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1. inainte de toate

Ce este Edilo si ce nu este

Edilo este locul in care primaria tine evidenta a tot ce are un termen si a tot ce trebuie dovedit mai tarziu: sesizarile
cetatenilor, petitiile, documentele intrate si iesite, hotararile consiliului local, raportarile catre institutiile centrale,
sedintele, anunturile publice.

Ideea din spate este simpla: informatia se introduce o singura data, iar platforma urmareste singura termenul si
pastreaza dovada ca a fost respectat. Nu va spune cum sa va faceti meseria. Va spune ce are termen astazi si unde a
ramas fiecare lucrare.

Ca sa nu existe neintelegeri, iata si ce NU face:

e nu incaseaza bani si nu tine loc de casierie;

e nu calculeaza impozite si taxe locale;

nu tine loc de contabilitate, de stare civild, de urbanism sau de resurse umane;

e nu inlocuieste arhiva pe hartie, acolo unde legea o cere;

nu da sfaturi juridice — calculeaza termene dupa datele pe care le introduceti.

De ce aveti nevoie ca sa o folositi

De un calculator, o tableta sau un telefon cu legatura la internet, si de un program de navigare obisnuit: Chrome,
Edge, Firefox sau Safari. Nu se instaleaza nimic. Nu conteaza daca aveti Windows, Mac sau Android.

Pe telefon, ca o aplicatie

Daca deschideti platforma pe telefon si alegeti din meniul programului de navigare ,Adauga la ecranul
principal”, apare o iconita ca la orice aplicatie. Se deschide mai repede si arata pe tot ecranul. Pentru
cetateni, sesizarile se pot chiar incepe fara semnal — se trimit singure cand reapare internetul.

Cum intru

Primaria dumneavoastra are o adresa proprie, de forma primaria-exemplu.edilo.ro sau un domeniu propriu, daca
ati ales asta. O scrieti in bara de adrese si apasati Enter. Vi se cer adresa de e-mail si parola.

Daca ati uitat parola, apasati ,,Am uitat parola”. Pe e-mail vine o legatura prin care puneti una noua. Legatura este
valabila putin timp, deci folositi-o imediat ce o primiti. Daca nu o gasiti, cautati si in folderul de spam.

Parola este a dumneavoastra, nu a biroului

Nu o Tmpartiti cu nimeni, nici cu colegul de birou care ,intra doar sa vada ceva”. Tot ce se face in platforma
ramane scris cu numele celui care era conectat — iar daca altcineva foloseste contul dumneavoastra, faptele
lui apar ca fiind ale dumneavoastra. La un control, asta se vede.

Cine ce vede: cele cinci roluri

Rolul Cine este Ce vede si ce poate face

Cetadtean Oricine din localitate fsi Sesizarile si cererile proprii, programarile la audiente, anunturile
face cont publice. Nu vede nimic din ce lucreaza primaria.

Angajat Functionarul din Sarcinile lui: ce i s-a repartizat, ce are de confirmat, ce are
compartiment termen. Nu vede lucrarile altor compartimente.

Sef de Conducatorul Tot ce se lucreaza in compartimentul lui si in cele din subordine.

compartiment compartimentului Repartizeaza, urmareste, raporteaza.

Primar Primarul sau Tot ce se intAmpla in primarie, plus administrarea:
administratorul compartimente, angajati, setari, site public.
desemnat
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Rolul Cine este Ce vede si ce poate face

Administratorul Echipa Edilo Nu vede lucrarile dumneavoastra. Intra doar la cererea sau cu

platformei acordul dumneavoastra, iar fiecare intrare ramane scrisa in
jurnal, vizibila pentru dumneavoastra.

