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Referent Registrul Comertului

Descrierea ocupatiei

Ocupatia se aplica referentilor de la oficiile registrului comertului.

Ocupatia presupune o sfera larga de competente care alcatuiesc nucleul aptitudinal al ocupatiei care se refera
la:

- relatii directe cu clientii, incluzand activitati de informare consultants;

- verificarea identitatii solicitantului;

- receptia si validarea documentelor depuse de clienti;

- redactare si semnare de referate, dovezi, documente;

- comunicare cu celelalte posturi de lucru din fluxul operational de la oficiul registrului comertului si cu
institutiile destinatare prevazute de lege sau prin acorduri, in scopul solutionarii corecte si respectarii
termenelor legale;

- operare la un calculator electronic.

In functie de operatiunile din nomenclator se disting mai multe specializiri : examinare firma, examinare
emblema, inmatriculari comercianti, inscriere mentiuni, depunere si mentionare acte, radieri, inregistrari din
oficiu, lucrari de grefa si secretariat, redactare certificate constatatoare, eliberare duplicate certificate,
eliberare copii certificate, furnizare informatii.

O alta competenta se refera la cunoasterea amanuntita a legislatiei in materie, a normelor de aplicare,
actualizarea periodica a cunostintelor, pe masura modificarilor aparute.

Capacitatea de concentrare si rabdare in relatia cu un numar mare de clienti, corectitudine si precizie in
formularea raspunsurilor, utilizarea unui limbaj adecvat nivelului de pregatire a fiecarui client, mentinerea
unei atitudini amabile, politicoase reprezintd cateva competente de comunicare necesare unui referent.



Referent Registrul Comertului

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta
Competente fundamentale

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta
Comunicarea interactiva la locul de munca

Aplicarea NPM si PSI

Aplicarea procedurilor de securitate a datelor si documentelor
Dezvoltarea profesionala

Organizarea propriei activitati

Acordarea de consultanta specifica operatiunilor de registru
Editarea-redactarea documentelor

Efectuarea de lucrari de grefa si secretariat

Efectuarea operatiunilor specifice inregistrarii comerciantului

Furnizarea de informatii din registrul computerizat si din bazele de
date administrate

Intocmirea de dosare pentru intrunirea conditiilor legale de
fuctionare a comerciantului

Intocmirea si eliberarea actelor



Comunicarea interactiva la locul de munca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Transmite si primeste date si mesaje 1.1 Comunicarea participativa cu clientii se face pentru identificarea
in relatia cu clientii problemelor reale ale acestora si formularea raspunsurilor corecte
adecvate cerintelor clientilor.

1.2 Modul de adresare cu clientii trebuie sa fie clar, concis, fara iritare,
utilizand terminologia adecvata nivelului de intelegere al clientului.

1.3 Modul de comunicare utilizat in relatia cu clientii este selectat astfel
incat sa asigure rezolvarea cerintelor acestora in timp util.
2. Participa la discutii pe teme 2.1 Participarea la discutii pe teme profesionale se face la solicitarea
profesionale sefului ierarhic sau a membrilor echipei.

2.2 Propriile constatari si opinii sunt exprimate deschis, cu argumente
temeinice.

2.3 Comunicarea prompta cu referentii pe fluxul operational se face ori
de cate ori este nevoie pentru eliminarea unor disfunctionalitati.

2.4 Initierea operativa a unor discutii si analize se face ori de cate ori este
necesara clarificarea unor aspecte cu care se confrunta in activitatea
curenta.

2.5 Masurile de dezvoltare sau de imbunatatire a sistemului existent se
Gama de variabile

Modul de comunicare poate fi : raport scris sau verbal, mesaje transmise prin retea, participare la grupe de lucru,
transmitere de materiale pretiparite clientilor.

Disfunctionalitati care pot apare : erori de functionare a calculatorului sau a retelei, nerespectarea modului de
lucru, interpretarea eronata a unui aspect, indrumarea gresita a unui client, sesizari, reclamatii sau propuneri din
partea clientilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

Regulamentul de organizare si functionare al camerei de comert si industrie;

Regulamentul de ordine interioara al camerei de comert si industrie;

legdtura activitatii desfasurate cu alte puncte de lucru pe fluxul operational de la oficiul registrului comertului sau cu
alte departamente din Camera de Comert si Industrie.

Cunoasterea procedurilor interne de comunicare.

Aptitudini/atitudini :
disponibilitate in relatia cu clientii si, dupa caz, cunoasterea unei limbi straine;
capacitatea de sintetizare si redare 1n scris a evenimentelor aparute si a propriilor opinii, propuneri.

La evaluare se va urmari :

Capacitatea de lucru in echipa.

Comunicare eficienta in situatii oficiale si neoficiale.
Corectitudine in utilizarea limbajului profesional.



Aplicarea NPM si PSI

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Aplicad normele de protectia muncii 1.1 Legislatia si normele de protectia muncii sunt Insusite si aplicate in
conformitate cu specificul locului de munca.

1.2 Se asigura participarea la instructajele periodice de protectia muncii
pentru insusirea corecta a procedurilor in vigoare.

1.3 Este verificata zilnic aparatura de birotica inainte de inceperea
lucrului si se asigura deconectarea de la sursa de curent la Incheierea
activitatii.

1.4 Se sesizeaza cu promptitudine serviciul administrativ in legatura cu

2. Aplica normele de prevenire si 2.1 Legislatia i normele de prevenire si stingere a incendiilor sunt
stingere a incendiilor insusite si aplicate in conformitate cu specificul locului de munca.

2.2 Se asigura participarea la instructajele periodice de PSI pentru
insugirea corectd a procedurilor 1n vigoare.

2.3 Insusirea modului de utilizare a echipamentelor PSI din dotare se face
prin lectii practice.

2.4 Aplicarea procedurile de urgenta si de evacuare se face In
conformitate cu procedurile specifice locului de munca.

Gama de variabile

Normele de protectie a muncii si PSI se aplica atat pentru referenti cat si pentru utilizatori.
Echipamentele PSI din dotare pot fi hidranti, extinctoare, panouri de comanda pentru instalatii automate de
avertizare si stins incendiu.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

Norme de protectia muncii in vigoare generale si specifice locului de munca.
Norme de PSI generale si specifice locului de munca.

Planul de evacuare in caz de urgente.

Masuri de acordare a primului ajutor;

Sistemele de avertizare, de amplasare a hidrantilor si a punctelor PSI.

La evaluare se va urmari :

insugirea si aplicarea NPM si PSI;

corectitudinea aplicarii primului ajutor;

capacitatea de decizie si reactie in situatii de urgenta



Aplicarea procedurilor de securitate a datelor si documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Aplica procedurile de securitate a 1.1 Aplicarea procedurilor de securitate a datelor presupune : respectarea
datelor riguroasa a drepturilor de lucru stabilite de administratorul de retea in
conformitate cu competentele din fisa de post.

