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[ANTET ENTITATE PUBLICŉ SAU DENUMIREA ENTITŉŦII PUBLICE] 
 

Aprob,  
[Funcŧia conducŊtorului entitŊŧii publice] 

[Nume, Prenume conducŊtor entitate publicŊ] 
[SemnŊturŊ] 

 
 

ProcedurŊ de sistem 
comunicarea din oficiu a informaŧiilor de interes public ´n format 
standardizat ʀi deschis ʀi asigurarea transparenŧei decizionale 

Cod: PS ð [Nr. procedurŊ din Registrul de evidenŧŊ PS]  
Ediŧia ......, Revizia ...... 

Data: ........  

 
 
Avizat,  
Preʀedinte Comisia de Monitorizare  
[Nume, Prenume Preʀedinte Comisie de Monitorizare] 
[SemnŊturŊ] 

 
Verificat,  
ConducŊtor compartiment 
[Nume, Prenume conducŊtor compartiment] 
[SemnŊturŊ] 

Elaborat,  
[Nume, Prenume responsabil cu 

elaborarea procedurii]  
[SemnŊturŊ] 
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1.  Scop 

1.1.  Scopuri generale:  

¶ Stabilirea modului de realizare a procesului de activitŊʁi, departamentele  ŀi 
persoanele implicate;  

¶ Asigurarea existenʁei documentaʁiei adecvate derulŊrii procesului de activitŊʁi; 

¶ Asigurarea continuitŊŧii procesului de activitŊŧi, inclusiv ´n condiŧii de fluctuaŧie 
a personalului;  

¶ Sprijinirea  activitŊŧilor de control ɿi luarea deciziilor la nivelul 
ministerului/ autoritŊŧii/instituŧiei. 

1.2.  Scopuri  specific e:  

¶ Asigurarea prezentŊrii standardizate ɿi a creŊrii unui mecanism instituŧional 
pentru standardizarea  datelor ɿi informaŧiilor de interes public gestionate de 
ministerele/ autoritŊŧile ɿi instituŧiile publice, respectiv privind afiɿarea din oficiu 
a informaŧiilor de interes public ´n format standardizat ɿi deschis; 

¶ Asigurarea unui cadru organizaŧional ɿi procedural unitar privind îmbunŊtŊŧirea 
procesului de consultare publicŊ în procesul de transparenŧŊ decizionalŊ.  

2.  Domeniu de aplicare  

 Procedura se aplicŊ la nivelul [se va completa numele 
ministerului/ autoritŊŧii/instituŧiei]  de cŊtre toate departamentele/structurile, ´n 
vederea asigurŊrii din oficiu a liberului acces la informaŧiile de interes public în format 
standardizat ɿi deschis, precum ɿi ´n vederea asigurŊrii transparenŧei decizionale. 

3.  Documente de referinʁŊ 

¶ Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informa ŧiile de interes public  
modificatŊ ɿi completatŊ; 

¶ HotŊr©rea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
Legii nr. 544/200 1 privind liberul acces la informaʁiile de interes public, 
modificatŊ ɿi completatŊ; 

¶ Memorandumul cu tema óCreɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii 
informaŧiilor de interes publicó (2016); 

¶ Legea nr.  52/2003 privind transparen ŧa decizionalŊ ´n administraŧia publicŊ, 
modificatŊ, completatŊ ɿi republicatŊ; 

¶ Memorandumul de aprobare a participŊrii Rom©niei la Open Government 
Partnership (2012); 

¶ Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informaŧiilor din instituŧii publice, 
modificatŊ ɿi completatŊ; 

¶ HotŊr©rea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru 
consolidarea administraŧiei publice 2014-2020, modificatŊ ɿi completatŊ; 

¶ O.G. nr. 26/2000 privind asociaŧiile ɿi fundaŧiile, modificatŊ ɿi completatŊ; 
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¶ Linii directoare pentru participarea civilŊ la procesul de luare a deciziilor politice 
adoptate de Comitetul de Miniɿtri al Consiliului Europei la 27 septembrie 2017; 

¶ 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  

¶ Legea nr. 24/2000 privind  normele de tehnicŊ legislativŊ; 

¶ HotŊrârea Guvernului nr. 1361/2006 cu privire la conʁinutul instrumentului de 
prezentare ŀi motivare a proiectelor de acte normative supuse aprobŊrii 
Guvernului; 

¶ Ordonanŧa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial ɿi 
controlul financiar preventiv , modificatŊ, completatŊ ɿi republicatŊ; 

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

¶ Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Naŧionale;  

¶ Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecʁia persoanelor fizice ´n ceea ce 

priveŀte prelucrarea datelor cu caracter personal ŀi privind libera circulaʁie a 

acestor date ŀi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 

protecʁia datelor); 

¶ [se va completa cu acte incidente specificului instituŧiei] 
 

4.  Definiʁii ŀi abrevieri  

4.1.  Definiʁii 

¶ Entitate publicŊ - autoritate publicŊ, instituʁie publicŊ, companie, societate 
naʁionalŊ, regie autonomŊ, societate la care statul sau o unitate administrativ 
teritorialŊ este acʁionar majoritar, cu personalitate juridicŊ, care administreazŊ 
fonduri  publice ŀi/sau patrimoniu public. 

¶ Compartiment  - Direcʁie GeneralŊ, Direcʁie, Departament, Serviciu, Birou, 
Comisii, inclusiv instituŧie/structurŊ fŊrŊ personalitate  juridicŊ aflatŊ ´n 
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entit Ŋŧii; 

¶ ConducŊtor departament - Director General, Director,  Ŀef Departament, Ŀef 
Serviciu, Ŀef Birou; 

¶ ProcedurŊ documentatŊ - modul specific de realizare a unei  activitŊŧi sau a unui 
proces, editat pe suport de hârtie sau în  format electronic; procedurile 
documentate pot fi proceduri de  sistem ŀi proceduri operaʁionale; 

¶ Ediŧie procedurŊ - forma actualŊ a procedurii; Ediŧia unei proceduri se modificŊ 
atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci 
c©nd modificŊrile din structura procedurii depŊɿesc 50% din conŧinutul reviziei 
anterioare;  
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¶ Informaʂie de interes public  - orice informaʁie care priveŀte activitŊʁile sau 
rezultŊ din activitŊʁile unei autoritŊʁi publice sau instituʁii publice, indiferent de 
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaʁiilor; 

¶ Informaʂie cu privire la datele personale - orice informaʁie privind o persoanŊ 
fizicŊ identificatŊ sau identificabilŊ; 

¶ Date publice deschise - acele date puse la dispoziŧie de cŊtre autoritŊŧile publice 
ɿi care sunt liber de accesat, reutilizat ɿi redistribuit; 

¶ Format deschis - un format de fiŀier care este independent de platformele 
utilizate ŀi care se aflŊ la dispoziʁia publicului, fŊrŊ nicio restricʁie de naturŊ sŊ 
´mpiedice reutilizarea documentelor ´n cauzŊ;  

¶ Responsabil ´n domeniul informaŧiilor de interes public - persoana desemnatŊ 
pentru implementarea  prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele 
specializate pentru relaŧii publice ´n sensul ´ndeplinirii acestui scop. 

¶ Autoritate sau instituʂie publicŊ - orice autoritate sau instituʁie publicŊ, ce 
utilizeazŊ sau administreazŊ resurse financiare publice.  

¶ Act normativ  - actul emis sau adoptat de o autoritate publicŊ, cu aplicabilitate 
generalŊ; 

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

¶ Recomandare - orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimatŊ 
verbal sau ´n scris, primitŊ de cŊtre autoritŊʁile publice de la orice persoanŊ 
interesatŊ ´n procesul de luare a deciziilor ŀi ´n procesul de elaborare a actelor 
normative;  

¶ ɿedinʂŊ publicŊ - ŀedinʁa desfŊŀuratŊ ´n cadrul autoritŊʁilor administraʁiei publice 
ŀi la care are acces orice persoanŊ interesatŊ; 

¶ MinutŊ - documentul scris ´n care se consemneazŊ ´n rezumat punctele de vedere 
exprimate de participanʁi la o ŀedinʁŊ publicŊ sau la o dezbatere publicŊ; 

¶ Dezbatere publicŊ - ´nt©lnirea publicŊ, organizatŊ conform art. 7 al. 9, 10 ɿi 12 al 
Legii nr. 52/ 2003; 

¶ Asociaʂie legal constituitŊ - orice organizaʁie civicŊ, sindicalŊ, patronalŊ sau orice 
alt grup asociativ de reprezentare civicŊ. 

4.2.  Abrevieri  

¶ CM - Comisia de monitorizare;  

¶ F ð Formular;  

¶ E ð Elaborare; 

¶ V ð verficare;  

¶ A ð aprobare;  

¶ Ap. ð aplicare;  

¶ Ah. ð arhivare.  
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5.  Descrierea procedurii  

5.1.  Cadrul general  

5.1.1.  Afiʀarea din oficiu a informaŧiilor de interes public ´n format standardizat ʀi 

deschis 

Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale de aplicare, dar ɿi ale 

Constituŧiei Rom©niei, prin art. 31, accesul  liber ɿi ne´ngrŊdit al persoanelor interesate 

la informaŧiile de interes public, impune, conform principiului transparenŧei ɿi al 

principiului aplicŊrii unitare, obligaŧia autoritŊŧilor ɿi instituŧiilor publice de a-ɿi 

desfŊɿura activitatea ´ntr-o manierŊ deschisŊ faŧŊ de public. Astfel, potrivit prevederilor 

legale ´n vigoare, accesul liber ɿi ne´ngrŊdit la informaŧiile de interes public trebuie sŊ 

constituie regula, iar limitarea acestuia sŊ fie doar o excepŧie, asigur©ndu-se totodatŊ 

respectarea ɿi aplicarea legii ´n mod unitar, realiz©nd principiile unei bune guvernŊri. 

Prin informaŧie de interes public se ´nŧelege orice informaŧie care priveɿte activitŊŧile 

sau rezultŊ din activitŊŧile unui minister, unei autoritŊŧi sau instituŧii publice, indiferent 

de suportul ori de forma de exprimare a informaŧiei. Spre deosebire de aceasta, legea 

defineɿte prin informaŧie cu privire la datele personale  orice informaŧie privind o 

persoanŊ fizicŊ identificatŊ sau identificabilŊ. 

AutoritŊŧile ɿi instituŧiile publice care au obligaŧia de a comunica informaŧiile de 

interes public :  

¶ orice autoritate sau instituŧie publicŊ ce utilizeazŊ sau administreazŊ resurse 

financiare publice;  

¶ orice regie autonomŊ, companie naŧionalŊ, orice societate comercialŊ aflatŊ ´n 

coordonarea sau ´n subordinea unei autoritŊŧi publice centrale ori locale ɿi la care 

statul rom©n sau, dupŊ caz, o unitate administrativ-teritorialŊ, este acŧionar unic 

ori majoritar, precum ɿi orice operator sau operator regional aɿa cum sunt definiŧi 

aceɿtia prin legea nr. 51/2006 privind legea serviciilor comunitare de utilitŊŧi. 

Mecanismului comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public stabileɿte ca 

obiectiv furnizarea a c©t mai multe informaŧii ´ntr-un format standard, care sŊ fie 

publicate ´n mod uniform la nivelul ´ntregii administraŧii. Rezultatul creŊrii unui 

mecanism unitar de comunicare a informaŧiilor de interes public va fi reprezentat de 

scŊderea numŊrului solicitŊrilor de informaŧii  ´n baza Legii nr. 544/2001, din partea 

cetŊŧenilor. 
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Mecanismul comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public oferŊ instituŧiilor 

ɿi autoritŊŧilor publice 3 metode, dupŊ cum urmeazŊ: 

1. afiɿarea la sediul fiecŊrei autoritŊŧi/instituŧii publice; 

2. publicarea  ´n Monitorul Oficial sau ´n mijloacele de informare ´n masŊ, ´n 

publicaŧii proprii, precum ɿi ´n pagina de internet proprie;  

3. consultarea  directŊ de cŊtre solicitant prin organizarea la sediul fiecŊrei 

autoritŊŧi/instituŧii publice a unui punct de informare/documentare. 

