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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se aplica

Edl}l? ol SUpH CAer Comp 913enta Modalitatea revizieilprevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei |revizuita e
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
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4. Scopul procedurii de sistem

4.1. Scopuri generale:

¢ Stabilirea modului de realizare a procesului de activitagi, departamentele 5i persoanele implicate;
* Asigurarca existentei documentatiei adecvate deruliirii procesului de activititi;
¢ Asigurarea continuititii procesului de activitdti, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.2, Scopuri specifice:

Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind imbundtafirea procesului de
consultare publicd in procesul de transparenti decizionala;

Implicarea participarii active a cetifenilor in procesul de luare a deciziilor administrative-si in
procesul de elaborare a actelor normative,

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

3.1, Procedura se aplicd la nivelul Municipiului Miercurea-Ciue de ciitre toate compartimentele, in
vederea asigurdrii din oficiu a liberului acces la informatiile de interes public in format standardizat si
tleschis, precum gi in vederea asigurdirii transparentei decizionale.

6. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activitiitii procedurate
6.1. Legislatie primara:

Legea nr. 544/2001 privind liberul ecces la informatiile de interse public modificati si
completatd;

Hotdrirea nr. 12372002 pentru aprobarea Normelor metedologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Memorandumul cu tema ,,Cresterea transparentei si standarizarea afisirii informatiilor de
interes public™;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald n administrafia publici, modificata,
completata i republicati;

Memorandumul de aprobare a participérii Roméniei la Open Goverment Partnership

Legea nr. 1092007 privind reutilizarca informatiilor din institutiile publice, modificata i
completata;

H.G. nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea administragiei publice 2014-
2020 si constituirca Comitetului national pentru coordonarea implementarii Strategiei pentru
consolidarca administragiei publice 2014-2020;

O.G. nr. 262000 cu privire la asociatii si fundatii;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicata: '

H.G. nr. 136172006 privind continutul instrumentului de prezontare §i motivare a proicctelor de
acte normative supusc aprobardi Guvernului;

e O.G. nr, 119/1999 privind coatroful intern si controlul financiar preventive, republicata;

Ordinul nr. 6002018 pentru aprobarca Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice
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¢ Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia personclor fizice in ceca ce privegte
prelucrearea datelor cu caracter personal §i privin libera circulatic a acestor date $i de abrogare
a Dircctivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

6.2. Legislatie secundard, alte documente, inclusiv reglementiri interne al entitdtii publice:

* Regulamenwl de Organizare §i Funclionare al aparatului de specialitate a primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc

* Dispozitia primarului nr. 163/2022 privind

* Dispozitia primarului nr. 685/2021

7.1. Definitii ale termenilor:

ri ale termen

ilizati in operation

Nr. Termenul Definifia si/saw daci este cazul, actul care defineste termeail—_]
crt.
1. Procedura Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmai, |
a metodelor de lucru stabilite si a regurilor de aplicat in vederea
=== _| realiziirii activitafii, cu privire la aspectul procesual i
2. Compartiment Directie/serviciubirou/compartiment
3; Condueitorul Director executiv/gef serviciw/sef birou
compartimentului "N
4, Entitate publicit Autoritate publicd, institutic publici, companie, socictate nagionali,
regic autonomd, societate la care statul sau 0 UAT este actionar
majoritar, cu personalitate juridich, care administreazai fonduri
publice si‘sau patrimoniu public g
5. Informatie de interes | Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulth din activititile
public unei autorititi publice sau instittii publice, indiferent de suportul |
. ori de forma sau de modul de exprimare a informatiilor
6. Informatie cu privire la | Orice informatie privind o persoani fizici identificatd sau
l datele personale identificabila |
7. | Date publice deschise | Actele date puse la dispozitic de citre autoritdtile publice si care
- sunt liber de accesat, reutilizat §i redistribuit
8. Format deschis Un format de fisicr care este independent de platformele utilizate si
care se afld la dispozitia publicului, fard nici o restrictie de naturd <4
impiedice reutilizarea documentelor in cauzi
9. | Responsabil in domeniul | Persoana desemnatid pentru implementarea prevedenilor Legii nr.
informatiilor de interes | 544/2001 sau compartimentele specializate pentru relatii publice in
public sensul indeplinirii acestui scop
=
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Nr. | Termenul Definitia yi/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
ert, -
10. | Autoritate sau institufic | Orice autoritate sau institutic publici, ce utilizeazd sau
publica administreaza resurse financiare publice o,
R Act normativ Actul emis sau adoptal de o sutoritate publicd, cu aplicabilitate

generald

12, | Elaborarea de acte

Procedura de redactare a unui proiect de act normatiy anterior

— —

- normative supunerii spre adoptare
13. Recomandare Orice punct de vedere, sugestic, propuncre sau opinie, exprimati
verbal sau o scris, primitd de citre autorititile publice de la orice
Y persoand interesatd in procesul de luare a deciziilor
14 Sedingd publica Sedinta desfigurala In cadrul autoritatilor administratiei publice i la
e | care are acces orice persoand interesatd
15. Minuta Documentul scris in care se consemneazi in rezumat punctele de
vedere exprimate de participanti la o sedintd sau la o dezbatere
publica
16, Dezbatere publica Intdlnirea publicA. organizati conform art. 7 al. 9,10 §i 12 al Legii
nr. 522003 i
17, Asociatie legal Orice organizatic civicd, sindicald, patronald sau orice alt grup
constituitd asociativ de repezentare civicd
7.2.Abrevieri:
1. P.S « Procedura de sistem
2. E - Elaborare
3. V - Verificare
4. A ~ Aprobare
S, Ap. - Aplicare
6. Ah. - Arhivare

7. F < Formular

8. Descrierca procedurii de sistem
Cap. I Accesul la informatii de interes public

8.1 Cadrul general:

8.1.1. 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 Constitufiei
Romdniel, prin art. 31, accesul liber §i neingridit al persoanclor interesate la informatiile de
interes publie, impune, conform principiului transparentei si al principiului apliciirii unitare. obligatia
autorititilor §i instituiilor publice de a-si desfisura activitatea intr<» manicra deschisi fatd de public.
Astfel, potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber §i neingridit la informatiile de interes
public trebuic s constituie regula, iar limitarca acestuin sil fic doar o cxceptic, asigurndu-se totodata
respectarea §i aplicarca legii in mod unitar, realizdnd principiile unei bune guverniri,
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Prin informatic de interes public se inelege orice informatic care priveste activitatile sau rezulti din
activitdtile unei autoritati sau institugii publice, indiferent de suportul ori de forma de exprimare a
informatici, Spre deosebire de aceasta, legea defineste prin informatie cu privire la datele personale
orice informatic privind o persoand fizicd identificaté sau identificabila.
Autoritifile gi instiututiile publice care au obligatia de a comunica informatiile de interes public:
® Orice autoritate sau institutic publicd ce utilizeaza sau administreazi resurse financiare
publice;

e  Orice regie autonomi, companic nationald, orice societate comerciald aflatd in ccordonarca
sau in subordinea unei autoritili publice centrale ori locale si la care statlu romén sau, dupi
caz,, 0 UAT, este actionar unic ori majoritar, precum §i orice operator sau operator regional
asa cum sunt definifi acestia prin Legea nr, 51/2006 privind legea serviciilor comunitare de
unitagi.

Mecanismului comunicirii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca obiectiv furnizarea a
cét mai multe informatii intr-un format standard, care s fie publicate in mod uniform la nivelul intregii
administratii. Rezultatul crefirii unui mecanism unitar de comunicare a informatiilor de interes public
va fi reprezentat de sciderea numadrului solicitirilor de informatii in baza Legii nr. 5442001, din
partea cetitenilor.

Comunicarea informatiilor de interes public se face din oficiu sau prin solicitare (verbala, scrisé).
Informatiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu sunt grupate prin Legea nr.
544/2001 Tn categorii al cliror continut specific este precizat gi detaliat rpin Memorandulmul cu privire
la cregterea transpareniei si standardizarca afigarii informatiilor de interes public,

Municipiul Micreurca-Ciuc are obligafia sa comunice din oficiv urmétoarcle informatii de interes

public:

* actele normative care reglementeazi organizarea i functionarea autoritifii sau institutiei publice;

e struclura organizatoricd, atributiife departamentelor, programul de funcfionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;

e numele i prenumele persoanclor din conducerea autoritdii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

» coordonatele de contact ale autorititii sau institutici publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele

de telefon, fax, adresa de e-mail 3i adresa paginii de Intemet;

sursele financiare, bugetul §i bilangul contabil:

programele §i strategiile proprii;

lista cuprinzéind documentele de interes public;

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

modalitiifile de contestare a deciziei autoritdfii sau a institugiei publice In situatia in care persoana se

considerd viitdmata in privinta dreptului de acoes la informatiile de interes public solicitate.

o Autoritiijile si institufiile publice au obligatia s34 publice i sa actualizeze aunal un bulletin
informatiy care va cuprinde informaliile previzute de lege,

o Autoritifile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitafii un raport periodic de activitate,
cel putin annual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a I1l-a.
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o Orice autoritate contractantd, astfel cum cste definite prin lege, are obligafia sa puni la
dispozifia persoanei fizice sau juridice interesate, in condigiile previizute de art. 7. contractile de
achizitii publice,

Exceptiile previzute de cadrul legal de la accesul liber al cetitenilor sunt de strictii interpretare si
aplicare.

A. Descrierea activititii de comunicare a informatiilor de interes public, din oficiu

Comunicarea din oficiu & informatiilor de interes public la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc, se
realizeaza prin 3 metode, dupd cum urmeaza:
a) Afisarea la sediul institutier;
b) Publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in masd, in publicaii
proprii, precum §i in pagina de intemet proprie;
c) Consultarea directi de citre solicitant prin organizarea la sediul fiecirei autorititi/institugii
publice a unui punct de informare/documentare

a) Accesul la informatii de interes public prin afisarca la scdiu este asigurata de citre responsabilul
in domeniul informatiilor de interes public care:

* asigurd existenta, in format fizic, afisarea §i actualizarea, ori de clite ori este nevoie, a
informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

* asigurd imprimarea pe suport fizic a informatiilor gi afisaren acestora in spatiul destinat,
creat in colaborare cu Compartimentul de deservire si paza; ‘

¢ afigeazd informatiile imediat ce acestea sunt disponibile.

b} Accesul la informatii de interes public prin comunicarea prin intermediul paginii de internet
esle asigurati de citre responsabilul in domeniul informatiilor de interes public care:

¢ transmite Compantimentului de informaticd informatiile ce urmeaza a fi publicate, indicand
expres locul exact in care si fie plesate, precum i celelalte instructiuni care trebuie sa le
Insoteascd (data publicdrii, persoana pentru informatii suplimentare etc.):

¢ asigurll monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesiziind Compartimentul
de informaticd in situatia in care identificd o neregulii sau in care este necesard o actualizare
a informatiilor deja publicate;

o Verifica corectitudinea publiciirii informatiilor in seciunile create in site,

Publicarea pe site-ul propriu de internet

o intr-un format deschis — conform prevederilor Legii nr. 109/2007 privind reutilizarea
informatiilor din institutiile publice pentru a permite accesul, fird nici o restrictie de
naturd s& impiedice accesul, reutilizares, prelucrarca automatdt documentelor in cauzi;

e intr-un format standardizat atit in cea ce priveste locatia de publicare, ¢it §i a aspectului
infermatiilor informatiilor, conform prevederilor Memorandumului cu privire la
cresterea transparentel standardizarea afisirii informatiilor de interes public, asigurnd
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facilitatea identificarii mai ugoarc a fiecdrui tip de informatie publica, prin uniformizarea atit a
sectiunilor confinute de pagina de internet a institutiilor, cdt si a conginutului acestora.

B. Asigurarea furnizirii informatiilor de interes public solicitate verbal sau in scris

Pentru informatiile solicitate verbal responsabilul in domeniul informatiilor de interes public are
obligatia si precizeze conditiile gi formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si
poate furniza pe loc informatiile solicitate:

Tn cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati sé solicite in
scris informatia de interes public, urménd ca cererea sii-i fie rezolvate in termenele previizute de lege.

in cazul in care informatiile sunt solicitatc in scris se parcurg urmatoarele actiuni:

a) Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul In care au fost
formulate, se inregistreazi, de indata, la Compartimentul de relatii publice si informatii de
interes public, in registrul special (Anexa PS - Formular-tip cerere de informatii de interes
public).

b) Dupd inregistrarea cererii, persoana responsabild are obligatia si comunice solicitantului, direct
sau clectronic la adresa de c-mail furnizatd, data §i numarul de inregistrare a cererii. Pentru
cererile transmise prin postd, numdrul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea
persoanei care a formulat cercrea.

