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[ANTET ENTITATE PUBLICŉ SAU DENUMIREA ENTITŉŦII PUBLICE] 

 
Aprob,  

[Funcŧia conducŊtorului entitŊŧii publice] 

[Nume, Prenume conducŊtor entitate publicŊ] 
[SemnŊturŊ] 

 
 

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

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

Data: ........  

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

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

Elaborat,  
[Nume, Prenume responsabil cu 

elaborarea procedurii]  
[SemnŊturŊ] 
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1.  Scop 

1.1.  Scopuri generale:  

¶ Stabilirea modului de realizare a procesului de activitŊʁi, departamentele  ŀi 

persoanele implicate;  

¶ Asigurarea existenʁei documentaʁiei adecvate derulŊrii procesului de activitŊʁi; 

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

¶ Sprijinirea  activitŊŧilor de control ɿi luarea deciziilor la nivelul 

ministerului/ autoritŊŧii/instituŧiei. 
1.2.  Scopuri  specific e: 

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

¶ Asigurarea unui cadru organizaŧional ɿi procedural unitar privind îmbunŊtŊŧirea 

procesului de consultare publicŊ în procesul de transparenŧŊ decizionalŊ.  

2.  Domeniu de aplicare  

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

3.  Documente de referinʁŊ 

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

¶ HotŊr©rea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Legii nr. 544/200 1 privind liberul acces la informaʁiile de interes public, 
modificatŊ ɿi completatŊ; 

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

¶ Legea nr.  52/2003 privind transparen ŧa decizionalŊ ´n administraŧia publicŊ, 

modificatŊ, completatŊ ɿi republicatŊ; 

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

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

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

¶ O.G. nr. 26/2000 privind asociaŧiile ɿi fundaŧiile, modificatŊ ɿi completatŊ; 
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¶ Linii directoare pentru participarea civilŊ la procesul de luare a deciziilor politice 

adoptate de Comitetul de Miniɿtri al Consiliului Europei la 27 septembrie 2017; 

¶ COM(2002)704 Communication from the Commission - Towards a reinforced 
culture of consultation and dialogue - General principles and minimum standards 
for consultation of interested parties by the Commission  

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

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

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

¶ Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului 

controlului intern managerial al entitŊŧilor publice; 

¶ Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Naŧionale; 

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

priveŀte prelucrarea datelor cu caracter personal ŀi privind libera circulaʁie a 

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

protecʁia datelor);  

¶ [se va completa cu acte incidente specificului instituŧiei]  

 

4.  Definiʁii ŀi abrevieri  

4.1.  Definiʁii 

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

¶ Compartiment  - Direcʁie GeneralŊ, Direcʁie, Departament, Serviciu, Birou, 

Comisii, inclusiv instituŧie/structurŊ fŊrŊ personalitate  juridicŊ aflatŊ ´n 
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entit Ŋŧii; 

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

¶ ProcedurŊ documentatŊ - modul specific de realizare a unei  activitŊŧi sau a unui 

proces, editat pe suport de hârtie sau în  format electronic; procedurile 
documentate pot fi proceduri de  sistem ŀi proceduri operaʁionale; 

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

rezultŊ din activitŊʁile unei autoritŊʁi publice sau instituʁii publice, indiferent de 
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaʁiilor; 

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

¶ Date publice deschise - acele date puse la dispoziŧie de cŊtre autoritŊŧile publice 

ɿi care sunt liber de accesat, reutilizat ɿi redistribuit; 

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

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

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

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

¶ Elaborarea de acte normative  - procedura de redactare a unui proiect de act 

normativ anterior supunerii spre adoptare;  

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

¶ ɿedinʂŊ publicŊ - ŀedinʁa desfŊŀuratŊ ´n cadrul autoritŊʁilor administraʁiei publice 

ŀi la care are acces orice persoanŊ interesatŊ; 

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

¶ Dezbatere publicŊ - ´nt©lnirea publicŊ, organizatŊ conform art. 7 al. 9, 10 ɿi 12 al 

Legii nr. 52/ 2003; 

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

4.2.  Abrevieri  

¶ CM - Comisia de monitorizare;  

¶ F ð Formular;  

¶ E ð Elaborare; 

¶ V ð verficare;  

¶ A ð aprobare;  

¶ Ap. ð aplicare;  

¶ Ah. ð arhivare.  
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5.  Descrierea procedurii  

5.1.  Cadrul general  

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

deschis 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

persoanŊ fizicŊ identificatŊ sau identificabilŊ. 

