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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 readndeccieat e der ul Drii proces

f Asiguar ea confpirowecietsiRd ui de activitpDti, i ncl i
a personalului;

1 Sprijinirea acti vitdag 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 i nf or ma
ministerele/ aut or i t Dtil e i 1 nstprtiukiind ea fpiubd ri ecae
a i nfioirlmat de interes public “;n format st a

f Asigurarea unui cadru or garmpivnhimbaon®k Dy i r @
procesul ui d e cioprecesul teatransp prueon ti @ Ndeci zi onal

2. Domeniu de aplicare

Procedur a s e apl i c[3e Maa compldtav e numdle
ministerului/ aut or iitniksttiiijt/die | €Dt re toate departament
veder ea admwofigiwa 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 Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informa tiile de interes public

modi ficathD i completatni

T Hot Nr ©rl1232002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

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

T Memor andumul cu tema O6Crejterea transpar
informatiilor de&l6);nteres publico (2

1 Legea nr. 52/2003 privind transparenta deci zi onal D “~n admini
modi ficathD, completathD i republicati;

T Memor andumul de aprobare a participDridi
Partnership (2012);

1 Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea i nf or mat i i | or din I ns
modi ficathD i completatD;

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

consolidarea admi ni2020r arha ceii f ipauatl B tcfgi 2d0dMp |
1T O. G. nr . 26/ 2000 privendmadoti aat Dl gi ) com
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T Linii directoare pentru participarea civil
adoptate de Comitetul de Miniytri al Consi
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 privind nor mel e de tehi
1 Ho tarka Guvernului nr. 1361/2006 cu privirela consi nut ul I nstrum
prezentare I motivare a proiectelor de
Guvernului;
T Ordonant a Guvernul ui nr . 119/1999 priviomr
controlul financiar preventiv ., modi fi cathD, completatiD i
1 Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlul ui i ntern managerial al entitDtil
T Legea nr . 16/ 1996 pri;vind Arhivele Nati on:
T Regul ament ul (UE) 2016/ 679 privind prote
privelte prelucrarea datelor cu caracter
acestor date I de abrogare a Directivei
protecsia datel or)
T [se va completa cu acte ing¢idente specific
4. Def i ni bsevieri | i a

41.Def i ni BIi i

)l

Entitate-aouwthdrnictDate publ i c Dcompanesdodictates i e [

nasi onal N, regi e aut ostauhsly o usitate adminisiratie | a ¢
teritorialDmasbei aaBsi, ocar per soadmi haser ga
fonduripubl i ce i/ sau patrimoniu public.
Compartiment - Di recsBi e G e n e r DepatlamentD iSerwcic, s Bireu,
Comi si i, i ncl usi v I netsonalitate i jed rsitdiuc urad | &

subordinea, coordonarea sau subautoritatea entit D i i ;
ConducDiDtor d € Pireatot Gemeyah, tDirector, L e f Departament
Serviciu, Lef Birou;

Procedur N demaduhspecificade iBalizareaunei 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 prfocredaurddctual D a procedurii; Editi
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cOnd modificRrile din structura procedur.i
anterioare;
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T I nf or magieres pdbéic -iont ce i nf ormasi e care pri v.
rezultnND din activitDeile unei autoritnDBi |
suportul oride formasaudemodul de expri mare a i nfor masgi

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

91 Date publice deschise-acel e date puse |l a dispozitie d
1 care sunt | i ber de accesat, reutilizat

1 Format deschis - un format de f i i er care este independ
utilizate [Ii care se afl D |l a dispozisia 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 susdfmancarepubliceeaz 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-oricepunct de vedere, sugestie, propu
ver bal sau “n scris, primithD de c¢cDtre au
interesathD “n procesul de luare a deci zi.
normative;

T jedi ns N g wldiancddesf DFurathND “n cadrul autor it
i |l a care are acces orice persoanhD inter

f MinudBcumentul scris 'n care se consemnea:
exprimate de participanegi |l a oubédchD pul

1T Dezbatere paul®lincMea pu b i chN, arlgami zaltonD ya
Legii nr. 52/ 2003;

T Asoci agsi e | egoarli ceonosrtgamuiizzdxi e ci vichD, sin
alt grup asociativ.de reprezentare civicQh

4.2. Abrevieri

1 CM- Comisia de monitorizare;

1 FOoFormular;

1 EOJElaborare;

1 Vdverficare;

1 Adaprobare;

1 Ap. daplicare;

1 Ah. darhivare.

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Eur o
Progr amul Operational C a p-aoea! Admini str a:

WWw.poca.ro
-7-



UNIUNEA EUROPEANA

* X %
* *
* *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

* *
* ok

" Instrumente Structurale
Fondul Social European 2014-2020

[Denumirea twh/ 95! w( 59 {L{¢9a O9RAUGAL
SYuAd wWSOAT AL
publice]l "t wL+Lb5 /ha!bL/!'w9! 5Lb hCL/L! ! LbCh|9ESYLX I NJ

{¢I b5l wsL%l ¢ L 59{/1L{ jL !{LD} wly

5
Cod: PE[Nr.LINE OSRdzNN RAY wS3Aadil Nz

5. Descrierea procedurii

5.1. Cadrul general

511. Afi rRarea din oficiu a informatiilor de int
deschis
Garantatde pr evederil e Legi. nr . 544/ 2001, ale no
Constitutiei Rona@aesulelii,beprr igni anret”.ng3rlNDdi t al pe
la informatiile denpunteerednpoaobmi @rincipiulu
principi ul ui aplicBDrii unitare, obligatia-autor
desf Dyura acd imaniadrela dengsahi sND fatND de public
|l egale “n vigoar e, accesul l' i ber 1i remédungr BM
constituie regula, iar I|limitarea ascsestotadsb
respectarea i aplicarea | egi. “n mod wunitar,

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

sau rezul tnD dnuiminstertuinveiit MAtuitloer i t Dt i sau i nstit
de suportul ori de forma de exprimare a info
defineytef @grmati e cu privileerilae diah®edbdemappteire c
persoani fizichD identificathD sau identificabi
AutoritDtile i institutiile publice care at

interes public :

T orice autoritate sau institutie pubdei chD ¢
financiare publice;

T orice regie autonomih, compani e national D,
coordonarea sau “n subordinea wunei autorit
statul rom©n sau, duplD eez,i to tuenilalbaitied saadrmi
ori majoritar, precum i oOorice operator sa

acejytia prin legea nr. 51/2006 privind | e

Mecani smul ui de omuwrfiiccDrui ia i nformatibilloey tdke ci
obiectiv furnizarea a c¢cOGun mfaor mautl t €t a nndfaorrdna
publicate “n mod wuniform Il a nivelul “"ntregi
mecani sm unitar de comunicare a i nfomamdeti il o
schNDderea numDrul ui solicitDrilor de infor mat
cetNDtenilor.
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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Mecani s mul comuni cBDr i din oficiaf er I nif rogtmattL
i autoritpPDtilor publice 3 metode, dupbD cum wu
1. afiyheaeaediul fiecDBDrei autori tPDti/institud
2. publicarea " n  Moni tor ul Ofici al sau “n mijl oa
publ i capriip pr ecumntgmnetpropiie;pagi na de i
3. consultarea di rect D de chDtre solicigainal pfriieci
autoritRDti/institutii publice a unui punc!i
¢cn sensul respectDridi 1 i consolidDri.i princ
mentionate anterior vor fi completate ba ni
instrumente suplimentare, “n functie de domel
I nformatiile de interes publ i c ,daer ec Ntrreeb ufiiee
autoritate sau i nst it psuntgupgeipbn lagealdr. 544/20 inD d e
umDt oar el e dcategorii al c¢cDror continut speci f
Memor andumu l cu privire | a crejterea tran:s
informatiilor de interes public:
T Fiecare autoritate sau i nsti tcwotmueni pebldii ol
ur mRDt oarele informatii de interes public:

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

O structur a organizatorich, atributiile
functionar é, deragdamnt e al autoritDtil

o numel e 1 i prenumel e persoanel or din
institutiei publ i ce 1 i al e functi one
informatiilor publice;

o coordonatele de contadttake eautpabi i O],
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 persoana se consider a
acces | a ledaihteras public solicitate.
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T AutoritRtile i institutiile publice au ot
buletin informativ care va cuprindeinf or mat i i |l e previDzute de |
T AutoritRDtile publice sunt o b lumrgpartperiodicl de a
de activitate, cel putin anual, care va fi
Partea a lll-a.
9 Orice autoritatecontra ct ant D, astf el pcruimm elsetgee ,d eafrieniotl
puniD | a dispozitia perstsenasatéjzinecendif i
|l a art. 7, contractele de achizitii publ i
Exceptiile prevDzudtee |dae accacdersuull Ilesgoaelit dl océr |
i nterpretare i aplicare.

