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1. Formularul de evidentii al modificarilor:
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2. Formularul de distribuire/difuzare:
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[ | aplicare DCIRP
2 | aplicare DCIRP
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3 | aplicare DiEIRE
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4 | aplicare G
-DC
5 | aplicare DCIRP
-DC
6 | aplicare DCIBE
-DC
7 | aplicare DCIRE
-DC
8 | aplicare DCIRP
-DC
9 | aplicare DEIRE
-DC
; DCIRP
10 | aplicare _DC
11 | aplicare DCIRP
-DC
12 | aplicare DCIRP
13 | aplicare DCIRP
14 | aplicare DCIRP
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3. Formularul de analizi a procedurii:

Nume si prenume inlocuitor de Aviz - ;
Nr. : e, : Aviz nefavorabil
it Compartiment conduciitor drept favorabil
: compartiment sau delegat — - L=
1. DCIRP
, DCIRP
) -DC
3 DCIRP
) -DC
4 DCIRP
' -DC
5 DCIRP
' -DC
6 DCIRP
’ -DC
7 DCIRP
’ -DC
g DCIRP
' -DC
9 DCIRP
' -DC
DCIRP
10.
f -DC
1 DCIRP
' -DC
12. DCIRP
13. DCIRP
14, DCIRP
15. DIT
16. RG
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4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste un set de reguli si operafiuni unitare privind reglementarea etapelor ce trebuie
urmate in vederea asigurdrii accesului liber si neingradit al persoanelor la informatii de interes
public, in termenul legal.

4.2 Asigura aplicarea unitard a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

4.3. Asigurd continuitatea activitatii de solutionare a solicitarilor de informatii de interes
public, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului;

4.4. Constituie o modalitate de asigurare a transparentei activitdtii Autorititii Electorale
Permanente;

4.5, Asigurd o mai buna informare, pentru toate persoanele interesate, in legaturd cu modul
de solutionare a solicitarilor de informatii de interes public.

4.6. Asigurd informarea si educarea alegétorilor in legatura cu drepturile lor electorale si a
modalititilor de exercitare a acestora in timpul proceselor electorale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:
5.1. Procedura se aplicii pentru activitatea de comunicare a informatiilor de interes public.

5.2. In derularea activita(ii privind asigurarea accesului la informatii de interes public sunt
implicate persoane din urmatoarele structuri:
= DCIRP;
" compartimentele de specialitate ale Autoritétii Electorale Permanente, pentru furnizarea
informatiilor de interes public specifice.

5.3. Pentru a asigura accesul liber si neingradit la informatii de interes public, DCIRP
intreprinde urmétoarele activitati:

" comunici din oficiu, pe pagina de Internet a AEP, precum si prin intermediul mass-media,
informatiile de interes public previzute de lege;

» furnizeazi persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate Tn scris
sau verbal;

" asigurd persoanclor posibilitatea de a consulta, la sediul AEP, in punctele de
informare-documentare, documente proprii;

" organizeazi conferinte de presd pentru aducerea la cunostintd a informatiilor de interes
public.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind accesul
la informatii de interes public sunt:

= DCIRP;

»  Toate compartimentele de specialitate din cadrul Autoritatii Electorale Permanente.
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6. Documente de referin{ii (reglementiri) aplicabile activitii(ii procedurale:

6.1. Reglementiri internationale

" 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. Legislatic primari

v Legea nr, 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea Senatului i a Camerei Deputatilor,
precum si pentru organizarea si funcf{ionarea Autoritétii Electorale Permanente;

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

6.3. Legislatie secundari

»  Hotédrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor gi Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a Autoritdfii Electorale
Permanente;

v Hotédrarea Guvernului nr, 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

»  Hotardrea 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 Hotararea Guvernului nr. 123/2002