Cum arata ecranul
Tn stanga este meniul, cu modulele la care aveti acces. Sus, in dreapta, numele dumneavoastra si iesirea din cont. in
mijloc, ecranul pe care I-ati ales. Pe telefon, meniul se deschide din butonul cu trei liniute.

xn

Aproape fiecare ecran are un panou ,,Cum functioneaza”, in care scrie ce face ecranul, ce cere legea si ce greseli se
fac cel mai des. Cand intalniti un cuvant de specialitate, el are de obicei o explicatie la un clic.
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2. Ziua mea

Este primul ecran pe care il deschideti dimineata si, pentru multi dintre colegi, singurul de care au nevoie. Aduna
intr-un singur loc ce va priveste pe dumneavoastra, astazi.

e Ce are termen azi si ce a depasit termenul.

e Ce vi s-a repartizat si asteapta sa confirmati ca ati preluat.
o Ce ati marcat ca blocat sau ca necesitand o decizie.

e Ce se apropie de scadenta in zilele urmatoare.

Daca ecranul este gol, chiar nu aveti nimic astazi. Daca ceva nu s-a putut incarca, scrie asta limpede — platforma nu
va lasa sa confundati o zi linistita cu o eroare.

3. Sesizarile cetatenilor

Cum ajunge o sesizare la dumneavoastra

Cetateanul deschide adresa primariei — de obicei scanand codul QR de pe afisul de la avizier — alege categoria,
scrie ce are de spus, adauga o fotografie si, daca vrea, arata locul pe harta. Apasa , Trimite”. Primeste pe loc un
numar si o confirmare pe e-mail.

Drumul unei sesizari, pas cu pas

Starea Ce inseamna Cine actioneaza

Nou Aintrat, nu a fost repartizata inca Primar sau sef de compartiment

Repartizat A fost trimisa unui compartiment sau unui om, cu Angajatul caruia i-a fost data
termen

Preluat Angajatul a confirmat ca se ocupa Angajatul

n lucru Se lucreaza la ea Angajatul

Blocat Nu se poate continua, din motiv scris Seful de compartiment sau primarul

Necesita decizie Asteapta o hotarare a conducerii, din motiv scris Primarul

Finalizat S-a rezolvat, cu raspuns catre cetatean Angajatul

De ce exista ,Confirma preluarea”

Intre ,i-am trimis-o” si ,a vizut-o” este o diferentd care, in practicd, inseamna dou3 siptamani pierdute.
Confirmarea preluarii face diferenta vizibila: atata timp cat nu a fost confirmata, lucrarea apare in ,Ziua mea”
a sefului de compartiment ca fiind neasumata.

Comentariile: publice si interne
La fiecare lucrare puteti scrie comentarii. Aveti de ales intre doua feluri, iar alegerea conteaza:

e Comentariu public — 1l vede si cetateanul care a depus sesizarea. Aici scrieti ce fi comunicati.

e Comentariu intern — rdmane intre angajati. Nu ajunge niciodata la cetadtean, nici in dosarul lucrarii pe care i-|
comunicati.

Un comentariu se poate corecta in primele cincisprezece minute de la scriere. Dupa aceea ramane asa cum este, iar
daca I-ati modificat, apare mentiunea ,editat”, cu textul dinainte pastrat in jurnal. Asa nu se poate rescrie istoria
unei lucrari.

Redistribuirea

Daca o sesizare a ajuns la compartimentul gresit, o trimiteti mai departe, scriind motivul. Istoricul ramane intreg: se
vede pe unde a umblat si de ce. Nu se pierde nimic si nu se ,curata” nimic.
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4. Sarcinile interne si tabla Kanban

Sarcinile dintre colegi merg pe acelasi drum ca sesizarile: cineva o creeaza, o repartizeaza cu termen, altcineva
confirma preluarea, lucreaza si finalizeaza. Diferenta este ca nu le vede niciun cetatean.

Tabla Kanban este o vedere a acelorasi sarcini, asezate in coloane dupa stare. Le mutati dintr-o coloana in alta
tragandu-le cu mouse-ul — starea se schimba singura. Pentru multi este mai usor decat o lista, mai ales cand sunt
multe.

