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1. Scop
1.1. Scopuri generale;
e Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, departamentele si
persoanele implicate;
» Asigurarea existentei documentatiei adecvate derulrii procesului de activitati;
o Asigurarea contmwtatu procesului de activitati, inclusiv in conditii de fluctuatie
a personalului
e Sprijinirea activité;ilor de control si luarea deciziilor la nivelul
ministerului/autoritatii/institutiei.
1.2. Scopuri specifice:

Asigurarea prezentarii standardizate si a crearii upui mecanism institutional
pentru standardizarea datelor si mformatnior de interes public gestxonate de
ministerele/autoritatile si mstatutn[e pubhce respectiv privind afisarea din
oficiu a mformatnlor de interes pubhc in format standardizat si deschis;
Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pnvmd imbunatatirea
procesului de consultare publica in procesul de transparenta decizionala.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Primaria Orasului Ludus de catre toate

departamentele/structurile, in vederea asigurarii din oficiu a liberului acces ta
informatiile de interes public in format standardizat si deschis, precum si in vederea
asigurarii transparentei decizionale.

3. Documente de referinta

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
modificata si completata;

Hotardrea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
modificata si completata;

Memorandumul cu tema “Cresterea transparentei si standardizarea afisarii
informatiilor de interes public” (2016);

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
modificata, completata si republicata;

Memorandumul de aprobare a participarii Romaniei la Open Government
Partnership (2012);

Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice,
modificata si completat3;

Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru
consotidarea administratiei publice 2014-2020, modificat3 si completata;

0.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, modificata si completat;
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Linii directoare pentru participarea civild la procesul de luare a deciziilor
politice adoptate de Comitetul de Ministri al Consitiulu Europei la 27
septembrie 2017;

COM(2002)704 Communication from the Commission - Towards a reinforced
culture of consultation and diatogue - General principles and minimum standards
for consultation of interested parties by the Commission

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa;

Hotararea Guvernului nr. 1361/2006 cu privire la continutul instrumentului de
prezentare si motivare a proiectelor de acte normative supuse aprobarii
Guvernului;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv, modificat3, completata si republicats;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial at entitatilor publice;

Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor); '

HCL nr. 232/25.11.2014 privind reglementarea masurilor pentru asigurarea
liberului acces la informatiile de interes public.

4, Definitii si abrevieri

4.1.Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd,companie, societate
nationala, regie autonoma, societate la carestatul sau o unitate administrativ
teritoriala este actionarmajoritar, cu personalitate juridici, care administreazs
fonduripublice si/sau patrimoniu public.

Compartiment- Directie Generald, Directie, Departament,Serviciu, Birou,
Comisii, inclusiv institutie/structurd farapersonalitate juridica aflatd in
subordinea, coordonarea sau subautoritatea entitatii;

Conducator departament- Director General, Director,Sef Departament, Sef
Serviciu, Sef Birou;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a uneiactivitti sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau informat electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem si proceduri operationale;

Editie procedurd - forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;
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Informatie de interes public - orice informatie care priveste activititile sau
rezulta din activitdtile unei autorititi publice sau institutii publice, indiferent
de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiilor;

Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana
fizica identificata sau identificabild;

Date publice deschise - acele date puse la dispozitie de citre autoritatile
publice si care sunt liber de accesat, reutilizat si redistribuit;

Format deschis -un format de fisier care este independent de ptatformele
utilizate si care se afla la dispozitia publicului, fard nicio restrictie de natura sa
impiedice reutilizarea documentelor in cauzi;

Responsabil in domeniul informatiilor de interes public - persoana desemnatd
pentru implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele
specializate pentru relatii publice in sensul indeplinirii acestui SCop.

Autoritate sau institutie publicd - orice autoritate sau institutie publicd, ce
utilizeaza sau administreaza resurse financiare publice.

Act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publicd, cu aplicabilitate
generald; .
Elaborarea de acte normative - procedura de redactare a unui proiect de act
normativ anterior supunerii spre adoptare;

Recomandare - orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie,
exprimata verbal sau n scris, primitd de catre autoritatile publice de la orice
persoana interesata in procesut de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a
actelor normative;

sedintd publicd - sedinta desfasuratd in cadrul autoritatilor administratiei
publice i la care are acces orice persoand interesata;

Minutd - documentul scris in care se consemneazd in rezumat punctele de
vedere exprimate de participanti la o sedintd publicd sau la o dezbatere
publica;

Dezbatere publicd - intalnirea publicd, organizatd conform art. 7 al. 9, 10 si 12
al Legii nr. 52/2003;

Asociatie legal constituitd - orice organizatie civica, sindicald, patronali sau
orice alt grup asociativ de reprezentare civica.

4.2.Abrevieri

L]

CM - Comisia de monitorizare;
F - Formular;

E - Elaborare;

V - verficare;

A - aprobare;

Ap. - aplicare;

Ah. - arhivare.
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5. Descrierea procedurii

53.1. Cadrul general

5.1.1.Afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat
si deschis

Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale de aplicare, dar si ale
Constitutiei Romaniei, prin art. 31, accesul liber si neingradit al persoanelor
interesatela informatiile de interes public, impune, conform principiului
transparentei si al principiuluf aplicarii unitare, obligatia autoritatilor si institutiilor
publice de a-si desfasura activitatea intr-o manierd deschisi fata de public. Astfel,
potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de
interes public trebuie sa constituie regula, iar limitarea acestuia s3i fie doar o
exceptie, asigurandu-se totodata respectarea st aplicarea legii in mod unitar, realizand
principiile unei bune guvernari.

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
sau rezultd din activittile unui minister,unei autoritati sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma de exprimare a informatiei. Spre deosebire de
aceasta, legea defineste prin informatie cu privire la datele personale orice
informatie privind o persoana fizica identificatd sau identificabili.

Autoritatile si institutiile publice care au obligatia de a comunica informatiile de
interes public:

e orice autoritate sau institutie publica ce utilizeazd sau administreazi resurse
financiare publice;

» orice regie autonoma, companie nationald, orice societate comerciali aflatd in
coordonarea sau n subordinea unei autoritati publice centrale ori locale si la
care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala, este
actionar unic ori majoritar, precum si orice operator sau operator regional asa
cum sunt definiti acestia prin legea nr. 51/2006 privind legea serviciilor
comunitare de utilitati.

Mecanismului comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca
obiectiv furnizarea a cat mai multe informatii intr-un format standard, care si fie
publicate in mod uniform la nivelul intregii administratii. Rezultatul credrii unui
mecanism unitar de comunicare a informatiilor de interes public va fi reprezentat de
scaderea numarului solicitarilor de informatii in baza Legii nr. 544/2001, din partea
cetatenilor.
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Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public oferd institutiilor
st autoritatilor publice 3 metode, dupa cum urmeaza:

1. afisarea la sediul fiecérei autoritati/institutii publice;

2. publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in mas3, in
publicatii proprii, precum si in pagina de internet proprie;

3. consultarea directd de catre solicitant prin organizarea la sediul fiecarei
autoritati/institutii publice a unui punct de informare/documentare.

In sensul respectarii si consoliddrii principiilor unei bune guverniri, cele 3 metode
mentionate anterior vor fi completate la nivelul fiecirei institutii sau autoritati,
instrumente suplimentare, in functie de domeniut sau specificul activitatii.

Informatiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu, de citre fiecare
autoritate sau institutie publicd vizata de lege, sunt grupate prin legea nr. 544/2001 in
urmatoarele categorii - categorii al caror continut specific este precizat si detaliat prin
Memorandumul cu privire la cresterea transparentei s standardizarea afisarii
informatiitor de interes public:

+ Fiecare autoritate sau institutie publicd are obligatia s& comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:

o}

c O O 0O

actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
autoritatii sau institutiei publice;

structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;
numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a
institutiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail Ssi adresa
paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzénd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii;

modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in
situatia In care persoana se considera vatdmat3 in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.
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* Autoritdtile si institutiile publice au obligatia s& publice si sa actualizeze anual
un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute de lege.

« Autoritatile publice sunt obligate si dea din oficiu publicitatii un raport periodic
de activitate, cel putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a lil-a.

s Orice autoritate contractanta, astfel cum este definit3 prin lege, are obligatia
sa puna la dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate, n conditiile
prevazute la art. 7, contractele de achizitii pubhce

Exceptiile prevazute de cadrul legal de la accesul liber al cetatenilorsunt de strictd
interpretare si aplicare.

Publicarea pe site-ul propriu de internet
Informatiile si documentele de interes public se publica:

o intr-un format deschis - conform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie
2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice pentru a
permite  accesul, fara nicio restrictie de naturd si impiedice accesul,
reutilizarea, prelucrarea automatd documentelor in cauzd;

 intr-un format standardizat atat in ceea ce priveste locatia de publicare, cat
s a aspectului informatiilor, conform prevederitor Memorandumului cu
privire la cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de
interes public, asigurand facilitarea identificarii mai usoare a fiecarui tip de
informatie publica, prin uniformizarea atat a sectiunilor continute de pagina
de internet a institutiilor, cat si a continutului acestora, conform Anexei nr.
2 - Model sectiuni obligatorii in pagina de internet.

Sanctiuni

Conform prevederitor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritati ori institutii publice pentru asigurarea accesului la informatii publice
constituie abatere si atrage raspunderea disciplinaré a celui vinovat.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevdzute de lege se poate
adresa cu reclamatie administrativd conducdtorului autoritdtiisau institutiei publice
careia i-a fost solicitata informatia.

In conditiile in care dupi primirea raspunsului la reclamatia administrativd, se

considera in continuare lezat in drepturile sale previzute de lege,poate apela la
procedura de contencios administrativ, care poate obliga autoritatea sau institutia
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publica sa furnizeze mformatn[e de interes public si sd plateascd daune morale si/sau
patrimoniale.

Control

Autoritatile si institutiile vizate de cadrul legal in domeniul accesului la informatii de
interes public au obligatia de a realiza, cel putin anual, un raport de evaluare al
implementarii Legii nr. 544/2001 (Anexa nr. 3}, pe care il vor transmite Secretariatului
General al Guvernului, nu mai tarziu de 15 mai al fiecirui an.

Autoritatile publice locale din judet, respectiv municipiul Bucuresti vor transmite catre
institutiile prefectului raportul realizat pani la data de 30 aprilie a anului urmétor.

Ministerele si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale, precum si
institutifle prefectului vor centraliza si transmite rapoartele pana la data de 15 mai
catre Secretariatul General al Guvernutui

5.1.2. Asigurarea transparentei decizionale

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala prevede obligatia de transparents,
respectiv sarcina autoritatilor administratiei publice de a informa si de a supune
dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea
deciziilor administrative si la minutele sedintelor publice. Aceste dispozitii legale se
aplica de asemenea si documentelor de politici publica elaborate de autoritatile
administratiei publice centrale.

Autoritatile care au obligatia de a aplica procedura de consultare publica:

. Ministerele si alte organe centrale ale administratiei publice din subordinea
Guvernului sau a ministerelor;

. Serviciile pubtice descentralizate ale acestora;

. Autoritatile administratiei publice locale: consiliile judetene si locale; primariile

{primarii); serviciile publice de interes judetean sau local.

Legea prevede doua mecanisme de participare a cetdtenilor, fiecare cu propriul
calendar si etape:

1. Participarea publicului la procesul de elaborare a unui proiect de act normativ se
realizeaza prin doud metode: posibilitatea de a primi recomandari/propuneri/opinii
scrise si organizarea de intalniri de dezbateri publice.
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Conform prevederilor legii nr. 52/2003, este supus consultarii publice orice proces
de elaborare a proiectului unui act cu caracter normativ, adica orice act cu

aplicabilitate generald emis sau adoptat de o autoritate publicd dintre cele
enumerate.

Caracterul normativ se stabileste de autoritatea publici care are competenta de a

initia actul normativ; aceasta este responsabili de intregul proces de consultare
publica.

Autoritatea publica initiatoare publicd proiectul de act normativ inainte de adoptare,
cu scopul ca publicul interesat s& poatd transmite recomandari/sugestii/opinii scrise.
Acestea trebuie analizate de initiator, care va decide asupra relevantei lor si,

eventual, includerii lor in forma finald a proiectului. Respingerea unor recomandari
trebuie motivata in scris.

