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1. Formularul de evidenta al modificarilor:
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1 . DCFPPCE
aplicare
2 | aplicare DL
3 | aplicare DESIEN
4 | aplicare DGCAT
5 | aplicare DSOE
6 | aplicare DGLRE
7 | aplicare OPDCP
8 | aplicare BPIC
9 | aplicare DGIRU
10 | aplicare DGAAP
L1 | aplicare DTI
12 | aplicare DFS
13 | aplicare SAPI
14 | aplicare RG
15 | aplicare DGJRU
16 | aplicare DCIRP
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3. Formularul de analizi a procedurii:
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Nume si prenume |Inlocuitor de Aviz
Compartiment conduciitor drept favorabil

compartiment sau delegat
. DCFPPCE

Aviz nefavorabil

N
DGIRU
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4. Scopul procedurii:
Procedura formalizatd descrie detaliat modul in care se redacteaza si se comunica
materialele de presd (comunicate de presa, stiri, invitatii, informari de presa, anunturi).
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5. Domeniul de aplicare a procedurii:

5.1. Procedura se aplica pentru activitatea de elaborare a materialelor destinate mass-media si
reglementeazd activitatea de informare a mass-media in legdtura cu atributiile AEP.

5.2. in derularea activitatii privind elaborarea de materiale destinate mass-media sunt implicate
persoane din cadrul urméatoarelor structuri AEP:
» DCIRP;
= Compartimentele de specialitate ale Autoritatii Electorale Permanente, pentru furnizarea
informatiilor necesare elabordrii materialelor pentru mass-media.

5.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
elaborarea de materiale destinate mass-media:
»  DCIRP;

e Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

6. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurale:
6.1. Reglementiri internationale

e Directiva 2013/37/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 iunie 2013 de
modificare a Directivei 2003/98/CE privind reutilizarea informatiilor din sectorul public;

6.2. Legislatie primari

»  Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completérile ulterioare;

n  Legea nr. 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor,
precum si pentru organizarea si funcfionarea Autoritd{ii Electorale Permanente, cu
modificérile si completérile ulterioare;

" Legea nr. 677/ 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile i completéarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundari
= Hotarirea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a Autoritdfii Electorale
Permanente;

»  Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

= HotdrArea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobate prin Hotédrdrea Guvernului nr. 123/2002.

6.4. Alte reglementiiri interne ale entititii publice:
e Ordinele presedintelui Autoritétii Electorale Permanente.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri:
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
1. | Compartimente | Structurile de specialitate, structurile functionale, structurile de specialitate de la nivel

local (filiale si birouri judetene) si cabinetele persoanelor aflate la conducerea Autoritatii,
stabilite prin Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr.
2/2019 sau alt act administrativ.

2. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hértie sau
in format electronic; procedurile pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

[ PS/PO Procedurd de sistem /Procedura operafionald

2: E Elaborare

3. Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 AEP Autoritatea Electorald Permanenti

8. CcM Comisia de monitorizare a Autoritétii Electorale Permanente
9. CcP Cabinet presedinte AEP

10. CVP Cabinet vicepresedinte AEP

1. OPC Ordonator principal de credite

12. DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale
13. DL Departamentul legislativ

14, DL-SPP Serviciul politici publice din cadrul Departamentului legislativ
15. DGSIEN Directia generald sistemul informational electoral national

16. DTI Directia tehnologia informatiei

17. DGCAT Direcfia generald coordonarea activitétii in teritoriu

18. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

19. DCIRP Departamentul cooperare internationald gi relatii publice

20. DC Directia comunicare

21. DGLRE Directia generala logistici si resurse electorale

22, OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

23, BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

24, RG Registratura generald

25. DGJRU Directia generala juridica si resurse umane

26. DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice

27 DFS Directia financiard si salarizare

28. SAPI Serviciul audit public intern

29, ROF Hotérarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr, 2/2019
30 DEPABD Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
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8. Descrierea procesului (Mod de lucru):
8.1. Generalitati:

Procedura privind elaborarea materialelor destinate presei este importantd intrucét de
aceastd activitate depinde gradul de informare si de cunoastere in randul alegatorilor, al partidelor
politice, aliantelor politice si electorale, precum si al autoritdfilor publice, organizafiilor
neguvernamentale, al altor organisme si persoane interesate de rolul, atributiile si competentele
AEP, reglementate in Constitutie, prin lege si implicit, de sistemul electoral roménesc.

