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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste un mecanism institutional pentru standardizarea datelor si
informatiilor de interes public gestionate de catre Muzeul Municipiului Bucuresti, privind afisarea
din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si deschis;

Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind imbunatatirea procesului

de consultare publica in procesul de transparenta decizionala.

2. Domeniul de aplicare
Procedura este aplicatd in cadrul MMB de cétre Serviciul Relatii Publice, Marketing si

Proiecte Culturale, 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 nationald primara (legi, ordonante de urgenta)
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- lLegea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare.

3.2. Legislatie nationala secundara (hotarari de quvern, ordine, etc.)

- ORDIN nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 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);

- HOTARARE 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 si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului
masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public.

3.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:
- Regulament Intern al Muzeului Municipiului Bucuresti;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Nr.

Crt. Termenul

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

Procedura formalizata

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic.

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

PO (Procedura operationald) =procedura care descrie un proces sau
o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate.

Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului intern
managerial.

3. Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
activitatii respective.

4. Eficienta

Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

5. Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

6. Compartiment

Birou/Departament/Serviciu

Informatie de interes
public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei

Informatie cu privire la
datele personale

Orice informatie privind o persoana fizica identificatd sau
identificabila.

9. Date publice deschise

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

10. Format deschis

Un format de figier care este independent de platformele utilizate si
care se afla la dispozitia publicului, féra nicio restrictie de natura sa
impiedice reutilizarea documentelor Tn cauza:
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4.2. Abrevieri:
Nr. crt. |Abrevierea Termenul abreviat
1 C.G.M.B. Consiliul General al Municipiului Bucuresti
2 P.M.B. Primaria Municipiului Bucuresti
3 M.M.B. Muzeul Municipiului Bucuresti
4 M.C.I.N. Ministerul Culturii si Identitatii Nationale
5 S.L Sectia Istorie
6 S.R-C Sectia Restaurare - Conservare
7 S.P-E Sectia Patrimoniu - Evidenta
8 S.A. Sectia Arta
9 S.RPMPC. Serviciul Relatii Publice, Marketing, Proiecte Culturale
10 |S.AS.U. Sectia Antropologie Sociala si Urbana
11 s. Sef Sectie/Laborator
12 [M. Muzeograf
13 R. Restaurator
14 |C Conservator
15 |G.c. Gestionar — custode
16 |arhiv. Arhivist
17 |ref. Referent
18 |ref.sp. Referent de specialitate
19 |bibl. Bibliotecar
20 |cont. Contabil
21 s.cont. Contabil Sef
22 |[C.C.J. Compartiment Contencios Juridic
23 B.R.U.S. Biroul Resurse Umane, Salarizare
24 S.D.B.A. Serviciul Documentare, Biblioteca, Arhiva
25 |[C.F-C. Compartiment Financiar - Contabilitate
27 S.T-A. Serviciul Tehnic - Administrativ, SSM, PSI
28 |PS. Procedura de sistem
29 P.O. Procedura operationala
30 |E. Elaborare
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31 V. Verificare
32 |A Aprobare
33 |Ap. Aplicare
34 |Ah Arhivare
35 |L Informare
36 |Ev. Evidenta
37 |Av. Avizare
38 PV Proces verbal
39. |[C.C. Certificat calitate
40. |NIRCD Nota de intrare-receptie si constatare diferente
5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati:
5.1.1. 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 fata de public.

Mecanismului comunicérii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca obiectiv
furnizarea a cat mai muite informatii intr-un format standard, care sa fie publicate pe site-ul

institutiei.

Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public se poate realiza

prin urmatoarele 3 metode:

»
>

>

afisarea la sediul institutiei;

publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in mas3, in publicatii

proprii, precum si in pagina de internet proprie;

consultarea directd de catre solicitant prin organizarea la sediul institutiei a unui punct

de informare/documentare.
Muzeul are obligatia s& comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

structura organizatorica, atributile departamentelor, programul de functionare,

programul de audiente alinstitutiei;
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- numele si prenumele persoanelor din conducerea a institutiei si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale institutiei, respectiv. denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei a institutiei in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public

solicitate.

