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Procedura de sistem

Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format
standardizat si deschis si asigurarea transparentei decizionale
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1. Scop
1.1. Scopuri generale:
e Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, departamentele si persoanele
implicate;
e Asigurarea existentei documentatiei adecvate derularii procesului de activitati;
e Asigurarea continuitdtii procesului de activitdti, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;
e Sprijinirea  activitatilor de control si  luarea deciziilor la  nivelul

ministerului/autoritatii/institutiei.

1.2. Scopuri specifice:

Asigurarea prezentdrii standardizate si a credrii unui mecanism institutional pentru
standardizarea datelor si informatiilor de interes public gestionate de
ministerele/autoritétile si institutiile publice, respectiv privind afisarea din oficiu a
informatiilor de interes public in format standardizat si deschis;

Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind imbunatatirea
procesului de consultare publica In procesul de transparenta decizionala.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Scolii Gimnaziale ,,Grigore Silasi” Beclean de catre

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

3. Documente de referinta

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

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

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

Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, modificata,
completata si republicata;

Memorandumul de aprobare a participarii Romaniei la Open Government Partnership
(2012),
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e Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice, modificata
si completat;

e Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020, modificata si completata;

e O.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, modificata si completata;

e Linii directoare pentru participarea civila la procesul de luare a deciziilor politice
adoptate de Comitetul de Ministri al Consiliului Europei la 27 septembrie 2017;

e 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

e Legeanr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa;

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, modificata, completata si republicatd;

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

Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

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

® [se va completa cu acte incidente specificului institutiei]

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

e [Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie, societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

e Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie/structurd fara personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea
sau sub autoritatea entitatii;

e Conducator departament - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu,
Sef Birou;
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® Procedurd documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

e FEditie procedura - forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

e [nformatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiilor;

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

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

e Format deschis - un format de fisier care este independent de platformele utilizate si
care se afla la dispozitia publicului, fara nicio restrictie de naturd sd impiedice
reutilizarea documentelor in cauza;

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

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

e Act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala;

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

e Recomandare - orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimata verbal
sau In scris, primitd de catre autoritdfile publice de la orice persoand interesata in
procesul de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative;

e Sedinta publica - sedinta desfasuratd in cadrul autoritatilor administratiei publice si la
care are acces orice persoand interesata;

® Minuta - documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedintd publica sau la o dezbatere publica;

® Dezbatere publica - intalnirea publica, organizata conform art. 7 al. 9, 10 s1 12 al Legii
nr. 52/2003,;

® Asociatie legal constituita - orice organizatie civica, sindicald, patronald sau orice alt
grup asociativ de reprezentare civica.

4.2. Abrevieri
e CM - Comisia de monitorizare;
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F — Formular;
E — Elaborare;
V — verficare;
A — aprobare;
Ap. —aplicare;
Ah. — arhivare.

5. Descrierea procedurii

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

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

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

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

public:

e orice autoritate sau institutie publica ce utilizeaza sau administreaza resurse financiare
publice;
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e orice regie autonomd, companie nationald, orice societate comerciald aflatd n
coordonarea sau 1n subordinea unei autoritati publice centrale ori locale si la care statul
roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala, este actionar unic ori majoritar,
precum si orice operator sau operator regional asa cum sunt definiti acestia prin legea
nr. 51/2006 privind legea serviciilor comunitare de utilitati.

Mecanismului comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca obiectiv
furnizarea a cat mai multe informatii intr-un format standard, care sa fie publicate in mod
uniform la nivelul intregii administratii. Rezultatul crearii unui mecanism unitar de comunicare
a informatiilor de interes public va fi reprezentat de scaderea numarului solicitarilor de
informatii 1n baza Legii nr. 544/2001, din partea cetatenilor.

Mecanismul comunicirii din oficiu a informatiilor de interes public oferd institutiilor si
autoritatilor publice 3 metode, dupa cum urmeaza:

1. afisarea la sediul fiecarei autoritati/institutii publice;

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

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

In sensul respectirii si consolidarii principiilor unei bune guverniri, cele 3 metode mentionate
anterior vor fi completate la nivelul fiecdrei institutii sau autoritdti, cu instrumente
suplimentare, in functie de domeniul sau specificul activitatii.

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

e Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele
informatii de interes public:
o actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;
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structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

numele si prenumele persoanelor din conducerea autorittii sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

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

(@]
(@]
(@]
de Internet;
(@]
(@]
(@]
(@]
legii;
(@]

modalitdtile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia
in care persoana se considera vdtdmatd in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

e Autoritdtile si institutiile publice au obligatia sd publice si sa actualizeze anual un

buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute de lege.

e Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de
activitate, cel putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea

alll-a.

e Orice autoritate contractantd, astfel cum este definita prin lege, are obligatia sd puna la
dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate, in conditiile prevazute la art. 7,
contractele de achizitii publice.

Exemplar nr. 1

Exceptiile prevazute de cadrul legal de la accesul liber al cetdtenilor sunt de strictd

interpretare si aplicare.

Publicarea pe site-ul propriu de internet

Informatiile si documentele de interes public se publica:

e intr-un format deschis — conform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie 2007
privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice pentru a permite accesul,
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fara nicio restrictie de naturd sia impiedice accesul, reutilizarea, prelucrarea
automata documentelor in cauza,

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

Sanctiuni

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

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevazute de lege se poate adresa cu
reclamatie administrativa conducatorului autoritatii sau institutiei publice careia i-a fost
solicitata informatia.

In conditiile in care dupa primirea rispunsului la reclamatia administrativa, se considera in
continuare lezat in drepturile sale prevazute de lege, poate apela la procedura de contencios
administrativ, care poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de
interes public si s@ plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Control

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

Autoritatile publice locale din judet, respectiv municipiul Bucuresti vor transmite catre
institutiile prefectului raportul realizat pand la data de 30 aprilie a anului urmator.
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Ministerele si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale, precum si institutiile
prefectului vor centraliza si transmite rapoartele pana la data de 15 mai catre Secretariatul
General al Guvernului.

5.1.2.  Asigurarea transparentei decizionale

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

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

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

. Serviciile publice descentralizate ale acestora;

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

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

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

1. Participarea publicului la procesul de elaborare a unui proiect de act normativ se
realizeaza prin doud metode: posibilitatea de a primi recomandari/propuneri/opinii scrise si
organizarea de intalniri de dezbateri publice.

Conform prevederilor legii nr. 52/2003, este supus consultarii publice orice proces de
elaborare a proiectului unui act cu caracter normativ, adica orice act cu aplicabilitate
generald emis sau adoptat de o autoritate publica dintre cele enumerate.

Caracterul normativ se stabileste de autoritatea publicd care are competenta de a initia actul
normativ; aceasta este responsabild de intregul proces de consultare publica.
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Autoritatea publica initiatoare publica proiectul de act normativ inainte de adoptare, cu scopul
ca publicul interesat sd poatd transmite recomandari/sugestii/opinii scrise. Acestea trebuie
analizate de initiator, care va decide asupra relevantei lor si, eventual, includerii lor in forma
finald a proiectului. Respingerea unor recomandari trebuie motivata in scris.

Autoritatea publica initiatoare trebuie sa organizeze o intdlnire de dezbatere publicd a
proiectului de act normativ, la cererea scrisa a unei asociatii legal constituite sau a unei alte
autoritati publice.

2. Participarea publicului la procesul de luare a deciziilor administrative

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

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

Sanctiuni

Legea prevede expres cd proiectul de act normativ se transmite spre analizd si avizare
autoritdfilor publice interesate numai dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor
formulate in perioada de consultare publica.

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

Control

Autoritatile publice mentionate de lege sunt obligate sa intocmeasca si sa publice un raport
anual privind transparenta decizionala.

Obligatia de publicare:

10
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Autoritatile publice trebuie sa aiba, pe site-ul propriu, o sectiune dedicata Transparentei
Decizionale in care sa se regaseasca toate documentele aferente procedurilor de consultare
publica initiate.

In conformitate cu prevederile legii nr. 109/2007, documentele trebuie sa fie publicate intr-un
format deschis.

O mentiune importanta este ca legea nr. 52/2003 specifica prin art. 1 al. 1 ca stabileste un set
de reguli procedurale minime aplicabile pentru asigurarea transparentei decizionale, permitand
si Indemnand asadar la o conduita pro-activa a autoritatilor publice in derularea unor activitati
participative, de naturd sa conduca la atingerea scopului legiutorului.

5.2. Delimitarea explicitid a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de Scoala Gimnaziala ,,Grigore Silasi” Beclean

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

a. Conducatorul autorititi sau institutiei desemneaza persoana responsabila cu
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi legale
referitoare la afisarea informatiilor de interes public din oficiu sau organizeaza
compartimentele specializate pentru relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop.

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

In sensul asigurarii mecanismului de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public,
responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeazd o serie de activitati
procedurale, dupa cum urmeaza:

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

e Solicitd de la fiecare compartiment de specialitate al institutiei, categoriile de informatii
care fac obiectul activititii acestuia. In aceasta etapa, in vederea asigurarii unui standard
cu privire la documentele comunicate din oficiu de catre administratia publicd centrald
si locala, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public comunica tuturor

11
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departamentelor sau structurilor de specialitate formatul in care informatiile trebuie sa

fie livrate.

Intocmeste lista cu documentele de interes public si lista cu documentele

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

nomenclatorului arhivistic pe care fiecare institutie publica trebuie sa il detind conform

Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicarii din oficiu

conform prevederilor legale 1n vigoare:

1. Legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei cu link cétre
fiecare act normativ (disponibil 1n format electronic) 1in portalul
http://legislatie.just.ro/

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

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

4. Organigrama cu evidentierea urmatoarelor aspecte, solicitate de societatea civila:
o numele persoanelor care ocupa pozitii de conducere;

o numarul maxim de posturi.

Alaturi de organigrama va exista un link catre Regulamentul de organizare i

functionare, pentru informatii complete legate de atributiile structurilor componente.

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

6. Cariera — publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei

institutii.

Programe si strategii proprii.

