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

Nr.

Elemente privind

Numele si

Ctr. responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data | Semnatura
0 1 2 3 4 5
1. Elaborat
2. |verificat Conducator
compartiment
. PreCedintele comisiei de
3. Avizat T
monitorizare
4, Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
N dupa caz, se aplica
r. NN < s . oo .
Ctr revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
: cadrul sau revizia
editiei editiei
(0] 1 2 3 4
Doc_ume;nte d? fefe.r.‘”ta adaugare: Legea nr. 296 din 26
s aplicabile activitatii . . R
Editia |, ST octombrie 2023.; Se modifica
1. T procedurale; Definitii si R < a
Revizia 0 L . termenii utilizati din procedura in
abrevieri ale termenilor £ . ’l islatia in vi 2023-11-01
utilizati conformitate cu legislatia in vigoare

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at.an Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Responsabilul
. desemnat pentru
1. Aplicare . .
relatia cu societatea
civila
2 Informare Conducere Conducator ANGHEL
) entitate NICOLAE
Comisia de Secretariatul ANGHEL
3. Evidenta monitorizare tehnic al comisiei | MARIA-
de monitorizare | SIMONA
. - . CIURARU
4, Arhivare Arhiva Arhivar MARCELA
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem este elaborata cu scopul de a stabili regulile procedurale minimale
aplicabile pentru asigurarea transparentei decizionale in cadrul Primaria comunei Castelu in raporturile stabilite
intre Primaria comunei Castelu cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura de sistem se aplica in cadrul Primaria comunei Castelu de catreresponsabilul desemnat
pentru relatia cu societatea civila in activitatea specifica de asigurare a transparentei decizionale.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

¢ Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica -
Republicata;

e Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile Ci completarile
ulterioare;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 16 din 2 martie 2022 pentru modificarea art. 7 alin. (13) din Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si

Controlintern o ~ LT AR RN
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

managerial . . > - .
s economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura P N . . . .
6. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata ) . . .
sistem si proceduri operationale;
Procedura de Proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
7. sistem (procedura |aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
generala) publica;
o Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
Procedura : . : . : < < AR
8. . < unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
operationala (PO) . A .. N .
’ nivelul intregii entitati publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
9. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
10. | Revizie procedura [date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
11. |Luarea deciziei Procesul deliberativ desfasurat de autoritatile publice;
Orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimata verbal sau
12. | Recomandare in scris, primita de catre autoritatile publice de la orice persoana interesata in
procesul de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative;
L Obligatia entitatii publice de a informa si de a supune dezbaterii publice
Obligatia de . ’ . . N
13. < proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea deciziilor
transparenta - . . . . -
’ administrative si la minutele sedintelor publice;
14 Asociatie legal Orice organizatie civica, sindicala, patronala sau orice alt grup asociativ de
* | constituita reprezentare civica;
N Documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere
15. | Minuta . . . : R . . ..
exprimate de participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica;
16 Ordine de Ordinea care determina prioritatea participarii la sedintele publice, in raport
| precadere cu interesul manifestat fata de subiectul sedintei;
I - Sedinta desfasurata in cadrul entitatii publice si la care are acces orice
17. |Sedinta publica < : < ’
’ ’ persoana interesata;
18. |Dezbatere publicd |intalnire publica;
19. | Act normativ Actul emis sau adoptat de autoritatea publica, cu aplicabilitate generala.

7.2 Abrevieri

gt:. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. PS Procedura de sistem
4, SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii
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Primaria comunei Castelu aplica prezenta procedura in activitatea specifica de asigurare a transparentei
procesului decizional cu scopul de a:

a. spori gradul de responsabilitate a administratiei publice fata de cetatean, ca beneficiar al deciziei
administrative;

b. implica participarea activa a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor administrative;

c. spori gradul de transparenta la nivelul intregii administratii publice.