ċn sensul respectŊrii ɿi consolidŊrii principiilor unei bune guvernŊri, cele 3 metode 

menŧionate anterior vor fi completate la nivelul fiecŊrei instituŧii sau autoritŊŧi, cu 

instrumente suplimentare, ´n funcŧie de domeniul sau specificul activitŊŧii. 

Informaŧiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu,  de cŊtre fiecare 

autoritate sau instituŧie publicŊ vizatŊ de lege,  sunt grupate prin legea nr. 544/2001 în 

urmŊtoarele categorii ð categorii al cŊror conŧinut specific este precizat ɿi detaliat prin 

Memorandumul cu privire la creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii 

informaŧiilor de interes public:  

¶ Fiecare autoritate sau instituŧie publicŊ are obligaŧia sŊ comunice din oficiu 

urmŊtoarele informaŧii de interes public: 

o actele normative care reglementeazŊ organizarea ɿi funcŧionarea 

autoritŊŧii sau instituŧiei publice; 

o structura organizatoricŊ, atribuŧiile departamentelor, programul de 

funcŧionare, programul de audienŧe al autoritŊŧii sau instituŧiei publice; 

o numele ɿi prenumele persoanelor din conducerea autoritŊŧii sau a 

instituŧiei publice ɿi ale funcŧionarului responsabil cu difuzarea 

informaŧiilor publice; 

o coordonatele de contact ale autoritŊŧii sau instituŧiei publice, respectiv: 

denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e -mail ɿi adresa 

paginii de Internet;  

o sursele financiare, bugetul ɿi bilanŧul contabil; 

o programele ɿi strategiile proprii; 

o lista cuprinzând documentele de interes public;  

o lista cuprinz©nd categoriile de documente produse ŀi/sau gestionate, 

potrivit legii;  

o modalitŊŧile de contestare a deciziei autoritŊŧii sau a instituŧiei publice ´n 

situaŧia ´n care persoana se considera vŊtŊmatŊ ´n privinŧa dreptului de 

acces la informaŧiile de interes public solicitate.  
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¶ AutoritŊŧile ɿi instituŧiile publice au obligaŧia sŊ publice ɿi sŊ actualizeze anual un 

buletin informativ care va cuprinde inf ormaŧiile prevŊzute de lege.  

¶ AutoritŊŧile publice sunt obligate sŊ dea din oficiu publicitŊŧii un raport periodic 

de activitate, cel puŧin anual, care va fi publicat ´n Monitorul Oficial al Rom©niei, 

Partea a III-a. 

¶ Orice autoritate contra ctantŊ, astfel cum este definitŊ prin lege, are obligaŧia sŊ 

punŊ la dispoziŧia persoanei fizice sau juridice interesate, ´n condiŧiile prevŊzute 

la art. 7, contractele de achiziŧii publice. 

Excepŧiile prevŊzute de cadrul legal de la accesul liber al cetŊŧenilor sunt de strictŊ 

interpretare ɿi aplicare. 

Publicarea pe site -ul propriu de i nternet  

Informaŧiile ɿi documentele de interes public se publicŊ: 

¶ într -un format deschis ð conform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie 2007 

privind reutilizarea informaŧiilor din instituŧiile publice pentru a permite  

accesul, fŊrŊ nicio restricŧie de naturŊ sŊ ´mpiedice accesul, reutilizarea, 

prelucrarea automatŊ documentelor ´n cauzŊ; 

¶ într -un format standardizat at©t ´n ceea ce priveɿte locaŧia de publicare,  cât 

ɿi a aspectului informaŧiilor, conform prevederilor Memorandumului cu privire 

la creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii informaŧiilor de interes 

public, asigur©nd facilitarea identificŊrii mai uɿoare a fiecŊrui tip de 

informaŧie publicŊ, prin uniformizarea at©t a secŧiunilor conŧinute de pagina 

de internet a instituŧiilor, c©t ɿi a conŧinutului acestora, conform Anexei nr. 2 

- Model secŧiuni obligatorii ´n pagina de internet.  

Sancŧiuni 

Conform prevederilor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei 

autoritŊŧi ori instituŧii publice pentru asigurarea accesului la informaŧii publice 

constituie abatere ɿi atrage rŊspunderea disciplinarŊ a celui vinovat. 

Persoana care se considerŊ vŊtŊmatŊ ´n drepturile sale prevŊzute de lege se poate adresa 

cu reclamaʁie administrativŊ conducŊtorului autoritŊʁii sau instituʁiei publice cŊreia i-a 

fost solicitatŊ informaʁia. 

ċn condiŧiile în care dupŊ primirea rŊspunsului la reclamaʁia administrativŊ, se considerŊ 

´n continuare lezat ´n drepturile sale prevŊzute de lege, poate apela la procedura de 
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contencios administrativ, care poate obliga autoritatea sau instituŧia publicŊ sŊ 

furnizeze informaŧiile de interes public ɿi sŊ plŊteascŊ daune morale ɿi/sau patrimoniale. 

Control  

AutoritŊŧile ɿi instituŧiile vizate de cadrul legal ´n domeniul accesului la informaŧii de 

interes public au obligaŧia de a realiza, cel puŧin anual, un raport de evaluare al 

implementŊrii Legii nr. 544/2001 (Anexa nr. 3), pe care îl vor transmite Secretariatului 

General al Guvernului, nu mai t©rziu de 15 mai al fiecŊrui an. 

AutoritŊŧile publice locale din judeŧ, respectiv municipiul Bucureɿti vor transmite cŊtre 

instituŧiile prefectului raportul realizat p©nŊ la data de 30 aprilie a anului urmŊtor. 

Ministerele ɿi celelalte autoritŊŧi ale administraŧiei publice centrale, precum ɿi 

instituŧiile prefectului vor  centraliza ɿi transmite rapoartele p©nŊ la data de 15 mai 

cŊtre Secretariatul General al Guvernului.  

5.1.2.  Asigur area transparenŧei decizionale 

Legea nr. 52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ prevede obligaŧia de transparenŧŊ, 

respectiv sarcina autoritŊŧilor administraŧiei publice de a informa ʀi de a supune 

dezbaterii publice  proiectele de acte normative, de a permite accesul  la luarea 

deciziilor administrative ɿi la minutele ɿedinŧelor publice. Aceste dispoziŧii legale se 

aplicŊ de asemenea ɿi documentelor de politicŊ publicŊ elaborate de autoritŊŧile 

administraŧiei publice centrale. 

 

AutoritŊŧile care au obligaʁia de a aplica procedura de consultare publicŊ: 

Å Ministerele ŀi alte organe centrale ale administraŧiei publice din subordinea 

Guvernului sau a ministerelor;  

Å Serviciile publice descentralizate ale acestora;  

Å AutoritŊʁile administraŧiei publice locale: consiliile judeŧene ŀi locale; primŊriile 

(primarii); serviciile publice de interes judeʁean sau local. 

 

Legea prevede douŊ mecanisme de participare a cetŊŧenilor, fiecare cu propriul 

calendar ɿi etape:  

 

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

realizeazŊ prin douŊ metode: posibilitatea de a primi recomandŊri/propuneri/opinii 

scrise ɿi organizarea de întâlniri de dezbateri publice.   
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Conform prevederilor legii nr. 52/2003, este supus consultŊrii publice orice proces de 

elaborare a proiectului  unui act cu caracter normativ , adicŊ orice act cu aplicabilitate 

generalŊ emis sau adoptat de o autoritate publicŊ dintre cele enumerate .  

Caracterul normativ se stabileɿte de autoritatea publicŊ care are competenŧa de a iniŧia 

actul normativ ; aceasta este responsabilŊ de ´ntregul proces de consultare publicŊ.   

Autoritatea publicŊ iniŧiatoare publicŊ proiectul de act normativ ´nainte de adoptare, cu 
scopul ca publicul interesat sŊ poatŊ transmite recomandŊri/sugestii/opinii scrise. 
Acestea trebuie analizate de iniŧiator, care va decide asupra relevanŧei lor ɿi, eventual, 
includerii lor ´n forma finalŊ a proiectului. Respingerea unor recomandŊri trebuie 
motivatŊ ´n scris.  
 
Autoritatea publicŊ iniŧiatoare trebuie sŊ organizeze o ´nt©lnire de dezbatere publicŊ a 
proiectului de act normativ, la cererea scrisŊ a unei asociaŧii legal constituite sau a unei 
alte autoritŊŧi publice.  
 
2.  Participarea publicului la procesul de lu are a deciziilor administrative  
 
Al doilea mecanism de participare reglementat de legea nr. 52/2003 se referŊ la 
participarea cetŊŧenilor la etapa de aprobare a actului normativ: oric e persoanŊ 
interesatŊ poate participa direct la lucrŊrile ɿedinŧelor publice ale autoritŊŧilor ɿi 
instituŧiilor publice care fac obiectul leg ii.  
 
Excepŧiile de la aplicarea obligaŧiei de transparenŧŊ sunt de strictŊ interpretare ɿi 

aplicare.  

 
Sancŧiuni 

Legea prevede expres cŊ proiectul de act normativ se transmite spre analizŊ ŀi avizare 
autoritŊʁilor publice interesate numai dupŊ definitivare, pe baza observaʁiilor ŀi 
propunerilor formulate  ´n perioada de consultare publicŊ.  

Orice cetŊŧean care considerŊ cŊ nu a fost respectatŊ procedura legalŊ ´n elaborarea ɿi 

adoptarea unui proiect de act normativ poate at aca documentul potrivit procedurii 

contenciosului administrativ (conform legii nr. 554/2004); aceasta permite oricŊrei 

persoane ce se considerŊ vŊtŊmatŊ sŊ solicite instanŧei de judecatŊ suspendarea sau 

anularea unui act adoptat de o instituŧie publicŊ.  

Control  

AutoritŊʁile publice menŧionate de lege sunt obligate sŊ ´ntocmeascŊ ŀi sŊ publice un 

raport anual privind transparenʁa decizionalŊ.  
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Obligaŧia de publicare: 

AutoritŊŧile publice trebuie sŊ aibŊ, pe site -ul propriu,  o secŧiune dedicatŊ 

Transparenŧei Decizionale  ´n care sŊ se regŊseascŊ toate documentele aferente 

procedurilor de consultare publicŊ iniŧiate.  

În conformitate cu prevederile legii nr.  109/2007, documentele trebuie sŊ fie publicate 

într -un format deschis .  

O menŧiune importantŊ este cŊ legea nr. 52/2003 specificŊ prin art. 1 al. 1 cŊ stabileɿte 

un set de reguli procedurale minime  aplicabile pentru asigurarea transparenŧei 

decizionale, permiŧ©nd ɿi ´ndemn©nd aɿadar la o conduitŊ pro-activŊ a autoritŊŧilor 

publice în derularea unor activitŊŧi participative, de naturŊ sŊ conducŊ la atingerea 

scopului legiutorului.  

5.2.  Delimitarea ex plicitŊ a activitŊʁii procedurale în cadrul portofoliului  de 

activitŊʁi desfŊŀurate de ____________________ (se va completa numele 

instituŧiei) 

5.2.1.  Afiʀarea din oficiu a informaŧiilor de interes public ´n format standardizat 

ʀi deschis  

a. ConducŊtorul autoritŊŧi sau instituŧiei desemneazŊ persoana responsabilŊ cu 
implementarea  prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi 
legale referitoare la afiɿarea informaŧiilor de interes public din oficiu sau organizeazŊ 
compartimentele specializate pentru relaŧii publice ´n sensul ´ndeplinirii acestui 
scop. 
 

b.  Planificarea procedurii de comunicare din oficiu a informaŧiilor de interes public:  
 
ċn sensul asigurŊrii mecanismului de comunicare din oficiu a informaŧiilor de interes 
public, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de interes public realizeazŊ o serie de 
activitŊŧi procedurale, dupŊ cum urmeazŊ: 

 
b.1 IdentificŊ tipurile de informaŧii de interes public care trebuie comunicate 
din oficiu deŧinute de autoritate/instituŧie  
 

¶ SolicitŊ de la fiecare compartiment de specialitate al instituŧiei, categoriile de 
informaŧii care fac obiectul activitŊŧii acestuia. ċn aceastŊ etapŊ, ´n vederea 
asigurŊrii unui standard cu privire la documentele comunicate din oficiu de cŊtre 
administraŧia publicŊ centralŊ ɿi localŊ, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor 
de interes public comunicŊ tuturor departamentelor sau structurilor de 
specialitate formatul ´n care informaŧiile trebuie sŊ fie livrate.   
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¶ ċntocmeɿte lista cu documentele de interes public ɿi lista cu documentele 
produse/gestionate de instituŧie. AceastŊ activitate se realizeazŊ prin utilizarea  
nomenclatorului arhiv istic pe care fiecare instituŧie publicŊ trebuie sŊ ´l deŧinŊ 
conform Legii Arhivelor Naŧionale nr. 16/1996.  

