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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt. operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Comisia SCMI Membrii comisiei | 27.10.2023
1.2. | Verificat Er6sdi Edit Presedinte SCMI | 30.10.2023
1.3 Avizat/Aprobat Ferencz-Salamon Alpar Director 30.10.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale &
EdiBasau. dupSicaz Data de la care se aplici
Nr. t Seap Sl Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
— revizia in cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4 ]
2.1, Editia I. X X 01.11.2023
2.2, Revizia 0

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale documentate

S | E . : N le si £ ais <
Nr. .COPVU.. xempl Compartiment Functia umete 3 Data primirii Semnatura
P difuzarii ar nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
i ; Ferencz-Sal
3.1. Aplicare 1 Management Director i Z->alamon 01.11.2023
Alpar
Apli i ; i . ;
3.2. V:r(lacare/Arhl 1 Secretariat Secretar Lérincz Tiinde-Zita | 01.11.2023
Financiar- St AN,
3. i . , in. Fin. i d. | o1.11.20
3.3. | Aplicare 1 administrativ Admin. Fin contabil, coor 1.11.2023
comp.
Resurse,
. informare, Profesor Erosdl. dit, prof /},ﬂg
3.4. | Aplicare documentare, rratadist metodist, coord. | 01.11.2023 /
consultant comp.
RIDC
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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura de sistem vizeaza accesul liber si neingrddit al persoanei la orice informatii de
interes public, si stabileste modul in care se asigurd comunicarea cu partenerii externi si cu
persoanele interesate, a actelor emise de director, in vederea stabilirii unei bune colaborari.

Scopuri generale

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald, cu modificarile si completdrile ulterioare, reprezintd cadrul normativ
esential in vigoare Tn Romania pentru transparenta institutionald in special si pentru guvernarea
deschisa in ansamblu, alaturi de alte prevederi legale complementare.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei.

Scopuri specific

° Asigurarea prezentdrii 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;

e Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind imbunatatirea procesului de
consultare publicd in procesul de transparentd decizionala

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul Casei Corpului Didactic ”Apéczai Csere Janos” - Harghita de catre toate
departamentele, 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

Analiza principalelor practici limitative si neuniforme in aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul
transparentei institutionale a relevat, asadar, cd standardizarea si uniformizarea organizarii interne
la nivel de entitate publica - prin delimitarea si stabilizarea atributiilor, rolului si relatiilor de colaborare
ale functionarilor desemnati responsabili cu implementarea Legii nr. 544/2001 si a Legii nr. 52/2003 -
este o conditionalitate esentiald de natura sa contribuie la realizarea mecanismului institutional
pentru standardizarea datelor si informatiilor de interes public si consultdrilor publice gestionate de
autoritatile si institutiiile publice centrale si locale (rezultat al acestui proiect).
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3. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Legislatie primara

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

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

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

v' Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, modificats,
completata si republicatd;

v" Memorandumul de aprobare a participdrii Romaniei la Open Government Partnership (2012);

v' Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice, modificatd si
completatsd;

v' Hotdrarea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020, modificata si completatd;

v" 0.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, modificata si completats;

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

v' 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

v' Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa;

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

v" Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, modificatd, completata si republicata;

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

v' Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

v" 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);

Legislatia secundard

- Ordinul nr.5554/07.10.2011, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Casei Corpului Didactic,

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Reglementari interne:

- Regulamentul intern a CCD Harghita

- Hotararile CA a CCD Harghita

- Decizii ale directorului CCD Harghita

Alte acte emise de institutii ierarhic superioare.
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4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational

4.1. Definitii ale termenilor

ch';'. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei  proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz,
auneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. | Procedurd de sistem (procedurd | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicg;

5. Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul

(procedura de lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

6. Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din
trecut;

7. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fide acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

8. | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

9. Fisa postului Document elaborat de cdtre conducerea unitatii de nvataméant, dupa
incadrarea pe functie a cadrului didactic sau didactic auxiliar, in care sunt
specificate atributiile postuluj;

10. | Actualizarea fisei postului Modificarea continutului fisei postului, in sensul addugarii sau eliminarii unor
atributii ale angajatului, in concordantd cu activitatile desfasurate de acesta;

