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1. Scop

1.1. Scopuri generale:

9 Stabilirea modului de realizare a pr ocesul ui ,ddepar@mentelesr I § DB i
persoanele implicate;

T Asigurar eadexu me redndeccieat e derul Drii proces

1 Asiguar ea confpiromwecietsidd ui de activitpDti, i ncl i
a personalului;

1 Sprijinirea acti vi tddag i loantr ol 1 i l uar ea deci
ministerului/ aut or i t Dti i/ institutiei

1.2. Scopuri specific e:

T Asigurarea prezentDridi standardi zate i
pentru standardi zarea datelor i idef or ma
ministerele/ aut or i t Dti l e i instipuitvine @gfuibyar
oficiu a informatiilor de interes public °

f Asigurarea unui cadru or garmivnhimbon®k Dy i r @

procesuluide c ons ul t ariepropesubdeitrandp ar ent N deci zi onal

2. Domeniu de aplicare

Procedur a s e aplic3e Maa complatav e humndle

ministerului/ aut or iitniksttiiijt/die | €Dt re toate departament
veder ea admwofigwa IDirber ul ui acces | a infiroformeat i i | ¢
standardi zat 7 i3 dne svcehdiesr,e ap raasoi sgpuarrliernitie. i deci zi

3. Documente de referinsh

1
1

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informa tiile de interes public

modi ficathD i completatni

Hot Nr ©ri1232002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 544/2001 pri vi nd l' i ber ul acces l'a Jjnfor

modi ficathn 7yi completathi

Me mor andumul cu t e ma O0Creyamedeaeradi zraa rap aa

informatiilor de interes publicdo6 (2016) ;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta deci zi onal D "~ n admini

modi ficathD, completathD i republicati;

Me mor andumul de aprobare a participDridi

Partnership (2012);

Legea nr . 109/ 2007 privind reutilizarea

modi ficathD i completatD;

Hot NDr ©r e a Guvernul ui nr . 909/ 2014 pri vi

consolidarea admi ni-2020r arha ceii f ipmpdet! B tcigi 20 1 4

0. G. nr . 26/ 2000 privind asociatiile 7i fo
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T Linii directoare pentru participarea ci Vv
politice adoptate de Comitetul de Mi ni )
septembrie 2017;
T COM(2002)704 Communication from the Commission- Towards a reinforced
culture of consultation and dialogue - General principles and minimum standards
for consultation of interested parties by the Commission
T Legea nr. 24/ 2000 priviinsgdl atniowiimel e de t ehi
1T HotdAea Guvernul ui nr . 1361/ 2006 cu privir
prezentare I moti var e a proiectelor de
Guvernului;
T Ordonant a Guvernul ui nr . 119/1999 priviomr
controlul f inanciar preventiv, modi fi cathD, completatnD i
1 Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlul ui i ntern managerial al
T Legea nr . 16/ 1996 pri;vind Arhivele Nati on:
1 Regulamentul ( UE) 2016/ 679 privind protecsia pe¢
privelte prelucrarea datelor cu caracter
acestor date |1 de abrogare a Directivei
protecsia datel or)
1 [sevacomplet a cu acte incidentd specificului [
4. Def i ni Bi i I i abrevieri

41.Defini Bi i

)l

Entitate-aouwthdrictDat e publ i c Dcompanmesdodictate s i e [

nasi onal N, regi e aut ostauhsly o usitate adminisiratie | a ¢
teritoriaakDoaegbei tar, cu personalitate ju
fonduripubl i ce i/ sau patrimoniu public.
Compartiment - Di recBi e G e n e r DepatlamentD iSerwcic, s Bireu,
Comi si i, i ncl usi v i netsonalitate i jed rsit diuciu ad | &

subordinea, coordonareasausubaut or i tatea entitDtii:;
ConducBDtor d € DPiraatot Gemexah, tDirector, L e f Departament
Serviciu, Lef Birou:;

Procedur D demaduhspecificade i@alizareaunei act i vi t Dt i sau
proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduride si stem |i proceduri oper asgi
Edi ti e prfooccredaurddctual D a procedurii; Editi
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cOnd modificRrile din structura procedur.
anterioare,
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T I nf or magieres pdbéic -iont ce i nf ormasie care pri v.
rezultnN din activitDgile unei autoritnei
de suportul ori de formasaudemodul de expri mare a i nfor ma

T I'nformasie cu privirerilcae dantfeolremapsea res opmra lve
fizichD i dentidfeincattDcadil D;

9 Date publice deschise - acel e date puse | a dispoziti
publ i ce i care sunt | iber de accesat, r el

1 Format deschis - un format de f i i er care este independ
utilizate [Ii care se afl D |l a dispozissia p

mpi edice reutilizarega documentelor “~n cal

T Responsabil “n domeni ul i nfpemaadand ode dem
pentru implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele
specializate pentru relati. publice "~ n sel

T Autoritate sau i-rostceéugueéopiubhi eNDsau i nsi
utili zeazD s au sussedfmancarepubliceeaz N r e

f Actnormativ -act ul emis sau adoptat de o autori
gener al D;

i Elaborarea de acte normative - procedura de redactare a unui proiect de act
normativ anterior supunerii spre adoptare;

1 Recomandare - orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie,
exprimathD verbal sau “'n scris, primithnD de
persoanhD interesathD "n procesul de luare
actelor normative;

T jedinsnN pueldianDdesf DI uratnN " n cadr ul aut
publ ice i |l a care are acces orice persoal

f Mi nutdlocument ul scris “n care se consemn:
vedere exprimate de participanegi la o I
publ i cD;

1T Dezbatere- "mulinaMea publich, oaxlg.and,zal1®
al Legii nr. 52/ 2003;

T Asociasie | eg-alricensotrigtauniitzlasi e ci vi ch, S
orice alt grup asociativ de reprezentare

4.2. Abrevieri

1 CM- Comisia de monitorizare;

1 FoFormular;

1 EOJElaborare;

1 Vdverficare;

1 Adaprobare;

1 Ap. daplicare;

1 Ah. darhivare.
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5. Descrierea procedurii

5.1. Cadrul general

511. Afi rRarea din oficiu a informatiilor de in
R deschis

Garantatde pr evederil e Legi. nr . 544/ 2001, ale no
Constitutiei Ro mO,nacaesul, | ipbreirn Jair t ne "3nlgr NDdi t a
interesate | a informatiile d eimpune) t cenfoems pringipiutul i c

transparentei ufjui abdplpire¢mBriip uni tar e, obligat
publice de a-] i desfNDyura -acmawi eafleadescochi sN fath
potrivit prevederilor |l egale " n vigoare, act
interes public tr ebui e sN constituie regul a, i ar I i
exceptie, -asitgutr©@hatul respectarea i aplicare
principiile unei bune guvernDri

Prini nf or mati e de sient’enrteesl epgueb loirci pei veffoematt ev

sau rezul tnN diumi minsterjuvnietiDt abeor it Dt i sau i n
indi ferent de suportul or i de forma de expr
aceast a, | egea iddfoirmajttie @i npri vi rle oridea dat
i nformatie privind o persoaniD fizichD identif]
AutorithRDtile i institutiile publice care at

interes public :

T orice autoritate sau institutie pubdei chD ¢
financiare publice;

T orice regie autonomi, compani e national D,
coordonarea sau “n subordinea wunei aut or i
car e stat ul romoOGn sau, dupD-teazt oree all i, t
actionar unic or.i maj oritar, precum i or
cum sunt definiti acejtia prin | egea nr
comunitare de utilitD¢ti

Mecani smul ui deomuwriicchBrui ia 1 nformatibilloe) tcke ci
obiectiv furnizarea a c¢cOGuin mfaor mautl t €t a nndf aorrdna
publicate “n mod wuniform Il a nivelul “"ntregi
mecani sm unitar de comunicare a I nfomadeti il o
scNderea numBDrul ui solicitDrilor de informat
cetDtenil or.
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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Mecani s mul comuni ciDr i din ofi ciaf er I nifrostmatt
1 i autoritPDtilor publice 3 metode, dupbD cum
1. afiyheaeaediul fiecBDrei autori tPDti/institud
2. publicarea ~ n Monitor ul Of i ci al sau ' n mi j | oa
publ i capriip pr ecumntgmnetpropie;pagi na de i
3. consultarea di rect D de cNRDtre solicitant prin
autoritnRDti/institutii publice a unui punc!H
¢cn sensul respectDridi 1 i consolidDri.i princ
mentionate anterier |aomifviel abmpl et ®dr e I nst
instrumente suplimentare, “n functie de domel