¶ InventariazŊ seturile de informaŧii deŧinute de instituŧie ɿi supuse comunicŊrii din 
oficiu conform prevederilor legale în vigoare:  
1. Legislaŧia care reglementeazŊ organizarea ɿi funcŧionarea instituŧiei cu link 
cŊtre fiecare act normativ (disponibil ´n format electronic) ´n portalul 
http://legislatie.just.ro/  

2. Conducerea  ð lista completŊ a persoanelor cu funcŧii din conducere, cu nume 
ɿi prenume. ċn cazul demnitarilor (miniɿtrii, secretari de stat, prefecŧi, 
directori ai agenŧiilor/companiilor de stat), a membrilor ɿi directorilor din 
cadrul companiilor de stat/regiilor a utonome, vor fi publicate CV -urile ɿi 
fotografiile acestora, agenda de lucru precum ɿi atribuŧiile acestora. 

3. Regulamentul de organizare ɿi funcŧionare cu precizarea atribuŧiilor 
departamentelor.  

4. Organigrama cu evidenŧierea urmŊtoarelor aspecte, solicitate de societatea 
civilŊ: 
o numele persoanelor care ocupŊ poziŧii de conducere; 
o numŊrul maxim de posturi. 

AlŊturi de organigramŊ va exista un link cŊtre Regulamentul de organizare ʀi 
funcŧionare, pentru informaŧii complete legate de atribuŧiile structurilor 
componente. 
5. Lista ɿi datele de contact ale instituŧiilor care funcŧioneazŊ ´n subordinea/ 
coordonarea sau sub autoritatea instituŧiei ´n cauzŊ. 

6. CarierŊ ð publicarea anunŧurilor posturilor scoase la concurs din cadrul 
respectivei instituŧii. 

7. Programe ɿi strategii proprii . 
8. Rapoarte ɿi studii (rapoarte de activitate ɿi alte rapoarte cerute de lege). 
9. Nume ɿi prenume ale funcŧionarilor publici responsabili pentru accesul la 
informaŧii de interes public precum ɿi datele lor de contact (adresŊ de e-mail, 
telefon).  

10. Lista cu documentele de interes public ɿi lista cu documentele 
produse/gestionate de instituŧie, conform legii. 

11. Model de cerere tip/ formular  - solicitare în baza Legii nr. 544/2001 conform 
Anexelor nr. 4-5. 

12. Modalitatea de contestare  a deciziei ɿi modele de formulare ´n acest sens, 
conform Anexelor nr. 6 -7. 

13. Rapoarte anuale  de aplicare a Legii nr. 544/2001 conform Anexei nr.  3. 
14. Buletinul informativ al informaŧiilor de interes public - va cuprinde trimiteri 
cŊtre informaŧiile publicate deja ´n diverse secŧiuni, reprezent©nd o situaŧie 
centralizatŊ a acestora, ´n sensul creɿterii accesibilitŊŧii informaŧiilor. 

http://legislatie.just.ro/
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15. Bugetul ce cuprinde toate sursele financiare ale instituŧiei, pe ani, ´n format 
deschis precum ɿi rectificŊrile bugetare ale instituŧiei. 

16. Execuŧia bugetarŊ ð situaŧia plŊŧilor ´n format deschis (actualizate cu o 
frecvenŧŊ lunarŊ), conform Anexei nr.8. 

17. Situaŧia drepturilor salariale ɿi a altor drepturi prevŊzute de acte normative 
ce au caracter special, ale angajaŧilor din aparatul public. Se va indica pentru 
informaŧie cadrul legal care conferŊ aceste drepturi, conform modelului 
prezentat în Anexa nr. 9. 

18. Bilanŧurile contabile semestriale. 
19. Programul anual de achiziŧii publice.  
20. Centralizatorul achiziŧiilor publice, conform modelului din  Anexa nr. 10, cu 
evidenŧierea execuŧiei contractelor, ´n format deschis, pentru contractele cu 
o valoare totalŊ mai mare de 5.000 euro, cu o actualizare trimestrialŊ. 

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

22. Declaraŧii de avere ɿi declaraŧii de interese ale personalului instituŧiei 
publice ð demnitari, funcŧionari publici, personal contractual. 

23. Cereri/ formulare tipizate  pe care autoritŊŧile administraŧiei publice le 
solicitŊ a fi completate de cŊtre cetŊŧeni. Fiecare formular va indica timpul 
mediu estimativ pentru completare de cŊtre persoana interesatŊ. 

24. Datele de contact ale autoritŊŧii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, 
adrese e-mail, adresŊ paginŊ de internet. 

25. Programul de funcŧionare al instituŧiei. 
26. Program de audienŧe, cu precizarea modului de ´nscriere pentru audienŧe ɿi 

a datelor de contact pentru înscriere.  
27. Petiŧii - adresŊ de e-mail pentru transmiterea petiŧiilor ɿi formular electronic 
pentru petiŧii ð model prezentat în Anexa n r. 11. 
 

¶ ċn condiŧiile ´n care la nivelul autoritŊŧii sau instituŧiei se identificŊ o serie de 
informaŧii suplimentare celor de mai sus, care pot fi supuse mecanismului 
comunicŊrii din oficiu, acestea vor fi publicate din raŧiunea ´ndeplinirii 
principiului unei bune guvernŊri. 

 
b.2 DeterminŊ aplicabilitatea prevederilor legii nr. 544/2001. 
DupŊ inventarierea informaŧiilor gestionate de instituŧia sau autoritatea publicŊ ´n 
cauzŊ, se decide, dacŊ este cazul,  ´ncadrarea unor informaŧii ca fiind excepŧii de la 
mecanismul comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public ɿi deci de la 
prevederile prezentei proceduri.  
 
Categoriile de informaŧii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicŊrii 
din oficiu  sunt prevŊzute de Legea 544/2001, dupŊ cum urmeazŊ: 

¶ activitatea autoritŊʁilor ŀi instituʁiilor publice de rŊspunsuri la petiʁii ŀi de 
audienʁe, desfŊŀuratŊ potrivit specificului competentelor acestora, dacŊ aceasta 
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priveŀte alte aprobŊri, autorizŊri, prestŊri de servicii ŀi orice alte solicitŊri ´n 
afara informaʁiilor de interes public; 

¶ informaʁiile din domeniul apŊrŊrii naʁionale, siguranʁei ŀi ordinii publice, dacŊ fac 
parte din categoriile informaʁiilor clasificate, potrivit legii; 

¶ informaʁiile privind deliberŊrile autoritŊʁilor, precum ŀi cele care privesc 
interesele economice ŀi politice ale Rom©niei, dacŊ fac parte din categoria 
informaʁiilor clasificate, potrivit legii; 

¶ informaʁiile privind activitŊʁile comerciale sau financiare, dacŊ publicitatea 
acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectualŊ ori industrialŊ, 
precum ŀi principiului concurenʁei loiale, potrivit legii;  

¶ informaʁiile cu privire la datele personale, potrivit legii; 

¶ informaʁiile privind procedura ´n timpul anchetei penale sau disciplinare, dacŊ se 
pericliteazŊ rezultatul anchetei, se dezvŊluie surse confidenʁiale ori se pun ´n 
pericol viaʁa, integritatea corporalŊ, sŊnŊtatea unei persoane ´n urma anchetei 
efectuate sau ´n curs de desfŊŀurare; 

¶ informaʁiile privind procedurile judiciare, dacŊ publicitatea acestora aduce 
atingere asigurŊrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricŊreia dintre 
pŊrʁile implicate ´n proces; 

¶ informaʁiile a cŊror publicare prejudiciazŊ mŊsurile de protecʁie a tinerilor. 
 

În vederea stabilirii categoriilor ce v or fi exceptate de la mecanismul comunicŊrii din 
oficiu conform prezentei proceduri, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de interes 
public are în veder e urmŊtoarele aspecte legale: 

¶ ċn procesul de identificare a informaŧiilor de interes public gestionate de fiecare 
structurŊ a autoritŊŧii sau instituŧiei publice centrale sau locale , indicŊ 
informaŧiile de interes public care nu se supun mecanismului de comunicare din 
oficiu, informaŧii ce vor fi excluse prevederilor prezentei proceduri. 

¶ Informaʁiile care favorizeazŊ sau ascund ´ncŊlcarea legii de cŊtre o autoritate sau o 
instituʁie publicŊ nu pot fi incluse ´n categoria informaʁiilor clasificate ŀi constituie 
informaʁii de interes public. 

¶ Informaʁiile cu privire la datele personale ale cetŊʁeanului pot deveni informaʁii 
de interes public numai ´n mŊsura ´n care afecteazŊ capacitatea de exercitare a 
unei funcʁii publice. 

¶ Informaʁiile publice de interes personal nu pot fi transferate ´ntre autoritŊʁile 
publice dec©t ´n temeiul unei obligaʁii legale ori cu acordul prealabil în scris al 
persoanei care are acces la acele informaʁii. 

¶ Excepŧiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European ɿi a Consiliului 
din 27 aprilie 2016 privind protecŧia persoanelor fizice referitor la prelucrarea 
datelor cu caracter personal de cŊtre autoritŊŧile competente ´n scopul prevenirii, 
depistŊrii, investigŊrii sau urmŊririi penale a infracŧiunilor sau al executŊrii 
pedepselor ɿi privind libera circulaŧie a acestor date ɿi de abrogare a Deciziei-
cadru 2008/977/JAI a Consiliului  vor fi considerate informaŧii de interes public, 
supunându-se mecanismului de comunicare din oficiu.  



 
 

[Denumirea 
ŜƴǘƛǘŇǚƛƛ 
publice] 

twh/95¦w( 59 {L{¢9a 9Řƛǚƛŀ                ώΧϐ 

wŜǾƛȊƛŀ              ώΧϐ 

twL±Lb5 /ha¦bL/!w9! 5Lb hCL/L¦ ! LbChwa!¤LL[hw 59 Lb¢9w9{ t¦.[L/ Ob Chwa!¢ 
{¢!b5!w5L½!¢ ¡L 59{/IL{ ¡L !{LD¦w!w9! ¢w!b{t!w9b¤9L  59/L½Lhb![9 

Cod: PS ς [Nr. ǇǊƻŎŜŘǳǊŇ Řƛƴ wŜƎƛǎǘǊǳƭ ŘŜ ŜǾƛŘŜƴǚŇ t{ϐ 

9ȄŜƳǇƭŀǊ ƴǊΦ    ώΧϐ 

 

Proiect cofinanŧat din Fondul Social European prin 
Programul Operaŧional Capacitate AdministrativŊ 2014-2020! 

 
www.poca.ro  

 - 17 -  

¶ Informaŧiile care au fost supuse procesului de arhivare conform legii  nu intrŊ sub 
incidenŧa mecanismului de comunicare din oficiu , acestea supunându-se 
prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Naŧionale. 

¶ Petiŧiile sau solicitŊrile de presŊ adresate instituŧiei sau autoritŊŧii publice sunt 
exceptate de la prevederile Legii nr. 544/2001 ɿi implicit de la  mecanismul 
comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public. 

 
b.3 EvalueazŊ informaŧiile inventariate la nivelul instituŧiei sau autoritŊŧii ʀi 
decide canalul de comunicare din oficiu  

¶ ċn aceastŊ etapŊ, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de interes public 
decide pentru fiecare tip de informaŧie canalul de comunicare din oficiu. 

