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11. | Aplicare si
difuzare catre DFS
personalul

din subordine
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Filiala Sud — E

Filiala Vest

Filiala Nord-V

Filiala Centru

3. Formularul de analizd a procedurii

Nr. Nume si inlocuitor
ert. prenume de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment conducitor sau
compartiment delegat
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3l DCFPPCE -
DC

32 DCFPPCE -
DPIM

35, DCFPPCE -
DC

34. DCFPPCE -
DPIM

35. DCFPPCE -
DC

36. DCFPPCE -
DPIM

37. DCFPPCE -
DC

38. DCFPPCE -
DPIM

39. DCFPPCE -
DPIM

4. Scopul procedurii

Stabileste actele si operatiunile care trebuie indeplinite pentru primirea, repartizarea si
solutionarea petitiilor adresate DCFPPCE, filialelor si birourilor judetene ale Autoritatii Electorale
Permanente cu atributii de control, asigurand aplicarea continud a Ordonantei Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si completérile
ulterioare, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului, precum si controlul demarat in urma

sesizarilor scrise sau din oficiu.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura
Solutionarea petitiilor si sesizarilor de catre personalul AEP cu atributii de control in ceea ce
priveste legalitatea finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publica:
in derularea activitatii de solutionare a petitiilor si sesizirilor din sfera de activitate a
DCFPPCE, sunt implicate persoane cu atribufii de control din:
» DCFPPCE - compartiment care se ingrijeste de evidenta unicd si de solutionarea
unitard a petitiilor adresate DCFPPCE;
» Filialele si birourile judetene ale AEP.
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5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii

Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
solutionarea petitiilor, respectiv a sesizarilor scrise sau din oficiu sunt:

» DCFPPCE;

Filialele AEP;
Birourile Judetene ale AEP;
Persoanele cu atributii de avizare/aprobare a documentelor elaborate de persoanele

Y V¥V VY

cu atributii de control;
»  Structurile AEP;
» RG.
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

6.1. Reglementiri internationale
» Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016, privind protectia persoanclor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/45/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

» Constitutia Romaéniei;

» Legea nr. 334/2006 privind finanfarea activitafii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, denumité 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;

» Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare:

» Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare (Cartea I, titlul V - Termenele procedurale);

> Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile si completarile

\7‘

ulterioare;
» Legeanr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificérile si completérile
ulterioare;
» Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu

\4

modificarile si completarile ulterioare;
8
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> Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Legea nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 185/2013 privind amplasarea §i autorizarea mijloacelor de publicitate,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, aprobati prin Legea nr. 301/2002, republicata, cu modificérile si
completirile ulterioare.

6.3.  Legislatie secundari:

» Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 334/2006 privind finan{area activitaii
partidelor politice si a campaniilor electorale, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului
Romaéniei nr. 10/2016, denumite in continuare Norme metodologice;

Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autorititii Electorale

Y/

Permanente;

» Ordinul nr. 3103/2017 privind aprobarea Reglementarilor contabile pentru persoanele

juridice fard scop patrimonial, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor;

» Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

» Ordinul Secretarului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si

Y

completarile ulterioare.

6.4. Reglementari interne AEP:
> Ordinul presedintelui AEP privind modelele proceselor verbale de constatare a
contraventiilor previzute de art. 52 din Legea nr. 334/2006 si art. 2 din Hotarérea
Guvernului nr. 10/2016;

» Ordinul presedintelui AEP privind unele masuri referitoare la circuitul documentelor in
cadrul AEP;
> Ordinul presedintelui AEP privind imputernicirea reprezentantilor Autoritétii Electorale

Permanente si constate, in calitate de agenti constatatori, contraventiile previzute de art. 52
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din Legea nr. 334/2006 si art. 2 din Hotdrarea Guvernului nr. 10/2016, cu modificérile si

completarile ulterioare;

> Ordinul presedintelui AEP privind aprobarea regulamentului intern al personalului din
cadrul AEP;

» Ordinul presedintelui AEP privind desemnarea personalului din cadrul AEP cu atributii
de agent constatator si aprobarea procedurii de comunicare a actelor de sanctionare
contraventionald intocmite in temeiul dispozitiilor Legii nr. 334/2006 privind finantarea
activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare.

> Ordinul presedintelui AEP nr. privind repartizarea atributiilor pe compartimente,
stabilirea numarului de posturi necesar fiecirui compartiment, intocmirea fiselor de post si
relncadrarea personalului Autoritatii Electorale Permanente;

> Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati:

7.1.  Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul,

crt. actul care defineste termenul

1; Procedura documentati Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat

(formalizati) pe hértie sau in format electronic.