5.2 Modul de lucru

5.2.1. Conducatorul Muzeului desemneaza persoana responsabild cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu celelalte prevederi legale referitoare la
afisarea informatiilor de interes public din oficiu sau organizeazid compartimentele
specializate pentru relatii publice Tn sensul indeplinirii acestui scop.

In sensul asigurarii mecanismului de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public,
responsabilul Tn domeniul informatiilor de interes public realizeazd o serie de activitati
procedurale, dupa cum urmeaza:

A. Identifica tipurile de informatii de interes public care trebuie comunicate din oficiu
detinute de autoritate/institutie

e Solicita de la fiecare compartiment de specialitate al institutiei, categoriile de informatii
care fac obiectul activitatii acestuia. In aceasts etap, in vederea asigurarii unui standard
cu privire la documentele comunicate din oficiu, responsabilul in domeniul informatiilor de
interes public comunica tuturor structurilor de specialitate formatul in care informatiile
trebuie sa fie livrate.

o Intocmeste lista cu documentele de interes public si lista cu documentele
produse/gestionate de institutie. Aceasta activitate se realizeaza prin utilizarea
nomenclatorului arhivistic.

e Inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicarii din oficiu
conform prevederilor legale in vigoare:

1. Legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei cu link cétre
fiecare act normativ (disponibil in format electronic).
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2. Conducerea — lista completa a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si
prenume.

3. Regulamentul de organizare si functionare cu precizarea atributiilor serviciilor din
cadrul muzeului.

4. Organigrama cu evidentierea urmatoarelor aspecte, solicitate de societatea civila:
o numele persoanelor care ocupé pozitii de conducere;
o numarul maxim de posturi.

*Aléturi de organigramd va exista un link cétre Regulamentul de organizare si functionare,
pentru informatii complete legate de atributiile structurilor componente.

5. Cariera — publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul muzeului.

6. Programe si strategii proprii.

7. Rapoarte si studii (rapoarte de activitate si alte rapoarte cerute de lege).

8. Nume si prenume ale functionarilor publici responsabili pentru accesul la informatii
de interes public precum si datele lor de contact (adresa de e-mail, telefon).

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

10.Model de cerere tip/ formular - solicitare in baza Legii nr. 544/2001.

11.Modalitatea de contestare a deciziei si modele de formulare Tn acest sens.

12.Rapoarte anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001.

13.Buletinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde trimiteri catre
informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentand o situatie centralizatd a
acestora, in sensul cresterii accesibilitatii informatiilor.

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

15.Executia bugetard — situatia platilor in format deschis (actualizate cu o frecventa
lunara.

16.Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de acte normative ce au
caracter special, ale angajatilor din aparatul public.

17.Bilanturile contabile semestriale.

18. Programul anual de achizitii publice.

19.Centralizatorul achizitiilor publice, cu evidentierea executiei contractelor, in format
deschis, pentru contractele cu o valoare totald mai mare de 5.000 euro, cu o
actualizare trimestriala.

20.Contractele de achizitii publice cu o valoarea totalda mai mare de 5.000 EUR,
inclusiv anexele acestora.

21.Declaratii de avere gi declaratii de interese ale personalului institutiei —functionari
publici, personal contractual.
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B.1.

22 Cererilformulare tipizate pe care autoritatile administratiei publice le solicita a fi
completate de catre cetdteni. Fiecare formular va indica timpul mediu estimativ pentru
completare de catre persoana interesata.

23.Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese e-
mail, adresa pagina de internet.

24.Programul de functionare al institutiei.

25.Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor

de contact pentru inscriere.
26.Petitii - adresad de e-mail pentru transmiterea petitiilor si formular electronic pentru

petitii.