I nformatiile de interes publ i c ,daer ec Ntrreeb ufiiee

autoritate sau i nst legepysunt gupgteupbn lagealdr. 544/20 inD  d e

ur mRDt oar el éc xtae gagmirii ial cPDror continut specif

Memor andumu l cu privire | a crejterea tran:s

informatiilor de interes public:

f Fiecar e autoritate sau institutie publichD a
ur mDt oarele informatii de interes public:

o actele nor mati ve car e regl ementeazh
autoritPDtii sau institutiei publ i ce;

O structur a or gani z a epartamentlor, peodramulbdet i i | e
functionare, programul de audiente al

o numel e 1 i prenumel e persoanel or din
institutiei publ i ce 1 i al e functi one
informatiel or public

o coordonatele de contact ale autoritDti
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e -ma i | 1 i adr
paginii de Internet;

O sursele financiare, bugetul i bil ant ul

o programele i strategiile proprii;

o lista cuprinzand documentele de interes public;

olista cuprinz®©nd categoriile de docum
potrivit legii;

o modalitRtile de contestare a deciziei
situatia “n care pernsaotalh a” ns ep rciovnisn tdae r ch
acces |l a informatiile de interes publ i

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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T Autori tnRtile i i nstitutiile publice au o
un buletin informativ care va cuprindeinf or mat i i |l e prevBDzute de

T Aut or iptubtliilcee sunt obligate s dea din ofi
de activitate, cel putin anual, care va
Romaniei, Partea a lll-a.

9 Orice autoritate contra ct ant D, astf el puimn ebéege dedr ai
sD punhD | a dispozitia persoanei fizice s
prevbDzute |l a art. 7, contractele de achi zi

Exceptiile prevDzudtee |dae accacdersuull Ilesgoaelit dl océ&r |
i nterpretare i aplicare.

Publicarea pe site -ul propriu de i nternet
I nformatiile i documentele de interes publ i

9 Tintr-un format deschis & conform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie

2007 privind reutilizarea informatiil or
permite  accesul, f Dr D ni ci o restrictie acdesul, nat u
reutilizarea, prelucrarea agutomathD docum
f intrr-un format standardizat at©t ~ n ,cétea ce
1 i a aspectul ui i nformatiilor, waenform
privire |l a crejterea transparentei 1 i S
interes public, asigur®©nd facilitarea ic¢c
informatie publich, prin uniformizarea &
deinternet a i nstic@tt ijiil oa ,continut uAnexeineacest c
2-Model sectiuni obligatorii “n pagina d:¢

Sanctiuni

Conform prevederilor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritnti or i persttrit uasi g pruadbrlaaceaccesul ui
constituie abatere i atrage rDspunderea di s

Persoana care se considerBD vDtDmat Nse poate dr e p
adresa cu recl amasi e admant et s ivildsciohuduwic ®i
cNrea af ost solicitathD informasi a

cn conthicare idlug D pri mirea rdspunsul ui | a rec
considerBontinuare | ezat “n dr e ppoate apélela sal e
procedura de contenci os admini strativ, care poate ob
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publichD sND furnizeze informatiile de interes
patrimoniale.

Control

AutoritnRDtile i institutiile vizatéodeathbidrd
i nteres public au obligatia de a realiza, C
i mpl ement Dr i i L eAmnexa nr.3); pe cabtedl 4o tPalfshhile Sécretariatului
Gener al al Guvernul ui, nu mai t©rziu de 15 m:
Autotri eDpublice | ocale din judet, respectiyv
i nstituti i lraportpredifat p©®onNDuia data de 30 aprilie
Mi ni sterele 1 i celelalte autoritpDti al e ad
institutiil e mearetfreacttrud aus mivtoer r apoartele poni

c Nt Seeetariatul General al Guvernului.
5.1.2. Asigurareat r ansparentei decizionale

Legeanr . 52/ 2003 privind transypdriegmtta ad edcei, z iram:
respectiv sarcina autoritddi horn nbdmmai Rtir adel
dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea

deciziilor adani misttalevegegiArttaslter dpusiploize ¢ i i
aplichD de asemenea i documentel or de pol it
administratiei publice centrale.
AutoritRtile care au polcieglaigwiaa dke cao naspllitar e
A Mi nisterele I alte organe <centrale ale
Guvernului sau a ministerelor;

A Serviciile publice descentralizate ale acestora;

A AutoritiRDile administratideit emebliice olcad a&l;
(primarii); serviciile publice de i nteres ju

Legea prevede doumecani sme de parti cjfieeareeu popriclet Nt e
calendar i etape:

1. Participa rea publicului la procesul de elaborare a unui proiect de act normativ. = se

realizeazD prin doulD metode: posi bilitatea
scrise i o intglrarirdé deabraterigpubtice.
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Conform prevederilor legii nr. 52/2003, est e Ssupus ¢ 0 n sotce pricesi i pu
de elaborare a proiectului unui act cu caracter normativ , adichD orice
aplicabilitate generald e mi s sau adopt at de aintrea geteo r i t a
enumerate.

Caracterul nor mati v sedestaWtidreijtteet ea publichD care
i ni tia act;ul acneoarsntaat i st e responsabil D de " n
publ i cih.

Aut ori tatea publichD initiatoare publichD proi e
cu scopul ca publicul i mteemenaatd Ds D/ pogeée Bt it irk
Acestea trebuie analizate de initiator, cal
eventual, includeri. |l or “"n forma final D a
trebuie motivathD “"n scris

Autoritatea publichD initiatoare trebuie shD o
proiectul ui de act nor mati v, |l a cererea scri
unei alte autorithDti publice.

2. Participarea publicului la procesul de lu  are a deciziilor administrative

Al doil ea mecanism de participare reglement
participarea cet et apmbale aractuluianorreativa pri@ e persoanh

i nteresatpdrpbobatpa direct la lucrDrile Yedin
institutiilor publiice care fac obiectul l eg

Exceptdiei lleam aplicarea obligatiei de transpar
aplicare.

Sanctiuni

Legea pr evedper oeixepcrteusl cdle act normativ se trar
autoritiDei i ot epaddti € e numali duphD definitivar
propunerilor formulate " n peri oada de consultare publich.

s

Orice cetNDtean care congiRDderrcelumrw d efgad th r
adoptarea unui proiect de act normativ poate ataca documentul potrivit procedurii

contenciosul ui administrativ (conform | egid.@
persoane ce se consider D evDtdlEmajtuldd escla t 9Jo |siucsipt
anul area unui act adoptat de o institutie pul

Control
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AutoritRDile publice mentionate de | ege sunt
raport anual privind transparensa deci zional |
Obligatia de publicare:

Autori tpDtil
Transparent
procedurilo

in conformitate cu prevederile legii nr.

Tntr -un format deschis .

O mentiune
stabileyjte
transparent
autoritntil

e publ i cpe sité¢-ulepbopriv,e 0 s I3 e @t ibuwn e

ei " Decaciazieonsall es e
r de consul

tare publich

iensptoer t @ldt Degea
un set d eminimee cplidalbile pemtro casiglinareaa | e

e deci zional e,

or publice

atingerea scopului legiutorului.

5.2. Delimitarea ex pl i ci t D a
activitur adeBRIMEBRIA PIRGAREST(se va completa numele
institutiei

5.2.1. Af i Rar ea di n of i
di zat R i deschi

standar

ci u

regflNseascnh

ded

toat ¢

i niti at e.

