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1. [bookmark: 1._Lista_responsabililor_cu_elaborarea,_][bookmark: 2._Situaţia_ediţiilor_şi_a_reviziilor_în][bookmark: _bookmark0]Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate

	Nr. Crt
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
1.1
	
Elaborat
	
Ancuța Marinela
	
Membru comisie SCIM
	
10.02.2025
	

	
1.2
	
Elaborat
	
Dornescu Dorin
	
Membru comisie SCIM
	
10.02.2025
	

	
1.3
	
Elaborat
	
Burlacu Ionuț Gabriel
	
Membru comisie SCIM
	
10.02.2025
	

	
1.4
	
Verificat
	
Roșu Chirilă Radu Ionel
	
Presedinte comisie SCIM
	
11.02.2025
	

	
1.5
	
Aprobat
	
Smeria Viorel
	
Primar
	
12.02.2025
	







2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

	Nr. Crt
	Ediția sau, după caz, revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	1
	2
	3
	4
	5

	2.1
	Ediția I-a
	
	
	12.02.2025

	2.2
	Revizia 0
	
	
	





3. [bookmark: 3._Lista_cuprinzând_persoanele_la_care_s][bookmark: _bookmark1]Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

	Nr. Crt
	Scopul difuzării
	Ex.
nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
3.1
	
Informare / Aplicare
	
	
SCIM
	
Membru comisie SCIM
	
Ancuța Marinela
	
12.02.2025
	

	
3.2
	
Informare / Aplicare
	
	
SCIM
	
Membru comisie SCIM
	
Dornescu Dorin
	
12.02.2025
	

	
3.3
	
Informare / Aplicare
	
	
SCIM
	
Membru comisie SCIM
	
Burlacu Ionuț Gabriel
	
12.02.2025
	

	
3.4
	
Informare / Aplicare
	
	
SCIM
	
Secretar comisie SCIM
	
Hanganu Marinela
	
12.02.2025
	

	
3.5
	
Verificare
	
	
SCIM
	Presedinte comisie SCIM
	
Roșu Chirilă Radu Ionel
	
12.02.2025
	

	
3.6
	
Aprobare
	
	
Primar
	
Primar
	
Smeria Viorel
	
12.02.2025
	

	
3.7
	
Arhivare
	
	
SCIM
	
Secretar comisie SCIM
	
Hanganu Marinela
	
	





4. [bookmark: 4._Scopul_procedurii][bookmark: _bookmark2]Scopul procedurii
4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Prezenta procedură stabileşte regulile procedurale minimale aplicabile pentru asigurarea transparenţei decizionale în cadrul instituției.
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității
4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului
4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe conducătorul unității, în luarea deciziei
4.5. Alte scopuri



5. [bookmark: 5._Domeniul_de_aplicare][bookmark: _bookmark3]Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se aplică la nivelul instituției de către toate compartimentele implicate, pentru a spori gradul de responsabilitate a administraţiei publice locale faţă de cetăţean, ca beneficiar al deciziei administrative, pentru a implica participarea activă a cetăţenilor în procesul de luare a deciziilor administrative şi în procesul de elaborare a actelor normative și pentru a spori gradul de transparenţă la nivelul întregii administraţii publice locale.
5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate de entitatea publică:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției.
5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată: De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul instituției, datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate structurile.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile.
5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Toate structurile.




6. [bookmark: 6._Documente_de_referință][bookmark: _bookmark4]Documente de referință
6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislație primară:
· Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică
· Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative, cu modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile de elaborare, monitorizare şi evaluare a politicilor publice la nivel central, cu modificările și completările ulterioare;
· Hotărârea nr. 870/2006 privind aprobarea Strategiei pentru îmbunătăţirea sistemului de elaborare, coordonare şi planificare a politicilor publice la nivelul administraţiei publice centrale, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanţa de urgenţă nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare.
6.3. Legislație secundară:
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice:
· Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituției;
· Regulamentul Intern al Instituției;
· Dispoziţii ale Conducătorului Instituției;
· Hotărâri ale Consiliului Local;
· Circuitul documentelor;
· Alte acte normative.