Evalueazd informatiile inventariate la nivelul institutiei si decide canalul de

comunicare din oficiu

o [n aceasti etapi, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public decide
pentru fiecare tip de informatie canalul de comunicare din oficiu.

e Decide publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a acelor categorii de informatii
pentru care legea prevede expres aceasta obligatie. ,

e Decide cu privire la publicarea informatiilor de interes public in mijloacele de informare
in masa sau in publicatii proprii, dacé este cazul.

Pentru afigarea la sediu:

 Colaboreaza cu departamentul administrativ in vederea asigurarii spatiului destinat afigarii
informatiilor in sediul institutiei, care s& permita accesul cetatenilor liber si neingradit.
B.2 Pentru publicarea pe site:

Colaboreazé cu responsabilul in domeniul tehnologiei informatiei/IT in vederea crearii pe
pagina de internet a institutiei a sectiunilor prevazute de Memorandumul pentru cresterea
transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes public.

Stabileste formatul de publicare pentru fiecare tip de informatie.

Asigura ca formatul Tn care informatiile sunt livrate va detine urmatoarele elemente:

Accesibilitate: setul de date trebuie sa fie disponibil contra unui cost rezonabil
sau, de preferinta, gratuit pe internet.
En-gros: intregul set de date trebuie s& fie facut disponibil, nu doar parti din
acesta.
Format deschis: setul de date sa fie disponibil intr-un format care si nu
conditioneze sau sa ingreuneze reutilizarea respectivelor date.
Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regasesc in
institutie intr-un format prelucrabil automat de catre calculator, va fi:
o legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avand si link-uri cétre
document.
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o programe i strategii — format. pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate

text;

o rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;

o 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;

o buget, situatia pléatilor, situatia drepturilor salariale, plan de achiziti, plan de
investitii, centralizatorul contractelor de achizitie - format .ods, .xml, .xls sau .xlsx;

o formulare-tip folosite de institutie Tn relatia cu cetétenii - format .pdf inteligent, .doc,
.docx, .odt sau in varianta online (in cazul utilizérii unei proceduri online de
completare a respectivului formular).

e Creeazd impreuna cu responsabilul in domeniul tehnologiei informatiei/ IT modelele de
formulare/solicitari, atat cele care vor fi completate electronic cat si cele care vor
completate fizic, asigurand existenta acestora intr-un format prietenos si reutilizabil.

B.3. Pentru publicarea in Monitorul Oficial/mass-media:
e asigura centralizarea ce necesita publicare in cele doua instrumente conform legii;
e colaboreaza cu Compartimentul financiar — contabil in vederea asigurarii costurilor de
transmitere si publicare.
B.4. Pentru consultarea directa la sediu:
e Colaboreaza cu structurile suport pentru crearea si dotarea necesard unui spatiu
destinat consultarii informatiilor de interes public, in cadrul sediului institutiei.
e Creeaza o procedurd de finscriere si un program in care cetatenii pot consulta
informatiile.

5.2.2. Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public se va realiza prin intermediul celor
3 modalitati, prevazute de lege, dupa cum urmeaza:

1. Afigarea la sediul institutiei:
Pentru afisarea la sediul institutiei, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public:

- asigura existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este
nevoie, a informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

- mentine legatura cu departamentul administrativ pentru administrarea spatiului
creat si sesizeaza eventualele nereguli identificate cu privire la existenta
informatiilor si la accesul cetatenilor;

- asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in spatiul
destinat, creat in colaborare cu departamentul administrativ;
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- afiseazéd informatile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele
acestora cand sunt operate modificéri, 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 informatilor de interes public realizeazd urmétoarele

demersuri;

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

se asigura de publicarea Tn sectiunile corecte, transmitdnd imediat responsabilului IT
pentru publicare, noile variante ale informatiilor daca acestea au fost modificate;

asigura monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesizand
responsabilului in domeniul tehnologiei informatiei/IT in situatia in care identifici o
neregula sau in care este necesara o actualizare a informatiilor deja publicate;

verifica corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site.