109/2007,document el e trebui e

nr . 52/ 2003 S

s

peci

per mi t ©ndac)tii vDn che
“n derul area

a i nformatiil o

S

unor

acti

act i wiit Badruliportgfaliuvtuc e deu r a |

r d

a. ConduchDtorul sawtonstNDtuti eperdoaamn eraezsip on s ¢
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi
| a afijarea [

|l egal e re

organi zeazh

feritoare

indeplinirii acestui scop.

nf ormati.

comparti menterlel aspecimdhblziad e

b. Pl ani ficarea proceduri. de comunicare din
public :

cn sensul asigurDrii mecania muloorimade idomu rdie
public, responsabilul in domeni u | i nformatiil or de oiserieer es

de activitDhDa,i duplt ecdwmadr meaz:
bll dentifichD tipurile de informati:. de int e
din ofici detinute de autoritate/instituti
T SolicitnD deommarftiiemeante de specialitate al
i nf ormatici obareetiud acticwni taltteiaist dc eesttawilla .
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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asigurDrii unui standard cu privire |l a d
chNtre administratia |l paobhl DcD reeponahbBi hul
i nformatiil or de i nteres publ i c comuni ¢
structurilor de specialitate for matul ~n
T ¢ntocmejte |lista cu documentele deeleinter
produse/ gestionate de institutie. AceastD
nomencl atorul ui arhivistic pe care fiecar
conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ :
T I'nventariazhD setdetliautde defommatiitiutie i

din oficiu conform prevederilor legale in vigoare:

l. Legi s¢tate aregl ementeazlD organizarea 7 f
cNRDtre fiecare act nor mati v (di sponi bil
http://legislatie.just.ro/

2. Conducerea 0l i sta completlD a persoanel or cu
nume i prenume. cn cazul demnitarilor (
director.i ai agentiilor/ companiilor de
cadrul companiilor de stat/regiilor a utonome, vor fi publicate CV -ur i | e i
fotografiile acestora, agenda de lucru p

3. Regul ament ul de organicwar @r gdi zfaurat i atn

departamentelor.

4. Organigramacu evi dentierea ur mhDt o ae stietatea a s p e
civilD:
o numel e persoanelor care ;ocuph pozitii ¢

o numDBDr ul maxi.m de posturi
Al Dt ur i de organigrambD va exista un |ink
functionar e, pentru i nfor mati. compl et e
componente.
5. Lista i dat eallee denscaontuacgtil or care func
coordonarea sau sub autoritatea institut
6. Cari dpbDblicarea anunturilor posturilor
respecti vei institutid
7. Programe Jjipropstr ateg
8. Rapoarte (jriapsotaurdtiei de activitate 1. alte
9. Nume i prenume al e frespandabiliopenéru acdesulrla p u b |
i nfor mati. de interes public precum i
mail, telefon).
10.List a cu documentel e de i nteres publ i c
produse/ gestionate de institutie, confor
11.Model de cerere tip/ formular - solicitare Tn baza Legii nr. 544/2001
conform Anexelor nr. 4-5.
12. Modalitatea de contestare a deci zi e 11 model e de for

conform Anexelor nr. 6-7.
13.Rapoarte anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001 conform Anexei nr. 3.

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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14Bul et i nul informatiyv al i nf o wameauprinde | or
trimiteri chDtre idéjpamamnidieepsédl|l seat eun
situati e centralizati a acestora, “'n
informatiilor.

15.Bugetulce cuprinde toate sursele financiare
deschis precum i recttidtiicddir.i |l e bugetare
16.Executia BsgeuathDa plDtilor “n format C
frecventD |l unarnN).8 conform Anexei nr

17.Si tuati a drepturilor sal aprneavizutie ae a
normative ce au caracter special, ale angajati |lbic Sedva n ap

i ndica pent rcuadirnuflorlineagtaile c & drepturg, conforrar N ac
modelului prezentat in Anexa nr. 9.

18Bi l anturile contabile semestrial e.
199Programul anual de achi ziti]i publ i ce
200Centralizatorul a cohforma madeluiuil dm r Angxaunb. 10, cue ,
evidentierea executiei contractel or, “'n
o valoare total D mai mare de 5.000 eur o,

2l.Contractele de acuhi@miwal oagruend i tet al N ma
EUR, inclusivanexele acestora.

22.Decl ar atii de avere Jialdeecparsadnal udeui.i
publice ddemni t ari , functionar:i publici, per s
23.Cereri/ formulare tipizate p e car e autoritnDtile admin
solicithD a fei cclRotmpel ecteattlkxt edni . Fiecare fo

mediu estimativ pentru completare de c¢Dt
24 Dat el e de cont ac tenumireesediupniuroereidé Blefanffax,

adreseeemai | , adreshD paginhD de internet

25.Pr ogramul de fadncitnisoaonaruti ei

26.Pr ogr am de cauw dpireenctiezar ea modul ui de "~ nsc
a datelor de contact pentru inscriere.

27.Petitadr edelDe-mai | pentru transmiterea p e

el ectroni c Pmaddl prazengatdnt Anexd nir. 11.

T ¢n conditiile “n care | a meivledmnutli faiuctibra t 4
i nfor mati.|i suplimentare <celor de mai sus
comuni cBDr i din of i ciu, acestea vor fi
principiului u n e i bune guvernDri

b2DeterminhD aplicabilitatea prevederilor |e

DuphD inventarierea informatiilor gestionate

cauzmsdddeci de, daohD, estacadrareadaurdon nidnfexrcmra

|l a mecani smul comuni cDrii din oficiu a inf.

prevederile prezentei proceduri.

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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Categoriile de informati. puddt amcies malr ec smunn

dinoficiu sunt previDeat®4dere20@08f, duphD cum ur meazl

f activitatea autoritiDBilor I i instituiilc
audiene , desf DlurathD potrivit specificului ¢
privelte alte aprobDri, autioce zBAFrt e pokBt
afara i nformassiilor de interes public

T informasiile din domeni ul apiDrDrii nasi on
fac parte din categoriile informasiilor cl

T informasiile privindl del| i bperelzruinl el iauc ®lIr e
i nteresele economice [ politice ale Rom
i nformasiilor clasificate, potrivit |egii;

T informasiile privind activitDile comerci
acestora aduce atingere dr ept ul ui de proprietate inte
precum | i pr i n eeil@aleypbtuvitlegd;o nc ur en

T informasiile cu privire | a datele personal

T informasiile privind procedura “n ti mpul
se pericliteazhD rezultatul anchetei, se de
pericol Vi aka, integritatea corporalD, sn
efectuate sau “"n curs de desfDlurare;

T informasgiile privind pr oc dtataaracebt@ma aduced i c i a
atingere asigurDridi unui proces echitabil
pRNreile implicate " n proces;

T informasiile a cRDror publicare prejudici a:
in vederea stabilirii categoriilorce v . or  f i exceptate de | a mecan
oficiu conform prezentei proceduri, responsa
publicareinvedereur mNDt oar el e aspecte | egal e:

T ¢n procesul de i denti fi car egestionatedediacareat i i |
structurBD a aut or i publicda centradeasau locales,t i § mdi e i
informatiile de interes public care nu se
oficiu, i nf or mat i i ce vor fii excluse preveder.i

T I'nforimae care favorizeazlD sau ascund “ncQhIlc
institusie publich nu pot fii incluse “"n cat
i nfor magi i de interes public.

T I'nformasgiile cu privire | auidapgetl ed e@wea rsio niar
de interes public numai “n mNDsura "~ n care
unei funceii publice.

T I'nformasiile publice de interes personal
publice dec®©t “~n t e meoarichacardnlgriealabilbn scriga & i i I
persoanei care are acces | a acele infor mai

T Exceptiillircdet il waa (UE) 2016/ 680 a Parl a
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
prelucrarea datelor cu car acter per sonal de cNDtre a

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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scopul prevenirii, depistDrii, i nvesti ghr
al executDrii pedepsel or i privind |iber
a Deciziei-cadru 2008/977/JAl a Consiliului v o r fi considerate
interes public, supunandu -se mecanismului de comunicare din oficiu.
T I'nformatiil e car e suuudedriovaré corfounplegs e upr ote N s
i ncident a me c ani s mre ldini oficid, eacestea maupunanda-se
prevederilor Legi. nr. 16/ 1996 privind Ar|l
T Petitiile sau solicitDrile de preshD adres
exceptate de | a preveder iplcie delae gecanismulr . 54
comuni cDriui adiimfofrimait i i l or de interes pub
b3 Eval ueazlD informatiile inventariate | a ni
decide canalul de comunicare din oficiu
T ¢n aceasthD etaph, responsabil ul “n dome
decidepentru f i ecare tip de i nformatie canal ul
T Potrivit l egi i, “n sensul asigurDrii n
informatiile de interes public sunt publ
1 pepagina de internet a institutiei,;
T afijateihatsedituei ;sau autoritDtidl

9 disponibile pentru consultare intr -un punct de informare/documentare
organizat la sediul acestei.
1 Decide publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a acelor categorii de

i nf ormati. pentru care | egagatpreevede exp

1T Decide cu privire | a publicarea infor ma:
de informare “n mashD sau “n publicatii p
ba Organi zeazhD, “~“mpreunhD cu celelalte struct

procedura de comunicar e din oficiu

b.