Materialele destinate presei constituie un instrument prin care, pe de o parte, AEP aduce la
cunostinta opiniei publice informatiile privind activitatea desfasuratd, iar pe de alta parte, reprezentantii
presei pot obtine anumite date din sursa sigurd.

8.2. Documente utilizate:

" [Fisd pentru publicarea unui document nou pe website-ul www.roaep.ro - formularul este
intocmit si semnat de persoana desemnata de seful departamentului DCIRP si se ocupe de
lucrare; dupé Intocmire, seful departamentului DCIRP avizeazd formularul; Formularul
cuprinde rubrici care vizeaza: titlul si descrierea documentului, sectiunea in website,
autorul si data redactarii documentului, avizele favorabile/nefavorabile aferente si
aprobarea presedintelui AEP;

" Documentul de informare destinal mass-media, anexa la Formularul de publicare, este
intocmit si semnat de persoana desemnata de seful departamentului DCIRP sa se ocupe de
lucrare; dupi intoemire, seful departamentului DCIRP avizeaza formularul; in cazul in care
materialul cuprinde informatii care vizeazi activitatea specificd a unuia sau mai multor
compartimente ale AEP, documentul se poate aviza si de cétre conducétorii acestora;

" Dupi aprobarea materialului de informare acesta se publica pe website-ul AEP si ulterior
publicérii este transmis pe e-mail redactiilor si jurnalistilor din presa scrisa, online,
radio-tv (conform bazei de date a AE,P cu redactiile de presa).

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la
internet, multifunctionale, hartie, coperti raport;

8.3.2. Resurse umane: persoanele nominalizate de seful departamentului DCIRP sau prin
rezolutia presedintelui AEP;

8.3.3. Resurse financiare: costuri specifice activitatii destasurate.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Elaborarea si transmiterea cu caracter periodic a materialelor de presd va urmari informarea
mass media asupra urmétoarelor activitati:
o numirul total de alegdtori inscrisi in Registrul electoral si subventia acordatd partidelor
politice;
o mediatizarea calendarului de activitati si actiuni de interes public derulate de
compartimentele AEP, conform legii;
e mediatizarea evenimentelor gi relatiilor de cooperare internationald desfasurate de AEP;
o claborarea unor materiale destinate informarii si educarii alegatorilor, in decursul anilor
electorali, etc..
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8.4.2. DCIRP elaboreaza, la inifiativa sau la solicitarea altor compartimente din cadrul AEP,
materiale de presd. Solicitarea se face sub forma unei note avizate de conducétorul
compartimentului inifiator §i aprobate de presedintele AEP, continand tipul, obiectul materialului
de presa ce se doreste a fi elaborat, precum si informatiile necesare elaboririi acestuia.

(1) Pregdtirea materialului de presd — Persoana desemnatd de seful departamentului DCIRP sa
elaboreze materialul de presd se documenteazd pe tema care face obiectul acestuia, inclusiv prin
solicitarea de informatii de la compartimentele de specialitate.

(2) Redactarea materialului de presc — In functie de natura informatiilor ce urmeaz3 a face obiectul
unui material de presa, se opteazd pentru unul dintre urmatoarele formate:

v Comunicat de presd — Material scurt, redactat intr-un limbaj accesibil, cuprinzand informafii de
interes public pe o singurd tema, insofit - dacé este cazul - de anexe si/sau imagini si publicat
obligatoriu mai Intéi pe pagina de Internet a AEP, fiind apoi transmis presei;

»  Stire — Material scurt, Insotit de imagini, publicat doar pe pagina de Internet a AEP, cuprinzand
informatii relevante pentru informarea alegétorilor/partidelor/candidatilor/institutiilor etc. Stirea
nu se transmite mass-media, dar constituie pentru aceasta o sursd de documentare pentru
elaborarea propriilor materiale de presa.

