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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4 5
Elaborat Kincses Adriana Membru
SCIM 06.12.2022
Verificat Kirei Gabriella Responsabil
SCIM 07.12.2022
Aprobat Olah Andrea Director
07.12.2022

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

Crt | cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
Editia 1, Elaborarea procedurii
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procedurii operationale

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Compar-
Nr. | Scopul Ex. | | ] ] Data Semnétur
) B timent Functia Nume si prenume o
Crt | difuzarii | nr. primirii a
1 2 3 4 5 6 7
1 Informare/ | 1 SCIM Responsabil | Kirei Gabriella
Aplicare SCIM 07.12.2022
3 Aprobare |1 Director Director Olah Andrea
07.12.2022
5 Arhivare |1 SCIM Secretar Kugyelka Margit
07.12.2022

1. Scopul procedurii

1.1 Scopuri generale:

[J Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati si persoanele implicate;

[ Asigurarea existentei documentatiei adecvate deruldrii procesului de activitati;

[J Asigurarea continuitatii procesului de activitati, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

[J Sprijinirea activitatilor de control si luarea deciziilor la nivelul autoritatii/institugiei.

1.2 Scopuri specifice:

[0 Asigurarea prezentdrii standardizate §i a credrii 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;




PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

) MINISTERUL EDUCATIEI . .
Revizia: 0
TRANSPARENTA iN PROCESUL DECIZIONAL SI
CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE ACCES LA INFORMATII PUBLICE
INCLUZIVA BONITAS ORADEA Exemplar nr. : 1

Cod:P.S.-20 SCIM

[J Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind imbunatatirea procesului de
consultare publica in procesul de transparenta decizionala.
2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas Oradea si de catre
toate structurile, in vederea asigurarii din oficiu a liberului acces la informatiile de interes public
in format standardizat si deschis, precum si in vederea asigurarii transparentei decizionale.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie principala

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

(1 Hotararea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata;

0 Memorandumul cu tema “Cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de
interes

public” (2016);

(1 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, modificata,
completata

si republicata;

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

[0 Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei

publice 2014-2020, modificata si completata;
[ O.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, modificata si completata;

O Linii directoare pentru participarea civila la procesul de luare a deciziilor politice adoptate de
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Comitetul de Ministri al Consiliului Europei la 27 septembrie 2017;
1 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

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

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

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

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

1 Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

1 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);

1 Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

[J H.G. nr. 583 din 10 august 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016-2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor i masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si de
prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public

3.2. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
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Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

3.3. Alte documente, inclusiv reglementairi interne ale entititii publice:

- Strategia anuala de achizitii publice

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

-Strategia de dezvoltare a localitatii

- Alte acte normative

4. Definitii si abrevieri

Nr. Definitie Explicatie
crt
1. | Procedura modul specific de realizare a uneiactivitati sau a unui proces,
documentata editat pe suport de hartie sau informat electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri desistem §i proceduri
operationale;

2. | Editie procedura

forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificdrile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare,

3. | Informatie de
interes public

orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiilor;

4. | Date publice
deschise

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

5. | Format deschis

un format de fisier care este independent de platformele
utilizate si care se afla la dispozitia publicului, fara nicio
restrictie de naturd sa impiedice reutilizarea documentelor in
cauza,
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8. Descrierere procedurii
Cadrul general
1.1.1. Afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si deschis

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

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

Autoritatile si institutiile publice care au obligatia de a comunica informatiile de interes public:
(] orice autoritate sau institutie publica ce utilizeaza sau administreaza resurse financiare publice;

(] orice regie autonoma, companie nationala, orice societate comerciala aflata in coordonarea sau
n subordinea unei autoritati publice centrale ori locale si la care statul roman sau, dupa caz, o
unitate administrativ-teritoriala, este actionar unic ori majoritar, precum §i orice operator sau
operator regional asa cum sunt definifi acestia prin legea nr. 51/2006 privind legea serviciilor
comunitare de utilitati.

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

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

1. afisarea la sediul fiecarei autoritdti/institutiei publice;

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

3. consultarea directd de catre solicitant prin organizarea la sediul fiecarei autoritati/institutii
publice a unui punct de informare/documentare. In sensul respectrii si consolidarii principiilor
unei bune guverndri, cele 3 metode mentionate anterior pot fi completate la nivelul fiecarei
institutii sau autoritati, cu instrumente suplimentare, in functie de domeniul sau specificul
activitatii.

Informatiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu, de catre fiecare autoritate sau
institutie publica vizata de lege, sunt grupate prin legea nr. 544/2001 in urmatoarele categorii —

categorii al caror continut specific este precizat si detaliat prin Memorandumul cu privire la
cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes public:

O Fiecare autoritate sau instituie publica are obligatia si comunice din oficiu urmatoarele
informatii de interes public:

o actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

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

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

0 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 bilanful contabil;

o programele §i strategiile proprii;

o lista cuprinzand documentele de interes public;

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

o modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice 1n situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes

public solicitate.
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[J Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin
informativ

care va cuprinde informatiile prevazute de lege.

[J Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate,
cel putin anual, care va fi publicat pe site-ul institutiei.

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

Exceptiile prevazute de cadrul legal de la accesul liber al cetatenilorsunt de strictd interpretare si
aplicare.