7. [bookmark: 7._Definiții_și_abrevieri][bookmark: _bookmark5]Definiții și abrevieri
7.1. Definiții ale termenilor:

	Nr. Crt
	Termenul
	Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1
	2
	3

	7.1.1
	Procedură documentată
	Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale;

	7.1.2
	Procedură de sistem (procedură generală)
	Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publică;

	7.1.3
	Procedură operaţională (procedură de lucru)
	Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice;

	7.1.4
	Document
	Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

	7.1.5
	Aprobare
	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

	7.1.6
	Verificare
	Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare;

	7.1.7
	Act normativ
	Actul emis sau adoptat de o autoritate publică, cu aplicabilitate generală;

	7.1.8
	Luarea deciziei
	Procesul deliberativ desfăşurat de autorităţile publice;

	7.1.9
	Elaborarea de acte normative
	Procedura de redactare a unui proiect de act normativ anterior supunerii spre adoptare;

	7.1.10
	Recomandare
	Orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimată verbal sau în scris, primită de către autorităţile publice de la orice persoană interesată în procesul de luare a deciziilor şi în procesul de elaborare a actelor normative;

	7.1.11
	Obligaţia de transparenţă
	Obligaţia autorităţilor administraţiei publice de a informa şi de a supune dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea deciziilor administrative şi la minutele şedinţelor publice;

	7.1.12
	Asociaţie legal constituită
	Orice organizaţie civică, sindicală, patronală sau orice alt grup asociativ de reprezentare civică;

	7.1.13
	Minută
	Documentul scris în care se consemnează în rezumat punctele de vedere exprimate de participanţi la o şedinţă publică sau la o dezbatere publică;

	7.1.14
	Ordine de precădere
	Ordinea care determină prioritatea participării la şedinţele publice, în raport cu interesul manifestat faţă de subiectul şedinţei;

	7.1.15
	Sedinţă publică
	Ședinţa desfăşurată în cadrul autorităţilor administraţiei publice şi la care are acces orice persoană interesată;

	7.1.16
	Documente de politici publice
	Instrumentele de decizie prin intermediul cărora sunt identificate posibilele soluţii pentru rezolvarea problemelor de politici publice, astfel cum acestea sunt definite şi structurate în Hotărârea Guvernului nr. 870/2006 privind aprobarea Strategiei pentru îmbunătăţirea sistemului de elaborare, coordonare şi planificare a politicilor publice la nivelul administraţiei publice centrale şi în Hotărârea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile de elaborare, monitorizare şi evaluare a politicilor publice la nivel central, cu modificările ulterioare;

	7.1.17
	Dezbatere publică
	Întâlnirea publică, organizată conform prezentei proceduri;

	7.1.18
	Deciziile administrative
	Sunt înţelese ca acte administrative adoptate de autorităţile administraţiei publice locale potrivit prevederilor art. 196-198 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare.



7.2. Abrevieri ale termenilor:

	Nr. Crt
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	2
	3





	7.2.1
	P.S.
	Procedură de sistem

	7.2.2
	P.O.
	Procedură operațională

	7.2.3
	E
	Elaborare

	7.2.4
	V
	Verificare

	7.2.5
	Ap.
	Aplicare

	7.2.6
	Ah.
	Arhivare

	7.2.7
	CS
	Compartiment de specialitate





8. [bookmark: 8._Descrierea_procedurii][bookmark: _bookmark6]Descrierea procedurii
8.1. Generalități:
Principiile care stau la asigurării transparenței decizionale sunt următoarele:
a) informarea în prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autorităţile administraţiei publice locale, precum şi asupra proiectelor de acte normative;
b) consultarea cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite, la iniţiativa autorităţilor publice, în procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;
c) participarea activă a cetăţenilor la luarea deciziilor administrative şi în procesul de elaborare a proiectelor de acte normative, cu respectarea următoarelor reguli:
1. şedinţele şi dezbaterile instituției sunt publice, în condiţiile legii;
2. dezbaterile vor fi consemnate şi făcute publice;
3. minutele acestor şedinţe vor fi înregistrate, arhivate şi făcute publice, în condiţiile legii.