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

In sectiunea ,Despre institutie” / ,,Despre noi” / ,Prezentare” sunt create urmétoarele

sub-sectiuni care vor contine urméatoarele informatii:

e Legislatie (organizarea si functionarea institutiei);

e Conducere (Lista persoanelor din conducere si agenda de lucru a acestora);

e Organizare (Regulament de organizare si functionare, Organigrama; Lista si datele de
contact ale institutilor care functioneazd in subordinea/ coordonarea sau sub
autoritatea institutiei in cauza);

e Cariera (anunturile posturilor scoase la concurs);

e Programe si strategii;

e Rapoarte si studii.

In sectiunea informatii de interes public sunt publicate urmatoarele informatii, conform

anexei nr. 2, dupa cum urmeaza:

e Solicitare informatii. Legislatie (Numele si prenumele persoanei responsabile pentru
Legea 544/2001; Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001; Modalitatea de
contestare a deciziei si formularele aferente pentru reclamatie administrative; Lista cu
documentele de interes public si lista cu documentele produse/gestionate de institutie;
Rapoartele de aplicare a Legii nr. 544/2001);
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Buletinul informativ (Legea 544/2001);

e Buget din toate sursele de venituri (Buget pe surse financiare; Situatia platilor
(executia bugetara), Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, precum si alte
drepturi prevazute de acte normative);

e Bilanturi contabile;

Achizitii publice (Programul anual al achizitilor publice; Centralizatorul achizitiilor
publice si contractele cu valoare de peste 5000 de euro; Contractele, Declaratii de
avere si de interese; Formulare tip -cu mentionarea timpului necesar completarii).

In sectiunea “Contact” existd, conform prevederilor Memorandumului pentru cresterea
transparentei si standardizarea afigarii informatiilor de interes public, urmétoarele informatii:

. Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese email
(+formular de contact), adresa pagina de internet, instrumente social media.

. Relatii cu presa/mass-media: persoana desemnata, date de contact.

. Programul de functionare al institutiei.

. Program de audiente, cu precizarea modului de fnscriere pentru audiente si a datelor de
contact pentru inscriere.

. Petitii- adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor.

3. Publicarea in Monitorul Oficial/mass-media
Asigura transmiterea informatiilor in vederea publicarii.

4. Consultarea directéd de catre solicitant prin organizarea la sediul institutii a unui
punct de informare/documentare.

* Asigura existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, pe suport

fizic, in spatiul creat cu ajutorul celorlaite structuri suport.

* VerificA frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedand la

actualizarea acestora cand se impune.

+ Transmite imediat, catre biroul de informare documentare, o copie a informatiilor publicate

prin intermediul celorlalte canale.

* Asigura accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatilor de consultare a

informatiilor.

 Colaboreaza cu celelalte structuri suport in vederea intretinerii spatiului si a existentei

fizice a informatiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de comunicare din oficiu.
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5.2.3. Monitorizarea si actualizarea datelor

Etapa de monitorizare si actualizare a datelor reprezinta o activitate continua, prin care,
responsabilul in domeniul informatiilor de interes public desfasoara urmatoarele activitati:

e Asigura existenta informatiilor in spatiile destinate si formatele stabilite, prevazute de
prezenta procedurad, completatd cu actele normative in domeniu;

o Colaboreaza cu structurile de specialitate in sensul remedierii eventualelor disfunctionalitati
sesizate (loc incorect de publicare, format necorespunzator, lipsa sau prezentarea trunchiata
a unor informatii, lipsa formelor actualizate, etc.);

» Asigura actualizarea informatiilor ori de céte ori acestea suferd modificari, mentionand data
publicarii si pastrand varianta initiald a documentelor;

¢ Informeaza celelalte compartimente si servicii cu privire la eventualele modificari in materia
legilor din domeniul transparentei, stabilind masuri pentru actualizarea la zi a proceselor de
asigurare a accesului la informatii de interes public.