Publicarea pe site-ul propriu de internet

Informatiile si documentele de interes public se publica:

(1 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;

(1 intr-un format standardizat atét 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 fiecdrui tip de informatie publica, prin uniformizarea atat a sectiunilor continute de
pagina de internet a institutiilor, cat si a continutului acestora, conform Anexei nr. 2 - Model
sectiuni obligatorii in pagina de internet.

Sanctiuni

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

Persoana care se considerd vatamatd in drepturile sale prevazute de lege se poate adresa cu
reclamatie administrativa conducatorului autoritatiisau institugiei publice careia i-a fost solicitata
informatia. In conditiile in care dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se
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considerdin continuare lezat in drepturile sale prevazute de lege, poate apela la procedura de
contencios administrativ, care poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze
informatiile de interes public si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Control

Autoritatile si institutiile vizate de cadrul legal in domeniul accesului la informatii de interes public
au obligatia de a realiza, cel putin anual, un raport de evaluare al implementarii Legii nr. 544/2001
(Anexa nr. 3), pe care 1l vor transmite Secretariatului General al Guvernului, nu mai tarziu de 15
mai al fiecarui an.

Autoritatea publica locala va transmite catre institutia prefectului raportul realizat pana la data de
30 aprilie a anului urmator.

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

1.1.2. Asigurarea transparentei decizionale

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 aplica de asemenea si documentelor de politica publica
elaborate de autoritdtile administratiei publice centrale.

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

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

» Serviciile publice descentralizate ale acestora;

* Autoritdtile administratiei publice locale: consiliile judetene si locale; primariile (primarii);
serviciile publice de interes judetean sau local.

Legea prevede 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

doua metode: posibilitatea de a primi recomandari/propuneri/opinii scrise $i organizarea de
ntélniri de dezbateri publice.
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Conform prevederilor legii nr. 52/2003, este supus consultarii publice orice proces de elaborare a
proiectului unui act cu caracter normativ, adica orice act cu aplicabilitate generala emis sau adoptat
de 0 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 inifiator, care va decide asupra relevantei lor si, eventual, includerii lor in forma finala a
proiectului. Respingerea unor recomandari trebuie motivata in scris.

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

2. Conducerea — lista completa a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume

3. Regulamentul de organizare si functionare cu precizarea atributiilor compartimentelor.
4. Organigrama cu evidentierea urmatoarelor aspecte, solicitate de societatea civila:

o numele persoanelor care ocupa pozitii de conducere;

o numarul maxim de posturi.

Alaturi de organigramd va exista un link catre Regulamentul de organizare si functionare,
pentru informatii complete legate de atributiile structurilor componente.

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

6. Cariera — publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei institutii.
7. Programe si strategii proprii.
8. Rapoarte si studii (rapoarte de activitate si alte rapoarte cerute de lege).

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

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

11. Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de acte normative
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12. Declaratii de avere si declaratii de interese ale personalului institutiei publice
13. Datele de contact: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese e-mail, adresa
pagina de internet.

14. Programul de functionare al institutiei.

Formularele destinate completarii de catre cetdteni vor fi insotite de un consimtdmant GDPR
valabil pentru prelucrarea datelor, care va indeplini cumulativ urmétoarele conditii:

O sa fie dat in mod liber;

[ sa fie specific;

O sa fie informat;

[ sd fie lipsit de ambiguitate;

Pentru publicarea in Monitorul Oficial/mass-media:

[0 asigura centralizarea ce necesitd publicare 1n cele doud instrumente conform legii;

[ colaboreaza cu departamentul/responsabilul financiar in vederea asigurarii costurilor de
transmitere si publicare.

Pentru consultarea directa la sediu:

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

1 Creeaza o procedura de inscriere si un program in care cetifenii pot consulta informatiile.
. Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public se va realiza prin intermediul celor
prevazute de lege, dupa cum urmeaza:

1. afisarea la sediul fiecarei autoritati/institutiei publice:

Pentru afisarea la sediul autoritatii sau institutiei publice, responsabilul in domeniul informatiilor
de interes public:

[ asigurd existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a

informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;
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[J mentine legatura cu departamentul administrativ pentru administrarea spatiului creat si
sesizeaza eventualele nereguli identificate cu privire la existenta informatiilor si la accesul
cetatenilor;

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

[ afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele acestora cand sunt
operate modificari, indicand data de afisare pentru fiecare tip de informatie.
.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie:

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

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

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

[J asigura monitorizarea existentei informatiilor 1in sectiunile corecte, sesizand
departamentul/responsabilul responsabilului in domeniul tehnologiei informatiei/IT 1n situatia

in care identifica o neregula sau in care este necesara o actualizare a informatiilor deja publicate;
[J verifica corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site.

Verificarea corectitudinii informatiilor n site, se realizeaza, dupa cum urmeaza:

in sectiunea ,,Despre institutie” / ,,Despre noi” / ,,Prezentare” sunt create urmatoarele sub-sectiuni
care vor contine urmatoarele informatii:

[ Legislatie (organizarea si functionarea institutiei);

0 Conducere (Lista persoanelor din conducere);
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[J Organizare (Regulament de organizare si functionare, Organigrama; Lista si datele de contact
ale institutiilor care functioneaza in subordinea/ coordonarea sau subautoritatea institutiei in
cauza);

[J Cariera (anunturile posturilor scoase la concurs);

1 Programe si strategii;

[J Rapoarte si studii.

Cuprins

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul

editiei
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editieiprocedurii

4.Scopul procedurii
5.Domeniul de aplicare
6.Documente de referinta
7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului