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

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

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

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

12. Modalitatea de contestare a deciziei si modele de formulare in acest sens, conform
Anexelor nr. 6-7.

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

14. Buletinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde trimiteri
catre informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentdnd o situatie

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

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

17. Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de acte normative ce
au caracter special, ale angajatilor din aparatul public. Se va indica pentru
informatie cadrul legal care conferd aceste drepturi, conform modelului prezentat
in Anexanr. 9.

18. Bilanturile contabile semestriale.

19. Programul anual de achizitii publice.

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

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

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

23. Cereri/formulare tipizate pe care autoritatile administratiei publice le solicita a fi
completate de cétre cetdteni. Fiecare formular va indica timpul mediu estimativ
pentru completare de catre persoana interesata.

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

25. Programul de functionare al institutiei.

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

27. Petitii - adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor si formular electronic pentru
petitii — model prezentat in Anexa nr. 11.

e [n conditiile in care la nivelul institutiei se identifica o serie de informatii suplimentare
celor de mai sus, care pot fi supuse mecanismului comunicarii din oficiu, acestea vor fi

publicate din ratiunea indeplinirii principiului unei bune guvernari.

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

Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicarii din

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

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

e informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

e informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice s§i politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor
clasificate, potrivit legii;

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

e informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

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

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

e informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

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

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

14



MINISTERUL EDUCATIEI S| PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
CERCETARII ; !
Scoala Gimnaziala “Grigore Cod : PS-12.01 Revizia 0
Silasi” Beclean Exemplar nr. 1

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

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

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice
decat in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care
are acces la acele informatii.

Exceptiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de cétre autoritdtile competente in scopul prevenirii, depistarii,
investigarii sau urmaririi penale a infractiunilor sau al executarii pedepselor si privind
libera circulatic a acestor date si de abrogare a Deciziei-cadru 2008/977/JAl a
Consiliului vor fi considerate informatii de interes public, supunandu-se mecanismului
de comunicare din oficiu.

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

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

b.3 Evalueaza informatiile inventariate la nivelul institutiei sau autorititii si decide
canalul de comunicare din oficiu

e in aceasti etapd, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public decide
pentru fiecare tip de informatie canalul de comunicare din oficiu.

e Potrivit legii, in sensul asigurarii mecanismului comunicarii din oficiu, informatiile
de interes public sunt publicate obligatoriu:
e pe pagina de internet a institutiei,
e afisate la sediu institutiei sau autoritatii;
e disponibile pentru consultare intr-un punct de informare/documentare organizat

la sediul acestei.

e Decide publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a acelor categorii de informatii
pentru care legea prevede expres aceastd obligatie.

e Decide cu privire la publicarea informatiilor de interes public in mijloacele de
informare in masa sau in publicatii proprii, daca este cazul.
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b.4 Organizeazd, impreund cu celelalte structuri ale institutiei sau autoritdtii, procedura
de comunicare din oficiu

b.4.1 Pentru afisarea la sediu:
e (olaboreaza cu departamentul administrativ in vederea asigurarii spatiului destinat
afisarii informatiilor in sediul institutiei sau autoritatii, care sd permitda accesul
cetatenilor liber si neingradit.

b.4.2 Pentru publicarea pe site:

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

e Stabileste formatul de publicare pentru fiecare tip de informatie, conform anexelor
prezentei proceduri, respectand formatul deschis si prietenos.

e Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regasesc in
institutie intr-un editabil de catre calculator, va fi:

o legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avand si link-uri catre
portalul http://legislatie.just.ro;

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

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

o formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare, si formular pentru contestarea deciziei - format .pdf,
.pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;

o buget, situatia platilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de
investitii, centralizatorul contractelor de achizitie - format .ods, .xml, .xIs sau
XIsx;

o formulare-tip folosite de institutie in relatia cu cetatenii - format .pdf inteligent,
.doc, .docx, .odt sau in varianta online (in cazul utilizarii unei proceduri online
de completare a respectivului formular).
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Institutiile publice nu sunt obligate sa creeze, sa adapteze documente sau sa
furnizeze extrase din documente, in cazul in care acest demers ar necesita
costuri disproportionate, care depasesc amploarea unei simple operatiuni.

e (Creeaza impreund cu departamentul/responsabilul in domeniul tehnologiei informatiei/
IT modelele de formulare/solicitari, atat cele care vor fi completate electronic cat si cele
care vor completate fizic, asigurand existenta acestora intr-un format prietenos.