Starile ,,Blocat” si ,Necesita decizie”

Amandoua cer un motiv scris, obligatoriu. Nu ca sa fie greu, ci pentru ca o sarcina blocata fara motiv arata, peste o
luna, exact ca una uitatd. Cu motivul scris, seful de compartiment vede dintr-o privire ce asteapta un aviz, ce
asteapta bani si ce asteapta o hotarare.

5. Registratura: documentele intrate si iesite

Inregistrarea unui document

Documentul primit la ghiseu sau pe e-mail se inregistreaza intr-un singur loc. Completati expeditorul, obiectul si
tipul, scanati hartia si o atasati, apoi repartizati citre compartimentul care se ocupa. Numarul de inregistrare se da
automat, unic pe primarie si pe an.

De ce nu puteti da dumneavoastra numarul

Numarul se aloca de platforma3, intr-o operatiune care nu permite ca doua documente inregistrate in aceeasi
secunda sa primeasca acelasi numar. Pe hartie, asta se intampla — doua persoane, doua condici, acelasi
numar. Aici nu se poate intampla.

Registrul de iesire
Raspunsul care pleaca din primarie se inregistreaza la fel: destinatar, data, mod de expediere. Asa, la orice
intrebare despre o adresa trimisa acum sapte luni, raspunsul se gaseste intr-un minut, cu dovada alaturi.

Cautarea

Cautati dupa numar, data, expeditor, tip sau compartiment. Daca stiti doar o parte din nume, scrieti partea pe care
o stiti.

6. Petitiile

Petitiile sunt documente cu reguli mai stricte, date de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002. Platforma le urmareste
singura, dar deciziile raman ale dumneavoastra.

Regula Cum o aplica platforma

Termenul de 30 de zile Se numara de la inregistrare, nu de la repartizare. Platforma va anunta nainte de
scadenta.

Prelungirea cu 15 zile Se activeaza manual, cu motiv scris, si numai cu notificarea prealabild a

petitionarului. Nu se aplica singura.

Redirectionareain 5 zile Daca petitia nu este de competenta primariei, se trimite autoritatii competente, cu
instiintarea petitionarului.

Clasarea Cere temeiul: petitie anonima, ori reluarea unei petitii deja solutionate. Atentie:
petitia anonima privind hartuirea NU se claseaza — platforma va intreaba explicit.

Raportul semestrial Se genereaza din datele existente, cu locul pentru semnatura sefului de
compartiment si a conducatorului autoritatii.
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7. Termenele si raportarile legale

Aici treceti obligatiile care se repeta: raportari catre institutii centrale, situatii periodice, orice are o scadenta fixa.
Pentru fiecare stabiliti compartimentul, responsabilul, termenul si cat de des se repeta.

De atunci, platforma va anunta singura inainte de scadenta, numai in zile lucratoare. Cand ati indeplinit obligatia,
atasati documentul care o dovedeste — acela este lucrul care conteaza la un control.

Obligatia care se repeta nu isi muta scadenta

La fiecare termen se naste o aparitie noua, iar cea veche rdmane inchisa, cu dovada ei. Asa se vede istoricul:
raportarea din martie, cu documentul ei; cea din iunie, cu documentul ei. Dacad scadenta s-ar muta, anul
trecut ar disparea.

Calendarul unic al obligatiilor

Aduna la un loc toate termenele institutiei, din toate registrele: raportari, petitii, sedinte ale consiliului,
comunicarea actelor la prefect, consultari publice. Ordonate dupa scadenta, cu temeiul legal scris la fiecare.

Calendarul nu recalculeaza nimic: citeste termenele din registrele care le tin. Daca ar recalcula, ati avea doua
socoteli ale aceluiasi termen, iar cand nu s-ar potrivi nu ati sti pe care sa o credeti.

8. Sedintele consiliului local

Modulul acopera drumul intreg al unei sedinte: convocarea, ordinea de zi, prezenta, voturile si hotararile care ies
din ea.

Ce urmareste Cum

Convocarea Cinci zile la sedinta ordinara, trei la cea extraordinara. Sedinta convocata de indata
nu are termen de convocare.