Prevederile prezentei proceduri nu se aplică procesului de elaborare a actelor normative şi şedinţelor în care sunt prezentate informaţii privind:
a) apărarea naţională, siguranţa naţională şi ordinea publică, interesele strategice economice şi politice ale ţării, precum şi deliberările autorităţilor, dacă fac parte din categoria informaţiilor clasificate, potrivit legii;
b) valorile, termenele de realizare şi datele tehnicoeconomice ale activităţilor comerciale sau financiare, dacă publicarea acestora aduce atingere principiului concurenţei loiale, potrivit legii;
c) datele personale, potrivit legii.
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
· Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
· Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activității procedurate;
· Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces salariaţii entității.
8.2.3. Circuitul documentelor:
· Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
· Computer;
· Imprimantă;
· Copiator;
· Consumabile (cerneală/toner);
· Hârtie xerox;
· Dosare.
8.3.2. Resurse umane:
· Conducătorul instituției;
· Compartimentele prevăzute în organigrama instituției.
8.3.3. Resurse financiare:
· Conform Bugetului aprobat al instituției.




8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către compartimentul financiar contabil, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.
8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Aplicarea procedurii de transparenţă decizională
Este supus procedurii de transparenţă decizională orice proces de elaborare a proiectului unui act normativ, respectiv de luare a unei decizii administrative în şedinţă publică şi care nu se încadrează în situaţiile de excepţie prevăzute la punctul Generalități.
Instituţia are competenţa de a iniţia actul normativ, respectiv de a adopta decizia administrativă și este responsabilă de procedura de asigurare a transparenţei decizionale.
În situaţia existenţei mai multor coiniţiatori, aceştia vor realiza o singură procedură de transparenţă decizională, cu respectarea dispoziţiilor legii şi ale normelor metodologice.
Dacă în procesul de elaborare a unui act normativ, respectiv de luare a unei decizii administrative, având în vedere domeniul reglementat, există proceduri de dezbatere sau consultare stabilite prin legi speciale ale unor categorii de asociaţii profesionale, sindicale, patronale sau de altă natură, acestea se aplică cumulativ cu procedura prevăzută de Legea nr. 52/2003, republicată, cu modificările ulterioare, şi de normele metodologice.

Etapele procedurii de asigurare a transparenţei decizionale
Realizarea procedurii de asigurare a transparenţei decizionale constă în parcurgerea următoarelor etape:
a) derularea de consultări cu organizaţii neguvernamentale şi specialişti în vederea elaborării proiectului de act normativ şi a instrumentelor de prezentare şi motivare, în conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, sau, după caz, ale Hotărârii Guvernului nr. 443/2022 pentru aprobarea conţinutului instrumentului de prezentare şi motivare, a structurii raportului privind implementarea actelor normative, a instrucţiunilor metodologice pentru realizarea evaluării impactului, precum şi pentru înfiinţarea Consiliului consultativ pentru evaluarea impactului actelor normative, sau, după caz, în vederea redactării proiectului de ordine de zi şi instrumentelor de prezentare şi motivare, în conformitate cu prevederile art. 135-140 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare;
b) determinarea aplicabilităţii situaţiilor de excepţie prevăzute de Legea nr. 52/2003, republicată, cu modificările ulterioare, dacă este cazul;
c) stabilirea detaliilor privind procedura de participare la procesul de elaborare a proiectului de act normativ, respectiv de luare a unei decizii administrative în cadrul şedinţei publice, inclusiv:
(i) perioada totală alocată desfăşurării procedurii;
(ii) regulile şi modalitatea de acces la informaţiile şi documentele aferente procedurii, respectiv lista informaţiilor şi documentelor necesar a fi puse la dispoziţia celor interesaţi, locul şi modalitatea în care pot fi accesate de publicul interesat;
(iii) modul de colectare a propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare scrise;
(iv) detaliile organizatorice ale întâlnirilor de dezbatere publică sau, după caz, ale şedinţelor publice, inclusiv locul şi regulile de desfăşurare şi modul de înregistrare;
(v) modalitatea de publicitate a procedurii, prin accesarea canalelor de comunicare adecvate grupurilor- ţintă identificate;
(vi) modul de publicare şi arhivare a informaţiilor şi documentelor aferente procedurii spre a fi accesate de publicul interesat;
d) redactarea anunţului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, conform modelului prevăzut de anexa nr. 1, sau, după caz, redactarea anunţului cu privire la desfăşurarea şedinţei publice, conform modelului prevăzut de anexa nr. 2, stabilind orice alte detalii de desfăşurare a şedinţei prin care se asigură dreptul la libera exprimare al oricărui cetăţean interesat;