¢} In cazul in care o persoand considera ca dreptul privind accesul la informatiile de interes public
a fost incilcat, acesta se poate adresa cu reclamatie administrativii primarului municipiului
Miercurea-Ciuc, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostintii a refuzului explicit sau tacit
al angajatilor din cadrul sutoritdtii publice locale {Anexa PS ~ Model - Reclamafie
administrativd (1) , Ancxa PS ~ Model - Reclamatic administrativa (2). Tn conditiile in care
dupa primirea raspunsului la reclamagia administrative consider in continuare lezat in drepturile
sale previizute de lege, poate apela la procedura de contencios administrativ.

d) Persoana ciireia i s-a repartizat spre solutionare solicitarea informatiilor de interes public are
obligatia s& raspunda in scris in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarca solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea volumul lucrarilor documentare
?i de urgenta solicitérii;

n cazul in care durata necesard pentru identificarea §i difuzarea informatiei solicitate depiseste

10 zile, rispunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiimtarii

accstuia in scris despre ecest fapt, in termen de 10 zile;

f) In cazul in care durata necesard pentru identificarea gi difuzarea informatiei solicitate depaseste
10 zile, riaspunsul va i comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintrii
acestuia in scris despre acest fapt, in termen de 10 zile;

8) Solicitarea i obfinerea informatiilor de interes public se poate realiza si in format clectronic;

h) in cazul in care solicitarea de informatii implic realizarea de copii de pe documentele detinute
de Municipiul Miercurea-Ciuc, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in
conditiile legii;

¢)
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i) Tn cazul in care durata necesara pentru identificarea i difuzarea informatiei solicitate depaseste
10 zile, rispunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintarii
acestuia in scris despre acest fapt, in termen de 10 zile;

j) Solicitarea i obtinerea informatiilor de interes public se poate realiza si in formet electronic:

k) In cazul in care solicitarea de informatii implich realizarea de copii de pe documentele detinute
de Municipiul Miercurea-Ciuc, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in
conditiile legii:

[) Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia Municipiului Micrcurea-Ciuc, aceasta solicitare va fi tratata ca o noud petitie.

m) Responsabilul cu furnizarea informatiilor de interes public publice va intocmi, anual, un raport
de evaluare a implementérii Legii nr.544/2001, care se va publica pe site-ul institutiei 5i se va
comunica Secretariatului General al Guvernului, nu mai tdrziu de 15 mai al fieciirui an (Anexa
PS — Raport de evaluare o implementiirii Legii nr.544/2001).

Cap. Il Transparenta decizionald

Legea nr, 52/2003 privind transparenta decizionald prevede obligagia de transparentd, respectiv sarcina
autorititilor administratiei publice de a informa §i de a supune dezbaterii publice proiectele de acte
normative, de a permite accesul la luarea deciziilor administrative 5i la minutele sedintelor publice.
Aceste dipozitii legale se aplich de asemenea si documentelor de politich publici elaborate de
autorititile administratiaie publice centrale.

A. Participarea la procesul de elaborare a actelor normative

1. Participarea publicului la procesul de elaborare a unui proiect de act normatiy se realizeazi
prin doud metode: posibilitatea de a primi recomandan/propuneri/opinii scrise si organizarea de
intialniri de dezbateri publice.

Conform prevederilor legii nr, 52/2003, este supus consultirii publice orice proces de elaborare a
proiectului unui act cu caracter normativ, adicd orice act cu aplicabilitate generalit emis san adoptat
de o autoritate public dintre cele enumerate.

Caracterul normaliv se stabileste de autoritatea publicd care are competenta de a initis actul normativ;
noeasta cste responsabili de intregul proces de consultare publica.

Autoritatea publicH initiatoare publicd proiectul de act normativ inainte de adoptare, cu scopul ca
publicul interesat s poatd transmite recomandiri/sugestii/opinii scrisc. Acestea trebuic analizate de
iniiator, care va decide asupra relevantei lor i, eventual, includerii lor in forma finali a proicctului,
Respingerea unor recomanddri trebuie motivata in scris,

Autoritatea publica initiatoare trebuie s organizeze o intilnire de dezbatere publicd a proicctului de act
normativ, la cererea scrisd a unei asociatii legal constiluite sau a unei alte autoritasi publice
Responsabilul pentru relatia cu societatea civild realizeazd publicarea si comunicarea adecvatd a
anunfului cu privire la intentia de a elabora un proiect de act normativ, prin:

¢ mass-media;

e pe site-ul institugied;

* prin afisare la sediul acesteia.
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Anunful se aduce la cunogtinga publicului cu cel pugin 30 de zile lucriitoare inainte de supunerea spre.
avizare de catre autoritatea publica judefeand, iar la publicarea anunfului se stabileste o perioada de cel
putin 10 zile calendaristice pentru a primi in seris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul
de act normativ supus consultérii publice. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ
cu relevantii asupra mediului de afaceri so transmite si asociafiilor de afaceri si altor asociatii legal
constituite, po domenii specifice de activitate. (Anexa PS - Anunj privind deschiderea consultarii
publice).

La solicitarca de citre ¢ asociatic legal constiluiti sau de citre o altd autoritate publici, precum i la
inifiativa autoritdtii publice judctenc, se organizeazi in mod obligatoriu o intilnire de dezbatere
publici.

In acest caz dezbaterea publici se va organiza/derula astfel:

Responsabilul pentru relafia cu societatea civild organizeazit dezbaterea publica realizind, Tmpreunit cu
Compartimentul de informatici, publicarca unui anung (Anexa PS — Anunj privind dezbaterea publica)
cu privire la aceasta, atit pe sitc-ul institutiei, cét §i la sediv intr-un loc accesibil publicului, precum si
invitarea speciala a;

» persoanelor care au depus cerere pentru primirca acestor informatii ;

* organizatiilor luate in evidentd de autoritatea publica judeteand, in conditiile art. 51 alin, (1) si art,
52 din O.G, nr. 26/2000 privind asociatiile si fundagiile;

& initiatorilor si expertilor care au elaborat proiectul in dezbatere;

Dezbaterea publicit s¢ organizeazd in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea anunjului
contindnd data $i locul unde urmeaza sa fie organizata;

Dezbaterea publica se incheie In momentul in care tofi solicitantii inscrigi la cuvant si-au exprimat
recomandarile cu referire concretd doar la proiectul de act normativ in discutic;

Initiatorii si exper(ii care au participat la elaborarea proiectului de act normativ, precum si a celorlalte
documente suport, participd obligatoriu la dezbaterea publici;

Data pind la care va putea fi solicitati o dezbatere publicd cste ultima zi dinaintea transmiterii
proiectului de act normativ citre autoritifile avizatoare.

Responsabilul pentru relatia cu societatea civili primeste si consemneaza toate sugestiile si punctele de
vedere cu privire la proicctul de act normativ supus consultfrii publice, in Registrul pentry
consemnarea i analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandarilor primite conform art. 7 alin. (5) si
art.12 alin. (3) din Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publica,
mentiondnd data primirii, persoana si datck de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau
recomandarea, Persoancle sau organizatiile interesate care transmit in scris propuneri, sugestii sau
opinii cu privire la proicctul de act normativ supus dezbaterii publice trebuie sa specifice articolul sau
articolele din proiectul de act normativ la care se referld, mentionénd data trimiterii §i datele de contact
ale expeditorului. Persoancle intercsate care participi la intélnirea de dezbatere publica formuleaza
recomandirile in modalitatea comunicatd prin anuntul de organizare.

Compartimentul de specialitate initiator §i expertii care au participat la elaborarea proiectului de act
normativ vor analiza toate recomandirile primite (in scris si in timpul dezbaterilor publice) referitoare
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la proiectul de act normatiy in discutie, redactéind, dupa caz, justificarea in scris a renuniarii la unele
recomandiri,

Proiectul de act normativ se definitiveazli de citre compartimentul de specialitate initiator §i cel juridic,
pe baza observatiilor §i propunerilor formulate in pericada de consultare publicZ si s¢ transmit spre
analizli §i avizare antoritétilor publice interesate numai dupa definitivare

B. Participarea la luarea deciziilor

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild, impreund cu Compartimentul de informatica si
asigur publicerca §i comunicarea adecvatd a anunfului cu privire la sedinta publica prin; mass-media,
pe site-ul institutici, prin afisare la sediul acesteia. nvitarea speciala a unor persoane I sedinga publica
este in sarcina responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civili.

Persoana care prezideazd sedinfa publicd se asigurd ci: nu este impiedicati implicarea persoanelor
interesate la sedintele publice; participarea persoanclor interesate la sedintele publice se va face in
limita locurilor disponibike in sala de sedine, in ordinca de preciidere datii de interesul asociatiilor legal
constituite in raport cu subiectul sedingei publice; ordinea de precidere nu poate limita accesul mass-
media la sedingele publice.

Persoana care prezideaza gedinta public oferd invitatilor §i persoanelor care participd din proprie
inifiativit posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinca de zi. Totodatd, se
asigurd ¢d persoencle care asistd la sediniele publice, invitate sau din propeic inifiativd, respecta
regulamentul de erganizare 5i funcgionare a autoritafii publice; in cazul in care presedintele de sedin(d
constatd cd o persoand a incdlcat regulamentul, dispune avertizarea §i, in ultima instantd, evacuarea
acesleia,

Persoana stabilitd de presedintele de sedingi elaboreazd minuta sedintei publice, incluzind si votul
fiec@rui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotardt vot secret. Atunci cind se considerd necesar,
sedinlele publice pot fi inregistrate.

C. Publicarea documentelor:

Responsabilul pentru relafia cu societatea civili, responsabilul cu implementarea Legii nr. 544/2001 §i
Compartimentul de Informatici asigurd publicarea, pe site-ul propriu, a tuturor documentelor tipizate
aferente procedurii de consultare publica in sectiunea Formulare:

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild si Compartimentul de informatici realizeaza
publicarca, in termen de 10 zile de la data incheierii consultirii si‘sau dezbaterii publice, pe site-ul
propriu si la sediu, a urmitoarclor documente previzute la art, 7 alin. (2), alin. (10) lit. a) st d) si alin,
(11) din Legea nr. 52/2003: minuta dezbaterii publice, recomandiirile scrise colectate, versiunile
imbunétatite ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaboririi, rapoartele de avizare,
precum §i versiunea finald adoptatd a actului normativ;

Toate documentele prevazute la art. 7 alin. (2), alin. (10) lit. 8) 5i d) din Legea nr. $272003 vor fi
péstrate pe site-ul institutici in sectiunea Transparentd decizionald, orice actualizare fiind indicatdl prin
daia;

inregistririle yedinfelor publice, cu exceptia celor previzute la an., 7 din Legea nr. 52/2003 (intélnirile
pentru dezbateri publice), sunt facute publice, la cerere, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.
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D. Intocmirea si publicarca raportului anual privind transparen{a decizionala

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild intocmeste Raportul anual privind transparenta
decizionald, conform Anexa PS;

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild §i Compartimentul de informatici realizeazi
publicarea Raportului anual privind transparenta decizionald in site-ul propriu, prin afisare la sediul
propriu intr-un spatiu sccesibil publicului, pand la data de 15 mai & fiecirui an.

9. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurale in cadrul protofoliului de activitati
desfasurate de Municipiul Miercurea-Ciuc

9.1. LAfisarea din oficiu a informafillor de interes public in format standardizat §i deschis

a. Conducitorul antoritifi sau institutiei desemneazd persoana responsabild cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi lepale referitoarce la afisarca
informatiilor de interes public din oficiu sau organizeazi compartimentele specializate pentru
relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop.

b. Planificarea procedurii de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public:
in sensul asiguririi mecanismului de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public,
responsabilul in domeniul informaiilor de interes public realizeaza o scrie de activitifi procedurale,
dupd cum urmeazi:

b.1 Identifica tipurile de informafii de interes public care trebuie comunicate din oficiu definute
de autoritate/institutie

Solicitd de la ficcare compartiment de specialitate al institutici, categoriile de
informatii care fac obicctul activittii acestuia. In aceastd ctapd, in vederea
asigurlirii unui standard cu privire la documentele comunicate din oficiu de citre
administratin publici centrald §i locald, responsabilul in domeniul informatiilor
de interes public comunica tuturor departamentelor sau structurilor de specialitate
formatul in care informatiile trebuie sa fie livrate.

intocmegte lista cu documentele de interes public i lista cu documentele
produse/gestionate de institutie, Accastd activitate se realizeazd prin utilizarca
nomenclatorului arhivistic pe care ficcare institugie publicd trebuie s& il detini
conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,

Inventariazi seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicirii din
oficiu conform prevederilor legale in vigoare:

1. Legislatia care reglementeazii organizarea si functionarea institutiei cu link citre fiecars act
normativ (disponibil in format electronic) in portalul hitp:/legislatie just.ra/

2. Conducerea — lista completi a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume.
fncazul demnitarilor (minigtrii, secretari de stat, prefecti, dircctori ai agentiilor/companiilor
de stat), a membrilor §i directorilor din cadrul companiilor de stat/regiilor autonome, vor fi
publicate CV-urile §i fotografiile acestora, agenda de lucru precum si atributiile acestora,

3. Regulamentul de organizare si funclionare cu precizarea awribuiilor departamentelor.

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

o numele persoanclor care ocupa pozifii de conducere;
o numarul maxim de posturi.

Aldturi de organigrama va exista wn link caire Regulameniul de organizare st funcpionare,

pentru nformatii compiete legate de atributiile structuriior componenie.
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5. Lista gi datele de contact ale institugiilor care functioneaza in subordinea’ coordonarea sau

sub autoritatea institutici in cauza,

Carierd — publicarca anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei

institutii.

Programe si strategii proprii.

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

Nume §i prenume ale functionarilor publici responsabili pentru accesul la informatii de

interes public precum si datele lor de contact (adresa de e-mail, telefon),

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

I'l. Model de cerere tip/ formular - solicitare In baza Legii nr. 544/2001 conform Anexelor
nr.4-5.

12. Modalitatea de contestare a decizici §i modele de formulare in acest sens, conform
Ancxclor nr, 6-7.

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

14. Bulctinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde trimiteri citre
informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentind o situatic centralizatd a
acestors, in sensul cresterti accesibilitatii informatiilor.

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

16. Execufia bugetard — situatia platilor in format deschis (actualizate cu o frecven)i lunara),
conform Anexei nr.8,

17, Situafia drepturilor salariale si a altor drepturi previizute de acte normative ce ou
caracter special, ale angajatilor din aparatul public. Se va indica pentru informatie cadrul
legal care conferd aceste drepturi, conform modelului prezentat in Anexa nr, 9.

I8, Bilanfurile contabile semestriale,

19, Programul anual de achizitii publice,

20. Centralizatorul achizitiilor publice, conform modelului din Anexa nr. 10, cu evidentierea
exccufiel contractelor, in format deschis, pentru contraciele cu o valoare totald 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
ancxeke acestora.

22. Declarafii de avere si declarafii de interese ale personalului institutiei publice —
demnitari, funciionari publici, personal contractual.

23. Cereri/fformulare tipizate pe care autoritifile administratici publice le soliciti a fi
completate de catre cetdteni. Fiecare formular va indica timpul mediu cstimativ pentru
completare de ciitre persoana interesat,

24. Datele de contact ale autorititii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese c-mail,
adresd pagini de intemet

25. Programul de functionare al institutiei,

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

27. Petitii - adresi de e-mail pentru transmiterea petititlor §1 formular electronic pentru pcntu -
model prezentat in Anexanr. 11.

N O
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o In conditiile in care la nivelul Autoritdlii sau instituiel se identificd o serie de informatii
suplimentare celor de mai sus, care pot i supuse mecanismului comunicarii din oficiu, acesica
vor fi publicate din rafiunea indeplinirii principiului unei bune guvernari.

b.2 Determini aplicabilitatea prevederilor legii nr. 54472001,

Dupa inventarierea informatiilor gestionate de institutia seu autoritatea publica in cauzi, se decide,
dachi este cazul, incadrarea unor informatii ca fiind exceptii de la mecanismul comunicirii din
oficiu a informatiilor de interes public $i deci de la prevederile prezentei proceduri.

Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicarii din oficiu sunt
previizute de Legea 5442001, dupa cum urmeazi:

activitatea autoritiifilor §i institugiilor publice de rdspunsuri la “petitii §i de
audienge, desfigurata potrivit specificului competentelor acestora, dacd aceasta
priveste alte aprobdri, autoriziri, prestari de servicii si orice alte solicitdri in afara
informatiilor de interes public; 3

informatiile din domeniul apiririi nationale, siguranei si ordinii publice, daca fac
parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

informatiile privind deliberfrile autoritigilor, precum si cele care privese
interesele economice si politice ale Roméniei, daci fac parte din categoria
informatiilor clasificate, potrivit legii;

informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, dach publicitatca
acestora aduce atingere dreptului de proprictate intelectuald ori industrial,
precum si principiului comcurentei loiale, potrivit legii;

informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaz rezultatul anchetei, se dezviluic surse confidentiale ori se pun in
pericol viata, integritatea corporald, sindtatea unei perscane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfiisurare;

informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce
atingere asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricércia dintre
pirtile implicate in proces;

informatiile a céiror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor.

In vederea stabilirii categoriilor ce vor fi exceptate de la mecanismul comunicdrii din oficiu conform
prezentei proceduri, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public are in vedere urmitoarele

aspecte legale:

* In procesul de identificare a informatiilor de interes public gestionate de ficcare structurk a
autoritifii sau institutiei publice centrale sau locale, indicd informatiile de interes public care nu
s¢ supun mecanismului de comunicare din oficiv, informatii ce vor fi excluse prevederilor
prezentei proceduri. .

e Informatiile carc favorizeaza sau ascund inciilcarca legii de citre o autoritate sau o institugie
publicit nu pot fi incluse in categorio informatiilor clasificate si constituic informatii de interes

public.

* Informagiile cu privire la datele personale ale cetdjeanului pot deveni informatii de interes
public numai in masura in care afecteazi capacitatea de cxercitare a unei funciii publice.
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¢ Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre avtoritdtile publice dect in
temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei carc are acces la acele
informatii.

* Excepfiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de ciitre autoritdfile competente in scopul prevenirii, depistarii, investigirii sau
urméririi penale a infractiunilor sau al executiirii pedepsclor si privind libera circulatie a acestor
date §i de abrogare a Deciziei-cadru 2008977/ Al & Consiliului vor fi considerate informatii de
interes public, supunindu-se mecanismului de comunicare din oficiu.

* Informatiile care au fest supusc procesului de arhivare conform legii nu intrd sub incidenia
mecanismului de comunicare din oficiu, acestea supundndu-se prevederilor Legii nr. 16/1996
privind Arhivele Nagionale.

* Petigiile seu solicitdrile de presa adresate instituici sau autoritafii publice sunt exceptate de la
prevederile Legii nr. 54472001 si implicit de la  mecanismul comunicirii din oficiu a
informatiiior de interes public,

b.3 Evalueazd informatiile inveniariate ln nivelul institutiei sau awtoritafli si decide canalul de
comunicare din oficiu
o in aceastii etapa, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public decide pentru
fiecare tip de informatie canalul de comunicare din oficiu.
e Potrivit legii, in sensul asiguririi mecanismului comunicarii din oficiu, informatiile de
interes public sunt publicate obligatoriu:
* pe paginag de Internet a institutied;
e afisate la sediu institutici sau autonitiifii;
* disponibile pentru consultare intr-un punct de informare/documentare organizat la sediul
acestei,
e Decide publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei a acelor categorii de informatii pentru
care legea prevede expres aceasti obligatie.
* Decide cu privire la publicarca informatiilor de interes public in mijloacele de informare in
masi sau in publicatii proprii, dacd este cazul.

b4 Organizeazd, Impreund cu celelalte structurl ale Institutiei sau autoritdfii, procedura de
comunicare din oficiu

b.4.1 Pentra afisarea la sediu:
» Colaboreazi cu departamentul administrativ in vederea asigurdirii spatiului destinat afisarii
informatiilor in sediul institutiei sau autoritafii, care s permiti accesul cetiifenilor liber si
neingradit.

b.4.2 Pentru publicarea pe site:

* Colaborcazd cu departamentul sau responsabilul in Jomeniul tehnologiei informatiei/IT in
vederea credirii pe pagina de internet a institufiei a sectiunilor prevazute de Memerandumul
pentru creglerea transparentei §i standardizarea afisirii informatiilor de interes public.

» Stabileste formatul de publicare pentru fiecare tip de informatie, conform anexclor prezentei
proceduri, respectdnd formatul deschis si prietenos.

e Asigurd cd formatul in care informatiile sunt livrate va define urmatoarele elemente:

Accesibilitate: setul de date trebuic si fie disponibil contra unui cost rezonabil sau, de
preferingli, gratuit pe internet, :
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En-gros: intregul set de date trebuie si fie ficut disponibil, nu doar parti din acesta.
Format deschis: setul de date si fic disponibil intr-un format care s4 nu conditioneze
sal sd ingreuncze reutilizarea respectivelor date.

* Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regisesc in institufic
intr-un format prelucrabil automat de citre caleulator, va fi:

o legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avnd si link-uri citre

portalul http:/fegislatic just.ro;

o programe gi strategii — format. pdf, .pdfinteligent. .doc, .docx, .odt si alte formate text;

o rapoarte gi studii - format doc, .docx, .odt si alte formate text;

o formular pentru solicitare in baza Legii nr, 544/2001 cu modificirile §i completirile
ulterioare, si formular pentru contestarea decizici - format pdf, .pdf inteligent, doc,
doex, .odt si alte formate text;
buget, situatia platilor, situstia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investifii,
centralizatorul contractelor de achizitie - format .ods, .xml, .xIs sau xlsx;

o formulare-ifp folosite de institugie in relagia cu cetdfenii - format .pdf inteligent, .doc,

«doex, .odt sau in varianta online (in cazul utilizarii unei proceduri online de completare
a respectivului formular).

e Creeaza impreund cu departamentul/responsabilul in domeniul tehnologiei informatiei’ I'T
medelele de formulare/solicitdni, atit cele care vor fi completate electronic cit si cele care vor
completate fizic, asigurind existenia acestora intr-un format prietenos si reutilizabil.

o 5d fie specific;
o sd fie informat,
e 54 fie lipsit de ambiguitate;

~
~

b.4.3 Pentru publicarea in Monitoral Oficial/mass-media:
. asigurd centralizarca ce necesitd publicare in cele doud instrumente conform legii;
. colaboreazd cu departamentul/responsabilul financiar in vederea asigurdrii costurilor de
transmitere §i publicare.

b.4.4 Pentru consultarea dirccti la sediu:
. Colaboreazii cu structurile suport pentru crearca §i dotarea necesardi unui spatiu destinat
consultarii informatiilor de mteres public, in cadrul sedivlui instituliei sau autorigtii.
. Crecaza o procedurd de inscriere §i un program in care cetdfenii pot consulta
informatiile,

¢. Comunicarea din oficiv a informaiilor de interes public se va realiza prin intermediv! celor 3,
prevazule de lege, dupd cum urmeazdi:

o 1. afisarea la sediul ficcdrei autoritdfi/institugii publice:
Pentru afisarea la sediul autoritdfii sau institugiei publice, responsabilul in domeniul informatiilor
de interes public:
e asigurd existenta in format fizic, afisarca si actualizarca, ori de cite ori ¢sie nevoie, a
informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;
* menfine legdtura cu departamentul administrativ pentru administrarea spajiului creat si
sesizeazh eventualele nereguli identificate cu privire la existenta informatiilor si la accesul
cetdtenilor;
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asigurd imprimarca pe suport fizic a informatiilor §i afisarea acestora in spatiul destinat,
creal in colaborare cu departamentul administrativ;

afigeazit informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizind formele acestora cind
sunt operate modificar, indicind data de afisare pentru ficcare tip de informatic.

¢.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie:

In vederca comunicirii din oficiu a informatiiler de interes public prin intermediul paginii de
internet, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeazi urmitoarele
demersuri:

dupi crearea seciiunilor, transmite departamentului/responsabilului Tn domeniul tehnologici
informaticiIT informatiile ce urmeaza a fi publicate, indicind expres locul exact in care si
fie plasate, precum §i celelalte instructiuni care trebuie sa le insoteascd (data publicarii,
frecventa de actualizare, persoana pentru informatii suplimentare, etc.);

se asigurd de publicarca in sectiunile corecte, transmifind imediat departamentului IT
pentru publicare, noile variante ale informatiilor dacél acestea au fost modificate;

asigurd  monitorizarea  existentei informatiilor in  sectiunile corecte, sesizdnd
departamentul/responsabilul responsabilului in domeniul tehnologiei informatici/IT in
situatia in care identificd o nereguli sau in care este necesard o actualizare a informatiilor
deja publicate;

verificd corectitudinea publicdrii informatiilor in sectiunile create in site.

Verificarca corectitudinii informatiilor in site, se realizeazi, dupd cum urmeaza;
In scctiunca »~Despre institufic™ / ,Despre noi” / “Minister” ,Prezentare” sunt create
urmiitoarcle sub-sectiuni care vor congine urmitoarele informatii:

Legislatie (organizares si funcfionarea institufiei);

Conducere (Lista persoanclor din conducere si agenda de lucru a acestora);

Organizare (Regulament de organizare si functionare, Organigrama; Lista si datele de
contact ale institutiilor care functioneazi in subordinea/ coordonarea sau sub autoritatea
institutiei in cauzi);

Carierd (anunturile posturilor scoase la concurs);

Programe si strategii;

Rapoarte $i studii,

In seciunea informatii de interes public sunt publicate urmitoarcle informagii, conform anexei nr.
2, dupd cum urmeaza:

Solicitare informatii. Legislatic (Numele si prenumele persoanei responsabile pentru Legea
544.2001; Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001; Modslitatea de contestare a
deciziei §i formularele aferente pentru reclamatie administrative: Lista cu documentele de
interes public si lista cu documentele produse/gestionate de institutic; Rapoartele de
aplicare a Legii nr. 544/2001);

Buletinul informativ (Legea 544/2001);

Buget din tale surscle de venituri (Buget pe surse financiare; Situatia plitilor (executia
bugetard), conform Anexei nr. 8, Situafia drepturilor salariale stabilite potrivit legii,
conform Anexei nr, 9, precum i alte drepturi previizute de actc normative);

Bilanturi contabile;

Achizitii publice (Programul anual al achizitiilor publice; Centralizatorul achizifiilor
publice §i contractele cu valoare de peste 5000 de euro, conform Anexei nr. 10; Contractele,
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Declaratii de avere §i de interese; Formulare tip -cu menfionarea timpului necesar
completirii).