6.4. Alte reglementiiri interne ale entititii publice:
e Ordinele presedintelui Autoritatii Electorale Permanente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci 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. | Proceduri 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.
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7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

l. PS/PO Procedurd de sistem /Procedura operationald

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

0. Ah. Arhivare

7 AEP Autoritatea Electoralid Permanenta

8. CM Comisia de monitorizare a Autorititii Electorale Permanente
9. cp Cabinet presedinte AEP

10. CVP Cabinet vicepresedinte AEP

L1 OPC Ordonator principal de credite

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

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

16. DTl Directia tehnologia informatiei

17. DGCAT Directia generala coordonarea activitdtii in teritoriu

18. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

19. DCIRP Departamentul cooperare internationald si relatii publice

20. DC Directia comunicare

21. DGLRE Directia generala logisticd si resurse electorale

22. OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

23. BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

24. RG Registratura generala

25. DGIRU Directia generald juridicd si resurse umane

26. DGAAP Directia generala administrativa si achizitii publice

27. DFS Directia financiara si salarizare

28. SAPI Serviciul audit public intern

29. ROF Hotardrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019
30 DEPABD Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

8. Descrierea procesului (Mod de lucru):

8.1. Generalititi

Asigurarea de citre AEP a accesului liber si neingradit al persoanelor la informatiile de
interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul DCIRP,

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:

a) pagina de Internet a AEP, paginile oficiale de Facebook si Twitter, canalul oficial

Youtube;

b) consultare la sediul AEP, in punctele de informare-documentare;
¢) mijloacele de informare in masé;
d) publicare in Monitorul Oficial al Roméniei.

Pe langd informatiile de interes public prevédzute de lege spre a fi comunicate din oficiu,

DCIRP mai transmite:

» numarul total de alegétori Tnscrisi in Registrul electoral (lunar)
»  subventia acordata partidelor politice (lunar)
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»  materiale informative sub forma de stiri, clipuri audio si video, infografice privind
alegerile si referendumurile: calendarul electoral, campania electorala, exercitarea
dreptului de vot, recrutarea expertilor electorali si a operatorilor de calculator ai
birourilor electorale ale sectiilor de votare, finantarea campaniei electorale,
rambursarea cheltuielilor electorale.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scrisa (pe suport de
hartie sau electronic) prin care o persoana fizica sau juridica, de nationalitate roména sau strdind,
poate cere informafii considerate ca fiind de interes public.

Prin informatie de interes public se infelege orice informatie care priveste activitafile sau
rezultd din activitagile unei institutii publice, indiferent de suportul, forma sau modul de exprimare
a informatiei.

Birourile judetene, filialele si compartimentele AEP sesizate cu solicitari de informatii de
interes public au obligatia de a le trimite DCIRP, care va formula raspunsul final.

Termenele pentru comunicarea raspunsului solicitantilor de informatii de interes public
sunt:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a
fost identificati in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul previzut la lit. a) nu a fost
suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste
termenul prevazut la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a
motivarii refuzului

Termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii; nu intra in calculul termenelor
ziua de la care incepe si curgd termenul, nici ziua cand acesta se implineste.

Céand ultima zi a unui termen cade Intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in
prima zi lucritoare care urmeaza.

In cazul formularii verbale a solicitarii, informatia este furnizati pe loc, daci este posibil,
sau cu indrumarea solicitantului sé adreseze o cerere in scris.

8.2. Documente utilizate:

w  Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public, conform Anexei 4 la Normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001; Formularul-tip cerere de informatii de
interes public este folosit pentru a facilita redactarea solicitérii unor informatii de interes
public. Acest formular este afisat pe pagina proprie de Internet si poate fi distribuit, la
cerere, persoanelor interesate. Utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate
constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daca solicitarea este redactata
intr-o altd forméa decét acest model.

v Model - Scrisoare de rdspuns la cerere, conform Anexei 7 la Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001; Modelul de scrisoare de réspuns la cerere are drept scop
redactarea unitard a raspunsurilor, cu respectarea unor norme de forma si continut.

