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4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli privind reglementarea

activitatii de instruire a reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor independenti, a
mandatarilor financiari coordonatori si a mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul
Bucuresti.

Persoanele implicate sunt: personalul din cadrul DCFPPCE si persoanele cu atributii de
avizare/aprobare a documentelor elaborate in procesul de realizare a actiunilor de instruire.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura

Prezenta procedurd formalizata descrie modul in care se realizeazd actiunile de instruire a
reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor independenti, a mandatarilor financiari
coordonatori si a mandatarilor financiari judefeni/sector/municipiul Bucuresti si se aplica de catre
personalul din cadrul DCFPPCE.

Procedura formalizata privind instruirea reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor
independenti, a mandatarilor financiari coordonatori si a mandatarilor financiari
judeteni/sector/municipiul Bucuresti se aplicd in mod corespunzator aliantelor politice si
organizatiilor cetdenilor aparfinand minoritatilor nationale.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi
desfasurate de entitatea publici

in derularea activitatii de instruire a reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor
independenti, a mandatarilor financiari ~coordonatori §i a mandatarilor ~ financiari
judeteni/sector/municipiul Bucuresti este implicat personalul din cadrul DCFPPCE.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

» Instruirea reprezentantilor formatiunilor politice;

» Instruirea candidatilor independenti;

% Instruirea mandatarilor financiari coordonatori;

» Instruirea mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Compartimentele furnizoare de date gi/sau care sunt implicate in activitatea de rcalizare a
actiunilor de instruire a reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor independenti, a
mandatarilor financiari coordonatori si a mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul
Bucuresti sunt:
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Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale;
Directia generala juridicd si resurse umane;

Directia financiara si salarizare;

Directia generala administrativa si achizitii publice;

YV VYV V VY

Registratura generala.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Reglementiri internationale
» Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 26
aprilie 2016, privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

6.2. Legislatie primara
» Constitutia Romaéniei;
»Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare
Legea 334/2006;

» Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, aprobatd prin Legea nr. 301/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) nr.
679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 26 aprilie 2016, privind
protectia persoanelor n 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).

6.3. Legislatie secundara
» Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 334/2006 privind finan{area activitagii
partidelor politice si a campaniilor electorale, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului
Romaniei nr. 10/2016, denumite in continuare Norme metodologice;
» Hotérdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarca Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale
Permanente;
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» Ordinul Secretarului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 pentru aprobareca
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completrile
ulterioare.

6.4. Reglementiri interne AEP
» Tisa postului.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1.  Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, ]
ert. actul care defineste termenul
L. Procedurd Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces,
documentata editat pe suport hértie sau in format electronic.
(formalizatd)
2, Procedurd operationald | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard

la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publicd, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.

3. Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri aprobata
si difuzata.
4. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
edifii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7. Fisa postului Document care defineste locul si contributia postului in atingerea

obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individual, cAt si entititii, si care precizeazd sarcinile si
responsabilitatile care fi revin titularului unui post.

8. Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica.

9. Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationala si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie
operationale.

10. | Partid politic Grupare de oameni constituitd pe baza liberului consim{amént, ce

aclioneazi programatic, congtient si organizat pentru a servi
intereselor unor clase, grupuri sociale, comunitati umane, pentru
dobandirea si mentinerea puterii politice, in vederea organizérii i
conducerii societdtii, conform cu idealurile proclamate in
platforma program.

11. | Competitor electoral Prin competitor electoral, in sensul prezentei proceduri se intelege
partidele politice, aliantele politice, aliantele electorale,
organizatiile cetitenilor apartindnd minorititilor nationale si




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND REALIZAREA | Revizia 0

ACTIUNILOR DE INSTRUIRE 4 REPREZENTANTILOR
PARTIDELOR POLITICE ST A CANDIDATILOR

INDEPENDENTI Pagina 10
Cod: PO.DCFPPCE.06 G 18
candidatii independenti.

12. | Participant la Prin participant la campania pentru referendum, in sensul prezentei
campania pentru proceduri se intelege partidele politice, aliantele politice,
referendum organizatiile cetalenilor apartindnd minoritatilor nationale.

13. | Conducerea AEP Presedinte si vicepresedinti AEP.