In sectiunea “Comtact” exists, conform prevederilor Memorandumului  pentru  cresterza
transparentei si standandizarca afigirii informatiilor de interes public, urmétoarele informatii:
* Datele de contact ale autoritdfii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese email
(+formular de contact), adresi pagind de inlernet, instrumente social media.
* Relatii cu presa/mass-media: persoanit desemnati, date de contact,
Programul de funclionare al institutiei,
* Program de audicnie, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de
contact pentru inscriere,
® Petitii- adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor.

¢.3. Publicarea in Monitorul Oficial/mass-media

® Asigurd transmiterea informatiilor in vederca publicarii.

c4. Consultarea directd de citre solicitant prin organizarea la sediul ficeirei autorititi/institutii
publice a unui punct de informare/documentare.

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

® Verifica frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedind la
actualizarea scestora cind se impune.

* Transmite imediat, citre biroul de informare documentare, o copie a informatiilor publicate prin
intermedivl celorlalte canale.

¢ Asiguri accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitdtilor de consultare a
informatiilor,

¢ Colaboreazi cu celelalte structuri suport in vederea intreginerii spatiului §i a existenfei 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 desfisoard urmatoarele activitagi:

Asigurd existenfa informatiilor in spatiile destinate §i formatele stabilite, previzute de prezenta
procedurd, completati cu actele normative in domeniy;

Colaboreazil cu structurile de specialitate (departament 1T, juridic, administrativ, etc.) in sensul
remedierii  eventualelor  disfunctionalitiéti - sesizate  (loc  incoreet  de  publicare, format
necorespunzator, lipsa sau prezentarea trunchiatii a unor informatii, lipse formelor actualizate, etc.);
Asigurd actualizarca informatiilor ori de cite ori acestea suferd modificlri, mentiondnd data
publicdrii yi pastrind varianta inifial a documentelor;

Informeazii celelalte departamente cu privire la eventualele modificiiri in materia legilor din
domeniul transparentei, stabilind mésuri pentru actualizarea la zi a procesclor de asigurare a
accesului la informatii de interes public.
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9.2.2. Asigurarea transparengei decizionale

a. Conduciitorul autoritifii sau institufiei publice decide infiintarea "Compartimentului peatru
Guyernare Deschisi §i Relatia cu Societatea Civila”, aviind in componentd cel pufin:

-

persoana desemnata, responsabil, pentru relatia cu societatea civila (art. 7 al. 7 din legea nr.
5272003 privind transparenta decizionald),

structura pentru relagia cu mediul asociativ (art. 51 din O.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si
fundatiile);

persoana desemnatd, responsabil, cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare Deschisa.

b. Organizarea procedurii de participare in procesul de elaborare a proiectelor actelor
normative (4dnexq nr. 12 - Schita de planificare in timp a adopidrii unui act normativ care intrd sub
ineldenia legii nr, 52/2003 privind transparenia decizionald in administratio publicd)

b.1 Etapa prealabila

Fundamentarea necesitatii actului normativ si elaborarea instrumentelor de prezentare si
mativare. Compartimentul de specialitate determindi, prin studii, analize etc., fundamentele
deciziei de inifiere a unui act normativ la nivelul autoritdfi/institutiei. Proiectul de act normativ
elaborat de compartimentul de specialitate trebuie Tnsofit de documentele care contin expuncrea
motivirii §i evaluarca impactului, dupd caz, in conformitate cu reglementdrile specifice din
legea nr. 24/2000 privind nonnele de tehnicd legislativa si H.G. nr. 1361/2006 cu privire la
continutul instrumentului de prezentare i motivare a proiectelor de acte nomative supuse
aprobarii Guvemului: ¢ nota de fundamentare, o expunere de motive, un refernt de aprobare
privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, un studiu de impact si/sau de fezabilitate,
dupa caz.

Stabilirea grapurilor fintd. Prin stabilirea efectelor asupra medivlui macroeconomic, de
afaceri, socisl si asupra mediului inconjuritor, inclusiv cvaluarea costurilor §i beneficiiler,
compartimentul de specialitate identificd grupurile de cetiifeni afectate pozitiv/negativ de
propunerea de reglementare i a altor tipuri de pirti interesate (persoane juridice, inclusiy
autorititi publice implicate in implementarea actului normativ). Determinarea bazei pentru
viitoarea procedurd de consultare publicd, din carc fac parte cel putin urmitoarele categorii:

o persoanele care au depus o cerere pentru primirca informatiilor privind consultarea
publica conf. art. 7 al. | din legea nr. 52/2003 (Anexa nr. 18);

o organizatiike luate in evidenfd da autoritate/institufie in conditiile art. 51 al. | si art. 52
din O.G. nr, 26/2000 privind asociatiile si fundatiile (Anexa nr. 19):

o asociatiile de afaceri si alte asociafii legal constituite, pe domenii specifice de activitate,
conf. art. 7 al. 3 din legea nr. S2:2003,

In aceastd etapd prealabili, compartimentul de specialitate poate organiza consultdri derulate in
vederea elabordrii projectului de act normativ cu organizatii si specialisgtifexperti din domeniul vizat,
precum §i activitdfi de informare publicd privind elaborarea si implementarea proiectului de act
normativ - conform prevederilor legii nr. 24/2000: notiunca de "consultiri™ are un inteles/continut
diferit de cea reglementatd prin legea nr. $2/2003 privind transparenta decizionali si se referdi la o
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activitate recomandati pentru o ¢it mai bund fundamentare a deciziei de elaborare a unui act normativ,
Formatul de "consultdri™ din aceasia etapd nu este impus prin lege, poate imbraca orice formd, atat
timp cft scopul indicat este atins.
* Elaborarea prolectului de act normatiy — s¢ redacteazi proiectul de act normativ de clitre
compartimentele implicate (compartimentul de specialitate. juridic/claborare acte normarive
etc.) la nivelul autorititii/institutiei.

b.2 Determinarea aplicabilitifii prevederilor legii nr. 52/2003. Compartimentu! de specialitate
initiator, compartimentul juridic §i responsabilul pentru relatia cu societatea civild apreciazi asupra:
o camclerului de aer normativ in intelesul legii ar. 52/2003, respectiv orice act cu
aplicabilitatc generali (care cuprinde reguli penerale de conduitd, impersonale i cu
aplicabilitate repetatd, in vederea aplicdrii la un numir nedeterminat de subiecti) emis sau
adoptat de o autoritate publicii enumerate prin lege, oricare ar fi nivelul la care se face
reglementarea (inclusiv ordinele emise de ministru/presedinte de agentic/prefoct n
exercitarea atributiilor sale, precum si hotiririle adoptate de consiliile locale si dispozitiile

emise de primari);

© fincadririi/neincadririi proiectului in situatiile de exceptie previzute de legea nr. 52/2003.

Astlel, prevederile legii nr. 52/2003 nu se aplicsi in urmiitoarele situatii:
o Actelor administrative individuale;

o Procesului de elaborare a actelor nonmative in situatiile reglementate de art, 6 si
7(13) din legea nr. 522003 — motivate de confidentialitatea informatiilor (date
personale, ratiuni de sccuritate cte) sau circumstanie de urgenfa.

Pentru ca procedura de urgenta (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) 54 fie corect aplicatil, este nevoic
ca cinci condifii sd fie intrunite cumulativ $i simultan:
(1) circumstanic excepfionale care (2) si impuni adoptarca de (3} solutii imediate
pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri aduse interesului public,
in situatia constatiirii lipsei caracterului normativ al viitorului act sau in cazul incadrarii intr-una din
situatiile de excepfie prevazule de legea nr. 52/2003, aceste aspecte sc consemncazi in Fisa de
verificare a conformitapii referitor la respectarea procedurilor stabilite prin legea nr. 52/2003 privind
fransparenfa decizionald in administrapia publica (Anexa nr, 13) i nu sc parcurg etapele urmitoare ale
prezentei proceduri,
Dacd in procesul de elaborare a unui act normativ, avind in vedere domeniul pe care acesta il
reglementeazy, existi proceduri de dezbatere stabilite prin legi speciale ale unor categorii de
asociatii profesionale, sindicale, patronale, etc., acestea nu exclud aplicarea obligatorie a
procedurilor previzute de legea nr. 52/2003, ¢i o completeazi.
b.3 Planificarca procedurii de consultare publicd cu scopul claboririi unui proicct de act
normativ
 Incepe ulterior deciziei favorabile de la pet. b.2,

e Responsabilul pentru relatia cu socictatea civill, compartimentul de specialitate initiator si
celelalte compartimente implicate (administrativ, comunicare/relatii cu publicul, IT, juridic)
stabilesc detaliile metodalogice necesare ale viitoarei proceduri de consultars publica:

o perioada alocati desfayurdirii procedurii de consultare publica;
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o metodologia de acces la informatii si/sau documente: stabilirca listei informatiilor si/sau
documentelor aferente procedurii de consultare publicit necesar a fi puse la dispozilia
celor interesati, a locului i modului in care pot fi accesate de publicul interesat;

o modul de colectare a recomanddrilor cetitenilor i orgenizatiilor consultate, adecvatd
grupurilor finti identificate;

o detaliile logistice ale unei eventuale intilniri de dezbatere publics: locul unde se va tine
evenimentul, mod de inregistrare, reguli de desflisurare etc;

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

© modul de publicare si athivare a informatiilor si‘sau documentelor aferente procedurii de
consultare publica spre a fi accesate de publicul interesat;

o fredacteazd anunlul cu privire la intentia de a clabora un proiect de sct normativ (Anexa
nr. 14). Anunjul trebuie sd confindg: data afigirii, termenul-limita, locul §i modalitatea in
care cei interesaii pot trimite in scris propuneri/sugestii/opinii cu valoare de
recomandare privind proiectul de act normativ §i sd aibd anexate: textul complet al
praiectului actului respectiv, ¢ noti de fundamentare, o expunere de motive, un referat
de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus, un studiu de impact
si/sau de fezabilitate, dupd caz.

b.4 Desfisurarea procedurii de consultare publici in vederea elaboriirii unui project de act
normativ : .

* Responsabilul pentru relafia cu societaiea civild, impreund cu structura pentru relafia cu
medinl asociativ §i compartimentul IT, realizeazd publicarea §i comunicarea adecvaid a
anunjulul cu privire la intentia de a elabora wn proiect de act normativ, prin: mass-media, pe
site-ul institutici, prin afisare la sediul acesteia §i prin alte canale stabilite in etapa prealabila;
proiectul de act normativ se transmite tuturor grupurilor tintd identificate in ctapa prealabili.
Anunful trebuie adus la cunostinia publicului cu cel putin 30 de zile lucritoare inainte de
supuncrea spre avizare de citre autorititile publice, iar la publicarea anunfului,
autoritatea/institugia stabileste o perioadd de cel putin 10 zile calendaristice pentru & primi in
scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proicctul de act normativ supus consultdrii
publice.

* La solicitarea de citre o asociatic kegal constituitd sau de catre o alti sutoritate publica, precum
§i la initiativa autoritijii/institugiei inifiatoare, se organizeazt in mod obligatoriu o inidinire de
dezbatere publicd:;

o responsabilul pentru relatia cu socletalea civild organizeazi dezbaterea publica
realizind, impreund cu compartimentul IT, publicarea unui anunt (Anexa nr. 15) cu
privire la accasta, atdt pe site-ul institutici, cit si la sediu intr-un loc accesibil publicului,
precum §i invitarea specialé a: persoanelor care ay depus cerere pentru primirea
acestor informaiii; organizatiilor luate in evidenja de autoritate/instiingie In condifiile
art. 51 al. I giart. 52 din O.G. mr. 26:2000 privind asociagiile 5i fundagiile; initiatorilor
§i 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 recomanddrilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvintului,
timpul alocat ludrii cuvintului §i orice alte detalii de desfisurare a dezbaterii publice
prin care sc asigurd dreptul la libera exprimare al oriciirui cetijean interesat;

o dezbaterea publica trebuic organizatd in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarca
anunfului continind data §i locul unde urmeaza sa fie organizat;

o dezbaterea publicd se incheie in momentul in care toti solicitantii Tnscrisi la cuvint si-au
exprimat recomanddrile cu referire concreti doar la proicctul de act normativ in
discutic;

o initiatorii si expertii care au participat la elaborarca proicctului de act normativ, precum
si o celorlalte documente suport, participd obligatoriu la dezbaterea public;

© nu existd o prevedere legald expresi care si limiteze termenul in care se pot formula
solicitiri de organizare a dezbaterilor publice si/sau numiirul acestora; data pind la care
va putea fi solicitatd o dezbatere publicd este ultima zi dinaintea transmiterii proiectului
de act normativ catre autoritiile avizatoare,

Responsabilul pentru relatia cu societatea civild primeste §i consemneaza toate sugestiile §i
punciele de vedere cu privire la proiectul de act normariv supus consuliarii publice (Anexa nr.
16 - Formular on-fine pentru coleciarea de propunervopinii/recomanddri), in Regisirul peniru
consemnarea $t analizarea propunerilor, opiniilor sau recomanddrilor primite conform art. 7
alin. 5 g1 12 atin. 3 din legea nr. 52/2(003 privind transparenja decizionald in adminisiratia
publica (Anexa wr. 17), meationdnd data primirii, perscana si datele de contact de la care s-a
primit propuncrca, opinia sau recomandarea. Persoancle sau organizatiile interesate care
transmit in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proicctul de act normativ supus
dezbaterii publice trebuie s specifice articolul sau articolele din proiectul de act normativ la
carc sc referd, mentiondnd data trimiterii §i datele de contact ale expeditorului, Persoanele
interesate care participd la intdlnirea de dezbatere publicd formuleazi recomandirile in
modalitatea comunicatd prin anunful de organizare. :
Valorificarea rezultatelor i concluzidlor consultdarii publice. Compartimentul de specialitate
inifiator §i experfii carc au participat la elaborarea projectului de act normativ trebuic sé
analizeze toate recomandarile primite (in scris §i in timpul dezbaterilor publice) referitoare la
proiectul de act normativ in discutie, redactind. dupd caz, justificarca in scris a renunjdrii la
unele recomandan.