¶ Potrivit legii, ´n sensul asigurŊrii mecanismului comunicŊrii din oficiu,  
informaŧiile de interes public sunt publicate obligatoriu: 

¶ pe pagina de internet a instituŧiei; 

¶ afiɿate la sediu instituŧiei sau autoritŊŧii;   

¶ disponibile pentru consultare într -un punct de informare/documentare 
organizat la sediul acestei.  

¶ Decide publicarea în Monitorul Oficial al României a acelor categorii de 
informaŧii pentru care legea prevede expres aceastŊ obligaŧie. 

¶ Decide cu privire la publicarea informaŧiilor de interes public ´n mijloacele de 
informare ´n masŊ sau ´n publicaŧii proprii, dacŊ este cazul. 

 
b.4 OrganizeazŊ, ´mpreunŊ cu celelalte structuri ale instituŧiei sau autoritŊŧii, 
procedura de comunicare din oficiu   
 
b.4.1 Pentru afiɿarea la sediu:  

¶ ColaboreazŊ cu departamentul administrativ ´n vederea asigurŊrii spaŧiului 
destinat afiɿŊrii informaŧiilor ´n sediul instituŧiei sau autoritŊŧii, care sŊ 
permitŊ accesul cetŊŧenilor liber ɿi ne´ngrŊdit.   

 
b.4.2 Pentru publicarea pe site:   

¶ ColaboreazŊ cu departamentul sau responsabilul în domeniul tehnologiei 
informaʁiei/IT ´n vederea creŊrii pe pagina de internet a instituŧiei a secŧiunilor 
prevŊzute de Memorandumul pentru creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea 
afiɿŊrii informaŧiilor de interes public.  

¶ Stabileɿte formatul de publicare pentru fiecare tip de informaŧie, conform 
anexelor prezentei proceduri, respect©nd formatul deschis ɿi prietenos. 

¶ AsigurŊ cŊ formatul ´n care informaŧiile sunt livrate va deŧine urmŊtoarele 
elemente:  

Accesibilitate : setul de date trebuie sŊ fie disponibil contra unui cost 
rezonabil sau, de preferinŧŊ, gratuit pe internet. 
En-gros: ´ntregul set de date trebuie sŊ fie fŊcut disponibil, nu doar pŊrŧi 
din acesta.  
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Format de schis: setul de date sŊ fie disponibil ´ntr-un format care sŊ nu 
condiŧioneze sau sŊ ´ngreuneze reutilizarea respectivelor date. 

¶ Formatul documentelor comunicate din oficiu, ´n cazul ´n care acestea se regŊsesc 
´n instituŧie ´ntr-un format prelucrabil automat de cŊtre calculator, va fi: 

o legislaŧie - actele normative vor fi publicate ´n format pdf, av©nd ɿi link-
uri cŊtre portalul http://legislaŧie.just.ro; 

o programe ʀi strategii ð format. pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt ɿi alte 
formate text;  

o rapoarte ʀi studii - format .doc, .docx, .odt ɿi alte formate text; 
o formular pentru solicitare  ´n baza Legii nr. 544/2001 cu modificŊrile ɿi 
completŊrile ulterioare, ɿi formular pentru contestarea deciziei  - format 
.pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt ɿi alte formate text; 

o buget, situaŧia plŊŧilor, situaŧia drepturilor salariale, plan de achiziŧii, plan 
de investiŧii, centralizatorul contractelor de achiziŧie - format .ods, .xml, 
.xls sau .xlsx;  

o formula re-tip  folosite de instituŧie ´n relaŧia cu cetŊŧenii - format .pdf 
inteligent, .doc, .docx, .odt sau ´n variantŊ online (´n cazul utilizŊrii unei 
proceduri online de completare a respectivului formular).  

 
 
Instituŧiile publice nu sunt obligate sŊ creeze, sŊ adapteze documente sau 
sŊ furnizeze extrase din documente, ´n cazul ´n care acest demers ar 
necesita costuri disproporŧionate, care depŊʀesc amploarea unei simple 
operaŧiuni. 

 

¶ CreeazŊ ´mpreunŊ cu departamentul/responsabilul în domeniul tehnologi ei 
informaʁiei/ IT modelele de formulare/solicitŊri, at©t cele care vor fi completate 
electronic c©t ɿi cele care vor completate fizic, asigur©nd existenŧa acestora ´ntr-
un format prietenos ɿi reutilizabil.  

 
 
Formularele destinate completŊrii de cŊtre cetŊŧeni vor fi ´nsoŧite de un 
consimŧŊm©nt GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va ´ndeplini 
cumulativ urmŊtoarele condiŧii: 

¶ sŊ fie dat ´n mod liber; 

¶ sŊ fie specific; 

¶ sŊ fie informat; 

¶ sŊ fie lipsit de ambiguitate; 
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b.4.3  Pentru publicarea în Monitorul Oficial /mass-media:  

¶ asigurŊ centralizarea ce necesitŊ publicare ´n cele douŊ instrumente conform 
legii;  

¶ colaboreazŊ cu departamentul/responsabilul financiar ´n vederea asigurŊrii 
costurilor de transmitere ɿi publicare. 

 
b.4.4 Pentru consultarea d irectŊ la sediu:  

¶ ColaboreazŊ cu structurile suport pentru crearea ɿi dotarea necesarŊ unui 
spaŧiu destinat consultŊrii informaŧiilor de interes public, ´n cadrul sediului 
instituŧiei sau autoritŊŧii. 

¶ CreeazŊ o procedurŊ de ´nscriere ɿi un program ´n care cetŊŧenii pot consulta 
informaŧiile.  

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

intermediul celor 3,  prevŊzute de lege,  dupŊ cum urmeazŊ: 
 
c.1. afiʀarea la sediul fiecŊrei autoritŊŧi/instituŧii publice: 
Pentru afiɿarea la sediul autoritŊŧii sau instituŧiei publice, responsabilul ´n domeniul 
informaŧiilor de interes public: 

¶ asigurŊ existenŧa ´n format fizic, afiɿarea ɿi actualizarea, ori de c©te ori este 
nevoie, a informaŧiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;   

¶ menŧine legŊtura cu departamentul administrativ pentru administrarea 
spaŧiului creat ɿi sesizeazŊ eventualele nereguli identificate cu privire la 
existenŧa informaŧiilor ɿi la accesul cetŊŧenilor; 

¶ asigurŊ imprimarea pe suport fizic a informaŧiilor ɿi afiɿarea acestora ´n spaŧiul 
destinat, creat în colaborare cu departam entul administrativ;   

¶ afiɿeazŊ informaŧiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualiz©nd formele 
acestora c©nd sunt operate modificŊri, indic©nd data de afiɿare pentru fiecare 
tip de  informaŧie. 

 
c.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie :  
ċn vederea comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public prin intermediul 
paginii de internet, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de interes public 
realizeazŊ urmŊtoarele demersuri:  
Å dupŊ crearea secŧiunilor,  transmite departamentului/responsabilului  în 
domeniul tehnologiei informaʁiei/IT informaŧiile ce urmeazŊ a fi publicate, 
indic©nd expres locul exact ´n care sŊ fie plasate, precum ɿi celelalte 
instrucŧiuni care trebuie sŊ le ´nsoŧeascŊ (data publicŊrii, frecvenŧa de 
actualizare, persoana pentru informaŧii suplimentare, etc.); 

¶ se asigurŊ de publicarea ´n secŧiunile corecte, transmiŧ©nd imediat 
departamentului IT pentru publicare, noile variante ale informaŧiilor dacŊ 
acestea au fost modificate;  
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¶ asigurŊ monitorizarea existenŧei informaŧiilor ´n secŧiunile corecte, sesiz©nd 
departamentul/responsabilul responsabilului în domeniul tehnologiei 
informaʁiei/IT ´n situaŧia ´n care identificŊ o neregulŊ sau ´n care este necesarŊ 
o actualizare  a informaŧiilor deja publicate; 

¶ verificŊ corectitudinea publicŊrii informaŧiilor ´n secŧiunile create ´n site. 
Verificarea corectitudinii informaʁiilor ´n site, se realizeazŊ, dupŊ cum urmeazŊ: 
ċn secŧiunea ăDespre instituŧieó / ăDespre noió / óMinisteró/ ăPrezentareó sunt 
create urmŊtoarele sub-secŧiuni care vor conŧine urmŊtoarele informaŧii: 

¶ Legislaŧie (organizarea ɿi funcŧionarea instituŧiei);  

¶ Conducere (Lista persoanelor din conducere ɿi agenda de lucru a acestora);  

¶ Organizare (Regulament de organizare ɿi funcŧionare,  Organigrama; Lista ɿi 
datele de contact ale instituŧiilor care funcŧioneazŊ ´n subordinea/ 
coordonarea sau sub autoritatea instituŧiei ´n cauzŊ);  

¶ CarierŊ (anunŧurile posturilor scoase la concurs); 

¶ Programe ɿi strategii; 

¶ Rapoarte ɿi studii. 
 

ċn secŧiunea informaŧii de interes public sunt publicate urmŊtoarele informaŧii, 
conform anexei nr.  2, dupŊ cum urmeazŊ: 

¶ Solicitare informaŧii. Legislaŧie (Numele ɿi prenumele persoanei responsabile 
pentru Legea 544/2001; Formular pentru solicitare în baza Legii 544/2001; 
Modalitatea de contestare a deciziei ɿi formularele aferente pentru reclamaŧie 
administrative;  Lista cu documentele de interes public ɿi lista cu documentele 
produse/gestionate de instituŧie; Rapoartele de aplicare a Legii nr. 544/2001) ; 

¶ Buletinul informativ (Legea 544/2001) ; 

¶ Buget din toate sursele de venituri (Buget pe surse financiare; Situaŧia plŊŧilor 
(execuŧia bugetarŊ), conform Anexei nr. 8,  Situaŧia drepturilor salariale 
stabilite potrivit legii , conform Anexei nr . 9, precum ɿi alte drepturi prevŊzute 
de acte normative) ; 

¶ Bilanŧuri contabile; 

¶ Achiziŧii publice (Programul anual al achiziŧiilor publice; Centralizatorul 
achiziŧiilor publice ɿi contractele cu valoare de peste 5000 de euro, conform 
Anexei nr. 10; Contractele, Declaraŧii de avere ɿi de interese; Formulare tip -
cu menŧionarea timpului necesar completŊrii). 
 

ċn secŧiunea òContactó existŊ, conform prevederilor Memorandumului pentru 

creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii informaŧiilor de interes public, 
urmŊtoarele informaŧii:  

¶ Datele de contact ale autoritŊŧii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, 
adrese email (+formular de contact), adresŊ paginŊ de internet, instrumente 
social media.  

¶ Relaŧii cu presa/mass-media: persoanŊ desemnatŊ, date de contact.  

¶ Programul de funcŧionare al instituŧiei. 
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¶ Program de audienŧe, cu precizarea modului de ´nscriere pentru audienŧe ɿi a 
datelor de contact pentru înscriere.  

¶ Petiŧii- adresŊ de e-mail pentru transmiterea petiŧiilor. 
 

c.3. Publicarea în Monitorul O ficial/mass -media  

¶ AsigurŊ  transmiterea informaŧiilor ´n vederea publicŊrii. 
 
 

c.4. Consultarea directŊ de cŊtre solicitant prin organizarea la sediul fiecŊrei 
autoritŊŧi/instituŧii publice a unui punct de informare/documentare. 

 

¶ AsigurŊ existenŧa tuturor informaŧiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, 
pe suport fizic, ´n spaŧiul creat cu ajutorul celorlalte structuri suport. 

¶ VerificŊ frecvent forma informaŧiilor existente ´n punctul de informare, 
procedând la actualizarea acestora când se impun e. 

¶ Transmite imediat, cŊtre biroul de informare documentare, o copie a 
informaŧiilor publicate prin intermediul celorlalte canale. 

¶ AsigurŊ accesul persoanelor interesate ´n spaŧiul destinat activitŊŧilor de 
consultare a informaŧiilor. 