Cvorumul Se calculeaza din numarul consilierilor in functie, nu din cel prevazut de lege pentru
localitate.

Majoritatile Simpl3a, absoluta si calificata, fiecare cu formula ei, pe numere intregi.

Componenta Se ingheata la deschiderea sedintei. O incetare de mandat de maine nu schimba

cvorumul de ieri.

Declaratia de interes Consilierul care o depune nu mai poate vota la punctul respectiv — platforma
personal blocheaza inregistrarea votului.
Sedinta cazuta Daca nu se intruneste cvorumul, evidenta prezentei se pregateste pentru

transmiterea la prefect.

Hotararea adoptata intra direct in registrul actelor administrative, cu termenul de comunicare calculat. Nu se mai
copiaza nimic de mana dintr-un loc in altul.

9. Registrul actelor si Monitorul Oficial Local

Registrul tine hotararile consiliului si dispozitiile primarului, numerotate pe an, in ordinea datarii. Monitorul Oficial
Local le public3, in cele sase sectiuni cerute de Codul administrativ.

Ce trebuie stiut

e Comunicarea la prefect se face in 10 zile lucratoare, iar platforma calculeaza termenul in zile lucratoare, nu
calendaristice.

o Actele cu caracter individual nu se publica in monitor — platforma le refuza, ca sa nu ajunga acolo din greseala.

e Fiecare document publicat primeste o amprenta electronica, afisata public. Cu ea, oricine poate verifica faptul
ca documentul nu a fost schimbat dupa publicare.
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e Un act publicat nu se mai editeaza. Daca trebuie schimbat, se emite alt act — modificare, revocare sau anulare.

Scoaterea din vigoare

Un act adoptat nu se sterge niciodata. lese din vigoare prin revocare, facuta de autoritatea care I-a emis, sau
prin anulare, facutd de instanta ori de controlul de legalitate. In ambele cazuri se scrie motivul, iar actul

ramane publicat, cu starea lui la vedere. Asa monitorul arata astazi ce arata si ieri — altfel si-ar pierde toata
valoarea de dovada.
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10. Site-ul public al primariei

Odata cu platforma primiti si un site public, generat din datele pe care le completati. Nu are nimic de construit:
alegeti una dintre cele zece teme, incarcati sigla, completati textele.

Site-ul contine, din start:

o sectiunile impuse de Legea nr. 544/2001, cu temeiul legal afisat la fiecare;

e anunturile publice, organigrama generata automat si programul de audiente;
e harta publici a sesizarilor, fara date personale ale cetatenilor;

e monitorul oficial local si transparenta bugetara;

o declaratia de accesibilitate, cerutd de OUG nr. 112/2018;

e un buletin de noutati, la care cetatenii se pot abona si dezabona singuri.

Paginile au istoric de versiuni: se vede cine a schimbat ce si cand, iar o varianta veche se poate reveni oricand.

11. Consultarile publice

Pentru proiectele de acte normative, Legea nr. 52/2003 cere un anunt public inainte si un termen in care cetatenii
pot trimite propuneri. Platforma tine anuntul, termenul, propunerile primite si raspunsul motivat la fiecare, apoi
produce sinteza observatiilor, care se publica pe site.

12. Transparenta bugetara

Se introduc capitolele de venituri si cheltuieli, cu suma aprobata si cea realizata, pe an si pe trimestru, plus lista
investitiilor. Rezultatul se publica pe o pagina proprie a site-ului, care se poate citi si de pe telefon si se poate gasiin
motoarele de cautare.

Platforma nu calculeaza bugetul si nu tine loc de program financiar: preia cifrele din evidenta dumneavoastra si le
arata cetateanului intr-o forma pe care o poate intelege.

13. Anunturi, zone si audiente

Anunturile se publica pe site si ajung la cetatenii abonati. Se pot trimite tuturor sau doar celor dintr-o anumita zona
— un sat component, un cartier, o stradd mare — pe care le definiti dumneavoastra.