Publicarea pe site -ul propriu de i nternet
Il nformati ielnet elie ddoec uitnt eres public se publich

1 intr-un format deschis dconform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie 2007

privind reutilizarea informatiilor din
accesul , fNDrND nicio r est raccesul reutilizhrea, nat ur
prelucrarea automathD ;documentelor “~n cau
f intrr-un format standardizat at©t ~ n ,cétea ce
1 a aspectului informatiil or, uccopriirer m pr
|l a crejyterea tr anszpaarreean tafii 110r i 9t a nndfaorrdma
publ i c, asigur ©nd facilitarea identi fic
informatie publich, prin uniformizarea &
de internet @O©i npiti au¢omdiomuydnuAnexeinra2cest o
-Model sectiuni obligatorii “n pagina de

Sanctiuni

Conform prevederilor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei
autoritpDti or i institutidi publ i ce pentru a
constituie abatere i atrage rDspunderea di s

Persoana care se consider D vDtNDmadePoateadredar e pt u
cu reclamagie administratisal cosduc¢OBsomrcal piub:

fostsol i citatBD informasgi a
¢cn conddarcedupB primirea rRNDspunsul ui |l a recl ame
“"n continuare | ezat “n dr e poata apeld la praecedlreede p r e v I
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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contencios administrativ, care poate obliga autoritatea s a u institutia p
furnizeze informatiile de interes public i s
Control

AutoritnRDtile i institutiile vizate de cadru
i nteres public au oblciedatpiuvat iche aamuabkal iuna r ary
I mpl ement Dri i L eAnexanr.®); pe cabedl 4aof tPafstife S¢cretariatului
Gener al al Guvernul ui, nu mai tO©rziu de 15 m:
AutorithRtile publice | ocal 8udiumejudetvorr &g @e
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 Seeretariatul General al Guvernului.

5.1.2.

Asigurareat r ansparentei decizional

e

Legea nr. 52/2003 privind trodddmpanemt aeddaiani

respectiv sarcina autoritddi born ndadmmali
dezbaterii publice proiectele de acte normative,

Rti r adt el
de a permite accesul la luarea

deciziilor adani misttalevegegiActtaslter dpusiploize ¢ i i
apl i cD de asemenea i documentel or de pol i ti
administratiei publice centrale.
AutoritRDtile care au obligasia de a aplica p
A Mi nisterele I alte organe cemtsubartirea al e
Guvernului sau a ministerelor;
A Serviciile publice descentralizate ale acestora;
A AutoritRDile administratiei publice |l ocal
(primarii); serviciile publice de interes | uft
Legea prevede d oumecani sme de parti cjfieeareeu popriclet Nt e
calendar 11 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 deabraterigpubdice.

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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Conform prevederilor legiinr. 52/2003, est e supus ¢ 0 n ®rice grobes dei publ

elaborare a proiectului unui actcu caracternormativ. , adi chD orice act cu
generalDemi s sau adoptat dednwoecaeenumeratd.at e publich
Caracterulnor mati v se@estalbioreiftae ea publichDioateaal
actulnormativ; aceasta este responsabil D de “ntregu
Aut ori tatea publichD initiatoare publichD proie
scopul ca publicul i nteresat sN poathD trans
Acesteat r ebui e analizate de initiator, care va ¢
includeri. l or “n forma final D a proiectul u
motivathD “"n scris

Autoritatea publichD initiatoareeztbaebare pObb
proiectului de act normativ, | a cererea scri s
alte autoritDnDti publ i ce.

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

Al doil ea mecanism de participare regl ement
participarea cet e apmbale aractuluianorreativa prie@ e persoanh
i nteresatpldrpobatpa direct la lucrDrile Yedin

i n s tiilor pulblice care fac obiectul leg ii.

Exceptdiei llea aplicarea obligatiei de transpar
aplicare.

Sanctiuni

Legea prevede expres c¢chD proiectul de act nor
autoritiDei iotempabdti€eenumal duph definitivar
propunerilor formulate " n peri oada de consultare publich.

Orice cetDtean care considernD c¢chD nu a fost r
adoptarea unui proiect de act normativ poate at aca documentul potrivit procedurii

contenciosul ui administrativ (conform | egi.
persoane ce se considernD vDtDmatnD sND solicit
anul area unui act adoptat de o institutie pul
Control
AutoritPDBile publice mentionate de | ege sunt
raport anual privind transparensa deci zional |
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
Progr amul Operational C a p-aoea! Admini str a:
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Obligatia de publicare:

Autoritntile publ i cpe sité¢-ulepbopriv,e 0 s I3 e @t ibwn e ded
Transpatmecizibnale "n care sND se reghNseaschD toat
procedurilor de consultare publichD initiate.

in conformitate cu prevederile legiinr.  109/2007, documentel e trebuie
intr-un format deschis .

O mentiune iempe@r tcddnt Bgea nr. 52/ 2003 specific

un set de reguli procedurale minime apl i cabil e pentru asigur
deci zional e, permi t ©nd 7 i "ndamnh®wvd a) adiaror |
publice in derularea unor acti vi t Dt participatitingerea de n.

scopului legiutorului.

5.2. Delimtarea ex pl i ci t D a act i wiitn Badruliportgfalivtuc e deur a |
activitpPDwiratdesfde se va completa numele  (
institutiei

521. AfirRarebidio a informatiilor de interes |
R deschis

a. ConducnhDt orul autoritpDti spersoanat wtiseion sz
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi

|l egal e refearne¢adairref damafinl or de interes pul
comparti mentele specializate pentru relati
scop.

b. Pl anificarea procedurii de comunicare din o
¢cn sensul asigurDridi mecaniaimulorimadea idomu rdie
public, responsabilul “n domeni ul oserieder mat i

activitDtie,prdapddwcmuanl ur meazDD:

bll dentifichD tipurile de informati:. de i nt e
din oficiu detinute de autoritate/instituti
T SolicitnND de | a fiecare compartiment de sp
i nformatici odareetiud act icwni taltteiaist dc eesttawilla .
asigurDrii unui standard cu privire | a doct
administratia publichD central D 7i l ocal N,
de I nteres publ i c comunicnh t ut wilbrode depea
specialitate formatul “n adveatee i nformatiil
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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T ¢ntocmejte I|lista cu documentele de inter
produse/ gestionate de institutie. AceastD
nomenclatorului arhivi sti ¢ pe care fiecare instituti
conform Legi. Ar hivel or Nationale nr. 16/
T I'nventariazlD seturile de informatii detint
oficiu conform prevederilor legale Tn vigoare:
1. Legi staet iregl ementeazlD organi zarea i f u

chDtre fiecare act nor mati v (di sponi bil
http://leqgislatie.just.ro/

2. Conducerea dl i sta compl et a persoanelor cu f
)i prenume. cn <cazul demnitarilor (mi ni
director.i ai agentiilor/ companiilor de
cadrul companiilor de stat/regiilor a utonome, vor fi publicate CV -ur i | e 7 i
fotografiile acestora, agenda de lucru p

3. Regul ament ul de organicwar @r gadi zfaureat i atn
departamentelor.

4. Organigramacu evi dentierea ur mhDt o ae stietatea a s p e
civilD:

O nhumel e persoanelor care ;ocupi pozi¢tii (

o numDBDr ul maxi.m de posturi

Al Dt ur i de organigrambD va exista un 1|ink
functionar e, pentru i nformati. compl et e
componente.