Atributie Ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei pdr{i a acesteia, care se executa periodic sau continuu si
care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. : ;
aiE Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4. | A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii operationale

Accesul la informatiile de interes public

5.1.1 Generalitati

Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale de aplicare, dar si ale Constitutiei
Romaniei, prin art. 31, accesul liber si nefngradit al persoanelor interesate la informatiile de interes
public, impune obligatia autoritatilor si institutiilor publice de a-si desfdsura activitatea intr-o
maniera deschisa fata de public. Astfel, potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber si
neingrddit la informatiile de interes public trebuie sa constituie regula, iar limitarea acestuia sa fie
doar o exceptie.

Informatiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu de catre fiecare autoritate sau
institutie publica vizatd de lege sunt grupate in categorii prin Legea nr. 544/2001 - categorii al caror
continut specific este precizat si detaliat prin Memorandumul cu privire la cresterea transparentei si
standardizarea afisarii informatiilor de interes public. Mecanismul comunicdrii din oficiu a
informatiilor de interes public stabileste ca obiectiv furnizarea a cat mai multe informatii intr-un
format standard, care sd fie publicate in mod uniform la nivelul intregii administratii. Un efect pozitiv
al standardizarii afisdrii informatiilor de interes public, deci a eficientizdrii si simplificarii
implementarii transparentei institutionale, este reducerea solicitarilor suplimentare din partea
cetatenilor sau a altor reprezentanti ai societatii civile sau mass-media, precum si cresterea
capacitatii institutionale si dezvoltarea unei culturi a transparentei.

5.1.2 Modul de lucru

Informatiile din oficiu sunt acele informatii pe care institutiile si autoritatile publice sunt obligate sa
le faca publice, fara a exista o solicitare in acest sens.
Aceste informatii sunt disponibile atat la aviziere, in punctele de informare special amenajate, in
mijloacele de informare in masa (ziare, periodice, etc), precum si in publicatii proprii sau in pagina
de internet.
Informatiile care se furnizeaza din oficiu sunt:
o actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;
o structura organizatoricd, 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 e-mail si adresa paginii de Internet;
o sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
o programele si strategiile proprii;
o lista cuprinzand documentele de interes public;
o lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

0 modalitatile de contestare a
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sau a institutiei publice in situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

° Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa publice si sd actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile prevdzute de lege.

° 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 contractantd, astfel cum este definitd prin lege, are obligatia sa pund la
dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate, in conditiile prevazute la art. 7, contractele de
achizitii publice.

Orice informatie pentru care furnizarea este posibild, se face numai avand la baza o solicitare.

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, fara 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 publicd, prin uniformizarea atat a sectiunilor continute de pagina de
internet a institutiilor, cat si a continutului acestora, conform Anexei - Model sectiuni obligatorii in
pagina de internet.

Solicitarea informatiilor de interes public

Orice persoand are dreptul sa solicite si sd obtind de la unitatea de invdtamant, in conditiile legi,
informatii de interes public. Casa Corpului Didactic ”Apaczai Csere Jdnos” — Harghita este obligata
sd asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal.

Modalitati de solicitare a informatiei

e Verbal, se adreseaza persoanei/persoanelor responsabile din cadrul institutiei cu informarea
publicd sau departamentului respectiv ( rectorat, decanate, secretariat general, secretariate
facultdti, departamente administrative etc). Daca informatia este disponibild, raspunsul poate fi
furnizat pe loc. Daca informatia necesita analiza si documentare, se va depune o solicitare scrisa,
cu numadr de inregistrare de la registratura generala.

e Scris, pe suport de hartie sau electronic ( prin e-mail la adresa: transparenta@ccdhr.eu ).
Acestea vor primi numar de inregistrare.

Modalitdti de comunicare a informatiei

* Informatia poate fi comunicata atit pe suport de hartie cat si electronic ( prin e-mail), in functie
de informatia solicitata.
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e Accesul la informatia de interes public este gratuita, dar Tn cazul solicitdrii copiilor dupa
documente oficiale, este posibila achitarea contravalorii unor taxe sau servicii de copiere, suportate
de solicitant.

 Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a raspunde la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile de la depunerea cererii.

o Tn cazulin care informatia solicitatd necesita un timp de identificare si elaborare a rdspunsului, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitdrii ,
raspunsul se va furniza in termen de cel putin 30 de zile de la inregistrarea cererii, cu conditia
instiintarii acestuia n scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

° Dacdinformatia solicitata este considerata a fi informatie exceptata de la liberul acces, in cel mult
5 zile de laTnregistrarea cererii se va comunica in scris motivul refuzului comunicdrii informatiei.

Toate termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii. Nu intra in calculul termenelor ziua
de la care incepe sa curgd termenul, nici ziua cand acesta se implineste.

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucrdatoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucratoare care urmeaza.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se poate realiza in scris, conform modelului
prevazut in Formularul prezentei proceduri, cat si in format electronic.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urmatoarele:
1. numele unitdti de invatdamant la care se adreseaza cererea;
2. informatia solicitatd, astfel incdt sa permitd institutiei identificarea informatiei de interes public;
3. numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate,
se inregistreaza, de indatd, la secretariatul CCD Harghita si Tn Registrul pentru inregistrarea
solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public, conform modelului
prevazut in anexa prezentei proceduri.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabila are obligatia sa comunice solicitantului, direct sau
electronic la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru cererile
transmise prin postd, numarul de nregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a
formulat cererea.

Dupa primirea si inregistrarea cererii se realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia se
stabileste daca informatia solicitata face obiectul prevederilor legislative in vigoare, respectiv se
stabileste daca este o informatie comunicatd din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la

liberul acces.
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in situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de
indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitatd poate fi gasita.

In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste c& solicitarea nu face obiectul prevederilor
legislative in vigoare, aceasta poate fi incadrata ca petitie, si se transmite compartimentului
responsabil cu inregistrarea si rezolvarea petitiilor. Solicitantul este informat privind reincadrarea
cererii in termen de maximum 5 zile.

in situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste c& informatia solicitatd nu face obiectul
prevederilor legislative in vigoare, si nu poate fi incadratd ca petitie, se asigurd in termen de 5 zile
de la Tnregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunici din oficiu, se asigurd de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitatd poate fi gasitd. Atunci cand sursa indicata este pagina de internet a autoritatii

legdturi active sau a unui text editabil.
Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative unitatea de invatdamant va pune
gratuit la dispozitie persoanei interesate formulare-tip.

Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi distribuite, la cerere, persoanelor
interesate, prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea informatiilor publice. Utilizarea
formularelor - tip este facultativa. Nu constituie motiv de refuz al accesului la informatiile publice
daca solicitarea este redactatd intr-o alta formd decat modelele puse la dispozitie de unitatea de
fnvatamant.

Modelul pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public este
prevdzut in anexa prezentei proceduri.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in
posesia colegiului, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis Tn
termenele prevdzute mai sus.

Cei care efectueaza studii si cercetadri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al unitatii de fnvatamant pe baza solicitdrii personale, in conditiile prevederilor

legislative in vigoare.

Copiile de pe documentele detinute de unitatea de invatamant se realizeaza in conditiile de mai sus.
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Exceptie de la accesul liber al cetatenilor fac, urmétoarele informatii:

e informatiile din domeniul apdrdrii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din categoriile
informatiilor clasificate;

e informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale
Romaniei, dacd fac parte din categoria informatiilor clasificate;

e informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei loiale;

e informatiile cu privire la datele personale;

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

e informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces
echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre pdrtile implicate n proces;

e informatiile a cdror publicare prejudiciazd mdsurile de protectie a tinerilor.

Raspunderea pentru aplicarea mdsurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor de mai
sus revine persoanelor si institutiei care detine astfel de informatii, precum si institutiilor publice
abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeaza sau ascund incalcarea legii de catre o institutie publica nu pot fiincluse
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 institutiile publice decat in temeiul
unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii.

Reclamatia administrativa si sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice constituie
abatere si atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat.

