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1. Scop

1.1

1.2'

Scopuri generale:

Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, departamentele si
persoanele implicate;

Asigurarea existentei documentatiei adecvate derularii procesului de activitati;
Asigurarea continuitatii procesului de activitati, inclusiv in conditii de fluctuatie
a personalului;

Sprijinireaactivitatilor de control si luarea deciziilor la nivelul
ministerului/autoritatii/institutiei.

Scopuri specifice:

Asigurarea prezentarii standardizate si a crearii unui mecanism institutional
pentru standardizarea datelor si informatiilor de interes public gestionate de
ministerele/autoritatile 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 Casei Judetene de Pensii Constanta 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. 544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public
modificata si completata;

Hotaréarea 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 &i standardizarea afisarii
informatiilor de interes public” (2016);

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

Memorandumul de aprobare a participarii Romaniei la Open Government
Partnership (2012);

Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice,
modificata si completat3;

Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru

consolidarea administratiei publice 2014-2020, modificata si completata;
0.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, modificata si completata;
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¢ 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
cutture of consultation and dialogue - General principles and minimum standards
for consultation of interested parties by the Commission

e Legea nr, 24/2000 privind normele de tehnica legislativa;

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

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

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

e 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);

4. Definitii si abrevieri
4.1, Definiti

e Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd,companie, societate
nationala, regie autonoma, societate la carestatul sau o unitate administrativ
teritoriala este actionarmajoritar, cu personalitate juridica, care administreaza
fonduripublice si/sau patrimoniu public.

e Compartiment- Directie Generala, Directie, Departament,Serviciu, Birou,
Comisii, inclusiv institutie/structura farapersonalitate juridicd aflatda in
subordinea, coordonarea sau subautoritatea entitatii;

o Clonducator departoment- Director General, Director,5ef Departament, Jef
Serviciu, Sef Birou;

e Procedurd documentatd - modul specific de realizare a uneiactivitati sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau informat electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem si proceduri operationale;

o Editie procedurd - forma actuald 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;
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s Informatie 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 persoand
fizica identificata sau identificabil3;

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 sa
impiedice reutilizarea documentelor in cauza;

e 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.

e Autoritate sau institutie publicd - 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, primita de catre autoritatile publice de la orice
persoana interesata in procesul de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a
actelor normative;

o Sedintd publicd - sedinta desfasurata in cadrul autoritatilor administratiei
publice si la care are acces orice persoana interesata;

e Minutd - documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de
vedere exprimate de participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere
publica;

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

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

4.2.Abrevieri

o (M - Comisia de monitorizare;

e F - Formular;

» E - Elaborare;

e V- verficare;

e A - aprobare;

o Ap. - aplicare;

s Ah. - arhivare.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul QOperational Capacitate Administrativd 2014-20201 (’w

WWW.poca.ro
e




PCCA <«

Programu! Operational Cepacitate Administrative

lnstrumenty Structurale

Foncu! Socisl Eurapaan Competanta face diferental 2014.2020
PROCEDURA DE SISTEM Editia f1]
CASA Revizia [0]
JUDETEANA PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A INFORMATHLOR DE INTERES PUBLIC IN Exemplarnr. (1]
DE PENSI FORMAT STANDARDIZAT 51 DESCHIS $I ASIGURAREA TRANSPARENTE! DECIZIONALE
CONSTANTA

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 desfasura activitatea intr-o maniera deschisa fata 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 totodata respectarea si aplicarea legii in mod unitar, realizénd
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;

* orice regie autonoma, companie nationald, orice societate comerciala aflata in
coordonarea sau in subordinea unei autoritati publice centrale ori locale si la
care statul romén 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 credrii unui
mecanism unitar de comunicare a informatiilor de interes public va fi reprezentat de

sciderea numarului solicitdrilor de informatii in baza Legii nr. 544/2001, din partea
cetatenilor.
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Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public ofera institutiilor
si autoritatilor publice 3 metode, dupa cum urmeaza:

1. afisarea la sediul fiecarei autoritati/institutii publice;
publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in masa, in
publicatii proprii, precum si in pagina de internet proprie;

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

Tn sensul respectarii si consolidarii principiilor unei bune guverndri, cele 3 metode
mentionate anterior vor fi completate la nivelul fiecarei institutii sau autoritati, cu
instrumente suplimentare, in functie de domeniul sau specificul activitatii.

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

o 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;

o structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

o numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a
institutiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

o coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de a-mail &i adraca
paginii de Internet;
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 legii;
modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in
situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

O 0 0 O

0
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¢ Autoritétile si institutiile publice au obligatia sa 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 a lll-a.

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

Exceptiile prevazute de cadrul legal de la accesul liber al cetatenilorsunt de stricta
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, farda nicio restrictie de naturd sa impiedice accesul,
reutilizarea, prelucrarea automatd 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 identificarii 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 disciplinara a celui vinovat.

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

In conditiile in care dupd primirea réspunsului la reclamatia administrativé, se
considera in continuare lezat in drepturile sale prevazute de lege,poate apela la

procedura de contencios administrativ, care poate obliga autoritatea sau institutia
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publica s& furnizeze informatiile de interes public si sa plateasca daune morale si/sau
patrimoniale.

Control

Autoritatile 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 fiecarui an.

Autoritatile publice locale din judet, respectiv municipiul Bucuresti vor transmite catre
institutiile prefectului raportul realizat pana la data de 30 aprilie a anului urmator.

Ministerele si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale, precum si
institutiile prefectului vor centraliza si transmite rapoartele péana la data de 15 mai
catre Secretariatul General al Guvernului.

5.1.2. Asigurarea transparentei decizionale

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald 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.

Autoritdtile 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;

. Autoritatile 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 doua metode: posibilitatea de a primi recomandari/propuneri/opinii

scrise si organizarea de Intalniri de dezbateri publice.
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catre administratia publicd centrald si locald, responsabilul in domeniul
informatiilor de interes public comunica tuturor 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. Aceasta activitate se realizeaza prin utilizarea

nomenclatorului arhivistic pe care fiecare institutie publica trebuie sa il detina

conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicarii

din oficiu conform prevederilor legale in vigoare:

1. Legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei cu link
catre fiecare act normativ (disponibil in format electronic) in portalul
htip://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 organigramd va exista un link cdtre Regulamentul de organizare si

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.

7. Programe si strategii proprii.

8. 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
documenteleproduse/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.

13.Rapoarte anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001 conform Anexei nr. 3.
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(1]

14.Buletinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde
trimiteri catre informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentand o
situatie centralizatd a acestora, in sensul cresterii accesibilitatii
informatiilor.

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

16.Executia bugetard - situatia platilor In format deschis (actualizate cu o
frecventa lunara), conform Anexei nr.8.

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

18. Bilanturile contabile semestriale.

19. Programul anual de achizitii publice.

20. Centralizatorut achizitiilor publice, conform modelului din Anexa nr. 10, cu
evidentierea executiei contractelor, in format deschis, pentru contractele cu
o valoare totald 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 catre cetateni. 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.

In conditiile in care la nivelul autoritatii sau institutiei se identificd 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.

Dupa inventarierea informatiilor gestionate de institutia sau autoritatea publica in
cauza, se decide, daca este cazul, incadrarea unor informatii ca fiind exceptii de
la mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public si deci de la

prevederile prezentei proceduri.
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