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

interes public : 

¶ orice autoritate sau instituŧie publicŊ ce utilizeazŊ sau administreazŊ resurse 

financiare publice;  

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

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

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

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

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

Mecanismului comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public stabileɿte ca 

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

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

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

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

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

ɿi autoritŊŧilor publice 3 metode, dupŊ cum urmeazŊ: 

1. afiɿarea la sediul fiecŊrei autoritŊŧi/instituŧii publice; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Memorandumul cu privire la creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii 

informaŧiilor de interes public:  

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

urmŊtoarele informaŧii de interes public: 

o actele normative care reglementeazŊ organizarea ɿi funcŧionarea 

autoritŊŧii sau instituŧiei publice; 

o structura organizatoricŊ, atribuŧiile departamentelor, programul de 

funcŧionare, programul de audienŧe al autoritŊŧii sau instituŧiei publice; 

o numele ɿi prenumele persoanelor din conducerea autoritŊŧii sau a 

instituŧiei publice ɿi ale funcŧionarului responsabil cu difuzarea 

informaŧiilor publice; 

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

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

paginii de Internet;  

o sursele financiare, bugetul ɿi bilanŧul contabil; 

o programele ɿi strategiile proprii; 

o lista cuprinzând documentele de interes public;  

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

potrivit legii;  

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

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

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

buletin informativ care va cuprinde inf ormaŧiile prevŊzute de lege.  

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

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

Partea a III-a. 

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

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

la art. 7, contractele de achiziŧii publice. 

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

interpretare ɿi aplicare. 

Publicarea pe site -ul propriu de i nternet  

Informaŧiile ɿi documentele de interes public se publicŊ: 

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

privind reutilizarea informaŧiilor din instituŧiile publice pentru a permite  

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

prelucrarea automatŊ documentelor ´n cauzŊ; 

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

ɿi a aspectului informaŧiilor, conform prevederilor Memorandumului cu privire 

la creɿterea transparenŧei ɿi standardizarea afiɿŊrii informaŧiilor de interes 

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

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

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

- Model secŧiuni obligatorii ´n pagina de internet.  

Sancŧiuni 

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

autoritŊŧi ori instituŧii publice pentru asigurarea accesului la informaŧii publice 

constituie abatere ɿi atrage rŊspunderea disciplinarŊ a celui vinovat. 

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

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

fost solicitatŊ informaʁia.  

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

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

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

Control  

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

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

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

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

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

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

Ministerele ɿi celelalte autoritŊŧi ale administraŧiei publice centrale, precum ɿi 

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

cŊtre Secretariatul General al Guvernului.  

5.1.2.  Asigur area transparenŧei decizionale 

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

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

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

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

aplicŊ de asemenea ɿi documentelor de politicŊ publicŊ elaborate de autoritŊŧile 

administraŧiei publice centrale. 

 

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

Å Ministerele ŀi alte organe centrale ale administraŧiei publice din subordinea 

Guvernului sau a ministerelor;  

Å Serviciile publice descentralizate ale acestora;  

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

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

 

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

calendar ɿi etape:  

 

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

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

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

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

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

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

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

Autoritatea publicŊ iniŧiatoare publicŊ proiectul de act normativ ´nainte de adoptare, cu 
scopul ca publicul interesat sŊ poatŊ transmite recomandŊri/sugestii/opinii scrise. 
Acestea trebuie analizate de iniŧiator, care va decide asupra relevanŧei lor ɿi, eventual, 

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

aplicare.  

 
Sancŧiuni 

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

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

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

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

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

anularea unui act adoptat de o instituŧie publicŊ.  