Principiile aplicabile de Primaria comunei Castelu sunt urmatoarele:

a. informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeaza
sa fie dezbatute de Primaria comunei Castelu;

b. consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiativa Primaria comunei Castelu in
procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

c. participarea activa a cetatenilor la luarea deciziilor, cu respectarea urmatoarelor reguli:

+ sedintele si dezbaterile Primaria comunei Castelu care fac obiectul transparentei decizionale sunt

publice;

+ dezbaterile vor fi consemnate si facute publice;

¢ minutele acestor sedinte vor fi inregistrate, arhivate si facute publice.

Specificatii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative Primaria comunei Castelu are obligatia
sa publice un
anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-l afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil
publicului, si sa-l transmita catre mass-media centrala sau locala, dupa caz. Entitatea publica va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului cu cel
putin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre avizare de catre Primaria comunei Castelu.

Anuntul va cuprinde:

data afisarii;

o nota de fundamentare;

0 expunere de motive;

un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus;

un studiu de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz;

textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul-limita, locul si modalitatea in care
cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ.

*® & & 0 0

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra mediului de afaceri se
transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice
de activitate, in termenul de cel putin 30 de zile lucratoare inaintea supunerii spre avizare de
catre Primaria comunei Castelu.

La publicarea anuntului, Primaria comunei Castelu va stabili o perioada de cel putin 10 zile calendaristice
pentru proiectele de acte normative pentru a primi in 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 intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a
primit propunerea, opinia sau recomandarea.

Persoanele sau organizatiile interesate care transmit in 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 refera, mentionand data trimiterii si datele de contact ale expeditorului.a
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ANGHEL NICOLAE desemneaza o persoana din cadrul institutiei, responsabila pentru relatia cu
societatea civila, care sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus.

Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor publice interesate numai
dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor.

Primaria comunei Castelu este obligata sa decida organizarea unei intalniri in care sa se dezbata
public proiectul de act
normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta
autoritate publica.

Dezbaterile publice se vor desfasura dupa urmatoarele reguli:

a. Primaria comunei Castelu prin persoana desemnatd, va organiza intalnirea, va publica pe site-ul
propriu si va afisa la
sediul propriu, alaturi de documentele mentionate Ci anexat in anuntul de dezbatere publica, si
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul
alocat luarii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura
dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;

a. dezbaterea publica se va incheia in momentul in care toti solicitantii inscrisi la cuvant si-au exprimat
recomandarile cu referire concreta doar la proiectul de act normativ in discutie;

b. la dezbaterea publica vor participa obligatoriu initiatorul si/sau initiatorii proiectului de act normativ
din cadrul Primaria comunei Castelu expertii si/sau specialistii care au participat la elaborarea
notei de fundamentare, a expunerii de motive, a referatului de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, a studiului de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, si a proiectului de act
normativ;

c¢. In termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se asigura accesul public, pe
site-ul si la sediul Primaria comunei Castelu la urmitoarele documente: minuta dezbaterii publice,
recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite ale proiectului de act normativ in diverse etape
ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si versiunea finala adoptata a actului normativ.

Nota de fundamentare, expunerea de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, un studiu de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului
actului respectiv, precum Ci documentele prevazute la lit. a) Ci d) de mai sus vor fi pastrate pe site-
ul Primaria comunei Castelu intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale.

Toate actualizarile in site vor mentiona obligatoriu data afisarii.

in toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie sa se desfasoare in cel mult
10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizate Primaria comunei
Castelu trebuie sa analizeze toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie.

n cazul reglementdrii unei situatii urgente sau a uneia care, din cauza circumstantelor sale
exceptionale, impune adoptarea de solutii imediate, in vederea evitarii unei grave atingeri aduse
interesului public, proiectele de acte normative se supun adoptarii si anterior expirarii termenului
prevazut de respectivul alineat.

Specificatii privind participarea la procesul de luare a deciziilor

Participarea persoanelor interesate la lucrarile sedintelor publice se va face in urmatoarele conditii:

a. anuntul privind sedinta publicd se afiseaza la sediul Primaria comunei Castelu inserat in site-ul
propriu si se transmite catre mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de desfasurare;

b. acest anunt trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatiilor legal constituite care au prezentat
sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre domeniile de
interes public care urmeaza sa fie abordat in sedinta public3;

c. anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice, precum si ordinea de zi.