4.1 Pentru affijyarea | a sediu

T Col aboreazlN cu departament ul admi ni str at
destinat af iy Drii informatiil or “n sedi
permithD accesul cetDtenilor | iber 7i ne’

b.4.2 Pentru publicarea pe site:

)l

1
1

Col aboreazn cu depar t amein tdoneniulstahnologreie s p o n

i nfor masn evédddrea crebDri.i pe pagina de i nt
prevhDzute de Memorandumul pentru carea)t er €
af iy Drii informatiilor de interes public.
Stabileyte formatul de publicare pentru
anexel or prezentei proceduri, respect©nd
Asigurn c¢cn formatul “"n care nefor mtoare
elemente:
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
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Accesibilitate : setul de date trebuie sD fie

rezonabil sau, de preferinthD, gratuit |

En-gros: " nt r egul set de date trebuie sD fi

din acesta.

Format deschis: s et ul de date sBRBurfifeordmatpona e

condi tioneze sau sD “"ngreuneze reutili:

1 Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se

reghNsesc ~ n -unfosnatipteluctabilautomattde ¢ Dt re cal cul at
fi:

ol egi s-laattied e normative vor fi publ-i cat e
uri cPDtre portalul http:/ /1 egislatie. |

O programe RDformadt.rpadtfe,gi.ipdf i nteligent,
alte formate text;

orapoar uod -Ror mat .doc, .docx, .odt i al

o formular pentru solictare “~n baza Legii nr . 544/ 200
compl et Dr i | e fourulareentruocantestarea geciziei - format

pdf, . pdf inteligent, . atexg .docx, . O

o buget, situatia plDtilor, situatia dr e
plan de investitii, centr alifamat.ods,ul co
xml, .xIs sau .xIsx;

o formulare-tip f ol osite de instituti-dérmatnpdfr el at
inteligent, .doc, .docx, .o0dt sau " n v
proceduri online de completare a respectivului formular).

Il nstitutiile publice nu sunt obligate
A sau sND furnizeze exihcazukircard acest deémecsame nt e
necesita costur.i di sproportionat e, car
operatiuni
T CreeazlD “mpreuni cu d e p ain tdamersuh tehnobldgieie s p o n
i nf or madgli embodel el e de formul are/solicithDbh
compl etate electronic cO©t i cele care vo
acestoraintr-un f or mat prietenos i reutilizabil

Formul arele destinate complendDotiiteaede
consi mt DmGnt GDPR val abi l pentru preluwu

cumul ati v urmRtoarele condi ti.

T sN fie dat “"n mod | iber;
T snND fie specific;
T snND fie informat;
T sNn fie |ipsit de ambiguitate;
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
Programul Operational Ca p-aoeq Admini str a
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b.4.3 Pentru publicarea in Monitorul Oficial /mass-media:

T asigurnD centralizarea cdouoBcensstNDumahbt ec
legii;

T colaboreazD cu departamentul/responsabil
costurilor de transmitere 11 publicare.

b. 4.4 Pentru consuwddiicarea directhnhD | a

1T Col aboreazihD cu structurile suport pentr
spatiu destinat consul tDrii i nformatiilc
i nstitutiei sau autoritnDtii

T CreeazlD o procedurN de “~nscri eoteonsulia un p
informatiile.

c. Comunicarea din of i ciu a i nf or madlizaipftino r de

intermediulcelor3, previNDzut eddeN |l ewm ur meazN:

c. 1. afirRarea lia auwtdaruilt Ftiie/ciDrset i tutii publ i
Pentru afijyawmwdarlidaNDidedi wlau institutiel publ
informatiilor de interes public:
f asigurnND existenta "“n format fizic, afi)a
nevoie, a i nfor ma smuluildeocomusicane dirsoficiume c an i
T mentilnegDtur a cu departament ul admini st
spatiul ui creat 11 sesizeazlD eventual el
exi stentadiilmfronmat a accesul cetDtenilor;
T asigurD i mprimarea pe suport fadestoracin a i n
spati ul destinat, cr eatentuladmimstrdtvgbor ar e cu
T afiyeazD informatiile i medi at ce acest

formele acestora c¢©nd sunt operate modi
pentru fiecaretipde i nf or mat i e.

c.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie

cn vederea comunicBDrii di n of icerinintermediuln f or m;:
paginii de int er net , responsabil ul “n domeni ul i
reali zeazlD ur mDtoarele demer sur.i

A dupn crear ea, tamswiti depaitamentului/responsabilului  in

domeni ul tehnol odgli eiinfiorfroartma ieeic/e ur mea

i ndi cOnd expres | ocul exact “n care sD
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i nstructiuni camesoteabolDe (d8Btd epublichDr
actualizare, persoana pentr;u informati.i
1 se asigurhi de publicarea “n sectiunil e
departamentul ui I' T pentru publicarae,) no

acestea au fost modificate;
f asigurnND monitorizarea existentei i nf or ma
departamentul/responsabilul responsabilului  Tn  domeniul tehnologiei
i nformalgiem/ situatia "n care identificlh
necesaaublizacea i nformatiilor deja publicat ¢
T verifichD corectitudinea publicRDrii. infor.
Verificarea corectitudinii idnufpolY ntaugm iulrome a zn

cn secthesmaae danstituti edMi niadtes P e zzami téa r/ e
create urmbDseateberi sabre vor contine ur mhNto

T Legislatie (organizarea 1i functionarea
T Conducere (Lista per siagandaede lugruaddestorad;onduc e
1 Organizare (Regulamentd e or gani zare i functionare
datel e de contact al e institutiilor c
coordonareasausubaut ori tatea in)stitutiei ~n cau:
T CariernD (anunturile posturilor scoase | a
T Programe )i strategid.

T Rapoa t e i studid.

cn seckinUoemat i de siunntterpmsb Ipiuchatiec ur mPNDt oar

conformanexeinr. 2, duplD cum ur meazD:

T Solicitare informatii. Legislatie (Numel
pentru Legea 544/2001; Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001;
Modal itatea de contestare a deci zi ei
reclamatie administrative; Lista cu doc
documentele produse/ gestionate de iinstit

nr. 544/2001) ;

9 Buletinul informativ (Legea 544/2001) ;

1T Buget din toate sursele de venituri (B

pl NDtilor (executi a bugnet8a i SDY uatcioamf admrmpt

salariale stabilite potrivit legii , conform Anexeinr. 9, precum i alte

prevhDzute de gcte normati ve)

T Bilanturi; contabile

T Achi zi ti] publ i ce (Programul anual al

achizitiilor publice i contractele cu Vv

Anexei nr. 10; Contract e | e , Decl aratii de avere i d

Cu mentionarea timpul.ui necesar compl etD
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Progr amul Operational C a p-20eq! Admini str a

WWW.poca.ro
-20-



UNIUNEA EUROPEANA

* X %
* *

PCCA <«

* *
L5 7S Programul Operational Capacitate Administrativd

Instrumente Structurale

Fondul Social European Competenta face diferenta! 2014-2020
[Denumirea twh/95!w( 59 {L{¢9a O9RAUGAL
SYUuAd WSOAT AL
publice] twL+Lb5 /ha!bL/!w9! 5Lb hCL/L! ! LbChWO9ESYLXF NJ

{¢1 b5t w5L%!I ¢ ;L 59{/1L{ iL '{LD!w!'w
Cod: PE[Nr.LINE OSRdzNN RAY wS3IAaidNHzA R

cn secOiCome aecxtiost N, conform prevederilor I
crejyterea transparenteil 11 standar diblcar ea
ur mPDtoarele i nformati.

1 Datele de contact ale autoritDtii: denu
adrese emai l (+formular de contact), adr
social media.

T Rel ati i cu-mpdeaal/ massoanl) destaecmnatD, dat

T Programul de functionare al institutiei

T Program de audiente, cu precizarea modul

a datelor de contact pentru inscriere.
1 Pet-atdirie s Pmadiel epentru transmiterea petiti

c.3. Publicareain Monitorul O ficial/mass -media

T Asigurhin transmiterea informatiilor “~n ve:
c. 4. Consultarea direct de <c¢cDtre solicitan
autoritNDti/institutidi publice a unui punct d«

T AsigurnD existeadtoa mawutiuror i nventariate ¢

oficiu, pe suport fizic, “"n spatiul <creat

T Veri fich frecvent f or ma informatiilor e

procedand la actualizarea acestora cand se impune.