5.3. Resurse necesare

Resurse materiale
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice);
= linie telefonic3;
= aparat fax;
= copiator;
= imprimanta;
* rechizite specifice.

Resurse umane

= Personal Serviciul Relatii Publice, Marketing si Proiecte Culturale;
= Manager;
= Director adjunct;

* Responsabil in domeniul informatiilor de interes public;
= Alte parii interesate.

Resurse financiare
= Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

6.1

6.2.

Manager
Desemneaza persoana responsabild cu implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001

sau organizeaza compartimentele specializate pentru relatii publice in sensul indeplinirii
acestui scop.

Aproba documentele si activitatile aferente procedurii de consultare publica;

Exercitd controlul ierarhic administrativ asupra Tndeplinirii activitatilor aferente procedurii

de consultare publica.

Responsabilul in domeniul informatiile de interes public

Asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea acestora atat la
sediul institutiei cat si pe pagina de internet a institutiei;

Colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii In vederea credrii unui spatiu pentru
publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care sa fie standardizat si unitar;
Colaboreazé cu responsabilul IT in vederea creéarii si mentinerii permanente a sectiunilor
minimale prevazute;

Centralizeaza informatiile supuse publicérii de la fiecare compartiment de specialitate;
Asigura existenta unui consimtdmant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor, care va
indeplini cumulativ urmatoarele conditii:

. s& fie dat in mod liber;

. sa fie specific;

. sa fie informat;

. sa fie lipsit de ambiguitate;

Transmite , dupé verificare, informatiile cétre responsabilul IT si colaboreaza cu acesta in
vederea publicarii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si a legislatiei in vigoare;
Se asigurd de existenta unor spatii fizice in sediul institutiei, destinate publicarii
informatiilor de interes public;

Verifica frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarea informatiilor pe
pagina de internet;

Procedeaza la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de afisare al
informatiilor;

Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din oficiu, ori
de céte ori este nevoie;

Consulta periodic legislatia in vigoare si isi insuseste noile modificari adoptate;
Tntocme$te si publicd Rapoartele periodice de activitate, prevazute de Legea nr.
544/2001.
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6.3.

6.4.

Asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente procedurii
de consultare publica in format deschis.

Responsabilul IT

Construieste sectiunile paginii de internet a institutiei conform anexelor prezentei
proceduri, sub indrumarea responsabilului in domeniul informatiilor de interes public;

Se asigura de mentinerea neschimbata a structurii acestora, cu exceptia cazurilor in care
legea prevede altfel;

Publica informatiile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor de interes public
pe pagina de internet a institutiei;

Asigura actualizarea respectiv arhivarea informatiilor pe pagina de internet;

Asigurd instrumente de accesibilizarea a paginii de internet in vederea asigurarii
accesului persoanelor cu dizabilitati ;

Asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente procedurii
de consultare publica in format deschis.

Serviciul Tehnic, Administrativ

Asigura existenta spatiului fizic destinat publicarii informatiilor;

Creeaza posibilitatea cetatenilor de a avea acces liber si neingradit la informatiile
publicate la sediul institutiei;

Asigura existenta unui birou de informare, daca este cazul.