= Notd pentru solicitare informafii suplimentare; Dacé, pentru solufionarea unei solicitéri
sunt necesare informatii definute de un alt compartiment, DCIRP inainteazé acestuia o noté
prin care cere informatiile necesare, la care anexeazi copia solicitérii;
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n  Adresa de rdspuns, impreuna cu solicitarea in original, eventualele note si raspunsuri de la
alte compartimente, este inaintatd Presedintelui pentru aprobare si este transmisa
solicitantului pe  e-mail sau prin altd modalitate indicata de acesta.

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: persoancle nominalizate de seful departamentului DCIRP sau prin
rezolutia presedintelui AEP, precum si persoane din cadrul compartimentelor de specialitate ale
AFP;

8.3.3. Resurse financiare: costuri specifice activitatii desfisurate.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1 Solicitarile de informatii de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate,
sunt inregistrate la RG;
o RG repartizeaza solicitarea, unui compartiment specializat al AEP;
e Solicitarile de informafii de interes public primite pe adresa DCIRP sunt transmise
RG spre inregistrare, dar DCRIP solufioneazéd toate solicitdrile care ii sunt
repartizate prin RG;

8.4.2. Dupa primirea si inregistrarea cererii, seful departamentului DCIRP realizeazi o evaluare
primard a solicitdrii, in urma céreia stabileste dacd informatia solicitatd este o informatie
comunicata din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptati de la liberul acces;

o Seful departamentului DCIRP nominalizeazi persoana responsabild de efectuarea
lucrarii/intocmirea raspunsului;

e Dupa inregistrarea cererii, persoana desemnata din cadrul DCIRP are obligafia s& comunice
solicitantului, direct sau electronic, la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fi
comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea;

o n situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se
asigurd, In termen de maximum 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum
si sursa unde informafia solicitatd poate fi gasita;

e Daca informatia solicitatd este disponibila, nu este oferitd din oficiu si nu face parte din
categoria informatiilor exceptate de la accesul la informatii de interes public, DCIRP
intocmeste o nota interna avizatd de seful departamentului DCIRP citre compartimentul
care define informafia solicitata, adresa care este Tnregistrata la RG;

e Pe baza informatiilor primite de la compartimentul solicitat, in baza adresei de raspuns
inregistrate la RG, persoana desemnatd din cadrul DCIRP preia informatiile si intocmeste
raspunsul final pentru solicitant;

o n cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autorititii
publice, in termen de 5 zile de la inregistrare, persoanele responsabile de informarea
publica directd transmit solicitarea cétre institufiile sau autoritdtile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta;
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8.4.3. Redactarea si avizarea raspunsului catre solicitant

La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public
comunicate din oficiu vor fi comunicate i in scris, pe suport electronic sau hértie.
in cazul in care informatia solicitata este identificatd ca fiind exceptati de la accesul
liber la informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrarea solicitérii,
informarea solicitantului despre acest lucru;

in situatia in care informatia publica solicitat se afla pe un inscris care confine atat
informatii la care accesul este liber, cét si informatii exceptate de la liberul acces,
informatia publica solicitatd va fi comunicatd, dupd anonimizarea informatiilor
exceptate;

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate Tn formatul
precizat in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie.
Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la
cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format;

In cazul in care solicitarea de informatii implici realizarea de copii de pe
documentele detfinute de AEP, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant;

Adresa de raspuns este avizata de seful departamentului DCIRP;

8.4.4. Aprobarea si transmiterea raspunsului cétre solicitant

Adresa de raspuns, avizatd de seful departamentului DCIRP, se inainteazi
presedintelui AEP si, dupd ce este semnaté si stampilatd, i se acordd numar de
inregistrare de RG si se transmite solicitantului in forma doritd de acesta (email
si/sau postd);

8.4.5. Arhivarea raspunsului

Persoana responsabila de intocmirea rdspunsului arhiveazi documentele;
Persoana responsabild completeaza in registrele de evidenta internd a DCIRP datele
principale despre solicitant/solicitare si raspunsul final.

