Dispozitii finale
Articolul 37
In termen de 30 de zile de la data intrarii In vigoare a prezentelor norme metodologice autoritatile administratiei

publice centrale si locale si institutiile publice vor asigura spatiile necesare, precum si modificarea
organigramelor, in vederea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001.

Articolul 38
In termen de 60 de zile de Ia data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice se vor organiza
compartimente de informare si relatii publice si vor fi elaborate reglementarile interne de organizare si functionare
a acestora.
Articolul 39
Informatizarea compartimentelor de informare si relatii publice va fi asigurats de institutiile si autoritatile publice,
pe baza propunerilor aprobate de Guvern, in conditiile art. 24 din Legea nr. 544/2001.
Articolul 40
Anexele nr. 1-10 fac parte integranta din prezentele norme metodologice.
La data de 08-07-2016 Art. 40 a fost modificat de pct. 25 al art. unic din HOTARAREA nr. 478 din 6 iulie 2016
publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 516 din 8 iulie 2016.

Anexa nr. 1

la normele metodologice
1.1.

MODELUL¥)
de structurare a informatiilor publicate din oficiu pe pagina web a unei autoritati sau institutii publice
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*) Modelul este reprodus in facsimil.
Afisarea informatiilor pe site se va realiza dupé& urmatoarea structura, care va cuprinde minimum cinci sectiuni:
1. Despre institutie

2. Informatii de interes public

3. Transparenta decizionala

4. Contact

5. Integritate institutionala

Pentru asigurarea unui grad ridicat de accesibilitate, informatiile vor fi afisate de catre autoritatile publice si
institutiile publice astfel:

1. Sectiunea ,Despre institutie*/,Despre noi*/,Minister*/ ,Prezentare*
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1.1. Legislatie privind organizarea si functionarea autoritatii/institutiei publice, cu link catre fiecare act normativ
(disponibil in format electronic) in portalul http://legislatie.just.ro.

1.2. Conducere

1.2.1. Lista completa a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume - in cazul demnitarilor
(ministri, secretari de stat, prefecti, presedinti, directori ai agentiilor/companiilor de stat), al personalului de
conducere (membrii Consiliului de administratie si, dupa caz, directorii) din cadrul companiilor de stat/regiilor
autonome, vor fi publicate CV-urile si fotografiile acestora, agenda de lucru, precum si atributiile acestora.
1.2.2. Agenda conducerii cu o actualizare periodic si mentionarea activitatilor desfasurate de conducerea
institutiei; sectiunea va cuprinde un link de redirectionare catre platforma http://ruti.gov.ro/

1.3. Organizare

1.3.1. Regulament de organizare si functionare. in cazul ministerelor, in aceasta sectiune vor fi publicate si
ordinele de ministru privind stabilirea atributiilor pentru fiecare secretar de stat.

1.3.2. Organigrama autoritatji/institutiei publice, intr-un format in care se vor evidentia si actualiza, conform
art. 26 alin. (2) din prezentele norme, numele persoanelor care ocupa functii de conducere, numarul posturilor
pe fiecare structura, cu respectarea prevederilor din legislatia privitoare la informatiile clasificate. Organigrama
autoritatii/institutiei publice va include linkuri citre Regulamentul de organizare si functionare a entitati
publice, pentru o mai usoara identificare a atributjilor fiecarei structuri.

1.3.3. Lista si datele de contact ale institutiilor care functioneaza in subordinea/coordonarea sau sub
autoritatea entitatii publice in cauza, dupa cum urmeaza:

— structurile, organele de specialitate ale administratiei publice centrale/locale si institutiile publice finantate
total sau partial prin bugetul institutiei;

— structurile, organele de specialitate ale administratiei publice centrale/locale si institutiile publice aflate in
coordonarea institutiei;

— structurile, organele de specialitate ale administratiei publice centrale/locale si institutiile publice aflate in
subordinea institutiei;

— unitatile care functioneaza sub autoritatea institutiei.

Daca subordonata nu are pagina de internet, atunci linkul trebuie s& conduca la o subpagina a institutiei
tutelare care sa contina informatiile pe care ar trebui sa le afiseze subordonata. Acest mod de afisare este
valabil si pentru institutiile aflate in coordonare sau sub autoritate, precum si pentru intreprinderi publice.
1.3.4. Guvernanta corporativa a intreprinderilor publice - regulile care guverneaza sistemul de administrare Si
control in cadrul intreprinderilor publice si regulile care asigura echilibrul intereselor legitime urmarite in
constituirea si functionarea acesteia

1.3.5. Cariera - publicarea tuturor anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei institutii,
precum si a rezultatelor sau altor informatii referitoare la acestea

1.4. Programe si strategii - programe si strategii dezvoltate si implementate de autoritate/institutje.
1.5. Rapoarte si studii

1.5.1. Rapoarte: Raport anual de activitate corespunzator fiecarui an calendaristic (incluzand si informatiile
prevazute de lege ca facand parte integranta din raportul de activitate, precum: raportul anual privind
formarea profesionala a functionarilor publici - art. 21 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 1.066/2008 pentru
aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor publici, precum si alte rapoarte detinute de
autoritate/institutie si/sau prevazute de lege, cum ar fi:

—rapoarte anuale de audit;

— rapoarte de progres pe strategiile nationale;

— rapoartele consilierului de etica etc.