e) aducerea la cunoştinţa publicului a anunţului privind deschiderea procedurii de transparenţă decizională a procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, după caz, anunţului cu privire la desfăşurarea şedinţei publice;
f) dacă este cazul, organizarea unei întâlniri de dezbatere publică a proiectului de act normativ;
g) consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare într-un registru special prevăzut în anexa nr. 3, respectiv în minuta dezbaterii sau şedinţei publice;
h) definitivarea proiectului de act normativ, precum şi a instrumentelor de prezentare şi motivare, pe baza propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare primite, după caz;
i) informarea participanţilor cu privire la modul în care propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare făcute de părţile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea şi publicarea registrului special prevăzut în anexa nr. 3, respectiv a minutei dezbaterii sau şedinţei publice.


Parcurgerea etapelor se realizează cronologic, conform schiţei de planificare cuprinse în anexa nr. 4, în măsura în care sunt aplicabile pe parcursul derulării procedurii de asigurare a transparenţei decizionale.

Excepţii de la procedura de asigurare a transparenţei decizionale
Actele administrative cu caracter individual, precum şi cele care conțin informații privind apărarea naţională, siguranţa naţională şi ordinea publică, interesele strategice economice şi politice ale ţării, precum şi deliberările autorităţilor, dacă fac parte din categoria informaţiilor clasificate, potrivit legii, valorile, termenele de realizare şi datele tehnicoeconomice ale activităţilor comerciale sau financiare, dacă publicarea acestora aduce atingere principiului concurenţei loiale, potrivit legii, datele personale, potrivit legii, nu fac obiectul procedurii de asigurare a transparenţei decizionale.
În cazul în care se constată lipsa caracterului normativ al actului iniţiat, lipsa caracterului public al şedinţei sau incidenţa unei situaţii de excepţie prevăzute de Legea nr. 52/2003, republicată, cu modificările ulterioare, instituţia publică competentă nu are obligaţia realizării etapelor procedurii de transparenţă decizională prevăzute mai sus la lit. c) -i).
Situaţiile prevăzute anterior se justifică în cuprinsul instrumentelor de prezentare şi motivare.


Participarea cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative şi la procesul de luare a deciziilor
1. Dispoziţii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative
În cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea administraţiei publice are obligaţia să publice un anunţ referitor la această acţiune în site-ul propriu, să-l afişeze la sediul propriu, într-un spaţiu accesibil publicului, şi să-l transmită către mass-media centrală sau locală, după caz. Autoritatea administraţiei publice va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informaţii.
Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunoştinţa publicului, în condiţiile anterioare, cu cel puţin 30 de zile lucrătoare înainte de supunerea spre avizare de către autorităţile publice. Anunţul va cuprinde: data afişării, o notă de fundamentare, o expunere de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptării actului normativ propus, un studiu de impact şi/sau de fezabilitate, după caz, textul complet al proiectului actului respectiv, precum şi termenullimită, locul şi modalitatea în care cei interesaţi pot trimite în scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.
Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanţă asupra mediului de afaceri se transmite de către iniţiator asociaţiilor de afaceri şi altor asociaţii legal constituite, pe domenii specifice de activitate, în termenul prevăzut anterior.


La publicarea anunţului, autoritatea administraţiei publice va stabili o perioadă de cel puţin 10 zile calendaristice pentru proiectele de acte normative, pentru a primi în scris propuneri, sugestii sau opinii




cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice.
Propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice se vor consemna într-un registru, menţionându-se data primirii, persoana şi datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea.
Persoanele sau organizaţiile interesate care transmit în scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice vor specifica articolul sau articolele din proiectul de act normativ la care se referă, menţionând data trimiterii şi datele de contact ale expeditorului.
Propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare cu privire la proiectul de act normativ supus procedurii de transparenţă decizională sunt consemnate în registrul special prevăzut în anexa nr. 3, menţionându-se data primirii, persoana de la care s-a primit propunerea, sugestia, opinia cu valoare de recomandare şi datele de contact ale acesteia.
Compartimentul iniţiator şi experţii care au participat la elaborarea proiectului de act normativ analizează toate recomandările primite în scris şi/sau în timpul întâlnirilor de dezbateri publice cu privire la proiectul de act normativ în discuţie.
În cazul în care există recomandări care nu pot fi preluate, justificarea nepreluării acestora se consemnează în registrul special.


Conducătorul autorităţii publice va desemna o persoană din cadrul instituţiei, responsabilă pentru relaţia cu societatea civilă, care să primească propunerile, sugestiile şi opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus. Activităţile privind transparenţa decizională sunt derulate de către persoana responsabilă pentru relaţia cu societatea civilă din cadrul instituției, cu atribuţii de coordonare a implementării reglementărilor privind transparenţa decizională în administraţia publică.
Persoana responsabilă pentru relaţia cu societatea civilă colaborează, după caz, cu structurile şi compartimentele de specialitate din cadrul instituţiei publice.
Numele şi prenumele persoanei/denumirea compartimentelor desemnate responsabile pentru relaţia cu societatea civilă se aduc la cunoştinţa publicului la sediul şi pe site-ul propriu al instituţiei publice, în secţiunea Transparenţă decizională.
Instituţia va stabili, în funcţie de specificul propriu al activităţilor, numărul de persoane necesar pentru îndeplinirea în bune condiţii a atribuţiilor care revin autorităţii sau instituţiei publice în vederea asigurării transparenţei decizionale.
Atribuţiile persoanei sau compartimentelor responsabile pentru relaţia cu societatea civilă, precum şi organizarea şi funcţionarea acestora se stabilesc, în baza legii şi a dispoziţiilor normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003, prin regulamentul de organizare şi funcţionare a instituţiei şi includ atribuţiile structurilor pentru relaţia cu mediul asociativ prevăzute de art. 51 şi 52 din Ordonanţa Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, cu modificările şi completările ulterioare.


Proiectul de act normativ se transmite spre analiză şi avizare autorităţilor publice interesate numai după definitivare, pe baza observaţiilor şi propunerilor formulate.
Autoritatea publică în cauză este obligată să decidă organizarea unei întâlniri în care să se dezbată public proiectul de act normativ, dacă acest lucru a fost cerut în scris de către o asociaţie legal constituită sau de către o altă autoritate publică.


La solicitarea scrisă a unei asociaţii legal constituite sau a altei autorităţi publice, precum şi la iniţiativa instituţiei publice competente, se organizează o întâlnire de dezbatere publică a proiectului de act normativ.
Data până la care poate fi solicitată o întâlnire de dezbatere publică a proiectului de act normativ este ultima zi dinaintea transmiterii proiectului de act normativ către autorităţile avizatoare.
Redactarea anunţului cu privire la organizarea întâlnirii de dezbatere publică a proiectului de act normativ se realizează conform modelului prevăzut în anexa nr. 5.
Aducerea la cunoştinţa publicului a anunţului cu privire la organizarea întâlnirii de dezbatere publică a proiectului de act normativ se realizează în condiţiile prevăzute mai sus.