¶ ColaboreazŊ cu celelalte structuri suport ´n vederea ´ntreŧinerii spaŧiului ɿi a 
existenŧei fizice a informaŧiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de 
comunicare din oficiu.  

 
d.  Monitorizarea ɿi actualizarea datelor 
 
Etapa de monitorizare ɿi actualizare a datelor reprezintŊ o activitate continuŊ, prin care, 
responsabilul în domeniul informaŧiilor de interes public desfŊɿoarŊ urmŊtoarele 
activitŊŧi: 
 

¶ AsigurŊ existenŧa informaŧiilor ´n spaŧiile destinate ɿi formatele stabilite, prevŊzute 
de prezenta procedurŊ, completatŊ cu actele normative în domeniu;  

¶ ColaboreazŊ cu structurile de specialitate (departament IT, juridic, administrativ, 
etc.) în sensul remedierii eventualelo r disfuncŧionalitŊŧi sesizate (loc incorect de 
publicare, format necorespunzŊtor, lipsa sau prezentarea trunchiatŊ a unor 
informaŧii, lipsa formelor actualizate, etc.); 

¶ AsigurŊ actualizarea informaŧiilor ori de c©te ori acestea suferŊ modificŊri, 
menŧion©nd data publicŊrii ɿi pŊstr©nd varianta iniŧialŊ a documentelor; 

¶ InformeazŊ celelalte departamente cu privire la eventualele modificŊri ´n materia 
legilor din domeniul transparenŧei, stabilind mŊsuri pentru actualizarea la zi a 
proceselor de asigurare a accesului la informaŧii de interes public.  
 

5.2.2.  Asigurarea transparenŧei decizionale 
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a. ConducŊtorul autoritŊŧii sau instituŧiei publice decide ´nfiinŧarea 
óCompartimentului pentru Guvernare DeschisŊ ɿi Relaŧia cu Societatea CivilŊó, având 
´n componenŧŊ cel puŧin: 

¶ persoana desemnatŊ,  responsabil,  pentru relaŧia cu societatea civilŊ (art. 7 al. 7 
din legea nr. 52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ); 

¶ structura pentru relaŧia cu mediul asociativ (art. 51 din O.G. nr. 26/2000 privind 
asociaŧiile ɿi fundaŧiile); 

¶ persoana desemnatŊ, responsabil,  cu implementarea Parteneriatului pen tru 
Guvernare DeschisŊ. 
 

b. Organizarea procedurii de participare în procesul de elabo rare a proiectelor 
actelor normative  (Anexa  nr. 12 - Schiŧa de planificare ´n timp a adoptŊrii unui act 
normativ care intrŊ sub incidenŧa legii nr. 52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ ´n 
administraŧia publicŊ) 

b.1 Etapa prealabilŊ  

¶ Fundamentarea necesitŊŧii actului normativ ʀi elaborarea instrumentelor de 
prezentare ʀi motiv are.  Compartimentul  de specialitate determinŊ, prin studii, 
analize etc., fundamentele deciziei de iniŧiere a unui act normativ la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei.  Proiectul de act  normati v elaborat de compartimentul de 
specialitate trebuie ´nsoʁit de documentele care conŧin expunerea motivŊrii ɿi 
evaluarea impactului, dupŊ caz, ´n conformitate cu reglementŊrile specifice din 
legea nr. 24/2000 privind  normele de tehnicŊ legislativŊ ɿi H.G. nr. 1361/2006 cu 
privire la conʁinutul instrumentului de prezentare ŀi motivare a proiectelor de 
acte normative supuse aprobŊrii Guvernului : o notŊ de fundamentare, o expunere 
de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptŊrii actului normativ 
propus, un studiu de impact ŀi/sau de fezabilitate, dupŊ caz.   

¶ Stabilirea grupurilor ʂintŊ.  Prin stabilirea efectelor asupra mediului 
macroeconomic, de afaceri, social ɿi asupra mediului ´nconjurŊtor, inclusiv 
evaluarea costurilor ɿi beneficiilor,  compartimentul  de specialitate identific Ŋ 
grupurile  de cetŊʁeni afectate pozitiv/ negativ de propunerea de reglementare ŀi 
a altor tipuri de pŊrʁi interesate (persoane juridice, inclusiv autoritŊʁi publice 
implicate în implementarea actului normativ) . Determinarea b azei pentru 
viitoarea procedurŊ de consultare publicŊ, din care fac parte cel puŧin 
urmŊtoarele categorii: 

o persoanele care au depus o cerere pentru primirea informaʁiilor privind 
consultarea publicŊ conf. art. 7 al. 1 din legea nr. 52/2003 (Anexa nr. 18);  

o organizaŧiile luate ´n evidenŧŊ de autoritate/instituŧie ´n condiŧiile art. 51 
al. 1 ɿi art. 52 din O.G. nr. 26/2000 privind asociaŧiile ɿi fundaŧiile (Anexa 
nr. 19);  
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o asociaʁiile de afaceri ŀi alte asociaʁii legal constituite, pe domenii specifice 
de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr. 52/2003.  

ċn aceastŊ etapŊ prealabilŊ, compartimentul  de specialitate  poate organiza consultŊri 
derulate ´n vederea elaborŊrii proiectului de act normativ cu organizaŧii ɿi 
specialiɿti/experŧi din domeniul vizat , precum ɿi activitŊŧi de informare publicŊ privind 
elaborarea ɿi implementarea proiectului de act normativ  ð conform prevederilor legii nr. 
24/2000: noŧiunea de óconsultŊrió are un ´nŧeles/conŧinut diferit de cea reglementatŊ 
prin legea nr. 52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ ɿi se referŊ la o activitate 
recomandatŊ pentru o cât  mai bunŊ fundamentare a deciziei de elaborare a unui act 
normativ . Formatul de óconsultŊrió din aceastŊ etapŊ nu este impus prin lege, po ate 
´mbrŊca orice formŊ, at©t timp c©t scopul indicat este atins. 

¶ Elaborarea proiectului de act normativ  ð se redacteazŊ proiectul de act 
normativ  de cŊtre compartimentele  implicate ( compartimentul  de specialitate, 
juridic /elaborare acte normative  etc .) la nivelul autoritŊŧii/instituŧiei. 

b.2  Determinarea aplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 52/2003.  Compartimentul  de 
specialitate iniŧiator, compartimentul  juridic ɿi responsabilul pentru relaŧia cu 
societatea civilŊ apreciazŊ asupra: 

o caracterului de act normativ  ´n ´nŧelesul legii nr. 52/2003, respectiv orice act 
cu aplicabilitate generalŊ (care cuprinde reguli generale de conduitŊ, 
impersonale ɿi cu aplicabilitate repetatŊ, ´n vederea aplicŊrii la un numŊr 
nedeterminat de subiecŧi) emis sau adoptat de o autoritate publicŊ 
enumerate prin lege , oricare ar fi nivelul la care se face reglementarea 
(inclusiv ordinele emise de ministru/preɿedinte de agenŧie/prefect ´n 
exercitarea atribuŧiilor sale, precum ɿi hotŊr©rile adoptate de consiliile locale 
ɿi dispoziŧiile emise de primari); 

o ´ncadrŊrii/ne´ncadrŊrii proiectului  ́ n situaŧiile de excepŧie prevŊzute de legea 
nr. 52/2003.   

Astfel, prevederile legii nr. 52/2003 nu se aplicŊ ´n urmŊtoarele situaʁii: 

o Actelor administrative individuale ; 
o Procesului de elaborare a actelor normative ´n situaŧiile reglementate 
de art. 6 ɿi 7(13) din legea nr. 52/2003 ð motivate de confidenŧialitatea 
informaŧiilor (date personale, raŧiuni de securitate etc) sau 
circumstanŧe de urgenŧŊ. 

Pentru ca procedura de urgenʁŊ (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) sŊ fie corect 
aplicatŊ, este nevoie ca cinci condiŧii sŊ fie întrunite cumulativ ɿi simultan:  

(1) circumstanŧe excepŧionale care (2) sŊ impunŊ adoptarea de (3) 
soluŧii imediate pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri aduse 
interesului public.  
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ċn situaŧia constatŊrii lipsei caracterului normativ al viitorului act sau în c azul ´ncadrŊrii 
într -una din situaŧiile de excepŧie prevŊzute de legea nr. 52/2003, aceste aspecte se 
consemneazŊ ´n Fiʀa de verificare a conformitŊŧii referitor la respectarea procedurilor 
stabilite prin legea nr. 52/2003 privind  transparenŧa decizionalŊ ´n administraŧia 
publicŊ (Anexa nr. 13) ɿi nu se parcurg etapele urmŊtoare ale prezentei proceduri .  

DacŊ  ´n  procesul  de  elaborare  a  unui  act  normativ,  av©nd  ´n  vedere  domeniul  pe  

care  acesta  ´l reglementeazŊ, existŊ proceduri  de  dezbatere  stabilite  prin  legi  

speciale ale unor   categorii  de asociaŧii  profesionale,  sindicale,  patronale,   etc .,  

acestea  nu  exclud   aplicarea obligatorie a  procedurilor prevŊzute de legea nr. 52/2003, 

ci o completeazŊ. 

b.3  Planificare a procedurii de consultare publicŊ cu scopul elaborŊrii unui proiect 
de act normativ  

¶ Începe ulterior deciziei favorabile de la pct. b.2.  

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ, compartimentul de specialitate 
iniŧiator ɿi celelalte compartimente  implicate (administrativ, comunicare /relaŧii 
cu publicul , IT, juridic) stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoarei 
proceduri de consultare publicŊ: 

o perioada alocatŊ desfŊɿurŊrii procedurii de consultare publicŊ; 
o metodologia  de acces la informaʁii ɿi/sau documente: stabilirea listei 
informaʁiilor ɿi/sau documentelor aferente procedurii de consultare 
publicŊ necesar a fi puse la dispoziŧia celor interesaŧi, a locului ŀi modului 
în care pot fi  accesate de publicul interesat;  

o modul de colectare a recomandŊrilor cetŊʁenilor ŀi organizaʁiilor 
consultate, adecvatŊ grupurilor ʁintŊ identificate; 

o detaliil e logistice ale unei eventuale ´nt©lniri de dezbatere publicŊ: locul 
unde se va ʁine evenimentul, mod de ´nregistrare, reguli de desfŊɿurare 
etc; 

o modalitatea de publicitate a procedurii de consultare publicŊ prin alegerea 
canalelor de comunicare adecvate grupurilor ʁintŊ identificate; 

o modul de publicare ɿi arhivare a informaʁiilor ɿi/sau documentelor aferente 
procedurii de consultare publicŊ spre a fi accesate de publicul interesat ; 

o redacteazŊ anunŧul cu privire la intenŧia de a elabora un proiect de act 
normativ  (Anexa nr. 14). Anunŧul trebuie sŊ conŧinŊ: data afiŀŊrii, 
termenul -limitŊ, locul ŀi modalitatea ´n care cei interesaʁi pot trimite în 
scris propuneri/sugestii/opinii cu valoare de recomandare privind proiectul 
de act normativ ɿi sŊ aibŊ anexate: textul complet al proiectului actului 
respectiv, o notŊ de fundamentare, o expunere de motive, un referat de 
aprobare privind necesitatea ado ptŊrii actului normativ propus, un studiu 
de impact ŀi/sau de fezabilitate, dupŊ caz. 
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b.4  DesfŊŀurarea procedurii de consultare publicŊ în vederea  elaborŊrii unui 
proiect de act normativ  

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ,  ´mpreunŊ cu structura pentru 
relaŧia cu mediul asociativ ʀi compartimentul  IT, realizeazŊ publicarea ʀi 
comunicarea adecvatŊ a anunŧului cu privire la intenŧia de a elabora un proiect 
de act normativ , prin: mass-media, pe site-ul instituʁiei, prin afiɿare la sediul 
acesteia ŀi prin alte canale stabilite ´n etapa prealabilŊ; proiectul de act normativ 
se transmite  tuturor  grupuril or ŧintŊ identificate ´n etapa prealabilŊ. Anunʁul 
trebuie adus la cunoɿtinŧa publicului cu cel puʁin 30 de zile lucrŊtoare ´nainte de 
supunerea spre avizare de cŊtre autoritŊʁile publice, iar la publicarea anunʁului, 
autoritatea/instituŧia stabileɿte o perioadŊ de cel puʁin 10 zile calendaristice 
pentru a  primi în scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act 
normativ supus consultŊrii publice.  