Control  

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

raport anual privind transparenʁa decizionalŊ.  
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Obligaŧia de publicare: 

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

Transparenŧei Decizionale  ´n care sŊ se regŊseascŊ toate documentele aferente 

procedurilor de consultare publicŊ iniŧiate.  

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

într -un format deschis . 

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

un set de reguli procedurale minime  aplicabile pentru asigurarea transparenŧei 

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

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

scopului legiutorului.  

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

activitŊʁi desfŊŀurate de ____________________ (se va completa numele 

instituŧiei) 

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

ʀi deschis  

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

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

 
b.1 IdentificŊ tipurile de informaŧii de interes public care trebuie comunicate 

din oficiu deŧinute de autoritate/instituŧie  
 

¶ SolicitŊ de la fiecare compartiment de specialitate al instituŧiei, categoriile de 
informaŧii care fac obiectul activitŊŧii acestuia. ċn aceastŊ etapŊ, ´n vederea 
asigurŊrii unui standard cu privire la documentele comunicate din oficiu de cŊtre 
administraŧia publicŊ centralŊ ɿi localŊ, responsabilul ´n domeniul informaŧiilor 
de interes public comunicŊ tuturor departamentelor sau structurilor de 
specialitate formatul ´n care informaŧiile trebuie sŊ fie livrate.   
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¶ ċntocmeɿte lista cu documentele de interes public ɿi lista cu documentele 

produse/gestionate de instituŧie. AceastŊ activitate se realizeazŊ prin utilizarea  
nomenclatorului arhiv istic pe care fiecare instituŧie publicŊ trebuie sŊ ´l deŧinŊ 
conform Legii Arhivelor Naŧionale nr. 16/1996.  

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

2. Conducerea  ð lista completŊ a persoanelor cu funcŧii din conducere, cu nume 
ɿi prenume. ċn cazul demnitarilor (miniɿtrii, secretari de stat, prefecŧi, 
directori ai agenŧiilor/companiilor de stat), a membrilor ɿi directorilor din 

cadrul companiilor de stat/regiilor a utonome, vor fi publicate CV -urile ɿi 
fotografiile acestora, agenda de lucru precum ɿi atribuŧiile acestora. 

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

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

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

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

7. Programe ɿi strategii proprii .  
8. Rapoarte ɿi studii (rapoarte de activitate ɿi alte rapoarte cerute de lege).  
9. Nume ɿi prenume ale funcŧionarilor publici responsabili pentru accesul la 

informaŧii de interes public precum ɿi datele lor de contact (adresŊ de e-mail, 
telefon).  

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

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

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

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

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

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

17. Situaŧia drepturilor salariale ɿi a altor drepturi prevŊzute de acte normative 
ce au caracter special, ale angajaŧilor din aparatul public. Se va indica pentru 

informaŧie cadrul legal care conferŊ aceste drepturi, conform modelului 
prezentat în Anexa nr. 9. 

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

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

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

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

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

25. Programul de funcŧionare al instituŧiei. 

26. Program de audienŧe, cu precizarea modului de ´nscriere pentru audienŧe ɿi 
a datelor de contact pentru înscriere.  

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

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

 
b.2 DeterminŊ aplicabilitatea prevederilor legii nr. 544/2001. 
DupŊ inventarierea informaŧiilor gestionate de instituŧia sau autoritatea publicŊ ´n 

cauzŊ, se decide, dacŊ este cazul,  ´ncadrarea unor informaŧii ca fiind excepŧii de la 
mecanismul comunicŊrii din oficiu a informaŧiilor de interes public ɿi deci de la 
prevederile prezentei proceduri.  
 
Categoriile de informaŧii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicŊrii 
din oficiu  sunt prevŊzute de Legea 544/2001, dupŊ cum urmeazŊ: 

¶ activitatea autoritŊʁilor ŀi instituʁiilor publice de rŊspunsuri la petiʁii ŀi de 
audienʁe, desfŊŀuratŊ potrivit specificului competentelor acestora, dacŊ aceasta 














