2 Procedura operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
public, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitai.

3. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

formalizate formalizate, aprobata i difuzata.

4, Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

5. Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori
prin postd electronicd, pe care un cetitean sau o organizatie legal
constituiti o poate adresa autorititilor si institutiilor publice centrale
si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale,
societitilor comerciale de interes judetean sau local, precum si
regiilor autonome, denumite in continuare autorititi si institutii
publice.

6. Petitionar/Petent Orice persoani fizicid sau juridicd, ori un grup de persoane care
adreseazi o cerere, reclamatie, o sesizare sau formuleazd o
propunere autorititilor si institutiilor publice centrale sau locale.

7. Fisa postului Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic —atét
individual, cAt si entititii, si care precizeaza sarcinile gi

10
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responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

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

0, Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizica, umana, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

10. Acte de sanctionare PVCC, Decizie de sanctionare, Hotardre de confiscare si Instiintare
de plata, dupi caz.

Il. | Competitor electoral Partidele politice, aliantele politice, aliantele electorale, organizatiile
cetitenilor apartinind minoritatilor nationale si  candidatii
independenti.

12. | Conducerea AEP Presedinte si vicepresedinti AEP.

7.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala formalizata

2. E Elaborare

3. Verificare

4. G Centralizare

5. Av Avizare

6. A Aprobare

7 Ap Aplicare

8. AEP Autoritatea Electorala Permanenté

9. CM Comisia de monitorizare a Autorititii Electorale Permanente
10. DL Departamentul legislativ

1L DGSIEN Directia generala sistemul informational electoral national
12. DGCAT Direcfia generala coordonarea activita(ii in teritoriu

13. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

14. DCIRP Departamentul cooperare internationala si relatii publice
15. DGLRE Directia generala logistica si resurse electorale

16. OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

1
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17. BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate
18. RG Registratura generald
19. DGIRU Directia generala juridica si resurse umane
20, DGAAP Directia generala administrativa si achizitii publice
21. DFS Directia financiari si salarizare
22. SAPI Serviciul audit public intern
23, DCFPPCE Departamentul de control al finan{arii activitatii partidelor politice si
a campaniilor electorale

24. DC Directia control
25, DPIM Directia preventie, indrumare si monitorizare
26. BJ Birouri Judetene
27. DG Director General
28. 0D Ordin de deplasare
29. 0s Ordin de serviciu
30. PVCC Proces-verbal de constatare a contraveniiei
31. DS Decizie de sanctionare
32 HC Hotarare de confiscare

8. Descrierea procesului
8.1. Generalititi

Principalele activititi derulate in vederea solutiondrii petitiilor si sesizérilor din sfera de
activitate a DCFPPCE sunt:
» Inregistrarea petitiilor primite de la RG si pe adresa de email a DCFPPCE

contact@finantarepartide.ro in registrul de intrari-iesiri corespondent;

Y V VY

Repartizarea spre solutionare;
Analizarea aspectelor semnalate in petitie;
Intocmirea proiectului de rispuns si transmiterea acestuia catre petitionar, prin RG,

sub semnétura presedintelui AEP:

Y

A4

fnregistrarea sesizarilor primite de la RG si pe adresa de email a DCFPPCE
contact@finantarepartide.ro in registrul de intréri-iesiri corespondenta;
Repartizarea spre solutionare;

> Deplasarea in teren a personalului DCFPPCE/filialei AEP/BJ AEP pentru verificarea
veridicititii aspectelor sesizate, dupa caz,

12
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» Demararea controlului in vederea solutionérii sesizérilor;
» [ntocmirea proiectului de rispuns si transmiterea acestuia cétre persoana care a
formulat sesizarea, prin RG, sub semnétura presedintelui AEP.

Petitia reprezinti cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posta electronicd, pe care un cetifean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritétilor
si institutiilor publice centrale i locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companiilor si societitilor nationale, societatilor comerciale de interes
judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritdti si instituii
publice.

Petitia trebuie sa contind urmétoarele date obligatorii:

e numele petitionarului;
o datele de identificare a petitionarului, adresa completa, detalii de contact;
e descrierea succintd a problemei supuse atentiei.