Întâlnirea de dezbatere publică se desfăşoară cu invitarea specială a:
a) iniţiatorilor şi experţilor care au elaborat proiectul de act normativ supus procedurii de transparenţă decizională;
b) cetăţenilor şi asociaţiilor legal constituite care au prezentat propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare în scris, referitoare la unul dintre domeniile de interes public care urmează să fie abordat în întâlnirea de dezbatere publică;
c) persoanelor care au depus o cerere pentru primirea informaţiilor privind procedura de asigurare a transparenţei decizionale;
d) organizaţiilor luate în evidenţă de autoritatea sau instituţia publică în condiţiile art. 51 alin. (1) şi art. 52 din Ordonanţa Guvernului nr. 26/2000, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare.


Întâlnirea de dezbatere publică a proiectului de act normativ trebuie organizată în cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea anunţului, cu menţionarea datei şi a locului unde urmează să fie organizată, asigurându-se un termen rezonabil între data publicării anunţului şi data întâlnirii de dezbatere publică. Dezbaterea publică se poate desfăşura şi on-line. În acest caz, anunţul prevăzut va conţine menţiunea că dezbaterea publică se va desfăşura on-line, indicându-se mijloacele tehnice ce urmează a fi utilizate, precum şi limitele de participare generate de acestea.
În cadrul şedinţei publice se realizează invitarea specială a categoriilor enumerate mai sus.


Preşedintele de şedinţă este persoana care prezidează şedinţa publică şi care are următoarele atribuţii:
a) se asigură că nu există niciun impediment legal de natură să împiedice implicarea persoanelor interesate la şedinţele publice;
b) stabileşte ordinea de precădere şi oferă invitaţilor şi persoanelor care participă din proprie iniţiativă posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi;
c) se asigură că persoanele care asistă la şedinţele publice, invitate sau din proprie iniţiativă, respectă regulamentul de organizare şi funcţionare, respectiv de ordine interioară a autorităţii publice;
d) în cazul în care constată că o persoană a încălcat regulamentul, dispune, în ordine, avertizarea acesteia, iar, dacă abaterea se repetă, poate dispune evacuarea sa.


Persoana desemnată de preşedintele de şedinţă elaborează minuta şedinţei publice, incluzând şi votul fiecărui membru, cu excepţia cazurilor în care s-a hotărât vot secret.

Dezbaterile publice se vor desfăşura după următoarele reguli:
a) autoritatea publică responsabilă, prin persoana desemnată pentru relația cu societatea civilă va organiza întâlnirea, va publica pe site-ul propriu şi va afişa la sediul propriu, alături de documentele menţionate, şi modalitatea de colectare a recomandărilor, modalitatea de înscriere şi luare a cuvântului, timpul alocat luării cuvântului şi orice alte detalii de desfăşurare a dezbaterii publice prin care se asigură dreptul la libera exprimare al oricărui cetăţean interesat;
b) dezbaterea publică se va încheia în momentul în care toţi solicitanţii înscrişi la cuvânt şi-au exprimat recomandările cu referire concretă doar la proiectul de act normativ în discuţie;
c) la dezbaterea publică vor participa obligatoriu iniţiatorul şi/sau iniţiatorii proiectului de act normativ din cadrul autorităţii publice locale, experţii şi/sau specialiştii care au participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a referatului de aprobare privind necesitatea adoptării actului normativ propus, a studiului de impact şi/sau de fezabilitate, după caz, şi a proiectului de act normativ;
d) în termen de 10 zile calendaristice de la încheierea dezbaterii publice se asigură accesul public, pe site- ul şi la sediul autorităţii publice responsabile, la următoarele documente: minuta dezbaterii publice,




recomandările scrise colectate, versiunile îmbunătăţite ale proiectului de act normativ în diverse etape ale elaborării, rapoartele de avizare, precum şi versiunea finală adoptată a actului normativ.


Toate documentele prevăzute la lit. a) şi d) vor fi păstrate pe site-ul autorităţii publice responsabile într-o secţiune dedicată transparenţei decizionale. Toate actualizările în site vor menţiona obligatoriu data afişării.
În toate cazurile în care se organizează dezbateri publice, acestea trebuie să se desfăşoare în cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei şi locului unde urmează să fie organizate. Autoritatea publică în cauză trebuie să analizeze toate recomandările referitoare la proiectul de act normativ în discuţie.