5. Lista i dat eall e densdcaontuadtil or care func
coordonarea sau sub autoritatea institut
6. Cari dpbDblicarea anunturilor posturilor
respectivei institutid

7. Pr ogr amategipropré t r

8. Rapoarte (jriapsotaurdtiei de activitate 1. alte
9. Nume i prenume al e frespangaliliopenéru acdesulrla p u b |
informatii de interes public precmah i d
telefon).

10.Li st a cu documentel e de i nteres publ
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 1 i model e de for
conform Anexelor nr. 6-7.

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

14Bul et i nul i nformativ al | Avacouprm@etrimiteti or de
cPNDtre informadejae pPpubivense sectiuni, r
centralizathD a acestora, “"n sensul cre)t
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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15.Bugetulce cuprinde toate sursele financiare
deschis precum i recttidtiicddir.i | e bugetare
l6,Executia DBspgpetuatbDa plDtilor “n format C
frecventD |l unarnN).8 conform Anexei nr

177Si tuatia drepturilor sarawiDaubéeejydeaaaleo
ce au caracterspecial, al e angaj at i IblcrSe diindicaagntaur at u l
i nf or matdires | l egal C aer dzeptusi,ocorffoent Modeklaie s t
prezentat in Anexa nr. 9.

18Bi l anturile contabile semestriale.

199Pr ogramul anual de achizitii publice
200Centralizatorul a cohforma madeluiuil dm r Angxaunb. 10, cue ,
evidentierea executiei contractelor, " n
o valoare total D mai mare de 5.000 euro,
21.Contractele de aohozvaloapehbl total D mai
inclusiv anexele acestora.

22.Decl ar ati i de avere )1ialdeecpamrsadnal udeui.i
publice ddemni t ari, functionar:.i publici, per s
23.Cereri/ formulare tipizate p e car e autoritnDtile admin
solicithD a fei cclotmpel ecteattl®et edni . Fiecare fo

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

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.Pet radin @dsdPmai | pentru transmiterea petiti
pentr u omedelprézentatin Anexanr. 11.

T ¢n conditiile “n care | a meivdedmnutli faiuctibra t 4
i nf ormati. suplimentare <celor de mai sus
comuni cRrii din of i ci u, acestea vor fi
principiului u n e i bune guvernDri

b2DeterminhD aplicabilitatea prevederilor | e

DuphD inventarierea informatiilor gestionate

cauzsddeci de, dawlDl, estrecadarzar eaauhbirndnérceapt

mecani smul comuni cBDr i din oficiu a inform

prevederile prezentei proceduri.

Categoriile de informati. puddt amcies malr ec smunn
dinoficiu sunt prevbDeatbBB4dke200@y, duphD cum ur meazl
T activitatea autoritBiDilor I i institusiil
audiense, desf DlFurathD potrivit specificului C
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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privelte alte aprobDri, autioce zBArFrte pokBtL
afara i nformassiilor de interes public

T informasiile din domeni ul apiDrDrii nNasili one
parte din categoriile informagiilor cl asif

T informasiile privindl del| i bperelzruiml el iauc ®lIr &
i nteresele economice | politice ale Rom
informagiilor clasificate, potrivit | egii;

T informassiile privind activithDile comerci
acestora aduce atingere dr ept ul ui de proprietate inte
precum [ i pr i n eell@aleypbtuvitlegd;oncur en

T informasiile cu privire | a datele personal

T informasiile privind procedura "n timpul ¢
pericliteaziD rezultatul anchetei, se dezv
pericol Vi aka, i ntegritatea corporalD, sn
efectuate sau “n curs de desf RDlurare;

T informasgiile privind pr o c datalearacebt@a aduced i c i a
atingere asigurDridi unui proces echitabil
pRDrile implicate "n proces;

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

T ¢n procesul de identifi car egestionatededecareat i i |
structurBD a aut or i publica centradeasau locales,t i § mdi e i
informatiile de interes public care nu se
oficiu, i nf ormatii ce vor fi excluse preveder:i

T I nf oirmae& care favorizeazlD sau ascund “~ncQhlc
institusie publich nu pot fi incluse “n cat
i nformasgi i de interes public.

T I'nformagiile cu privicetDaeadmatlelie petr soawa:
de interes public numai “n mNDsura “~n care
unei funceii.i publ i ce.

T I'nformasiile publice de interes personal
publice dec®©t ~ n itlegaheeori gu acordul préalalnl inlsdrigah &
persoanei care are acces | a acele infor mai

1T Excepti Dieecaeilvama (UE) 2016/ 680 a Parl amen
din 27 aprilie 2016 privind protectiaa per
datel or cu caracter personal de c¢cDtre auto
depi stDrii, investigDrii sau ur mBDriri.i p
pedepsel or 7 privind |ibera circulatie a
cadru 2008/977/JAl a Consiliului v or f i considerate infor ma
supunanduse mecanismului de comunicare din oficiu.

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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T I'nformatiil e car e suude drtovaré corfounplegs e upir ot e D s
i ncidenta me c ani s mre ldini oficid ,e acestea msupunacda-se
prevederilor Legi.| nr . 16/ 1996 privind Arl

T Petitiile sau solicitDrile de presn adres
exceptate de | a pr eveder iplicié dellae gecanismulr . 54
comunidcilDr ioficiu a informatiilor de intere

b3EvalueazD informatiile inventariate | a ni

decide canalul de comunicare din oficiu

T ¢n aceasthD etaph, responsabil ul “n dome
decidepent ru fi ecare tip de informatie canal
T Potrivit l egi i, “n sensul asigurDrii n
informatiile de interes public sunt publ
1 pepagi na 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 mat
informare “n mashD sau “n publicati. prop
ba Or gani zeazhD, “"mpreunD cu celelalte struct

procedura de comunicare din oficiu

b. 4.1 Pentru afijyarea |l a sediu

T ColaboreazhD cu departament ul admi ni str a:
destinat afiyDrii informatiilor “n sedi
permithD accesul cetND#enilor |iber i ne’

b.4.2 Pentru publicarea pe site:
T Col aboreazhi cu depar t amein tdameniulstahnologreie s p o n

i nfor masn evdddrea crebDri.i pe pagina de i nt
prevbDzute de Memorandumul p e n ttandardicarea | t e r €
afiyDrii informatiilor de interes public.
T Stabileyte formatul de publicare pentru
anexel or prezentei proceduri, respect ©nd |
T AsigurBD ¢ formatul “n cearva ichétoirmat uir me&
elemente:

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.
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
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Format de schis: s et u l de date sBRBurifeordmatpnaibe
condi tioneze sau sD “"ngreuneze reutilii:
f Formatul documentelor comunicate din ofici
“n i nst iunformatprelicmbilraut omat de cDtre cal cul a
ol egi s-laattied e normative vor fi publ-i cat e
uri cPDtre portalul http:/ /1 egislatie. |
O programe Rdfornsat pdf egi pdf i nteligent, . doa
formate text;
o rapoarte RIEf esntmat i. doc, .docx, .odt i al
o formular pentru solictare " n baza Legi.i nr . 544/ 200
compl et Dr i | e fourulargeniruocantestarea gleciziei - format
pdf, . pdf inteligent, .doc, .docx, . O
o buget, situatia plDtilor, situatia dr ey
de investitii, central i zafoonatuods, .gnd,nt r ac
XIs sau .xlIsx;
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).

l nstitutiile publ iccree enzue ,s usnl aodbal pitgeaztee ds
sN furnizeze extrase din document e, .
necesita costur.i di sproportionat e, car
operatiuni
CreeazhD “mpreunb cu d e p ain tdamersuh tehnoldgireie s p o n
informaBimodel el e de formulare/solicitQDri,
electronic ¢c©t 1i cele care vor compl-et at e
un format prietenos i reutilizabil

Formul arel e destinat eetclotnepnlie tvidrri if ide ncs
consi mt DmGnt GDPR val abil pentru prelu

cumul ati v urmRtoarele condi ti.