Pe langa datele obligatorii de mai sus, sesizarile trebuie si cuprinda, in mod obligatoriu,
numele si adresa entititii impotriva céreia se formuleaza sesizarea, precum si dovezi cu privire la
incdlcarea dispozitiilor legale.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare si se claseazi, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Petitiile se inscriu intr-un registru tinut la nivelul DCFPPCE, in ordinea primirii,
consemnéandu-se numirul de inregistrare, numele, prenumele, domiciliul petitionarului, obiectul
cererii si data primirii si data transmiterii raspunsului cétre petitionar.

Pentru solutionarea legali a petitiilor se vor dispune masuri de cercetare si analizd detaliata a
tuturor aspectelor sesizate.

Petitionarului i se aduce la cunogtinta solutia adoptata.

Petitiile/sesizarile pot viza cel putin urmatoarele aspecte:

a) publicitate politica;

b) publicitate electorald;

¢) clarificari legislative cu privire la finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor
electorale.

in situatia in care o persoani fizicd/juridicd sau un grup de persoane adreseaza institutiei mai
multe petitii/sesiziri, avind acelasi obiect, acestea se vor conexa, petitionarul urmand sa primeasca
un singur riaspuns care trebuie sa faca referire la toate petiiile primite.

In situatia in care, dupa transmiterea rispunsului catre petitionar, se primeste, prin declinare
de competenti de la o autoritate sau instituie publici, aceeasi petitie/sezizare ce a fost solutionata la
nivelul AEP, aceasta se claseazi, la numirul inifial ficAndu-se menfiune despre faptul ca s-a
raspuns anterior.

DCFPPCE are obligatia sa comunice petitionarului raspunsul, prin intermediul RG, in
termen de 30 de zile de la data inregistririi petitiei, indiferent dacad solutia este favorabild sau

13
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nefavorabild. In mod exceptional, atunci cind aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai
amanuntiti, termenul de 30 de zile poate fi prelungit cu incd 15 zile, cu aprobarea presedintelui
AEP si notificarea prealabild a petifionarului. Termenul de 30/45 de zile curge de la data
inregistrarii petitiei la RG.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare autoritatilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie
instiintat despre aceasta.

Solicitdrile primite de citre DCFPPCE care nu se fincadreazd 1in categoria
petitiilor/sesizarilor reglementate prin prezenta procedurd, se vor solutiona potrivit dispozitiilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a procedurilor interne ale AEP.

Controlul privind finantarea activititii partidelor politice si a campaniilor electorale demarat
in urma sesizirilor scrise sau a sesizarii din oficiu constid in verificarea punctuald a unei stari,
situatii sau consecinte determinate de incilcarea directd de cétre entitatea controlatd a Legil nr.
334/2006.

Sesizarile din oficiu pot fi demarate ca urmare a solicitérii conducerii AEP sau ca urmare a
unor informatii publicate de terte persoane in spatiul public.

in cazul in care, in cadrul verificarilor efectuate de personalul cu atributii de control din
cadrul DCFPPCE/Filialei AEP/BI AEP, apar suspiciuni privind sdvérsirea unor fapte de naturd
penald, acesta va intocmi o Nota de informare cétre DG al DCFPPCE. DG al DCFPPCE formuleaza
o propunere de sesizare a organelor de urmarire penala, avizatd de DL si DGJRU, pe care o
inainteaza presedintelui AEP.

Anual, DCFPPCE intocmeste situatia petitiilor/sesizirilor solutionate de personalul
DCFPPCE/Filialei AEP/BJ AEP referitoare la incilcarea prevederilor legale in domeniul finanfarii
activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale, pe care o transmite DL in vederea
intocmirii Raportului anual al AEP.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor utilizate:
e Petitie/sesizare;
e QOrdin de serviciug
e Ordin de deplasare;
e Proces-verbal de constatare la fata locului si planse foto atasate;
e Adresi de solicitare documente/informatii de la competitorul electoral;
o Adresi de solicitare documente/informatii de la institutii publice;
e Adresi de solicitare documente/informatii de la persoane fizice/persoane juridice;
e Proces verbal de constatare a contraventiei;
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e Decizie de sanctionare;
e Hotarire de confiscare;
e ingtiintare de plata;
e Proiect de rispuns.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele utilizate pentru solutionarea sesizérilor/petitiilor confin informatii — pentru

clarificarea aspectelor sesizate/solicitate de catre petitionar.