1.5.2. Studii - vor fi publicate toate studiile realizate de respectiva autoritate/institutie public, din resurse
proprii, subcontractare sau din surse externe, in scopul cresterii gradului de cunoastere a domeniului
respectiv de catre societatea civila.

2. Sectiunea informatii de interes public

2.1. Solicitarea informatiilor de interes public. Aceasta sectiune va cuprinde atat trimiteri la actele normative din
domeniu (cu link catre http://legislatie just.ro): Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
normele de aplicare (Hotararea Guvernului nr. 123/2002, cu modificarile si completérile ulterioare), Legea nr.
109/2007 privind reutilizarea informatjilor din institutiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare, cat si:
2.1.1. numele si prenumele persoanei responsabile de primirea solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si datele de contact ale acesteia;

2.1.2. formularul de solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.1.3. modalitatea de contestare a deciziei si formulare pentru reclamatii administrative (refuz la solicitare si
lipsa unui raspuns in termenul legal)
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2.1.4. lista documentelor de interes public si lista documentelor produse/gestionate de autoritatea/institutia
publica, conform art. 5 alin. (1) lit. g) si h) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.
Pentru realizarea listei cu documentele produse/gestionate se va folosi nomenclatorul arhivistic pe care

fiecare autoritate/institutie publica trebuie sa il detina potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicats.