Proiectul de act normativ, précum si insirumentele de prezentare si motivare, s¢ definitiveazd
de cltre compartimentul de specialitate initiator yi cel juridic, la nivelul autoritifivinstitutici,
pe baza observatiilor i propunerilor formulate in perioada de consultare publici si se transmit
spre analiza si avizare autoritdtilor publice interesate numai dupd definitivare.

Recunoagterea contribugiei pdritlor imteresate in procesul de consultare publica si informarea
publicului larg asupra rezultatelor generate de consultarea publicd. La finalul precedurii de
consultare publicd, responsabilul pentru relatia cu societatea civili informeazi participantii la
procesul de consultare publici cu privire la decizia finald i la modul in care recomandarile
facute de piittile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea in
Regisirul pentru consemnarea §i analizarea propunerilor, opiniilor sau recomanddrilor primite
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conform art. 7 alin. 5 5i 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in
administrafia publica (Anexa nr. 17) — contindnd situatia concluziilor §i recomanddrilor
rezultate in urma consultdrii publice organizate, respectiv: numinul de recomandari primite,
modul cum au fost cle valorificate in imbunatairea reglementdrii, precum si, dupd caz,
justificarea in scris a renuntiirii la uncle recomandari.

¢. Organizarca participirii la procesul de luare a deciziilor administrative
c.1 Etapa prealabila
* [Elaborarea ordinii de zi. Compartimentele implicate (compartimente de specialitate,
conducitorul autorititii/institutici ete) la nivelul autoritAtii/institutiei redacteazi propriu-zis lista
tematicilor care vor face obicctul sedingei publice.

* Determinareq aplicabiiitagii prevederilor legii nr. 52/2003.Compartimentul de specialitate
initiator, impreunt cu cel juridic §i responsabilul pentru relatia cu socictatea civild apreciaza
asupra;

o caracterului de gedingd publica in injelesul legii nr. 52/2003, respectiv sedinta de
consiliu focal, asa cum este ea definitd in legea nr. 215/2001 a administratiei publice
locale.

o incadriiriV/neincadririi In situafiile de exceptic previizute de legea nr. 52/2003, Astfel,
prevederile legii nr. 52/2003 nu se aplica sedintelor publice in situatiile reglementate de
art. 6 §i 7(13) din legea nr. 52/2003 - motivate de confidentialitatca informasiilor (date
personale, ratiuni de securitate etc) sau circumstanie de urgenta.

Pentru ca procedura de urgentd (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) si fie corect aplicatd, este nevoic
ca cinci conditii s fie intrunite cumulativ $i simultan, motivat de faptul ci se referit la o exceptic si
trebuic interpretate cft mai strict:
(1) circumsianie exceptionale care (2) s impunii adoptarea de (3) solutii imediate
pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri aduse interesului public.
¢.2 Planificarea procedurii de participare la luarea deciziilor
o Incepe ulterior deciziei favorabile de 1a pet. c.1.

*  Responsabilul pentru relafia cu societatea civild §i compartimentul de specialitate initiator
stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoarei participlr! la sedinga publicd, respectiv:

o metodologia de acces la informatii §i/ssu documente: stabilirea listei informatiilor
gi‘sau documentelor aferente gediniei publice necesar a fi puse fa dispozitia celor
interesati, a locului 3i medului In care pot fi accesate de publicul interesat;

o modul de colectare a punctelor de vedere/recomanddirilor formulate in timpul
sedintei publice de citre invitati sau persoane care participd din propric inifiativa;

o determinarea hazei de participare pentru viitoarca geding®l publics, din care fac parte
cel putin urmatoarcle categorii:

* persoanele care trebuie invitate special (inclusiv initiatorii si expertii);
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* cetitenii §i a asociafiile legal constituite care au prezentat sugestii $i
propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre
domeniile de interes public care urmeaza si fie abordat in seding publica;

* persoancle care au depus o cerere pentru primirea informatiilor privind
consultarca public conf. art. 7 al. 1 din legea nr. 52/2003 (Anexa. nr 18);

* organizatiile luate in evidentd de autoritate/institutic in conditiile art. 51 al. |
§i art. 52 din O.G. nr. 26/2000 privind asociatiile §i fundatiilc (Ancxa ar. 19);

. asocia;iille de afaceri gi 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; stabiliren
criteriilor de alegere a locatiei pentru a corespunde numiralui estimat de
participanti; modul de inregistrare/confirmare a participirii; modul preconizat de
selectie §i anuntare a participantilor pentru cazul in carc locagia nu are suficiente
lecuri disponibile; modalitatca de alegere a perscanci carc prezideaza sedinga
publicd; medalitatea de stabilire @ persoanei care va intocmi minuta: reguli de
desfiyurare; durata intervenyiilor; dac sedinga va fi sau nu inregistratd etc.

o modalitatea de publicitate 8 sedintei publice prin alegerea canalelor de comunicare
adecvate grupurilor jintd identificate;

@ modul de arhivare a informagiilor §i‘sau documentelor aferente yedintei publice spre
a fi accesate de publicul interesat;

e redactarea anunfului cu privire la desfligurarea sedingei publice, iar anuntul trebuie sa
conjind: data, ora §i locul de desfigurare a gedingei publice. precum i ondinea de zi.

.2 Desfisurarea procedurii de participare la luarea deciziilor

*  Responsabilul pentru relafia cu societatea civils, impreund cu structura peniru relafia cu
medinl asociativ 5i compartimentul IT asigurd publicarea §i comunicarea adecvatd a anunfului
cu privire la yedinga publicd prin: mass-media, pe site-ul institufici, prin afisare la sediul
acesteia §i prin eventuale alte canale stabilite in etapa prealabild, in funcie de grupurile finta
identificate. Invitarea speciald a unor persoane la sedinja publicil este in sarcina responsabilului
desemnat pentru relafia cu societatea civila.

o Desflsurarea propriu-zisd a sedintei publice. Persoana care prezideaza sedinta publicd se
asigurd cl: nu este impiedicats implicarea persoanelor interesate la sedintele publice;
participarea persoanclor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor disponibile
in sala de gedinte, in ordinea de precidere datd de interesul asociatiilor legal constituite in
raport cu subiectul sedintei publice; ordinea de precidere nu poate limita accesul mass-media la
sedinjele publice, Persoana care prezideazi gedinfa publica oferd invitagilor i persoanclor care
participd din proprie initiativi posibilitatca de a se exprima cu privire la problemele aflate pe
ordinca de zi. Tot presedintele de gedinia se asigurd ca perscanele care asistd la sedintele
publice, invitate sau din proprie inijiativa, respectd regulamentul de organizare si funclionare a
autoritéitii publice: in cazul in care pregedintele de sedintd constatd ci o persoand a incilcat
regulamentul, dispune avertizarea §i, In ultima instang., evacuarea acesteia,
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o Intacmirea minute:. Recunoagterea §i valorificarea participdrii la luarea deciziilor. Persoana
stabilitd de pregedintele de gedingd elaboreazii minuta sedintei publice, incluzind si votul
fiecdrui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotardt vot seeret. Atunci cind se consideri
necesar, sedinfele publice pot fi inregistrate.

d, Publicarea documentelor:

o Responsabilul pentru relafia cu soctetaiea civild, responsabitul cu implementarea legii nr.
34472001 5i  compartimentu! IT asigurd publicarea, pe site-ul propriu  al
autoritdtiifinstitufici, a tuturor documentelor tipizate aferente procedurii de consultare
publicd in sectiunca Formulare;

0 Responsabilul pentru relatia cu societatea civild §i compartimentul IT realizeazd
publicarea, in termen de 10 zile de Ia data incheicrii consultirii si/sau dezbaterii publice,
pe site-ul propriu i la sediu, a urmitoarelor documente previzute la art. 7 al. 2, al, 10 lit. a)
i d) §i al. 11 din legea nr. 52/2003: minuta dezbaterii publice, recomanddrile serise
colectate (Registrul pentru consemnarea yi analizavea propunerilor, opiniilor sau
recomanddrilor primite conform art. 7 alin. 5 yi 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003 privind
rransparerja decizionald in administrafia publicd — Anexa nr. 17), versiunile imbunatatite
ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaboririi, rapoartele de avizare, precum
si versiunca finald adoptata a actului normativ.

© Toate documentele previizute la ar. 7 al. 2, al. 10 lic. a) si d) din legea nr. 5272003 vor fi
pastrate pe site-ul institutici in scctiunca Transparentd Decizionala, orice actualizare fiind
indicatii prin data.

© Inregistririle gedintelor publice, cu exceptia celor previizute la art. 7 din legea nr. 52/2003
(intilnirile pentru dezbateri publice), sunt ficute publice, la cerere, in conditiile legii nr.
34472001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

e, Efapa post consultare publici:

* Responsabilul pentru relafia cu societatea civild si compartimentid IT realizeazi publicarea si
mentinerea pe site-ul autoritdfii/institutiel, n sectiunca Transparentd Decizionald, a
informatiilor §i documentelor impuse de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) 5i d) si al. 11 din legea nr.
5272003,

o Conducitorul auwtoritaii/institutiel exercitd controlul ierarkic administrativ asupra efectulirii
activitdtilor ce fac obiectul prezentei proceduri, pe baza instrumentului standard de control
managerial prevazut in Fisd de verificare a conformitaii referitor la respectarea procedurilor
stabilite prin legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administragia publici
(Anexa nr. 13).

. intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionald (Anexa nr. 20)

*  Responsabilul pentru relafia cu societatea civila intocmeste Raportwl anual  privind
transparenfa decizionald - conform Anexei nr. 20

* Responsabiiul pentru relatia cu societatea civild §i compartimentul IT realizeazi publicarea
Raportulul anual privind transparenta decizionald in site-ul propriu, prin afisare la sediul
propriu intr-un spatiu accesibil publicului/prin prezentare in seding@ public, Termenul: pdnd la
15 mai ale fiec#irui an pentru anul anterior, avind in vedere cd termenul intocmini, publicérii si
transmiterii citre Secretariatul General al Guvernului a Raportului de cvaluare a implementarii
legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public este 15 mai al fieciroi
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an, iar informaliile privind modalitatea de implementare a legii nr. 52/2003 sunt informatii de
interes public.

9.3 1dentificarea riscurilor;

Lipsa desemniirii persoanei sau struclurii responsabile cu implementarea legii nr. 544/2001;
Publicarca informatiilor fird a respecta un standard uniform;

Nerespectarea unor standande privind identitatea vizuala a paginilor de intemet, a formatelor
documentelor §i a altor instrumente specifice;

Nepublicarea sau publicarca cu intdrziere a datelor fumizate de citre compartimentele de
specialitate ale institutici;

Comunicarea trunchiatd sau eronatd a informatiilor de interes public;

Nerespectarea sectiunilor propuse pentru pagina de internet a institufici, sau publicarea
informaliilor in altc Pagini/Sub-pagini;

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

Accesul ingreunat la spatiul destinat publicirii informatiilor de interes public;

Lipsa actualizirii frecvente a informatiilor care au suferit modificiri.

Lipsa desemnirii perseanclor responsabile pentru relafia cu societatea civild. a structurii pentru
relatia cu mediul asociativ, - cu implementarea logii nr, 544/2001 si cu implementarea
Parteneriatului pentru Guvernare Deschisa.

