CAIETUL DE SARCINI

pentru elaborarea Sistemului de Gestiune a Şedinţelor
al Comisiei Naţionale a Pieţei Financiare

Cerinţele Tehnice pentru elaborarea SGS al CNPF

SGS- Sistem de Gestiune a Şedinţelor

MODELUL DE BUSINESS
1. Procesele principale ale SGS

Procesul principal al SGS este de a servi drept platformă de comunicare ce va permite personalului CNPF să îl utilizeze în calitate de spaţiu pentru a:
· Vizualiza ordinea de zi

· Crea, stoca şi participa la formularea răspunsurilor,
· Organiza timpul pentru executare

· Captura documente aprobate ca înregistrări (înregistrările au o natură permanentă şi nu pot fi modificate),
· Clasifica înregistrările capturate pe fişiere/dosare conform tipului înregistrării, 

· Elibera copii ale răspunsurilor / înregistrărilor pentru distribuţie,
· Vizualizarea tipului şedinţei,
· Vizualizarea etapelor şedinţei.
2. Rolurile de Business

Rolurile  de  business  pot  fi  identificate  din  lista  angajaţilor CNPF  şi  din  structura  organizaţională  a CNPF:
1.Consiliul de Administraţie
2.Preşedinte
3.Vicepreşedinte

4.Membru

5.Şefii departamentelor, 

6.Membrii departamentelor, 

7.Şefii direcţiilor, 

8.Membrii direcţiilor, 

9.Experţii locali, 

10.Experţii străini, 

11.Stagiarii, 

12.Vizitatorii.
3. Serviciile
1. Intranet  Punctul unic de  intrare  in SGS. Este menţinut  ca o aplicaţie web disponibilă  angajaţilor autorizaţi al CNPF . Restricţii de autorizare  se  vor  aplica  la  accesarea  anumitor părţi  din Intranet.
2. Reţeaua  Virtuală  Privată (VPN).Acest  serviciu  va  permite  personalului  de  la  distanţă să acceseze  reţeaua  internă  a  CNPF.  Acest  serviciu  impune măsuri  tehnice  de  securitate  ce  vor  transparentiza  natura distribuită a utilizatorilor.  
3. Managementul Documentelor. Serviciul  care  permite  utilizatorilor să  gestioneze 

       documentele electronice într-un mod centralizat.
4. Interfaţa
4.1 Termeni

SUPERVIZOR - program de control care supraveghează activitatea unui sistem de calcul; monitor, cel însărcinat cu supravegherea artistică a unei înregistrări.

4.2 Structura Ordinului de Zi

Puncte de pe ordinea de zi – prezintă titlul şi actele ataşate a documtelor propuse spre examinare.
Participanţi- persoanele care particicpă la şedinţă.

Timpul acordat- timpul acordat fiecarul act.

Documnete ataşate – lista documentelor ataşate referitoare la puncte de pe ordinea de zi.

Timpul afectat luărilor de cuvânt – timpul acordat fiecarui participant la şedinţă pentru expunerea parerilor.
Rapoarte - Sistemul  trebuie să  pună  la  dispoziţia  rolurilor  administrative  un  număr  standard  de  rapoarte configurabile şi trebuie să fie uşor de autorizat producerea la necesitate a rapoartelor ad hoc.
Termini – termini acordaţi pentru examinarea puncrelor pe ordinea de zi,
Regulamente interne - act juridic întocmit de angajator după consultarea cu sindicatul sau reprezentanţii salariaţilor, prin care se stabilesc o serie de drepturi şi obligaţii, reguli disciplinare şi proceduri de soluţionare a anumitor aspecte legate de raportul juridic de muncă.
Acte normative- lista actelor care reprezintă un act care legifereaza, modifica sau strînge anumite raporturi juridice generale si impersonale (spre exemplu, legile).
Licenţe- includ costurile efectuate pentru achizitionarea drepturilor de exploatare a unui bun, activitate sau serviciu in cazul licentelor. Amortizarea acestor active se realizeaza sistematic pe durata cat intreprinderea a achizitionat dreptul de e (...)
Registre- (interne, licenţe etc) reprezintă un  sistem de fişe etc. în care se înregistrează diferite date și acte cu caracter administrativ, comercial etc.
Raportor - persoană care prezintă un raport; referent.
Coordonator – persoana care îndeplineşte o funcţie de coordonare.
Tematici - ansamblu de teme abordate.
Avize- înştiinţare scrisă cu caracter oficial.
4.3 Tabloul ordinei de zi curente:
Fiecare angajat va folosi un tablou personalizat al ordinei de zi curente, care va permite monitorizarea punctelor curente şi urgente, a proiectelor de documente, a notificărilor, emailurilor etc. 

-  Utilizatorii CNPF se vor autentifica în sistem, 

-  SGS identifică sarcinile personale şi de grup ale acestuia şi evidenţiază sarcinile urgente şi cu termenul limită depăşit, 

-  SGS oferă căi de acces rapid la toate spaţiile de lucru la care are acces utilizatorul, 

-  SGS va monitoriza şi înregistra prezenţa utilizatorului în sistem, 

-  SGS  oferă  acces  rapid  spre  funcţionalităţile  disponibile utilizatorilor  şi  facilitează  solicitările utilizatorilor.  

4.4 Studiul de analiză trebuie să conţină, dar nu să se limiteze la:

· Monitorizarea, raportarea şi evaluarea gradului de realizare a acţiunilor incluse în programele şi strategiile naţionale în care C.N.P.F. este executor şi coexecutor
· Promovarea şi elaborarea proiectelor de lege pentru modificare

· Completarea Codului Penal ţi Fiscal,
· Elaborarea Ghidurilor privind sistemul de prevenire şi gestiune a riscurilor pe piaţa financiară nebancară.
4.5 Obiectul Şedinţei

Obiectul Şedinţei consta din examinarea punctelor de pe ordinea de zi. Pentru fiecare punct va fi acordat timp pentru examinare şi vor fi ataşate actele necesare referitoare. Fiecare punct va avea o tematică ţi participanţi care vor participa la şedinţă. La fiecare punct va fi indicată persoana care are rol de coordonator şi raportor. Actele atasate vor fi in format Word,PDF.
