ROMANIA

JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA Nr. 451
din 15 noiembrie 2004

privind adoptarea Planului de actiuni al Consiliului Judetean Cluj pentru punerea
in aplicare a prevederilor Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul aprobat prin H.G. nr. 1723/2004

Presedintele Consiliului Judetean Cluj,

Vazand referatul nr.13305 din 15.11.2004 al Directiei Generale de Administratie Publica si
Juridica prin care se propune spre aprobare planul de actiuni al Consiliului Judetean Cluj pentru
punerea in aplicare a prevederilor Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul adoptat prin H.G. nr. 1723/2004;

In conformitate cu prevederile art. 2, alin (2) din H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

In temeiul drepturilor conferite prin art.116, alin (3) si art.117 din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale,

dispune:

Art. 1. Se aproba Planul de actiuni al Consiliului Judetean Cluj pentru punerea in aplicare
a prevederilor Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul aprobat prin H.G. nr.1723/2004, conform anexei care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza Directia Generala
de Administratie Publica si Juridica, Directia Generala Economica si Directia Generala de
Urbanism.

PRESEDINTE,
AVIZAT:
Marius Nicoara Secretar general al judetului
Mariuca Pop



ROMANIA Anexa
JUDETUL CLUJ la Dispozitia nr. 451/2004
CONSILIUL JUDETEAN

Planul de actiuni al Consiliului Judetean Cluj pentru punerea in aplicare a prevederilor
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul
aprobat prin H.G. nr. 1723/2004

In conformitate cu prevederile HG nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul, Consiliul Judetean Cluyj
elaboreaza un plan de actiune propriu pentru aplicarea prevederilor cuprinse in aceastd hotarare,
ludnd in considerare atributiile aparatului propriu de specialitate in asigurarea activitatii de relatii
cu publicul si tinand cont de termenele mentionate in hotarare pentru ducerea la indeplinire a
masurilor identificate.

In acest scop, se identifici un numar de (4) patru compartimente din cadrul Consiliul
Judetean Cluj ca fiind responsabile de asigurarea desfagurarii activitatii de relatii cu publicul, in
baza prevederilor HG 1723/2004:

e Directia Generalda de Administratie Publica si Juridica - Serviciul de Coordonare, Informatii
si Relatii Publice- Compartimentul Informatii si Relatii Publice

e Directia Generala Economica — Serviciul financiar- contabil - Casieria

e Directia Generald de Urbanism — Serviciul Urbanism, Informatica Geografica si, respectiv,
Serviciul Autoriziri in Constructii. in functie de numarul de cetiteni care se vor adresa
Consiliului Judetean si de problemele pe care acestia le vor semnala, iIn urma analizelor
ulterioare care se vor efectua, se va putea dispune ca si alte structuri ale Consiliului Judetean
Clyj sa 1s1 desfasoare activitatea de relatii cu publicul conform programului de mai jos.

Masuri pe termen scurt:

Pana la data de 2 decembrie 2004 se vor pune in aplicare activitatile proprii realizarii
masurilor pe termen scurt, conform prevederilor de mai jos:

a. In scopul asigurdrii accesului cetitenilor la activitatea de relatii cu publicul in Consiliul
Judetean Cluj, se stabileste programul de lucru cu publicul al serviciilor enumerate mai sus,
dupa cum urmeaza:

e Luni: 09.00 — 19.00

Marti: 09.00 — 19.00

Miercuri: 09.00 — 17.00

Joi: 09.00 — 19.00

Vineri: 09.00 — 17.00

Sambata: 09.00 — 14.00



In acest sens, conducitorii compartimentelor anterior amintite vor realiza siptimanal
programarea functionarilor care vor indeplini activitatea de relatii cu publicul peste durata normala
a timpului de lucru. Aceste programari vor fi centralizate la Serviciul Coordonare, Informatii si
Relatii Publice urmand a fi prezentate domnului presedinte pentru aprobare. .In ziua de luni a
fiecarei saptamani graficele corespunzatoare saptdmanii care s-a incheiat, cuprinzdnd denumirea
serviciului, numele functionarilor publici care au lucrat suplimentar, ziua si numarul de ore vor fi
predate Serviciului Resurse Umane.