In cazul in care o persoana considera c& dreptul privind accesul la informatiile de interes public a
fost incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducdtorului entitatii careia i-
a fost solicitata informatia. Modelele reclamatiilor sunt prezentate in anexa prezentei proceduri.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativa in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit a persoanei responsabile
cu difuzarea informatiilor publice.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa, prezentat in anexa prezentei proceduri, se
transmite persoanei care a formulat-o in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca
solutia este favorabild sau nefavorabila.
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in cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiatd, rdspunsul va contine informatiile de interes
public solicitate initial.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul entitatii se constituie o comisie
de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia primeste reclamatiile administrative si le inregistreaza in Registru reclamatii administrative
si plangeri in instanta. Modelul registrului este prevazut in anexa prezentei proceduri.

Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmadtoarele responsabilitati:

1. primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor; efectueaza cercetarea administrativg;

2. stabileste dacd reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este Intemeiatd sau nu;

3. in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

4. redacteazad si trimite raspunsul solicitantului.

In cazulin care o persoand se considerd vatdmata in drepturile sale, aceasta poate face plangere la
sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cdrei raza teritoriald domiciliaza sau in a carei
raza teritoriald se afla institutiei. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii
termenului de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii.

Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public
solicitate si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si irevocabila.
Atat plangerea, cat si recursul se judecd in instantd, in procedura de urgentd, si sunt scutite de taxa
de timbru.

Atat plangerea, cat si recursul se judeca in instantd, in procedura de urgenta, si sunt scutite de taxa
de timbru. Scutirea de taxa de timbru pentru plangerea la tribunal si recursul la curtea de apel nu
include si scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.
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Asigurarea transparentei decizionale

5.2.1 Generalitati

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald prevede obligatia de transparentd, 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 aplicd de asemenea si documentelor de politicd publicd elaborate de
autoritatile administratiei publice centrale.

5.2.2 Modul de lucru
Legea prevede doud 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 consultdrii 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 publica care are competenta de a initia actul
normativ; aceasta este responsabila de intregul proces de consultare publica.

Autoritatea publica initiatoare publica proiectul de act normativ inainte de adoptare, cu scopul ca
publicul interesat sa poata transmite recomandari/sugestii/opinii scrise. Acestea trebuie analizate de
initiator, care va decide asupra relevantei lor si, eventual, includerii lor in forma finala a proiectului.
Respingerea unor recomandari trebuie motivatd in scris.

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

2. Participarea publicului la procesul de luare a deciziilor administrative

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

Exceptiile de la aplicarea obligatiei de transparentd sunt de strictd interpretare si aplicare.
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Sanctiuni

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

Orice cetdtean care considerd cd nu a fost respectata procedura legald Tn elaborarea si adoptarea
unui proiect de act normativ poate ataca documentul potrivit procedurii contenciosului administrativ
(conform legii nr. 554/2004); aceasta permite oricarei persoane ce se considera vdatamata sa solicite
instantei de judecatd suspendarea sau anularea unui act adoptat de o institutie publica.

Control

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

Obligatia de publicare:

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

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

O mentiune importantd este cd legea nr. 52/2003 specificd prin art. 1al. 1 cd 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 natura
sa conduca la atingerea scopului legiutorului.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

NF. Compartimentul (postul)/actiunea

" l. Il 1l V.
(operatiunea)

crt.

Directorul unitatii In colaborare cu
conducatorii compertimentelor
1 realizeaza analiza diagnozei si stabilirea E
obiectivelor generale si specifice ale
institutiei.

Persoana cu atributii de secretariat,
2 completeaza Fisa obiectivelor generale E
si a celor specifice ale institutiei