7. Formular evidentd modificari

Editia sau, Data la care
Nr. dup_a-ca:z, . apllcfa Componenti . s e
revizia in prevederile i Descrierea modificarii Coordonator
Crt. e revizuita .
cadrul editiei sau Compartiment
editiei reviziei
Conform ORDIN nr. 600/
. 2018 pentru aprobarea
7.4, | Ed@ala 1, oo | El8POrarea | e i controlului intern
Revizia 0 editiei initiale . L
: managerial al entitatilor
L publice
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8. Formular de analiza a procedurii
Conducitor | Inlocuitor . . Aviz
compartimen| de drept SSiavarabll nefavorabil «
Compartiment| t-Nume si sau A " pemndtura Data
DA| Semndatura| Data| Observatii
prenume delegat
Presedinte _ -
Comisia de |Theodor Ignat i
monitorizare
CSecfrgtar Demetrian (3{6
omisia de .
o Claudia \ 5
monitorizare )
Manager Adf'a“ '
Majuru
/ § /"/
9. Formular de distribuire/ difuzare (_~
Nr. Scopul Exemplar . Nume si Data
crt. | Difuzarii nr. Compariment Functia prenume primirii | Semnatura
10.1 Aprobare 1,2 Cond. Manager Adrian (o /04/2020
Majuru A
10.2 Ap. 1 Cond. Dir. adj Dan  |:0/0(/2020 [
Pirvulescu /’/{5:
10.3 Ap. 1 Cond. Dir. adj. Olariu  |Ze/el12020 }Z
Elena Z 14 /Z
=% 10.4 | Coordonare, 1 Comisia de Presedinte Theodor | 2.0/0//2020
control monitorizare Comisia de Ignat i
monitorizare ‘g
10.5 Arhivare 2 Arhiva Arhivar Monica
lusan
10.6 Ap. 1 S. I Sef Birou Camelia - | 1»/01/2020
Maria Ene
10.7 Ap. 1 S.l. Sef Sectie Opris 4o f0412020 )
Vasile | 44
10.8 Ap. 1 S.P.E. Sef Sectie | Constantin /{L/O_l /2020 C\_% :
Ortanta M
10.9 Ap. 1 B.A. Sef Birou Theodor | w /¢//2020 il
Iignat
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0 '
' 10.10 Ap. 1 SA Sef Sectie lacob |20 /0] /2020
Angelica \%’//
10.11 Ap. 1 Ser. D.B.A. Sef Serviciu Daniela | /0/0{/2020 :
Lupu 7&%——
10.12 Ap. 1 B.R.U.S Sef Birou Maria |{0/p) /2020
Dragan %/
10.13 Ap. 1 Ser.R.PM.PC. | Sef Serviciu Radu 22 ot /2020
Eliana
10.14 Ap. 1 CAPIL Auditor Denis- | 12/0/2020 |
Monica
Dilman
10.15 Ap. 1 ST-A Sef Serviciu Barbu |Z&/=72020
’ Mihaiescu | , é/ =
10.16 Ap. 1 C.FC Sef Dobre  |*¥/01/2020
Compartiment Alina %‘ﬁ I]}'ﬂb
Mihaela
10.17 Ap. 1 CAP Referent Nina e /QL/ZOQO
specialitate Cazan i
10.18 Ap. 1 Ser.R.P.M.P.C. Secretar Demetrian | w /¢//2020 ( d A-.
Comisie Claudia
FEVE 20 0 00 gl

Procedura aprobaté se incarca pe site-ul Muzeului Municipiului Bucuresti:
www.muzeulbucurestiului.ro, aceasta fiind considerata una dintre modalitatile de aducere la

cunostinté catre toti angajatii MMB.

10. Anexe / diagrama de proces

:::Iéxél Denurpirea | Nr.de ] Arhivare Alte
cod anexei/ _ Elaborator | Aproba exemplare Difuzare elemente
formular formularului loc | perioada
- Manager
F01/PO- ] i Conform
SrRpmpc | Diagrama | Manager i Men‘{b'r " Arhiva | Nomenclator
15.03 de proces comisiei Arhivistic
(copie)
iy Responsabil
F02/PO- Sectiuni _ in domeniul Conform
SRPMPC obllgatc_Jr 1/ Responsabll Mana ger 1 informa;‘iilor Arhiva | Nomenclator
15.03 pe pagina IT de interes Arhivistic
de internet public