T snNn fie dat “"n mod | i ber;
T snND fie specific;
T sND fie informat;
T sN fie |ipsit de ambiguitate;
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
Progr amul Operational C a p-aoea! Admini str a:
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b.4.3 Pentru publicarea in Monitorul Oficial /mass-media:

T asigurnD centralizarea cdouoBcensstNDumabtec
legi;

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

b.4.4 Pentru consultaread i rect D 1l a sediu

1T Col aboreazhD cu structurile suport pentr
spatiu destinat consul tDridi I nformatiilc
I nstitutiei sau autoritnDtii

T CreeazlD o procedurnN de " nsetiDéeea@iji poh 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 eautdaruilt Ftiie/ciDrset i tuti i publi
Pentru afsiedarmnda alua ori tRDtii sau institutieil
informatiilor de interes public:

f asigurhD existenta “n format fizic, afi)a
nevoie, a i nf or ma smuluildeocomusicane dirsoficiume c a n i

T mentine |l eghDtur a cu departament ul admi
spatiul ui creat 11 sesizeazlD eventual el
exi stentadiilmfronmati a accesul cetDtenilor;

T asigurnD i mprimarea pe sugfoirtarfeaiaceast oif @
destinat, creat in colaborare cu departam entul administrativ;

T afiyeaznND informatiile imediat ce acestea
acestora c©nd sunt operate modificDri, i
tipdei nf or mati e.

c.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie

cn vederea comunicBDrii di n of icernuinteranediuln f or m:
paginii de int er net , responsabil ul “n domeni ul i
realizeazlD urmDtoarele demersur

A dupn crear ea, tamsmit i depaitamentului/responsabilului  Tn
domeni ul tehnol ogdgl eiinfionrfroartmaieeicde ur mea
i ndi c©nd expres | ocul exact “n car e s
i nstructiuni cafeasdtreecbudldz (sddatlae publ i cl
actualizar e, persoana pentru i nformati.i

1 se asigurhi de publicarea “n sectiuni |l e
departamentul ui I' T pentru publicarae,) no
acestea au fost modificate;

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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f asi gurnD monitorizarea existentei i nf or ma
departamentul/responsabilul responsabilului  in  domeniul tehnologiei
i nformalsi“eni /situatia "n care identifichD o
oactualizare a i nformatiilor deja publicate;

T verifichD corectitudinea publicBDrii. infor/
Verificarea corectitudini.i i dnuf polY ntausm iul romme a znl
cn secthiesmaae dnstituti edMi nia®Otes P re zzamh tda r/ e
create urmBDseatrieleri saobre vor contine ur miDto

1T Legislatie (organizarea 11 functionarea

T Conducere (Lista per siagandaede lueruaddestorad;onduc e

1 Organizare (Regulamentd e or gani zar e i functionar e
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.

1 Rapoa t e i studidi
cCn seckinUoemat i de siunnttermsb Ipiuchatiec ur mpNDt oar
conformanexeinr. 2, dupD cum ur meazh:

T Solicitare informatii. Legislatie (Numel

pentru Legea 544/2001; Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001;

Modal itatea de contestare a deciziei i
administrative; Lista cu documentele de
produse/ gestionate de i nstitiunt.544/200lRapoar

9 Buletinul informativ (Legea 544/2001) ;

T Buget din toate sursele de venituri (Bug
(executia bugetarDnr,8 Sbonhbatma Adeaept ur il
stabilite potrivit legii , conform Anexeinr.9, precum i alte dr ep
de acte normative) ;

T Bilanturi; contabil e

T Achi zi ti] publ i ce (Programul anual al
achizitiilor publice 7i contractele cu v
Anexei nr. 10; Contract e | e, Decl arati. de avere 1i d
cu mentionarea timpul.ui necesar compl etD

¢n seciCome aecxtiost N, conform prevederilor I
crejyterea transparenteil 11 standar diblcar ea
ur mPDt oarele informati.i

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

1T Rel ati i cu-mpdeaal/ massoanl) destaecmnat N, dat

T Programul de functionare al institutiei
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T Program de audiente, cu precizarea modul
datelor de contact pentru inscriere.
1 Petdatdirie s Pmadiel epentru transmiterea petiti

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

T Asiguri transmiterea informatiilor “~n ve:i
c. 4. Consultarea directhD de <c¢cDtre solicitan
autoritnNRti/institutii publice a unui punct d:

sitnef notramattuitiuroorr i nventari ate ca

T AsigurnD exi
t fizic, “n spatiul creat cu ajut

pe supor

T VerifichD frecvent f or ma informatiil or e
procedand la actualizarea acestora cand se impun e.

T Transmite i medi at , chDtre biroul de I nfc
informatiilor publicate prin intermediul
T AsigurnN accesul persoanel or i nteresate ’
consultare a informatiilor.

T Col aborecaezllelcaad t e structur.i suport “n ved
exi stentei fizice a informatiil or stabil

comunicare din oficiu.
d Monitorizarea 1i actualizarea datelor

Etapa de monitorizar e Jeziarcttlh ad iazcatriev iat adtae ecl oo
responsabilul in domeniul i nf or mati i |l or ddesdsfnlijeaearsN puwrbrmit
activitnDti

T Asi geuxrif st enta informatiilor “"n spatiile des
de prezenta pr oc edacteldnormaticenipdomenia;t 1N

T ColaboreazD cu st r uc(departament IT,duadic,sagneinisirativf i t at e
etc.) In sensul remedierii eventualelo r di sf unct i on dot indoBat de s e s i

publicare, for mat necopesepentz8&tea, ttupshi :
informatii, |ipsa formelor actualizate, etc
T Asigurin actuali zar ea informatiil or or i de
menti on©nd data publicBDrii 11 pNRstr©nd var.i
T I'nformeazlD celmelhalet e udepantiae | a eventual e
l egi |l or din domeni ul transparentei, stabil
proceselor de asigurare a accesul ui l a info
522. Asigurarea transparentei decizional e
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
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s

a. ConduchPDubr autoritDtiitiei abl|l icestidteeci de n
60Compartimentul ui pentru Guvernare Deav@ntdi sD )
“n compaeredntpltin

1 persoanad e s e mnhrespolsabil, pent ru rel atia c(at.Babti et at
din legea nr. 52/2003 pri vi nd transparenta decizional D)

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

T persoana ( eespomeabil 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 ta de planificare “n ti:1
normativ care intrhD sub incidenta | egid.i nr .
administratia publicih)

b.LEt apa prealabil D

f Fundamentarea necesit Dt laboraraax instrumemntelonder mat i

pr ezentmotiveareRCompartimentul de specialitate determ
analize etc., fundamentele deci zlamveluude i r
aut or i t Dt i.iProiectulsde act motmiatevielaborat de compartimentul de

specialitate de edbadileme mtseolsee xpamer ean mion i v
evaluarea impactul ui, duph c diespecifitednonf or
| egea nr. 24/ 2000 privind nor m&alR006lce t e hr
privire | a conginutul Il nstr umentecadloude de p
acte normative supuwsse® aptdbldei fuGuWwaenemt ar
de motive, un referat de aprobare privind
propus, un studiu de impact .li/sau de fez:
9 Stabilirea grupurilor S i ntHIn stabilrea efectelor asupra mediului

macroeconomi c, de afaceri, soci al 1 i asu

eval uarea cost ur | dompartimentul Heespexiflitate i idehtiticrm)
grupurile d e ¢ e tafeetawerpozitiv/ negatvdepr opunerea de regl e
a altor tipuri de pDr i i nteresate (persc
implicate In implementarea actului normativ) . Determinarea bazei pentru

vitobarea procedurcindgdel tar,e ¢iubl icalbe fac part
ur mRDt oarel e categori.i

O persoanele care au depus o0 cerere pent

consul tarea publichD conf. art. n718al . 1
o organizatiile luate "n evidentD de aut
a1 71 art. 52 din O.G. nr. 26/ 2A®R0 pri
nr. 19);
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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R
O asociasiile de afacer.i i alte asoci agi
de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr. 52/2003.

cn aceast D et aompartipental ade apbcialitae poate organizac onsul t Dr i
derul at e “n veder ea @leabactDr inior mpatoii v c tcwl uo
S p e c i/aelxi pydimidorneniul vizat, precum 11 activitDti de i1
el aborar ea )i proiecmlli denaet normativ e dconform prevederilor legii nr.
24/ 2000 : noti unea uwre ‘ortoenlsad /tdlan téi mute di fer it
prin | egea nr. 52/ 2003 privind trancivgater ent a
r ec o ma mpehtutoltat ma i bfundafentare a deciziei de elaborare a unui act
normativ. Formatul de 6c o n s wl tdldirni a c e as ést® impus prip l@ége, po ate
"mbr NDca orice formbD, ato©t timp cOt scopul i n
1 Elaborarea proiectului de act normativ 0seredacteazldepactoi ect
normativ d e ¢ lBdmpagtimentele implicate ( compartimentul de specialitate,
juridic /elaborare acte normative etc.) | a ni velul autori tDti i/
b2Determinarea aplicabilitpDtiiCoppadimentdae i | or
speci al it atcempartmentuli puoi di ¢ i responsabil ul
sod etatea civilD: apreciazD asupra
0 caracteruluide actnormativ " n "~ nt el esul | egi ioricemct 52/ 2
cu aplicabilitatcecupge marralrDegudar egener al
i mpersonal e i cu aplicabilitate repeta

nedeter mi nat de subiecti) emi s sau ad
enumerate prin lege, oricare ar fi nivelul la care se face reglementarea
(inclusiwv ordinel e emi se de ministrul/p
exercitarea atributiilor sale, precum i
1i dispozitiile emise de primari);

0 ncadr Dr i i /proiectuluic’and rsfrtiviat i i | e dedelegea ept i
nr. 52/2003.

Astfel, prevederile I eginiumnmhDtD92fr20@3 snti us& i

o Actelor administrative individuale ;

o Procesul ui de el aborare a actelor nor
de art. 6 i 7(13)ombtivratliee gdeea crorn.f i 5d2e/n2

i nformatiil or (dat e personal e, rat.i

t

0
circumstante de urgentD.

Pentru ca procedura de urgensi (art. 13 al i
aplicatn, este nevoi®trugta caimoutiatcon:gi tisi maDt fai

(1) circumstante exceptionale <care (
sol ut i i medi at e pentru (4) evitaree
interesului public.
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cn situat i lgpseccaractenula tnddmativi al viitoruluiactsauincazul “~ncadr |
intr-una din situatiile de exceptie prevBgeute d
consemneFazRie “vner i ficare a conformitDti]i refer

stabilite prin legea nr. 52/2003 privind tr ansparenta daamianicrnalald
publ(AneXanr.13)] huseparcurget apel e ur rpiezeodta prozedaril. e

Dach “n procesul de el aborare a unui 3
car e acest a 1t Ne plromendtue a z N, dieibt pbe led at er e
speciale ale unor categori.i de asociatii, etcprof es
acestea nu exclud aplicarea obligatoriea pr ocedur i |l or prevbDzute de
ci o completeazh.

b.3 Planificare a procedurii de «cansuclotpad e ep prdadotir M i |

de act normativ

' ncepe ulterior deciziei favorabile de la pct. b.2.

T Responsabil ul cpesbc uert abtmpdatimantul delsgecialitate
i ni t 1ieelelalte compartimente implicate (administrativ, comunicare / r el at i i
cu publicul, IT, juridic) stabilesc detalile metodologice necesare ale viitoarei

proceduri de consultare publich:

o perioadaalocat M esf Dyur Dr i i procedurii de cons:s
0 metodologia de acces | a i nformasi.i 1i/ sau docu
i nformasgi il or 11/ sau documentel or af e
publichD necesar a fi puse |l a dispoziti:
in care pot fi accesate de publicul interesat;

0 modul de col ect ar e a recomandDril or cet D
consultate, adecvatDgr upur il or Bi;ntND identificate
o detalilel ogi stice ale wunei eventual cull nt ©I
unde se va i nmeodevdkeni memdaailstrar ee reg
etc;

0 modalitateade publicitate a proceduanléegereade c o
canalelor de comunicare adecvate gr upur il or BintD ident
0 moduldepubl i aarhe viair e a i/saddocumeatelar afereote
procedurii de c spres fidcdesate de ppblicbl Interesh ;

o redactacmnauzn@ wl pri vire | a intentia de a ¢
normativ. (Anexa nr. 14). Anunt ul d4Melkwingathndd afi I Dr
termenul-l i mi t D, | ocul I modal i tateain"n c:

scris propuneri/sugestii/opinii cu valoare de recomandare privind proiectul
de act nosrfmaaii bv D taxtulecangpleteal proiectului actului

respectiv, o notRD de fundamentare, o0 expuner
aprobare privind necesitateaadop t Dr i i actul ui nor mati v
de i mpdstaul de fezabilitate, dupD caz.
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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b.d Desf DI uproaedwiiade consul t aineedepea kelliadddr Dr i i u
proiect de act normativ

T

Responsabil ul pentru relmpgrnaurcil cswcs tent @d tel
relatia <cu me d i conpartimentolc 1 @ f{ i w e apublicacea RN
comuni carea aade¢cwdtud &u privire | a intent
de act normativ , prin: massmedia, pe site-u | I nstpirti g iakisedivh r e
acesteial i prin alte canal e s;tpeibctuldedcteormatv et ap a
se transmite tuturor grupurilor t i nt N i démt ieftiagpat epArneuanisauld i |
trebuie adus |l a cunojytinta publicul We cu
supunerea spre avizare de cDtre autoritnDy
autoritateatiamstietpeei @aadlD de cel pusin 1C
pentru a primi Tn scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act
normativ supus ¢ o n s u publider. i i
La solicitarea de cNDtre o asociasie | egal
publ i ci, precumultiorlianBitmit iisateiiva ni si atoar
inmod obligatoriu 0 " nt ©l ni re de :dezbatere publich
0 responsabilul pentru r el atia cu somani e¢éarBadetrbal
publichD real i z @ongartiménmip IT,epwurb) icclar ea unui

(Anexa nr. 15) cu privire la aceasta, atat pe site -u | I n s, tciCtt datyiie i
sediu ntr-un loc accesibil publi cului, precum Jispeaval Br a
persoanel or care au depus <cerere pent
organizatiilor luate “"n evidentD de au
51 al . 1 Ri art. 52 din O.G. nrile; 26/ 2(
initiatorilor RIi expertilor care au el :

O anunttwintine toat e documentel e referit
nor mati v, dar i modal i tatea de col ect
de " nscriere i l uare a cuvOntul ui, toi
alte detalii de desf Dlpurianr &€ aa ed eszb atsa rgi
l a | ibera exprimare al oricBDrui cet D e

o dezbaterea publichD trebuie organizath
la publicarea anunt ul ui contin©nd data [Ii | o
organi zati,;