Autoritatea publica initiatoare trebuie s3 organizeze o intalnire de dezbatere publica a
proiectului de act normativ, la cererea scrisd a unei asociatii legal constituite sau a
unei alte autoritati publice.

2.Participarea publicului la procesul de luare a deciziilor administrative

Al doilea mecanism de participare reglementat de legea nr. 52/2003 se referi la
participarea cetatenilor la etapa de aprobare a actului normativ: orice persoana
interesata poate participa direct la lucrarile sedintelor publice ale autoritatilor si
institutiilor publice care fac obiectul legii.

Exceptiile de la aplicarea obligatiei de transparentd sunt de strictd interpretare si
aplicare.

Sanctiuni

Legea prevede expres ca proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare
autoritatilor publiceinteresate numai dupd definitivare, pe baza observatiilor si
propunerilor formulate In perioada de consultare publica.

Orice cetatean care considera ca nu a fost respectatd procedura legali in elaborarea si
adoptarea unui proiect de act normativ poate ataca documentul potrivit procedurii
contenciosului administrativ (conform legii nr. 554/2004); aceasta permite oricarei
persoane ce se considera vatamata sa solicite instantei de judecati suspendarea sau
anularea unui act adoptat de o institutie publica.
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Control

Autoritatile publice mentionate de | lege sunt obligate s& intocmeasca si s& publice un
raport anual privind transparenta decizional3.

Obligatia de publicare:

Autoritatile publice trebuie sa aibd, pe site-ul propriu,0 sectiune dedicatj
Transparentei Decizionale in care si se regdseasci toate documentele aferente
procedurilor de consultare publica initiate.

in conformitate cu prevederile legii nr. 109/2007, documentele trebuie si fie publicate

intr-un format deschis.

O mentiune importantd este cad legea nr. 52/2003 specifici prin art. 1 al. 1 ¢
stabileste un set de reguli procedurale minime aplicabile pentru asigurarea
transparentei decizionale, permitand si indemnand asadar la o conduit3 pro-activi a
autoritatilor publice in derularea unor activitati participative, de natura si conduci la
atingerea scopului legiutorului

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de Primaria Orasului Ludus

5.2.1.  Afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format
standardizat si deschis

a. Conducatorul autoritdti sau institutiei desemneazi persoana responsabila cu
implementarea prevederllor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi
legale referitoare la afisarea informatiilor de interes public din oficiu sau
organizeaza compartimentele spec1al1zate pentru relatii publice in sensul
Tndeplinirii acestui scop.

b. Planificarea procedurii de comunicare din oficiu a informatiilor de interes
public:

Tn sensul asigurérii mecanismului de comunicare din oficiu a informatiilor de interes
public, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeazi o serie
de activitati procedurale, dupd cum urmeaza:

b.1 Identifica tipurile de informatii de interes public care trebuie comunicate
din oficiu detinute de autoritate/institutie
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 Solicita de la fiecare compartiment de specialitate al institutiei, categoriile de

informatii care fac obiectul activititii acestuia. In aceasti etapd, in vederea

asigurarii unui standard cu privire la documentele comunicate din oficiu de

catre administratia publicd centrald si locala, responsabilul in domeniut
informatiilor de interes public comunicd tuturor departamentelor sau
structurilor de specialitate formatul in care informatiile trebuie s fie livrate.

Intocmeste lista cu documentele de interes public si lista cu documentele

produse/gestionate de institutie. Aceastd activitate se realizeaz3 prin utilizarea

nomenclatorului arhivistic pe care fiecare institutie publici trebuie s3 il detina

conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicarii

din oficiu conform prevederilor legale in vigoare:

1. Legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea institutiel cu tink
catre fiecare act normativ (disponibil in format electronic) in portalul
http://legislatie.just.ro/

2. Conducerea - lista completd a persoanelor cu functii din conducere, cu
nume si prenume. Tn cazul demnitaritor (ministrii, secretari de stat, prefecti,
directori ai agentiilor/companiilor de stat), a membrilor si directorilor din
cadrul companiilor de stat/regiilor autonome, vor fi publicate CV-urile Si
fotografiile acestora, agenda de lucru precum si atributiile acestora. '

3. Regulamentul de organizare si functionare cu precizarea atributiilor
departamentelor.

4. Organigrama cu evidentierea urmatoarelor aspecte, solicitate de societatea
civita:

o numele persoanelor care ocupa pozitii de conducere;
o numarul maxim de posturi.

Aldturi de organigramd va exista un link cdtre Regulamentul de organizare si

functionare, pentru informatii complete legate de atributiile structurilor

componente.

5. Lista si datele de contact ale institutiilor care functioneaza in subordinea/
coordonarea sau sub autoritatea institutiei in cauza.

6. Cariera - publicarea anunturitor posturilor scoase la concurs din cadrul
respectivei institutii.

7. Programe si strategii proprii.

8. Rapoarte si studii (rapoarte de activitate si alte rapoarte cerute de lege).

9. Nume si prenume ale functionarilor publici responsabili pentru accesul la
informatii de interes public precum si datele lor de contact (adresi de e-
mail, telefon).

10. Lista cu documentele de interes public si lista - cu
documenteleproduse/gestionate de institutie, conform legii.

11.Model de cerere tip/ formular - solicitare in baza Legii nr. 544/2001
conform Anexelor nr.4-5.
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12.Modalitatea de contestare a deciziei si modele de formulare in acest sens,
conform Anexelor nr, 6-7.

13.Rapoarte anuale de aplicare a Legif nr. 544/2001 conform Anexei nr. 3.

14.Buletinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde
trimiteri catre informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentand o
situatie centralizatd a acestora, in sensul cresterii accesibilitatii
informatiilor.

15. Bugetul ce cuprinde toate sursele financiare ale institutiei, pe ani, in format
deschis precum si rectificarile bugetare ale institutiei.

16.Executia bugetara - situatia platilor in format deschis (actualizate cu o
frecventa lunard), conform Anexei nr.8.

17.Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevdzute de acte
normative ce aucaracter special, ale angajatilor din aparatul public. Se va
indica pentru informatie cadrul legal care conferi aceste drepturi, conform
modelului prezentat in Anexa nr. 9.

18. Bilanturile contabile semestriale.

19.Programul anual de achizitii publice.

20. Centralizatorul achizitiilor publice, conform modelului din Anexa nr. 10, cu
evidentierea executiei contractelor, in format deschis, pentru contractele cu
o valoare totala mai mare de 5.000 euro, cu o actualizare trimestriali.

21.Contractele de achizitii publice cu o valoarea totald mai mare de 5.000
EUR, inclusiv anexele acestora.

22.Declaratii de avere si declaratii de interese ale personalului institutiet
publice - demnitari, functionari publici, personal contractual.

23.Cereri/formulare tipizate pe care autorititile administratiei publice le
solicita a fi completate de catre cetdteni. Fiecare formular va indica timput
mediu estimativ pentru completare de citre persoana interesat3.

24.Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax,
adrese e-mail, adresa pagina de internet.

25.Programul de functionare al institutiei.

26.Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si
a datelor de contact pentru inscriere.

27 Petitii -adresade e-mail pentru transmiterea petitiilor si formular electronic
pentru petitii - model prezentat in Anexa nr. 11. ’

» In conditiile in care la nivelul autoritatii sau institutiei se identifica o serie de
informatii suplimentare celor de mai sus, care pot fi supuse mecanismului
comunicarii din oficiu, acestea vor fi publicate din ratiunea Indeplinirii
principiului unei bune guvernari.

b.2 Determind aplicabilitatea prevederilor legii nr. 544/2001.
Dupa inventarierea informatiilor gestionate de institutia sau autoritatea publica in
cauza, se decide, dacd este cazul, incadrarea unor informatii ca fiind exceptii de
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la mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public si deci de la
prevederile prezentei proceduri.

Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicarii

din oficiu sunt prevazute de Legea 544/2001, dupa cum urmeaza:

* activitatea autoritatilor si institutiilor publice de raspunsuri la petitii si de
audiente, desfasuratd potrivit specificului competentelor acestora, daca aceasta
priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servicii si orice alte solicitari in
afara informatiilor de interes public; X

e informatiile din domeniul ap&rarii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci
fac parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

* informatiile privind deliberdrile autorititilor, precum si cele care privesc
interesele economice si politice ale Romaniei, daci fac parte din categoria
informatiitor clasificate, potrivit legii;

» informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daci publicitatea
acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriala,
precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;

e informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca
se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in
pericol viata, integritatea corporald, sanitatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfasurare;

e informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre
partile implicate in proces;

» informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tineritor.

in vederea stabilirii categoriilor ce vor fi exceptate de la mecanismul comunicirii din
oficiu conform prezentei proceduri, responsabilul in domeniut informatiilor de interes
public are n vedere urmatoarele aspecte legale:

o n procesul de identificare a informatiilor de interes public gestionate de fiecare
structura a autoritatii sau institutiei publice centrale sau locale, indica
informatiile de interes public care nu se supun mecanismului de comunicare din
oficiu, informatii ce vor fi excluse prevederilor prezentei proceduri.

* Informatiile care favorizeaza sau ascund incilcarea legii de citre o autoritate sau o
institutie publica nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie
informatii de interes public.

» Informatiile cu privire la datele personale ale cetdteanuluj pot deveni informatii
de interes public numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a
unei functii publice.

* Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autorititile
publice decat in temeiul unei obligatii legale ori cu acordut preatabil in scris al
persoanei care are acces la acele informatii.
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» Exceptiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritatile competente in
scopul prevenirii, depistarii, investigdrii sau urmaririi penale a infractiunilor sau
al executarii pedepselor si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Deciziei-cadru 2008/977/JAl a Consiliuluivor fi considerate informatii de
interes public, supundndu-se mecanismului de comunicare din oficiu.

» Informatiile care au fost supuse procesului de arhivare conform legii nu intra sub
incidenta mecanismului de comunicare din oficiu, acestea supunandu-se
prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.

o Petitiile sau solicitarile de presa adresate institutiei sau autoritatii publice sunt
exceptate de la prevederile Legii nr. 544/2001 si implicit de la mecanismul
comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public.

b.3 Evalueazd informatiile inventariate la nivelul institutiei sau autoritatii si
decide canalul de comunicare din oficiu
« In aceastd etap3, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public
decide pentru fiecare tip de informatie canalul de comunicare din oficiu.
e Potrivit legii, in sensul asigurdrii mecanismului comunicirii din oficiu,
informatiile de interes public sunt publicate obligatoriu:
* pe pagina de internet a institutiei;
 afisate la sediu institutiei sau autoritatii;
 disponibile pentru consultare intr-un punct de informare/documentare
organizat la sediul acestei.
¢ Decide publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a acelor categorii de
informatii pentru care legea prevede expres aceast’ obligatie.
» Decide cu privire la publicarea informatiilor de interes public in mijloacele
de informare in masa sau in publicatii proprii, daca este cazul.

b.4 Organizeaza, impreund cu celelalte structuri ale institutiei sau autoritdtii,
procedura de comunicare din oficiu

b.4.1 Pentru afisarea la sediu:
» Colaboreaza cu departamentul administrativ in vederea asiguririi spatiului
destinat afisarii informatiilor in sediul institutiei sau autorittii, care s
permita accesul cetatenilor liber si neingradit.

b.4.2 Pentru publicarea pe site:

e Colaboreaza cu departamentul sau responsabilul in domeniul tehnologiei
informatiei/IT Tn vederea crearii pe pagina de internet a institutiei a sectiunilor
prevazute de Memorandumul pentru cresterea transparentei si standardizarea
afisarii informatiilor de interes public. ’
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[

Stabileste formatul de publicare pentru fiecare tip de informatie, conform
anexelor prezente1 procedun respectand formatul deschis si prietenos.
Asigura ca formatul in care informatiile sunt livrate va detine urmitoarele
elemente:
Accesibilitate: setul de date trebuie si fie disponibil contra unui cost
rezonabil sau, de preferintd, gratuit pe internet.
En-gros: intregul set de date trebuie s3 fie ficut disponibil, nu doar parti
din acesta.
Format deschis: setul de date si fie disponibil intr-un format care sinu
conditioneze sau sa ingreuneze reutilizarea respectiveior date.
Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se
regasesc in institutie intr-un format prelucrabil automat de catre calculator, va
fi:
o legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avand si link-
uri catre portalul http://legislatie.just.ro;
o programe si strategii - format. pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si
alte formate text;
© rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;
o formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001 cu mod1ﬁcar1[e Si
completarile ulterioare, si formular pentru contestarea deciziei - format
.pdf, .pdf inteligent, doc .docx, .odt si alte formate text;
o buget, situatia platilor, situatia drepturllor salariale, plan de achizitii,
plan de investitii, centralizatorul contractelor de ach121t1@ format ods
mi, .xls sau .xlsx;
o formulare tip folosite de institutie in relatia cu cetdtenii - format .pdf
inteligent, .doc, .docx, .odt sau in varianta online (in cazul utilizirii unei
proceduri online de completare a respectivului formular).