In cazul intocmirii documentelor de constatare la fata locului, rolul acestor documente este

de a stabili veridicitatea aspectelor sesizate si stau la baza intocmirii documentelor de sanctionare,
respectiv PVCC, Decizie de sanctionare, Hotdrdre de confiscare si Instiintare de platd, daca cste

cazul.

8.2.3. Circuitul documentelor

S

Y/

Y

Y

A4

Primirea petitiei/sesizarii de la RG si inregistrarea la DCFPPCE in registrul de intrare-iesire
corespondenta;

Petitia/sesizarea primitd de citre DCFPPCE este repartizata de DG al DCFPPCE directorului
DC/DPIM, care o va repartiza personalului din subordine in vederea solutionarii;
Petitia/sesizarea este inregistratd in Registrului de evidentd al petitiilor, sesizérilor si
cererilor de informatii de interes public utilizat la nivelul DCFPPCE;

Persoanele din cadrul DCFPPCE cirora le-a fost repartizatd petitia/sesizarea analizeaza si
redacteaza proiectul de raspuns;

fn situatia in care sunt sesizate aspecte cu privire la incilcarea prevederilor legale privind
finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale, pentru clarificarea si
stabilirea veridicitatii aspectelor sesizate se solicita informatii si documente entitatilor
implicate (competitor, persoand fizicd/ persoana juridicd, institutie publica). In acest caz se
intocmese adrese de solicitare a documentelor in vederea obtinerii informatiilor necesare
clarificarii situatiei sesizate;

fn situatia in care sunt sesizate aspecte cu privire la incélcarea prevederilor legale privind
finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale, personalul cu atributii de
control se deplaseazi in teren pentru stabilirea veridicitatii aspectelor sesizate. In aces caz se
intocmeste proces-verbal de constatare la fata locului si se realizeazd fotografii, care vor
deveni anexe ale acestuia;

Personalul DCFPPCE/Filialei/BJ intocmeste documentele de sanctionare ca urmare a
verificarilor efectuate pe baza documentelor probatorii. Pentru intocmirea, avizarea,
aprobarea si transmiterea actelor de sanctionare, respectiv PVCC, DS, HC si Instiintare de
plata, daca este cazul, se vor urma instructiunile din PO.DCFPPCE.03 - Procedura
formalizatd privind constatarea si aplicarea sanctiunii contraventionale;
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» Personalul DCFPPCE/Filialei/BJ transmite catre RG raspunsul la petifie/sesizare, avizat de
directorul DC/DPIM, semnat de DG al DCFPPCE si de presedintele AEP. Termenul maxim
de transmitere a rdspunsului se va incadra in termenul maxim prevazut de lege, respectiv
30/45 zile de la data inregistririi la AEP a petitiei, in functie de complexitatea acesteia;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activitatii privind solutionarea petitiilor/sesizarilor si a
controlul demarat in urma sesizirilor scrise sau din oficiu sunt: birouri, scaune, laptopuri,
calculatoare de birou, rechizite, aparate foto, mijloace de transport, telefoane mobile, etc.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derulirii activititii privind solutionarea petitiilor/sesizarilor si a
controlul demarat in urma sesizarilor scrise sau din oficiu sunt: personalul DCFPPCE si personalul
din cadrul filialelor si al birourilor judetene ale AEP cu atributii de control.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind solutionarea petitiilor/sesizarilor si
a controlul demarat in urma sesizdrilor scrise sau din oficiu sunt: taxe postale, materiale
consumabile, combustibil, diurna si mijloace de transport, etc.

8.4. Modul de lucru - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1 Solutionarea solicitirilor de puncte de vedere primite de la structurile AEP prin
intermediul RG

in cazul petitiilor cuprinzdnd mai multe capete de cerere, intre care gi unele cu privire la sfera de
competentd a DCFPPCE, structurile AEP transmit DCFPPCE, prin intermediul RG, solicitari de
puncte de vedere, in scopul elaborarii unui raspuns unitar.

8.4.1.1 Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd de la
nivelul DCFPPCE inregistreaza solicitarile primite spre solutionare.

8.4.1.2 Acestea se predau DG al DCFPPCE in vederea repartizarii acestora, prin rezolutie scrisg,
directorului DC/DPIM.

8.4.1.3 Directorul DC/DPIM le va repartiza citre persoanele din subordine desemnate sd le
solutioneze prin rezolutie scrisd, care va cuprinde si termenul de solutionare.