7.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat

L. PO Proceduri operationala formalizata

2, E Elaborare

3 4 Verificare

4 C Centralizare

5. Av Avizare

6. A Aprobare

7 Ap Aplicare

8. Ah Arhivare

9, AEP Autoritatea Electorala Permanenti

10. CM Comisia de monitorizare a Autorititii Electorale Permanente

11. DCFPPCE Departamentul de control al finan{arii activitatii partidelor politice si
a campaniilor electorale

12. DPIM Directia preventie, indrumare i monitorizare

13. RG Registratura generala

14, DGJRU Directia generala juridica si resurse umane

15. DGAAP Directia generala administrativa si achizitii publice

16. D1l Directia tchnologia informatiei

L. DFES Directia financiard si salarizare

18. BJ Birouri Judetene

19. DG Director General

20. MFEC Mandatar financiar coordonator
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8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalitati

Instruirea reprezentantilor partidelor politice, a candidalilor independenti, a mandatarilor financiari
coordonatori si a mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti are drept scop
informarea si indrumarea acestora despre prevederile legale din domeniul finantirii activitatii
partidelor politice si a campaniilor electorale precum si aplicarea acestora in practica si se realizeaza
de catre personalul din cadrul DCFPPCE.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

» programul sesiunii de instruire;

» referat de necesitate pentru achizitionarea materialelor necesare desfasuririi activitatii de
instruire;

» referat de necesitate pentru cheltuielile necesare cu inchirierea spatiului de desfasurare a
instruirii, respectiv o salé;

» referat de necesitate pentru cheltuielile necesare cu organizarea protocolului;

» raport privind instruirea.

8.2.2. Continutul i rolul documentelor utilizate
Documentele utilizate pentru instruirea reprezentantilor formatiunilor politice, a candidatilor

independenti, a mandatarilor financiari coordonatori §i a mandatarilor financiari
judeteni/sector/municipiul Bucuresti contin date cu privire la tematica instruirii, programul sesiunii
de instruire si date cu privire la valoarea cheltuielilor necesare desfasurarii unei sesiuni de instruire.

8.2.3. Circuitul documentelor
» programul sesiunii de instruire este elaborat de persoanele desemnate de DG al DCFPPCE;

» referatul de necesitate pentru achizitionarea materialelor necesare se intocmeste de persoana
desemnatd de DG al DCFPPCE, se semneaza de directorul DPIM si de DG al DCFPPCE, se
avizeazd de DFS, de DGJRU si DGAAP si se transmite spre aprobare ordonatorului de
credite;

» referat de necesitate pentru cheltuielile necesare cu organizarea protocolului se intocmeste
de persoana desemnatd de DG al DCFPPCE, se semneaza de directorul DPIM si de DG al
DCFPPCE, se avizeazd de DFS, de DGJRU si DGAAP i se transmite spre aprobare
ordonatorului de credite si se inregistreaza la RG;

» referat de necesitate pentru cheltuielile necesare cu inchirierea spatiului de desfasurarc a
instruirii se intocmeste de persoana desemnatd de DG al DCFPPCE, se semneazd de
directorul DPIM si de DG al DCFPPCE, se avizeaza de DFS, de DGJIRU si DGAAP si se
transmite spre aprobare ordonatorului de credite si se inregistreazi la RG;
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» raportul privind instruirea se intocmeste de persoana desemnatéd de DG al DCFPPCE.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activititii de realizare a actiunilor de instruire a
reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor independenti, a mandatarilor financiari
coordonatori si a mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti sunt: birourl, scaune,
rechizite, telefoane, materiale informatice, laptopuri, modem-uri, imprimante portabile, calculatoare
de birou, etc.

8.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitatii de realizare a actiunilor de instruire a reprezentantilor

partidelor politice, a candidatilor independenti, a mandatarilor financiari coordonatori si a

mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti sunt persoanele angajate din cadrul
DCFPPCE.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare derularii activitatii de realizare a actiunilor de instruire a

reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor independenti, a mandatarilor financiari
coordonatori i a mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti sunt: cheltuieli de
protocol, sald, materiale consumabile, etc.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Directorul DPTM propune DG al DCFPPCE, spre aprobare, data instruirii si locul desfasurarii
acesteia.