Verificarea Fisei obiectivelor de catre
conducerea CCD Harghita

Analiza si aprobarea Fisei obiectivelor
de catre directorul CCD Harghita

Aplicarea masurilor necesare atingerii
obiectivelor unitatii

Arhivarea documentelor rezultate din
6. derularea procesului de elaborare a Ah.
obiectivelor institutiei
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7. Formular evidenta modificari
Nr Semndtura
Nr. Editia Data editiei Revizia | Data reviziei a : Descriere modificare conducatorului
crt. Pag: compartimentului
1 2 3 4 5 6 7
Editie noud — aplicare
cadru legislativ;
1. I 27.10.2023 X X 15 8 ;!
descriere pasi
procedurali.
2.
3.
8. Formular analiza procedura
Nume si N Z
Inlocuitor . . ; A,
prenume Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N Compart . de drept
r. p conducdtor
t iment . sau
cre. compartim N - % -
&t delegat | Semnitura Data Observatii | Semndtura | Data | Observatii
1 2 3 4 —— 5 6 7 8 9
1. | SCIM Er6sdi Edit X 7,/’(/& 30.10.2023
Ferencz- ¢
2. | Director | Salamon X %‘ 30.10.2023
Alpar :
3.
9. Lista de difuzare a procedurii
— Data intrarii
Nr. | Compartimentul Numele si prenumele Data primirii Semnatura 5 n vigoare a
g retragerii -
ex. procedurii
1 2 3 4 5 6
1. | Management Ferencz-Salamon Alpar 01.11.2023 01.11.2023
7
2. | Secretariat Lérincz Tlinde Zita 01.11.2023 | _ ¥ 01.11.2023
Financiar- Sdnta  Anna, contabil, - ] 3 \Q/ P—
3 | administrativ coord. comp. 12023 W 112053
Resurse,
informare, Erésdi Edit, prof. metodist, / ,z’(
4. 01.11.2023 Yo, 01.11.2023
documentare, coord. comp. /V
consultant RIDC
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10. Anexe, formulare
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. de Difuzare| Loc Arhivare Alte
anexa exemplare Perioad element
a a
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Fo1-PO- : Ah Conform
91.03 Cerere de informatii de Nomenclator
interes public
Arhivistic
F02-PO- | Scrisoare de raspuns la Ah Conform
cerere
91.03 Nomenclator
Arhivistic
Fo3-PO- | Reclamatie Ah | Conform
91.03 administrativa (1)
Nomenclator
Arhivistic
F04-PO- | Reclamatie Ah | Conform
91.03 administrativa (2)
Nomenclator
Arhivistic
Fos-PO- | Raport de evaluare a Ah Conform
91.03 implementarii Legii nr.
544/2001 Nomenclator
Arhivistic
Fo6-PO- | Raport anual privind Ah Conform
91.03 transparenta decizionald
cf. Legii nr. 52/2003
Nomenclator
Arhivistic
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Formular Fo1-PO-91.03: Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii: Casa Corpului Didactic ”Apaczai Csere Janos” — Harghita
Sediul/Adresa: Str. Toplita Nr. 20 — Miercurea Ciuc
Datas wovevvsmmvens

Stimate domn/Stimata doamna........cceeevvveverveeriveennnnen. ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificdrile si completadrile ulterioare. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele
documente (petentul este rugat sd enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

seseessvssesssessssesssns s00eecscsssesesrsesscsrssosscserores $0 00000000 0000000000000000000000000000000080000080000000000000000000000008000088080000

seecsessecsscsscsevssessose 000000 se00ss000sses0ssssssecssscssesse ssesssessnne 0000 000000000000000000000000008090000000000080000000000000000000000000000000esrssscssesoesses

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, 12 adresa .uucvveeeeeeeeeeiieeeeee et

Pe e-mail in format editabil: ...................... [a adresa.c e

Pe format de hartie, [a adresa......cccecveevveriennieiieenieesiesieesiesinens

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita
copii in format scris).
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Formular F02-PO-91.03 Scrisoare de raspuns la cerere

Denumirea autoritatii: Casa Corpului Didactic ”Apdczai Csere Jdnos” — Harghita
Sediul/Adresa: Str. Toplita Nr. 20 — Miercurea Ciuc

Persoana de contact® ........ccceeveunnne. e

NEA® wans

B 72 - RPN

Catre: Numele si prenumele petentului.......coceevevueanens Adresa wusosns R R

*Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

** Numarul curent din Registrul pentru fnregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.
Stimate domnule/Stimata doamna ................... ;

In urma cererii dumneavoastra nr. .......... din data de. ............... , prin care, conform Legii nr. ‘
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare, |
solicitati o copie de pe urmatoarele documente: «usnnssnunnimassnmissnnman ‘

1.vd trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2.vad informdm cd informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile

datorita complexitatii acestora, urmand sd va parvina in termen de 30 de zile de la data

fnregistrarii cererii dumneavoastra;

3.vd informa@m cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastra nu detine

informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastrd a fost redirectionata catre ........