8.4.1.4 Persoana responsabild cu gestionarea Registrului de evidentd al petitiilor, sesizdrilor si
cererilor de informatii de interes public utilizat la nivelul DCFPPCE consulta zilnic persoana cu
atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd, in vederea inregistririi
tuturor petitiilor, sesizirilor si cererilor de informatii de interes public adresate DCFPPCE in
registrul pe care 1l gestioneaza.
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8.4.1.5 Dupa repartizare, persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iegire
corespondenta de la nivelul DCFPPCE va preda lucrarea cétre persoanele desemnate de directorul
DC/DPIM din cadrul DCFPPCE, in baza unei semnituri in registrul de intrare-iesire corespondenta
de la nivelul DCFPPCE.

8.4.1.6 Dac solutionarea petitiei presupune colectarea de informatii si documente de la formatiuni
politice, institutii publice, persoane fizice si/sau juridice, persoanele desemnate vor intocmi o adresa
de solicitare a acestora, care se avizeazd de cétre directorul DC/DPIM si se semneaza de DG al
DCFPPCE si de presedintele AEP. Daci este cazul, DCFPPCE informeaza in scris structurile AEP,
prin intermediul RG, cu privire la prelungirea termenului de raspuns.

8.4.1.7 Persoancle desemnate si solutioneze petitia din cadrul DCFPPCE verifica, centralizeazd gi
prelucreaza informatiile pe baza documentelor/informatiilor primite si intocmesc proiectul de
raspuns, in doud exemplare, in termenul indicat prin rezolutia directorului DC/DPIM, cu incadrarea
in termenul de maxim 30/45 de zile, dupi caz, de la inregistrarea petitiei la AEP.

8.4.1.8 Proiectul de rispuns se inainteaza spre avizare directorului DC/DPIM si semnare DG al
DCFPPCE.

8.4.1.9 Raspunsul se inainteaza prin RG cétre structurile AEP.

8.4.2. Solutionarea petitiilor si sesizirilor primite pe mail-ul DCFPPCE, respectiv prin RG
8.4.2.1 Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd de la
nivelul DCFPPCE inregistreaza petitiile si sesizarile primite prin RG.

In cazul in care petitiile si sesizarile sunt primite de la petitionari pe adresa de email a DCFPPCE
contact@finantarepartide.ro, persoana din cadrul DCFPPCE cu atributii in gestionarea programului
de registratura (program al RG) de la nivelul DCFPPCE inregistreaza petitiile si sesizarile n acest
program.

8.4.2.2 Acestea sunt predate DG al DCFPPCE in vederea repartizirii acestora, prin rezolutie scrisa,
directorului DC/DPIM.

8.4.2.3 Directorul DC/DPIM le va repartiza citre persoanele din subordine desemnate sid le
solutioneze prin rezolutie scrisi, care va cuprinde si termenul de solutionare.

8.4.2.4 Persoana responsabild cu gestionarea Registrului de evidentd al petitiilor, sesizarilor si
cererilor de informatii de interes public utilizat la nivelul DCFPPCE consulta zilnic persoana cu
atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd, in vederea inregistrarii
tuturor petitiilor, sesizirilor si cererilor de informatii de interes public adresate DCFPPCE in
registrul pe care il gestioneaza.

8.4.2.5 Dupa repartizare, persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire
corespondenti de la nivelul DCFPPCE va preda lucrarea catre persoanele desemnate sa solutioneze
petitia/sesizarea in baza unei semnituri in registrul de intrare-iesire corespondentd de la nivelul
DCFPPCE.
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8.4.2.6 Daca solutionarea petitiei/sesizarii presupune colectarea de informatii si documente de la
formatiuni politice, institutii publice, persoane fizice si/sau juridice, persoanele desemnate vor
intocmi o adresi de solicitare a acestora, care se avizeaza de ciitre directorul DC/DPIM si se
semneazd de DG al DCFPPCE si de presedintele AEP.

Pentru sesizarile care necesitd verificari/controale/deplasarea in teren, persoanele desemnate si
solutioneze sesizarea vor informa directorul DC/DPIM si DG al DCFPPCE cu privire la aceste
aspecte si, dupd caz, vor intocmi proiectul de rispuns citre persoana care a formulat sesizarea in
vederea informarii cu privire la prelungirea termenului de solutionare de 30 zile cu inca 15 zile.
Réspunsul este avizat de directorul DC si semnat de DG al DCFPPCE si de presedintele AEP.