T Transmite i medi at , chDtre biroul de i nfc

i nformatiilor publicate prin intermediul

T AsigurBD accesul persoanel or I nteresate ’

consultare a informatiilor.

T Col aboreazDteustebelar. suport “n veder e:

exi stentei fizice a i nformatiilor stabil

comunicare din oficiu.

d Monitorizarea 1i actualizarea datelor
Etapa de monitorizare i aco uadtiizwir tea tae dcad retl
care, responsabilul in domeniul i nf or mat i i |l or desf PBjeaeB pumbDt

activitDhDti

T Asi geuxrillstenta informatiilor “n spatiile des
de prezenta procedur ], c o mMpdomenig;t D cu actel e
T ColaboreaziD cu st r uc(departament IT,duedic,sagnenisiradivf i t at e
etc.) in sensul remedieri i eventualelor di sf unct i on dot indo@at de s e s i

publicar e, for mat necorespunzDiDtor, |l i psa
informatii, |ipsa formelor actualizate, etc
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
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T AsigurnD actualizarea i nformatiil onodiofriicDde
mention®©nd data publicBDrii i pRstr©nd var.i
T I'nformeazD celelalte departamente cu privir
l egil or din domeni ul transparentei, stabil
proceselor de asigurare a accesul ui l a i nformat
522.Asi gurarea transparentei deci zional e
a. ConduchDtorul autoritnieii ipubsawce | Metci de “n
6Compartimentul ui pentru Guvernare Desc¢chisD

avandin compooeht Putin

1 persoanad e s e mpnraspoflsabil, pent ru rel atia c(at.Babti et at
dinlegea nr. 52/2003 pri vi nd transparenta deci zional D)

f structura pentru relatia cu mediul asoci a
asociatiile i fundatiil e);

T persoana d eespomabd tcld implementarea Parteneriatului pen tru

Guvernare Deschisn.

b. Organizarea procedurii de participare in procesul de elabo rare a proiectelor

actelor normative (Anexa nr.12-Schi tpal adnei fi care "~ n timp a a
normativ care intrnD sub incidenta | eqgi. nr .
administratia publici)

b.lLEt apa prealabil D

)l

Fundament ar ea necesit Nt i laborareat mdétrumenteloror mat i

de pr ez e nmotvrakee. Gompartimentul de s pecialitate det
studi i, analize etc., fundamentele keci zi
nivel ul aut or. tProieatul /de nagtt inbrméativ eelaborat de

compartimentul de speci al i tate tdebuwWiocumasbsl & car
expunerea motivDri.i 1 i evaluarea i mpactu
reglemently i | e specifice din |l egea nr. 24/ 200
l egi sl ativnN1361/R.0®.6 ncru. pnutulvinstrumentdluadec on ki
prezentare I motivar e a proiectelor de
Guvernului: o notnND de fundamentare, O expunere
aprobare privind necesitatea adoptDrii a ¢
impact i / sau de fezabilitate, duphD caz

Stabilirea g r u pRuim isfalmlirea efectelor Masupra mediului

macroeconomi c, de afaceri, soci al 11 asu

eval uarea cost ur | dompartimentul deespexidlitate i idehtitcrm)
grupurile d e ¢ e tafeetaterpozitv/ negati v de propunerea de

a altor tipuri de pDr i i nteresate (persc
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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implicate Tn implementarea actului normativ) . Determinarea bazei pentru

vitoarea procedurcindel tar,e o¢iubl icalbe fac part

ur mPDt oarel e categori.i

O persoanele care au depus o0 cerere pent
conf )

consul tarea publich art . 7nr. a l
18);

o organizatmnié¢éei demtt®@ de autoritate/insti
al. 1 i art. 52 din O.G. nr. 2Aéxa000
nr. 19);

o asociasiile de afaceri i al te asoci

specifice de activitate, conf. art. 7a |. 3 din legea nr. 52/2003.

cn aceast D et aomphartipental ade spbcalitate poate organizac onsul t Dr i

derul at e “n veder ea @leabactDr inior mpa toii v c tcwl uo
S p e c il/aelxipyeimidomeniulvizat, precum i i @aé¢oOirwmatr Bt pudéi c
el aborarea i i mpl ement ar e adcqnform iprevedenidr kegii de a
nr . 24/ 2000: notiuneaunre  mMmtcolnesu/ldadnmtiionuar ed

reglementathD prin | egea nr. 52/ 2P03serirefadh
acti vitate rpent omanpda©Pfundtenentate @ dediziei de elaborare a
unui act normativ . Formatul de 6c o n s udl tdidrni a c e awest®impus pipléye,

poate” mbr Dca orice formhD, ato©t timp c©t scopul
i1 Elaborarea proiectului de act normativ 0se redacteazdBacproi e
normativ d e ¢ lBdmpagtimentele implicate ( compartimentul de specialitate,
juridic /elaborare acte normative etc.) | a ni velul autoritDtii/
b2 Determinarea aplicabilitpDtii. Compatvmedur i | or
de speci al irtcampartimemul f uat di c i responsabil ul
sod etatea civilD: apreciazD asupra
o caracterului de act normatv " n " nt el esul | egi i once . 52
act cu aplicabilitate general D (care cu
i mpersonal e i cu aplicabilitate repeta

nedeterminat de subiecti) emite Pabl adl
enumerate prin lege, oricare ar fi nivelul la care se face reglementarea
(i nclusiwv ordinel e emi se de ministru/p

exercitarea atributiilor sal e, precum
| ocal e i erdiseslgopomaard)f i i | e
o "ncadrDri i/ preectuiuc a4 chr Neriitivat i il e de excepi

legea nr. 52/2003.
Astfel, prevederile | egini ummbhDtd  2Fr20@3 snt use i
o Actelor administrative individuale ;
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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o Procesului de elaborare aactel or nor mative “"n situat
de art . 6 1 7(13) d i & motivaeey ele nr .
confidentialitatea i nformatiilor (dat
etc) sau circumstante de urgenthin.

Pentru ca procedura de urgeasir (ab2/ 2AB3)al s
aplicathD, este nevoientmauwginhei ceowmwmidati v N $i

(1) circumstante exceptionale <care (
sol ut i i medi ate pentru (4) evitarese
interesului public.

cn Si tuat i alips&a ccaracteraldi ormativ al viitorului act sau in cazul
"ncadrBuna dinmnrsituatiile de exceptie previz
aspectese consemnFearz&a) venri ficare a conformitDtii
procedurilor stabilite prin legea nr. 52/2003 privind transparenta deci z
admini str afAnexanp @) { nucs®parcurget apel e ur npfeteotar e al
proceduri.

Dach " n de pelalmo@re sauuhui act normativ, avand in vedere domeniul
p e car e acest a T regl ement e aabilie pria Xegist N p
speciale ale unor categori.i de asociatii, etcprof es

acestea nu exclud aplicarea obligatorie a pr oceduri | or previbDzut e
52/ 2003, <ci o completeazi.

b.3 Planifcare a pr ocedur i i de cons wlctogprud  ped balbiocr 1)
proiect de act normativ

1 Tncepe ulterior deciziei favorabile de la pc t. b.2.

T Responsabil ul cpesbcuet eabtmpartimantul delsgacialitate
i ni t 1ieelelalte compartimente implicate (administrativ, comunicare / r el at i i
cu publicul, IT, juridic) stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoareli

procedur.i de consultare publich:
0 perioadaalocat M esf Dyur Dr i i procedurti.i de cons
0 metodologia de acces la i nformasi. 11/ sau d
informassiil or 11/ sau documentel or afe
publichD nepouaseat aadispozitia celor inte
in care pot fi accesate de publicul interesat;
0 modul de colectare a recomandDril or
consultate, adecvatDgr upur il or Bi;ntND identificate
o detaliil e logistice ale uneievent ual e “~nt ©l ni r i doeul de z b
unde se va Bineodevekeni memdagilstrare, reg
etc;
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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0 modalitatea d e publicitate a proceduri.i de
alegerea canalelor de comunicare adecvate gr upur i | orcatesi nt D

o modul de publ i carrehi yar e a Nitfsdu odocomaeatelar | o r
aferente pr ocedur i i d e c spnesauilatcesate de publicdl i ¢ D
interesat ;

o redactacnauzn@ wl pri vire | a intentia de a ¢
normativ (Anexa nr. 14). Anunt ul g ekwinéatndd afil Dr
termenul-l i mi t N, | ocul I modal itatea "~ n czé
scris  propuneri/sugestii/opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de @ldtainlod nextuleomplgtal proiec tului
actului respectiv, o notnD de fundamentare, 0O expy
referat de aprobare privind necesita:
propus, un studismudeaei mepaatbill i tate, du

b.d Desf DI uproaedwiiade consul t aineedgrea elliadddr Dr i i u
proiect de act normativ