!nstltutnle publice nu sunt obugate sd creeze, si adapteze documente
sau sa furmzeze extrase din documente, n cazul in care acest demers ar
necesita costuri disproportionate, care depdsesc amploarea unei simple
operatiuni.

Creeaza impreuna cu departamentul/responsabilul in domeniul tehnologiei
informatiei/ IT modelele de formulare/solicitari, atdt cele care vor fi
comp{etate electronic cat si cele care vor comp[etate fizic, asigurénd existenta
acestora intr-un format prietenos si reutilizabil.

Formularele destinate completam de cdtre cetdteni vor fi insotite de un
consimtdmant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor care va indeplini
cumulativ urmdtoarele conditii:
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e 54 fie dat in mod (iber;

s sd fie specific;

e sd fie informat;

» sd fie lipsit de ambiguitate;

b.4.3 Pentru publicarea fn Monitorul Oficial/mass-media:

° asigura centralizarea ce necesitd publicare in cele doud instrumente conform
legii;

e colaboreaza cu departamentul/responsabilul financiar in vederea asigurarii
costurilor de transmitere si publicare.

b.4.4 Pentru consultarea directi la sediu:

o Colaboreaza cu structurile suport pentru crearea si dotarea necesara unui
spatiu destinat consultarii informatiilor de interes pubtic, in cadrul sediulyi
institutiei sau autoritatii.

» Creeaza o procedura de inscriere si un program in care cetatenii pot consulta
informatiile.

c. Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public se va realiza prin

intermediul celor 3, prevdzute de lege, dupd cum urmeazd:

c.1. afisarea la sediul fiecarei autoritdti/institutii publice:
Pentru afisarea la sediul autoritatii sau institutiei publice, responsabilul in domeniul
informatiilor de interes public:

 asigura existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este
nhevoie, a informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

+ mentine legatura cu departamentul administrativ pentru administrarea
spatiului creat si sesizeazd eventualele nereguli identificate cu privire la
existenta informatiilor si la accesul cetatenilor;

= asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in
spatiul destinat, creat in colaborare cu departamentul administrativ;

o afiseazd informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand
formele acestora c@nd sunt operate modificiri, indicAnd data de afisare
pentru fiecare tip de informatie.

c.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie:
In vederea comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public prin intermediul
paginii de internet, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public
realizeaza urmatoarele demersuri:
« dupd crearea sectiunilor, transmite departamentului/responsabilului n
domeniul tehnologiei informatiei/IT informatiile ce urmeaza a fi publicate,
indicadnd expres locul exact in care si fie plasate, precum si celelalte
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instructiuni care trebuie si le insoteasca (data publicarii, frecventa de
actuahzare persoana pentru lnformatn suplimentare, etc.);

se asigura de publicarea in sectiunile corecte, transmitdnd imediat
departamentului IT pentru publlcare noile variante ale mformatnlor daca
acestea au fost modificate;

asigura monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesizand
departamentul/responsaml L responsabﬂutm in  domeniul tehnologiei
informatiei/IT in situatia in care identifici o nereguld sau in care este
hecesara o actualizare a informatiilor deja publicate;

verifica corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site.

Verificarea corectitudinii informatiilor in site, se reahzeaza dupa cum urmeaza:
in sectiunea ,,Despre institutie” / ,Despre noi” / ”Mmlster”/ wPrezentare” sunt
create urmatoarele sub- sectzum care vor contine urmatoarele informatii:

Legislatie (orgamzarea si functionarea institutiei);

Conducere (Lista persoanelor din conducere si agenda de lucru a acestora)
Organizare (Regutament de organizare si functaonare Orgamgrama Lista si
datele de contact ale institutiilor care functmneaza in subordinea/
coordonarea sau subautoritatea institutiei in cauza);

Cariera (anunturile posturilor scoase la concurs);

Programe si strategii;

Rapoarte si studii.

Tn sectiunea informatii de interes pubhc sunt publicate urmatoarele informatii,
conform anexei nr. 2, dupa cum urmeaza:

Solicitare informatii. Legislatie (Numele si prenume{e persoanet responsabile
pentru Legea 544/2001 Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001;
Modalitatea de contestare a deciziei si formularele aferente pentru
reclamatie administrative; Lista cu documentele de interes public si lista cu
documentele produse/gestionate de institutie; Rapoartele de aphcare a Legii
nr. 544/2001);

Buletinut informativ (Legea 544/2001);

Buget din toate sursele de venituri (Buget pe surse financiare; Situatia
platilor (executia bugetard), conform Anexei nr. 8, Situatia dreptur1lor
salariale stabilite potrivit legii, conform Anexei nr. 9, precum si alte drepturi
prevazute de acte normative);

Bilanturi contabile;

Achizitii publice (Programul anual al achizitiilor publice; Centralizatorul
achazltn[or publice si contractele cu valoare de peste 5000 de euro, conform
Anexei nr. 10; Contracteie Declaratii de avere si de interese; Formu{are tip -
cu mentionarea timpului necesar comp[etarn)
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in sectiunea  “Contact” existd, conform prevederilor Memorandumulus
pentrucresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes
public, urmatoarele informatii:

e Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax,
adrese email (+formular de contact), adresi paginad de internet, instrumente
social media.

* Relatii cu presa/mass-media: persoani desemnati, date de contact.

¢ Programul de functionare al institutiei.

» Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si
a datelor de contact pentru inscriere.

o Petitii- adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor.

c.3. Publicarea in Monitorul Oficial/mass-media
* Asigura transmiterea informatiilor in vederea publicarii.

c.4. Consultarea directd de catre solicitant prin organizarea la sediul fiecirei
autoritatifinstitutii publice a unui punct de informare/documentare.

e Asigura existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din
oficiu, pe suport fizic, In spatiul creat cu ajutorul celorlalte structuri suport .

o Verifica frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare,
procedand la actualizarea acestora cind se impune.

e Transmite imediat, cdtre biroul de informare documentare, o copie a
informatiilor publicate prin intermediul celorlalte canale.

o Asigura accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatitor de
consultare a informatiilor.

» Colaboreaza cu celelalte structuri suport in vederea intretinerii spatiului si a

existentel fizice a informatiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de
comunicare din oficiu.

d. Monitorizarea si actualizarea datelor

Etapa de monitorizare si actualizare a datelor reprezintd o activitate continud, prin

care, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public desfisoara urmitoarele
activitati:

e Asigura existenta informatiilor in spatiile destinate si formatele stabilite, prevazute
de prezenta procedurd, completata cu actele normative in domeniu;

» Colaboreaza cu structurile de specialitate(departament IT, juridic, administrativ,
etc.) in sensul remedierii eventualelor disfunctionalitati sesizate (loc incorect de
publicare, format necorespunzitor, lipsa sau prezentarea trunchiat® a unor
informatii, lipsa formelor actualizate, etc.);
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e Asigura actualizarea informatiilor ori de cite ori acestea suferi modificari,
mentionand data publicarii si pastrand varianta initials a documentelor;

» Informeaza celelalte departamente cu privire la eventualele modificari in materia
legilor din domeniul transparentei, stabilind masuri pentru actualizarea la zi a
proceselor de asigurare a accesului la informatii de interes public.

5.2.2.Asigurarea transparentei decizionale

a. Conducatorul autoritdtii sau institutiei publice decide infiintarea
“Compartimentului pentru Guvernare Deschisi si Relatia cu Societatea Civila”,
avand In componenta cel putin:

* persoana desemnata, responsabil, pentru relatia cu societatea civild(art. 7 al. 7
din legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala);

» structura pentru relatia cu mediul asociativ {art. 51 din 0.G. nr. 26/2000 privind
asociatiile si fundatiile);

¢ persoana desemnata, responsabil, cu implementarea Parteneriatului pentru
Guvernare Deschisa.

b. Organizarea procedurii de participare in procesul de elaborare a proiectelor
actelor normative(Anexa nr. 12 - Schita de planificare in timp a adoptdrii unui act
normativ care intrd sub incidenta legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd)

b.1 Etapa prealabilad

» fFundamentarea necesitdtii actului normativ si elaborarea instrumentelor
de prezentare si motivare.Compartimentul de specialitate determina, prin
studii, analize etc., fundamentele deciziei de initiere a unui act normativ la
nivelul  autoritatii/institutiei.Proiectul de act normativ elaborat de
compartimentul de specialitate trebuie insotit de documentele care contin
expunerea motivarii si evaluarea impactului, dupd caz, in conformitate cu
reglementarile specifice din legea nr. 24/2000 privind normele de tehnics
legislativa si H.G. nr.1361/2006 cu privire la continutul instrumentului de
prezentare si motivare a proiectelor de acte normative supuse aprobérii
Guvernului: o nota de fundamentare, o expunere de motive, un referat de
aprobare privind necesitatea adoptrii actului normativ propus, un studiu de
impact si/sau de fezabilitate, dup caz.

* Stabilirea grupurilor tintd. Prin stabilirea efectelor asupra mediului
macroeconomic, de afaceri, social si asupra mediului inconjurator, inclusiv
evaluarea costurilor si beneficiitor,compartimentul de specialitate identifica
grupurile de cetateni afectate pozitiv/negativ de propunerea de reglementare si
a altor tipuri de parti interesate (persoane juridice, inclusiv autoritati publice
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implicate In implementarea actului normativ). Determinarea bazei pentru
viitoarea procedura de consultare publici, din care fac parte cel putin
urmatoarele categorii:
o persoanele care au depus o cerere pentru primirea informatiilor privind
consultarea publica conf. art. 7 al. 1 din legea nr. 52/2003 (Anexa nr.
18);
o organizatiile luate in evidenta de autoritate/institutie in conditiile art. 51
al. Tsiart. 52 din 0.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile {Anexa
nr. 19);
o asociatiile de afaceri si alte asociatii legal constituite, pe domenii
specifice de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr. 52/2003.

In aceast3 etapa prealabild, compartimentul de specialitate poate derulate n
vederea elaborarii proiectului de act normativ cu organizatii si specialisti/experti din
domeniul vizat, precum si activitdti de informare publica privind elaborarea si
implementarea proiectului de act normativ - conform prevederilor legii nr. 24/2000:
notiunea de "consultari” are un inteles/continut diferit de cea reglementat3 prin legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionala si se referd la o activitate recomandata
pentru o cat mai buna fundamentare a deciziei de elaborare a unui act normativ.
Formatul de "consultari” din aceastd etapi nu este impus prin lege, poate imbraca
orice forma, atat timp cat scopul indicat este atins.

e Elaborarea proiectului de act normativ - se redacteazi proiectul de act
normativ de catre compartimenteleimplicate (compartimentul de specialitate,
juridic/elaborare acte normative etc.) la nivelul autoritatii/institutiei.

b.2 Determinarea aplicabilitatii prevederilor legii nr. 52/2003.Compartimentul
de specialitate initiator, compartimentul juridic si responsabilul pentru relatia cu
societatea civila apreciaza asupra:

o caracterului de act normativ in intelesul legii nr. 52/2003, respectiv orice
act cu aplicabilitate generald (care cuprinde reguli generale de conduita,
impersonale si cu aplicabilitate repetatd, in vederea aplicirii la un numar
nedeterminat de subiecti) emis sau adoptat de o autoritate publica
enumerate prin lege, oricare ar fi nivelul la care se face reglementarea
(inclusiv ordinele emise de ministru/presedinte de agentie/prefect in
exercitarea atributiilor sale, precum si hotararile adoptate de consiliile
locale si dispozitiile emise de primari);

o fincadrarii/neincadrarii proiectului in situatiile de exceptie previzute de
legea nr. 52/2003.
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Astfel, prevederile legif nr. 52/2003 nu se aplici in urmitoarele situatii:

o Actelor administrative individuale;

o Procesului de elaborare a actelor normative in situatiile reglementate
de art. 6 si 7(13) din legea nr. 52/2003 - motivate de
confidentialitatea informatiilor (date personale, ratiuni de securitate
etc) sau circumstante de urgenta.