Audientele: stabiliti intervalele la care primiti, iar cetateanul isi alege singur un interval liber. Nu se mai suprapun
doua programari si nu se mai tine lista pe hartie.
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14. Dosarul de control al unei lucrari

Este documentul pe care il scoateti cand cinevaintreaba ,ce s-aintamplat cu lucrarea asta?”. Se genereaza dintr-un
buton si contine tot:

e cronologia completd, cu autorul si momentul fiecarei schimbari;

e cate zile a stat lucrarea in fiecare stare;

e comentariile, cu distinctia intre publice si interne;

o documentele atasate, cu amprenta lor electronica si instructiunea de verificare tiparita alaturi;
e cine a deschis lucrarea si cand.

Se tipareste si se pune la dosar. Nu trebuie explicat nimic de mana.

15. Simulatorul de control

Rezervat primarului. Citeste propriile dumneavoastra registre cu ochii unui organ de control si va arata, pe noua
capitole, ce ar gasi. DA patru verdicte, iar unul dintre ele este ,nedeterminat” — pentru obligatiile pe care
platforma nu are cum sa le verifice.

De ce nu va da o nota

Nu veti gasi aici un procent de conformitate. O cifra de felul ,,sunteti conform 87%” suna bine si nu inseamna
nimic: ori ati respectat termenul, ori nu. Simulatorul va aratd unde stati prost, nu va linisteste cu o medie.

16. Uneltele de lucru

Un meniu cu lucruri marunte care se cauta altfel pe hartie sau pe internet:

Unealta La ce foloseste

Calculator de termene Calculeaza o scadenta in zile lucratoare sau calendaristice, tinand cont de
sarbatorile legale, inclusiv de cele care cad alta data in fiecare an.

Praguri de adoptare Cate voturi trebuie pentru o hotarare, dupa numarul consilierilor in functie.

Suma in litere Transforma o suma in cuvinte, cu acordurile corecte, gata de copiat intr-un act.

Verificarea unui cod fiscal Spune daca un CUI este valid ca forma, inainte sa il scrieti intr-un document.

Verificarea unui document Verificd amprenta unui fisier, ca sa stiti daca este exact cel trimis. Fisierul nu

primit pleaca de pe calculatorul dumneavoastra.

Afise cu cod QR Afise A4 si A5, gata de tiparit, prin care cetatenii ajung direct la sesizari, petitii,
cereri sau audiente.

Notite Tnsemnari cu text formatat, personale sau impértite cu compartimentul.

Lista de bifat Lista dumneavoastra personala. Nu o vede nimeni altcineva, nici conducerea.

Notitele si lista personald nu au termen si nu se repartizeaza, anume: o sarcina tinuta ca notita ar ramane in afara
evidentei institutiei, adica exact lucrul pe care platforma il previne.
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17. Documentele: incarcare si reguli

Documentele se ataseaza la lucrarea lor, nu se trimit pe e-mail intre colegi. Se acceptd PDF, Word, Excel si
fotografii. Fisierele care se pot executa — programele — sunt respinse.

o Tipul fisierului se verifica dupa continutul lui, nu dupa terminatia numelui. Un fisier numit ,raport.pdf” care in
realitate este altceva nu intra in registru.
o Fotografiile se micsoreaza automat, ca sa nu ocupe spatiu degeaba. Nu pierdeti calitatea la citire.

o Fiecare document primeste o amprenta electronica la incarcare. O verificare automata, zilnica, semnaleaza
orice nepotrivire.

18. Importul datelor vechi

Daca aveti deja datele in Excel, nu le reintroduceti de mana. Se pot importa: compartimentele, angajatii, categoriile
de sesizari, sesizarile din anii trecuti, termenele legale, registrul de corespondenta, registrul de hotarari si
dispozitii, executia bugetara, investitiile si zonele.

Pentru fiecare descarcati un sablon, il completati si il incarcati. Prima rulare este de proba: platforma verifica tot si
va spune randul, coloana si motivul pentru fiecare problema, dar nu scrie nimic. Corectati in fisier, incarcati din
nou, apoi rulati importul definitiv.

Documentele scanate se pot importa separat, intr-o arhiva care contine si un tabel cu numarul de inregistrare al
lucrarii de care apartine fiecare fisier. Ordinea conteaza: intai registrul, apoi documentele.

Un import gresit se poate anula

Fiecare import ramane o unitate identificabila, cu tot ce a creat, si se poate intoarce chiar dupa ce a fost
confirmat. Singura exceptie este importul de documente scanate: acolo stergerea se face din dosarul lucrarii,
ca sa se elibereze si spatiul ocupat de fisiere.

19. Administrarea, pentru contul de primar

Din acest meniu se fac lucrurile care privesc intreaga primarie:

e compartimentele si ierarhia lor;

angajatii, rolurile si activarea sau dezactivarea conturilor;

datele institutiei si configurarea site-ului public;

o categoriile de sesizari si zonele;

e urmadrirea spatiului ocupat si cumpararea de spatiu suplimentar;
e jurnalul de audit — cine ce a facut si cand.

Cand un angajat pleaca din institutie, contul lui se dezactiveaza, nu se sterge. Lucrarile lui raman la locul lor, cu
numele lui, fiindca asa s-au intamplat.
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20. Ce vad cetatenii

Cetateanul isi face singur cont, de pe telefon sau de pe calculator. Vede numai ce il priveste: sesizarile lui, cererile
lui, programarile lui, anunturile publice. Nu vede nimic din ce se lucreaza in primarie si nu vede sesizarile altor
cetateni.

Poate sa isi descarce singur toate datele si sa isi stearga singur contul, fara sa va ceard dumneavoastra. Lucrarile pe
care le-ainregistrat raman la primarie — pastrarea lor este o obligatie legala a institutiei, iar cetateanuluii se spune
asta nainte de a confirma stergerea.

21. Cand ceva hu merge

Ce vedeti Ce faceti

Nu imi vine e-mailul de la platforma  C3utati in folderul de spam. Daca nu e nici acolo, verificati daca adresa este
scrisa corect in contul dumneavoastra.

Nu pot incarca un fisier Verificati daca nu depaseste limita si daca nu are o terminatie interzisa. Un
fisier prea mare se poate imparti sau comprima.

Nu vad o lucrare despre care mis-a  Probabil este a altui compartiment. Rugati seful de compartiment sa v-o
spus repartizeze sau sa va dea acces.

Ecranul arata vechi sau ciudat nchideti fila si deschideti din nou platforma. Dac tot asa rimane, apisati
Ctrl si F5 impreuna.

Am gresit un comentariu Se poate corecta in primele cincisprezece minute. Dupa aceea, scrieti un
comentariu nou cu indreptarea.

Am gresit o repartizare Redistribuiti catre compartimentul potrivit, cu motiv scris. Nimic nu se
pierde.

Nu mai stiu parola Pe ecranul de intrare, ,Am uitat parola”. Sau cereti contului de primar sa v-
o reseteze.

Daca tot nu merge

Scrieti-ne la contact@edilo.ro, cu ce ati incercat sa faceti si ce ati vazut pe ecran. O fotografie a ecranului
ajuta mai mult decat o descriere. Nu cautati solutii ocolite si nu presupuneti ca ,asa e programul” — de cele
mai multe ori este ceva de reglat in cateva minute.

22. Cine raspunde pentru ce

Subiectul Cine raspunde

Continutul lucrarilor, incadrarea juridica, respectarea Primaria

termenelor

Datele cetatenilor din platforma Primaria este operatorul de date; Edilo doar le

pastreaza, la instructiunile ei

Functionarea platformei, copiile de siguranta, securitatea Edilo (DIANYS HOLDING S.R.L.)

Conturile si parolele angajatilor Primaria, prin contul de primar

EDILO

Digitalizim administratia locala.

DIANYS HOLDING S.R.L. - CUI RO37172757 - www.edilo.ro - contact@edilo.ro - 0758.068.538
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