)l

Responsabil ul pentru relmpriaurci cwcstert ad tel
relatia cu me d i contpartimentolc i &t i w e apublicaceca RN
comuni car ea aadiend wdtuld aiuntpernitviiar edel aa el abor
de act normativ , prin: massmedia, pe site-u | i nstpirti e iakiisedivh r e
acesteia | i prin alte <canal e st abproidctultde act n et
normativ se transmite tuturor grupurilort i nt D i dénret apacatreal ab
Anungsul trebuie adus |l a cunojtinta public
nainte de supunerea spre avizare de cDhDtr
anunsul ui , aut orsittadti daptewsitaadil i de @el p
calendaristice pentru a primi In scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la
proiectul de act normativ supus ¢ o n s u publide. i i
La solicitarea de chDtre o asociasie | egal
publ i ci, precumultiorlianBitmit iisateiiva ni si atoar
inmod obligatoriu 0 " nt ©l nire de :dezbatere publich
o responsabilul pentru r el ati a cu somani eéatrPBPadezbal
publichD real i z @ongartiméntlp IT,epwurbld icclar ea unui

(Anexa nr. 15) cu privire la aceasta, atat pe site -u | i n s, tciCtt Uatyiie i
sediu intr-un loc accesibil publicului , precum JispeavalBr a
persoanel or care au depus <cerere pent
organi zatiilor | uadrei t"ant ee/viindsetnittilu tdee a un
51 al . 1 Ri art . 52 din O.G. nr . 26/ 2(
initiatorilor RIi expertilor care au el
O anuntwintine toate documentel e referit
nor mati v, dar i modal itatea de col ect
de " nscriere i |l uare a cuvOntul ui, ti
alte detalidi de desf Dlupraire @ardeezdbat a
drept ul l a | i bera exprimare al oricBDrui
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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o dezbaterea publichD trebuie or
de la publicarea anunt ul ui contind©nd d
organi zathi,;

0 dezbaterea public se “~‘nchmamentul "~ n care togi
l a cuv®wmt expri mat recomandDrile cu re
proiectul de act normativ “n discusi e;

oinitiatori.i 1 expertili care au partic
normativ, prec um i a cel orl al tpardtoiobligepefint e s u
la dezbatereap u b l;i c N

O nu existhnD d¢gafr ewxegpdersd) s | i miteze term
pot formula solicitQDri dueb loircgea njiiz/asraeu ar
acestora;, data p©eDvbhapatea fi solicitathD
ul ti ma Zi di naint ea transmiteri.i pr o
autorithDRtile avizatoar e.

ga
a

ni zatDh
ta i |

0

A Responsabil ul pentru relatia cu societate

sugestiil e RIi rpounpovireeld moiectut de\act doemativ supus
consul t Dr i(Anexgp nr.bl6 i-cdermular on-line pentru colectarea de
propuneri/ opiniin/RregeesmamudDrpielntru consemna
propunerilor, opi ni il or csoanuf orrert oamratn.d N7 i d loi
alin. 3 din | egea nr. 52/ 2003 privind tra
publichDn(l&Aexma@nei on©nd data primirii, per
de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea. Persoane le sau
organi zasiile interesate care transmit “n
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice t r ebui e sD spe
articol ul sau articolele din proiectul
mensi och®@mna trimiteri. i datele de contac
i nteresate car e participh | a “nt ©l nirea
recomandDrile “n modalitatea comunicathD pi

Valorificarea rezultateélDor i RGuupartinmeotld We i i | o
specialitate initiator i expertili care a
act normativ trebuie s anpaliinzietzee (t"onatecr
timpul dezbaterilor publice) referitoare la proiectuldeact nor mati v "~n di
redact ©nd, dupBbD caz, justificarea “~n scri:
Proiectul de act normativ , pr ecum R i nstrumentele de pr
se def i ndeticviktarzedl comparti ment ul de speci al
la nivel ul autppe tWaza/ obser vagiielor [ p
in perioada de consul t ar e publ icBhDspyie @s@altirabs mit
autoritPDil or pwbnaiica uipMt ereds antig i var e.

Recunoalterea contribusgsiei pRDrsilor inter.
R informarea publicului larg asupra rezultatelor generate de consultarea

publ LabDfinal ul procedur i iespahsabilal pemtsuu letl aart @ ap
CuU societ mformaazavi il i pansi i |l a procesul d e
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C.

C.

)l

QT @
© — S

s

privire | a decizia final D i l a modul N
interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin  consemnarea in

Registrul pent r u consemnar ea R I analizarea p
recomandDril or primite conform art. 7 al i
privind transparenta deci zi oAmedalr. 17p d a d mi
conti n©ndcsndluwziiial or (o recomandDril or r
publice organizate, respectiv: nu mDr u | de recomandDr i prim
fost ele valorificate “n “mbunDtDgirea
justificareainscrisa r enunsg Dr iried amamderei

Or gani z ar e & pncesultde warg ddediziilor administrative
1 Etapa prealabil D

Elaborarea ordinii de zi . Compartimentele implicate ( compartimente de
specialitate, conducDhDtor ul autori tpDtii
autoritpPDti i/ i nst prapuutzisdista tenatitiborc tcaee avarlXa ce
obiectul yedintei publice.

Determinarea aplicabilitDti iCompartenergutd der i | or

specialitate i i celjat oirdi ¢ mpireue®paecmusabilu

societatea civiltD apreciazD asupra
o caracteruluide redi nt D puobl n eldgil ne. $2/2003, respectiv
1edinta de consiliu | ocal, ar}245/2600 m e st
a administratielil publice |l ocal e.

o "ncadrDrii/ne” " ncadrDridi “n situatiile
52/2003. Ast f el , prevederile | egi.i nr . 52/
publice " n situatiile regl emearn2203e de
omotivate de confidentialitatea inform
securitate etc) sau circumstante de wur

u ca procedura de wurgensbD (art. 13 al i
atn, este newdi diea aqitmainidcendadiutmiuil at i v
I chD se referND |l a o excepie i trebui e

— = -+
c o -

(1) circumstante exceptionale care (2)
imediate pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri aduse interesului
public.

c.2 Planificarea procedurii de participare la luare a deciziilor

1
1

Incepe ulterior deciziei favorabile de la pct. c.1.
Responsabil ul pentru r el at compartomentul s deci et a
specialitate I ni tiator stabil esc detal iil
partici pDri | arespesetv:i nt a publich
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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metodologiade acces | a informasi.i 11/ sau
i nformagiil or 7 idfsearue ndtoec uymednecesaear pub
fi puse | a dispozitia celor interesat
accesate de publicul interesat;

modul de colectare a punctelor de vedere/ r e ¢ 0 ma n dofmulaté o r

n timpul yedintei publ i ce deartigaptr e i
din proprie initiativD;

determinarea ba z e i de participare pentru vi
din care fac parte cel putin urmDtoar

A persoanele care trebuie invitate special (i ncl usi v i nit]|
expertii);

A cethDeni i I i legal comdtitoite icaaes du iptezentat
sugestidi I propuner.i “n scris,
referitoare la unul dintre domeniile de interes public care
ur meazZD esbordat “"n FedinshD publ i c

A persoanele care au depus o0 cerere
privind consultarea publich conf.
52/2003 (Anexa. nr 18);

A organizatiile l uat e “n evidentD
condi tiile art. 51 al . 1 7 art
asociatiil e(Anpanrfl@9ndati il e

A aociaiile de afacer. I i alte as
domenii specifice de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr.