Pentru ca procedura de urgentd (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) sa fie corect
aplicata, este nevoie ca cinci conditii s& fie intrunite cumulativ si simultan:

{1) circumstante exceptionale care (2) sa impuna adoptarea de (3)
solutii imediate pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri aduse
interesului public.

in situatia constatirii lipsei caracterului normativ al viitorului act sau in cazul
incadrarii intr-una din situatiile de exceptie prevazute de legea nr. 52/2003, aceste
aspecte se consemneaza in Fisa de verificare a conformitdtii referitor la respectarea
procedurilor stabilite prin legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd (Anexa nr. 13) si nu se parcurg etapele urmatoare ale prezentei
proceduri.

Paca in procesul de elaborare a unui act normativ, avand in vedere domeniul
pe care acesta 1 reglementeazd, existd proceduri de dezbatere stabilite prin legi
speciale ale unor categorii de asociatii profesionale, sindicale, patronale, etc.,
acestea nu exclud aplicarea obligatorie a procedurilor prevazute de legea nr.
52/2003, ci o completeaza.

b.3 Planificarea procedurii de consultare publicd cu scopul elaborarii unui
proiect de act normativ

o Incepe ulterior deciziei favorabile de la pct. b.2.

» Responsabilul pentru relatia cu societatea civili,compartimentul de specialitate
initiatorsi celelalte compartimente implicate (administrativ, comunicare/relatii
cu publicul, IT, juridic) stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoarei
proceduri de consultare publica:

o perioada alocata desfasurdrii procedurii de consultare publici;

o metodologia de acces la informatii si/sau documente: stabilirea listei
informatiilor si/sau documentelor aferente procedurii de consultare
publica necesar a fi puse la dispozitia celor interesati, a locului si modului
in care pot fi accesate de publicul interesat;

o modul de colectare a recomandarilor cetatenilor si organizatiilor
consultate, adecvata grupurilor tinta identificate;
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o detaliile logistice ale unei eventuale intalniri de dezbatere publica: locul
unde se va tine evenimentul, mod de inregistrare, reguli de desfisurare
etc;

o modalitatea de publicitate a procedurii de consultare publica prin
alegerea canalelor de comunicare adecvate grupurilor tinta identificate;

o modul de publicare si arhivare a informatiilor si/sau documentelor
aferente procedurii de consultare publica spre a fi accesate de publicul
interesat;

o redacteaza anuntul cu privire la intentia de a etabora un proiect de act
normativ (Anexa nr. 14). Anuntul trebuie s& contind: data afisarii,
termenul-limita, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in
scris  propuneri/sugestii/opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ si sd aibd anexate: textul complet al proiectului
actului respectiv, o notd de fundamentare, o expunere de motive, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptdrii actului normativ
propus, un studiu de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz.

b.4 Desfasurarea procedurii de consultare publica in vederea elaborarii unui

proiect de act normativ

» Responsabilul pentru relatia cu societatea civild,impreund cu structura pentru

relatia cu mediul asociativ si compartimentul IT, realizeazd publicarea si
comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la intentia de a elabora un proiect
de act normativ, prin: mass-media, pe site-ul institutiei, prin afisare la sediul
acestetasi prin alte canale stabilite in etapa prealabild; profectul de act
normativ se transmite tuturor grupurilor tintd identificate in etapa prealabil3.
Anuntul trebuie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile lucritoare
inainte de supunerea spre avizare de citre autoritatile publice, iar la publicarea
anuntului, autoritatea/institutia stabileste o perioadd de cel putin 10 zile
calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la
proiectul de act normativ supus consultirii publice.

La solicitarea de catre o asociatie legal constituita sau de citre o altd autoritate
publica, precum si la initiativa autoritatii/institutiei initiatoare, se organizeaza
in mod obligatoriu o intdinire de dezbatere publicd:

o responsabilul pentru relatia cu societatea civild organizeaza dezbaterea
publica realizand, Impreund cucompartimentul IT, publicarea unui anunt
(Anexa nr. 15) cu privire la aceasta, atét pe site-ul institutiei, cat si la
sediu intr-un loc accesibil publicului, precum si invitarea speciala a:
persoanelor care au depus cerere pentru primirea acestor
informatii;organizatiilor luate in evidentd de autoritate/institutie in
conditiile art. 51 al. 1 si art. 52 din 0.G. nr. 26/2000 privind asociatiile
si fundatiile; initiatorilor si expertilor care au elaborat proiectul in
dezbatere;
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o anuntul contine toate documentele referitoare la proiectul de act
normativ, dar si modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea
de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat tuarii cuvantulm si orice

alte detalii de desfasurare a dezbatern publice prin care se asigura
dreptul la libera exprimare al oricirui cetitean interesat;

o dezbaterea publica trebuie organizati in cel mult 10 zrie calendaristice
de la publicarea anuntului continand data si locul unde urmeazi si fie
organizata;

o dezbaterea publica se incheie In momentul in care toti solicitantii inscrisi
la cuvant si-au expnmat recomandarile cu referire concretd doar la
proiectul de act normativ in discutie;

o initiatorii si expertii care au participat la elaborarea proiectului de act
normativ, precum si a celorlalte documente suport, particips obligatoriu
la dezbaterea pubhca

o nu exista o prevedere legald expresi care s3 limiteze termenul in care se
pot formula solicitari de organizare a dezbaterilor publice si/sau numarul
acestora; data pana la care va putea fi solicitatd o dezbatere publica este

ultima zi dinaintea transmiterii proiectului de act normativ citre
autoritatile avizatoare.

* Responsabilul pentru relatia cu societatea civild primeste si consemneazd toate

sugestiile si punctele de vedere cu privire la proiectul de act normativ supus
consultdrii publice (Anexa nr. 16 -Formular on-line pentru colectarea de
propuneri/opinii/recomanddri)}, in Registrul pentru consemnarea si analizarea
propunerilor, opiniilor sau recomanddrilor primite conform art. 7 alin. 5 si 12
alin. 3 din legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in admrmstrat:a
publicd (Anexa nr. 17), mentionand data primirii, persoana si datele de contact
de la care s-a primit propunerea, opmla sau recomandarea. Persoanele. sau
organizatiile interesate care transmit in scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice trebuie s3 specifice
articolul sau articolele din proiectul de act normativ la care se referd,
mentionand data trimiterii si datele de contact ale expeditorului. Persoanele
interesate care participa la intilnirea de dezbatere publicd formuleazi
recomandarile in modalitatea comunicata prin anuntul de organizare.

Valorificarea rezultatelor si concluziilor consultdrii publice. Compartimentul de
specialitate initiator si expertn care au participat {a elaborarea proiectului de
act normativ trebuie si analizeze toate recomandarile primite (in scris si in
timpul dezbaterilor publice) referitoare la proiectul de act normativ in dlSCUtle
redactand, dupa caz, justificarea in scris a renuntrii la unele recomandari.

Proiectul de act normativ,precum si instrumentele de prezentare si motivare,se
definitiveaza de cdatre compartrmentu[ de specialitate initiator si cel juridic, la
nivelul autoritatii/institutiei, pe baza observatiilor si propunenlor formulate in
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perioada de consultare publica si se transmit spre analizs si avizare autoritatilor
publice interesate numai dupi definitivare.

Recunoasterea contributiei pdrtilor interesate in procesul de consultare publicd
si informarea publicului larg asupra rezultatelor generate de consultarea
publicd. La finalul procedurii de consultare publica, responsabilul pentru relatia
Cu societatea civila informeaza participantii la procesul de consultare publici cu
privire la decizia finald si la modul in care recomandarile ficute de partile
interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea in
Registrul pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau
recomanddrilor primite conform art. 7 alin. 5 si 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publicd (Anexa nr. 17} -
continand situatia concluziilor si recomandarilor rezultate in urma consultirii
publice organizate, respectiv: numarul de recomandiri primite, modul cum au
fost ele valorificate in fmbunatatirea reglementarii, precum si, dupd caz,
justificarea in scris a renuntarii la unete recomandsri.

¢. Organizarea participarii la procesul de luarea deciziilor administrative

c.1 Etapa prealabilad

o Elaborarea ordinii de zi. Compartimentele implicate (compartimente de

specialitate, conducatorut autoritatii/institutie etc) (a nivelul
autoritatii/institutiei redacteazd propriu-zis lista tematicilor care vor face
obiectul sedintei publice.

Determinarea aplicabilitdtii prevederilor legii nr. 52/2003.Compartimentul de
specialitate initiator, impreuna cu cel juridic si responsabilul pentru relatia cu
societatea civila apreciaza asupra:

o caracterului de sedintd publicd in intelesul legii nr. 52/2003, respectiv
sedinta de consiliu local, asa cum este ea definitd in legea nr. 215/2001
a administratiei publice locale.

o ncadrérii/neincadrarii in situatiile de exceptie previzute de legea nr.
52/2003. Astfel, prevederile legii nr. 52/2003 nu se aplica sedintelor
publice in situatiile reglementate de art. 6 si 7(13) din legea nr. 52/2003
- motivate de confidentialitatea informatiilor (date personale, ratiuni de
securitate etc) sau circumstante de urgenta.

Pentru ca procedura de urgenta (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) s3 fie corect
aplicata, este nevoie ca cinci conditii s fie intrunite cumulativ si simultan, motivat de
faptul ca se referd la o exceptie si trebuie interpretate cat mai strict:

(1) circumstante exceptionale care (2) sd impuna adoptarea de (3) solutii
imediate pentru (4) evitarea unei (5} grave atingeri aduse interesului
public.
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c.2 Planificarea procedurii de participare la luarea deciziilor

e Incepe ulterior deciziei favorabile de la pct. ¢.1.

e Responsabilul pentru relatia cu societatea civild si compartimentul de
specialitate initiator stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoarei
participari la sedinta publicd, respectiv:

o metodologia de acces la informatii si/sau documente: stabilirea listei
informatiilor si/sau documentelor aferente sedintei publice necesar a
fi puse la dispozitia celor interesati, a locului si modului in care pot fi
accesate de publicul interesat; :

o modul de colectare a punctelor de vedere/recomandirilor formulate
in timpul sedintei publice de citre invitati sau persoane care participa
din proprie initiativa;

o determinarea bazei de participare pentru viitoarea sedinta publica,
din care fac parte cel putin urmatoarele categorii:

= persoanele care trebuie invitate special (inclusiv initiatorii si
expertii);

= cetatenii si a asociatiile legal constituite care au prezentat
sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare,
referitoare la unul dintre domeniile de interes public care
urmeaza sa fie abordat in sedintd publici;

= persoanele care au depus o cerere pentru primirea informatiilor
privind consultarea publicd conf. art. 7 al. 1 din legea nr.
52/2003 {Anexa. nr 18);

= organizatiile luate in evidentd de autoritate/institutie in
conditiile art. 51 al. 1 si art. 52 din 0.G. nr. 26/2000 privind
asociatiile si fundatiile {(Anexa nr. 19);

= asociatiite de afaceri si alte asociatii legal constituite, pe
domenii specifice de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr.
52/2003,

o detaliile logistice ale sedintei publice: estimarea numirului de
participanti; stabilirea criteriflor de alegere a locatiei pentru a
corespunde numarului  estimat de participanti; modul de
nregistrare/confirmare a participarii;modul preconizat de selectie si
anuntare a participantilor pentru cazul in care locatia nu are
suficiente locuri disponibile; modalitatea de alegere a persoanei care
prezideaza sedinta publicd; modalitatea de stabilire a persoanei care
va intocmi minuta; reguli de desfasurare; durata interventiilor; daca
sedinta va fi sau nu inregistratd etc.

