Anexa 3

GHIDUL OPERATORULUI CIC

Ce este CIC ? CENTRUL PENTRU INFORMAREA L?Iﬂf'\'lltl\'lLU R

ok

De ce este necesar CIC ?

infiintarea CIC

Operarea CIC

Formulare/documente

De unde obtin informatii ?

Participare Standarde CIC | Practici de succes
Cetateneasca novatoare
Ce este CIC ?
> Interfata intre cetatean si administratia publica
> Intermediarul intre cetdtean si alte institutii sau organizatii
> Locul unde cetateanul se informeaza si primeste asistentd pentru rezolvarea problemelor sale
> Comunicare — Implicare — Golaborare

De ce este necesar CIC ?
Asigura informatii i consultanta pe principiul biroului unic

©

Asigura cadrul institutional pentru consultarea dirijata a cetateanului pe probleme

Ofera informatii si servicii pentru persoane fizice si juridice

© © O

Aplica legile referitoare la accesul la informatia publica, transparenta administratiei si dreptului la

petitionare

©

Orientat spre servirea cetateanului ca si client
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infiintarea CIC

1. Angajamentul/initiativa conducatorului unitatii de a Infiinta CIC ca raspuns la nevoia comunitatii
si institutiei

2. Adoptarea unei Hotarari a Consiliului Local/judetean pentru includerea CIC in organigrama
(referat de specialitate, expunere de motive, calculul costurilor, proiect de HCL/HCJ)

3. Alocarea resurselor: spatiu, logistica (mobilier, echipamente), personal, fisa serviciului (activitati)
si fisa costurilor (echipamente, consumabile, calculatoare, software, training)

4. FElaborarea procedurilor de lucru pe baza fisei serviciului (fisa de solicitare a informatiilor pentru

baza de date)

Crearea bazei de date pentru asigurarea informatiilor

Elaborarea planului de lucru si a fiselor posturilor,

Distributia responsabilitatilor

Stabilirea fluxului de comunicare in cadrul CIC si intre CIC si celelalte departamente

A S I AR

Promovarea CIC (actiuni 1 materiale de promovare)

Operarea CIC

© Proceduri de lucru pe baza fisei serviciului si a standardelor de calitate CIC

Personalul CIC (policalificare, formare continud, informare prin schimburi de experienta, etc.)
Software specializat pentru operarea CIC

Echipamente si dotari pentru confortul cetateanului si al functionarului

Management financiar

© © 0 © O

Servicii standard si servicii adaptate la comunitate
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Formulare/Documente
Formulare pentru aplicarea legilor 544, 52, 27

Proceduri pentru circuitul documentelor si activitati curente CIC (pentru tipuri de servicii si
activitati)

Materiale: pliante, brosuri, buletin informativ, promotionale,

Raportul stérii economico-sociale a localitatii

Rapoarte de activitate CIC (la conducere, la cetdteni, la media)

L 200 N B

Rapoarte de aplicare a legilor 544, 52, 27

De unde obtin informatii ?
v" Catalogul National CIC

v" Asociatia Nationala a Centrelor de Informatii pentru Cetateni (www.ancic.ro)

v" Standarde ANCIC (anexa 1)

Participare Cetateneasca
Comitete Consultative Cetatenesti

Audieri publice
Sondaje
Focus grupuri

Modele de HCL/HCJ pentru institutionalizarea instrumentelor de participare cetateneasca

= == == == == ==

Proceduri pentru folosirea participarii cetatenesti

Standarde CIC

© Standardele de performanta ale activitatii CIC (anexa 2)
© Raportarea la standarde
© Evaluarea activitatii si imbunatatirea performantei pentru atingerea standardelor

© Actualizarea, modificarea, schimbarea standardelor

Practici de succes/novatoare
& Baza de date cu practici novatoare (pe tipuri de servicii, proceduri, activititi cu participare

cetateneascd, evenimente)
& Standardizarea culegerii de date pentru descrierea practicilor de succes
& Utilizarea retelei ANCIC pentru actualizarea bazei de date si diseminarea experientelor si practicilor

de succes/novatoare
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Anexa 4

SOFTWARE CIC

Structura software
CERINTETE UTILIZATORULUI

1. Informare
Butoane:

* Institutia administratiei publice

* Alte institutii, organizatii, etc (institutii publice,
organizatii, firme, servicii publice si
comunitare, ONG, etc)

* Alte informatii (evenimentele comunitatii,
utilitare, dispecerate, culturale, etc.)

2. Managementul documentelor
Butoane:

* Circulatia documentelor
* Rapoarte (relative la termene, cantitative, pe domenii, pe prbleme, pe tipuri de documente, pe
directii/departamente ale Primariei/CJ)

Modul 1 — Organizarea audientelor

& Primar, viceprimar(i), secretar

< Fisa de audienta

& Programarea pe zile: Data, Nume, problema, solutia, responsabil, termen de rezolvare
& Rapoarte (lunar, saptamanal):

& probleme rezolvate (termen, solutia, serviciul/persoana responsabila)

& Probleme nerezolvate (termen, cauza, solutii propuse, serviciul/persoana responsabild)

Modul 2 - Evidenta si raportare Legea 544-informatii publice

< Formulare/tipuri solicitari

# Registru de evidentd conform legii cu posibilitate de raportare zilnic, sdptdmanal, lunar, anual

& Raportare pe: probleme, servicii din Primarie abilitate cu rezolvarea, institutii abilitate cu
rezolvarea

Modul 3 — Evidenta si raportare Legea 52-transparenta

& Formulare/tipuri solicitari

& Registru de evidentd conform legii cu posibilitate de raportare zilnic, sdptdmanal, lunar, anual

# Raportare pe: probleme, servicii din Primdrie abilitate cu rezolvarea, institutii abilitate cu
rezolvarea

Modul 4 — Evidenta si raportare OG 27-petitii
& Formulare/tipuri solicitari
& Registru de evidentd conform legii cu posibilitate de raportare zilnic, sdptdmanal, lunar, anual
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& Raportare pe: probleme, servicii din Primarie abilitate cu rezolvarea, institutii abilitate cu
rezolvarea

Modul independent — Administrarea Telefonului Cetateanului 984
Numar telefoane/directii/servicii/solutionare: nr. solutionate si cum

Numar de telefoane/timp de solutionare (zile)

Raport zilnic, saptdmanal, zilnic

Statistica: problema lunii, sau a saptamanii

999 99

4. Modul independent — Raportare HCL

% Toate HCL emise (cu posibilitatea de tiparire) + anexe (bazd de date) consultare si tiparire
Rapoarte

& Selectie HCL pe: teme, cuvinte cheie, emitent, beneficiar, servicii care pun in practica HCL
& Raport: HCL/tema/aplicatd: DA/NU, DA:mod de aplicare, NU: de ce?
< Baza de informatii pentru Monitorul HCL (anual sau semestrial)

Criterii performanta software CIC din perspectiva utilizatorului

< Timp de la apasare pe buton pand la obtinerea informatiei

< Timp de la apasare pe buton pand la deschiderea ultimei ferestre care contine informatia

< Tipuri de rapoarte

< Timp necesar pentru actualizare

< Posibilitatea/gradul de dificultate de
actualizare a informatiei de cétre utilizator

® Numdr de blocdri/unitatea de timp

< Independenta fatd de administratorul de retea

(posibilitatea de lucru pe statie)
& Periodicitatea actualizarii
< Timp de interventie pentru service
@ Restrictii
# Contor accesare pentru fiecare intrare in program

@ Rapoarte pre-definite
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