8.5. Valorificarea rezultatelor:

o Asigura transparenta informatiilor despre procesele electorale, integritatea si activitatea
AEP, cu regularitate, potrivit legii;

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

9. Responsabilititi

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea
crt. (operatiunea) I 11 il v v
0 1 2 3 4 5
1. | DCIRP E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap. | E/Ap.
2. | Compartimente Ap. V/Ap. | Ap.
3. | Presedintele AEP V/A
4. | RG Ap. Ap. AP, Ap.
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10. Anexe

Solicitare de informatii de interes public,
inregistrare RG si repartizare lucrare

!

. i
h‘ |
Informatia solicitata a fost  lq—
datd publicitatii din oficiu ﬂ

||

Informatia solicitaté se

califica potrivit Legii
nr.544/2001

}

|

[‘ Noti intern ciitre

| structura de specialitate
AEP

* 1

|

Raspunsul
structurii AEP
“. Twregistrat la RG

'y'

‘;ﬁ Redactare adresa rispuns
DCIRP

‘. v

[' Avizare adresa raspuns-sef departament
. v
E Aprobare adresa raspuns
'ﬁ presedinte AEP
v

Inregistrare adresd — RG

v

Comunicare raspuns citre
solicitant informatii publice
DCIRP/RG

—

Evaluare primari solicitare si desemnare
persoand responsabilé cu lucrarea
de seful departamentului DCIRP

.

. Anexa nr. I-Diagramd de proces

, .
§ Informatia solicitatd nu face |

parte din categoria
informatii de interes public |

i

!

Timp documentare
A suplimentar

{

a
<
<

DCIRP |
|

Arhivare adresa raspuns de
catre persoana care a efectuat
lucrarea-DCIRP

v

Completarea in registrul de
evidentd internd a documentelor
eliberate-DCIRP
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Anexa nr. 2-Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autorita{ii sau institufiei publice ..........c......
Sediul/Adresa .......ccoceevevneniieneniennnnn

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificéarile si completérile ulterioare. Doresc si primesc
o copie de pe urmitoarele documente (petentul este rugat s enumere cat mai concret

Doresc ca informatiile solicitate sd imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa .........coceeevcvveeennnnn.

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

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

Va multumesc pentru solicitudine,

.............................. semnétura petentului (optional)

Numele s prentinigle petenmtilul oo

Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail .............
Profesia (optional) «.usssmswimmsmsusssssss

Telefon (opfional) ......ccevvieiiiieciiiecneeeeee
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Anexa nr. 3-Model - Scrisoare de rispuns la cerere
De la:
Denumirea autoritatii sau institutiei publice .. ........
Sediul/Adresa . .........

Catre:
Numele si prenumele petentului . .........
Adresa..........

Stimate domnule/Stimati doamna . .. ....... ,

In urma cererii dumneavoastranr, .. ........ dindatade .......... , prin care,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, solicitati o copie de pe urmitoarele documente......

1. va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10
zile datoritd complexititii acestora, urmand sa va parvini in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii dumneavoastrd;

3. va informam c& pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucét institutia noastrd nu
detine informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastré a fost redirectionata
i1 AT (institutia/autoritatea publica competentd) . ......... , de unde urmeaza
sd primiti raspuns;

4. va informam cé informatiile solicitate nu se Tncadreazad in categoria informatiilor de
interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetétenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urméatoarea adresé
de e-mail (optional)....... .. ...,

Va informam cé, potrivit legii, costurile aferente serviciilor de copiere a
documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand este cazul)......

Dupi plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de
trezorerie . .. ....... (al fiecarei autoritdati sau institutii publice) sau prin transfer bancar
iy Bt 111 I , VA rugam si va prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

* Functionarul responsabil cu aplicarea Legii n. 544/2001 privind liberul acces la informatii de
interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

** Numdrul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor i rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.
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11. Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1. | Formularul de evidentd a modificarilor 2
2. | Formularul de distribuire/difuzare 2
3. | Formularul de analizi a procedurii 3
4. | Scopul procedurii 4
5. | Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. | Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate | 5
7. | Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) 6
9. | Responsabilitati 9
10. | Anexe 10