0 dezbaterea publicl se “~‘nchmamentul "~ n care tosi
l a cuv-®nmt expri mat recomandDril e <cu re
proiectul de act normativ “n discubi e;

oinitiatori:.i 10 expertili care au partioc
normativ, prec um i a cel orl al tpardtoiobligegefint e s u
la dezbatereapu b l;i c N

O nu existhnD d¢gafdr exepdearsd) s | i miteze term
pot formula solicitDRDri duebloircgea miiz/asraeu ar
acestora;, data p©erDvbhapatea fi solicitatnD
ul ti ma Zi dinaintea transmiteri. pr o
autoritPDtile avizatoare.
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C.

c

A

1

Responsabil ul pentru relatia cu societate
sugestiil e RI rpounpovireeld moiectut de\act doemativ supus
consul t Dr i(Anexgp nur.bl6 i-d~ermular on-line pentru colectarea de
propuneri/ opiniin/RregecemamudDrpie)ntru consemna
propunerilor, opini il or csoanuf orrent oammatn.d N7 i d loi
al i n. 3 din | egea nr. 52/ 2003 privind tra
publichDn(Apexm@ni on©nd data primirii, per
de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea. Persoane le sau
organi zasgiile interesate care transmit
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice t r ebui e sD s
articolul sau articolele din proiectul d
data trimiteri:i I i datele de contact ale
participhD | a “"nt ©l nirea de dezbatere pu
modal i tatea comunicathD prin anuntul de or

n
p €
e

Valorificarea rezultatlteélDor i RGoupartinmeotld We i i | o
specialitate initiator 1i expertii care alt
normativ trebuie s analpirazaeme et o dthe srced em
dezbaterilor publice) referitoare la proiectul de act nor mat i v “n di
redact ©nd, dupBhD caz, justificarea “~n scri:
Proiectul de act normativ , pr ecum R i nstrumentele de pr
se def i ndiet icviktarzeD comparti mentul de speci al
l a nivelul aut pprei tbiatziai /oibnssetrivtaustiiielior i pr
perioadadeconsul t are publispPpreiaseaeltzBnkimi avi za
publice interesate numai duphD definitivare.
Recunoalterea contribusiei pRDrsilor inter.
R informarea publicului larg asupra rezultatelor generate de consultarea

publ LalRDfinal ul procedur i iespahsabilal pemtsuu letl aart @ ap
Cu societ mformeazavi i Qi pansi i l a procesul d:¢
privire |l a decizia finalD I l a modul “n
interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin  consemnarea in

Registrul pent r u consemnar ea RI analizarea p
recomandDril or primite conform art. 7 al i
privind transparenta deci zi oAmedalr. 17p d a d mi
conti n©ndc sndluwziiial or I i recomandDril or r
publice organizate, respectiv: nu mDr u | de recomandDr i prim
fost ele valorificate “n "mbunDt DI rea
justificareainscrisa r enuns Dr iried amamdrei

Or gani z ar e & ppcesultde waredXdeadizilor administrative

Etapa prealabil
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1 Elaborarea ordinii de zi . Compartimentele implicate ( compartimente de

specialitate, conducBhDtor ul autori tpRtii
autori tpPDtii /i nst prapuutzisdista tenatiCiborc tcaee avariXa ce
obiectul yedintei publice.

T Determinarea aplicabilitDti iConpartenergud der i | or
specialitate ni celjat mirdi ¢ mpireuve®pecmusabilu

€
i D apreciazD asupra

[
societatea ci vV
i nt N pobl néldgil e $2/2003, respectiv

o caracterului de re d

ledinta de consiliu | ocal, an2d5200im est e
administratiei publice | ocal e.

o "ncadrDrii/ne " ncadrDridi “n situatiile
52/2003. Ast f el , prevederile | egidi nr . 52/
publice " n situatiile regl emarb2/2003e de
omotivate de confidentialitatea inform

securitate etc) sau circumstante de wur

Pentru ca procedura de urgensD (art. 13 al i
aplicathD, este newswdi dieca aitmainidcendiutmuil ati v
faptul c¢chD se referN |l a o excepsie |i trebuie

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

c.2 Planificarea procedurii de participare la luare a deciziilor

1 Tncepe ulterior deciziei favorabile de la pct. c.1.

T Responsabil ul pentru r el at compartomentul s dec i et a
specialitate i1 nitiator stabilesc detaliil
participBDri | arespeetd:i nta publich

0 metodologpde acces | a informasi. 11/ sau ¢
i nformagiil or 7 idfsearue ndtoec uymednecesaedar pub
fi puse | a dispozitia celor interesat

accesate de publicul interesat;
o modul de colectare a punctelor de vedere/ r e ¢ 0 ma n doidnulatd o r
ti mpul J1edintei publice de aritipPedi nvi

proprie initiativDh;
0 determinareaba z e i de participare pentru vi.i
care fac parte cel putin ur mPDtoarel e

A persoanele care trebuie invitate special (i ncl usi v initi
expertii);

A cethDeni i I i legal coas$itoite caaesau ipilezentat
sugestidi I propuner.i “n scri s,
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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c .

2

referitoare la unul dintre domeniile de interes public care
ur meazZDes@bordat " n lFedinshD public

A persoanele care au depus o cerere pentru primirea informa s i i | or
privind consultarea publich conf.
52/2003 (Anexa. nr 18);

A organizatiile l uat e “n evidentnD
condi tiile art. 51 al . 1 7 art
asociatiil eAnpanrfl@ndat i i | e

A asociasiile de afaceri i al te a
domenii specifice de activitate, conf. art. 7 al. 3 din legea nr.

52/2003.

o detalile logistice ale jedi n publice: esti mar ea numbr u
par t i c istkilirea iriterilor de alegere a |l ocati ei pen
corespunde numBDr ul ui es;t inmmdut dede [
inregistrare/ conf i r mar e ;anopmarl t ipaieglorniiizat de
anuntare a participecaredi Dlcat i pemtur areas
locuri disponibile ; modalitateade al eger e a persoanei c
I edi n i a; npodabtdtda ddlstabilire a p ersoanei care va intocmi
minuta; r e g ul i d er ed;e sdfudyautraa idnatcelx vieendtiinitlao t
sau nu "~ netcegi strath

0 modalitatea de publicitatea je d i nt e i prip aldgéreacamalelor de
comunicare adecvate gr upuril or BinthD identific

o modulde ar hivare a informasiil o)edyinteau
publice spre a fi accesate de publicul interesat;

o redactarea anuntudeasf IZyjuurparrievai cqe@adlian t e |
anuntul trebudataldD oomnti nNDliocul de de
publice, precum I ordinea de zi

Desf NI ur ardepartigpar®|z leacca deciziilor

T Responsabil ul pentru relmprnaurcil cwcstent @d tel

rel ati a cu me dri i gompartamerdut i & taisMv gur N publ i ca
comuni carea adecvatD aedinuina ugrimimdsscreeliggr i vi r

pe site-u | i nstrinituafi jyampe | &i spdi nl dteamteual a
stabilite “"n etapa preal abi | Ificate.mnvithreanct i e
special D a wunor persoane l a lFedinsa publ

desemnat pentru relasia cu societatea ci Vvi
Desf DRur ar-eas Pr ap publidei. Rerseanac ar e prezideazh

publseaBi gauldnlhk este "~ mpiedicatD interpshtelaar e a
1ledi nt el e pgrutbilcicpeaar ea persoanel or interesa
face in limita locurilor disponibileinsalade | edi nse, “~n ordinea de
de interesul asociasiilor |cectgwll Icedisntuydiuilj
or di nea de p poate lilnteeacocesulimass-medial a | edi nsel e p
Persoana care prezideazlD Hedi nsia ppeurbsloiacn®e
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participhD din propri e iniBiativhD posibil
problemele aflate pe ordinea de zi. T o't gprnetel e de y1edintD
persoanel e care asisthD | a ledinsel evpPpubl
respectlD regul amentul de organizare i f ul
“"n care preledintele de ledinslD constath
di spune avertizarea i, “n ultimbD instangl
9 Intocmirea minutei . RecunoarRt er e a R I val ori ficarea
decizilor. Per soana stabilithD de pr eazeldinuta el e
ledi nseii pulbwi@mred i votul fiecRDrui membru
sa hot Dr ©t Atund carddeecconeider ) necesar , ledi nsel e

inregistrate.

