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3. Formularul de analizi a procedurii
Nr. Nume si [nlocuitor
crt. prenume de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Compartiment conducdtor sau
compartiment delegat

[ DL

2 DGSIEN

3. DGCAT

4. DSOE

5: DCIRP

6. DGLRE

7: OpPDCP

8. BPIC

9 DGJRU

10. | DGAAP

11. | DFS

12. | SAPI

13. | RG

14, DCFPPCE

15 DCFPPCE -
- | DC

16 DCFPPCE -
" | DC

17 DCFPPCE -
- | DPIM

18 DCFPPCE -
" | DPIM

19 DCFPPCE -
" | DC

DCFPPCE -
20. ]
g DC
21 DCFPPCE -
- | DC
22 DCFPPCE -
DC

23. DCFPPCE —
DPIM

24, DCFPPCE -

DC
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2. DCFPPCE -

DC

26. DCFPPCE -
DPIM

27. DCFPPCE -
DC

28. DCFPPCE

29. DCFPPCE

30. DCFPPCE

DC
31. | DCFPPCE -
| DC
32. | DCFPPCE -
DPIM
33. | DCFPPCE -
DC
34. | DCFPPCE -
DPIM
35. | DCFPPCE -
DC
36. | DCFPPCE -
DPIM
37. | DCFPPCE -
DC
38. | DCFPPCE -
DPIM

39. DCFPPCE -
DPIM

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste un cadru general unitar privind accesul la informatiile de interes public din sfera de
competentd a DCFPCCE.

4.2 Furnizeaza informatii DCIRP cu privire la cererile de acces la informatiile de interes public
formulate in baza Legii nr. 544/2001 primite de acesta.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare referitoare la activitatea de
primire si solutionare a solicitérilor privind cererile de acces la informafiile de interes public din
sfera de competenta a DCFPPCE.
5.2. Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/san care depind de activitatea
procedurata

Principalele activititi derulate in vederea solutiondrii solicitarilor cu privire la cererile de

acces la informatiile de interes public din sfera de activitate a DCFPPCE sunt:
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» Inregistrarea solicitdrilor privind cereri de acces la informatiile de interes public
primite de la DCIRP prin intermediul RG in registrul de intriiri-iesiri corespondenta;
» Analizarea aspectelor semnalate in cererea de acces la informatiile de interes public;
» intocmirea raspunsului si transmiterea acestuia citre DCIRP, avizat de directorul
DC/DPIM si semnat de DG al DCFPPCE;
5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitifii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii
Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
solutionarea cererilor de acces la informatiile de interes public primite de la DCIRP:
» DCFPPCE;
» DCIRP;
» RG.
fn derularea activititii de furnizare a informatiilor de interes public care privesc sfera de
activitate a DCFPPCE sunt implicate persoane desemnate din cadrul DCFPPCE.

6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
6.1. Reglementari internationale

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

6.2. Legislatie primara:

> Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
ulterioare;

» Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitafii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, denumita in continuare
Legea 334/20006;

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

6.3. Legislatie secundara:

» Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 334/2006 privind finantarea activitatii
partidelor politice §i a campaniilor electorale, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului
Roméniei nr. 10/2016, denumite in continuare Norme metodologice;

» Hotirdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii  Electorale
Permanente;

» Hotirdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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5 Ordinul Secretarului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile

ulterioare.

6.4. Reglementiiri interne AEP:

» Ordinul presedintelui AEP privind unele masuri referitoare la circuitul documentelor in cadrul
AEP;

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

» Ordinul presedintelui AEP privind repartizarea atributiilor pe compartimente, stabilirea
numarului de posturi necesar fiecdrui compartiment, intocmirea fiselor de post si reincadrarea
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,

ert. actul care defineste termenul

1. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,

(formalizati) editat pe hértie sau in format electronic.

2, Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publicd, fard aplicabilitate la nivelul intregii
entitati.

3. Edifie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

formalizate formalizate, aprobata si difuzata.

4. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

. Informatie de interes Orice informatie care priveste activitafile sau rezultd din

public activitatile unei autorita{i publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiilor.

6. Informatie cu privire la Orice informatie privind o persoana fizicd identificatd sau

datele personale identificabila.

7 Fisa postului Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea  obiectivelor individuale i  organizationale,
caracteristic atat individual, cit si entitatii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilititile care {i revin titularului unui post.

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

9. Resurse Totalitatea  elementelor de naturd  fizicd, umana,
informationald i financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sé fie operationale.

10. | Autoritate sau institufie Orice autoritate ori institutie publicd ce utilizeazd sau
publica administreaza resurse financiare publice, orice regie
autonom3, societate reglementatd de Legea societitilor nr.
31/1990, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, aflati sub autoritatea sau, dupa caz, in coordonarea
ori in subordinea unei autorititi publice centrale sau locale si
la care statul roman sau, dupd caz, o unitate administrativ-
teritoriald este actionar unic ori majoritar, precum si orice
operator sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti
in Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
partidele politice, federatiile sportive si  organizatiile
neguvernamentale de utilitate publicd, care beneficiaza de
finantare din bani publici.