Lista cu documentele de interes public va fi realizatd pornind de la lista cu documentele produse/ gestionate
de autoritatea/institutia respectiva, exceptand cazurile expres prevazute de lege.
2.1.5. rapoartele anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare - vor fi
publicate pana cel tarziu la data de 30 aprilie a fiecarui an, pentru anul precedent, iar aceasts sectiune va
cuprinde si o arhiva pentru pastrarea rapoartelor anterioare.
2.2. Buletinul informativ al informatjilor de interes public - contine lista cu informatiile cerute de Legea nr. 544
/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, cu trimiteri (linkuri) catre respectivele categorii de informatii.
2.3. Buget
2.3.1. Bugetul din toate sursele de finantare si bugetul structurilor aflate sub autoritatea, in subordinea sau in
coordonarea respectivei autoritati/institutii, in format deschis, precum si rectificarile bugetare de la nivelul
acestora. In aceasta sectiune vor fi evidentiate distinct suma fondurilor europene atrase de fiecare institutie.
2.3.2. Situatia platilor (executie bugetara) - fiecare autoritate/institutie publica va actualiza lunar aceasta
situatie, In format deschis.
2.3.3. Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, corespunzatoare functiilor prevazute in organigrama
autoritatilor/institutiilor administratiei publice centrale, altor institutii din subordinea/coordonarea/autoritatea
acestora si institutiilor prefectului, precum si a altor drepturi prevdzute de acte normative cu caracter special,
de exemplu: parcul auto al autoritatii/institutiei publice, dreptul la masina de serviciu, locuinta de serviciu,
costuri de protocol etc., cu indicarea, pentru fiecare informatie, a cadrului legal (act normativ si articolul) care
confera aceste drepturi.
2.3.4. Situatia anuala a finantarilor nerambursabile acordate persoanelor fizice sau juridice fara scop lucrativ -
autoritatile/institutiile publice vor publica, anual, situatia sumelor alocate sub forma de finantare persoanelor
fizice sau juridice fara scop lucrativ. Aceasta va cuprinde detalii despre denumirea beneficiarului, sumele
alocate si contractate efectiv, domeniul activitatilor finantate, precum si temeiul juridic in baza caruia au fost
acordate sumele.
2.4. Bilanturi contabile
2.5. Achizitii publice
2.5.1. Programul anual al achizitjilor publice
2.5.2. Centralizatorul achizitiilor publice - fiecare autoritate/institutie publica va publica o situatie trimestriala
actualizata in consecinta privind contractele de achizitii publice si executia acestora, cu o valoare de peste
5.000 euro.
2.5.3. Contractele de achizitii publice cu valoarea de peste 5.000 euro - fiecare autoritate contractants careia i
se aplica prevederile Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, va publica contractele de
achizitie publica, conform Hotararii Guvernului nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul
achizitiilor publice si cu aplicarea art. 217 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare. Fiecare autoritate contractanta are obligatia de a asigura protejarea acelor informatii
pe care operatorul economic le precizeaza ca fiind confidentiale, in masura in care, in mod obiectiv,
dezvaluirea acestor informatii ar prejudicia interesele legitime ale operatorului economic, in special in ceea ce
priveste secretul comercial si proprietatea intelectuala. In cazul clauzelor de confidentialitate, nepublicarea pe
site-ul autoritatii contractate va fi motivata.
2.5.4. Documentele privind executia contractelor: declaratii de calitate si conformitate, procese-verbale de
receptie, ordine de plata
2.6. Formulare-tip - toate modelele de cereri/formulare tipizate pe care autoritatile/institutiile administratiei
publice le solicita a fi completate de catre cetateni sau persoane juridice, in scopul solutionarii unor cereri
2.7. Declaratii de avere si de interese ale personalului autoritatii/institutiei publice - demnitari, functionari
publici, personal contractual, avand arhiva declaratiilor din anii anteriori
2.8. Comisia paritara - actul administrativ de constituire a comisiei paritare si modificarile intervenite in
componenta comisiei paritare; rezultatul alegerii presedintelui comisiei paritare, in termen de doua zile
lucratoare de la data alegerii acestuia; raportul anual al comisiei, in conditiile prevazute la art. 489 alin. (4) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare; acordurile colective incheiate in conditiile prevazute la art. 487 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 302/2022
pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare,
componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea Si
monitorizarea aplicarii acordurilor colective, daca este cazul
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2.9. Protectia datelor cu caracter personal - informatji privind responsabilul de protectia datelor cu caracter
personal de la nivelul institutiei; legislatia in domeniu; nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter
personal/politica de confidentialitate; politica de utilizare a cookie-urilor.
3. Transparenta decizionala =
3.1. Proiecte de acte normative aflate in consultare publica - autoritatile/institutiile publice vor publica proiectele
de acte normative aflate in procesul de consultare publica, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu modificarile ulterioare, indicand data
publicarii, data pana la care se pot transmite sugestii, adresa la care se pot da sugestii, coordonatele
persoanei responsabile de colectarea propunerilor sau sugestiilor
3.2. Formular pentru colectarea de propuneri/opinii/ recomandari - destinat preludrii intr-un mod standardizat a
propunerilor si observatiilor, formularul va cuprinde datele de identificare ale emitentului (persoana fizica
/organizatie/grup informal), adresa, datele de contact, spatiul destinat propunerii si justificarii acesteia, precum
si spatiul destinat indicarii articolului care se doreste a fi modificat
3.3. Registru pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandarilor primite, conform art.
7 alin. (5) si art. 12 alin. (3) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile ulterioare. Acesta va cuprinde
datele de identificare ale autoritatii/institutiei publice si persoanei responsabile, furnizand informatii cu privire la
data primirii propunerii, emitent, continutul propunerii, stadiul acesteia (preluata/nepreluatd), precum si
justificarea in caz de nepreluare.
3.4. Dezbateri publice - autoritatile/institutiile publice vor publica in prezenta sectiune informatiile referitoare la
organizarea dezbaterilor publice ale proiectelor de acte normative, dupa cum urmeaza: anunt pentru
organizarea dezbaterii publice, procedura de inscriere si desfisurare a dezbaterii publice, persoana
responsabila, minuta dezbaterii publice, centralizatorul propunerilor primite in cadrul dezbaterii publice.
3.5. Consultari interministeriale - vor fi publicate versiunile imbunatatite ale proiectului de act normativ si
rapoartele de avizare conform art. 7 alin. 10 lit. d) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile ulterioare.
3.6. Proiecte de acte normative pentru care nu mai pot fi trimise sugestii - vor fi publicate proiectele pentru care
procesul de consultare publica s-a incheiat si care nu au fost inca aprobate.
3.7. Proiecte de acte normative adoptate - vor fi publicate formele proiectelor initiate si adoptate de entitatea
publica, insofite de forma initiala si cele intermediare, rezultate in urma procesului de consultare publica.
3.8. Sedinte publice/Anunturi/Minute - vor fi publicate anunturile privind organizarea sedintelor publice, precum
si minutele incheiate in urma acestora.
3.9. Rapoartele de aplicare a Legii nr. 52/2003, republicata, cu modificarile ulterioare - autoritatile/institutiile
publice vor publica Raportul anual privind transparenta decizionala, intocmit conform art. 13 din Legeanr. 52
/2003, republicata, cu modificarile ulterioare. Aceste rapoarte vor fi publicate pana cel tarziu la data de 30
aprilie a fiecarui an, pentru anul precedent, iar aceasta sectiune va cuprinde si 0 arhiva pentru pastrarea
rapoartelor anterioare.
3.10. Numele si prenumele persoanei desemnate responsabild pentru relatia cu societatea civils si datele de
contact ale acesteia
3.11. Registrul asociatiilor, fundatiilor si federatiilor luate in evidenta de autoritatea/institutia publica, potrivit
prevederilor art. 51 gi 52 din Ordonanta Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatji, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Contact ¥
4.1. Datele de contact ale autoritatji/institutiei publice - denumire, sediu, numere de telefon/fax, adresa de e-
mail oficiala, adresa pagina de internet, instrumente social media (pagina Facebook etc.), formular electronic
de contact
4.2. Relatii cu presa - persoana desemnata, date de contact
4.3. Programul de functionare al autoritatii/institutiei publice
4.4. Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de contact pentru
inscriere
4.5. Petitii: adresa de e-mail/formular electronic pentru transmiterea electronica a petitiilor
5. Integritate institutionald
5.1. Cod etic/deontologic/de conduita
5.2. Lista cuprinzand cadourile primite, potrivit Legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si destinatja
acestora
5.3. Mecanismul de raportare a incalcarilor legii
5.4. Declaratia privind asumarea unei agende de integritate organizational
5.5. Planul de integritate al institutiei
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5.6. Un raport narativ referitor la stadiul implementarii masurilor atat prevazute in SNA, cat si in planul de
integritate ce revin in sarcina fiecarei instituti
5.7. Situatia incidentelor de integritate, precum si o prezentare succinta a masurilor adoptate pentru
remedierea aspectelor care au favorizat producerea incidentului
5.8. Studii/Cercetari/Ghiduri/Materiale informative relevante