1.2 Este asigurata confidentialitatea parolelor de acces conform
procedurilor in vigoare.

1.3 Este asigurata confidentialitatea datelor aplicatiei in relatiile cu
persoane din oficiu sau din afara oficiului respectandu-se riguros
procedurile in vigoare.
2. Aplica normele interne privind 2.1 Circulatia si arhivarea documentelor se face respectand regimul
circulatia si securitatea documentelor intern.

2.2 Operatiunile de registru se efectueaza asigurand confidentialitatea
continutului §i integritatea documentelor din dosarele comerciantilor.

2.3 Relatiile cu terte persoane se bazeaza pe asigurarea confidentialitatii

Gama de variabile

Procedurile de securitate a datelor sunt aplicate de referentii care opereaza la calculator.
Procedurile privind circulatia si securitatea documentelor se aplica intregului personal din oficiul registrului
comertului.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la :

reglementérile interne privind utilizarea parolelor de acces;

regimul intern privind circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor generale si ale comerciantilor;
reglementdri legale : Legea arhivelor nationale si Instructiunile de utilizare.

Aptitudini/atitudini :
seriozitate si corectitudine in relatiile de serviciu;
integritate profesionala.

La evaluare se va urmatri :

insusirea si aplicarea reglementarilor interne privind securitatea si confidentialitatea datelor si documentelor;
capacitatea de decizie si reactie in situatii de urgenta;

fidelitatea fatd de institutia unde lucreaza.



Dezvoltarea profesionala

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Autoinstruirea 1.1 Materialele documentare de specialitate sunt consultate in vederea
structurarii informatiilor si selectarii celor cu aplicabilitate in propria
activitate.

1.2 Informatiile insusite sunt valorificate in relatia cu clientii sau in
propria activitate.

1.3 Informarea in legatura cu activitatile si noutatile implementate la alte
operatiuni de pe flux se face ori de céte ori este nevoie.

2. Identifica nevoile de instruire 2.1 Evaluarea nivelului de cunostinte se face corect prin raportare la
noutatile aparute in software-ul de baza in activitatea institutiei si
cerintele postului.

2.2 Identificarea nevoilor de instruire se face cu responsabilitate.

2.3 Alegerea metodei de pregatire se face cu obiectivitate, in corelare cu
3. Participa la cursuri de instruire 3.1 Participarea la cursuri se face asigurandu-se insusirea notiunilor nou
predate.

3.2 Structurarea notiunilor noi se face potrivit cerintelor postului si
activitatii desfagurate.

3.3 Sunt sesizate prompt neclaritatile constatate.
3.4 Se propun, dupa caz, solutiile de rezolvare a problemelor de instruire.
Gama de variabile

Materiale documentare de specialitate pot fi legi, norme metodologice, ghiduri de utilizare, articole in presa de
specialitate, sisteme de operare

Reglementarile legale noi se refera la legi, ordonante, norme metodologice, avize.

Normele interne de lucru se refera la ghiduri de utilizare, instructiuni de operare, decizii si norme de lucru.
Software-ul include sistemul de operare a calculatorului, sistemul de gestiune a bazelor de date i programele de
aplicatie.

Forma de pregétire : cursuri educationale, specializari, autoinstruiri

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :
cunostinte de specialitate specifice functiei.

La evaluare se va urmari :

rezultatele obtinute la cursurile de pregatire si perfectionare profesionalad la care a participat;
atestari obtinute.

puterea de concentrare i asimilare.

capacitatea de prelucrare a materialelor si informatiilor potrivit cerintelor activitatii desfasurate.
capacitate de comunicare eficientd cu instructorii la cursuri.

organizarea propriei munci.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Asigura materialele necesare
exercitdrii activitatii

2. Actualizeaza materialele

3. Organizeaza ergonomic locul de
munca

Gama de variabile

Organizarea propriei activitati

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Inventarierea materialelor si clasificarea acestora in dosare se face pe
domenii.

1.2 Organizarea suporturilor de informatii se face astfel incat sa fie
protejate, identificate §i accesate usor.

1.3 Materialele sunt colectate si aranjate sistematizat pentru a putea fi
distribuite rapid clientilor.

1.4 Asigurarea rechizitelor de birou se face in functie de necesitati si de
urmarirea periodica a stocului.

2.1 Materialele noi se clasifica in dosare in functie de tipul documentului
si tema abordata.

2.2 Actualizarea afiselor cu informatii pentru orientarea clientilor se face
in functie de modificarile intervenite in organizarea oficiului registrului
comertului sau a taxelor pentru operatiuni.

3.1 Materialele si echipamentele sunt amplasate in functie de frecventa
utilizarii lor.

3.2 Pentru eliminarea manuirilor inutile i deservirea rapida a clientului
materialele si echipamentele sunt amplasate mai aproape sau mai departe

de pozitia salariatului.

3.3 Crearea ambiantei spatiului de lucru se face cu spirit estetic §i practic.

Materialele cuprind materiale scrise, suporti de informatii (dischete, CD-uri), rechizite de birou.
Echipamentele pot fi : PC, fax, telefon, copiator.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
notiuni de ergonomie;
cunostinte de estetica.

La evaluare se va urmari :

aplicarea cunostintelor de ergonomie in activitatea specifica postului;
aprecierea corectd a necesarului de materiale consumabile;
modul de depozitare a materialelor in functie de tipul lor.



Acordarea de consultanta specifica operatiunilor de registru

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica cerintele solicitantului

2. Informeaza solicitantul

3. Verifica dosarul solicitantului

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Este analizata rapid intrebarea formulata de client.

1.2 Este identificata cerinta reala a solicitantului, pe baza unor intrebari
suplimentare.

2.1 Formularea raspunsului la intrebarea solicitantului, se face conform
reglementérilor legale si experientei in domeniu

2.2 Sunt furnizate, dupa caz, materiale scrise existente.

2.3 Orientarea clientului catre locurile de munca cu atributii specifice se
face in functie de solicitarea acestuia.

3.1 Este efectuata verificarea formala a dosarului prezentat de solicitant
prin raportare la prevederile legale in vigoare.

3.2 Se explica clar i complet lipsurile constatate.

3.3 Este redactata lizibil nota cu documentele lipsa.

3.4 Stabilirea cuantumului taxelor specifice operatiunii, se face pe baza
listelor de tarife si taxe si a datelor din dosarul clientului.