Fundamentarea sau motivarea incompletd sau necorespunzitoare a deciziei de initiere a unui
proiect de act normativ;

Determinarea incompletd sau necorespunzatoare a grupurilor jintd;

Detenminarea cronatd a aplicabilitalii/neaplicabilitd|ii prevederilor legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala cu privire la un proiect de act normativ sau la organizarea unei sedinfe
publice;

Planificarca prealabild incompletd sau necorespunziitoare a detaliilor metodologice necesare
organizarii unei viitoare proceduri de consultare publici sau sedinte publice;

Organizarca defectucasa a intdlinirilor de dezbatere publica a unui proiect de act normativ sau a
unei sedinte publice;

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

Consemnarea si‘sau publicarea unor date/informatii eronate, incomplete ori cu intirziere
referitoare la recomanddrile primite in perioada de consultarc publicd §i la justificiirile
respingerilor unor recomandri;

Valorificarea eronatil sau necorespunzitoare a rezultatelor consultirii publice;

Definitivarea necorespunzitoare a proiectului de act normativ, inainte de sau fara valorificarea
rezultatelor §i concluziilor consultirii publice;
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Nerecunoagterea sau recunoagierea incompleta ori necorespunzatoare a contributiei persoanelor
interesate asupra rezultatelor generate de consultarea publicd; .

Comunicarea ji/sau publicarea incompletd, inadecvatd sau lipsa comunicirii si/sau publicirii
tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publica si sedintei publice. pe site-ul
propriu al autorititii/institutiei, in sectiunile Transparentd Decizionald si Formulare. :

10. Responsabilitati
Conducatorul autorititii/instituiei:

Desemneazd persoana responsabild cu implementarea  prevederilor Legii nr. 544,2001 sau
organizeazi compartimentele specializate pentru relafii publice in sensul indeplinirii acestui
SCOp.

Decide infiinarea yi organizarea "Compartimentului pentru Guvernare Deschisa si Relafia cu
Socictatea Civila"™,

Aproba documentele §i activitdtile aferente procedurii de consultare publici;

Exercité controlul ierarhic administrativ asupra Indeplinirii activitatilor aferente procedurii de
consultare publica.

Responsabilul in domeniul informatiilor de interes public

Asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea acestora atdt la sediul
institufici cdt §i pe pagina de internet a institutiei;
Colaboreazii cu celelalie departamente in vederea crefirii unui spativ pentru publicarca din
oficiuv a informatiilor de interes public, care s fie standardizat §i unitar;
Colaboreazd cu departamentul 1T in vederea credirii §i mentinerii permanente a sectiunilor
minimale previizute;
Centralizeazil informatiile supuse publicirii de la ficcare compartiment de specialitate;
Asigurd existenta unui consim{mdnt GDPR valabil pentru pretucrarea datelor, care va indeplini
cumulativ urmiitoarele conditii;

= s fie dat in mod liber;

« s fie specific;

= s fie informat;

» s fie lipsit de ambiguitate;
Transmite , dupa verificare, informatiile catre departamentul IT si colaboreazii cu acesta in
vederea publicdrii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si a legislatiei in vigoare;
Se asigurd de existenta unor spatii fizice in sediul instituiei, destinate publicarii informatiilor de
interes public;
Verifica frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarca informatiilor pe pagina de
internet;
Procedeazd la remedicrea eventualelor nereguli ideatificate in procesul de afigare al
informatiilor;
Procedeazd la actualizarca informagiilor supuse mecanismului comunicirii din oficiu, o de
cdte ori este nevoie;
Consultd periodic legislafia in vigoare si isi insugeste noile modificari adoptate.

—
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Intocmeste si publica Rapoartelor periodice de activitate, previizute de Legea nr. 544/2001.
Asigura publicarea in termen, pe site-ul propriu al autoritativ/institutiei, a tuturor documentelor
aferente procedurii de consultare publicd in sectiunea Transparenta Decizionald;

Asiguri publicarca, pe site-ul propriu al autorititii/institutiei, a tuturor documentelor tipizate —
Anexele 16, 18 si 19 - aferente procedurii de consultare publich Tn sectiunea Formulare:
Asigurd menfinerea publicirii, pe site-ul propriu al autoritdfii/institutici, in scciunea
Transporenta Decizionald, in condifiile legii, a documentelor previizute de art. 7 al. 2, al. 10 lit.
a) §i d) §i al. 11 din Jegea nr. 5272003, precum §i a Raportului anual privind transparenia
decizionala;

Asigurdi transformarea §i publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente procedurii de
consultare publica in format deschis.

Departamentul pentru tehnologia informatiel/1T:

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

Se asigurd de menjinerea neschimbatd a structurii acestora, cu exceptia cazurilor in care legea
prevede altfel;

Publicii informatiile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor de interes public pe
pagina de internet a institulici;

Asigura actualizarea respectiv arhivarea informatiilor pe pagina de internet;

Asigurd instrumente de accesibilizarea a paginii de intermet in vederea asigurarii accesului
persoanelor cu dizabilitati ;

Asigura publicarea in termen, pe site-ul propriu al autoritdfii/institufiei, a tuturor documentelor
aferente procedurii de consultare publica in sectiunca Transparentd Decizionald;

Asigurdl publicarea, pe site-ul propriu al autoritdtii/institugici, a tuturor documentelor tipizate —
Anexele 16,18 si 19 - aferente procedurii de consultare publicd in sectiunea Formulare:

Asiguri mentinerea publicirii, pe site-ul propriu al autoritdfii/institutiei, in sectiunea
Transparenta Decizionald, in conditiile legii, a documentelor prevazute de art, 7 al. 2, al. 10 lit.
a) st d) gi al. 11 din lkegea nr. 52/2003, precum §i a Raportului anual privind transparenia
decizionala;

Asigurd transformarea §i publicarea tuturor informagiilor’documentelor aferente procedurii de
consultare publica in format deschis.

Compartimentul de specialitate inifiator:

Determind fundamentele deciziei de initiere a procesului de elaborare a proiectului de nct
normativ la nivelul institutiei/autorititii;

Flaboreazi §i intocmegte documentele cuprinzind motivarea §i evaluarea impactului proiectului
actului nomativ;

Contribuie la intocmirea ordinii de zi pentru sedintele publice cu participarea societatii civile;
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Contribuie la elaborarea proiectului actului normativ;

Coniribuie la determinarea aplicabilitatii prevederilor legii nr. 5272003 privind transparcnta
decizionald Tn vederca participirii la claborarca unui act normativ si participdrii la luarea
deciziilor,

Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfisuririi unci proceduri
de consultare publica si unei sedinge publice;
Participd la intiilnirile privind dezbaterca publica a proiectelor de acte normative;

Analizeazi toate recomandarile, punctele de vedere si opiniile primite in perioada consultdrii
publice cu privire la proiectul de act normativ §i redacteazii in scris justificarca renuntarii la |
uncle dintre acestea;

Contribuic la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul autorititii/institutici pe baza
recomendérilor, punctelor de vedere §i opiniilor formulate in perioada de consultare publics,
precum i a instrumentelor de prezentare si motivare,

Persoana responsabila pentru relatia cu socictatea civila:

Gestioneazd i coordoneazi toate procesele de consultare publics ale autoritdii/institutiei:

Primegle cererile, consemneazt si tine evidenta persoanclor carc su depus o cerere pentru
primirea informatiilor cu privire la procedura de consultare publics (Anexa nr, 17)

Contribuic la determinarea aplicabilititii prevederilor legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in vederea participdrii la elaborarca unui act nomativ §i participlirii la luarea
deciziilor;

Confribuie la stabilirea detaliilor metedologice prealabile necesare desfigurdrii unei proceduri
de consultare publicd §i unei sedinte publice; ‘ )

Organizeaza intilnirile privind dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;

Contribuie la publicarea §i comunicarea adecvati a anunfului cu privire la intentia de a clabora
un proiect de act normativ §i de organizare a unei sedinte publice:

Primegte, consemneaza si contribuie la publicarea tuturor recomandarilor, punctelor de vedere
$i opiniilor primite In pericada consultirii publice cu privire la proicctul de act normativ,
precum gi justificirilor renungdrii la unele dintre acestea;

Distribuie ciitre demnnm.entul initiator si/sau experti a tuturor recomandérilor, puncielor de
vedere 5i opiniilor primite n perioada consultirii publice cu privire la proiectul de act normativ
in vederea definitiviirii acestuia;

Asiguri publicarea, pe site-ul propriu al autoritatii/institugiei, a tuturor documentelor tipizate
aferente procedurii de consultare publica in secfiunea Formudare;

Formularele destinate completdrii de citre cetifeni vor fi insotite obligatorin de un consim{amdnt
GOPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va indeplini cumulativ wrmatoarele condifii:
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« sdfie dat in mod liber,
sd fie specific;
= xafie informat;
* vd fie lipsit de ambiguilate;
¢ Contribuie la publicarca in termen §i mentinerea publicirii, in conditiile legii, a documentelor
prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) sid) si al. 11 din legea nr. 52/2003.
¢ Intocmeste si contribuis la publicarea Raportului anual privind transparenta decizionala.

Structura pentru relafia cu mediunl asociativ:
¢ Primegte cererile, consemneaza gi tine evidenta bazei de date a organizagiilor luate in cvidentd
in conditiile art. 51 al. | i art. 52 din O.G. nr. 262000 privind asociatiile si fundatiile (Ancxa
nr. 17);

¢ Contribuie la publicarca §i comunicarea adecvatdh a anunfului cu privire la intentia de a elabora
un proiect de act normativ §i de organizare a unei sedinte publice.

Responsabilul cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare Deschisd, Compartimentul
Comunicare/Relatii Publice/Relatii cu Presa:

* Contribuie |2 publicarea §i comunicarea adeevatd a anuntului cu privire Ia intenfia de a clabora
un proiect de act normativ si de organizare & unei sedinte publice,

Compartimentul Juridic:

* Contribuie la redactarea proiectului de act normativ Iz nivelul autoritatii/institutici;

» Contribuie la determinarea aplicabilititii prevederilor legii nr. $52/2003 privind transparenta
decizionald in vederea participirii la elaborarea unui act normativ si participarii la luarea
deciziilor;

¢ Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul autorititii/institutiei pe baza
recomandirilor, punctelor de vedere si opiniilor formulate in perioada de consultare publica,
precum §i a instrumentelor de prezentare si motivare,

Departamentul administrativ:
® Asigurd existenfa spatiului fizic destinat publicirii informatiilor;

o Croeazd posibilitatea cetdtenilor de a avea acces liber §i neingradit la informatiile publicate la
sediul institugiei:

o Asigurd existenta unui birou de informare, daci este cazul.

Alte compartimente de specialitate si/sau suport:

e sustinerea procesului de asigurare a transparentei decizionale la nivelul autorititii/institatiei, la
nivelul fiecdrei etape, prin punerea la dispozitic a informatiilor si desfisurarea activitiitilor
necesare "Compartimentului pentru Guvernare Deschisd §i Relagia cu Societatea Civilid”, in
vederea realizitrii atributitlor,
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1. Formular evidentd modificari

2. Formular analiza procedurd

3. Formular difuzare procedura
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Anexa nr. 1 - Model sectiuni obligatorii in pagina de internet

Sectiunea
Contact

3 Programud de functionare ol
st

§ Frogram de audients, o

pre aclal da i

5. Petitll acress de o moil
POtod transiiiaréd petitilo
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Anexa nr. 2 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

fantet)
Numele autoritatii sau institutiei publice

Elaborat
Responsabil /Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
A IMPLEMENTARII LEGII NR. 544/2001 IN ANUL ___

Subsemnatul , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001 in anul
e prezint actualul raport de evaluare interna finalizat in urma aplicarii

procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ci activitatea
specificd a institutiei a fost:

o Foarte buna

o Buna
Satisfacatoare
o Nesatisfacatoare

o

Imi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul

I. Resurse si proces

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

o Suficiente
o Insuficiente

2. Apreciali ca resursele 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:

Foarte buna

Buna

Satisfacatoare

Nesatisfacatoare

o OGg
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Il. Rezultate

A.

1.

Informatii publicate din oficiu

Institutia dumneavoastra a afisat informatiile / documentele comunicate din oficiu,
conform art. 5 din Legea nr. 544/20017
o Pe pagina de internet
o La sediul institutiei
o In presa
o In Monitorul Oficial
o In alta modalitate:

. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild 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
o Nu

Care sunt masurile interne pe care Intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui
numar cat mai mare de seturi de date in format deschis?
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B. Informatii furnizate la cerere
1. Numarul total de | Tn functie de solicitant Dupad modalitatea de adresare
solicitari de de la persoane | de la persoare | pe suport de pe suport verbal
informatii de Interes fizice Juridice hartie electronic
public -

Departajare pe domenii de interes

~a. Utilizarea banilor publici {contracte, investitii, cheltuieli etc)

b. Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

€. Acte normative, reglementari

d. Activitatea liderilor institutiel

f. Altele, cu mentionarea

acestora:

e._Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

Termen de raspuns Medul de Departajate pe domenii de interes
comunicare
<
.g_ c = -5 2 - & ;5 :_
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in

termenul legal:

< E

3.2,

3.3.