52/2003.

detalile logistice ale je di n publice: esti mar ea numBbr u
part i cistmlirea iriteriilor de alegere a loca tiei pentru a
corespunde numBDr ul ui es;t inmdut dede [
inregistrare/ conf i r mar e ;anomairl t ipaiegclorniiizat de
anuntar e a partici pamtarelloocapermt ruu c
suficiente locuri disponibile ; modalitatea de alegere a persoanei care
prezideaz I echodaitatea de stabilire acpPDersoanei care

va intocmi minuta; r egul i der edjesdUnaitraa idnaceld ver
1edinta va fi secu nu “nregistrathi
modalitatea de publicitate a je di nt e i prnwaledereacanalelor

de comunicare adecvate gr upur il or BIintnD i dentif]i
modul d e arhivare a informassiil or 11/ ¢
ledi nt el pew b hccesate ds gublicul interesat;

redactarea anunt udesf [Zyuurparrievai cqgeeadliant e |
anuntul trebudatalD oomtinhDiocul de de
publice, precum I ordinea de zi

Desf NI ur ardepartigpare|a leacca deciziilor
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T Responsabil ul pentru relmprnaurcil cswcs tert @d tel
rel ati a cu me dri i gompartamerdut i I1& taisMm gur D publ i ca
comuni carea adecvatihD a rdunt al yrumbntagse Pr i v
media, pe site -u | instnltmsafeu],arpe | &i sepdi nl @taeas e
canale stabilite n etapa pr eal a hficdtel, “n
Il nvitarea special Db a unor per soane | a
responsabilul ui desemnat pentru relaia cI

1T Desf DrRur ar-eas Pr appublidei Rerseanac ar e prezideazh
publseaBi gaullnli este “ mpiedicatD interpshtelaar e a
1edintel epapubti parea persoanelor interesa
face n limita locurilor disponibile in salade | edi nke, “n ordinea
datnD de interesul asociasgiilorctelgal eadiomt
publice; or di nea de p poate linteeaccesulmass-medial a I edi nye
publice. Per soana car e prezideazi Fedomgalip
persoanel or care participhBD din proprie in
privire la problemele aflate pe ordinea de zi. T o't pnentel e de Jedi
asigupBrst®anel e care asisthD |l a ledingsel e
i niisv At respectlD regul ament ul de organi z
publ i ce; “n cazul “"n care preledintele d
“"nchDIl cat regul amentul , di spune avertizar e
acesteia.

f Intocmirea minutei . RecunoaRrter ea R val ori ficarea
decizilor. Per soana stabilithD de pr eegzellninuiat el e
ledi nsei i paobbz®ad I votul fiechDrui me mb 1
caressa hot NDr ©t Atundi casdesecorsti der D necesar, I edi
pot fi inregistrate.

d. Publicarea documentelor

o Responsabil ul pentru rel atia cu soci e
i mpl ementarea | eqgi. nr . 54&3i2@9WrlN rp u keloint
pe site-u | propriu al autoritnNRDtii/institutie
aferente proceduri.i de coFosnuldré;ar e publ i c
o Responsabil ul pentru r el a tompartincentul d9Toc i et
real i zeazda, iipteriddnidecl®d riledeladata " nchei er i i con
1 | / dezbaterii publice, pe site -u | propriu | |l a sediu
documente pr evilDzuté &h. aRtft.al. 10 dniegeanra) i
52/2003: minuta dezbaterii publice, recomandDril e SCri s
(Registrul pentru consemnarea RI anal i z
recomandDril or primite conform art. 7 @
52/ 2003 privind transparenta dedAnexa onal
nr. 17), versiunile “mbunDtDite ale proiec
etape al e el aborDrii, rapoartele de av

adoptatnD a actul ui nor mati v.
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o Toate documentele previPDzute |dnleggathrr 7 al
52/2003 v o r fi pPDste-ulat € n ptei tsuit i eTirandspaeenti
Deci ziomal@®e actualizare fiind indicath
O cnregistrDrile lFedingselor publ i ce, cu e
legea nr. 52/2003 (intalnirile pentru dezbateri publ ice), suntf Dcut e publ i
|l a cerere, “"n condisgiile legid.i nr. 544/
de interes public.
eeEtapa post consultare publich:

T Responsabil ul pentru rel at icanpartmentuls d¢Tci et a
real i zpabicat@a 1 i me ea& ipen site-u | autoritnRtii/ins
sectilumermsparent Deciirfiommdtli i |l or i docu
at. 7 al . 2, al. 10 |lit. a) yi d) yi al. 11

T ConducBDtor ul aut or it Dkantroluli erarbic administatv. e x er
asupra efectubDrii act i wezenf@it proceduri, pe bazaf ac o
instrument ului standard de control managerial p r e v DreRuit rldverificare a
conformit Dt il referitor |l a respectarea p

52/ 2003 privind transparenta denexanonal D
13).

e. Intocmirea i publicarea raportului anual pr i vi nd transparenta
(Anexa nr. 20 )

‘H
T

5.3.

Responsabil ul pentru r el attioax nRapottus angal et at
privind transpatr eonform Angx@iani.20i onal D

Responsabil ul pentru r el at icanpartmentuls ¢Tci et a
real i publaazeB Rapor t ul ui anual pdda cvii midhositear [alh s p
ul propriu, prin afilare | a-usne cipwmlsi ur aprciémin bntlr
prezentarepubl FentBtnuh pP@Pn D | a 15 cMaiuialaen fpie |
anul anterior, avond "n vedere c¢chD ter menul “ntocm
chDtre Secretariatul G e Reporaului dea levaluge vaer n u |
i mp | e me agii (rr544/200L privind liberul acces la informa tiile de interes

public est e 15 ma i al ifn fecrDmautii idre, pirdarvi nd

i mpl ementare a | eqgi.i nr . 52/ 2003 sunt inf«

Identificarea riscurilor:

Lipsa desemnDrii persoanei sau structuri.i
nr. 544/2001;

Publ i car ea i nf pespectaunstandard unifofhy N a
Nerespectarea unor standar de privind i d
internet, a formatelor documentel or i a
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T Nepublicarea sau publicarea cu “nt ©r zi e
compartimentel e de specialitate ale institutiei,;
T Comunicarea trunchiath sau eronathD a inf ol
T Nerespectarea sectiunilor propuse pentru
publicarea informatipaginor "~ n alte Pagini/ Si
T I'nexi st esnpat iunudr eat "n sediul i nstitutiei
de interes public;
T Accesul “ngreunat | a spatiul destinat publ
T Lipsa actualizDri. frecvente a informatiil
T Li psa depesoameldrriesponsabile pentru relaati a
structurii pentru r el a €u impleroemtarea dediii nr.| aso
544/ 2001 i cu i mplementarea Parteneriatul
T Fundamentarea sau moti®aoeaspurcdlipd &t d & a
i nitiere a unui proiect de act nor mati v;
1T Determinarea incomplethD sau necorespunzDiDt «
T Determinarea eronathD a aplicabilitDtiil/l n.
52/ 2003 privind trdamMspcawr ept avidreec i k£ & o ruan |
nor mativ sau | a organizarea unei )1edinte |
T Pl anificarea preal abil D i ncompl et D sau
met odol ogi ce necesare organizDrii unei Vi
sau 1edinte publice;
T Organi zarea defectuoashD a " ntoO©lnirilor de
act normativ sau a unei 1edinte publice;
1 Redactarea cu date/ i nf o reroadtei Sau incomplete ori cu intarziere a

documentelor referitoare la organizarea proceduri de consul tare publ
1edintei publice