¶ La solicitarea de cŊtre o asociaʁie legal constituitŊ sau de cŊtre o altŊ autoritate 
publicŊ, precum ŀi la iniʁiativa autoritŊŧii/instituʁiei iniʁiatoare, se organizeazŊ 
în mod obligatoriu o ´nt©lnire de dezbatere publicŊ: 

o responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ organizeazŊ dezbaterea 
publicŊ realiz©nd, ´mpreunŊ cu compartimentul  IT, publicarea unui anunŧ 
(Anexa nr. 15) cu privire la aceasta, atât pe site -ul instituŧiei,  c©t ɿi la 
sediu într -un loc accesibil publi cului, precum ɿi invitarea specialŊ a: 
persoanelor care au depus cerere pentru primirea acestor informaŧii; 
organizaŧiilor luate ´n evidenŧŊ de autoritate/instituŧie ´n condiŧiile art. 
51 al. 1 ʀi art. 52 din O.G. nr. 26/2000 privind asociaŧiile ʀi fundaŧiile; 
iniŧiatorilor ʀi experŧilor care au elaborat proiectul ´n dezbatere;  

o anunŧul conŧine toate documentele referitoare la proiectul de act 
normativ, dar ɿi modalitatea de colectare a recomandŊrilor, modalitatea 
de ´nscriere ŀi luare a cuv©ntului, timpul alocat luŊrii cuv©ntului ŀi orice 
alte detalii de desfŊŀurare a dezbaterii publice prin care se asigurŊ dreptul 
la libera exprimare al oricŊrui cetŊʁean interesat; 

o dezbaterea publicŊ trebuie organizatŊ ´n cel mult 10 zile calendaristice de 
la publicarea anunŧului conŧin©nd data ŀi locul unde urmeazŊ sŊ fie 
organizatŊ;  

o dezbaterea publicŊ se ´ncheie ´n momentul ´n care toʁi solicitanʁii ´nscriŀi 
la cuv©nt ŀi-au exprimat recomandŊrile cu referire concretŊ doar la 
proiectul de act normativ ´n discuʁie; 

o iniŧiatorii ɿi experŧii care au participat la elaborarea proiectului de act 
normativ, pre cum ɿi a celorlalte documente suport, participŊ obligatoriu 
la dezbatere a publicŊ; 

o nu existŊ o prevedere legalŊ expresŊ care sŊ limiteze termenul ´n care se 
pot formula solicitŊri de organizare a dezbaterilor publice ɿi/sau numŊrul 
acestora; data p©nŊ la care va putea fi solicitatŊ o dezbatere publicŊ este 
ultima zi dinaintea transmiterii proiectului de act normativ cŊtre 
autoritŊŧile avizatoare. 
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Å Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ primeʀte ʀi consemneazŊ toate 
sugestiile ʀi punctele de vedere cu privire la proiectul de act normativ supus 
consultŊrii publice (Anexa nr. 16 - Formular on -line pentru colectarea de 
propuneri/opinii/recomandŊri), în Registrul pentru consemnarea ʀi analizarea 
propunerilor, opiniilor sau recomandŊrilor primite conform art. 7 alin. 5 ʀi 12 
alin. 3 din legea nr. 52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ ´n administraŧia 
publicŊ (Anexa nr. 17), menʁion©nd data primirii, persoana ŀi datele de contact 
de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea. Persoane le sau 
organizaʁiile interesate care transmit ´n scris propuneri, sugestii sau opinii cu 
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice trebuie sŊ specifice 
articolul sau articolele din proiectul de act normativ la care se referŊ, menʁion©nd 
data trimiterii ŀi datele de contact ale expeditorului. Persoanele interesate care 
participŊ la ´nt©lnirea de dezbatere publicŊ formuleazŊ recomandŊrile ´n 
modalitatea comunicatŊ prin anunŧul de organizare. 

¶ Valorificarea rezultatelor ʀi concluziilor consultŊrii publice.  Compartimentul  de 
specialitate iniŧiator ɿi experŧii care au participat la elaborarea proiectului de act 
normativ trebuie sŊ analizeze toate recomandŊrile primite (´n scris ɿi ´n timpul 
dezbaterilor publice) referitoare la proiectul de act normativ ´n discuʁie, 
redact©nd, dupŊ caz, justificarea ´n scris a renunʁŊrii la unele recomandŊri.  

¶ Proiectul de act normativ , precum ʀi instrumentele de prezentare ʀi motivare, 
se definitiveazŊ de cŊtre compartimentul de specialitate iniŧiator ʀi cel juridic, 
la nivelul autoritŊŧii/instituŧiei,  pe baza observaʁiilor ŀi propunerilor formulate ´n 
perioada de consultare publicŊ ɿi se transmit spre analizŊ ŀi avizare autoritŊʁilor 
publice interesate  numai dupŊ definitivare.   

¶ Recunoaŀterea contribuʂiei pŊrʂilor interesate ´n procesul de consultare publicŊ 
ʀi informarea publicului larg asupra rezultatelor generate de consultarea 
publicŊ. La finalul procedurii de consultare publicŊ, responsabilul pentru relaŧia 
cu societatea civilŊ inform eazŊ participanʁii la procesul de consultare publicŊ cu 
privire la decizia finalŊ ŀi la modul ´n care recomandŊrile fŊcute de pŊrʁile 
interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea în 
Registrul  pentru consemnarea ʀi analizarea propunerilor, opiniilor sau 
recomandŊrilor primite conform art. 7 alin. 5 ʀi 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003 
privind transparenŧa decizionalŊ ´n administraŧia publicŊ (Anexa nr. 17) ð 
conŧin©nd situaŧia concluziilor ŀi recomandŊrilor rezultate ´n urma consultŊrii 
publice organizate, respectiv : numŊrul de recomandŊri primite, modul cum au 
fost ele valorificate ´n ´mbunŊtŊʁirea reglementŊrii, precum ŀi, dupŊ caz, 
justificarea în scris a renunʁŊrii la unele recomandŊri. 

c. Organizarea participŊrii la procesul de luare  a deciziilor administrative  

c.1 Etapa prealabilŊ 
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¶ Elaborarea ordinii de zi . Compartimentele implicate ( compartimente  de 
specialitate, conducŊtorul autoritŊŧii/instituŧiei etc) la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei redacteazŊ propriu -zis lista  tematicilor care vor fa ce 
obiectul ɿedinŧei publice. 

¶ Determinarea aplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 52/2003.Compartimentul de 
specialitate iniŧiator, ´mpreunŊ cu cel juridic ɿi responsabilul pentru relaŧia cu 
societatea civilŊ apreciazŊ asupra: 

o caracterului de ʀedinŧŊ publicŊ ´n ´nŧelesul legii nr. 52/2003, respectiv 
ɿedinŧa de consiliu local, aɿa cum este ea definitŊ ´n legea nr. 215/2001 a 
administraŧiei publice locale. 

o ´ncadrŊrii/ne´ncadrŊrii ´n situaŧiile de excepŧie prevŊzute de legea nr. 
52/2003. Astfel, prevederile legii nr. 52/2003 nu se aplicŊ ɿedinŧelor 
publice ´n situaŧiile reglementate de art. 6 ɿi 7(13) din legea nr. 52/2003 
ð motivate de confidenŧialitatea informaŧiilor (date personale, raŧiuni de 
securitate etc) sau circumstanŧe de urgenŧŊ.  

Pentru ca procedura de urgenʁŊ (art. 13 alin. 7 din legea nr. 52/2003) sŊ fie corect 
aplicatŊ, este nevoie ca cinci condiŧii sŊ fie ´ntrunite cumulativ ɿi simultan, motivat de 
faptul cŊ se referŊ la o excepʁie ŀi trebuie interpretate c©t mai strict:  

(1) circumstanŧe excepŧionale care (2) sŊ impunŊ adoptarea de (3) soluŧii 
imediate pentru (4) evitarea unei (5) grave atingeri ad use interesului 
public.  

c.2 Planificarea procedurii de participare la luare a deciziilor  

¶ Începe ulterior deciziei favorabile de la pct. c.1.  

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ ʀi compartimentul  de 
specialitate iniŧiator stabilesc detaliile metodologice necesare ale viitoarei 
participŊri la ʀedinŧa publicŊ, respectiv:  

o metodologia  de acces la informaʁii ɿi/sau documente: stabilirea listei 
informaʁiilor ɿi/sau documentelor aferente ɿedinŧei publice necesar a 
fi puse la dispoziŧia celor interesaŧi, a locului ŀi modului ´n care pot fi 
accesate de publicul interesat;  

o modul de colectare a punctelor de vedere/ recomandŊrilor formulate în 
timpul ɿedinŧei publice de cŊtre invitaŧi sau persoane care participŊ din 
proprie iniŧiativŊ; 

o determinarea bazei de participare pentru viitoarea ɿedinŧŊ publicŊ, din 
care fac parte cel puŧin urmŊtoarele categorii:  
Á persoanele care trebuie invitate special  (inclusiv iniŧiatorii ɿi 
experŧii); 

Á cetŊʁenii ŀi a asociaʁiile legal constituite care au prezentat 
sugestii ŀi propuneri ´n scris, cu valoare de recomandare, 
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referitoare la unul dintre domeniile de interes public care 
urmeazŊ sŊ fie abordat ´n ŀedinʁŊ publicŊ; 

Á persoanele care au depus o cerere pentru primirea informa ʁiilor 
privind consultarea publicŊ conf. art. 7 al. 1 din legea nr. 
52/2003 (Anexa. nr 18);  

Á organizaŧiile luate ´n evidenŧŊ de autoritate/instituŧie ´n 
condiŧiile art. 51 al. 1 ɿi art. 52 din O.G. nr. 26/2000 privind 
asociaŧiile ɿi fundaŧiile (Anexa nr. 19);  

Á asociaʁiile de afaceri ŀi alte asociaʁii legal constituite, pe 
domenii specifice de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr. 
52/2003.  

o detaliile  logistice ale ɿedinŧei publice: estimarea numŊrului de 
participanŧi; stabilirea criteriilor de alegere a locaŧiei pentru a 
corespunde numŊrului estimat de participanŧi;  modul de 
înregistrare/confirmare a participŊrii;  modul preconizat de selecŧie ɿi 
anunŧare a participanŧilor pentru cazul ´n care locaŧia nu are suficiente 
locuri disponibile ; modalitatea de alegere a persoanei care prezideazŊ 
ŀedinʁa publicŊ;  modalitatea de stabilire a p ersoanei care va întocmi 
minuta; reguli de desfŊɿurare; durata intervenŧiilor; dacŊ ɿedinŧa va fi 
sau nu ´nregistratŊ etc.  

o modalitatea  de publicitate a ɿedinŧei publice prin a legerea canalelor de 
comunicare adecvate grupurilor ʁintŊ identificate; 

o modul de arhivare a informaʁiilor ɿi/sau documentelor aferente ɿedinŧei 
publice spre a fi  accesate de publicul interesat;  

o redactarea anunŧului cu privire la desfŊɿurarea ɿedinŧei publice, iar 
anunŧul trebuie sŊ conŧinŊ: data, ora ŀi locul de desfŊŀurare a ŀedinʁei 
publice, precum ŀi ordinea de zi. 

c.2 DesfŊŀurarea procedurii de participare la luarea deciziilor  

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ,  ´mpreunŊ cu structura pentru 
relaŧia cu mediul asociativ ʀi compartimentul IT asigurŊ publicarea ʀi 
comunicarea adecvatŊ a anunŧului cu privire la ʀedinŧa publicŊ prin: mass-media, 
pe site-ul instituʁiei, prin afiɿare la sediul acesteia ŀi prin eventuale alte canale 
stabilite ´n etapa prealabilŊ, ´n funcŧie de grupurile ŧintŊ identificate . Invitarea 
specialŊ a unor persoane la ŀedinʁa publicŊ este ´n sarcina responsabilului 
desemnat pentru relaʁia cu societatea civilŊ. 