4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceastd problema si fie rezolvata?

4.1.
4.2.
5. Motivul respingerii Departajate pe domenil de Interes
Numar '
total
do Exceptate, Informa | Alte | Utilizare | Modul de Acte Activitat = Informa Altele
solicith | conform i motive | a banilor | Indeplini | normative, ca th (se
ri legii inexist {cu publici rea reglement | liderilor | privind | precizea
respins ente | preciz | (contract | atributiil Ari institutie | meodul | z& care)
o area e, or f ce
acesto | Investitii, | institutie | aplicare
ra) cheltulelf | | publice a Legii
etc) nr. 544

3.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exeptarii acestora conform legii:

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor

solicitate):
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6. Reclamatil administrative si plangeri in instanta

——

6.1. Numarul de reclamaii administrative la adresa
institutiel publice in baza Legii nr.544/2001

6.2. Numarul de planger! in instantX {a adresa
Institutiei in baza Legii nr.544/2001

favorabil

Solutionate | Respinse | ' curs de

solutionare

Total Solutionate
favorabil

Respinse In curs de
solutionare

Total

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri
Costuri totale de Sume incasate din Contravaloarea Care este documentul care sta 1a
functionare ale serviciul de copiere scrviciulul de copiere baza stabiliri contravalorl
compartimentului (lei/pagina) serviciului de copiere?

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a. Institutia dumnevoastra detine un punct de informare / biblioteca virtual in care sunt
publicate seturi de date de interes public 7

o Da
o Nu

D. Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumnevoastra pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii

de interes public:

¢. Enumerati mdsurile luate pentru imbundtatirea procesului de asigurare a accesului la
informatii de interes public:
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Anexa nr. 3 - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ............... S8 RN YA O Y o,
Sediul/Adresa.........cccceeuennn. e DA e P & AR MR SR DT 4 P SR A AN R R
DR e s v iioomasn R Rorns Mk A e Ay R i W e A e A AN A R S e N E S A G AENAS
Stimate domnule/Stimatd doamna...............ccvvvveisvineenssnansns :

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare. Doresc s3 primesc
0 copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa enumere cat mai concret
documentele sau informatiile solicitate):

------------------------------- R R R

Doresc ca informatiile solicitate si imi fie furnizate:
PERMBNL B BIIBEA ... i ot o st ses rs s seb s skt e b oo
Pe e-mail in format editabil: .........ooeevvvennnnns g rReane Raete S S .
Pe format de hartie, s e A A A e UL RO v
Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copvere a document.elor solicitate
(daca se solicitd copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentulm (optional)
Numele si prenumele petentului......... S Y e RN PP TR 7 O A 2
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail .........c..o.....
QT T T e | T et e e
Telefon (optional) ............ RS R A R R F e PR ARy
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Anexa nr. 4 - Formular online pentru solicitarea informatiilor in baza Legii nr,
544/2001

Formular solicitare in baza Legii 544/2001

Adeun’
E ol
Telelfon

Infannatile de interes
putlc solichate’

Select s to attach *; BROWSE FILES

J ADAUGA
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xemplar nr. |

administratic publicd locald

Anexa nr. 5 - Model- Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ........ AR AR AR AP

DB RO s e cinii s arvasaovonsovonsivssansasdsne 900 AeN SV N SR A I IR KN A b L R

B T P D SRR Y PENANOPTREASEAR s ssE s “srene i

Stimate domnule/Stimatd doamna .............. AR

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr .............. din data de
...... I e L am primit un raspuns negativ, la data de
...................................... seesreresrsenensanss y  INEF-0  scrisoare  semnatd  de
........ SrEreekbsesissiansrsas s s sieaeeaeaeass (COMPLlEtati numele respectivului
functionar)

_Pocumentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se ncadreaza 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 c¢i dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele sf adresa petentului ........... L T T
ot o Sy e B P SR N I A s A
TOUBTON anucirivsssssnin irnsonebnasahrissmingisas R Se s

A e o I L
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Anexa nr. 6 - Model- Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .............. MOV SAAVasH A s PR KA ER
SO R AR s s s i e e e by s s hia gy T T A S
DA s s daamasis L e

Stimate domnule/Stimata doamna ........cccvevviinrnnnnnns A RGO T e :
Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cerereanr .............. din data de
..................... nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmitoarele:

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 ca dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentuluf)

Numele 5i adresa petentului ....occvvereenrrenenrarense
g L B R AR e S B RS e PPt LS C il
Telefon ...... $RALE e ens T s eaees U bVesReOnsenn R antasRAY o

Fax R L I I R DR
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Anexa nr. 7 - Model format publicare executie bugetara

(o B EE F sl G
1 MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE
2
3 CAP 51 01 "AUTORITATI PUBLICE SI ACTIUNI EXTERNE™
4 [TITL. 10 “"CHELTUIELI DE PERSONAL"
5 | |
6 | perioada: 812 februarie 2016
7 |
6 Clasificatie bugetara LUNA | Ziva SUMA EXPLICATI
9 |Subtotal 100101 | 8,074 664 00
10 110.01.01 fabruane 9| 8.045.041.00 alim card sal luna ian, pl impoz. contnb
1] 10| 126.645.00]alim numerar sal luna ian
12
13 Tota! 10.01.01 16,246.350.00
14 |Subtotal 10.01.06 27,707.00
15 110.01.06
24| 10 15.00{pl ret sal cablu
25
26 |Total 10.01.10 40.030.00
27 |Subtotal 10.01,12 11.326.00]
28 (10.01.12
29 alim card com, pl impoz. contrib
30
31 Total 10.01.12 11,326 00
32 Sublotal 10.01 13 172,000 00

e N S

personal , materiale

L A LT

proecte | juridice  despagubiri |

Pagina 45 din 59
Exemplar nr, 1
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Anexa nr. 8 - Model format publicare a Situatiei drepturilor salariale

A £ . i BT

Funct Drepturi salarizie

il Alte drepturt (0 preczarea cadralui legal)
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Anexa nr. 10 - Model formular online pentru transmiterea petitiilor

Pelitie on-line

* Nume si prenume

* Aoresa

* Teletan

' Adresa de o-madl

* Continutul po scunt

al solicitan:
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Anexa nr. 12 - Fisa de verificare a conformitatii referitor la respectarea procedurilor
stabilite prin legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia

publica
[denumirea actului normativ] [emitent]
motivele neaplicarii procedurii de participare la elaborarea actelor normative
« informatii clasificate
[se face referire la tipul informatiilor si la temeiul clasificérii]
« activitati comerciale sau financiare

. e .. M

[se mentioneazd efectul pe care publicitaten [-ar fi avut asupra principiuiui
concurentel loiale]

datele personale
[se face referire la categoria de persoane §i la temeiul protejdrii datelor]

motivele neaplicarii procedurii de participare |la elaborarea actelor normative
circumstantele exceptionale

solutiile imediate care se impun

atingerea adusa interesului public
{se verifica si legdturile de cauzalitate intre aceste trei elemente]

procedura de urgenta utilizata, conform legii

aplicarea procedurii de participare la elaborarea actelor normative

data adoptarii actului normativ (daca este cazul)

numarul de lecuri disponibile in sald

numdrul de persoane prezente in vederea sedintei publice de adoptare
[se verifica dacd li s-au distribuit extrase din regulamentul de sedintd]

numdrul de persoane cdrora li s-a aplicat procedura de preciddere si numarul
ziaristilor prezenti

numarul de persoane care au luat cuvantul

numarul recomandarilor primite

numarul recomandarilor sustinute ca amendamente

numarul recomandarilor acceptate $i a recomandirilor respinse impreund cu
motivele pentru care acestea au fost respinse

data transmiterli raspunsurilor privind respingerea recomandarilor citre persoanele
care le-au depus/inaintat/transmis
[se verificd s@ nu fle mal tdrziv de 30 de zile de lo data inregistrdrii
recomandarilor]

- data publicarii minutei sau procesului-verbal al sedintei publice de adoptare

si modalitatea de publicare la avizier pe site

data anuntului privind sedinta publica de adoptare
[se verifica 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-
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+ numdrul de persoane catre care anuntul a fost transmis prin corespondenta
«  numarul de persoane invitate in mod special

[inclusiv organizafile luate in evidenfa autorititi, 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 recomandiiri ]

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

data analizarii recomanddrilor 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 si in scris in perioada
indicata prin anunt

numarul recomandarilor sustinute ca amendamente

numarul recomandarilor acceptate si a recomandirilor respinse impreund cu
motivele pentru care acestea au fost respinse

data intdlnirii de dezbatere publici asupra proiectului de act normativ:
[se verificd sd fie cel mult in preziua datei de la punctul 3]

numarul de persoane prezente la dezbaterea publicd s numrul zZiaristilor prezenti
numdrul de persoane care au luat cuvantul

numarul recomandarilor primite in cadrul dezbaterti 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 si fie cu cel mult 10 zile fnainte 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 corespondenta

numarul de persoane invitate in mod special
[inclusiv organizafiile luate in evidenfn eutoritatii, asociatifle mediului de afaceri si
alte asoclafii legal constituite, respectiv persoanele care au depus o cerere pentru
primirea informatiilor si cele care au fdacut deja recomanddri]

data pand la care sau putut transmite recomandiri  scrise:
[se verificd sd fie cel putin 10 zile colendaristice dupd date de la punctul 6 si cei
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 actulul normativ:
[se verificd sd fie cu cel putin 30 de zile lucrdtoare inainte de data de (a punctul 3]
modul de comunicare a anuntului  [(a avizier pe site  in mass-media
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- numarul de persoane catre care anuntul a fost transmis prin corespondentd
[inclusiv organizafiile luate in evidenfa autoritdfii, asociafiite mediului de afaceri si

alte asociatii legal constituite, respectiv persoanele care au depus o cerere pentru
primirea informatiilor]

7. 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 i modalitatea in care se pot transmite recomandari

Nota: utilizarea acestui instrument ofera posibilitatea verificarii conformitatii privitor la
respectarea procedurilor stabilite prin legea nr. 52/2003; completarea lui se efectueaza
succesiv incepand cu punctul 7, astfel incdt rezultatul procesului de consultare si fie
evidentiat la data adoptarii, respectiv pct. 1.

Anexa nr. 13 - Anunt privind deschiderea consultarii publice

Astazi, (data afisarii), (initiatorul) anuntd deschiderea procesului de dezbatere publicd
privind urmatorul proiect de act normativ: (denumirea proiectului de act normativ)
Paragraf descriptiv - problema identificata, solutia propusa de actul normativ, impactul
scontat 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 la baza lor; » textul complet al
proiectului actului respectiv: « alte documente considerate relevante.

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

Propuneri, sugestif, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ
supus consultdrii publice se pot depune pana la data de ...... (termenul se calculeazd ludnd
in considerare cel pufin 10 zile calendaristice de la data publicdrii anunfului): = prin

formularul online disponibil pe pagina de internet a institutiei la linkul......cccovvuee. yeca
mesaj in format electronic pe adresa de e-mail: ...; o prin posta, pe adresa ...; o la sediul
institutiei, la Registratura, la adresa ..... , intre orele ... .

Materialele transmise vor purta mentiunea: ,,Propuneri privind dezbaterea ... " Propunerile
trimise vor fi publicate pe pagina de intemet a institutiei, la linkul ...... . Nepreluarea
recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificata in scris.

Pentru cei interesali existd si posibilitatea organizarii unei intalniri in care sa se dezbata
public proiectul de act normativ, in cazul in care acest lucru este cerut in scris de catre o
asociatie legal constituita sau de catre o altd autoritate publica pana la data de ......
Pentru informatii suplimentare, va stam la dispozitie la urmatoarele telefon: ..., e-mail:
..., persoana de contact: .., .
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Anexa nr. 14 - Anunt privind dezbaterea publica

Astdzi, .. (data afisarii) (numele instituiei) ... invita pe toti cei Interesati la intdlnirea de
dezbatere publicd privind urmétorul proiect de act normativ: (denumirea profectului 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 ...

Paragraf descriptiv - problema identificata, selufia propusa de actul normativ, impactul
scontat etc,

Ordinea de 2i a evenimentului: © Deschiderea evenimentului (anuntarea temei si a ordinii
de zi, prezentarea reprezentantilor institutiei, a procedurii si a regulilor de desfasurare a
evenimentului) o 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 verbala de catre cettenii interesati a propunerilor privind
modificarea proiectului de act normativ supus dezbaterii publice o Inchiderea Intalnirii

(prezentarea etapelor urmatoare in procesul de adoptare cu mentionarea termenelor
aferente).