Difuzarea anuntului si invitarea speciala a unor persoane la sedinta publica sunt in sarcina
responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civila.
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Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor disponibile in sala
de sedinte, in ordinea de precadere data de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu subiectul
sedintei publice, stabilita de persoana care prezideaza sedinta publica.

Ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-mediei la sedintele publice.

Persoana care prezideaza sedinta publica ofera invitatilor si persoanelor care participa din proprie
initiativa posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi.

Adoptarea deciziilor administrative tine de competenta exclusiva a ...............

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor publice de invitati si persoanele care participa din
proprie initiativa au valoare de recomandare.

Minuta sedintei publice, incluzand si votul fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat
vot secret, va fi afisata la sediul Primaria comunei Castelu si publicata in site-ul propriu.

Primaria comunei Castelu este obligata sa elaboreze si sa arhiveze minutele sedintelor publice. Atunci
cand se considera necesar, sedintele publice pot fi inregistrate.

Inregistrarile sedintelor publice, cu exceptia celor privind participarea la procesul de elaborare a
actelor normative, vor fi facute publice, la cerere, in conditiile legislatiei privind liberul acces la
informatiile de interes public.

. Primaria comunei Castelu este obligata sa justifice in scris nepreluarea recomandarilor formulate
si Tnaintate in scris de
cetateni si asociatiile legal constituite ale acestora.

Primaria comunei Castelu este obligata sa intocmeasca si sa faca public un raport anual privind
transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

o

numarul total al recomandarilor primite;
b. numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate;

c. numarul participantilor la sedintele publice;
d. numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e. situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru nerespectarea

prevederilor legislatiei privind transparenta decizionala;
f. evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
g. numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

Raportul anual privind transparenta decizionala, a carui model se regaseCte anexat prezentei
proceduri, va fi facut public in site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil
publicului sau prin prezentare in sedinta publica.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta Ci inregistreaza procedurile de sistem Ci operationale;
analizeaza Procedurile de sistem Ci dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fiCiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem Ci copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

e desemneaza, prin dispozitie scrisa, o persoana din cadrul institutiei, responsabila pentru relatia cu
societatea civila, care sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus;
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» decide organizarea unei intalniri in care sa se dezbata public proiectul de act normativ, daca acest lucru
a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica;
participa in mod obligatoriu la dezbaterea publica;

¢ asigura accesul public, pe site-ul si la sediul entitatii publice, la urmatoarele documente: minuta
dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite ale proiectului de act
normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si versiunea finala adoptata a
actului normativ;
analizeaza toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie;

e justifica, in scris, nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate n scris de cetateni si asociatiile
legal constituite ale acestora;

* intocmeCte Ci face public un raport anual privind transparenta decizionala.

Responsabilul desemnat pentru relatia cu societatea civila

» asigura publicarea unui anunt referitor la elaborarea proiectelor de acte normative, in sit-ul entitatii
publice, intr-un spatiu accesibil publicului;

e asigura transmiterea anuntului privind dezbaterea publica catre mass-media centrala sau locala, dupa
caz;

» asigura transmiterea proiectelor de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii;

e consemneaza in registrul dezbaterilor publice, propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul
de act normativ supus dezbaterii publice;
asigura organizarea intalnirii pentru dezbateri publice;

¢ asigura publicarea pe site-ul entitatii publice a documentelor Ci anuntului de dezbatere publica, precum
si modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul
alocat luarii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura
dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. cos Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia . P .

Ctr. ’ editiei reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
glr. Compartiment prznurpe de drept
tr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | delegat

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. . Nume si Data < Data Data} intrarii in <
C Compartiment ’ .. .. | Semnatura . vigoare a Semnatura
tr. prenume | primirii retragerii .
procedurii
(0] 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PS-01.34 Model Raport anual privind transparenta decizionala
e F-02-PS-01.34 Model Registru dezbateri publice
e F-03-PS-01.34 Model Anunt dezbatere publica
e F-04-PS-01.34 Model Dispozitie privind desemnarea responsabilului pentru relatia cu societatea civila
e F-05-PS-01.34 Diagrama de proces
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