Formularele destinate completarii de catre cetateni vor fi insotite de un consimtamdnt
GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va indeplini cumulativ urmatoarele
conditii:

sd fie dat in mod liber;

sd fie specific,

sd fie informat;

sd fie lipsit de ambiguitate;

b.4.3 Pentru publicarea in Monitorul Oficial/mass-media:
e asigurd centralizarea ce necesita publicare in cele doud instrumente conform legii;
e colaboreaza cu departamentul/responsabilul financiar in vederea asigurarii
costurilor de transmitere si publicare.
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b.4.4 Pentru consultarea directa la sediu:

e C(Colaboreaza cu structurile suport pentru crearea si dotarea necesara unui spatiu
destinat consultarii informatiilor de interes public, in cadrul sediului institutiei sau
autoritatii.

e C(reeaza o procedura de inscriere i un program in care cetitenii pot consulta
informatiile.

c. Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public se va realiza prin intermediul
celor 3, prevazute de lege, dupa cum urmeaza:

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

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

e mentine legitura cu departamentul administrativ pentru administrarea spatiului
creat si sesizeaza eventualele nereguli identificate cu privire la existenta
informatiilor si la accesul cetatenilor;

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

e afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizdnd formele
acestora cand sunt operate modificari, indicand data de afisare pentru fiecare tip de
informatie.

c.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie:

In vederea comunicirii din oficiu a informatiilor de interes public prin intermediul paginii
de internet, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeaza urmatoarele
demersuri:

* dupd crearea sectiunilor, transmite departamentului/responsabilului in domeniul
tehnologiei informatiei/IT informatiile ce urmeaza a fi publicate, indicand expres
locul exact in care sa fie plasate, precum si celelalte instructiuni care trebuie sa le
insoteasca (data publicarii, frecventa de actualizare, persoana pentru informatii
suplimentare, etc.);

e se asigurd de publicarea in sectiunile corecte, transmitand imediat departamentului
IT pentru publicare, noile variante ale informatiilor daca acestea au fost modificate;

e asigurd monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesizand
departamentul/responsabilul responsabilului 1n domeniul tehnologiei informatiei/IT

18




MINISTERUL EDUCATIEI SI X v "
> ; v PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
CERCETARII : fa
$coala Gimnazialad “Grigore Cod : PS-12.01 Revizia 0
Silasi” Beclean Exemplar nr.

in situatia in care identificd o nereguld sau in care este necesard o actualizare a
informatiilor deja publicate;
e verifica corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site.

c.3. Publicarea in Monitorul Oficial/mass-media
e Asigurd transmiterea informatiilor in vederea publicarii.

c.4. Consultarea directa de catre solicitant prin organizarea la sediul fiecarei
autoritati/institutii publice a unui punct de informare/documentare.

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

e Verificd frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedand la
actualizarea acestora cand se impune.

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

e Asigurd accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatilor de consultare a
informatiilor.

e (olaboreaza cu celelalte structuri suport in vederea iIntretinerii spatiului si a existentei
fizice a informatiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de comunicare din oficiu.

d. Monitorizarea si actualizarea datelor

Etapa de monitorizare si actualizare a datelor reprezintd o activitate continud, prin care,
responsabilul 1n domeniul informatiilor de interes public desfdsoard urmétoarele activitati:

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

e C(olaboreaza cu structurile de specialitate (departament IT, juridic, administrativ, etc.) in
sensul remedierii eventualelor disfunctionalitati sesizate (loc incorect de publicare, format
necorespunzdtor, lipsa sau prezentarea trunchiatd a unor informatii, lipsa formelor
actualizate, etc.);

e Asigurd actualizarea informatiilor ori de cate ori acestea sufera modificari, mentionand data
publicarii si pastrand varianta initiala a documentelor;

e Informeaza celelalte departamente cu privire la eventualele modificari in materia legilor
din domeniul transparentei, stabilind masuri pentru actualizarea la zi a proceselor de
asigurare a accesului la informatii de interes public.
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5.2.2.

Asigurarea transparentei decizionale

a. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice decide infiintarea ”Compartimentului
pentru Guvernare Deschisa si Relatia cu Societatea Civild”, avind in componenta cel

putin:

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

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

b. Intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionala

Responsabilul pentru relatia cu societatea civila intocmeste Raportul anual privind
transparenta decizionala - conform Anexei

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

5.3. Identificarea riscurilor:

Lipsa desemnarii persoanei sau structurii responsabile cu implementarea legii nr.
544/2001;

Publicarea informatiilor fard a respecta un standard uniform;

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

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

Comunicarea trunchiata sau eronata a informatiilor de interes public;

Nerespectarea sectiunilor propuse pentru pagina de internet a institutiei, sau publicarea
informatiilor in alte Pagini/Sub-pagini;
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e [nexistenta unui spatiu creat in sediul institutiei pentru publicarea informatiilor de
interes public;

e Accesul ingreunat la spatiul destinat publicarii informatiilor de interes public;

e Lipsa actualizarii frecvente a informatiilor care au suferit modificari.

e Lipsa desemnarii persoanelor responsabile pentru relatia cu societatea civild, a structurii
pentru relatia cu mediul asociativ, cu implementarea legii nr. 544/2001 si cu
implementarea Parteneriatului pentru Guvernare Deschisa.

e Fundamentarea sau motivarea incompleta sau necorespunzatoare a deciziei de initiere
a unui proiect de act normativ;

e Determinarea incompletd sau necorespunzatoare a grupurilor tinta;

e Determinarea eronatd a aplicabilitatii/neaplicabilitatii prevederilor legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald cu privire la un proiect de act normativ sau la
organizarea unei sedinte publice;

e Planificarea prealabila incompletd sau necorespunzatoare a detaliilor metodologice
necesare organizarii unei viitoare proceduri de consultare publica sau sedinte publice;