FO3/PO- Raport de Hesponsgul Manager 1 mmmmmmmnenee — | Arhiva | , Conform

in domeniul Nomenclator
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SRPMPC | evaluare a informatiilor Arhivistic
15.03 implementar | de interes
i Legii 544 public
Formular— | Responsabil
F04/PO- tip cerere in domeniul Conform
SRPMPC | de informatii | informatiilor | Manager 1T | Arhiva | Nomenclator
15.03 de interes de interes Arhivistic
public public
_ Responsabil
FO5/PO- Rel\gloarcrjsalatie in domeniul Conform
SRPMPC dministrati informatiilor | Manager 1T | Arhiva | Nomenclator
15.03 aaministrati | 4o interes Arhivistic
va public
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Diagrama de proces

Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public

Responsabil Tn domeniul

‘informatiilor de interes public

l

Solicitd tipurile de
informatii care fac obiectul

acestuia Compartimente de

speaciaiitate

Comunici formatul
necesar pentru fiecare

informatie

inventariazd inform atiiie
supuse comuniciri din
oficiu

Tntocmeste lista
documenteleor gestionate
de autoritatefinstitulie

=

LAt ] —— —_— A — -t — — r— — — — — — — — — — — —
Determind aplicabilitatea 544/2001

NU DA

J

e

Responzabil in domeniul
Jinformatiiler de interes public

Evalueazd informatiile
inventariate; -
Decide canalul de
com unicare;

Responsabil in domeniul
informatiilor de interes public

Compartiment IT

Compartiment
administrativ

Crearea sectiunilor persite-ul
instifutiei:
Stablieste:formatul de publicare a
- informatiilor:
Creaadzi modele de formulare

Asigurd existenta unui spatiu de
afisare .
Organizarea unui spatiu destint
documeéntsrii, informirii

-~

Fe alizeazd o procedurd de
-, [ e wal W)
Inscriereé a cetatenilor

pentry biroul de informare

r. L
Centralizeazd informatii
necesare publicliitn
MO/mass-meadia.’
- ¢ -
'S =
Asigurd cr:istun‘Ie de Comp ariment financiar

publicare

j -



F02/PO- SRPMPC 15.03

Model sectiuni obligatorii in pagina de internet

Despre institutie” / ,Despre noi” /
“Minister”/ ,Prezentare”

Legislatie

eyt Sectiunea

prganizarea si functionarea institutii

Contact

Conducere

1. Datele de contact ale

Lista persoanior din conducere i autoritatii denymr;e, sediu,
numere de telefon/fax, adrese e-

agenda de lucry a acestora
matl (+formular

1

instrumente socaal me
Organizare

2. Relatii cu pr ss-media
persoand desemnati, date de

Regulament de organizare §i functionare contact.

2, Programui de functionare al

Organigrama istitutied

4. Program de audiente, cu
precizarea modulul de inscriere

iista 5i datele de contact ale institutitior care AL bl
pentru auchente si a datelor de

funcpioneazd i subordinea/ coordonarea sau sub
autoritatea Institutie: w1 cauzd. contact pentru mscriere,

5. Petitii: adresd de e-mail
pentru transmterga petitiltor

Carterd (anuniurile posturilor scoase
COnCurs)

Programe si strategii

Rapoarte si studii
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FO3/PO- SRPMPC 15.03
Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Elaborat
Responsabil /Sef compartiment

. RAPORT DE EVALUARE
A IMPLEMENTARII LEGII NR. 544/2001 IN ANUL

Subsemnatul , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001 in anul

prezint actualul raport de evaluare interna finalizat in urma aplicarii
procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca
activitatea specifica a institutiei a fost:

Foarte buna
Buna
Satisfacatoare
Nesatisfacatoare

0 0O O ©

Imi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul

I. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a
informatiilor de interes public?

o Suficiente
o Insuficiente

2. Apreciati ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizarea
informatiilor de interes public sunt:

o Suficiente
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o Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei
dumneavoastrd in furnizarea accesului la informatii de interes public:
o Foarte buna
o Buna
o Satisfacatoare
Nesatisfacatoare

o}

[l. Rezultate
A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastra a afisat informatiile / documentele comunicate din
oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001?