(institutia/autoritatea publica competenta) .......... , de unde urmeaza sa primiti raspuns;

4.vd informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor. Informatiile solicitate v-au fost furnizate in
format electronic, la urmdtoarea adresa de e-mail (0ptional): ......ccceeevirueeerinernnenineieeieennn

Va informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt
urmatoarele (cand este cazul): sussauisminsmsmmamsmss Dupa plata serviciilor de copiere a
documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie ............... (al fiecarei autoritdti sau institutii
publice) sau prin transfer bancar in contul ......................, vd rugam sa va prezentati pentru inmanarea
documentelor solicitate.

(@(1F 21 - FEE— (semndtura functionarului)
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Exemplar nr. 1
COD: P0O-91.03.

Formular Fo3-P0O-93.03: Reclamatie administrativa (1)
Denumirea autoritdtii: Casa Corpului Didactic ”Apdczai Csere Janos” — Harghita

Sediul/Adresa: Str. Toplita Nr. 20 — Miercurea Ciuc
Data: .oeceessnsnsses

Stimate domn/Stimata doamna .........ccceeueeenne ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, intrucat la cererea nr ........ Y o 111 1c -] - [ [mernumm— .. am primit un raspuns
negativ, la data de . creennrresesrrs st esresnaes , intr-o scrisoare semnata de
............................... verererensnnsissenenenenennnennenes (COMpletati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului ..................
Adresa ..oovvveeveeeeerrevinnnnnens terrreereenrrreeerenaans
Telefon . sevissaass s e e

FaX vuveeeeveneennns eererseerare e e tesereseeraaann
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COD: P0O-91.03. xemplar nr. 1

Formular Fo4-P0O-91.03: Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii: Casa Corpului Didactic ”Apaczai Csere Janos” — Harghita
Sediul/Adresa: Str. Toplita Nr. 20 — Miercurea Ciuc

Data: ..cicismsessees
Stimate domn/Stimata doamna .....cecceevverrvvveenrvennnnes rrrreeenrrrerennns

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cerereanr.............. dindatade........ veereneeen:NU @M primit informatiile
solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

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 Tn scris/in
format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)
Nurniele si adresa petentulll .cvosmemsassmmesesesese

| =) ———— P s
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COD: PO-91.03. Exemplarmr. 1

v _ee

Formular Fo5-P0O-91.03: Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
Casa Corpului Didactic ”Apaczai Csere Jdnos” — Harghita

Elaborat
Responsabil /Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
A IMPLEMENTARI LEGIH NR. 544/2001 [N ANUL

Subsemnatul , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001 Tn 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

OO O O ©O

Nesatisfacatoare
Imi intemeiez aceste observatii pe urméatoarele considerente si rezultate privind anul

I. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public?
0 Suficiente
0 Insuficiente
2. Apreciati ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor de interes
public sunt:
0 Suficiente
o Insuficiente
Casa Corpului Didactic CP 530241
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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} Nesatisfdacatoare

Il. Rezultate
A. Informatii publicate din oficiu
1. Institutia dumneavoastrd a afisat informatiile / documentele comunicate din oficiu, conform art. 5

din Legea nr. 544/2001?

0 Pe pagina de internet

0 La sediul institutiei

o In presa

0 In Monitorul Oficial

0 in altd modalitate:

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?

0 Da

¢ 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, fatd de cele minimale
prevazute de lege?
Da, acestea fiind:
Nu

5, Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
Da
Nu
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COD: PO-91.03. AomE
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?

B: Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total de
solicitdri de informatii
de interes public

in functie de solicitant

Dupa modalitatea de adresare

de la persoane
fizice

de la persoane
juridice

pe suport de

héartie

pe suport
electronic

verbal

Departajare pe domenii de interes

. Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc)

a
b. Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

. Acte normative, reglementari

C
d. Activitatea liderilor institutiei
e. Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

f. Altele, cu mentionarea acestora:

Termen de rdspuns Modul de Departajate pe domenii de interes
[} :
5 comunicare
=
2 = .
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[} = =) 2 2 B g 2 v
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in termenul legal:

3.1
3.2:
3.3

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

4.1.
4.2.
5. Numadr Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
total de
solicitdri
respinse | Exceptate, Inform Alte Utilizarea | Modul de Acte Activitate | Informat Altele
conform atii motive banilor indeplinir | normative, | aliderilor | ii privind (se
legii inexist (cu publici ea reglementd | institutiei modul precizeaz
ente precizar | (contract | atributiilo ri de acare)
ea e, r aplicare
acestora | investitii, | institutiei a Legii
) cheltuieli publice nr. 544
etc)

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exeptdrii acestora conform legii: (enumerarea
numelor documentelor/informatiilor
solicitate):

6.Reclamatii administrative si plangeri in instanta

6.1. Numdrul de reclamatii administrative la adresa 6.2. Numarul de plangeri in instantd la adresa institutiei n
institutiei publice n baza Legii nr.544/2001 baza Legii nr.544/2001
Solutionate Respinse Tn curs de Total Solutionate Respinse Tn curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
7 Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public
7.1. Costuri
Costuri totale de Sume Tncasate din Contravaloarea serviciului Care este documentul care sta la baza
functionare ale serviciul de copiere de copiere (lei/pagina) stabilirii contravalorii serviciului de
compartimentului copiere?
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COD: PO-91.03. Exenplar ot 1

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 imbunatatite la nivelul institutiei dumnevoastra
pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:

C). Enumerati mdsurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului la informatii de
interes public:
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Formular F06-P0O-91.03: Raport anual privind transparenta decizionala cf. Legii nr. 52/2003

Raport anual privind transparenta decizionala

INDICATORI RASPUNS
A. Procesul de elaborare a actelor normative
1. Numarul proiectelor de acte normative adoptate
2. Numdrul proiectelor de acte normative care au fost anuntate Th mod public
Dintre acestea, au fost anuntate Tn mod public:
a. pe site-ul propriu
b. prin afisare la sediul propriu
c. prin mass-media
3. Numdrul 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
0.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 civild care au fost
desemnate
6.1 Precizari cu privire la modalitatea de desemnare si eventualul cumul de atributii
6.2 Precizdri 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 comunicdrilor de justificdri scrise cu motivarea respingerilor unor
recomandari
8.2 Numarul proiectelor de acte normative pentru care au fost acceptate recomandari
8.3 Numdrul proiectelor de acte normative pentru care nu a fost acceptata nicio
recomandare
9. Numarul total al intalnirilor de dezbatere publica organizate
9.1 Dintre acestea, cate 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 Tn procedura de urgenta sau contin informatii care le excepteazd de la
aplicarea legii nr. 52/2003)
10.1 Numdrul proiectelor de acte normative anuntate Th 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
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B. Procesul de luare a deciziilor
1. Numdrul total al sedintelor publice (stabilite de institutia publica)
2. Numarul sedintelor publice anuntate prin:
a. afisare la sediul propriu
b. publicare pe site-ul propriu
c. mass-media
3. Numarul estimat al persoanelor care au participat efectiv la sedintele publice (exclusiv
functionarii)
4. Numarul sedintelor publice desfdasurate in prezenta mass-media
5. Numarul total al observatiilor si recomanddrilor exprimate Tn cadrul sedintelor publice
6. Numarul total al recomandadrilor 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 publicd a fost actionatd 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.n curs de solutionare
D. AFISARE STANDARDIZATA
1. Precizati dacd pe site-ul autoritatii/institutiei exista sectiunea ”Transparenta Decizionald”
(da/nu)
2. Precizati dacd in sectiunea ”Transparentd Decizionald” pe site-ul autoritatii/institutiei se
regdsesc 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 activitdtii
1. Evaluati activitatea proprie : satisfacdtoare/buna/foarte buna
2. Evaluati resursele disponibile
3. Evaluati colaborarea cu directiile de specialitate
F. Evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale acestora

1. Evaluati parteneriatul cu cetatenii si asociatile legal constituite ale acestora:
satisfacatoare/buna/foarte buna

2. Dificultatile intdmpinate n procesul de organizare a consultarii publice

3. Punctele considerate necesar a fi imbunatdtite la nivelul autoritatiifinstitutiei pentru
cresterea eficientei consultdrilor publice

4. Masurile luate pentru imbunatatirea procesului de consultare publica
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