Orele suplimentare prestate de catre functionarii compartimentelor anterior mentionate
peste durata normalad a timpului de lucru, in vederea punerii in aplicare a planului de actiune
propriu pentru realizarea masurilor stabilite de HG nr. 1723/2004, aprobat prin dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, vor fi remunerate cu un cuantum majorat de 75% pentru
primele 2 ore si, respectiv, 100% pentru restul orelor suplimentare, conform prevederilor legale in
vigoare.

b. personalul Incadrat in structurile indicate pentru asigurarea desfasurarii activitatii de relatii cu
publicul, asa cum reiese din prezentul plan de actiune, va afisa , Tn mod corespunzator, in
spatiile special amenajate pentru relatia cu publicul, urmatoarele:

e numele persoanelor cu functii de conducere si programul de audiente al acestora;

e domeniile de competenta ale Consiliului Judetean Cluj, ordonate tematic;

e modele de completare a cererilor pentru toate categoriile de solicitari ce presupun
completarea unor formulare tipizate de citre cetiteni. In acest scop, prin grija Directiei
Generale Economice, se va amplasa la parterul Palatului Administrativ un nou panou de
afisaj.

c. pentru a-si face cunoscute datele proprii de identificare, functionarii publici din Consiliul
Judetean Cluj vor purta un ecuson, dupd modelul prevdzut in anexa prezentei hotarari.
Realizarea ecusoanelor se va face prin grija Directiei Generale Economice.

d. punctele de lucru cu publicul se marcheaza corespunzator, indicandu-se totodata traseele de
acces. Pentru ducerea la indeplinire a acestei masuri raspunde Directia Generala Economica.

e. 1n vederea asigurdrii accesului cetatenilor la informatiile de interes public si pentru a oferi
acestora posibilitatea de a obtine informatii legate de modul de aplicare a legislatiei specifice
fiecarui domeniu de activitate, prin grija Directiei Generale Economice si a Compartimentului
Informatica se va instala o linie telefonica speciald de tip “linia verde” al carei numar se va
mediatiza periodic prin grija Serviciului Coordonare, Informatii si Relatii Publice. Linia
telefonica nou instalata va permite inclusiv preluarea solicitarilor formulate de cetateni dupa
incheierea programului de lucru cu publicul al institutiei si inregistrarea acestora pe un
computer special destinat acestei activitagi.

f. lunar, Serviciul Coordonare, Informatii si Relatii Publice, va elabora si transmite un comunicat,
in scopul mediatizdrii legislatiei care reglementeaza drepturile cetdtenilor in relatia cu
administratia publica, spre:

e mass-media locala si centrala



e organizatiile ne-guvernamentale al caror obiect de activitate il constituie apdrarea
drepturile omului

e alte institutii sau organizatii tangentiale activitatii de comunicare cu publicul general
sau repartizat pe diferite segmente, conform definirii publicului - {inta specific acestora

Acest comunicat va fi, de asemenea, afisat in cadrul punctului de informare-

documentare al Consiliului Judetean Cluj si va fi publicat pe pagina web a institutiei .

Masuri pe termen mediu:

Pana la data de 1 martie 2005 se vor pune in aplicare activitagile proprii realizarii

masurilor pe termen mediu, conform prevederilor de mai jos:

spatiile destinate activitatii de relatii cu publicul vor fi dotate cu un copiator pentru realizarea
serviciilor corespunzatoare, in special in cadrul orelor prestate suplimentar conform
programului zilnic mentionat anterior, precum si cu un numar suplimentar de 4 computere
necesare eficientizdrii timpului de lucru si asigurarii fluentei in activitatea de preluare si
inregistrare a solicitdrilor cetdtenilor in format electronic.

pentru toate serviciile publice care intrd in competenta Consiliului Judetean Cluj imprimatele
tip necesare vor fi puse la dispozitia persoanelor fizice sau juridice in mod gratuit. Acestea vor
cuprinde in mod obligatoriu si lista exacta a actelor care trebuie anexate cererii.

saptdmanal, Serviciul Coordonare, Informatii si Relatii Publice va asigura publicarea
actualizatd a Buletinului Informativ editat de catre acest compartiment pe pagina web a
Consiliului Judetean Cluj, prin grija Compartimentului Informatica Geografica din cadrul
Directiei Generale de Urbanism. De asemenea, prin grija Compartimentului mai-sus mentionat
se vor publica pe pagina web a institutiei si alte materiale cu caracter informativ, de interes
public, elaborate pe parcurs de cétre serviciile de specialitate ale Consiliului Judetean Cluj, in
baza prezentei Hotarari.

In vederea facilitarii procesului de comunicare cu beneficiarii serviciilor oferite de Consiliul
Judetean Cluj, compartimentul Informatii si Relatii Publice va asigura mediatizarea periodica a
adreselor de mail prin intermediul carora cetatenii pot transmite in format electronic cereri
privind liberul acces la informatii de interes public- infopublic@cjcluj.ro precum si petitii,
sesizdri, reclamatii i propuneri.