3.5 Este intocmitd nota de calcul a taxelor pentru dosarul complet pe
principalii beneficiari de taxe.



Gama de variabile

Materialele scrise furnizate solicitantului pot fi, dupd caz, instructiuni, ghid de utilizare, formulare tipizate §.a.
Reglementari legale in vigoare cuprind legislatia la zi Tn materia organizarii si functiondrii comerciantilor
(persoane fizice, societati comerciale, regii autonome, organizatii cooperatiste) sub forma de legi, ordonante,
Norme metodologice privind modul de tinere a registrelor comertului si de efectuare a inregistrarilor, avizele
comisiei de drept comercial, instructiuni de completare a formularelor specifice.

Listele de tarife si taxe cuprind Decizia Presedintelui CCIRB pentru taxele aferente operatiunilor de registru,
Nomenclatorul taxelor pentru publicare in Monitorul Oficial al Romaniei, Normele metodologice ale Ministerului
Justitiei privind cuantumul taxelor judiciare de timbru, Instructiunile Ministerului Finantelor referitoare la taxa de
timbru pentru inregistrarea fiscala.

Operatiunile de registru sunt cele prevazute de legislatia in materie si Normele metodologice in vigoare si cuprind
urmatoarele tipuri : examinarea firmei, examinarea emblemei, Inmatriculdri, mentiuni, radieri, depuneri si/sau
mentionari acte, Inregistrari din oficiu, Indreptare erori materiale, eliberéri de acte, depuneri bilanturi contabile,
furnizare de informatii, preschimbari certificate de inmatriculare.

Beneficiarii de taxe cuprind CCIRB, Monitorul Oficial al Romaniei, Ministerul Justitiei, Ministerul Finantelor.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

reglementdrile legale in vigoare;

atributiile si amplasarea celorlalte locuri de munca din oficiul registrului comertului si a celorlalte departamente din
cadrul Camerei de Comert si Industrie;

limba engleza/franceza sau germana pentru informarea investitorilor stréini;

utilizarea calculatorului;

instructiunile de completare a formularelor;

structura minimald a unui dosar de inregistrare pentru a fi depus, in functie de tipul operatiunii solicitate.

Aptitudini/Atitudini :

deprinderi de utilizare a calculatorului,

amabilitate, atitudine politicoasd si respect fata de client;
capacitate de lucru in echipa;

organizarea eficienta a propriei munci.

La evaluare se va urmari :

puterea de concentrare §i capacitatea de a lua decizii corecte in conditii de stres.

comunicarea eficienta cu clientii, putere de convingere, claritate si precizie in formularea raspunsurilor, utilizarea
unui limbaj adecvat nivelului de intelegere a clientului.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1 Identifica documentele ce trebuiesc
elaborate

2 Identifica inregistrarile din registrul
computerizat

3 Editeaza si tehnoredacteaza
documente

4 Transmite / preia dosarele la / de la
semnat

Editarea-redactarea documentelor

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Identificarea documentelor care atestd inregistrarea se face in functie
de tipul operatiunii, de categoria de comerciant si de competenta de
solutionare a cererii.

2.1 In functie de tipul cererii se selecteaza aplicatia informatica necesara.

2.2 Identificarea inregistrarii din registru se realizeaza prin completarea
in meniul ecranului a numarului si a datei de Inregistrare a cererii.

2.3 Identificarea este realizata cu atentie astfel incat sa fie selectata
inregistrarea (comerciantul) ce face obiectul prelucrarii.

2.4 Dupa identificarea Inregistrarii se valideaza Incarcarea corecta a

3.1 Dupa ce s-a identificat corect inregistrarea din registrul computerizat
se lanseaza procedura de listare .

3.2 Fisierul rezultat se tehnoredacteaza, daca este cazul, prin prelucrarea
textului cu ajutorul unor macrouri Word.

3.3 Documentele tehnoredactate sunt validate cu atentie astfel Incat sa se
asigure corectitudinea datelor listate cu cele din registrul computerizat.

3.4 Listarea pe hartie se face cu atentie astfel incat documentele rezultate
sa fie complete si lizibile.

3.5 Documentul se listeaza in numarul de exemplare prevazut in normele
metodologice in vigoare.

3.6 Certificatele incluse in cererile de inregistrare sunt completate cu
atentie, astfel incét sa fie in conformitate cu ceea ce s-a dispus prin
incheiere si / sau rezolutie.

4.1 Documentele tehnoredactate sau certificatele completate pe cereri
sunt validate si sunt transmise imediat spre semnare.

4.2 Documentele sunt transmise prompt, astfel incat sa se incadreze in
termenele finale de solutionare.

4.3 La ora stabilita se preiau dosarele cu documentele semnate, daca este
cazul, si se transmit pe flux.



Gama de variabile

Documentele ce se elibereazad comerciantilor sunt cele prevazute de Normele metodologice 1n vigoare.
Aplicatia informatica de listare sunt componente specifice pentru fiecare tip de document ce trebuie listat:
incheierea judecatorului delegat de autorizare si / sau Inmatriculare pentru fiecare forma juridica;
incheierea judecatorului delegat pentru inscriere mentiuni;

rezolutia directorului oficiului pentru inscrierea de mentiuni;

certificat de inmatriculare unitate principala;

certificat de iTnmatriculare sucursala;

certificat de inscriere mentiuni;

listing fila de registru.

Cererile de Inregistrare care au incluse capitolele privind incheierea judecatorului delegat si/sau rezolutia
directorului oficiului precum si certificatul sunt prevazute in Normele metodologice in vigoare.

Datele specifice certificatului de inmatriculare sunt: seria $i numarul certificatului de inmatriculare, motivul
eliberarii certificatului.

Semnaturi :

incheierea judecatorului delegat: semndtura judecétorului delegat;

rezolutia directorului oficiului : semnétura directorului oficiului;

certificatul de Tnmatriculare, certificatul de inscriere de mentiuni, certificatele incluse in formulare §i anexa 'Fisa
fluxului' : semnatura directorului oficiului;

listingul filei de registru : semnatura verificatorului.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

responsabilitatea cu care sunt editate si tehnoredactate documentele ce se elibereaza;
atentia cu care sunt identificate datele comerciantului;

responsabilitatea cu care sunt incarcate datele specifice certificatului de inmatriculare;
atentia cu care se utilizeaza aplicatia de listare;

promptitudinea cu care sunt realizate documentele;

promptitudinea cu care sunt transmise documentele la semnat.

Cunostinte:

cunoasterea legislatiei in vigoare si a Normelor metodologice de Inregistrare;
cunostinte si deprinderi privind utilizarea calculatorului;

cunostinte privind utilizarea unui soft de tehnoredactare;

cunoasterea programelor de aplicatie utilizate la listarea documentelor.
cunoasterea continutului si a formatului documentelor (rapoartelor).

Aptitudini:

rapiditate si precizie in utilizarea calculatorului.
spirit organizatoric;

capacitate de analiza;

disponibilitate pentru acumularea de noi cunostinte;
capacitate de lucru in echipa.



Efectuarea de lucriri de grefa si secretariat

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la activitatile efectuate pentru asigurarea lucrarilor de grifa si secretariat ale judecatorului delegat
si ale directorului oficiului registrului comertului avand ca obiect autorizari si/sau Inmatriculari ale comerciantilor,
modificari ale actelor constitutive, radieri de inmatriculari si mentiuni din registrul comertului, evidenta recursuri si

opozitii.

ELEMENTE DE COMPETENT[&
1. Executi lucrari de secretariat

2 Completeaza condica de sedinta /
termene

3 Intocmeste dosare, comunicari si
transmite citatii

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Primirea si verificarea dosarelor de autorizare i inmatriculare, de
inscriere de mentiuni, de radiere, de depunere $i mentionare acte se face in
scopul inventarierii si selectarii in functie de termenele acordate pentru
solutionare.

1.2 Zilnic, sunt intocmite listele cu dosarele aflate pe rolul judecatorului
delegat.

1.3 Listele sunt afisate cu promptitudine la avizier.

1.4 Se legalizeaza cu atentie Incheierile de inmatriculare pronuntate de
judecatorul delegat.

1.5 Cererile speciale in solutionarea dosarelor sunt primite si inregistrate
cu atentie.

1.6 Cererile speciale sunt Tnaintate judecatorului delegat in timp util.
1.7 Se prezinta judecétorului delegat dosarele Inscrise 1n liste.

2.1 In sedintele de autorizare / inmatriculare este asistat cu atentie
judecitorul delegat.

2.2 Dispozitiile judecatorului delegat sunt executate Intocmai.

2.3 Se acorda numarul si data incheierilor judecatorului delegat in ordinea
cronologica a pronuntarii lor.

2.4 Se completeaza cu atentie In condica termenele acordate in
solutionarea dosarelor.

2.5 Se completeaza cu atentie solutiile dispuse 1n solutionarea dosarelor .
2.6 In cazul in care judecitorul delegat acorda termene pentru
prezentarea de acte probatorii se completeaza incheierile de sedinta.

2.7 In cazul in care judecitorul delegat dispune suspendarea solutionarii
3.1 Sunt intocmite dosare avand ca obiect recursuri §i opozitii care se

inainteaza instantelor judecatoresti competente conform legii.

3.2 Sunt Intocmite citatiile pentru solicitantii care nu au fost la sedinte
conform dispozitiei judecatorului delegat.

3.3 Sunt intocmite comunicari §i citatii in cazul in care se dispune
amanarea sau completarea dosarelor.

3.4 Citatiile sunt transmise conform dispozitiei judecatorului delegat.



4 Administreaza arhiva judecatorului 4.1 Clasarea incheierilor in dosare se face in conformitate cu dispozitiile
delegat judecatorului delegat.

4.2 Mapa cu incheierile judecatorului delegat pronuntate in solutionarea
cererilor care sunt de competenta acestuia se tin pe fiecare an
calendaristic.

4.3 Dosarele si incheierile sunt prezentate judecatorului delegat in

Gama de variabile

Dosare aflate pe rolul judecatorului delegat: de autorizare gi/sau Inmatriculare comercianti persoane fizice,
persoane juridice, sucursale, de inscriere de mentiuni privind modificarea actelor constitutive, de depunere si
mentionare acte, de radiere ITnmatriculari si mentiuni.

Cereri speciale 1n solutionarea dosarelor: cerere de preschimbare de termene de judecatd, cerere de repunere pe rol
a dosarelor suspendate, cerere de renuntare la judecata, cerere de renuntare la exercitarea cailor de atac prevazute
de lege.

Mijloace de transmitere a citatiilor: curier, posta sau conform codului de procedura civila.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

Responsabilitatea cu care sunt intocmite listele cu doarele aflate pe rolul judecitorului delegat.
Atentia cu care asista judecatorul delegat in sedintele de autorizare / Inmatriculare.
Corectitudinea cu care pregateste si prezinta dosarele in sedintele de autorizare / inmatriculare.
Corectitudinea cu care sunt intocmite citatiile.

Promptitudinea cu care sunt transmise citatiile.

Cunostinte:

Legislatia n vigoare privind inregistrarea in registrul comertului;
Formularistica utilizata in activitatea ORC;

Tipurile de acte ce insotesc cererea de inmatriculare;

Cunostinte teoretice de procedura civila.

Aptitudini:

Capacitate de analiza;

Atentie concentrata si distributiva;
Spirit organizatoric;

Deprinderi de utilizare a calculatorului;
Capacitate de lucru in echipa.



Efectuarea operatiunilor specifice inregistrarii comerciantului

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la activitatile desfasurate in vederea Inmatriculérii comerciantului, inscrierii mentiunilor privind
modificarea actelor constitutive, radierii din registrul comertului ca urmare a Incetarii exercitarii comertului sau ca
urmare a altor cauze, precum si alte operatiuni care, potrivit legii, se mentioneaza in registrul comertului.

ELEMENTE DE COMPETENTA

1 Verifica calitatea legald a
solicitantului

2 Verifica cererile si continutul actelor
specifice operatiunii doveditoare

CRITERII DE REALIZARE

1.1 in momentul preludrii cererii este identificat deponentul sau
semnatarul cererii de inregistrare prin confruntarea datelor din cerere,
referitoare la solicitant, cu actul de identitate.

1.2 Calitatea legala a semnatarului cererii de inregistrare este verificata
prin confruntarea cu datele inscrise 1n registrul computerizat sau cu datele
din actele doveditoare.

1.3 n cazul in care cererea este depusi prin imputernicit, se verifica

datele din actul de identitate al acestuia cu cele din imputernicire.

2.1 In cadrul discutiilor, la primirea dosarului, in functie de felul solicitarii,
se verifica daca formularul tipizat utilizat (cererea) este in conformitate

cu prevederile normelor metodologice in vigoare.

2.2 Se verifica daca cererea si anexele sunt intocmite in numarul de
exemplare prevazut in formular, sunt semnate de persoanele abilitate si
sunt completate corect la toate rubricile.

2.3 Prin dialog cu solicitantul sunt completate rubricile cu datele lipsa din
cerere §i anexe.

2.4 Prin confruntarea cu nomenclatoarele utilizate sunt completate
codurile lipsa si sunt corectate cele eronate.

2.5 Se verifica daci actele doveditoare ce insotesc cererea sunt
completate si intocmite conform legii.

2.6 Dupa verificare, daca cererea si actele doveditoare sunt complete,
aceasta se Inregistreaza in registrul unic de intrare-iesire si se elibereaza
deponentului dovada depunerii.

2.7 Daca dosarul este incomplet sau actele nu indeplinesc cerintele legale,
acesta se restituie solicitantului sau, dupa caz, se intocmeste referatul cu
obiectiuni §i se inregistreaza in registrul unic de intrareiesire.

2.8 Rezultatul verificarii se consemneaza intrun referat, se adauga la
dosar si se prezinta judecatorului delegat si / sau directorului oficiului.

2.9 Aspectele de natura juridica ivite in activitatea curenta sunt
selectionate si sesizate juristului ORC.



3 Introduce datele in registrul
computerizat

4 Verificd si corecteaza erorile

5 Transmite / preia dosarul spre/de la
solutionare

6 Efectueaza inregistrarea in registrul
comertului

7 Participa la analiza in vederea
corectdrii si dezvoltarii aplicatiei

3.1 Componenta (aplicatia) informatica este identificata in functie de
tipul cererii.

3.2 Ecranele se selecteaza in functie de tipul comerciantului si de stadiul
in care se afld dosarul pe flux.

3.3 Datele sunt introduse conform cu meniul programului si cu
instructiunile de operare.

3.4 Mesajele sunt analizate si interpretate in vederea introducerii corecte
a datelor, corelarii cu nomenclatoarele si asigurarea consistentei datelor
in registru.

4.1 Lista de control se editeaza cu aplicatia corespunzatoare tipului de
cerere.

4.2 Datele din lista de control se verificd prin confruntarea cu datele
continute de cerere, cu actele din dosar, precum si cu datele Inregistrate
anterior in registrele computerizate.

4.3 Corectia se efectueaza cu aplicatia corespunzatoare tipului de cerere
prin selectarea ecranului corespunzator capitolului cu date eronate.

4.4 Dupa verificare si corectare, lista de control se dateaza, se semneaza

si se adaugd in dosarul comerciantului.

5.1 Dosarul comerciantului se prezintd judecatorului delegat sau, dupa caz,
directorului oficiului, pentru solutionare.

5.2 Dupa solutionare se preia dosarul cu incheierea judecatorului delegat
sau rezolutia directorului oficiului.

6.1 Pentru inmatricularile noi se atribuie cod SIRUES din plaja de valori
furnizatd de Comisia Nationala de Statistica.

6.2 Pentru inmatricularile noi se atribuie numarul de Tnmatriculare
secvential, pe tip comerciant si pe fiecare an calendaristic.

6.3 Inregistrarea in registrul comertului se efectueazi la termenele
prevazute de lege.

6.4 Actualizarea registrului computerizat cu datele cuprinse in dosar se
realizeaza automat prin lansarea componentei de actualizare.

7.1 Comunica cu specialistii pe probleme pentru eliminarea anomaliilor
ce apar In exploatarea aplicatiei.

7.2 Comunica cu specialistii pe probleme pentru optimizarea modului de
lucru si dezvoltarea aplicatiei.

7.3 Cerintele identificate sunt transmise administratorului registrului
computerizat.

7.4 Erorile constatate sunt consemnate si comunicate administratorului
registrului computerizat.



Gama de variabile

Deponent: persoana care detine o calitate in cadrul firmei sau o persoand Imputernicitd cu procura, delegatie
avocatiala, delegatie de serviciu.

Semnatar cerere: comerciant persoana fizica sau imputernicitul acestuia; oricare fondator sau administrator;
persoane care, potrivit legii, reprezintad regia autonoma sau organizatia cooperatista; persoana imputernicitd sa
indeplineascd formalitatile de inmatriculare a sucursalei, oricare persoana interesatd, in conditiile legii.
Calitatea legala: asociat, administrator, fondator, comanditat, imputernicit, reprezentant, lichidator, comerciant
persoana fizica.

Tip cerere (inregistrari):

cerere de autorizare i / sau inmatriculare ;

cerere de inscriere mentiuni;

cerere de radiere;

cerere de depunere si / sau mentionare acte;

inregistrari din oficiu;

cerere de indreptare erori materiale;

cerere de depunere bilant;

cerere de preschimbare certificat de inmatriculare.

Numarul de exemplare: 1, 2, sau 3 si este specificat pe fiecare cerere.

Anexele: numarul variaza in functie de normele metodologice in vigoare si de tipul de inregistrare .
Nomenclatoare:

nationale: SIRUTA (de localitati), cod fiscal, tari, cetatenii, monede, Clasificarea Activitatilor din Economia
Nationala (CAEN), Clasificarea produselor si serviciilor (CPSA), Clasificarea internationald a elementelor
figurative ale marcilor;

interne comune sistemului informatic unitar al registrului comertului : forme juridice, tip de unitate, tip de
capital, starea firmei, istoric firma, calitate asociat, tip eveniment mentiune etc.

Termenele de efectuare a inregistrarilor sunt in conformitate cu legislatia si normele metodologice in vigoare.
Modul de comunicare: raport scris sau verbal, mesaje transmise prin retea, email.

Probleme care pot aparea in utilizarea aplicatiilor: erori de functionare, nerespectarea fluxului de introducere a
datelor, nerespectarea modului de lucru, interpretarea eronata sau ignorarea mesajelor, de atentionare.

Cerinte : sunt cele determinate de aplicarea legislatiei, cele reiesite din diversitatea solicitarilor / comunicarilor la
registrul comertului sau, evenimente netratate de componenta informatica sau cerinte de calitate care trebuie
prevazute in instructiunile de lucru, proceduri de lucru, standarde etc.

Legislatia in vigoare: Legile si Normele metodologice privind modul de tinere a registrului comertului si de
efectuare a inregistrarilor, formularistica aprobata, instructiunile de completare a formularelor, alte legi care au
prevederi de inregistrare in registrul comertului.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

corectitudinea cu care este respectata legislatia in vigoare;

atentia cu care identifica cererea solicitantului;

responsabilitatea cu care este Intocmit referatul in urma verificarii cererii i a actelor insotitoare sub aspectul
regularitatii si existenta dovezilor legale;

operativitatea si responsabilitatea cu care sunt incarcate datele din cerere si actele doveditoare 1n registrul
computerizat;

responsabilitatea cu care sunt confruntate datele din listele de control cu cele din cerere si actele doveditoare;
atentia cu care sunt efectuate corectiile in registrul computerizat;

promptitudinea cu care sunt comunicate diversele probleme ce apar in exploatarea aplicatiilor.

Cunostinte:

cunoasterea legislatiei in vigoare privind inregistrarea in registrul comertului;
cunoasterea formularelor utilizate in activitatea oficiilor registrului comertului;
cunoasterea documentelor si a datelor care se verifica la primirea dosarului;
cunostinte si deprinderi privind utilizarea calculatorului;



cunoasterea programelor de aplicatie privind interogarea bazelor, incarcarea datelor in tabele, obtinerea listelor de
control;
cunoasterea nomenclatoarelor utilizate de aplicatiile informatice.

Aptitudini:

capacitate de analiza si sinteza;

capacitate de convingere;

spirit organizatoric;

spirit de observatie in sesizarea lipsurilor si neregulilor din formulare si actele doveditoare;
rapiditate §i precizie in utilizarea calculatorului;

disponibilitate pentru acumulare de cunostinte noi;

capacitate de lucru in echipa.



Examinarea si deciderea asupra disponibilitatii emblemei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica conditiile legale de validitate

2. Atribuie codurile clasei de activitate

emblemei

4. Inregistreaza emblema

5. Actualizeaza registrul emblemelor

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Selectarea variantei de lucru se face in functie de aria de rezervare a
emblemei solicitata de client.

1.2 Verificarea regulilor de compunere a emblemei se face prin raportare
la prevederile legale.

1.3 Se verifica incadrarea emblemei in conditiile impuse de art.6 din
Conventia de la Paris, prin accesarea CDROMului dedicat.

1.4 Este efectuatd analizarea cu responsabilitate a identitatii sau
similitudinii cu marci figurative notorii pe baza cunostintelor acumulate.
2.1 Examinarea desenului emblemei si stabilirea figurii definitorii se face
pe baza experientei proprii.

2.2 Analizarea descrierii emblemei efectuata de solicitant se face in
raport cu macheta prezentata si cu activitatea principala pe care o
desfasoara comerciantul (felul comertului).

2.3 Atribuirea codurilor de clasificare a emblemei se face utilizanduse
Nomenclatorul de clasificare a marcilor figurative conform
Aranjamentului de la Viena.

3.1 Este redactata dovada de disponibilitate in cazul emblemei valide
conform programului cadru din calculator.

3.2 Redactarea motivarii refuzului eliberarii dovezii de disponibilitate se
face cu prezentarea motivelor legale si intro exprimare clara.

3.3 Este intocmit referatul cu obiectiuni pentru judecatorul delegat sau
directorul oficiului registrului comertului in cazul cand solicitantul insista
asupra inregistrarii emblemei care ar crea confuzii cu alta deja

4.1 Intocmirea fisei de prezentare a emblemei se face conform modelului
transmis de ONRC.

4.2 Clasarea figei in registrul emblemelor se face in functie de descrierea
emblemei si de codul de clasificare.

4.3 Inregistrarea emblemei in registru se face utilizand varianta manuala
sau informatizata (scanarea emblemei, Inregistrarea datelor de
identificare si includerea imaginii in registrul emblemelor tinut

5.1 Identificarea rezervarilor expirate se face in functie de data
inregistrarii, pe baza unui program de interogare.

5.2 Verificarea existentei unei cereri de solicitare a prelungirii se face
pentru rezervarile expirate.

5.3 Se face stergerea Inregistrarii emblemei cu rezervare expirata daca nu
sa depus cerere de prelungire in termen legal sau dupa caz operarea
prelungirii rezervarii in calculator in functie de rezultatul verificarii.

5.4 Transferul din figierul de rezervari in registrul emblemelor se face
dupa autorizarea cererii.



Gama de variabile

Prevederile legale sunt cele continute de Legea nr. 26/1990 privind registrul comertului, de Normele metodologice
privind modul de tinere a registrelor comertului si de efectuare a inregistrarilor publicate in Monitorul Oficial al
Romaniei si de avizele Comisiei de Drept Comercial a CCIRB.

Aria de rezervare solicitatd de client poate fi judeteana, regionala sau nationala.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

reglementdrile legale in vigoare In materia emblemei si a protectiei drepturilor de proprietate industriald marci
figurative (legi, norme metodologice, avize, cazuistica, jurisprudenta).

Nomenclatorul de clasificare a marcilor figurative conform Aranjamentului de la Viena.

functionalitatea si structura aplicatiei de Inregistrare a emblemelor prin scanare

utilizarea calculatorului personal si dupa caz, a scanerului.

Aptitudini/atitudini :
deprinderi in utilizarea nomenclatorului de clasificare a marcilor figurative;
deprinderi in selectarea elementului definitoriu al unei embleme

La evaluare se va urmari :

capacitatea de memorare vizuald a imaginilor;

comunicarea eficienta cu clientii, claritate In expunere si capacitatea de a convinge in situatii divergente;
capacitate de sintetizare §i redare a motivelor respingerii emblemei;

capacitatea de a lua decizii corecte in situatii de stres;

organizarea propriei munci.



Examinarea si deciderea asupra disponibilititii firmei

Descrierea unitatii

inregistrarii firmei in registrul comertului, prin care solicitantul obtine dreptul de folosinta exclusiva a acesteia.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica conditiile legale de validitate

2. Examineaza disponibilitatea firmei

4. Inregistreaza firma

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Verificarea distinctivitatii firmei se face In sensul neutilizarii
termenilor generici sau uzuali.

1.2 Verificarea liceitatii firmei se face prin raportare la dispozitiile
imperative ale legii privind ordinea publica, bunele moravuri si limitele
concurentei loiale.

1.3 Verificarea sintaxei si compunerii firmei se face conform
prevederilor legale.

1.4 Se verifica daca firmele sunt scrise in primul rand in limba romana.

1.5 Verificarea conditiilor legale prin raportare la figierul de nume
rezervate, de denumiri de institutii, la fisierul de marci verbale inregistrate
accesate prin Internet, se face conform procedurilor comunicate de
ONRC si avand parola de acces.

1.6 Se analizeaza cu responsabilitate identitatea sau similitudinea cu marci
notorii pe baza propriilor cunostinte privind marcile notorii.

2.1 Selectarea variantei de examinare se face in functie de aria geografica
solicitatd de client.

2.2 Verificarea interactiva de variante de nuclee si compuneri de cuvinte
se face conform instructiunilor de utilizare a programului de aplicatie.

2.3 Editarea listei cu firme aseméanatoare, rezultat al examinarii, se face
conform formatului rapoartelor stabilite prin programul aplicatiei

3.1 Se redacteaza dovada de disponibilitate in functie de aria geografica
solicitata.

3.2 Motivarea refuzului eliberérii dovezii de disponibilitate se face in
cazul cand firma nu corespunde criteriilor legale privind disponibilitatea.

3.3 Este Intocmit referatul cu obiectiuni pentru judecatorul delegat sau
directorul oficiului registrului comertului in cazul in care firma aleasa
4.1 Sunt introduse imediat datele referitoare la firma disponibila in
calculator pentru rezervare pe 3 luni, conform formatului datelor i
meniurilor din program.

4.2 Verificarea datelor introduse in calculator se face prin vizualizarea
acestora.

4.3 Se efectueaza corectiile, dupa caz, la constatarea de erori de



5.Actualizeaza registrul de firme 5.1 Identificarea rezervarilor expirate se face prin program, in functie de
data rezervarii.

5.2 Verificarea depunerii cererilor de prelungire si operarea pe calculator
se face pentru firmele cu rezervari expirate.

5.3 Stergerea firmei cu rezervare expirata se face daca nu sa depus cerere
de verificare si/sau rezervare, in termenul legal.

5.4 Se face clasarea cererilor si opisarea filelor continute in dosar In
scopul transmiterii acestuia pe fluxul operational.

Gama de variabile

Prevederile legale : Legea nr. 26/1990 privind registrul comertului, Normele metodologice privind modul de tinere
a registrelor comertului si de efectuare a inregistrarilor publicate in Monitorul Oficial al Roméniei si avizele
Comisiei de Drept Comercial a CCIRB, legi privind constituirea si functionarea unor tipuri de societati
comerciale.

Figierul de nume rezervate si fisierul de marci verbale sunt fisiere administrate pe plan national de Oficiul National
al Registrului Comertului din cadrul Camerei de Comert si Industrie a Roméniei.

Aria geografica de rezervare poate fi la nivelul unui judet, mai multor judete sau pe tara.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

terminologia specifica drepturilor de proprietate industriala (disponibilitate, liceitate, anterioritate, distinctivitate
etc).

reglementdrile legale in vigoare In materia firmei (legi, norme metodologice, avize etc.).

legislatia referitoare la protectia drepturilor de proprietate industriald marci verbale.

utilizarea calculatorului personal.

lucrul la distanta (dialup, Internet).

legatura aplicatiei cu alte aplicatii.

Aptitudini/atitudini :
rapiditate de operare la calculator;
disponibilitate fatd de clienti.

La evaluare se va urmari :

capacitatea de a lua decizii corecte in situatii de stres.

puterea de concentrare.

comunicare eficienta cu clientii, claritate in expunere si capacitatea de a convinge 1n situatii divergente.
capacitate de sintetizare si redare a motivelor respingerii firmei.

organizarea propriei munci.



Furnizarea de informatii din registrul computerizat si din bazele de date administrate

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica cerinta clientului

2. Proceseaza informatiile

3. Transmite informatiile clientului
solicitant

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Analizarea solicitarii clientului se face prin raportare la continutul
informational al registrului comertului si bazelor de date administrate.

1.2 Este identificata cerinta reald pe baza unor intrebari adresate
clientului, inclusiv pentru cereri primite prin corespondenta.

1.3 Inmanarea formularului de cerere clientului se face operativ.

1.4 Asistenta la completarea formularului este acordata la solicitarea
clientului.

1.5 Verificarea corectitudinii completarii formularului de cerere si a
dovezii platii efectuate se face in raport cu cererea clientului.

1.6 Termenul de rezolvare se stabileste in functie de urgenta clientului si

1.7 Editarea bonului de inregistrare a cererii pe calculator se face prin
introducerea datelor in calculator conform meniului programului.

2.1 Interogarea bazelor de date pentru informatiile standard se face
conform programului in functiune.

2.2 Elaborarea programelor de procesare a datelor pentru solicitari
nestandard se face pentru a raspunde cererii clientului.

2.3 Procesarea si analiza rezultatelor in cazul cererilor nestandard se face
prin raportare la cererea clientului.

2.4 Redactarea textelor pentru interpretarea rezultatelor procesarii se
face in functie de tipul lucrarii solicitate.

2.5 Verificarea se face prin vizualizare pe ecran si corectarea datelor.
2.6 Corectarea datelor se executd cand se constata erori.

2.7 Editarea raportului se opereaza dupa validarea finala.

2.8 Calcularea valorii lucrarii se face pe baza taxelor in vigoare.

3.1 Traducerea rezultatului procesarii se asigura conform cerintelor

clientului.

3.2 Dovada platii serviciului de catre client se verifica prin comparare cu
nota de calcul.

3.3 Transpunerea raportului final se face pe mediul convenit cu clientul.
3.4 Lucrarea se inscrie in registrul unic de intrari iesiri conform
rubricaturii acestuia, complet si corect.

3.5 Lucrarea se preda clientului, acesta semnand in registrul unic de



Gama de variabile

Transmiterea prin corespondentd cuprinde cererile de informatii primite prin posta, fax, posta electronica.
Cererile nestandard se referda in mare masura la prelucrari statistice, monografii, studii sectoriale, procesari
combinate din mai multe baze de date.

Mediul convenit cu clientul poate fi pe hartie, dischete, CDROM, fisier transmis prin Internet, prin posta
electronica sau protocol FTP.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

bazele de date (structurd, meniuri, liste de valori, sisteme de codificare, sisteme de gestiune, mod de acces);
programare 1n sistemul de gestiune utilizat pentru bazele de date;

lucrul la distanta (dialup, Internet);

nomenclatoarele de coduri (in mod deosebit clasificarea activitatilor produselor si serviciilor din economia
nationald CPSA, cod localitati SIRUTA, cod tard);

nomenclatorul taxelor pentru calculul valorii informatiilor;

limba engleza;

categoriile de informatii furnizate de oficiul registrului comertului si alte departamente ale Camerei de Comert si
Industrie;

publicatiile editate de Camera de Comert si Industrie.

Aptitudini/atitudini :
identificarea rapida a cererii reale a clientului;
experientd in programarea pe calculator pentru elaborarea rapida si eficienta a programelor.

La evaluare se va urmari :

capacitatea de a lua decizii corecte in conditii de stres;

comunicare eficienta cu clientii, claritate in exprimare si capacitatea de a convinge clientii;
capacitatea de analiza in interpretarea datelor;

redactarea concisa a rezultatelor analizei datelor furnizate.



Intocmirea de dosare pentru intrunirea conditiilor legale de fuctionare a comerciantului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1 Multiplica si certificd documente

2 Lamineaza documente

3 Verifica si clasifica documente

4 Intocmeste si transmite dosare

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Dupa efectuarea inregistrarilor in registrul comertului sunt selectate
dosarele pentru care vor trebui efectuate inregistrari la alte institutii.

1.2 Actele din dosare sunt multiplicate utilizand echipamentele de
multiplicat din dotare.

1.3 Certificarea documentelor se realizeaza aplicand stampila, data si
semnatura.

2.1 Laminarea documentelor se face cu atentie astfel incat sa se asigure
integritatea acestora.

3.1 Documentele din dosar si cele multiplicate sunt verificate si separate
pe destinatari conform dispozitiilor legale in vigoare si acordurilor
incheiate.

4.1 Lista actelor din dosare este validata cu atentie astfel incat sa fie in
conformitate cu continutul stipulat de reglementarile in vigoare .

4.2 Pe coperta dosarului se completeaza cu atentie, datele de identificare
ale comerciantului.

4.3 Efectuarea de comunicari §i instiintari scrise se face in scopul
indeplinirii unor eventuale obligatii ale comerciantilor.