11. | Conducerea AEP Presedinte si vicepresedinti AEP.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Proceduri operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4 C Centralizare
5 Av Avizare
6. A Aprobare
7 Ap Aplicare
8 AEP Autoritatea Electoralda Permanenta
9 DCIRP Departamentul de cooperare internationala si relatii publice
10. DCFPPCE Departamentul de control al finan{drii activitatii partidelor politice si
a campaniilor electorale
1k DC Directia control
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L2, s ; : s
DPIM Directia preventie, indrumare si monitorizare

13. RG Registratura generald

14. DG Director General

8. Descrierea procesului
8.1.  Generalitati

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau
rezultd din activitétile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei. _

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operafiuni unitare referitoare la activitatea de
primire a solicitarilor privind cererilor de acces la informafiile de interes public din sfera de
competentd a DCFPPCE de la DCIRP, inregistrarea in registrul de intrare-iegire corespondentd a
DCFPCCE si solutionarea acestora;

8.2. Documente utilizate
8.2.1 Lista documentelor utilizate:
e Copia cererii de acces la informatiile de interes public primita de la DCIRP;
» Noti privind solicitare informatii suplimentare intocmitd de DCIRP;
e Proiect de raspuns.
8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
Rolul documentelor este de a asigura accesul la informatiile de interes public din sfera de
competentda a DCFPPCE.
8.2.3 Circuitul documentelor
» DCIRP transmite DCFPPCE, prin intermediul RG, o Notd de solicitare a informatiilor
necesare pentru a raspunde cererilor de acces la informatiile de interes public din sfera de
competentd a DCFPPCE, la care anexeaza o copie a cereril in cauza;

» Persoanele desemnate analizeazi solicitarea si intocmesc un proiect de raspuns;

» Proiectul de raspuns este avizat de directorul DC/DPIM si semnat de DG al DCFPPCE;

» Rispunsul este transmis DCIRP prin intermediul RG.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activiti{ii privind solutionarea solicitérilor cu privire la
cererile de acces la informatiile de interes public din sfera de competentd a DCFPPCE sunt: birouri,
scaune, laptopuri, calculatoare de birou, rechizite, telefoane mobile, etc.

8.3.2. Resurse umane
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Resursele umane necesare derularii activititii privind solutionarea solicitérilor cu privire la
cererile de acces la informatiile de interes public din sfera de competentdi a DCFPPCE sunt:
personalul DCFPPCE.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind solutionarea solicitarilor cu privire la

cererile de acces la informatiile de interes public din sfera de competenti a DCFPPCE sunt: cheltuieli
cu privire la sisteme informatice, materiale consumabile, etc.

8.4. Modul de lucru - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1 Pentru solutionarea cererilor de acces la informatiile de interes public din sfera de competenta a
DCFPPCE, DCIRP transmite DCFPPCE, prin intermediul RG, o notd de solicitare informatii
suplimentare, la care anexeazi o copie a cererii de acces la informatiile de interes public primita spre
solutionare, in scopul elaboririi unui rispuns de catre DCFPPCE. Persoana cu atributii privind
gestionarea registrului de intrare-iesire corespondentd de la nivelul DCFPPCE finregistreaza nota
DCIRP.

8.4.2 Persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire corespondenta de la nivelul
DCFPPCE predid nota citre DG al DCFPPCE in vederea repartizarii, prin rezolutie scrisa,
directorului DC/DPIM.

8.4.3 Directorul DC/DPIM o va repartiza citre persoanele din subordine desemnate sd o solutioneze
prin rezolutie scrisd, care va cuprinde si termenul de solutionare. In situatia in care nota privind
solicitarea de informatii cuprinde termen de solutionare se va tine cont de acesta.

8.4.4 Dupa repartizare, persoana cu atributii privind gestionarea registrului de intrare-iesire
corespondenti de la nivelul DCFPPCE va preda lucrarea citre persoanele desemnate de directorul
DC/DPIM din cadrul DCFPPCE, in baza unei semnituri in registrul de intrare-iesire corespondenta
de la nivelul DCFPPCE.

Daci solutionarea cererilor de acces la informatiile de interes public presupune o complexitate mai
mare, DCFPPCE informeaza in scris DCIRP, prin intermediul RG, cu privire la prelungirea
termenului de riaspuns.

8.4.5 Persoanele desemnate din cadrul DCFPPCE analizeaza solicitarea §i intocmesc proiectul de
raspuns, in doud exemplare, in termenul indicat prin rezolutia directorului DC/DPIM.

8.4.6 Proiectul de raspuns se inainteazi spre avizare directorului DC/DPIM si se semneazd de DG al
DCFPPCE.

8.4.7 Raspunsul se inainteazd DCIRP prin RG.

10
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9. Responsabilitafi
Responsabilititi in solutionarea solicitarilor DCIRP cu privire la cererile de acces la

informatiile de interes public din sfera de competenta a DCFPPCE

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea [ I1 11 v \Y% VI VII
(operatiunea)
1. DCFPPCE/ Persoana Ap
responsabilid cu Registrul de

intrare-iesire corespondentd de
la nivelul DCFPPCE

DCFPPCE/ DG al DCFPPCE Ap
DCFPPCE/ director DC/DPIM Ap
DCFPPCE/ Persoana Ap
responsabild cu Registrul de

S

intrare-iesire corespondenta de
la nivelul DCFPPCE

5. DCFPPCE/ Persoanele AptE
desemnate din cadrul
DCEPPCE

6. DCFPPCE/director DC/DPIM / Av
DG al DCFPPCE
7. RG Ap

11
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

Derularea actiunilor privind solutionarea solicitirilor DCIRP cu privire la cererile de acces la
informatiile de interes public din sfera de competenti a DCFPPCE

DCIRP transmite DCFPPCE, prin intermediul RG, o noté de solicitare informatii suplimentare, la
care anexeaza o copie a cererii de acces la informatiile de interes public primita spre solutionare

1

DG al DCFPPCE repartizeazi solicitarea spre solutionare directorului DC/DPIM

v

Directorul DC/DPIM repartizeaza solicitarea spre solutionare personalului din subordine

!

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

}

Persoanele desemnate intocmesc proiectul de raspuns

!

Directorul DC/DPIM avizeazi proiectul de raspuns si DG al DCFPPCE il semneaza

b

Rispunsul se inainteaza DCIRP prin RG

12
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