Pe pagina de internet

o La sediul institutiei

o In presa

o In Monitorul Oficial

o Tn altd modalitate:

O

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei
interesati?
o Da
o Nu
3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate, pe care
institutia dumnevoastri le-au aplicat?
a.
b.

c.
4. A publicat institutia dumnevoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata

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

5. Sunt informatiile publicate ntr-un format deschis?
o Da
o Nu
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6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea
unui numar cat mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numirul total | in functie de solicitant Dupd modalitatea de adresare
de solicitari de dela de la pe suport pe suport verbal
informatii de persoane persoane de hartie electronic
interes public fizice juridice

Departajare pe domenii de interes

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

b. Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

c. Acte normative, reglementari

d. Activitatea liderilor institutiei

e. Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

f. Altele, cu mentionarea acestora:

Termen de raspuns Modul de Departajate pe domenii de interes
comunicare
=
3T c c e plr — o
2= 0 s 2 2 2 ] @ 2 @
(SR ] = £ (7] = — 3 = - = o
= = = = H ol |- (S o 5 = 5 $
> o et O o £ o «Q e o = b— —_
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise

in termenul legal
3.1.
3.2.

3.3.

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

4.1,

4.2.

Departajate pe domenii de interes

5. Motivul respingerii
Numar
total
de Exceptate, Inform | Alte | Utilizare | Modul Acte Activitat | Informa | Altele
solicit | conform atii motiv | a banilor de normative ea tii (se
ari legii inexist | e (cu publici | indeplin i liderilor | privind | precizea
respin ente | preciz | (contrac irea reglement | instituti | modul | zi care)
se area te, atributii ari ei de
acest | investitii lor aplicar
ora) , instituti ea
cheltuiet ei Legii
i etc) publice nr. 544
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5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exeptarii acestora conform legii:

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor

solicitate):

6. Reclamatii administrative §i plangeri in instanta

6.1. Numarul de reclamatii administrative la

adresa institutiei publice in baza Legii
nr.544/2001

6.2. Numarul de plangeri in instant3 la adresa
institutiei in baza Legii nr.544/2001

Solutionate | Respinse

favorabil

solutionare

In curs de Total | Solutionate | Respinse

favorabil

Incursde | Total
solutionare

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri

Costuri totale de
functionare ale
compartimentului

Sume incasate din
serviciul de copiere

Contravaloarea
serviciului de copiere
(lei/pagind)

Care este documentul care sta la
baza stabilirii contravalorii
serviciului de copiere?

7.2, Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a. Institutia dumnevoastra detine un punct de informare / biblioteca virtuala in care
sunt publicate seturi de date de interes public ?

o Da
o Nu
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b. Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatétite la nivelul
institutiei dumnevoastra pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a
accesului la informatii de interes public:

c. Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului
la informatii de interes public:
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Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ..................cccocoe i
SAIUNAAIESA.....c...ieeeiee et

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare. Doresc s3
primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat s& enumere cat mai
concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pee-mail, 1aadresa ..............c.oooiiiiiiiiie e

Pe e-mail in format editabil: ....................... la adresa.......................

Pe format de hartie, [@a adresa.............ccocveeveeeeooeeeeeeeeeeeeeee,

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daca se solicita copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)
Numele si prenumele petentulUi................cc.ooeeiiiiiiiicoiieeeie.
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail ..................
Profesia (optional)................ooooiiiiiiiiie e
Telefon (OPiONA) .......coooiiieeie e
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Model- Reclamatie administrativa

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ..............c..coococeieeecennnnn.
SEAIUNATIESA ..ot

Data ..o

Stimate domnule/Stimatad doamna ...................... ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativé, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cerereanr .............. din data de
..................... am primit un raspuns negativ, la data de
......................................................... , intr-o scrisoare semnata de

(completati numele respectivului

functionar)
Documentele de interes public solicitate erau urméatoarele:

Documentele solicitate se Incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

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

legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului ...............c............
AdreSa ....ooeeeeecec e