Masuri pe termen lung:

Pana la data de 1 iunie 2006 se vor pune in aplicare activitatile proprii realizarii masurilor

pe termen lung, conform prevederilor de mai jos:

a. Directia Generalda Economica, prin serviciile de specialitate, va identifica modalitatile de

actiune proprii implementarii sistemului de management al calitatii si procesului de certificare
a calitatii serviciilor — ISO 9001, pentru serviciile catre cetateni.



b. Serviciul Coordonare, Informatii si Relatii Publice va sigura , in continuare, preluarea de
solicitari din partea cetdtenilor, indreptarea spre solutionare a acestora urmand indeplinirea
prevederilor cuprinse in Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public si
in Legea nr.233/23.04.2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor .

c. 1in spatiul adecvat deruldrii activitatii curente a Serviciului de Coordonare, Informatii si Relatii
Publice se deschide un Centru de Indrumare pentru cetiteni, ca organism consultativ , fara
personalitate juridica. Principiile in baza caruia functioneazd acest Centru, aldturi de
obiectivele si actiunile specifice sunt mentionate in anexa acestui Plan.

Masuri pentru imbunititirea pregatirii personalului responsabil de asigurarea
relatiilor cu publicul:

a. perfectionarea pregatirii profesionale a personalului responsabil de asigurarea relatiilor cu
publicul se realizeaza la inceputul activitatii si periodic, cel putin o datd la doi ani, prin
inscrierea la cursuri de specializare, organizate de Centrul Regional de Formare Profesionala
Continua pentru Administratia Publicid Locald Cluj sau alte institutii/institute acreditate. In
acest scop, vor fi prevazute in bugetul Consiliului Judetean pe anul 2005 si pe anii urmatori,
dupa caz, sume destinate acoperirii cursurilor de specializare pentru functionarii publici vizati.

b. personalul responsabil de desfasurarea activitdfii de relatii cu publicul are obligatia de a
indeplini sarcinile ce 1i revin. Nerespectarea atributiilor mentionate in prezentul Plan de actiune
va face obiectul unei analize intreprinse de catre comisia de disciplina sau de catre comisia de
analizd ptivind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public, urmand a fi
dispuse madsuri corective sau sanctiuni, conform prevederilor legale in vigoare.

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

Mariuca Pop



ANEXA

Consiliul Judetean Cluj
Centrul de Indrumare pentru Cetateni

Centrul de Indrumare pentru Cetiteni functioneazi ca organism consultativ, fard

pesonalitate juridica, in cadrul Consiliului Judetean Cluj, beneficiind de personalul si competenta
Serviciului de Coordonare, Informatii si Relatii Publice(Compartimentul Informatii si Relatii
Publice) in desfasurarea curenta a activitatii de relatii cu publicul.

Scopului Centrului de Indrumare pentru Cetiteni este de a veni in sprijinul cetitenilor,

permanent, prin asigurarea accesului acestora la servicii de informare si indrumare privind
legislatia aplicabila fiecarui domeniu de activitate a Consiliului Judetean Cluj, ca autoritate
deliberativa a administratei publice locale, constituita la nivel judetean.

Serviciile de informare si indrumare specifice acestui Centru urmeazd principiile

impartialitatii si transparentei in raport cu cetateanul caruia i se adreseaza.

A.

Activitatea de informare are la baza pricipiul conform caruia orice cetatean are dreptul de

a fi informat, facandu-se referire la prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici. In acest scop, Centrul de Indrumare pentru Cetiteni al Consiliului
Judetean Clu;j:

va asigura informarea cetdfenilor prin comunicarea din oficiu a unor informatii de interes
public, precum si prin elaborarea unor raspunsuri la solicitdrile verbale sau scrise ale
cetatenilor, tindnd cont de exceptarea unor informatii de la accesul liber al acestora.

va informa cetatenii cu privire la posibilitatea si conditiile de organizare a unei dezbateri
publice, in cazul in care cetdtenii fac parte dintr-o asociatie legal constiutitd sau reprezinta
o alta autoritate publicd, precum si referitor la modalitatea de intrare in posesia unui
proiect de hotarare si de formulare a opiniilor, sugestiilor cu valoare de recomandare.

va aduce la cunostinta cetateanului, prin afisare in spatiul special amenajat activitatii de
relatii cu publicul, modalitatea de completare a cererilor corespunzatoare tuturor
categoriilor de solicitari ce presupun completarea unor formulare tipizate.