T Consemnarea J1i/sau publicarea unor datel/i
intarzierereferit oar e | a r ec omann dplerriiloea dpar idnei tceo n"s u |
1 i l a justificDrile respingerilor unor r ef¢
f vVaori ficarea eronatl sau necorespunzDtoare
1T Definitivarea necorespunzDtoare a proiect
fDrN valorificarea rezultatelor i concl u:
T Nerecunoajterea faul ncomph ed Nt eo eI nNecor e
contributiei persoanel or interesate asupr
publ i ch;
T Comunicarea i/ sau publicarea incompletDh,
M/ sau publicDrii t ut urparocdceadau md n tdeel ocro nasfud
1 i 1edint el publ pcopripe sl ta@autor i ti®tii/i
Transparent D) enalare.i onal N
6. ResponsabilitnDti
Conduc Muotrourli nBt it bt i ei
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1T DesemneazlD persoana r es prean pravederilod Legiiunr. i mp | e
544/ 2001 sau organizeazD compartimentele
sensul indeplinirii acestui scop.
T Deci de ~ nfiorgamzarearceGo mpar ti ment ul ui pentru G
1 i Rel atia cu Societatea CivilDnDo
T AprobD documentele i activithDtile afereni
1 E x e r conttol ierarhic administratv. asupra “~ndeplinirid. act
procedurii de consultare publich.
Responsabilul " n domeni ul informatiilor de i
T Asigurn accesul la informatiile de i nter
acestoraatatlasediulinst i tuti ei cOtntematapenpggit nai @e
T Col aboreazN cu celel ahteedepant ameedtrui i un
publicarea din oficiu a informatiilor de
unitar;
T Col aboreazlD cu departamentul I' T "n veder e:
sectiunil or mi ni male prevDbDzut e;
T CentralizeazD i nf or Matdé ialfiecares comparsineent pdeb | i ¢
specialitate;
T Asigur D exiust ertnai mt DmOnt GDPR wval abi l p ¢
care va “ndeplini cumulativ urmRDtoarele ¢
A sn fie dat “n mod | iber:;:
Asn fie specific;
Asn fie informat;
Asn fie | ipsdtet de ambiguit
T Transmite duphD verificare, informatiil e
cu acesta “"n vederea publicDrii “n spatiu
a |l egislatieil “n vigoar e;
T S asigurD de existenta unoegi ,spchdadtii fdtza cpe
informatiilor de interes public;
T Verifich frecvent respectarea prevederi|
informatiilor pe pagina de internet;
1T ProcedeazD | a remedierea eventual el or ner
afiyardferaldatiinl or ;
1T ProcedeazD | a actualizarea informatiilor
oficiu, ori de cate ori este nevoie;
T ConsulthND periodic |legislatia “"n vigoare i
T ¢ntocmeyte 7i publ i clileRapxaadrvtidladre, p eprrieovddi:
nr. 544/2001.
T AsigurnD publicarea-ul nptepmen, ape astbeitl

tuturor documentel or aferente proceduri.i
Transparentll Decizionall
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T Asigurnn publ i ewdr epr oppd usiatle autori t Dt i i/
documentelor tipizate dAnexele 1 6 , 1 8- afgrente prBcedurii de consultare
publich ~ rFormuaref i unea

T AsigurD mentinerea-upulplriopmiiui ,alpeaugioretn
secti UmaamsparentD, Déai za omdil thi i | e l egi i,
prevDbDzut e7 del .ar2,. al . 1 0 Idintlegea mar.)52/3003, d) )
precum i a Raportului anual privind tran:

T AsigurnD transformarea 7 publicarea tutur
procedurii de ciofosnatdeschis e publ ich

Departamentul pentru tehnol odl:a i nformasgiei/

T Construie)jte sectiunile pagini.i de I nt et
prezentei proceduri, sub “"ndrumarea respo
de interes public;

T Se asigurhpD de mentinerea neschi mbathnD a
cazurilor in care legea prevede altfel;

T PublicnN informatiile priinmidemednei ulla i mdop o
i nteres public pe pagina de internet a i n:

T AsigurnD actualizarea respectiv arhivarea I

T AsigurnD instrumente de accesibilizarea a
accesuluipers oanel or cu; dizabilitDti

T AsigurhD publicarea-ul nptepmen, ape astbeitel
tuturor documentel or aferente proceduri.i
Transparentlld Decizionall

T Asigurhin publ i ewdr epr oppd usiatle autori tnDti i/
documentelor tipizate dAnexele 1 6 , 1 8 - gferentd Procedurii de consultare
publich ~ rrormuarcf i unea

T AsigurnD mentinerea-upulplriopmi iui ,abkpeatud foir e it ,N
secti UmaasparentD, Déai zda omdail thi i | e l egi i,
previPDzut e7 del .ar2,. al . 1 0 Idintlegea ar.)52/3003, d) )
precum i a Raportul ui anual privind tran:

T AsigurD tranglhloirenarea futywror i nformatiil
procedurii de ciofosnatdeschis e publ i ch

Compartimentul de specialitate initiator

T Determinh fundament el e deci zi ei de i ni ti
proiectului de act normativlia ni vel ul institutiei/ autoritdt

T El aboreazhi 1 i "ntocme)te documentel e Cu|
impactului proiectului actului normativ;

T Contribuie | a “"ntocmirea ordinidi de zi p €
societhDtii civile;

9 Contribuie | a elaborarea proiectului actului normativ ;
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T Contribuie | a determinarea aplicabihdtD¢ti
transparenta decizionallD “n vederea part.
1 i participBDridi |l a luarea deciziilor;

1 Contribuiel a stabilirea detaliilor metodologic
unei proceduri dejiconmmseali tpeci pwudl puwehl i ce

T Participnh l @ari"wmitnd nideizbat er ea publ ich a
normative ;

T Anali zeazD toate rdceomaer d BNreidlee e puncopei ni
perioada consul tDrii publice cu privire |
in scris justificarearen u nt NDr i | |l a unele dintre acestea

1 Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
autorinBtitbltieil pe baza recomandDril or,
formulate in peri oada de <consultare publicih, pr
prezentare i motivare.

Persoana responsabil D pentriu relasia cu soci

T Gestioneazi 11 adeordooeagz®8l et ode consult
autoritRtii/institutiei:;

T Pr i mecgrerie, consemneazhiD i tine evidenta pe
cerere pentru primirea informasiilor cu
publ Anexanr(l7)

1 Contribuiela det er mi narea aplicabilitDti]i preved
transparenta decizionallD “"n vederea part.
1 i participBDridi |l a luarea deciziilor;

1 Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desf Dy ur Dr
unei proceduri de consultare publichD i ul

T Organi zeazh " nt @kbatereai p @ b | parcpfdiectaiod de acte
normative;

T Contribuie |l a publicarea i comunicar ea
i ntenti a denp@ecede acbnomativ 7 i de organizare a
publice;

T Pri meyjte, c qincergribueela publicarea tuturor recomand Dr i | or |,
punctelor de vedereorpii mipieiih perioada consult
la proiectul de act normativ , pr ecum i justifichDrilor re
acesteg;

T Distribuie cDtre departamentul i nitiator
punctel or de vedere )i opiniilor primite
la proiectulde actnormativ. " n vederea definitivDridi aces

T Asigurhn publ i ewdr epr oppd usiatle autori tnDtii]/

documentelor tipizate aferente proceduri:i
Formulare;
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R

Formul arele destinate complfaet Drmisiotdd ec ldtbrl @

un consi mt DmOnt GDPR wval abil pentru prelu
cumul ativ urmBDtoarele condi ti]

Asn fie dat “n mod |l iber;

Asn fie specific;

Asn fie informat:;

Asn fie lipsit de ambiguitate;

91 Contribuie la publicarea " n t er men i mentinerea public
document el ordeaqtr7eak ) zault.e 10 | pi#l. 11l din)leggainr. d)
52/2003.

T ¢ntotmeni contri buiaporthlth apwdll i pareand tr a
deci zional

Structurapentru relatia cu medi ul asociati v:

T Primeyte cererile, consemneazlD i tine ev
l uate "n evidentD "n conditiile art. 51 al
asociatiil eAmpxanrfld)ndat i i |l e (

1 Contribuie la publ i carea i comuni carea adecvator
intentia de a elabora un proiect de act n
publice.

Responsabil ul cu i mpl ement ar ea Parteneri at L
Compartimentul Comunicare/Rela tii Publice / Rel at i i: cu Pr esa
T Contribuie |l a publicarea i comuni car ea

intentia de a el abora wun proireecta duen eaic ty en

publice.

Compartimentul Juridic:

T
1

Contribuie la redactarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritPRDti i /institutiei,;

Contribuie | a determinarea aplicabilitDnDti
transparenta decizionalD “"n vederea part:.i
1 i participBDridi |l a luarea deciziilor;
Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritRDti i/ institutieil pe baza recomandD

formulate in peri oada de <consultare
prezentare 73i motivar e.

Departamentul administrativ:

1
1

publich, pr

AsigurhD existenta spatiului fizic destinal
Creeazh posi bilitatea cetDtenilor de a
informatiile publicate | a sediul i nstitut.]
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T AsigurnD existenta mea,uiddacd oastde ¢ ad wlr.ma

Alte compartimente de specialitate i/ sau suport

1 s userem procesului de asi gur ar e a t rcizianaep & rneveldd e i d
autoritnDti,i/liamasnivetuei fiechrei etape, pI
i nformagtiiideosrf Dyur area acotGovnmptaXttiilmernt ué awe
Guvernare DeschisnD i Rel dtni avedler &ac ireta
atributiilor.

7. For mul ar evidentD modi ficQDhDri

8 Formul ar analizD proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Anexe: Anexa nr. 1 dDiagrama de proces
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