¶ DesfŊʀurarea propriu-zisŊ a ʀedinŧei publice .  Persoana care prezideazŊ ŀedinʁa 
publicŊ se asigurŊ cŊ: nu este ´mpiedicatŊ implicarea persoanelor interesate la 
ɿedinŧele publice; participarea persoanelor interesate la ŀedinʁele publice se va 
face în limita locurilor disponibile în sala de ŀedinʁe, ´n ordinea de precŊdere datŊ 
de interesul asociaʁiilor legal constituite ´n raport cu subiectul ŀedinʁei publice; 
ordinea de precŊdere nu poate limita accesul mass-media la ŀedinʁele publice. 
Persoana care prezideazŊ ŀedinʁa publicŊ oferŊ invitaʁilor ŀi persoanelor care 
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participŊ din proprie iniʁiativŊ posibilitatea de a se exprima cu privire la 
problemele aflate pe ordinea de zi.  Tot preɿedintele de ɿedinŧŊ se asigurŊ cŊ 
persoanele care asistŊ la ŀedinʁele publice, invitate sau din proprie iniʁiativŊ, 
respectŊ regulamentul de organizare ŀi funcʁionare a autoritŊʁii publice; ´n cazul 
´n care preŀedintele de ŀedinʁŊ constatŊ cŊ o persoanŊ a ´ncŊlcat regulamentul, 
dispune avertizarea ŀi, ´n ultimŊ instanʁŊ, evacuarea acesteia. 

¶ Întocmirea minutei . Recunoaʀterea ʀi valorificarea participŊrii la luarea 
deciziilor .  Persoana stabilitŊ de preɿedintele de ɿedinŧŊ elaboreazŊ minuta 
ŀedinʁei publice, incluz©nd ŀi votul fiecŊrui membru, cu excepʁia cazurilor ´n care 
s-a hotŊr©t vot secret. Atunci când se considerŊ necesar, ŀedinʁele publice pot fi 
înregistrate.  

d. Publicarea documentelor :  

o Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ, responsabilul cu 
implementarea legii nr. 544/2001 ʀi compartimentul IT asigurŊ publicarea, 
pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor documentelor tipizate 
aferente procedurii de consultare publicŊ ´n secŧiunea Formulare ; 

o Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ ʀi compartimentul IT 
realizeazŊ publicarea, în termen de 10 zile de la data ´ncheierii consultŊrii 
ɿi/sau dezbaterii publice, pe site -ul propriu ŀi la sediu, a urmŊtoarelor 
documente prevŊzute la art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) ɿi d) ɿi al. 11 din legea nr. 
52/2003: minuta dezbaterii publice, recomandŊrile scrise colectate (Registrul 
pentru consemnarea ʀi analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandŊrilor 
primite conform art. 7 alin. 5 ʀi 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003 privind 
transparenŧa decizionalŊ ´n administraŧia publicŊ ð Anexa nr. 17), versiunile 
´mbunŊtŊʁite ale proiectului de act normativ ´n diverse etape ale elaborŊrii, 
rapoartele de avizare, precum ŀi versiunea finalŊ adoptatŊ a actului normativ.  

o Toate documentele prevŊzute la art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) ɿi d) din legea nr. 
52/2003 vor fi pŊstrate pe site-ul instituŧiei ´n secŧiunea TransparenŧŊ 
DecizionalŊ, orice actualizare fiind indicatŊ prin datŊ. 

o ċnregistrŊrile ŀedinʁelor publice, cu excepʁia celor prevŊzute la art. 7 din 
legea nr. 52/2003 (întâlnirile pent ru dezbateri publice), sunt fŊcute publice, 
la cerere, ´n condiʁiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaʁiile 
de interes public.  

e. Etapa post consultare publicŊ: 

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ ʀi compartimentul IT realizeazŊ 
publicarea ɿi menŧinerea pe site-ul autoritŊŧii/instituŧiei, ´n secŧiunea 
TransparenŧŊ DecizionalŊ, a informaŧiilor ɿi documentelor impuse de art.  7 al. 2, 
al. 10 lit. a) ɿi d) ɿi al. 11 din legea nr. 52/2003. 

¶ ConducŊtorul autoritŊŧii/instituŧiei exercitŊ controlul ierarhic administrativ  
asupra efectuŊrii activitŊŧilor ce fac obiectul prezentei proceduri, pe baza 
instrument ului  standard de control managerial  prevŊzut în FiʀŊ de verificare a 
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conformitŊŧii referitor la respectarea procedurilor stabilite prin legea nr. 
52/2003 privind transparenŧa decizionalŊ ´n administraŧia publicŊ (Anexa nr. 13). 

e. Întocmirea ɿi publicarea raportului anual privind transparenŧa decizionalŊ (Anexa 
nr. 20 ) 

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ ´ntocmeʀte Raportul  anual 
privind transparenŧa decizionalŊ -  conform Anexei nr. 20  

¶ Responsabilul pentru relaŧia cu societatea civilŊ ʀi compartimentul  IT realizeazŊ 
publicarea Raportului anual privind transparenŧa decizionalŊ în site-ul propriu,  
prin afiŀare la sediul propriu ´ntr-un spaʁiu accesibil publicului/ prin prezentare în 
ŀedinʁŊ publicŊ. Termenul:  p©nŊ la 15 mai ale fiecŊrui an pentru anul anterior, 
av©nd ´n vedere cŊ termenul ´ntocmirii, publicŊrii ɿi transmiterii cŊtre 
Secretariatul General al Guvernului a Raportului de evaluare a implementŊrii legii 
nr. 544/2001 privind liberul acces la informa ŧiile de interes public este 15 mai al 
fiecŊrui an, iar informaŧiile privind modalitatea de implementare a legii nr. 
52/2003 sunt informaŧii de interes public. 

 

5.3.  Identificarea riscurilor:  

¶ Lipsa desemnŊrii persoanei sau structurii responsabile cu implementarea legii nr. 

544/2001;  

¶ Publicarea informaŧiilor fŊrŊ a respecta un standard uniform;  

¶ Nerespectarea unor standarde privind identitatea vizualŊ a paginilor de internet, 

a formatelor documentelor ɿi a altor instrumente specifice; 

¶ Nepublicarea sau publicarea cu ´nt©rziere a datelor furnizate de cŊtre 
compartimentele de specialitate ale instituŧiei; 

¶ Comunicarea trunchiatŊ sau eronatŊ a informaŧiilor de interes public; 

¶ Nerespectarea secŧiunilor propuse pentru pagina de internet a instituŧiei, sau 
publicarea informaŧiilor ´n alte Pagini/Sub-pagini;  

¶ Inexistenŧa unui spaŧiu creat ´n sediul instituŧiei pentru publicarea informaŧiilor 
de interes public;  

¶ Accesul ´ngreunat la spaŧiul destinat publicŊrii informaŧiilor de interes public; 

¶ Lipsa actualizŊrii frecvente a informaŧiilor care au suferit modificŊri. 

¶ Lipsa desemnŊrii persoanelor  responsabile pentru relaŧia cu societatea civilŊ, a 
structurii pentru relaŧia cu mediul asociativ, cu implementarea legii nr. 544/2001 
ɿi cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare DeschisŊ. 

¶ Fundamentarea sau motivarea incompletŊ sau necorespunzŊtoare a deciziei de 
iniŧiere a unui proiect de act normativ; 

¶ Determinarea incompletŊ sau necorespunzŊtoare a grupurilor ŧintŊ; 

¶ Determinarea eronatŊ a aplicabilitŊŧii/neaplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 
52/2003 privind trans parenŧa decizionalŊ cu privire la un proiect de act normativ 
sau la organizarea unei ɿedinŧe publice;  
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¶ Planificarea prealabilŊ incompletŊ sau necorespunzŊtoare a detaliilor 
metodologice necesare organizŊrii unei viitoare proceduri de consultare publicŊ 
sau ɿedinŧe publice; 

¶ Organizarea defectuoasŊ a ´nt©lnirilor de dezbatere publicŊ a unui proiect de act 
normativ sau a unei ɿedinŧe publice; 

¶ Redactarea cu date/informaŧii eronate sau incomplete  ori cu întârziere  a 
documentelor referitoare la organizarea proced urii de consultare publicŊ sau 
ɿedinŧei publice; 

¶ Consemnarea ɿi/sau publicarea unor date/informaŧii eronate, incomplete ori cu 
întârziere referi toare la recomandŊrile primite ´n perioada de consultare publicŊ 
ɿi la justificŊrile respingerilor unor recomandŊri; 

¶ Valorificarea eronatŊ sau necorespunzŊtoare a rezultatelor consultŊrii publice; 

¶ Definitivarea necorespunzŊtoare a proiectului de act normativ, ´nainte de sau fŊrŊ 
valorificarea rezultatelor ɿi concluziilor consultŊrii publice; 

¶ Nerecunoaɿterea sau recunoaɿterea incompletŊ ori necorespunzŊtoare a 
contribuŧiei persoanelor interesate asupra rezultatelor generate de consultarea 
publicŊ; 

¶ Comunicarea ɿi/sau publicarea incompletŊ, inadecvatŊ sau lipsa comunicŊrii 
ɿi/sau publicŊrii tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publicŊ 
ɿi ɿedinŧei publice, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, ´n secŧiunile  
TransparenŧŊ DecizionalŊ ɿi Formulare . 

6.  ResponsabilitŊŧi 

ConducŊtorul autoritŊŧii/instituŧiei:   

¶ DesemneazŊ persoana responsabilŊ cu implementarea  prevederilor Legii nr. 

544/2001 sau organizeazŊ compartimentele specializate pentru relaŧii publice ´n 

sensul îndeplinirii acestui scop.  

¶ Decide ´nfiinŧarea ɿi organizarea óCompartimentului pentru Guvernare DeschisŊ 

ɿi Relaŧia cu Societatea CivilŊó; 

¶ AprobŊ documentele ɿi activitŊŧile aferente procedurii de consultare publicŊ; 

¶ ExercitŊ controlul ierarhic administrativ asupra ´ndeplinirii activitŊŧilor aferente 
procedurii de consultare publicŊ. 

Responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de interes public  

¶ AsigurŊ accesul la informaŧiile de interes public din oficiu prin publicarea acestora 
atât la sediul i nstituŧiei c©t ɿi pe pagina de internet a instituŧiei; 

¶ ColaboreazŊ cu celelalte departamente ´n vederea creŊrii unui spaŧiu pentru 
publicarea din  oficiu a informaŧiilor de interes public, care sŊ fie standardizat ɿi 
unitar;  

¶ ColaboreazŊ cu departamentul IT ´n vederea creŊrii ɿi menŧinerii permanente a 
secŧiunilor minimale prevŊzute; 
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¶ CentralizeazŊ informaŧiile supuse publicŊrii de la fiecare compartiment  de 
specialitate;  

¶ AsigurŊ existenŧa unui consimŧŊm©nt GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, 
care va ´ndeplini cumulativ urmŊtoarele condiŧii: 
Å sŊ fie dat ´n mod liber; 
Å sŊ fie specific; 
Å sŊ fie informat; 
Å sŊ fie lipsit de ambiguitate; 

¶ Transmite , dupŊ verificare, informaŧiile cŊtre departamentul IT ɿi colaboreazŊ 
cu acesta ´n vederea publicŊrii ´n spaŧiul stabilit conform prezentei proceduri ɿi a 
legislaŧiei ´n vigoare; 

¶ Se asigurŊ de existenŧa unor spaŧii fizice ´n sediul instituŧiei, destinate publicŊrii 
informaŧiilor de interes public; 

¶ VerificŊ frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afiɿarea 
informaŧiilor pe pagina de internet; 

¶ ProcedeazŊ la remedierea eventualelor nereguli identificate ´n procesul de 
afiɿare al informaŧiilor; 

¶ ProcedeazŊ la actualizarea informaŧiilor supuse mecanismului comunicŊrii din 
oficiu, ori de câte ori este nevoie;  

¶ ConsultŊ periodic legislaŧia ´n vigoare ɿi ´ɿi ´nsuɿeɿte noile modificŊri adoptate.  