d. Publicarea documentelor :

e. Et
|

o0 Responsabil ul pentru relati a cu soci e
i mpl ementarea | egid. nr . 5484 i2@®WrlN rp u kxloint
pe site-u | propriu al autoritPRDtii/institutie
aferente procedurii de cofosnulard;are publ i c

o Responsabil ul pentru r el a tompartincentul d9Toc i et
real i zeazda, iipterindnidecl®d rile deladata " nchei er i i con
li/lsau dezbaterii publice, pe site -u | propriu i |l a sediu
documente pr eviRDzut@é bh. at. al. 10 diniegeanra) i
52/2003: minuta dezbateriipublice, r ecomandDr i | e §Regisirub e c o |
pentru consemnarea RIi analizarea propune
primite conform art. 7 alin. 5 Ri 12 al
transparenta deci zi onal dAnéxanr. A7), varsiuniles t r a t |
"mbunhDtPDite ale proiectul ui de act nor i
rapoartele de avizare, precum |i versiun

o Toate documentele prevDzute |dnlegeatnrr 7 al
52/2003 v or fi pPDstea-wulat € n ptei tsuit i eTiranspaeeniti
Deci ziomwmali®@e actwualizare fiind indicath

o cnregistrDrile lFedinselor publ i ce, cu e
legea nr. 52/2003 (intalnirile pent ru dezbateri publice), suntf Dcut e publ i
|l a cerere, “"n condisgiile legii nr. 544/ °:
de interes public.

apa post consultare publich:

Responsabil ul pentru r elcanpartimentululTseal ezt aa el

publicarea 7 i me ed ipen eite-u | autoritPDtii/institut

Transparent DeeciinzZfiooonmaaltl i | or i artddba. B, ment e

al . 10 Iit. a) i d) i al. 11 din | egea |

ConducBDtorul autior ietx @ taatioluliNierarbid administrativ

asupra efectubDri.i act i wezentdit proceduri, pe bazaf a c o)

instrument ului standard de control managerial p r e v DreFRuit rldverificare a

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
Progr amul Operational C a p-aoea! Admini str a:

WWW.poca.ro
-29-



UNIUNEA EUROPEANA

* X %
* *
* *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

* *
* ok

" Instrumente Structurale
Fondul Social European 2014-2020

[Denumirea twh/ 95! w( 59 {L{¢9a O9RAUGAL
SYUuAd wWSOAT AL
publice]l "t wL+Lb5 /ha!bL/!'w9! 5Lb hCL/L! ! LbCh|9ESYLX I NJ

{¢1 b5 w5L%!I ¢ ;L 59{/1L{ jL !'{LD! w!y
Cod: PE[Nr.LINE OSRdzNN RAY wS3Aadil Nz

formitDtii referitor | stabilite ere degeatnar ea p
2003 privind transparenta de@wuoexanil8nal N -~

e. Intocmirea i publicarea raportuluianual pri vi nd transpar(Gnedaa dec
nr. 20)

T Responsabil ul pentru r el attioa nRapotubs angal et at
privind transpatr eonform Angxeiani.20i onal D

T Responsabil ul pentru r elcanpartimentululTseali ez aa el
publicarea Rapor t ul ui anual pd @ ovii mido siteardlagfdogrip,a r e n t
pinafi Fare | a sednu$spaBiopr aoc épsntpletehtargpini b | i ¢t
'edimuwdl Tenignul: p©n N | a 15 cMaiuialaen fpientru an
avond “n veder e ch termenul "ntocmirii.,
Secretariatul General al Guvernuluia Raportului de eval uar e egi i mpl
nr. 544/2001 privind liberul acces la informa tiile de interes public este 15 mai al
fiecDruii nafno,r maanil e privind modalitatea
52/ 2003 sunt informatii de interes public

5.3. ldentificarea riscurilor:

T Lipsa desemnDri.i persoanei sau structuri.i
544/2001;
T Publicarea i nf mespectunsiandard unifoihy N a
T Nerespectarea unor standarde privind ident
a formatelor documentelor i a altor inst.
T Nepublicarea sau publicarea cu “nt ©r zi e
comparti mentele de specialitate ale insti!H
f Comunicarea trunchiathD sau eronathD a infol
T Nerespectarea sectiunilor propuse pentru
publicarea informatipaginor "~ n alte Pagini/ Si
T I'nexistenta unui spatiu creat “n sediul [
de interes public;
T Accesul “ngreunat | a spatiul destinat publ
T Li psa actualizDri. frecvente a .informatiil
T Lipsa desemnirrrieis ppoenrssachainnee pentru relaati a
structurii pentru r e cuamnpleraentarea legiiend 5344/2001a s o Cc i ¢
i cu i mplementarea Parteneriatul ui pentru
1 Fundamentarea sau motivareai ncompl et D sau necorespunzhi
initiere a unui proiect de act nor mati v;
1T Determinarea incompletD sau necorespunzDt
1T Determinarea =eronath a aplicabilitDtiil/l n
52/2003 privindtranspar ent a deci zional D cu privire |
sau | a organizarea unei Jedinte publice;
Proiect cofinantat din Fondul Soci al Euro
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T Pl anificarea prealabil D i ncompl et D sau
met odol ogi ce necesare organi zDri.i unei Vi
sauyedinte publice;

1T Organi zarea defectuoashD a "ntO©lnirilor de
normativ sau a unei Jedinte publice;

1 Redactarea cu date/ i nf o r aroadtei Sau incomplete ori cu intarziere a
documentelor referitoare la organizarea proced ur i | de consul tare
ledi ntei; publice

T Consemnarea 1i/sau publicarea unor datel/i
intarzierereferit oar e | a r ec omann dplerriiloea dpar idnei tceo n"s u |
i la justifichRDrile rBspjngerilor unor rec

T Vvalorificarea eronathD sau necorespunzDiDtoal

1T Definitivarea necorespunzPDtoare a proiect:?
valorificarea rezultatelor i concluziil ol

T Nerecunoajterpraajdaeueaedwmcompl et D or i n e
contributiei persoanel or interesate asupr
publ i ci;

T Comunicarea i/ sau publicarea incompletDh,
11/ sau publicRDrii tuturparocdckadauurmeantdel ocro nasfud
i yedint ei pwbl| igreqgprpes sailt eautor i tietii/i

Transparent ) endlare.i onal N

6. ResponsabilitDti

Conduc Datuotrourlii nBt it bt i ei

)l

E |

Res

DesemneazlD per soan aimplementarean pravederilof)Legsi unr.
544/ 2001 sau organizeazlD compartimentel e
sensul indeplinirii acestui scop.