La propunerea directorul DC, DG al DCFPPCE va aproba desemnarea persoanelor responsabile cu
solutionarea sesizirii sau alte persoane cu atributii de control din cadrul DCFPPCE/BJ/Filiale in
vederea verificdrii/controlarii aspectelor sesizate (persoanele se vor desemna in functie de
localitatea n care urmeaza sa se desfasoare activititile de verificare/control).

Personalul DCFPPCE/Filialei/BJ desemnat se va deplasa de indati in teren in vederea verificirii
veridicitatii aspectelor sesizate, in baza OS.

8.4.2.7 Persoanele desemnate cu solutionarea sesizirii din cadrul DCFPPCE verifici, centralizeaza
si prelucreazé informatiile pe baza documentelor elaborate/primite si intocmesc proiectul de rispuns
in termenul indicat prin rezolutia directorului DC/DPIM, cu incadrarea in termenul de maxim 30/45
de zile, dupa caz, de la inregistrarea petitiei/sesizirii la AEP.

Dupd clarificarea aspectelor sesizate, persoanele desemnate intocmesc documentele de sanctionare,
daca este cazul, potrivit PO.DCFPPCE.03 - Procedura formalizatdi privind consiatarea si aplicarea
sanctiunii contraventionale.

8.4.2.8 Proiectul de raspuns, intocmit in doud exemplare, se inainteazi spre avizare directorului
DC/DPIM si spre semnare DG al DCFPPCE si presedintelui AEP.

8.4.2.9 Raspunsul va fi comunicat petitionarului prin intermediul RG, cu incadrarea in termenul
maxim de 30/45 de zile de la inregistrarea sesizirii la AEP, dupi caz.

8.4.3. Controlul finantirii activititii partidelor politice si a campaniilor electorale demarat in
urma sesizirilor scrise sau din oficiu

8.4.3.1 Persoana cu atribufii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondenta de la
nivelul DCFPPCE inregistreaza sesizirile primite.

8.4.3.2 Persoana responsabild cu gestionarea Registrului de evidentd al petitiilor, sesizarilor si
cererilor de informatii de interes public utilizat la nivelul DCFPPCE consulti zilnic persoana cu
atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd, in vederea inregistririi
tuturor petitiilor, sesizarilor si cererilor de informatii de interes public adresate DCFPPCE in
registrul pe care il gestioneazi,

8.4.3.3 DG al DCFPPCE, la propunerea scrisd a directorului DC, emite OS prin care desemneazi

doud sau mai multe persoane cu atributii de control din cadrul DCFPPCE/Filialei/BJ.
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8.4.3.4 Dupa emiterea OS, persoanele desemnate se vor deplasa, in baza unui OD aprobat de seful
ierarhic superior, pentru a efectua verificari cu privire la aspectele sesizate.

Persoanele desemnate intocmesc procesul-verbal de constatare la fata locului si realizeazi fotografii
cu aparatul foto din dotarea DCFPPCE/Filialei/BJ sau cu echipamentele proprii din care trebuie sa

acestora.

rezulte clar aspectele constatate, data si ora realizirii fotografiilor. Se vor realiza fotografii in mai
realizarea fotografiilor se face cu echipamentele din dotare, fira a avea posibilitatea afigarii datei si

multe zone si din mai multe unghiuri ale ariei care face obiectul sesizarii. In situafia in care

orei de realizare, persoanele desemnate vor inscrie olograf, dupé listarea planselor foto la sediul
DCFPPCE/Filialei/BJ, data, ora si locul realizirii acestora, aspecte certificate prin semnatura

In situatia in care in timpul verificarilor la fata locului si realizarii fotografiilor intervin situatii de

exceplie care obstructioneaza prin diferite moduri misiunea de control sau pun in pericol persoanele
desemnate, dupa informarea directorului DC si DG al DCFPPCE, acestia vor instiinfa conducerea
AEP, urmand a se solicita sprijinul politiei/jandarmeriei, dupd caz. Totodata, in vederea finalizérii

autoritdtilor publice competente.

misiunii de control la fata locului, atunci cénd este cazul, persoanele desemnate vor cere sprijinul

Procesul-verbal de constatare la fata locului va cuprinde: numele, prenumele, datele de identificare,
calitatea si institutia din care fac parte persoanele desemnate, data, ora si locul unde se desfasoara
actiunea, indicAndu-se totodatd numérul sesizirii in bazi céreia a fost demarat controlul, descrierea
faptelor constatate, pozitia materialelor unde au fost amplasate. Datele vor fi trecute succesiv si se

vor ataga planse foto si alte dovezi. De exemplu: Bulevardul Aviatorilor — statia de metrou A; strada
X colt cu strada Y. Procesul-verbal de constatare la fata locului se intocmeste in doud exemplare si
se semneaza olograf de ciitre agentii constatatori pe fiecare pagin.