8.4.2. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE elaboreaza un material informativ privind
organizarea actiunii de desfdsurare a activitatii de instruire, care va cuprinde informatii cu privire la:
tematica instruirii, numarul estimativ al participantilor si programul sesiunii de instruire. Materialul
informativ va avea anexat suportul de curs ce va fi prezentat la sesiunea de instruire, va fi avizat de
directorul DPIM, directorul DC si DG al DCFPPCE si va fi transmis spre aprobare
presedintelui/vicepresedintelui AEP.

8.4.3. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE intocmesc referate de necesitate pentru
cheltuielile necesare cu inchirierea spatiului de desfdsurare a instruirii, pentru achizitionarea
materialelor necesare si pentru cheltuielile necesare cu organizarea protocolului, dupé caz, care vor
fi semnate de directorul DPIM si de DG al DCFPPCE, vor fi avizate de DI'S, de DGJRU si DGAAP
si transmis spre aprobare ordonatorului de credite; Referatele de necesitate se vor Inregistra la RG.
8.4.4. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE intocmesc si transmit invitatii:
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1. reprezentantilor  formatiunilor  politice sau mandatarilor financiari
coordonatori/mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti .
desemnati de acestia;

ii. candidatilor independenti sau mandatarilor financiari desemnati de acestia;

solicitdndu-se confirmarca disponibilitatii participarii la sesiunea de instruire.
8.4.5. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE vor intreprinde demersuri pentru publicarea pe
pagina oficialda a AEP (www.finantarepartide.ro) a informatiilor cu privire la organizarea sesiunii de
instruire, tematicd, programul de desfasurarea a activitatii de instruire, data si locul de desfasurare,
conform PO.DCFPPCE.09 - Procedura formalizatd privind publicarea pe pagina de internet
proprie si in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea 1, a informatiilor previzute de lege;
8.4.6. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE pregétesc materialul de instruire care urmeaza a fi

prezentat in cadrul instruirii si mapele de lucru care vor contine: ghiduri, brosuri, pliante,
instructiuni, legislatie sau alte materiale informative, dupi caz;

8.4.7. Persoana desemnatd de DG al DCFPPCE intocmeste lista de prezentd in ziua instruirii, Tn
care vor fi mentionati toti participantii prezenti la instruire si in care se vor Tnscrie urmitoarele date:
numele, prenumele, calitatea/functia, formatiunea politicd/candidatul independent pe care o
reprezintd, numdrul de telefon, adresa de email si semnatura;

8.4.8. In cadrul instruirii DG al DCFPPCE, Directorul DC si Directorul DPIM prezintd prevederile
legale si aplicarea acestora in practicd; de asemenea, in cadrul instruirii se organizeaza dezbateri si
se oferd lamuriri de cétre persoanele indrituite in acest sens;

8.4.9. Persoanele desemnate de DG al DCIFPPCE intocmesc raportul privind instruirea desfasurata,
in care vor fi prezentate aspectele generale cu privire la instruire: tematicd, program, data
defagurarii, locul desfasurdrii activitasii de instruire, numdrul participantilor la instruire, principalele
teme discutate, subicctele dezbaterilor si probleme ridicate de participanti, precum si concluziile
rezultate in urma instruirii;

8.4.10. Persoanele desemnate de DG al DCFPPCE prezinta raportul DG al DCFPPCE, iar DG al
DCFPPCE prezinta presedintelui AEP raportul privind instruirea.

8.5. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
» ldentificarea necesitatilor de instruire;

Stabilirea tematicii instruirii;

Estimarea numérului de participanti la instruire;

Elaborarea suportului de curs;

YV VYV V

Suportul de curs necesar instruirii reprezentantilor partidelor politice, a candidatilor
independenti, a mandatarilor financiari coordonatori si a mandatarilor financiari
judeteni/sector/municipiul Bucuresti poate fi prezentat sub forma urmitoarelor materiale de
prezentare: pliante, brosuri, ghiduri, instructiuni, etc. Materialul poate fi prezentat si in
format PowerPoint, daci este cazul;

» Stabilirea programului sesiunii de instruire;