o modalitatea de publicitate a sedintei publice prin alegerea canalelor
de comunicare adecvate grupurilor tintd identificate;

o modul de arhivare a informatiilor si/sau documentelor aferente
sedintei publice spre a fi accesate de publicul interesat;
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o redactarea anuntului cu privire la desfisurarea sedintei publice, iar
anuntul trebuie sa contind: data, ora si locul de desfasurare a sedintei
publice, precum si ordinea de zi.

c.2 Desfasurarea proceduriide participare la luarea deciziilor

* Responsabilul pentru relatia cu societatea civild, impreund cu structura pentru

relafia cu mediul asociativ si compartimentul IT asigurd publicarea si
comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la sedinta publicd prin: mass-
media, pe site-ul institutiei, prin afisare la sediul acesteia si prin eventuale alte
canale stabilite in etapa prealabild, in functie de grupurile tintd identificate.
Invitarea speciala a unor persoane la sedinta publick este in sarcina

3
w

responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civila.
Desfasurarea propriu-zisd a sedintei publice. Persoana care prezideaza sedinta
publica se asigura ca: nu este impiedicatd implicarea persoanelor interesate la
sedintele publice; participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va
face in limita locurilor disponibile in sala de sedinte, n ordinea de precadere
datd de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu subiectul sedintei
publice; ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-media la sedintele
pubtice.Persoana care prezideaza sedinta publicd ofera invitatilor si persoanelor
care participa din proprie initiativd posibilitatea de a se exprima cu privire la
problemele aflate pe ordinea de zi. Tot presedintele de sedintd se asigura ci
persoanele care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa,
respecta regulamentul de organizare §i functionare a autoritatii publice; in cazul
in care presedintele de sedint3 constatd ca o persoani a incilcat regulamentul,
dispune avertizarea si, n ultima instanta, evacuarea acesteia.

Intocmirea minutei. Recunoasterea si valorificarea participdrii la luarea
deciziilor. Persoana stabilitd de presedintele de sedintd elaboreazi minuta
sedintei publice, incluzénd si votul fiecdrui membru, cu exceptia cazurilor in
care s-a hotarat vot secret. Atunci cand se consider necesar, sedintele publice
pot fiinregistrate.

d. Publicarea documentelor:

o Responsabilul pentru relatia cu societatea civild, responsabilul  cu
implementarea legii nr. 544/2001 si compartimentul IT asigura publicarea,
pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor documentelor tipizate
aferente procedurii de consultare publica in sectiunea Formulare;

o Responsabilul pentru relatia cu societatea civild si compartimentul IT
realizeazd publicarea, in termen de 10 zile de la data incheierii consultirii
si/sau dezbaterii publice, pe site-ul propriu si la sediu, a urmitoarelor
documenteprevazute la art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr.
52/2003: minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate
(Registrul pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau
recomanddrilor primite conform art. 7 alin. 5 si 12 alin. 3 din legea nr.
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22/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd-Anexa nr.
17), versiunile imbunatétite ale proiectului de act normativ in diverse etape
ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum st versiunea finala adoptata a
actului normativ,

o Toate documentele prevazute la art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) din legea nr.
52/2003 vor fi pastrate pe site-ul institutiei in sectiunea Transparenta
Decizionald, orice actualizare fiind indicata prin data. ’

o Inregistrarile sedintelor publice, cu exceptia celor previzute la art. 7 din
legea nr. 52/2003 (intalnirile pentru dezbateri publice), sunt ficute publice,
la cerere, In conditiile legii nr. 544/2001 privind tiberul acces la informatiile
de interes public.

e. Etapa post consultare publica:

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild si compartimentul T
realizeaza publicarea si mentinerea pe site-ul autoritatii/institutiei, n
sectiunea Transparentd Decizionald, a informatiilor si documentelor impuse de
art.7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr. 52/2003.

Conducdtorul autoritdtii/institutiei exercitd controlul ierarhic administrativ
asupra efectuarii activitatilor ce fac obiectul prezentei proceduri, pe baza
instrumentului standard de control managerial prevazut in Fisd de verificare a
conformitdtii referitor la respectarea procedurilor stabilite prin legea nr.
22/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd (Anexa nr.
13).

e. Intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionala(Anexa
nr. 20) -

3.3,

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild intocmeste Raportul anual
privind transparenta decizionald - conform Anexei nr. 20

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild si compartimentul IT
realizeaza publicarea Raportului anual privind transparenta decizionald in site-
ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului/prin
prezentare in sedintdpublicd. Termenul: pana la 15 mai ale fiecarui an pentru
anul anterior, avand in vedere ca termenul intocmirii, publicarii si transmiterii
catre Secretariatul General al Guvernului a Raportului de evaluare a
implementarii legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public este 15 mai al fiecarui an, iar informatiile privind modalitatea de
implementare a legii nr. 52/2003 sunt informatii de interes public.

Identificarea riscurilor:

Lipsa desemnarii persoanei sau structurii responsabile cu implementarea legii
nr. 544/2001;
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Publicarea informatiilor fara a respecta un standard uniform;

Nerespectarea unor standarde privind identitatea vizuald a paginilor de
internet, a formatelor documentelor si a altor instrumente specifice;

Nepublicarea sau publicarea cu intirziere a datelor furnizate de citre
compartimentele de specialitate ale institutiei;

Comunicarea trunchiata sau eronat a informatiilor de interes public;
Nerespectarea sectiunilor propuse pentru pagina de internet a institutiei, sau
publicarea informatiilor in alte Pagini/Sub-pagini;

Inexistenta unui spatiu creat in sediul institutiei pentru publicarea informatiitor
de interes public;

Accesul ingreunat la spatiul destinat publicirii informatiilor de interes public;
Lipsa actualizarii frecvente a informatiilor care au suferit modificari.

Lipsa desemnarii persoanelor responsabile pentru relatia cu societatea civild, a
structurii pentru relatia cu mediul asociativ, cu implementarea legii nr.
544/2001 si cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare Deschisa.
Fundamentarea sau motivarea incompleta sau necorespunzatoare a deciziei de
initiere a unui proiect de act normativ;

Determinarea incompleta sau necorespunzitoare a grupurilor tinta;
Determinarea eronata a aplicabilitatii/neaplicabilititii prevederilor legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald cu privire la un proiect de  act
normativ sau la organizarea unei sedinte publice;

Planificarea prealabild incompletd sau necorespunzitoare a detaliilor
metodologice necesare organizérii unei viitoare proceduri de consultare publica
sau sedinte pubtlice;

Organizarea defectuoasd a intalnirilor de dezbatere publici a unui proiect de
act normativ sau a unei sedinte publice;

Redactarea cu date/informatii eronate sau incomplete ori cu intarziere a
documentelor referitoare la organizarea procedurii de consultare publica sau
sedintei publice;

Consemnarea si/sau publicarea unor date/informatii eronate, incomplete ori cu
Intarziere referitoare la recomandarile primite in perioada de consultare publica
si la justificarile respingerilor unor recomandari;

Valorificarea eronata sau necorespunzatoare a rezultatelor consultarii publice;
Definitivarea necorespunzatoare a proiectului de act normativ, inainte de sau
fara valorificarea rezultatelor si concluziilor consultérii publice;
Nerecunoasterea sau recunoasterea incompletd ori necorespunzitoare a
contributiei persoanelor interesate asupra rezultatelor generate de consultarea
publica;

Comunicarea si/sau publicarea incompletd, inadecvatd sau lipsa comunicirii
si/sau publicarii tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publica
si sedintei publice, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, in
sectiunileTransparentd Decizionald si Formulare.
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6. Responsabilitati

Conducatorul autoritatii/institutiei:

Desemneaza persoana responsabild cu implementarea prevederilor Legii nr.
544/2001 sau organizeaza compartimentele specializate pentru relatit publice in
sensul Indeplinirii acestui scop.

Decide infiintarea si organizarea ”"Compartimentului pentru Guvernare Deschisi
si Relatia cu Societatea Civild™;

Aproba documentele i activitatile aferente procedurii de consultare publica;

Exerciti controlul ierarhic administrativ asupra indeplinirii-activitatilor aferente
procedurii de consultare publica.

Responsabilul in domeniul informatiilor de interes public

Asigura accesul ta informatiile de interes public din oficiu prin publicarea
acestora atat la sediul institutiei cat si pe pagma de internet a institutiei;
Colaboreaza cu celelalte departamente In vederea crearii unui spatiu pentru
publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care si fie standardizat si
unitar;
Colaboreaza cu departamentul IT in vederea creirii st mentinerii permanente a
sectiunilor minimale prevazute;
Centralizeazi informatiile supuse publicdrii de la fiecare compartiment de
specialitate;
Asigura existenta unui consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor,
care va mdeplzm cumulativ urmitoarele conditii:

+ sa fie dat in mod liber;

- sa fie specific;

» sa fie informat;

+ sa fie lipsit de ambiguitate;
Transmite , dupa verificare, informatiile catre departamentul IT si colaboreaza
cu acesta in vederea publicarii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si
a legislatiei in vigoare;
Se asigura de existenta unor spatii fizice in sediul institutiei, destinate publicarii
informatiilor de interes public; :
Verifica frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarea
informatiilor pe pagina de internet;
Procedeaza la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de
afisare al informatiilor;
Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din
oficiu, ori de cate ori este nevoie;
Consulta periodic tegislatia Tn vigoare si Tsi insuseste noile modificari adoptate.
intocmeste si publica Rapoartelor penodme de activitate, prevazute de Legea
nr. 544/2001.
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Asigura publicarea in termen, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a
tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publicd in sectiunea
Transparentd Decizionald;

Asigura publicarea, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor
documentelor tipizate - Anexele 16, 18 si 19 - aferente procedurii de consultare
publica in sectiunea Formulare;

Asigura mentinerea publicarii, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, in
sectiunea Transparentd Decizionald, in condittile legii, a documentelor
prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr. 52/2003,
precum si a Raportului anual privind transparenta decizional3; )
Asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente
procedurii de consultare publica in format deschis.

Departamentul pentru tehnologia informatiei/IT:

Construieste sectiunile paginii de internet a institutiei conform anexelor
prezentei proceduri, sub indrumarea responsabilului in domeniul informatiilor
de interes public;

Se asigura de mentinerea neschimbati a structurii acestora, cu exceptia
cazurilor in care legea prevede altfel;

Publica informatiile primite de la responsabilut in domeniul informatiilor de
interes public pe pagina de internet a institutiei;

Asigura actualizarea respectiv arhivarea informatiilor pe pagina de internet;
Asigura instrumente de accesibilizarea a paginii de internet in vederea asigurarii
accesului persoanelor cu dizabilitati ;

Asigura publicarea n termen, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a
tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publici in sectiunea
Transparentd Decizionald;

Asigura publicarea, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor
documentelor tipizate - Anexele 16,18 si 19 - aferente procedurii de consultare
publica in sectiunea Formulare;

Asigura mentinerea publicarii, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, in
sectiunea Transparentd Decizionald, in conditiile legii, a documentelor
prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr. 52/2003,
precum si a Raportului anual privind transparenta decizionald;

Asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente
procedurii de consultare publica in format deschis.

Compartimentul de specialitate initiator:

Determina fundamentele deciziei de initiere a procesului de elaborare a
proiectului de act normativ la nivelul institutiei/autoritatii;

Elaboreaza si intocmeste documentele cuprinzind motivarea si evaluarea
impactului proifectului actului normativ;
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Contribuie la intocmirea ordinii de zi pentru sedintele publice cu participarea
societatii civile;

Contribuie la elaborarea proiectului actului normativ;

Contribuie la determinarea aplicabilitatii prevederilor legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald n vederea particip&rii la elaborarea unui act normativ
si participarii la luarea deciziilor;

Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfasurarii
unet proceduri de consultare publica si unei sedinte publice;

Participa la intalnirile privind dezbaterea publici a proiectelor de acte
normative;

Analizeaza toate recomandarile, punctele de vedere si opiniile primite in
perioada consultarii publice cu privire la proiectul de act normativ si redacteaza
in scris justificarea renuntarii la unele dintre acestea;

Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritatii/institutiei pe baza recomandarilor, punctelor de vedere si opiniilor
formulate in perioada de consultare publicd, precum si a instrumentelor de
prezentare si motivare.

Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civili:
o

Gestioneaza si coordoneazd toate procesele de consultare publica ale
autoritatii/institutiei;

Primeste cererile, consemneaza si tine evidenta persoanelor care au depus o
Cerere pentru primirea informatiilor cu privire la procedura de consultare
publica (Anexa nr. 17}

Contribuie la determinarea aplicabilitdtii prevederilor legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in vederea participarii la elaborarea unui act normativ
si participarii la luarea deciziilor;

Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfasurarii
unei proceduri de consultare publica si unei sedinte publice;

Organizeaza intalnirile privind dezbaterea publicd a proiectelor de acte
normative;

Contribuie la publicarea si comunicarea adecvatid a anuntului cu privire la
intentia de a elabora un proiect de act normativ $i de organizare a unei sedinte
publice;

Primeste, consemneazd si contribuie la publicarea tuturor recomandirilor,
punctelor de vedere si opiniilor primite in perioada consultarii publice cu privire
la proiectul de act normativ, precum si justificirilor renuntarii la unele dintre
acestea;

Distribuie catre departamentul initiator si/sau experti a tuturor recomandarilor,
punctelor de vedere si opiniilor primite in perioada consultirii publice cu privire
la proiectul de act normativ in vederea definitivarii acestuia;
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* Asigura publicarea, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor
documentelor tipizate aferente procedurii de consultare publicd in sectiunea
Formulare;

Formularele destinate completdrii de cétre cetdteni vor fi insotite obligatoriu de

un consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va indeplini

cumulativ urmdtoarele conditii:
* sd fie dat in mod liber;
» sd fie specific;
» sd fie informat;
* sd fie lipsit de ambiguitate:

 Contribuie la publicarea in termen si mentinerea publicirii, in conditiile legii, a
documentelor prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) sid)sial. 11 din legea nr.
52/2003.

+ Intocmeste si contribuie ta publicarea Raportului anual privind transparenta
decizionala.

Structura pentru relatia cu mediul asociativ:

* Primeste cererile, consemneaza si tine evidenta bazei de date a organizatiilor
luate n evidenta in conditiile art. 51 al. 1 si art. 52 din 0.G. nr. 26/2000 privind
asociatiile si fundatiile (Anexa nr. 17);

» Contribuie la publicarea si comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la
intentia de a elabora un proiect de act normativ si de organizare a unei sedinte
publice.

Responsabilul cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare Deschisa,
Compartimentul Comunicare/Relatii Publice/Relatii cu Presa:
+ Contribuie la publicarea si comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la
intentia de a elabora un proiect de act normativ si de organizare a unei sedinte
publice.

Compartimentul Juridic:

o Contribuie la redactarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritatii/institutiet;

+ Contribuie la determinarea aplicabilitatii prevederilor legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in vederea participarii la elaborarea unui act normativ
si participarii la luarea deciziilor;

e Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritatii/institutiei pe baza recomandarilor, punctelor de vedere si opiniilor
formulate In perioada de consultare publicd, precum si a instrumentelor de
prezeniare si motivare.
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Departamentul administrativ:

Asigura existenta spatiului fizic destinat publicarii informatiilor;

Creeazad posibilitatea cetitenilor de a avea acces liber $i neingradit la
informatiile publicate la sediul institutiei;

Asigura existenta unui birou de informare, daci este cazul.

Alte compartimente de specialitate si/sau suport:

sustinerea procesului de asigurare a transparentei decizionale la nivelul
autoritatii/institutiei, la nivelul fiecarei etape, prin punerea la dispozitie a
informatiilor si desfasurarea activitatilor necesare”Compartimentului pentru

Guvernare Deschisa si Relatia cu Societatea Civily”, in vederea realizirii
atributiilor.

7. Formular evidenta modificari
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10.  Anexe:Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

institutie

Conducétor autoritate/

domeniul informatiile de interes public;

pentru Guvernare Deschisd;

. Stabﬂste ob|ect|vele speczf ice si actlwtanle responsabllu!ul n

» Stabileste obiectivele specifice g: dctwitédtile Compartimentului

+ Stabileste si orgamzeazé responsabllu

Ftapa 2

Comumcarea dm ofmu a informatuior de mteres publlc

s:gurarea transp:

Respunsml in domenivt >

B n'mm(morde:nmespunlw

| Sobisitd tipurite de
- [inssmatii care tac sbisctat
avartvia

Comanted tormant

T arotsar pratry Hecare
Qﬂ Infoimatia
i

e Compriments de
speclafitate

: i L
b, SIS, 2 . 3 .
i’ :macmem lizts \I . {\nwenla:u:i intermatiile
& estianate il din
i‘ ¢e autentalesinstitotie }

| Razponzebitin omaniuf
infornatifor de interes putlic

i invaadariale;
{ Decide canztul de

{ BTG S nlsm i ‘[ :
comunloare

: = . 3 i %
ST - Lintormatisor de i D

‘ . Compariment

o Comprdiment 1T admiristralor

P c
L Crea:el’kdmm-mpesl!i vt

ititutres

Stabdierte tormaty
intasmatiiior.

Creeazs modele €& tautularg

[ Asigurd eumtests unuispato ¢ |
f tzare i

pebibcate 2

Ceatalizeazd informat)l

1 necesae pubtichrt in L . gt e
% MOimare e dis e . fedlmeazd o proceduord daf
TN J : e mreritd incaere 2 Catitenilor

e ¥ . 5 i
©1 Aoguid costudite de E

q fi e
) subicars r« Compxrt et financlar :
[

ntoim,

Compadiment 1T

esponsatilin domaniul
or de intutes pudiic

¥

Publica In sectiunes F

Tponrabil re1atid
sociatates oivild

e sponiabil celatia o §
socielates Gubii

+4pantabil relali
societataa civith

Elaborgazd protectul de 3ctnum.

» Sladilese detalisie maip

pestns consyllars e

fructue peatry maw
S mediul 356

Compart
specialitat

DR

o
Org30iTaied uniui spaliu destint :
- documentini, inform i -

JosbticSsile renuntivi 12 uoele
recam.en i ]

retsrmuteazi p
lact nomm e
e prizentars |

1 . ... fpentn: vitoul ee Intormare | -

Structura pesiy 11t
u madiul arocisliv

__sountal




Pragramul Gperotiona! Capacitate Administrat
Competenta face diferentat

Fondui Sceial Europa

Primdrig PROCEDURA DE SISTEM Editia 1
Orasuiui Revizia 0
Ludus PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IV FORMAT Exemplar nr. 1

STANDARDIZAT 51 DESCHIS 51 ASIGURAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE
Cod: PS -1544-152-01 ’

Anexa nr. 2 - Model sectiuni obligatorii in pagina de internet
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PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT Exemplar nr. 1
STANDARDIZAT S1 DESCHIS 51 ASIGURAREA TRANSPARENTE! DECIZIONALE
Cod: PS—£544-152-03

Anexa nr. 3 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

(antet)
Numele autorittii sau institutiei publice

Elaborat
Responsabil /Sef compartiment

_ RAPORT DE EVALUARE
A IMPLEMENTARII LEGIH NR. 544/2001IN ANUL

Subsemnatul , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001 in anul

prezint actualul raport de evaluare intern3 finalizat in urma aplicarii
procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca
activitatea specifica a institutiei a fost:

Foarte buna
Buna
Satisfacatoare
Nesatisfacatoare

c O 0 ¢

fmi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul

l. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a
informatiilor de interes public?

o Suficiente
o Insuficiente

2. Apreciati ca resursete materiale disponibile pentru activitatea de furnizarea
informatiilor de interes public sunt:

o Suficiente
o Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei
dumneavoastra in furnizarea accesului la informatii de interes public:
o Foarte buna

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Progromul Operationel Copacitate A
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L

G e

Primdria

A. Informatii publicate din oficiu

Institutia dumneavoastra a afisat informatiile / documentele comunicate din
oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001?
o Pe pagina de internet
La sediul institutiei
in presa
1n Monitorul Oficial
In alta modalitate:

O C O ¢

Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibil3 pentru cei
interesati?

o Da

o Nu
Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate, pe care
institutia dumnevoastra le-au aplicat?

a.

b.

c.
A publicat institutia dumnevoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata
de cele minimale prevazute de lege?

o Da, acestea fiind:

o Nu

Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
o Da
c Nu

Care sunt masurile interne pe care intentionati s3 le aplicati pentru publicarea
unui numar cit mai mare de seturi de date in format deschis?

PROCEDURA DE SISTEM Editia 1
Crasului Revizia 0
Ludus PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT Exemplar nr. 1
STANDARDIZAT S| DESCHIS 51 ASIGURAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE
Cod: PS —L544-152-01
o Buna
o Satisfacatoare
o Nesatisfacatoare
li. Rezultate
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Cod: P5 -L544-152-01

PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT
STANDARDIZAT SI DESCHIS 51 ASIGURAREA TRANSPARENTE! DECIZIONALE

Exemplarnr, 1

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total

~—In‘functie desolicitant: -~ -

- Dupd modalitatea de adresare -

de solicitari de de la de la pe suport pe suport verbal
informatii de persocane persoane de hartie electronic
interes public fizice juridice

Departajare pe domenii de‘interes -

QJ

. Utilizarea banilor publici (contracte 1nvest1tn cheltuaeh etc)

b. Modul de Indeplinire a atributiilor institutiei publice

Acte normative, reglementari

Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

C
d. Activitatea liderilor institutiei
e
f

. Altele, cu mentionarea acestora:

: Termen de raspuns-

comumcare

Modul de :

- -
a.*g.—_ i
Ta |l w £
= o -~ o
O b = @
A O wr
> | o2 o
- 3 -séﬁ i ¢
p— b —
fU.E". (SR s} .D-g
2w | g &N
Far i ) “C‘U’,_ oo
IR v A B
W o 55 E g
E3 el R =]
— — L]
p [ ]
Z »n E_);: g
~ B o
] =
@ =
(=}
W

termen

m

Solutionate favorabil

de 30 zile
a fost depasit
Comunicare electronica

Solicitari pentru care termenul

Comunicare in format hartie
Comunicare verbali

Utilizarea banilor publici
{contracte, investitii, cheltuieli
etc)

Modul de Indeplinire a

atributiilor institutiei publice

Acte normative, reglementari
Activitatea lideritor institutiei

Q
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in

termenul legal:

4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceasta problem s& fie rezolvata?

3.1.

3.2.

3.3

4.1,
4.2.
5. o ciMotivul respingert sionene Departajate pe domenii de interes
Numar |0 DR e S :
total o i RS EERNEIE e e : L
de Exceptate, inform Alte Utilizare Modut Acte Activitat | Informa | Altele
solicit | conform atii motiv | a banilor de normative ea tii {se
Ari legii inexist | e {cu publici | indeplini , liderilor | privind | precizea
respins ente | preciz | (contrac re a reglement | instituti | modul | z3 care)
e area te, atributii ari ei de
acesto | investitii lor aplicar
ra) , instituti ea
cheltuiel ei Legii
1 etc) publice nr. 544

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exeptarii acestora conform legii:

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor

S

olicitate):
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6. Reclamatii administrative si plangeri in instant

2640 Numarul de reclamatii administrative la :i-.6.r2'.-'Nu'r'néru{ de plangeri n instant la adresa
_jadresa mstltupel pub[tce in baza Legn nr. 544/ 2001 - mst1tu1;ae1 in baza L@gn ar. 544/ 2001
Sotutlonate Respinse In curs de Totai Soluttonate Respmse In curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

""" 7 Costuri'fi;_:_'_ e
Costuri totale de Sume ncasate din Contraifatoarea Care este documentul care sta (a
functionare ale serviciul de copiere serviciului de copiere baza stabilirii contravalorii
compartimentului (lei/pagind) serviciului de copiere?

[

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a. Institutia dumnevoastra detine un punct de informare / biblioteca virtual3 in care
sunt publicate seturi de date de interes public ?

o Da
o Nu

b. Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatéatite la nivelul
institutiei dumnevoastra pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului
ta informatii de interes public:
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Exemplar nr. 1

¢. Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului
la informatii de interes public:
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-----------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare. Doresc si
primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa enumere cat
mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:
Pe e-mail, la adreSa uuue i

sunt dispus s& platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor
solicitate (daca se solicita copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

....................... L R R

semnatura petentului (optional)

Numele si prenumele petentului.................... Ceerentrrertterteeearastteearrna
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail ..... e

Profesia (Optional)....... i e
Telefon (OPTIONAL) ..o

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Anexa nr. 5 - Formular online pentru solicitarea informatiilor in baza Legii nr.
544/2001

Formular solicitare in baza Legii 544/2001

Seiest S 1 atlah
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PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATHLOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT Exemplar nr. 1
STANDARDIZAT 51 DESCHIS St ASIGURAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE
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Anexa nr. 6 - Model- Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

-------------------------------------------

SEAIUL/AAIESA ..ot
Data covvvviviiiiannnnns Ceveeeirneaes et rertaeeneanraraan
Stimate domnule/Stimata doamna ..o,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public, intrucét la cererea nr .............. din
data de ...cciiiiiininnnn.. am primit un raspuns negativ, la data de
......................................................... , Jntr-o scriscare semnatdi de
...................................................................... {completati numele

respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes
public solicitate in scris/in format electronic, considerand c3 dreptu[ meu la
informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

{(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului .............coooenieneen.
AQrESA tuvteii e,
Telefon .o
FaX e
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STANDARDIZAT S DESCHIS SI ASIGURAREA TRANSPARENTE! DECIZIONALE
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Anexa nr. 7 - Model- Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa
Data ..oooviiiiiiiiii,

------------------------------------------

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cerereanr .............. din
datade ....c.ocvvvvnnnnn.. nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit
de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

-------------------- M A R L R L R R R R T R T T T T

-

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes
public solicitate in scris/in format electronic, considerind ci dreptul meu la
informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numetle si adresa petentului ..........oooviiininnes.

Adresa .oooeeiiiiiiiiiinn, e
Telefon oo e
FaX
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Exemplar nr. 1

Anexa nr. 8 - Model format publicare executie bugetar

[ TR S T T S QR

[

..”-»J

i

L

ﬁé'ﬁmmﬂsﬁm FINANTELOR PUBLICE

CAF‘ 51 01 "J&UT{)RET&TE PUBLICE S ﬁCTiUi‘él EXTERNE"
gTiTL 10 "LHELTUEEL! DE PERSGHAL"
pe'ﬁz‘}'éda 8 12 februarie 2016
K tlasiﬁfzatie bugetarg LUHA SUMA EXPLICATH
G EEubmtal 10.01.01 6,074 66400
00101 februarie 91 8.045.041.00|alim card sal luna ian, ol impoz. contrib

[ aae ]

126,645 00|alim numerar sal luna ian

5 Total 10.01.01

16.248,350.00

Subtetal 10.01.06

7.707.00

5 10.01.06

Y
[}
[}
Lo}

pl ret sal cablu

S Total 100710

L0

u—

[ACS TS TR T S

s

40.030.00
27 ‘Subtotal 10.01.12 11,326.00
28 110.01.12
alim card com, pl impoz, contrik
Total 10.01.12 11,326.00
Sub’wta% 1(3 01.12 1?2 (][}0 13{]

g S LA KT

- persanal | materiale

oro ecta _;unftélr:e

despagubin
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Anexa nr. 9 - Model format publicare a Situatiei drepturilor salariale

a
A

[ 3]

S e 1Y

[al=)

L]

d

mdstru
; Secretar de stat

Funciie

PO

‘Secretar general

Referant
Auditor
5Ccn5§§§er§ur§dic

Drepturi salariaie

. o . ) Alte drepturi {cu pracizarea cadrului fegat)
nivel minim - nivel maxim

. Exécutéreacontractului

ot R

Val | gfe e

Dorecu |
plgTV | DR
At AL 18 g

7 pret final
S0 |executi

| statis
‘| (finalizz

©in

-

15.000 01.01.2016

10.000 01.02.2016

25.000
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Anexa nr. 11 - Model formular online pentru transmiterea petitiilor

T oHume R prenung

YoGrineay

Briredn e gl

SRR B0 SCUiT ] 40 ity
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PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT Exemplarnr. 1 ‘
!

Anexa nr. 12- Schita de planificare in timp a adoptarii unui act normativ sub
incidenta legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala n administratia publica

. Primire ‘recomandéri, :
opinil, propuneri scrise:

- Avizare inter-
“institutionald

dentificaren problematics;
fundamentarea’ deeiziof-de
nitiere & actilul normativ;-

Publicara anunt elabarare
proiect act normativ

studiianalize: 0T
‘documantatie” raotivare 'si
< dvaliare impact
“consuttin - preolabily . el
gxperii §i organiza

Definitivare proiect act normativ
-5} publicare variants corform
. consuitdtii publice

=y

comunicare agecvaia

‘slaborare
nermativ,

. @iinim 30 zile lugratoare

P—— fies

SRR . G IR i

Pogiblla inthlrire dexbsters pubdied - magim 10 zile' de Ia publicaren druntildl de g_?%(
Pl organizare s dezbatenii.c o0 e e
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Anexa nr. 13 - Fisa de verificare a conformitatii referitor la respectarea procedurilor
stabilite prin legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

[denumirea actului normativ] [emitent]

A. motivele neaplicarii procedurii de participare la elaborarea actelor
normative

- informatii clasificate
[se face referire la tipul informatiilor si la temeiul clasificdrii]

« activitati comerciale sau financiare
[se mentioneazd efectul pe care publicitatea l-ar fi avut asupra principiului
concurentei loiale]

« datele personale

[se face referire la categoria de persoane si la temeiul protejdrii datelor]

B. motivele neaplicarii procedurii de participare la elaborarea actelor
normative

» circumstantele exceptionale

» solutiile imediate care se impun

« atingerea adusa interesului public
[se verificd si legdturile de cauzalitate intre aceste trej elemente]

- procedura de urgenta utilizata, conform legii

C. aplicarea procedurii de participare la elaborarea actelor normative

1. data adoptarii actului normativ (daci este cazui)

« numarul de locuri disponibile in sala

« numarul de persoane prezente in vederea sedintei publice de adoptare
[se verificd dacd (i s-au distribuit extrase din requlamentul de sedintd]

- numarul de persoane carora li s-a aplicat procedura de precddere si numérul
ziaristilor prezent;i

« numarul de persoane care au luat cuvantul

« numarul recomandarilor primite

« numarul recomandarilor sustinute ca amendamente

» numarul recomandarilor acceptate si a recomandarilor respinse impreuna cu motivele
pentru care acestea au fost respinse

« data transmiterii raspunsurilor privind respingerea recomandarilor catre
persoanele care le-au depus/inaintat/transmis
[se verificd sd nu fie mai tdrziu de 30 de zile de la data inregistrdrii
recomandarilor]
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data publicarii minutei sau procesului-verbal at sedintei publice de adoptare
si modalitatea de publicare la avizier  pe site

data anuntului privind sedinta public3 de adoptare

[se verrfrca sd fie cu cel putin 3 zile inainte de data de la punctul 1]

modul de comunicare a anuntului la avizier  pe site in
mass-media

numarul de persoane catre care anuntul a fost transmis prin corespondenta
numarul de persoane invitate in mod spec1al

[inclusiv organizatiile luate in evidenta autoritatii, asociatiile mediului de
afaceri si alte asociatii legal constituite, respectiv persoanele care au depus o
cerere pentru primirea informatiilor si cele care au fdcut deja recomanddri]

data avizarii proiectului de act normativ
[se verificd sd fie cu cel putin 3 zile inainte de data de la punctul 1]

data analizarii recomandarilor asupra proiectului de act normativ:
[se verificd sd fie cu cel putin 3 zile inainte de data de la punctul 2]

numarul recomandarilor primite in cadrul dezbaterii publice st in scris in perioada
indicata prin anunt

numéarul recomandarilor sustinute ca amendamente
numarul recomandarilor acceptate si a recomandarilor respinse impreuni cu motivele
pentru care acestea au fost respinse

data intalnirii de dezbatere publica asupra proiectului de act normativ:
[se verificd sa fie cel mult in preziua datei de la punctul 3]

numarul de persoane prezente la dezbaterea publica si numarul ziaristilor
prezenti

numarul de persoane care au tuat cuvantul

numarul recomandarilor primite in cadrul dezbaterii publice

denumirea persoanei care a solicitat organizarea dezbaterii publice

data cand a fost solicitatd organizarea dezbaterii publice

data anuntului privind organizarea dezbaterii publice

[se verificd sd fie cu cel mult 10 zile inainte de data de la punctul 4]
modul de comunicare a anuntului la avizier  pe site in
mass-media

numarul de persoane catre care anuntul a fost transmis prin corespondents
numarul de persoane invitate in mod special

[inclusiv organizatiile luate in evidenta autoritdtii, asociatiile mediului de
afaceri si alte asociatii legal constituite, respectiv persoanele care au depus o
cerere pentru primirea informatiilor si cele care au fdcut deja recomanddri]
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data pana la care s-au putut transmite recomandiri scrise:

[se verificd sd fie cel putin 10 zile calendaristice dupd data de {a punctul 6 si
cel mult in preziua datei de la punctul 4]

numarul de persoane care au transmis recomandari

numarul recomandarilor primite in scris

data publicarii anuntului referitor la participarea in elaborarea actului
normativ:

[se verificd sd fie cu cel putin 30 de zile lucrdtoare inainte de data de la
punctul 3]

modul de comunicare a anuntuluila avizier pe site  in mass-media
numarul de persoane catre care anuntul a fost transmis prin corespondenta
[inclusiv organizatiile luate in evidenta autoritdtii, asociatiile mediului de
afaceri si alte asociatii legal constituite, respectiv persoanele care au depus o
cerere pentru primirea informatiilor]

documentele anexate anuntului referitor la participarea in elaborarea
actului normativ

nota de fundamentare, expunere de motive sau referat de necesitate {aprobat)
fisa de politici publice, analiza de impact sau analiza cost-beneficiu

textul complet al proiectului de act normativ

datele privind termenul, locul si modalitatea in care se pot transmite
recomandari

Nota: utilizarea acestui instrument ofera posibilitatea verificirii conformitatii privitor
la respectarea procedurilor stabitite prin legea nr. 52/2003; completarea lui se
efectueaza succesiv incepand cu punctul 7, astfel incét rezultatul procesului de
consultare sa fie evidentiat la data adoptarii, respectiv pct. 1.
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Anexa nr. 14 - Anunt privind deschiderea consult&rii publice

Astazi, (data afisarii), {initiatorul) anunta deschiderea procesului de dezbatere publica
privind urmatorul proiect de act normativ: (denumirea proiectului de act normativ)

Paragraf descriptiv - problema identificat3, solutia propusa de actul normativ,
impactul scontat etc.

Documentatia aferentd proiectului de act normativ include (dupa caz): « nota de
fundamentare a proiectului; « expunerea de motive; « referatul de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus; « studiile de fundamentare (studiul de
impact/fezabilitate etc.) si datele brute care au stat la baza tor; « textul complet al
proiectului actului respectiv: « alte documente considerate relevante.

Documentatia poate fi consultatd: « pe pagina de internet a institutiei, la ... (adresa
de Internet unde este publicatd documentatia) . la sediul institutiei .. (adresa ) »
proiectul de act normativ se poate obtine in copie, pe bazi de cerere depusa la biroul
de relatii cu publicul al institutiei.

Propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ
supus consultarii publice se pot depune pani la data de ...... (termenul se calculeazé
luénd in considerare cel putin 10 zile calendaristice de la data publicdrii anuntuluiy: o
prin  formularul online disponibil pe pagina de internet a institutiei ta

binkul........ool ; @ ca mesaj in format electronic pe adresa de e-mail: ...; © prin
posta, pe adresa ...; o la sediul institutiei, la Registratur3, la adresa ..... , Intre orele
Materialele transmise vor purta mentiunea: ,Propuneri privind dezbaterea ... ”

Propunerile trimise vor fi publicate pe pagina de internet a institutied, la tinkul ....... .
Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificati in scris.