2. Dispoziţii privind participarea la procesul de luare a deciziilor
Participarea persoanelor interesate la lucrările şedinţelor publice se va face în următoarele condiţii:
a) anunţul privind şedinţa publică se afişează la sediul autorităţii publice, inserat în site-ul propriu şi se transmite către mass-media, cu cel puţin 3 zile înainte de desfăşurare;
b) acest anunţ trebuie adus la cunoştinţa cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite care au prezentat sugestii şi propuneri în scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre domeniile de interes public care urmează să fie abordat în şedinţă publică;
c) anunţul va conţine data, ora şi locul de desfăşurare a şedinţei publice, precum şi ordinea de zi.


Difuzarea anunţului şi invitarea specială a unor persoane la şedinţa publică sunt în sarcina responsabilului desemnat pentru relaţia cu societatea civilă.
Participarea persoanelor interesate la şedinţele publice se va face în limita locurilor disponibile în sala de şedinţe, în ordinea de precădere dată de interesul asociaţiilor legal constituite în raport cu subiectul şedinţei publice, stabilită de persoana care prezidează şedinţa publică.
Ordinea de precădere nu poate limita accesul massmediei la şedinţele publice.
Persoana care prezidează şedinţa publică oferă invitaţilor şi persoanelor care participă din proprie iniţiativă posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi.


Adoptarea deciziilor administrative ţine de competenţa exclusivă a autorităţilor publice.
Punctele de vedere exprimate în cadrul şedinţelor publice de invitaţi şi persoanele care participă din proprie iniţiativă, au valoare de recomandare.
Minuta şedinţei publice, incluzând şi votul fiecărui membru, cu excepţia cazurilor în care s-a hotărât vot secret, va fi afişată la sediul autorităţii publice în cauză şi publicată în site-ul propriu.


Instituția este obligată să elaboreze şi să arhiveze minutele şedinţelor publice. Atunci când se consideră necesar, şedinţele publice pot fi înregistrate.
Înregistrările şedinţelor publice, cu excepţia celor prevăzute la punctul 1, vor fi făcute publice, la cerere, în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare.
Instituția este obligată să justifice în scris nepreluarea recomandărilor formulate şi înaintate în scris de cetăţeni şi asociaţiile legal constituite ale acestora.

Publicitatea informaţiilor
Informaţiile şi documentele prevăzute de Legea nr. 52/2003, republicată, cu modificările ulterioare, şi de prezentele norme metodologice se vor afişa obligatoriu pe pagina proprie de internet, în secţiunea dedicată denumită "Transparenţă decizională", orice actualizare fiind indicată prin dată. În termen de 10 zile calendaristice de la data încheierii procedurii de transparenţă decizională, persoana responsabilă




pentru relaţia cu societatea civilă asigură accesul public, pe site-ul propriu în secţiunea dedicată denumită "Transparenţă decizională" şi la sediul instituţiei publice, a informaţiilor şi a documentelor prevăzute mai sus, precum și propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare făcute de părţile interesate, respectiv minuta dezbaterii sau şedinţei publice.

Întocmirea și publicarea raportului anual privind transparența decizională
Instituția este obligată să întocmească şi să facă public un raport anual privind transparenţa decizională, care va cuprinde cel puţin următoarele elemente:
a) numărul total al recomandărilor primite;
b) numărul total al recomandărilor incluse în proiectele de acte normative şi în conţinutul deciziilor luate;
c) numărul participanţilor la şedinţele publice;
d) numărul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situaţia cazurilor în care autoritatea publică a fost acţionată în justiţie pentru nerespectarea prevederilor legii;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetăţenii şi asociaţiile legal constituite ale acestora;
g) numărul şedinţelor care nu au fost publice şi motivaţia restricţionării accesului.