¶ ċntocmeɿte ɿi publicŊ Rapoartelor periodice de activitate, prevŊzute de Legea nr. 
544/2001.  

¶ AsigurŊ publicarea ´n termen, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor 
documentelor aferente procedurii de consultare publicŊ ´n secŧiunea 
TransparenŧŊ DecizionalŊ; 

¶ AsigurŊ publicarea, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor 
documentelor tipizate ð Anexele 16, 18 ɿi 19 - aferente procedurii de consultare 
publicŊ ´n secŧiunea Formulare ; 

¶ AsigurŊ menŧinerea publicŊrii, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, ´n 
secŧiunea TransparenŧŊ DecizionalŊ, ´n condiŧiile legii, a documentelor prevŊzute 
de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) ɿi d) ɿi al. 11 din legea nr. 52/2003, precum ɿi a 
Raportului anual privind transparenŧa decizionalŊ; 

¶ AsigurŊ transformarea ɿi publicarea tuturor informaŧiilor/documentelor aferente 
procedurii de consultare publicŊ în format deschis .  

Departamentul pentru tehnologia informaʁiei/IT: 

¶ Construieɿte secŧiunile paginii de internet a instituŧiei conform anexelor 
prezentei proceduri, sub îndrumarea responsabilului în domeniul informaŧiilor de 
interes public;  

¶ Se asigurŊ de menŧinerea neschimbatŊ a structurii acestora, cu excepŧia cazurilor 
în care legea prevede altfel;  
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¶ PublicŊ informaŧiile primite de la responsabilul ´n domeniul informaŧiilor de 
interes public pe pagina de internet a instituŧiei; 

¶ AsigurŊ actualizarea respectiv arhivarea informaŧiilor pe pagina de internet; 

¶ AsigurŊ instrumente de accesibilizarea a paginii de internet ´n vederea asigurŊrii 
accesului persoanelor cu dizabilitŊŧi ; 

¶ AsigurŊ publicarea ´n termen, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor 
documentelor aferente procedurii de consultare publicŊ ´n secŧiunea 
TransparenŧŊ DecizionalŊ; 

¶ AsigurŊ publicarea, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor 
documentelor tipizate ð Anexele 16,18 ɿi 19 - aferente procedurii de consultare 
publicŊ ´n secŧiunea Formulare ; 

¶ AsigurŊ menŧinerea publicŊrii, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, ´n 
secŧiunea TransparenŧŊ DecizionalŊ, ´n condiŧiile legii, a documentelor prevŊzute 
de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) ɿi d) ɿi al. 11 din legea nr. 52/2003, precum ɿi a 
Raportului anual privind transparenŧa decizionalŊ; 

¶ AsigurŊ transformarea ɿi publicarea tuturor informaŧiilor/documentelor aferente 
procedurii de consultare publicŊ în format deschis .  

Compartimentul  de specialitate iniŧiator: 

¶ DeterminŊ fundamentele deciziei de iniŧiere a procesului de elaborare a 
proiectului de act normativ la nivelul instituŧiei/autoritŊŧii; 

¶ ElaboreazŊ ɿi ´ntocmeɿte documentele cuprinz©nd motivarea ɿi evaluarea 
impactului proiectului actului normativ;  

¶ Contribuie la ´ntocmirea ordinii de zi pentru ɿedinŧele publice cu participarea 
societŊŧii civile; 

¶ Contribuie l a elaborarea proiectului actului normativ ; 

¶ Contribuie la determinarea aplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 52/2003 privind 
transparenŧa decizionalŊ ´n vederea participŊrii la elaborarea unui act normativ 
ɿi participŊrii la luarea deciziilor; 

¶ Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfŊɿurŊrii 
unei proceduri de consultare publicŊ ɿi unei ɿedinŧe publice; 

¶ ParticipŊ la ´nt©lnirile privind dezbaterea publicŊ a proiectelor de acte normative; 

¶ AnalizeazŊ toate recomandŊrile, punctele de vedere ɿi opiniile primite ´n perioada 
consultŊrii publice cu privire la proiectul de act normativ ɿi redacteazŊ ´n scris 
justificarea ren unŧŊrii la unele dintre acestea; 

¶ Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei pe baza recomandŊrilor, punctelor de vedere ɿi opiniilor 
formulate în  perioada de consultare publicŊ, precum ɿi a instrumentelor de 
prezentare ɿi motivare. 

Persoana responsabilŊ pentru relaʁia cu societatea civilŊ:  

¶ GestioneazŊ ɿi coordoneazŊ toate procesele de consultare publicŊ ale 
autoritŊŧii/instituŧiei; 
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¶ Primeɿte cererile, consemneazŊ ɿi ŧine evidenŧa persoanelor care au depus o 
cerere pentru primirea informaʁiilor cu privire la procedura de consultare publicŊ 
(Anexa nr. 17) 

¶ Contribuie la determinarea aplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 52/2003 privind 
transparenŧa decizionalŊ ´n vederea participŊrii la elaborarea unui act normativ 
ɿi participŊrii la luarea deciziilor; 

¶ Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfŊɿurŊrii 
unei proceduri de consultare publicŊ ɿi unei ɿedinŧe publice; 

¶ OrganizeazŊ ´nt©lnirile privind dezbaterea publicŊ a proiectelor de acte 
normative;  

¶ Contribuie la publicarea ɿi comunicarea adecvatŊ a anunŧului cu privire la intenŧia 
de a elabora un proiect de act normativ  ɿi de organizare a unei ɿedinŧe publice; 

¶ Primeɿte, consemneazŊ ɿi contribuie la publicarea tuturor  recomandŊrilor, 
punctelor  de vedere ɿi opiniilor primite ´n perioada consultŊrii publice cu privire 
la proiectul de act normativ , precum ɿi justificŊrilor renunŧŊrii la unele dintre 
acestea; 

¶ Distribuie cŊtre departamentul iniŧiator ɿi/sau experŧi a tuturor recomandŊrilor, 
punctelor de vedere ɿi opiniilor primite ´n perioada consultŊrii publice cu privire 
la proiectul de act normativ ´n vederea definitivŊrii acestuia; 

¶ AsigurŊ publicarea, pe site-ul propriu al autoritŊŧii/instituŧiei, a tuturor 
documentelor tipizate aferente procedurii de consultare publicŊ ´n secŧiunea 
Formulare ; 

Formularele destinate completŊrii de cŊtre cetŊŧeni vor fi ´nsoŧite obligatoriu de un 
consimŧŊm©nt GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va ´ndeplini cumulativ 
urmŊtoarele condiŧii: 

Å sŊ fie dat ´n mod liber; 
Å sŊ fie specific; 
Å sŊ fie informat; 
Å sŊ fie lipsit de ambiguitate; 

¶ Contribuie la publicarea ´n termen ɿi menŧinerea publicŊrii, ´n condiŧiile legii, a 
documentelor prevŊzute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) ɿi d) ɿi al. 11 din legea nr. 
52/2003.  

¶ ċntocmeɿte ɿi contribuie la publicarea Raportului  anual privind transparenŧa 
decizionalŊ.   
 

Structura p entru relaŧia cu mediul asociativ: 

¶ Primeɿte cererile, consemneazŊ ɿi ŧine evidenŧa bazei de date a organizaŧiilor 
luate ´n evidenŧŊ ´n condiŧiile art. 51 al. 1 ɿi art. 52 din O.G. nr. 26/2000 privind 
asociaŧiile ɿi fundaŧiile (Anexa nr. 17); 

¶ Contribuie la publicarea ɿi comunicarea adecvatŊ a anunŧului cu privire la intenŧia 
de a elabora un proiect de act normativ ɿi de organizare a unei ɿedinŧe publice. 
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Responsabilul cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare DeschisŊ, 
Compartimentul  Comunicare/Relaŧii Publice /Relaŧii cu Presa:  
¶ Contribuie la publicarea ɿi comunicarea adecvatŊ a anunŧului cu privire la intenŧia 
de a elabora un proiect de act normativ ɿi de organizare a unei ɿedinŧe publice. 
 

Compartimentul  Juridic:  

¶ Contribuie la redactarea proiectului  de act normativ la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei; 

¶ Contribuie la determinarea aplicabilitŊŧii prevederilor legii nr. 52/2003 privind 
transparenŧa decizionalŊ ´n vederea participŊrii la elaborarea unui act normativ 
ɿi participŊrii la luarea deciziilor; 

¶ Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei pe baza recomandŊrilor, punctelor de vedere ɿi opiniilor 
formulate în  perioada de consultare publicŊ, precum ɿi a instrumentelor de 
prezentare ɿi motivare. 

Departament ul administrativ:  

¶ AsigurŊ existenŧa spaŧiului fizic destinat publicŊrii informaŧiilor; 

¶ CreeazŊ posibilitatea cetŊŧenilor de a avea acces liber ɿi ne´ngrŊdit la informaŧiile 
publicate la sediul instituŧiei; 

¶ AsigurŊ existenŧa unui birou de informare, dacŊ este cazul.  

Alte compartimente  de specialitate ɿi/sau suport: 

¶ susŧinerea procesului de asigurare a transparenŧei decizionale la nivelul 
autoritŊŧii/instituŧiei, la nivelul fiecŊrei etape, prin punerea la dispoziŧie a 
informaŧiilor ɿi desfŊɿurarea activitŊŧilor necesare óCompartimentului pentru 
Guvernare DeschisŊ ɿi Relaŧia cu Societatea CivilŊó, ´n vederea realizŊrii 
atribuŧiilor. 

7.  Formular evidenŧŊ modificŊri 
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8.  Formular analizŊ procedurŊ 
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9.  Formular difuzare procedurŊ 
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10.  Anexe:   Anexa nr.  1 ð Diagrama de proces  
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{¢!b5!w5L½!¢ ¡L 59{/IL{ ¡L !{LD¦w!w9! ¢w!b{t!w9b¤9L  59/L½Lhb![9 

Cod: PS ς ώbǊΦ ǇǊƻŎŜŘǳǊŇ Řƛƴ wŜƎƛǎǘǊǳƭ ŘŜ ŜǾƛŘŜƴǚŇ t{ϐ 

9ȄŜƳǇƭŀǊ ƴǊΦ    ώΧϐ 
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{ŜŎǚƛǳƴŜŀ  
α5ŜǎǇǊŜ ƛƴǎǘƛǘǳǚƛŜέ κ α5ŜǎǇǊŜ ƴƻƛέ κ  
έaƛƴƛǎǘŜǊέκ αtǊŜȊŜƴǘŀǊŜέ 

[ŜƎƛǎƭŀǚƛŜ  
ƻǊƎŀƴƛȊŀǊŜŀ Ǔƛ ŦǳƴŎǚƛƻƴŀǊŜŀ ƛƴǎǘƛǘǳǚƛŜƛ ( ) 

Conducere 

[ƛǎǘŀ ǇŜǊǎƻŀƴƭƻǊ Řƛƴ ŎƻƴŘǳŎŜǊŜ Ǔƛ  
agenda de lucru a acestora 

Organizare 

wŜƎǳƭŀƳŜƴǘ ŘŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀǊŜ Ǔƛ ŦǳƴŎǚƛƻƴŀǊŜ 

Organigrama 

[ƛǎǘŀ Ǔƛ ŘŀǘŜƭŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŀƭŜ ƛƴǎǘƛǘǳǚƛƛƭƻǊ ŎŀǊŜ  
ŦǳƴŎǚƛƻƴŜŀȊŇ ƞƴ ǎǳōƻǊŘƛƴŜŀκ ŎƻƻǊŘƻƴŀǊŜŀ ǎŀǳ ǎǳō  

autoritatea ƛƴǎǘƛǘǳǚƛŜƛ ƞƴ ŎŀǳȊŇΦ 

/ŀǊƛŜǊŇ όŀƴǳƴǚǳǊƛƭŜ ǇƻǎǘǳǊƛƭƻǊ ǎŎƻŀǎŜ 

la  concurs) 

tǊƻƎǊŀƳŜ Ǔƛ ǎǘǊŀǘŜƎƛƛ 

wŀǇƻŀǊǘŜ Ǔƛ ǎǘǳŘƛƛ 