Persoanele interesate s& prezinte verbal propunerea lor in cadrul dezbaterii publice vor
avea la dispozitie .... minute pentru prezentare. Aceste persoane sunt rugate sa se
inregistreze online utilizdnd 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 invitafi sa participe, in limita locurilor disponibile in sala, toti
cei interesati: persoane fizice si juridice, organizatii ale societdtii civile, societiti
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 la baza lor « 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 menfionarea mijloacelor mass media § a datei in
care a fost publicat anunful la solicitarea institutiei publice) » proiectul de act normativ se
poate obtine in copie, pe baza de cerere depusa la registratura/biroul de relatii cu publicul
al instiutiei..... (adresd, program de lucru cu publicul)

Mentionam faptul cd propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
profectul de act normativ supus consultarii publice se mai pot depune pana la data de ...
(termenul anunfat inifial pentru primirea de recomanddri in scris): « prin formularul online
disponibil pe pagina de internet la... (link-ul unde este publicat formularul); « ca mesaj in
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format electronic pe adresa de e-mail; ... + prin postd, pe adresa ...

la Registraturd ... (adresa, programul de lucru).
Materialele transmise vor purta mentiunea: "consultare publica referitoare la... (numele

actului normativ)”,

Propunerile trimise vor fi publicate pe

propunerile).

» » la sediul institutiei,

pagina de intemet la ... (link-ul unde sunt publicate

Nepreluarea recomandarilor formulate $f inaintate in scris va ff justificat in scris.
Pentru informatii suplimentare va stam la dispozitie la telefon: ..., e-mail: ..., persoana de

contact: ... .

Anexa nr. 15 - Formular on-line pentru colectarea de propuneri/opinii/recomandari

Informatii solicitate:

*» Nume persoana fizica/denumire organizatie/grup informal initiatoare etc.

» Localitate » Adres3

* Scopul organizatiei/grupului sau domeniul de activitate al firmei (oplional)

« E-mail, telefon

Propunerea modificirii proiectului de act normativ .......vvevvsenns

’Nr Textul propus de | Continut propunere/
\ Nr. articol autoritatea opinie/ recomandare
initiatoare

crt.

1.

Argumentarea
propunerii/ opiniei/
recomandarii

Alte idei/sugestii/comentarii: ......ccovevieiireiennnn.

Nentionam ca toate sugestiile ficute pentru textul de act normativ vor fi ficute publice,
fiind parte dintr-un proces dedicat transparentei decizionale. Doriti ca numele dvs s3 fie

asociat cu aceste propuneri sau doriti ca propunerile inaintate si fie anonime? Datele de
contact nu sunt facute publice.

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

o Doresc sa fie anonime
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Anexa nr, 16 - 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 decizionala in administratia publica

Continut | Stadiu | Justificarea
— Date de propunere/ (preluatd/ | nepreluarii
:rrt | rl:::iarii i:itiat;:rae COTRaE opinie/ | nepreluatd) | (cf.art. 12
2l ' (e-mail) | recomandare al. 3)
: (conf. art. 6)
1.

Anexa nr. 17 - Formular on-line de inscriere in baza de date a persoanelor interesate
de consultare conf, art. 7 al. 1 din legea nr. 52/2003

Prin completarea prezentului formular, sunteti de acord s primiti informari cu privire la
activitatea de elaborare a deciziilor la nivelul institutiei noastre. Informarile vor fi
transmise numai pe e-mail. Pentru informatii suplimentare, vd stim la dispozitie la
telefon:.... sau e-mail: ......, persoand de contact: ...... , directia/serviciul ....

. Nume

. Prenume

. E-mail

. Telefon (optional)

. Localitate

- Numele organizatie/grupului informal pe care il reprezentati

. Categoria (in functie de profilul institutief)

De exemplu: a. asoclafe a pdrinfilor!elevilor/profesorilor, b. asociafie de proprietari,
ONG civic/de mediu/social c. grup informal etc.

9. Scopul organizatiei/grupului si domeniut de activitate

RN A WN =

Anexa nr. 18 - Registrul organizatiilor luate in evidenta autoritatii/institutiei conf. art.
52 al. 1 §i 2 din 0.G. nr. 26/2000

Numarul si data inregistraril cereril de luare in evidenta;
Denumirea solicitantului;

Numarul si data incheierii de la judecitorie;

Sediul asociatied;

Durata de functionare;
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e Numele si prenumele reprezentantului/reprezentantilor legali;
e Domeniul de activitate in care activeazd organizalia solicitanta;

» Date de contact: adresa de email, adresa postald, telefon, fax, etc.

Anexa nr. 19 - Raport anual privind transparenta decizionala

| RASPUNS

INDDCATORI
F >

[1. Numbrul prmecbelorde acte normatwe adoue

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

Dintre acestea, au fost anuntate n mod public:

a. pe site-ul propriu

b. prin afisare la sediul propriu

C. prin mass-media

3. Numarul de cerert primite pentru furnizarea de informati: referitoare la prolecte
de acte normative

a. personne fizice

b, asociatii de afaceri sau alte asoclatil legal constituite

[ 3.1 Nurmdrul asociatiflor, fundatiilor $i federatiilor Interesate luate in evidentd conf,
art. 52 din 0.G. nr, 26/2000

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

5. Numarui prolectelor transmise asociatiilor de afaceri si altor asociaty legal
| constituite

6. Numarul persoanelor responsabile pentru relatia cu societatea civila care au fost
desemnzte

6.1 Precizari cu privire la modalitatea de desemnare 51 eventualul cumul de atributii

conf, prevederilor art. 51 din 0.G. nr. 26/2000

7. Num&rul total al recomandarilor primite

6.2 Preciziri cu privire la infiinfarea structurll pentru relatia cu mediul asociativ |

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

8. Numarul total al recomanddrilor incluse in proiectele de acte normative

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

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

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

9. Numarul total al intdlnirilor de dezbatere publich organizate

9.1 Dintre acestea, cite au fost erganizate a Initiativa:

a. unar asociatil legal corstituite

b. unor autoritati publice

¢. din proprie initiativa

10. Numarul prolectelor de acte normative adoptate fara a fi obligatorie consultarea

publica (au fost adoptate in procedura de urgentd sau contin Informatii care le |
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excepteaza de 1a aplicarca legil nr. 52/2003)

10.1 Numdrul proiectelor de acte normative anuntate in mod public si neacoptate

11, Numarul versiuniior imbundtatite ale proiectelor de acte normative care au
publicate

|12, Numarul versiunilor finale adoptate ale actelor normative care au fost publicate

| B. Procesul de luare a deciziilor

1. Numirul total al sedintelor pu ioc Gtabﬂite de tnstitu;la publica)

2. Numarul sedinjelor publice anungate prin:

a. afisare la sediul propriu

b. publicare pe site-ul propriu

¢. mass-media

| 3. Numdrul estimat al persoanelor care au participat efectiv la sedintele publice
| (exclusiv funclionarii)

| 4. Numrul sedinielor publice desfdsurate in prezenta mass-media

5. Numarul total al observatiilor si recomandarilor exprimate in cadrul sedintelor
_publice

6. Numarul total al recomanddrilor incluse n decizille luate

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

a. informat!l exceptate

b. vol secret

c.alte motive (care?)

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

9. Numirul roccsclorverbale (mhuta) fécute wﬂcc

C. ¢  in care ea a fost

P Num!rul aqwmlor in justitie pentru nerespectarea prcvcden!or lcgii privind
transparenta decizionald intentate administratiet puldice:

a. rerolvate favorabil reclamantului

b. rezolvate favorabil Institutied

€. in curs de solutionare

n AFISARE STANDARDIZATA

Precizat! dach pe site-ul autoritatii/institutiel existd sectiunea "Transparenta
Decmonala (da/nu)

2. Precizati dacA in sectinea “Transparenta Decizionald" pe site-ul
autorftatii/institutiel se regasesc toate informatiile si documentele previzute de art.
| 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si art. 7 al. 11 din legea nr. 52/2003

ES E. / Apnciem activitatii
1. Evaluati actlvitatea proprie : sansf‘a'catoare/bun&lfoane buni

1. Evaluali resursele disponibile

3. tvalua;l colaborarea cu directiile de specialitate

F. Evaluarea proprie a parteneriatului cu cetitenii si asociatiile legal constituite
ale acestora

1. Evaluali parteneriatul cu cetajenil si asociatiile legal constituite ale acestora :
satisfacatoare/buna/foarte buna

1. Dificultatile intampinate in procesul de organizare a consultaril publice

3. Punctele considerate necesar a fi imbunitatite la nivelul autoritdhil/institutiei
ru cresterea eficientei consultarilor publice

4. Masurile luate pentru imbundtilirea procesului de consultare publica
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Anexa nr, 20 - Raport anual privind transparenta decizionali

INDICATORI | RASPUNS
AT v e e 7 .

1. Numérul proiectelor de acte normative adoptate ===
2. Numarul profectelor de acte normative care au fost anuntate n mod public
__Dintre acestea, au fost anuntate in mod public:

€. pe site-ul propriu

d. 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 asociatif legal constituite

3.1 Numarul asoctatiilor, fundatiilor si federatiilor interesate luate in evidents con’,
art. 52 din 0.G. nr, 26/2000 .

4. Numarul prolectelor transmise persoanelor fizice care au depus o cerere pentru
primirea Informatiilor referitoare la prolectul de act normativ =

5. Numdrul profectelor transmise asociatiilor de afaceri §i altor asociayi legal

constituite

6. Numarul persoanelor respomabile pentru relatia cu societatea civila care au fost
desomnate

6.1 Prectziiri cu privire la modelitatea de desemnare i eventualul cumut de atribut]

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

7. Numérul total al recomandarilor primite

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

8. Numarul total al recomandirilor incluse in projectele de acte normative

8.1 Numanul total al comunicirilor de Justificiri scrise cu motivarea respingerilor
unar recomandari

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

8.3 Numarul prolectelor de acte normative pentru care nu a fost acceptats nicio
recomandare

9. Numarul total al intalnirilor de dezbatere publich organizate
9.1 Dintre acestea, cate au fost organizate la iniflativa:
2. unor asoclatli legel constitite

b. unor autoritati publice

€. din proprie initiativa r

10. Numarul profectelor de acte normative adoptate fara a f1 obligatorie consultarea
publicd (au fost adoptate in procedura de urgentd sau confin informatii care le
_excepteaza de la aplicarea legii nr. 52/2003)

| 10.1 Numarul proiectelor de acte normative anuntate in med public 5¢ neadoptate

11, Numardl versiunilor imbundtitite ale proicctelor de acte normative care au
pubiicate

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

1. Numdrul total al sedintelor publice (stabilite de institutia publics) T
2, humarul sedintelor publice anuntate prin:

a. afisare la sediul propriu |
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b._publicare pe site-ul propriu
c. mass-media

3. Numdrul estimat al persoanelor care au participat efectiv la sedintele publice
fexclusiv functionartl)

4. Numarul sedintelor publice desfisurate In prezenta mass-media
5. Numarul total al observatiflor §i recomandirilor exprimate in cadrul secintelor
publice

6. Numarul total al recomandarilor incluse in deciziile luate

| 7. Numdrul sedintelor care nu au fost publice, cu motivatia restrictionsrii accesulul:

_a. informati exceptate

b. vot secret 0

c.alte motive (care?)

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

9. Numérul proceselor verbale (minuta) fAcute publice

238 PUDLCa a Tos|

derilor leg privind

1.-Nuih‘é'rii'é?:';'i'ifiﬁor Justitie pentru nerespectarea preve
| transparenta decizionald Intentate administratiei publice:
a, rezotvate favoerabil reclamantulu!

b, rezo.vate favorabil institugled
. in curs de selutionare

D. AFISARE STANDARDIZATA

1. Precizali daci pe site-ul autoritalii/institutiel existd sectiunea "Transparenta
Decizionala™ (da/nu)

2, Precizali dacd in  sectiunea “Transparentd Decizionald” pe site-ul
autoritathi/institutiei se regasesc toate informatiile st documentele previzute de art,
7al. 2, ol 10 lit, a) §i d) si art. 7 al. 11 din legea nr. 52/2003

E. Aprecierea activitatii

2. Evaluati resursele dispanibile

3. Evaluali colaborarea cu directille de specialitate

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

1. Evaluati parteneriatul cu cetajenii si asociatiile legal constituite ale acestora :
satisficatoare/buni/foarte bund

2. Dificultatile intdmpinate in procesul de organizare a consultirii publice

3. Punctele considerate necesar a fi imbundtitite la nivelul autoritatii/institutiei
| pentru cresterea eficientel consultirilor publice

4. Msurile luate pentru imbundtitirea procesului de consultare publica

12. Dispozitii finale

12.1. Procedura va fi difuza@d personalului care executd sau participd la identificare a riscurilor,
insofitd dupi ciz de Anexa 3

12.2. Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul cind apar modificiri organizatorice sau ale
reglementdrilor legale cu caracter general sau intern pe baza cérora se desfiisoardi activitatea de
identificare a riscurilor

12.3. Aceasta proceduri se aplicit incepand cu data aprobdrii de catre Primar.
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11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii :
operationale
Coperta 1
- [Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
I edifiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
h Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
: operationale :
3 .[Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, 35,
i dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 6
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 6-7
; procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7-8
. operationald
8. Descrierea procedurii operationale 8-15
9, Delimitarea explicitd a activitatii procedurale 15-30
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 30-33
10. Anexe, inregistrari, arhivari 34-58
11 Cuprins 59
Contrasemneazi
Primar —————
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