Deci de ~ nfiorgamzarearéeGo mpar t i ment ul ui pentru G
i Rel atia cQi v§dcldodet at ea
AprobnD documentele i activithDtile aferent
E x e r conttol ierarhic administratv. asupra "~ ndepliniridi act
procedurii de consultare publich.
ponsabilul “n domeni upublic nf ormatiilor de i
AsigurnD accesul |l a informatiile de interes
atatlasediulinst i t uti ei cOtntemet apéengggitmai ee i
Col aboreazD cu celel ahteedepant ameedtrui i un
publicareadin of i ci u a i1 nformatiilor de interes j
unitar;
Col aboreazhD cu departament ul I' T "n veder e:
sectiunilor minimale previDzut e;
Proiect cofinantat din Fondul Social Euro
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T CentralizeazD infor Matii |dee slogmpaktimencpaebe i c
specialitate;

T AsigurBD exiust emtnssi mt Dm©Ont GDPR wval abil p ¢
care va “ndeplini cumulativ urmDtoarel e c

Asn fie dat “n mod | iber;

Asn fie specific;

A sn fie informat;

Asn fie lipsit de ambiguitate;

1 Transmite , dupnD verificare, informatiile c¢cDtr
cu acesta “"n vederea publicRDrii "~ n spatiul
|l egi slatiei “n vigoar e;

T S asigurD de existenta unor spatiuiblfiicdira e
informatiilor de interes public;

T Veri fich frecvent respectarea prevederil
i nformatiil or pe pagina de internet;

T ProcedeazD | a remedierea eventualelor ner
afijyare al informatiilor;

1T PocedeaziD | a actualizarea informatiilor S
oficiu, ori de cate ori este nevoie;

T ConsulthD periodic |legislatia “"n vigoare i

T ¢ntocmeyjte 11 publichD Rapo@grtelNamut e dieo diec
544/2001.

T AsigurBD publicareal mr ogrimenal pautsotiet Dt i i
documentel or aferente proceduri.i de cCo
Transparentlld Decizionall

T Asigurin publ i eub prepau, al meart sriitteNt i i /i nstitut
documentelor tipizate dAnexele 1 6 , 1 8- afgrénte prBcedurii de consultare
publich ~ rrormuaref i unea

T AsigurnD mentinerea-upulplriopmiiui ,alpeausgioretn
sect iTurnaenas p Dreentzohal Bondi tiile |l egii, a c
deart. 7 al . 2, al . 10 Hinh. lapeaind) 52/ 2003
Raportului anual privind transparenta dec.]

T AsigurnD transformarea i publ entelraferantet ut ur
procedurii de ciofosnatdeschis e publ i ch

Departamentul pent ru tehnol odl:a i nformasgiei/

T Construieyjte sectiunile paginii de i nt er
prezentei proceduri, sub Tndrumarea responsabilului in domeniul i nf or mat i i | o
interes public;

T Se asiguriD de mentinerea neschimbathD a str

in care legea prevede altfel,
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T PublichD informatiile primite de | a respo
interes public pe paginade i nt ernet a institutiei,;
1T AsigurBD actualizarea respectiv arhivarea |
T AsigurD instrumente de accesibilizarea a
accesul ui persoanelor cu dizabilitD¢ti
T AsigurBD publ i casiteal mr oegrimenal pautori tnDti.
documentel or aferente proceduri.i de cCo
Transparentld Decizionall
T Asigurnn publ i ewdr epr oppd usiatle autor i t Dt i i/

documentelor tipizate dAnexele 1 6 , 1 8 - aferenté Procedurii de consultare
publich ~ rrormuaref i unea

T AsigurnD mentinerea-upulplriopmi iui ,abkpeatud foir e it ,N
sectiTurnaenas parent  Denciczoinadna&liD |l e | egii, a c
deart. 7 al . 2, al . 10 Hinh. lapeaind) 52/ 2003
Raportului anual privind transparenta dec.]

T AsigurnD trangshloirecnarea tHut gror i nformatiilc
procedurii de ciofosnatdeschis e publ ich

Compartimentul de specialitate initiator

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

T El aboreazhD i "ntocme)te documentel e C U
impactului proiectului actului normativ;

T Contribuie |l a “"ntocmirea ordini.i de zi p €
societDtii civile;

9 Contribuie | a elaborarea proiectului actului normativ ;

T Contribuie | a determinarea aplicabihdt D¢ti
transparenta decizionallD “"n vederea part.
i participDrii |l a | uarea deciziilor;

1 Contribuiela stabilirea detaliilor metodol ogi ce
unei proceduri dejiconmmseali tpeci pud |l puweWl i ce

T ParticiphD paivin@l deebbheerea publichD;a pro

T Anali zeazD toate recadmanelderke)yipaopchell e
consul tDrii publice cu privire | a proiect
justificarearenunt Dr i i |l a unele dintre acesteaj;

i Contribuie la definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
aut or intsRtiitiu/tii e pe baza recomandDril or, |
formulate in peri oada de <consultare publicih, pr
prezentare i motivare.

Persoana responsabil D pentr:u relasia cu soci

T Gestioneazbl 1 i tc ® o rpdroonceeaszell e t odae consul t;
autoritRtii/institutiei:;
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T Pr i mecgrerie, consemneazi 7 tine evidenta pe
cerere pentru primirea informagiilor cu pr
(Anexanr. 17)

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

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

T Organi zeazi " nt @ekbatereai p e b | garcpfdiectelod de acte
normative;

T Contribuie |l a publicarea 1i comunicarea ad
de a elabora un proiect de act normativ \ i de organizare g unei

T Pri meyjte, c qgincergribueela publicarea tuturor recomand NDr i | or
punctelor de vedereorpii mipieiih perioada consul't
la proiectul de act normativ , pr ecum i justifichDrilor re
acestea;

T Distribuie cDtre departamentul i nitiator
punctelor de vedere i opiniilor primite
la proiectulde actnormativ. " n vederea definitivDrii aces:c

T Asigurin publ i ewdr epr oppd usiatle autori tnDti i/

documentel or tipizate aferente proceduri.i
Formulare;

Formul arel e destinate compfliet'lrsiot idtee caXtlrieg :
consi mt DmGnt GDPR wval abil pentru prelucrare
ur mRDt oarel e condi ti

Asn fie dat “n mod | 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 | piwl. 11l din)leggainr. d)
52/2003.

T ¢ntotmeni contri buiaporthlth apwdll i pareand tr a
decizional

Structurapent ru relatia cu mediul asociati v:

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

1 Contribuielapubl i carea 171 comunicarea adecvatlD ¢

de a el abora un proiect de act normativ 7|

Proiect cofinantat din Fondul Soci al Eur o
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Responsabil ul cu i mpl ement ar ea Parteneriat L
Compartimentul Comunicare/Rela tii Publice / Rel at i i: cu Pr esa
T Contribuie |l a publicarea 171 comunicarea ad

de a el abora un proiect de ac tunnear maetdiiw t)el

Compartimentul Juridic:

1 Contribuie la redactarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritRDtii/institutiei:;

T Contribuie | a determinarea aplicabilitDti
transparenta decizionallD “n vederea part.
)i participBDridi |l a | uarea deciziilor;

1 Contribuie Ila definitivarea proiectului de act normativ la nivelul
autoritPDtii/institutiei pe baza recomandD
formulate in peri oada de <consultare publich, pr
prezentare i motivare.

Departament ul administrativ:

T AsigurD existenta spatiului fizic destinai
T CreeazD posibilitatea cetDtenilor de a ave
publicate | a sediul institutiei:;

T AsigurnD existenta unui thcazubu de i nfor mar e,

Alte compartimente de specialitate i/ sau suport

1 s u serea procesului de asi gur ar e a t rciaanaep a rneveldd e i d
autoritDPDti,i/liamashiwvetuei fiechDrei et ape, pr
i nf ormagtiiideosrf Dyur area acétQovmptalXttiilnoernt me we
Guvernare DeschisnD i Rel dtni avedler &acireta
atributiilor.

7. For mul ar evidentD modi ficDri

o = o o =Nl
— ) © ._ - O =
o c
- Q S ORI ) C s o0
o o N T ® £
= = © N S — 28 € oS
© o > o - © o = ECE
= W - 2 © 33 =1
pd © 14 e = 80 °’°E
D 8 ZE E U)QO
o
1 2 3 4 6 7 8
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Anexe: Anexa nr. 1 dDiagrama de proces
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