PROCEDURA OPERATIONALA Lditia 1T

&\ AUTORITATEA | PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND REALIZAREA | Revizia 0
ELECTORALA | ACTIUNILOR DE INSTRUIRE A REPREZENTANTILOR
%) PERMANENTA PARTIDELOR POLITICE SI A CANDIDATILOR

INDEPENDEN{T
Cod: PO.DCFPPCE.06

Pagina 14
din 18

Y

Intocmirea referatului de necesitate pentru achizitionarca materialelor in care se vor
mentiona toate materialele necesare activitatii de instruire: rechizite, ghiduri, brosuri, pliante
si valoarea estimativa a acestora;

» Intocmirea referatului de necesitate pentru cheltuielile necesare cu inchirierea spatiului in
care va avea loc instruirea, respectiv o salé;

» Intocmirea referatului de necesitate in care se va mentiona valoarea estimativi a cheltuielilor
privind organizarea protocolului;

» Elaborarea de citre persoanele desemnate din cadrul DCFPPCE a unui material informativ
privind organizarca actiunii de desfasurare a activitétii de instruire si va cuprinde informatii
cu privire la: tematica instruirii, numarul estimativ al patticipantilor si programul sesiunii de
instruire. Materialul informativ va avea anexat suportul de curs ce va fi prezentat la sesiunca
de instruire;

» Transmiterea spre aprobare presedintelui/vicepresedintelui AEP a materialului informativ;

» Transmiterea spre aprobare ordonatorului de credite a referatelor de necesitate.

8.6. Valorificarea rezultatelor activititii privind instruirea reprezentantilor partidelor
politice, a candidatilor independenti, a mandatarilor financiari coordonatori §i a
mandatarilor financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti

» Cresterea gradului de aprofundare si respectare de catre reprezentantii partidelor politice, de
candidatii independenti, de mandatarii financiari coordonatori si de cdtre mandatarii
financiari judeteni/sector/municipiul Bucuresti a legislatiei privind finantarea partidelor
politice si a campaniilor electorale;

» Cresterea gradului de preventie, indrumare, constientizare, aprofundare si de respectare de
citre partidele politice a legislatiei privind finantarea partidelor politice si a campaniei
clectorale;

» Imbunatatirea legislatiei specifice.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia 11
PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND REALIZAREA | Revizia 0
ACTIUNILOR DE INSTRUIRE A REPREZENTANTILOR
PARTIDELOR POLITICE ST A CANDIDATILOR Paging 15
INDEPENDENTI dg. 1R
Cod: PO.DCFPPCE.06 L
9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I I (v | v [ vl |vih|vir| IX | X
(operatiunea)
0 1 2 1314|5671 8|9 ]10
1. | DCFPPCE/Director E/V/C

DPIM, persoane
desemnate de DG

b

DCFPPCE/Director
DPIM, director DC

Av

DCFPPCE/DG

Av

Presedinte AEP

DGAAP

Ay

DGJRU

DFS

Av

Ordonatorul de credite

RG

=[] || |w

DTI

Ap
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

Derularea actiunilor de indrumare/instruire

Directorul DPIM propune spre aprobare DG data si
locul desfasurarii instruirii

v

Estimarea numarului de participanti

Y

Intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele necesare
desfasurdrii instruirii, pentru inchirierea spatiului sau a salii si cheltuiclile
de protocol si obtinerea avizarilor/aprobarilor

Transmiterea invitatiilor de participare

.

Publicarea pe website-ul AEP a informatiilor privind sesiunea de
instruire

v

Elaborarea suportului de curs si intocmirea mapelor de
lucru (ghiduri, legislatie, alte materiale informative)

;

Persoana desemnati de DG al DCFPPCE
intocmeste lista de prezentd in ziva instruirii

T

Destéasurarea instruirii

Prezentarea Raportului privind
instruirea DG al DCFPPCE si
Presedintelui AEP
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11. Cuprins

Numiérul
coTp onentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul

procedurii
l. Formularul de evidenta a modificarilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare 2
3 Formularul de analiza a procedurii 5
4. Scopul procedurii 7
5. Domeniul de aplicare a procedurii 7
6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 8
o Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 11
2 Responsabilitati 15
10. Anexe, inclusiv diagrama de proces 16