Raportul se publică până la data de 30 aprilie a fiecărui an pentru anul anterior:
a) în secţiunea "Transparenţă decizională" de pe site-ul propriu al instituţiei publice;
b) prin afişare la sediul propriu într-un spaţiu accesibil publicului sau prin prezentare în şedinţă publică.


Raportul se completează şi on-line până la data de 15 mai pe platforma unică de centralizare www.e- consultare.gov.ro, creată şi administrată de Secretariatul General al Guvernului.

Sancţiuni
Orice persoană care se consideră vătămată în drepturile sale, prevăzute de lege, poate face plângere potrivit dispoziţiilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificările şi completările ulterioare.
Plângerea şi recursul se judecă în procedură de urgenţă şi sunt scutite de taxă de timbru.
Constituie abatere disciplinară şi se sancţionează, potrivit prevederilor Codului administrativ, după caz, potrivit legislaţiei muncii, fapta funcţionarului care, din motive contrare legii, nu permite accesul persoanelor la şedinţele publice sau împiedică implicarea persoanelor interesate în procesul de elaborare a actelor normative de interes public, în condiţiile legii.
Persoanele care asistă la şedinţele publice, invitate sau din proprie iniţiativă, trebuie să respecte regulamentul de organizare şi funcţionare a autorităţii publice. În cazul în care preşedintele de şedinţă constată că o persoană a încălcat regulamentul, va dispune avertizarea şi, în ultimă instanţă, evacuarea acesteia.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din instituție.




9. [bookmark: 9._Responsabilități][bookmark: _bookmark7]Responsabilități
9.1. Conducătorul instituției
· Desemnează persoana responsabilă cu societatea civilă;
· Aprobă documentele și activitățile aferente procedurii de transparență decizională;
· Exercită  controlul  ierarhic  administrativ  asupra  îndeplinirii  activităților  aferente  procedurii  de transparență decizională.
9.2. Responsabilul pentru relația cu societatea civilă
· Derulează activităţile privind transparenţa decizională;
· Aplică și menține procedura;
· Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
9.3. Celelalte compartimente implicate
· Aplică și mențin procedura;
· Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.




10. [bookmark: 10._Formular_de_evidenţă_a_modificărilor][bookmark: 11._Formular_de_analiză_a_procedurii][bookmark: 12._Lista_de_difuzare_a_procedurii][bookmark: 13._Anexe][bookmark: _bookmark8]Formular de evidenţă a modificărilor

	Nr. Crt
	Ediţia
	Data ediţiei
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.
	Descrierea modificării
	Semnătura conducătorului departamentului

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	10.1
	
	12.02.2025
	
	
	
	-
	



11. Formular de analiză a procedurii

	Nr. crt.
	Compartiment
	Conducător compartiment Nume și prenume
	Înlocuitor de drept sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil
	Semnătura
	Data

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	
	

	1.
	-
	-
	
	
	12.02.2025
	
	
	



12. Lista de difuzare a procedurii

	Nr. ex.
	Compartiment
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	1
	Conform Procesului Verbal de predare-primire.



13. Anexe

	Nr. Crt
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aproba
	Numar de exemplare
	Arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	13.1
	Anexa 1 - Anunt referitor la elaborarea unui proiect de act normativ
	-
	-
	
	-

	13.2
	Anexa 2 - Anunt privind organizarea unei sedinte publice
	-
	-
	
	-

	13.3
	Anexa 3 - Registru consemnare si analiza propuneri, opinii sau recomandari primite Le
	-
	-
	
	-

	13.4
	Anexa 4 - Schita de planificare in timp a adoptarii unui act normativ Legea 52 din 20
	-
	-
	
	-

	13.5
	Anexa 5 - Anunt privind organizarea unei intalniri de dezbatere publica
	-
	-
	
	-

	13.6
	Anexa 6 - Formular pentru colectarea de propuneri, sugestii, opinii
	-
	-
	
	-

	13.7
	Anexa 7 - Raport anual privind transparenta decizionala
	-
	-
	
	-

	13.8
	Anexa 8 - Dispozitie numire responsabil pentru relatia cu societatea civila
	-
	-
	
	-
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