Pentru cei interesati existd si posibilitatea organizarii unei intalniri in care si se
dezbata public proiectul de act normativ, in cazul in care acest lucru este cerut in scris
de catre o asociatie legal constituitd sau de citre o altd autoritate public pani la
data de ...... :

Pentru informatii suplimentare, va stam la dispozitie la urmatoarele telefon:
mail: ..., persoana de contact: ... .

ey -
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Anexa nr. 15 - Anunt privind dezbaterea publici

Astazi, ... (data afisarii) (numele instituiei) ... invita pe toti cei interesati la intalnirea
de dezbatere publicd privind urmatorul proiect de act normativ: (denumirea
proiectului de act normativ)

Evenimentul are loc in data de ...(dezbaterea trebuie sd se desfdsoare in cel mult 10
zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeazd sd fie organizatd)
ora .., in sala ..., aflata la adresa ...

3

Paragraf descriptiv - problema identificat, solutia propusa de actul normativ,
impactul scontat etc,

Ordinea de zi a evenimentului: o Deschiderea evenimentului (anuntarea temei si a
ordinii de zi, prezentarea reprezentantilor institutiei, a procedurii si a regulilor de
desfasurare a evenimentului} © Prezentarea succintd a motivatiei si a proiectului de
act normativ supus dezbaterii publice (reprezentant al initiatorului, experti si/sau
specialisti care au participat la elaborare) o Prezentarea verbald de citre cetatenii
interesati a propunerilor privind modificarea proiectului de act normativ supus
dezbaterii publice s inchiderea intalnirii (prezentarea etapelor urmétoare in procesul
de adoptare cu mentionarea termenelor aferente).

Persoanele interesate sa prezinte verbal propunerea lor in cadrul dezbaterii publice
vor avea la dispozitie .... minute pentru prezentare. Aceste persoane sunt rugate sa se
nregistreze online utilizand formularul de la (link la formular de inscriere online} sau
direct la sediul institutiei ...(adresa/registratura - orar de functionare), persoana de
contact ..., telefon: ....

La dezbaterea publica sunt invitati s& participe, in limita locurilor disponibile in sal3,
toti cei interesati: persoane fizice si juridice, organizatii ale societatii civile, societati
comerciale, reprezentanti ai institutiilor publice interesate, ai presei etc.

Documentatia aferenta proiectului de act normativ include (dupd caz); -« nota de
fundamentare a proiectului, « expunerea de motive, « referatul de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, -« studiile de fundamentare {(studiul de
impact/fezabilitate etc.) si datele brute care au stat {a baza tor » textul complet al
proiectului actului respectiv.

Documentatia poate fi consultata:

* pe pagina de internet a institutiei, la linkul ... » la sediul institutiei ..., (adresa, orar
de program cu publicul) « in mass media (cu mentionarea mijloacelor mass media sia
datei in care a fost publicat anuntul la solicitarea institutiei publice} » proiectul de
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act normativ se poate obtine in copie, pe bazé de cerere depusi la registratur/birout
de relatii cu publicul al instiutiei..... (adresa, program de lucru cu pubticul)

Mentionam faptul ca propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ supus consultérii publice se mai pot depune pana la data de
... {termenul anuntat initial pentru primirea de recomanddri in scris): » prin formularul
online disponibil pe pagina de internet la... (link-ul unde este publicat formularul); «
ca mesaj in format electronic pe adresa de e-mail: ... » prin posta, pe adresa ....; » la
sediul institutiei, la Registratura ... (adresa, programul de lucru).

Materialele transmise vor purta mentiunea: ”consultare publici referitoare la...
{numele actului normativ)”.

Propunerile trimise vor fi publicate pe pagina de internet la ... (link-ul unde sunt
publicate propunerile).

Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificata in scris.

Pentru informatii suplimentare va stam la dispozitie la telefon:

e, e-mail: ...,
perscana de contact: ... .
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Anexa nr. 16 - Formular on-line pentru colectarea de propuneri/opinii/recomandari

Informatii solicitate:

* Nume persoana fizica/denumire organizatie/grup informal initiatoare etc.
* Localitate « Adresd

» Scopul organizatiei/grupului sau domeniul de activitate al firmei {(optional)
« E-malil, telefon

Propunerea modificarii proiectului de act normativ

-----------------

Textul propus de | Continut propunere/ Argument‘irea e
Nr. . . propunerii/ opiniei/
Nr. articol autoritatea opinie/ recomandare s
crt. . recomandarii
initiatoare
1.

------------------- s

Alte idei/sugestii/comentarii:

Mentionam cd toate sugestiile facute pentru textul de act normativ vor fi facute
publice, fiind parte dintr-un proces dedicat transparentei decizionale. Doriti ca numele
dvs sa fie asociat cu aceste propuneri sau doriti ca propunerile inaintate si fie
anonime? Datele de contact nu sunt facute publice.

o Doresc sa fie mentionat numele organizatiei/numele persoanei fizice (dupa caz)

o Doresc sa fie anonime

Anexa nr. 17 - Registru pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor
sau recomandarilor primite conform art. 7 alin. 5 si 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica

Continut Stadiu Justificarea
Date de propunere/ {preluatd/ | nepreluarii
2};’ g:iarii irF:ieicI;;{t)::rae contact opinie/ nepreluata) | (cf.art. 12
| P ’ (e-mail) | recomandare al. 3)
{conf. art. 6)
1.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-20201

WWW,.DOCA.To
59



Progratmal Operational Capacitate Administrotivg
i I

Co

Primdric PROCEDURA DE SISTEM Editia 1
Crasului Revizia 0
Ludus

PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATHLOR DE INTERES PUBLIC IN FORMAT Exemplar nr. 1
STANDARDIZAT SI DESCHIS SI ASIGURAREA TRANSPARENTE! DECIZIONALE
Cod: PS-L544-152-01

Anexa nr. 18 - Formular on-line de inscriere in baza de date a persoaneior
interesate de consultare conf. art. 7 al. 1 din legea nr. 52/2003

Prin completarea prezentului formular, sunteti de acord sa primiti informari cu privire
la activitatea de elaborare a deciziilor la nivelut institutiei noastre. Informarile vor fi
transmise numai pe e-mail. Pentru informatii suplimentare, v& stim la dispozitie la

telefon:.... sau e-mail: ...... , persoana de contact: ...... , directia/serviciul ....
1. Nume

2. Prenume

3. E-mail

4. Telefon (optional)

5. Localitate

7. Numele organizatie/grupului informal pe care i reprezentati

8. Categoria (in functie de profilul institutiei)

De exemplu: a. asociatie a pdrintilor/elevilor/profesorilor, b. asociatie de
proprietari, ONG civic/de mediu/social c. grup informal etc.
9. Scoput organizatiei/grupului si domeniul de activitate

Anexa nr. 19 - Registrul organizatiilor [uate in evidenta autoritatii/institutiei conf.
art. 52 al. 151 2 din O.G. nr. 26/2000

Numarul si data Inregistrarii cererii de luare in evidents;
Denumirea solicitantului;

Numarul si data incheierii de la judecatorie;

Sediul asociatiei;

Durata de functionare;

Numele si prenumele reprezentantului/reprezentantilor legali;
Domeniul de activitate in care activeaza organizatia solicitanta;
Date de contact: adresa de email, adresa postala, telefon, fax, etc.

& & © © @ 9
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|

Anexa nr, 20 - Raport anual privind transparenta decizionala

INDICATORI

A Procesul de elaborare a actelor. normative: .

TRASPUNS

1. Numarut proiectetor de acte normative adoptate"

2. Numarul proiectelor de acte normative care au fost anuntate in mod public

Dintre acestea, au fost anuntate in mod public:

2. pe site-ul propriu

b. prin afisare la sediul propriu

C. prin mass-media

3. Numarul de cereri primite pentru furnizarea de informatii referitoare la projecte
de acte normative

a. persoane fizice

b. asociatii de afaceri sau alte asociatii legal constituite

3.1 Numarul asociatiilor, fundatiilor si federatiilor interesate tuate in evidentd conf,
art. 52 din 0.G. nr. 26/2000

4. Numarul proiectelor transmise persoanelor fizice care au depus o cerere pentru
primirea informatiilor referitoare la proiectul de act normativ

5. Numarul proiectelor transmise asociatiilor de afaceri st altor asociatii legal
constituite

6. Numarut persoanelor responsabile pentru relatia cu societatea Civila care au fost
desempate

6.1 Precizari cu privire (a modalitatea de desemnare si eventualul cumul de atributii

6.2 Precizari cu privire la infiintarea structurii pentru relatia cu mediul asociativ
conf. prevederilor art. 51 din 0.G. nr. 26/2000

7. Numarul total al recomandarilor primite

7.1 Dintre acestea, care este ponderea recomandarilor primite in format
electronic/on-line

8. Numarul totat al recomandaritor incluse in proiectele de acte normative

8.1 Numarul total al comunicarilor de justificari scrise cu motivarea respingerilor
unor recomandari

8.2 Numarul proiectelor de acte normative pentru care au fost acceptate
recomandari

8.3 Numarul profectelor de acte normative pentru care nu a fost acceptata nicio
recomandare

9. Numarul total al intalnirilor de dezbatere public3 organizate

9.1 Dintre acestea, cate au fost organizate la initiativa:

a. unor asociatii legal constituite

b. unor autoritati publice

¢. din proprie initiativa

10. Numarul proiectelor de acte normative adoptate fara a fi obligatorie consultarea
publicd (au fost adoptate in procedura de urgentd sau contin informatii care le
excepteaza de la aplicarea legii nr. 52/2003)

10.1 Numarul proiectelor de acte normative anuntate in mad public si neadoptate

11, Numarul versiunilor imbunatétite ale proiectelor de acte normative care au
publicate

12. Numarul versiunilor finale adoptate ale actelor normative care au fost publicate
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Exemplar nr. 1

B. Procesul de luare a'deciziilor .~ . . .

1. Numarul total al sedintelor publice (stébifiie de mstxtutla p'ubllilcé.}

2. Numaérul sedintelor publice anuntate prin:

a. afisare la sediul propriu

b. publicare pe site-ul propriu

C. mass-media

3. Numarul estimat al persoanelor care au participat efectiv la sedintele publice
(exclusiv functionarii)

4. Numarul sedintelor publice desfasurate in prezenta mass-media

5. Numarul total at observatiilor si recomandariior exprimate in cadrul sedintelor
publice

6. Numarul total al recomandarilor incluse in deciziile luate

7. Numarul sedintelor care nu au fost publice, cu motivatia restrictionarii accesului:

a. informatii exceptate

b. vot secret

c.alte motive (care?)

8. Numarul total al proceselor verbale (minuta) sedintelor publice

9. Numarul proceselor verbale (minuta) facute pubfice

C. Cazurile in care-autoritatea public a fost actionatain justitie

1. Numarul actiunilor in justitie pentru nerespectarea prevederilor legii privind
transparenta decizionala intentate administratiei publice:

a. rezolvate favorabil reclamantului

b. rezolvate favorabil institutie

¢. in curs de solutionare

D. AFISARE STANDARDIZATA

1. Precizati daca pe site-ul autoritatii/institutiei exista sectiunea “Transparenta
Decizionald” {da/nu)

2. Precizati daca in sectiunea “Transparentd Decizionala® pe site-ul
autoritatii/institutiei se regasesc toate informatiite si documentele prevazute de art.
7at. 2, al. 10 lit. a) si d) si art. 7 al. 11 din legea nr. 52/2003

E. Aprecierea activitatii

1. Evaluati activitatea proprie : satisfacatoare/buna/foarte buna

2. Evaluati resursele disponibile

3. Evaluati colaborarea cu directiile de specialitate

F. Evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii §i asociatiile legal constituite
ale acestora

1. Evaluati parteneriatul cu cetatenii si asociatiile (egal constituite ale acestora -
satisfacatoare/buna/foarte buni

2. Dificultatile intampinate in procesul de organizare a consultarii publice

3. Punctele considerate necesar a fi Imbunatatite la nivelul autoritatii/institutiei
pentru cresterea eficientei consultarilor publice

4. Masurile luate pentru imbunatatirea procesului de consultare publica
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