1.2. Tipuri de formate pentru publicarea pe pagina de internet proprie a informatiilor de interes public

Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regasesc in cadrul entitatii publice, va

fi:

— legislatie - actele normative vor fi publicate cu linkuri citre portalul http://legislatie.just.ro;

— programe si strategii - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx,.odt si alte formate text;

— rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text:

— formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si formular

pentru contestarea deciziei - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;

— buget, situatia platilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investitii, centralizatorul

contractelor de achizitie, situatia anuald a finantarilor nerambursabile acordate persoanelor fizice sau

persoanelor juridice fara scop lucrativ - format .ods, .xml, .xIs sau .xlsx:

— formulare-tip folosite de institutie in relatia cu cetatenii - format .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt sau in variants

online (in cazul utilizarii unei proceduri online de completare a respectivului formular);

— proiecte de acte normative - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text.

La data de 28-06-2022 Anexa nr. 1 a fost modificata de Punctul 6, Articolul | din HOTARAREA nr. 830 din 27

iunie 2022, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 639 din 28 iunie 2022

Anexa nr. 2a)
la normele metodologice
Nota
Anexele nr. 2a) si 2b) au fost inlocuite cu anexa nr. 2 din HOTARAREA nr. 478 din 6 iulie 2016, publicata Tn
MONITORUL OFICIAL nr. 516 din 8 iulie 2016, conform modificarii aduse de pct. 26 al art. unic din acelasi act
normativ.

Anexa nr. 2b)
la normele metodologice
Nota
Anexele nr. 2a) si 2b) au fost inlocuite cu anexa nr. 2 din HOTARAREA nr. 478 din 6 iulie 2016, publicata in
MONITORUL OFICIAL nr. 516 din 8 iulie 2016, conform modificirii aduse de pct. 26 al art. unic din acelasi act
normativ. ‘

Anexa nr. 2
la normele metodologice

Model - Buletin informativ

NOTA:
Fiecare categorie de informatie va cuprinde o trimitere (un link) catre pagina unde aceasta informatie este afisata
pe site-ul autoritatii in cauza.

a) actele normative care reglementeaza organizarea [Se vor indica actele normative in temeiul carora autoritatile
si functionarea autoritatii sau institutiei publice sau institutiile publice Tsi desfasoara activitatea:

Regulamentul de organizare si functionare
Organigrama aprobata conform legii
Alte regulamente aplicabile la nivelul institutiei

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor
autoritatii sau institutiei publice

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea

autoritatii sau a institutiei publice si ale Numele si prenumele persoanelor responsabile (numere de
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor  ftelefon/fax, adrese e-mail)
publice

1. Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere
de telefon/fax, adrese e-mail
2. Programul de functionare al institutiei

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau
institutiei publice

Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere

udi . § N
s} audlenis pentru audiente si a datelor de contact pentru inscriere

Bugetul aprobat

f) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil Bilantul contabil

g) programele si strategiile proprii Programele si strategiile autoritatii sau institutiei publice

Se vor indica documentele de interes public stabilite la

h) list; inza int i : o e ;
) lista cuprinzand documentele de interes public nivelul autorittii sau institutiei publice.
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