Activitatea de indrumare, apeland la principiul consacrat al administratieir publice

centrale si locale de a servi interesului public general, completeaza activitatile specifice de
informare prin:

indrumarea cetatenilor, la solicitarea acestora, catre anumite compartimente de specialitate
din aparatul propriu al Consiliului Judetean Cluj pentru dobandirea unor informatii
specifice la anumite probleme ce tin de competenta institutiei. De-asemenea, cetatenii, n
cazul adresarii unor solicitari ce revin, drept domeniu specific de activitate, unor institutii
din subordinea Consiliului Judetean, vor fi indrumate, dupa caz, catre institutiile in cauza
sau catre Consiliul Judetean, ca autoritate superioara ierarhic acestora.



» 1n situatia In care solicitdrile sau Intrebarile venite din partea cetatenilor nu fac obiectul
activitatii Consiliului Judetean, acestia vor fi indrumati catre institutiile abilitate sa le
raspunda, conform principiului subsidiaritatii si delimitarii atributiilor/ competentelor.

» pentru eventualitatea in care cetatenii adresand solicitari sau intrebari Consiliului Judetean
vor putea obtine un raspuns doar in urma completdrii unor formulare tipizate, afisate in
spatiile deja mentionate, personalul responsabil de activitatile acestui Centru va asista sau
indruma cetatenii in demersul de completare al acestora si de anexare a altor documente
necesare in acest scop.

Indeplinirea activitatilor de informare si indrumare se face, in principal, la sediul Centrului,
neexcluzand posibilitatea informarii si indrumarii cetateanului prin e-mail, linie telefonica sau alta
modalitate de comunicare identificata ulterior, dupa caz.

La sediul Centrului, cetdtenii se vor adresa personalului responsabil de activitatea Centrului
de Indrumare, legitimat in baza unui ecuson care cuprinde denumirea institutiei, numele,
prenumele angajatului, functia si respectiv Serviciul din care face parte.

Cetatenilor urmeaza a le fi aduse la cunostintd informatiile solicitate, daca acestea pot fi
furnizate pe moment, sau pasii/ modalitatea de a dobandi informatia solicitatd ( completarea unor
formulare, urmarea unor proceduri specifice). In cazul in care o anumitid situatie impune sau
descoperd mai multe alternative a fi prezentate cetdteanului pentru a gasi un raspuns problemei
adresate, personalul specializat din cadrul Centrului va indruma, dar nu va interveni in alegerea
deciziei cetateanului asupra variantei convenabile. Este de retinut cd scopul functionarii acestui
Centru de Indrumare este acela de a informa si indruma cetiteanul in solicitirile sale, obiectiv,
transparent si impartial, neintervenind inspre a le solutiona.

Ambele activitdfi, de informare si indrumare, se vor realiza logistic prin punerea la
dispozitia personalului din cadrul Centrului de Indrumare a dotarilor necesare asiguririi fluentei si
optimizarii acestor activitati:

1. computere suficiente pentru accesarea electronicd a motoarelor de cautare a informatiilor
solicitate sau pentru comunicarea prin posta electronica cu cetdteanul;

2. un copiator in vederea multiplicarii formularelor tipizate, precum si a altor documente
solicitate sau prevazute pentru a fi anexate la cererea scrisa depusa de catre cetatean;

3. o linie telefonica speciald pentru realizarea contactului direct si rapid , aflat in permanenta
la dispozitia cetateanului si mediatizat corespunzator.

Programul de lucru al Centrului de Indrumare pentru Cetiteni este acelasi cu cel al
Serviciului de Coordonare, Informatii si Relatii Publice, In cadrul caruia se si organizeaza.

La finceputul fiecarui an, persoana/persoanele responsabile de derularea activitatilor
specifice Centrului de Indrumare petru Cetateni va/vor elabora un plan de activitate, prevazand
totodata oportunitati de diversificare a activitatilor, conditiile si termenele de aplicare a acestora.

Activitatea Centrului de Indrumare pentru Cetateni va face obiectul unei evaluiri cel putin
anuale a acesteia, ce va fi remisa publicului in forma unui raport, aprobat de catre Presedintele
Consiliului Judetean Cluj, urméand a se exprima deschiderea spre primirea de sugestii din partea



cetatenilor sau de a gandi masuri complementare care sa le diversifice pe cele deja identificate si
aplicate.

Prin varietatea informatiei detinute de Consiliul Judetean Cluj, atasata atributiilor ce i
revin in diverse domenii de activitate, precum si prin considerarea oportunitatii de imbunatatire a
planului de actiune anual al Centrului de Indrumare, acesta din urma mentionat va putea beneficia,
sub autoritatea Consiliului Judetean, de schimbul de know-how si de co-participarea in proiecte
comune cu alte centre similare, organizatii neguvernamentale, institutii romane sau din strainatate.