" Amumnt de presd — Material foarte scurt, care constd in formularea uni anun{ cu privire la:
organizarea de catre AEP a unui eveniment de inferes pentru mass-media; programarea unei
activitati cu publicul de catre unul dintre compartimentele AEP (ex.: programarea Inregistréii
mandatarilor financiari); lansarea in dezbatere publica a unui proiect de act normativ elaborat de
AFEP;

v Informare de presd — Material amplu, privind organizarea de cétre AEP a unui eveniment
important (conferinte, mese rotunde, seminare), cuprinzind informatii privind: data si locul
desfasurdrii evenimentului; tematica; programul desfisurarii evenimentului; lista de participanti;
conditii create jurnalistilor (acreditare, acces, oportunititi de imagini, declaratii, conferinte de
presi etc). Informarea de presa cuprinde si date de context si de background. Pentru emiterea
acestui tip de material se cere, prin noté scrisa, aprobarea presedintelui AEP. Informarea de presa
este avizatd de seful departamentului DCIRP , aprobatd apoi de presedintele AEP si fransmisa
presei, cu precizarea cd informatiile cuprinse in aceasta nu sunt destinate publicérii, ci organizrii
activitafilor editoriale in vederea acoperirii evenimentului anuntat. Informarea de presa nu se
publici pe pagina de internet a AEP:

v Interviu Presedinte-se stabileste impreund cu presedintele AEP:

(3) Avizarea materialului de presd — seful departamentului DCIRP avizeaza materialul, putind

solicita ca acesta s primeascé aviz si din partea altui compartiment;

8.4.3 Aprobarea publicarii materialului de presa pe pagina de internet a AEP se face prin semnarea
de citre presedintele AEP a formularului Fisd pentru publicarea unui document nou pe website-
ul www.roaep.ro;

Dupi aprobare, se acordd numdr de inregistrare de la RG si formularul este transmis in
format print si electronic la DTIL, in vederea postirii pe website (in paralel, DCIRP transmite
materialul in format electronic la DTI, pe adresa de e-mail site.aep(@roaep.ro, pentru a facilita
postarea pe website-ul AEP);

8.4.4. DTI asigurd publicarea pe website-ul AEP a materialului de presa,

8.4.5. Transmiterea materialului catre agentiile de presa, posturile de radio-tv, redactiile ziarelor,
de cétre DCIRP (existd o baza de date cu adresele de email ale redactiilor de presa);

8.4.6. Persoana responsabild de intocmirea materialului arhiveaza documentele.
Persoana responsabild cu evidenta completeaza in registrele de evidentd internd a DCIRP

datele principale despre comunicarea efectuata.
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8.5. Valorificarea rezultatelor:

e Asigurd transparenta informatiilor despre procesele electorale, integritatea si activitatea
AEP, cu regularitate, potrivit legii;

o Faciliteazd analiza cantitativd si calitativi a rezultatelor mediatizarii materialelor
transmise, pentru a evalua importanta acordati subiectului de catre mass- media si
imbunétitirea comunicarii AEP cu reprezentantii mass-media;

o Contribuie la realizarea obiectivului de a asigura corecta informare a societtii civile si
mass mediei privind procesele electorale, integritatea si activitatea institutie;

9. Responsabilititi

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea

crt. (operatiunea) I 1 11 v v vl
0 1 2 3 4 5 6

1. | DCIRP E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap.

2. | Compartimente V/AP. | V/Ap.

3. | Presedintele AEP V/A

4. | RG Ap. Ap. Ap. Ap.
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Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
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Anexa nr. 2- Fisd pentru publicarea unui document nou pe website-ul www.roaep.ro

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

DCIRP-DC

Fisa pentru publicarea unui document nou pe website-ul www.roaep.ro

TITLU

DESCRIERE

CUVINTE CHEIE

FISIER

CALEA IN WEBSITE Nivel 1 -
Nivel 2 -
Nivel 3 -
Nivel 4 -
Nivel 5 -

COMPARTIMENT DCIRP-DC

AUTOR

DATA

Avizat favorabil/nefavorabil: sef department, DCIRP

Aprob,
PRESEDINTE,
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