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

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

e (Consemnarea si/sau publicarea unor date/informatii eronate, incomplete ori cu
intarziere referitoare la recomandarile primite in perioada de consultare publicd si la
justificdrile respingerilor unor recomandari;

e Valorificarea eronatd sau necorespunzatoare a rezultatelor consultarii publice;

e Definitivarea necorespunzatoare a proiectului de act normativ, Tnainte de sau fard
valorificarea rezultatelor si concluziilor consultarii publice;

e Nerecunoasterea sau recunoasterea incompletd ori necorespunzatoare a contributiei
persoanelor interesate asupra rezultatelor generate de consultarea publica;

e Comunicarea si/sau publicarea incompletd, inadecvatd sau lipsa comunicarii si/sau
publicérii tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publica si sedintei
publice, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, in sectiunile Transparentd
Decizionala si Formulare.

6. Responsabilitati

Conducitorul autoritatii/institutiei:
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e Desemneaza persoana responsabild cu implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001
sau organizeazd compartimentele specializate pentru relatii publice in sensul
indeplinirii acestui scop.

e Decide infiintarea si organizarea “Compartimentului pentru Guvernare Deschisd si
Relatia cu Societatea Civila”;

e Aprobd documentele si activitatile aferente procedurii de consultare publica;
e Exercitd controlul ierarhic administrativ asupra indeplinirii activitdtilor aferente
procedurii de consultare publica.

Responsabilul in domeniul informatiilor de interes public

e Asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea acestora atat
la sediul institutiei cat si pe pagina de internet a institutiei;

e C(Colaboreaza cu celelalte departamente in vederea crearii unui spatiu pentru publicarea
din oficiu a informatiilor de interes public, care sa fie standardizat si unitar;

e (olaboreaza cu departamentul IT in vederea crearii si mentinerii permanente a
sectiunilor minimale prevazute;

e C(entralizeaza informatiile supuse publicarii de la fiecare compartiment de specialitate;

e Asigurd existenta unui consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va
indeplini cumulativ urméatoarele conditii:

e sa fie dat in mod liber;

e sa fie specific;

¢ 33 fie informat;

» sa fie lipsit de ambiguitate;

e Transmite, dupa verificare, informatiile catre departamentul IT si colaboreaza cu acesta
in vederea publicarii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si a legislatiei In
vigoare;

e Se asigurd de existenta unor spatii fizice in sediul institutiei, destinate publicarii
informatiilor de interes public;

e Verifica frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarea informatiilor pe
pagina de internet;

e Procedeaza la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de afisare al
informatiilor;

® Procedeazd la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din oficiu,
ori de cate ori este nevoie;

e Consulta periodic legislatia in vigoare si isi insuseste noile modificari adoptate.

e (intocmeste si publicd Rapoartelor periodice de activitate, previzute de Legea nr.
544/2001.
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e Asigurd publicarea in termen, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor
documentelor aferente procedurii de consultare publica in sectiunea Transparentd
Decizionala,

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

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

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

Departamentul pentru tehnologia informatiei/IT:

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

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

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

e Asigurd actualizarea respectiv arhivarea informatiilor pe pagina de internet;

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

e Asigurd publicarea in termen, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor
documentelor aferente procedurii de consultare publica in sectiunea Transparenta
Decizionala;

e Asigurd publicarea, pe site-ul propriu al autoritatii/institutiei, a tuturor documentelor
tipizate —aferente procedurii de consultare publica in sectiunea Formulare;

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

e Asigurd transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente
procedurii de consultare publicd in format deschis.
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Compartimentul de specialitate initiator:

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

e FElaboreaza si Intocmeste documentele cuprinzand motivarea si evaluarea impactului
proiectului actului normativ;

e Contribuie la intocmirea ordinii de zi pentru sedintele publice cu participarea societatii
civile;

e Contribuie la elaborarea proiectului actului normativ;

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

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

e Participa la Intalnirile privind dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;

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

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

Formularele destinate completarii de catre cetateni vor fi insotite obligatoriu de un
consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va indeplini cumulativ
urmatoarele conditii:
* sd fie dat in mod liber,
* sa fie specific;
* sd fie informat;
* sa fie lipsit de ambiguitate;
e Contribuie la publicarea in termen si mentinerea publicarii, In conditiile legii, a
documentelor prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr. 52/2003.
o Intocmeste si contribuie la publicarea Raportului anual privind transparenta
decizionala.

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

e Asigura existenta spatiului fizic destinat publicarii informatiilor;

e (reeaza posibilitatea cetatenilor de a avea acces liber si neingradit la informatiile

publicate la sediul institutiei;
e Asigurd existenta unui birou de informare, daca este cazul.

Alte compartimente de specialitate si/sau suport:

e sustinerea procesului de asigurare a transparentei decizionale

la nivelul

autoritatii/institutiei, la nivelul fiecarei etape, prin punerea la dispozitie a informatiilor
si desfasurarea activitatilor necesare "Compartimentului pentru Guvernare Deschisa si

Relatia cu Societatea Civila”, in vederea realizarii atributiilor.