4.4 Dosarele se transmit Tnsotite de un borderou de predare primire in
care sunt trecute elementele de identificare ale documentelor din dosare.
4.5 Dosarele validate sunt transmise prompt astfel incat sa se incadreze

in termenele impuse de reglementarile in vigoare.

4.6 Dosarele validate sunt transmise prin mijloace specifice locului de



Gama de variabile

Documentele de certificat si multiplicat sunt cele prevazute de legislatia in vigoare precum si in acordurile de
colaborare cu institutiile implicate in Inregistrare.

Principalii destinatari ai dosarelor sunt: comerciantul, Monitorul Oficial al Romaéniei, organul fiscal competent,
Oficiul National al Registrului Comertului, arhiva oficiului registrului comertului, alt ORC pentru Inregistrarile din
oficiu.

Datele care se completeaza pe coperta dosarului sunt: numarul si data inregistrarii, numarul de Inmatriculare,
comerciantul.

Borderoul care insoteste dosarele va cuprinde rubricatura stabilita, functie de fiecare destinatar.

Mijloace de transmitere a dosarelor variaza functie de destinatar i pot fi: personal, curier, posta.

Legislatia in vigoare: legile, normele metodologice privind modul de tinere a registrului comertului si de efectuare
a Inregistrarilor si acordurile de cooperare.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

atentia cu care identifica Inregistrarile pentru care se vor constitui dosare suplimentare pentru inregistrare (organ
fiscal), inregistrare din oficiu;

corectitudinea cu care se multiplica si certificd documentele;

responsabilitatea cu care sunt intocmite dosarele pe destinatari conform reglementarilor in vigoare;
promptitudinea cu care transmite dosarele destinatarilor.

Cunostinte:

legislatia in vigoare privind inregistrarea in registrul comertului;
formularistica utilizata in activitatea ORC;

tipurile de acte care insotesc cererile de inregistrare;

tipurile de acte si documente care se separa pe destinatari;
operare masina de multiplicat;

operare aparat laminat;

Aptitudini:

capacitate de analizi;

spirit organizatoric;

spirit de observatie;

rapiditate §i precizie in utilizarea aparatelor de multiplicat, de laminat.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1 Identifica cerinta solicitantului

2 Realizeaza copii certificate

Intocmirea si eliberarea actelor

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Analizarea solicitarii formulate si identificarea cerintei reale privind
tipul actului se face pe baza unor intrebari adresate clientului.

1.2 Este formulat clar si complet raspunsul la intrebarea clientului.

1.3 Inmanarea formularului de cerere selectat clientului se face operativ.

1.4 Asistenta la completarea formularelor se asigura la cererea clientului.

1.5 Verificarea corectitudinii completarii formularului de cerere si a platii
efectuate se face prin raportare la normele de completare si taxele in
vigoare.

1.6 Inregistrarea cererii se face in registrul unic de intrari-iesiri prin
respectarea continutului rubricilor si introducerea corecta si completa a

datelor.

1.7 Este stabilit termenul de rezolvare in functie de urgenta solicitata de
client.

2.1 Selectarea dosarului cu acte din arhiva se face in functie de numarul de
inmatriculare al comerciantului.

2.2 Selectarea actelor ce urmeaza a fi copiate se face respectandu-se
solicitarea clientului.

2.3 Multiplicarea actelor solicitate se face cu atentie pentru a se asigura
incadrarea corecta.

2.4 Certificarea copiilor de acte se face cu respectarea procedurii



3 Culege, selecteaza informatiile si
redacteaza certificatul constatator

4 Redacteaza si elibereaza duplicatul

5 Elibereaza actele

3.1 Selectarea programului de elaborare pe calculator pentru certificatele
standard se face in functie de cererea clientului.

3.2 Sunt extrase din bazele de date toate informatiile necesare.

3.3 Este verificata valabilitatea dovezii de sediu din dosarul
comerciantului, existent la arhiva oficiului registrului comertului pentru
includerea in certificat a rezultatului verificarii

3.4 Elaborarea unui program de extragere 1n cazul certificatelor
nestandard se face pentru a raspunde la solicitarea clientului.

3.5 Sunt analizate informatiile culese sub aspectul corelarii, corectitudinii
si modului 1n care raspund cererii clientului.

3.6 Redactarea certificatului se face in formularea legala si intr-o forma
coerenta.

3.7 Sunt verificate si corectate prompt eventualele erori de introducere
sesizate prin vizualizarea pe ecran.

3.8 Editarea certificatului constatator pe calculator se face prin
introducerea comenzii de executie a programului corespunzator.
4.1 Identificarea dosarului comerciantului se face dupa numarul de
inmatriculare.

4.2 Se identifica documentele in dosar pentru care se solicita duplicatul
conform cererii clientului.

4.3 Editarea duplicatului se face potrivit programului de editare
corespunzator fiecarui tip de act.

5.1 Transmiterea actelor pentru semnare §i stampilare directorului
oficiului registrului comertului se face astfel ca sa se asigure incadrarea in
termenul mentionat pe bonul de inregistrare a cererii.

5.2 Inregistrarea actelor in registrul unic de intrari-iesiri al registrului
comertului se face operativ si corect.

5.3 Se preda actele catre solicitant care semneaza de primire in registrul
unic de intrari-iesiri.



Gama de variabile

Actele eliberate cuprind copii certificate de pe actele din dosarele comerciantilor, certificate constatatoare,
duplicate ale certificatelor de inmatriculare pierdute, distruse sau degradate.

Certificate constatatoare standard sunt certificatele al caror continut este stabilit printrun act normativ sau prin
conventia intre ONRC si o institutie publicd, ambasada etc. si se elaboreaza in baza unui program de aplicatie
existent.

Certificate constatatoare nestandard sunt certificate cu continut aleatoriu, dependent de cererea reala a unui client
pentru care se construieste o functie de interogare noua.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

tipurile de certificate constatatoare standard,;

utilizarea calculatorului;

limbaj de programare pentru elaborarea certificatelor constatatoare nestandard,;
programele de aplicatie pentru interogarea bazelor de date;

cuantumul taxelor si procentele de urgenta;

modul de completare a formularelor de cereri pentru eliberarea de certificate constatatoare;
tipul de date si documente care se verifica la dosarul din arhiva.

Aptitudini/atitudini :
discernamant pentru identificarea cerintei reale a clientului;
capacitate de sinteza in formularea raspunsurilor.

La evaluare se va urmari :

deprinderi privind manuirea rapida a calculatorului;

elaborarea facild a programelor pentru certificate constatatoare nestandard,

insusirea si stdpanirea cunostintelor privind formularele specifice, taxele, utilizarea programelor de aplicatie;
limbaj adecvat nivelului de intelegere al clientului;

organizarea propriei munci.