8.4.3.5In situatia in care nu existd suficiente informatii pentru clarificarea aspectelor sesizate ori

sunt necesare informatii si/sau documente suplimentare, personalul cu atributii de control din cadrul
DCFPPCE/Filialei/BJ va intocmi de indati adresd de solicitare a documentelor si informatiilor

necesare/suplimentare de la competitori electorali, persoane fizice, persoane juridice sau institufii

publice, care va fi avizata de directorul DC si semnaté de DG al DCFPPCE si de presedintele AEP.
8.4.3.6 In urma primirii documentelor si informatiilor solicitate entitdtilor implicate, personalul cu
atributii de control din cadrul DCFPPCE/Filialei/BJ analizeazd datele si informatiile din

intocmirea,

documentele primite cu privire la aspectele sesizate si a celor verificate la fata locului si stabileste
daci aspectele sesizate constituie sau nu contraventie potrivit Legii nr. 334/2006. Daca abaterile
constatate fac parte din categoria celor prevazute la art. 52 din Legea nr. 334/2006 ori din HG
avizarea, aprobarea
PO.DCFPPCE.03

Procedura

formalizata

transmiterea acestora urmandu-se
privind

10/2016, persoanele desemnate vor intocmi PVCC, DS, HS si Instiintare de platd, dupa caz, pentru
si
- constatarea
contraventionale.

sanctiunii

19

instructiunile  din
si aplicarea
8.4.3.7 Dupa clarificarea aspectelor sesizate, cu incadrarea in termenul maxim 30/45 de zile, dupa
caz, de la inregistrarea sesizarii, persoanele desemnate redacteaza proiectul de raspuns.
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8.4.3.8 Proiectul de raspuns este Tnaintat spre avizare directorului DC si semnare DG al DCFPPCE
si presedintelui AEP.
8.4.3.9 Raspunsul va fi inaintat petitionarului, prin intermediul RG, cu incadrarea in termenul
maxim de 30/45 de zile de la inregistrarea sesizarii la AEP, dupa caz.

Noti: in situatia sesizarilor din oficiu, personalul DCFPPCE/Filialei/BJ cu atributii de control
aplici aceeasi proceduria de verificare a aspectelor referitoare la incilcarea prevederilor
legale in domeniul finantarii activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale.

9. Responsabilitati

Responsabilititi in solutionarea solicitirilor de puncte de vedere primite de la
structurile AEP prin intermediul RG

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea | 11 111 v Vv VI VII VIII X
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 P 8 9
L. Persoana responsabili cu
Registrul de intrare-iesire &
corespondenta al P
DCFPPCE
2. DG DCFPPCE Ap
3. Director DC/DPIM Ap
i, Persoana responsabila cu
gestionarea Registrului de
petitii, sesizari si Ap
solicitdri informatii de
interes public
5. Persoana responsabili cu
Registrul de intrare-iesire A
corespondentd al 2
DCFPPCE
6. Persoanele desemnate Ap+C+E
7. Persoanele desemnate E
8. DG DCFPPCE, director
DC/DPIM b
9. RG Ap
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respectiv de la RG

Responsabilitiiti in solutionarea petitiilor si sesizarilor primite pe mail-ul DCFPPCE,

crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

11

I IV Vv VI

VII

VIII IX

0

Persoana responsabila
cu Registrul de intrare-
iesire corespondenti al
DCFPPCE

Ap

DG DCFPPCE

Director DC/DPIM

.-P-LJJ[\_)

Persoana responsabild
cu gestionarea
Registrului de petitii,
sesizari si solicitiri
informatii de interes
public

Ap

Persoana responsabila
cu Registrul de intrare-
iesire corespondenta al
DCFPPCE

Ap

Persoanele desemnate

Apt+C+E

Persoanele desemnate

DG DCFPPCE, director
DC/DPIM, presedinte
AEP

AptAv+A

RG
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Responsabilititi cu privire la controlul finantirii activitatii partidelor politice si a
campaniilor electorale demarat in urma sesizarilor scrise sau din oficiu

Nr.
crt:

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

| uar (v{ Vv VI

VIl

VIII IX

0

2 3 4 5 6

8

Persoana responsabild cu
Registrul de intrare-iesire
corespondenta al
DCFPPCE

Persoana responsabild cu
gestionarea Registrului de
petitii, sesizdri si solicitari
informatii  de  interes
public

Ap

DG DCFPPCE/director
DC

Persoanele desemnate

Ap

Persoanele desemnate

E+Ap

Persoanele desemnate

Ap+C+E

Persoanele desemnate

IR NP

DG DCFPPCE/director
DC/presedinte AEP

AptAv+A

RG

Ap
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

Derularea actiunilor privind solutionarea solicitarilor de puncte de vedere primite de la
structurile AEP prin intermediul RG

Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondenta de la nivelul
DCIPPCE inregistreaza solicitarile primite prin RG de la structurile AEP privind petitiile
primite de acestea spre solutionare

v
DG al DCFPPCE repartizeaza solicitarea spre solutionare directorului DC/DPIM

v

Directorul DC/DPIM repartizeaza solicitarea spre solutionare personalului din subordine

v

Persoana responsabila cu gestionarea registrului de petitii, sesizéri si solicitari informatii de
interes public inregistreaza petitia/sesizarea

v

Persoana care gestioneaza registrul de intrare-iesire corespondentd a DCFPPCE preda
solicitarea persoanelor desemnate si o solutioneze, sub semnatura

! !

Persoanele desemnate solicitd informatii Persoanele desemnate intocmesc proiectul de
si documente de la formatiuni politice, > rAspuns
institutii publice, persoane fizice si/sau
juridice l

Proiectul de raspuns se inainteazi spre avizare
directorului DC/DPIM si semnare DG al
DCFPPCE

|

Raspunsul se Tnainteaza prin RG citre
structurile AEP
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Cod: PO.DCFPPCE.07 din 27

Anexa nr. 2 — Diagrama de proces

Derularea actiunilor privind solutionarea petitiilor/sesizirilor primite pe mail-ul DCFPPCE,
respectiv de la RG

Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondenta de la nivelul
DCFPPCE inregistreaza petitiile si sesizarile primite prin RG

v

DG al DCFPPCE repartizeaza petitia/sesizarea spre solutionare directorului DC/DPIM

!

Directorul DC/DPIM repartizeazi petitia/sesizarea spre solutionare personalului din subordine

L

Persoana responsabili cu gestionarea registrului de petitii, sesizari si solicitdri informatii de
interes public inregistreazi petitia/sesizarea

Persoana care gestioneazi registrul de intrare-iesire corespondentd a DCFPPCE preda lucrarea
persoanelor desemnate sa o solutioneze, sub semnétura

i l

Persoanele desemnate sa solutioneze Persoanele desemnate sa solutioneze
petitia/sesizarea solicitd informatii si | 5 petitia/sesizarea intocmesc proiectul de
documente de la formatiuni politice, raspuns
institutii publice, persoane fizice ¢
si/sau juridice

Proiectul de rispuns se inainteaza spre avizare
directorului DC/DPIM si spre semnare DG al
DCFPPCE si presedintelui AEP

}

RG transmite raspunsul cétre petifionar
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Anexa nr. 3 — Diagrama de proces
Derularea actiunilor privind controlul demarat in urma sesizirilor scrise sau din oficiu

Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iegire corespondenta de la nivelul
DCFPPCE inregistreaza sesizirile primite

Persoana responsabili cu gestionarea registrului de petitii, sesizari si solicitari informatii de
interes public inregistreaza sesizarea
v

DG al DCFPPCE, la propunerea scrisa a directorului DC, emite OS prin care desemneazi doua
sau mai multe persoane cu atributii de control din cadrul DCFPPCE/Filialei/BJ

Persoanele desemnate se vor deplasa pentru a efectua verificari cu privire la aspectele sesizate,
intocmind un proces-verbal de constatare la fata locului

¥

Daca este necesar, persoanele desemnate solicitd informatii si documente suplimentare de la
formatiuni politice, institutii publice, persoane fizice si/sau juridice

i

Daci faptele constatate constituie contraventii, persoanele desemnate vor intocmi PVCC, DS,
HC, Instiintare de plata, dupa caz

¥

Persoanele desemnate redacteazé proiectul de raspuns

v

Proiectul de rispuns este inaintat spre avizare directorului DC si semnare DG al DCFPPCE si
presedinteluir AEP

\

RG transmite raspunsul catre petitionar
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Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1. 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
& Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 10
8. Descrierea procesului 12
9. Responsabilititi 20
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