7. Formular evidenta modificari

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. [Editie |Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare Ordin
din PS 600 / 2018 privind
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnétura Data Data intrarii Semnétura
‘ ex. ‘ ‘ retragerii in vigoare a ‘ ‘
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8. Anexe: Anexanr. 1 - Diagrama de proces




MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII

Scoala Gimnaziala “Grigore

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia |

Silasi” Beclean

Cod : PS-12.01

Revizia 0

Exemplar nr. 1

’ Conducator autoritate/
institutie

i

« Stabilste obiectivele specifice si activitatile responsabilului in

Etapa1

domeniul informatiile de interes public;

pentru Guvernare Deschisd;
. Stablhste sa orgameaﬂ tespomabih

= Stabileste obiectivele specifice §1 actwitatile Compartimentului

Comunicarea din oficiu a i

Pymesam b demarhd

Canpatonantil

1 » Eanpwtvurds o
Ipenabiae

=

mags

- - -

Pastecn I e T

Eabenazd pinchd 36 3¢ L et sidend 30D A edein pive

wiormind achical dama ey
42000

" l-ma
mnmuu e paas
™ Y wln‘m. Compatnart 4o Lempatourie
5 aties dd ot | bt ek
m » Fubhec deld i matodcdegion Al Wlnake pcaden
pardy cevinks: el
e e e e e « Mastzeacd v
-l;u--.-lhunnl
Iesatins te irlaer pathx Carput euriy
w”' ""-";" .""""'”‘ Campatunennd 1t E——
pabbee ote
Pudbal g somaial shasr wertst
Znmna pcganiocps ste o
Inntel el IV e s deitaten v d
werdel Corpartmart ta
kb Kevats 3¢ partisie s ny O wriuint sy i A e ke
Connmzd undnn do fornaiin
? Corvanied 9 pethad ool ool de - pupsdaiie
aettekte cnmu urade SN bliane
o et vdvie rerrkde
Asmandbi Lo | dacevas v Uo-' avestes
o sanazh s protadaid 4o
Tnsoiee & btie
‘ anke Bt 8¢ irbeonans
Aral cotxels de o G 7 S LU LRl [iad ke reutin
Comgatemetvicedr yetates mevd A e e medalasuge -M‘nl oen e
s s Whawnrs wensth
Comunicarea inf area
Mgl vttt -l -
ﬁm,w”me Advinstn asd sy spel o3 Mabtel g o Aenpanianis i
" L b g Camg avwantaitl Aeemiaal o
Ll Abgazzk isnansss | aeevith P S ‘m
Nepantatit s damasie L Asguil warerts cont 1
Lrrvwapiec e hewr pakbe o he
e, T
- o AaLLITTT " 1"
o Fambid eboorati ""’m‘;m"‘
wrtad pviscars revertd Compatrvent T Metpos telaroe Swend
* gt i
Monitoriz Post a
Rorpsnymiud peni Tndocmats ¢ putdics Rapats
elag oy societalen el pEwn g DA
Bewmrmrprireoron e LU priserod onld * 1
Ruprnadie e
- ‘u:lul'hﬂqh
Condaidicnst Puthimva i S0 ekasee Fatibs
aterd)ivatae AL T
-.mlmm-np-h-u'u rwrdesn cnnban puindant T
R L L e S P T Cantzneal
Avigeil adaatamea Compatinewt (T
v seebwl Manis
T T T e TN
e sanhnl wheon Bl



MINISTERUL EDUCATIEI SI

; PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
CERCETARII ' '

Scoala Gimnaziala “Grigore Cod : PS-12.01 Revizia 0
Silasi” Beclean

Exemplar nr. 1

Anexa nr. 2 — Model sectiuni obligatorii in pagina de internet

Sectiunea

,Despre institutie” / ,,Despre noi” /
”Minister”/ , Prezentare”

. . Marrmm g zrwsienehd geruane: respersaio grrin
Legislatie agen 43

P —— Sectiunea

| Wi 45 othdoi st A Contact
Conducere Shrwniy prransravisecate sdmmviiTatl (rotet o
wtiwestere bn fermen begul
L Lista persoanlor din conducere si e 1. Datele de contact ale
agenda de lucru a acestora

autoritdtii: denumire, sediu,
numere de teiefon/fax

mail (+formular de contact},
Organizare adresa pagina de internet,
Instrumente social media.
Regulament de organizare si functionare
Organigrama

. . . . o o - Ir utuel

Lista si datele de contact ale institutiilor care Jo— stitutie

functioneazd in subordinea/ coordonarea sau sub
autoritatea institutiei in cauza.

B Cariera (anunturile posturilor scoase
concurs)

— Programe si strategii

— Rapoarte si studii

Oeget pe surse A 2. Relatii cu presa/mass-media
persoana desemnata, date de

fneesdan oo vl

Mtiama et watiele ttasdie 2t ) g 3 PngmeUI de funqionare al

PERELAT N AR TSN s 2 ire (1w BTy

4. Program de audiente, cu
precizarea modului de inscriere
pentru audiente si 3 datelor de
contact pentru inscriere

5. Petitii: adresd de e-mall
pentru transmiterea petitilior
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Anexa nr. 3 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

(antet)
Numele autoritatii sau institutiei publice

Elaborat
Responsabil /Sef compartiment

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

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

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

Foarte buna
Buna
Satisfacatoare
Nesatisfacatoare

0O O O O

Imi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul

I. Resurse si proces

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

o Suficiente
o Insuficiente

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

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

I1. Rezultate
A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastra a afigat informatiile / documentele comunicate din oficiu,
conform art. 5 din Legea nr. 544/2001?

Pe pagina de internet

La sediul institutiei

In presa

in Monitorul Oficial

In altd modalitate:

O O O O O

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?
o Da
o Nu
3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate, pe care institutia
dumnevoastra le-au aplicat?
a.
b.
C.
4. A publicat institutia dumnevoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata de cele
minimale prevazute de lege?
o Da, acestea fiind:
o Nu

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

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar
cat mai mare de seturi de date In format deschis?
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B. Informatii furnizate la cerere

1. Numirul total de

In functie de solicitant

Dupi modalitatea de adresare

informatii de interes

public

solicitari de de la persoane | de la persoane

fizice juridice

pe suport de
hartie

pe suport
electronic

verbal
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Departajare pe domenii de interes
a. Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc)
b. Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
c. Acte normative, reglementari
d. Activitatea liderilor institutiei
e. Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
f. Altele, cu mentionarea acestora:
2. Termen de raspuns Modul de Departajate pe domenii de interes
Nu comunicare
w Re Sol | Sol | So | C] C | C| uiili Mod | A | A | Inf | A
tot dire utio utio lic 0 0 0 zarea ul de ct ct or It
al ctio nat nat ita m| m m | banil inde e iv ma el
de nat e e ri uj| un u or plini n it tii e
sol e fav fav pe n ic n publi rea or at pri (s
icit catr ora ora nt i ar i ci atrib m e vin e
Sri e bil bil ru c e c (cont utiilo at a d p
sol alte in in ca a in a racte, r iv li mo r
uti inst ter ter re r fo r inves instit e, d dul e
oﬁ itut me me ter e r e titii, utiei re er de Ci
ate i n n m e m Y chelt publi gl il apl z
fav in5 de de en | at e uieli ce e 0 ica e
or zile 10 30 ul e ha r etc) m r re a
abi zile zile a c rti b e in a z
| fo t e a nt st Le a
st r | ar it gii c
de 0 a i ug nr. a
pa n ie 54 r
sit i i 4 e
c )
a
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise 1n termenul

legal:

3.1.

3.2.

3.3.

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

4.1.
4.2.
5. Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
Numar
total de
solicita | Exceptate, Inform Alte Utilizarea | Modul de Acte Activitat | Informat Altele
ri conform legii atii motive banilor indeplini | normative, ea i (se
respins inexiste (cu publici rea reglementd | liderilor privind | precizeaz
e nte preciz | (contracte | atributiil ri institutiei | modul a care)
area , or de
acestor | investitii, | institutiei aplicare
a) cheltuieli publice a Legii
etc) nr. 544

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exeptarii acestora conform legii:

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor
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solicitate):
6. Reclamatii administrative si plangeri in instanta
6.1. Numarul de reclamatii administrative la adresa 6.2. Numarul de plangeri in instanta la adresa institutiei
institutiei publice in baza Legii nr.544/2001 in baza Legii nr.544/2001
Solutionate Respinse In curs de Total Solutionate Respinse In curs de Total

favorabil solutionare favorabil solutionare
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7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public
7.1. Costuri
Costuri totale de Sume incasate din Contravaloarea serviciului Care este documentul care sta la baza
functionare ale serviciul de copiere de copiere (lei/pagind) stabilirii contravalorii serviciului de

compartimentului copiere?

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

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

o Da
o Nu

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

c. Enumerati masurile luate pentru imbundtatirea procesului de asigurare a accesului la informatii
de interes public:
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Anexa nr. 4 - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ...........ccoooeiiiiniiniiinieiieiee.
SEAIUIAUIESA. .......oivieciieie s

Stimate domnule/Stimata doamna.................ccccceeeeeennen.. ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sa primesc o copiec de pe
urmdtoarele documente (petentul este rugat sd enumere cidt mai concret documentele sau
INFOrMAtiile SOLICITALE): ..viivieieiieiieiiie ettt ettt et e e eestbeebeesaaeesseessneensaesnreens

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:
Pe e-mail, 12 adreSa .........ccvvrieiiiiiiicisee s
Pe e-mail in format editabil: ...................... laadresa.........cccovvnennen.
Pe format de hartie, la adresa.............cccoeiviiiiiccicincce,
Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se
solicitd copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)
Numele si prenumele petentului.........c.eeeeeeiieniieiiinieeierieeeee
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail ..................
Profesia (0ptional)........c...coeeviriiiniininiinicceceeeee e
Telefon (Optional) .......cocueiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e
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Anexa nr. 5 - Model- Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ...........cevveveevievierierierieriennns

SEAIUITAAIESA ...

D7 - NP

Stimate domnule/Stimata doamna ...................... ,

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

acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr .............. dindatade ........cocoovnens am
primit un raspuns negativ, la data de ..........ccceeeieiiiiniiiiii e, , intr-o scrisoare semnata
€ o (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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

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

Va multumesc pentru solicitudine,
(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului ...........cceeceeenneennee.
AIeSa ...,
Telefon ...


http://idrept.ro/00051687.htm
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Anexa nr. 6 - Model format publicare executie bugetara

c D |WEN F G
1 MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE
2
3 |CAP 51 01 "AUTORITATI PUBLICE SI ACTIUNI EXTERNE"
4 TITL. 10 "CHELTUIELI DE PERSONAL"
5
6 | perioada: 8-12 februarie 2016
7 ‘ .
8 Clasificatie bugetarg LUNA | Ziua SUMA EXPLICATII
9 |Subtotal 10.01.01 8,074,664.00
10 110.01.01 februarie 9] 8,045,041.00|alim card sal luna ian, pl impoz, contrib
11 10|  126,645.00[alim numerar sal luna ian
12 |
13 [Total 10.01.01 16.246,350.00
14 |Subtotal 10.01.06 27,707.00
15 10.01.06
24 | 10 15.00|pl ret sal cablu
25 |
26 Total 10.01.10 40,030.00
27 | Subtotal 10.01.12 11,326.00
26 110.01.12
29 | alim card com, pl impoz, contrib
30 |
31 [Total 10.01.12 11,326.00
32 |Subtotal 10.01.13 172,000.00

personal | materiale | proiecte | juridice | despagubiri
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Anexa nr. 7 - Model format publicare a Centralizatorului achizitiilor publice

= + @ = 4 = 2 T Executarea contractului
= e ® c = : £ s |3 |5 5= =
B IS o Iz S : = = ) N = © =
— c = s + 4 C o >0 S5 C
= o [4] S o i = © c > o 20
=] S © [ 2 e ( == c £ ] € 0 ol
o o = $g | v g |= | | & 5= © 2
© k3] o & O [ = © o <2 5 © g © ‘=
I 2 = e &3 |4 ix o m o S ® 3 p= 2.5 Status
- 5 & E To | & G 5 = S Ss B e 83 (finalizat /
2 © 3 = g w € = b (a} = °© s 9 Q <>': k3] Pret final in
i3] = c ‘ g ¢ j= T c© PR = & executie
© S « = = QT 5 © 5 Q )
frasi i ( = o £ © @+ o o
S ° 253 ©
o ] E = >
o © © 3_ @-
= o o

2 —

(o}
15.000 01.01.2016 25,000
10.000 01.02.2016 )
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Anexa nr. 8 — Raport anual privind transparenta decizionala
INDICATORI | RASPUNS

A. Procesul de elaborare a actelor normative

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

Dintre acestea, au fost anuntate in mod public:

a.  pe site-ul propriu

b. prin afisare la sediul propriu

C._prin mass-media

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

a. persoane fizice

b. asociatii de afaceri sau alte asociatii legal constituite

3.1 Numarul asociatiilor, fundatiilor si federatiilor interesate luate in evidenta conf. art. 52 din
O.G. nr. 26/2000

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

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

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

6.1 Precizdri cu privire la modalitatea de desemnare si eventualul cumul de atributii

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

7. Numarul total al recomandarilor primite

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

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

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

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

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

9. Numarul total al intdlnirilor de dezbatere publicd organizate

9.1 Dintre acestea, céte au fost organizate la initiativa:

a. unor asociatii legal constituite

b. unor autoritati publice

c. din proprie initiativa

10. Numarul proiectelor de acte normative adoptate fara a fi obligatorie consultarea publica (au
fost adoptate 1n procedura de urgenta sau contin informatii care le excepteaza de la aplicarea legii
nr. 52/2003)

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

11. Numarul versiunilor imbunatatite ale proiectelor de acte normative care au publicate

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

B. Procesul de luare a deciziilor

1. Numarul total al sedintelor publice (stabilite de institutia publicd)
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2. Numarul sedintelor publice anuntate prin:

a. afisare la sediul propriu

b. publicare pe site-ul propriu

. mass-media

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

4. Numarul sedintelor publice desfasurate in prezenta mass-media

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

6. Numarul total al recomandarilor incluse in deciziile luate

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

a. informatii exceptate

b. vot secret

c.alte motive (care?)

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

9. Numarul proceselor verbale (minuta) facute publice

C. Cazurile in care autoritatea publici a fost actionata in justitie

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

a. rezolvate favorabil reclamantului

b. rezolvate favorabil institutiei

c. In curs de solutionare

D. AFISARE STANDARDIZATA

1. Precizati dacd pe site-ul autoritdtii/institutiei exista sectiunea “Transparentd Decizionala”
(da/nu)

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

E. Aprecierea activitatii

1. Evaluati activitatea proprie : satisficatoare/bund/foarte buna

2. Evaluati resursele disponibile

3. Evaluati colaborarea cu directiile de specialitate

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

1. Evaluati parteneriatul cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora :
satisfacitoare/buna/foarte buna

2. Dificultatile intampinate in procesul de organizare a consultarii publice

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

4. Masurile luate pentru imbundtitirea procesului de consultare publica




