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1. |Aplicare DCFPPCE
BE Aplicare DL
3. |Aplicare DGSIEN
4. Aplicare DGCAT
5. |Aplicare DSOE
6. |Aplicare DCIRP
7. |Aplicare DGLRE
8. Aplicare OPDCP
9. Aplicare BPIC
10. |Aplicare DGJRU
11. Aplicare DGAAP
12. |Aplicare DFS
13. Aplicare SAPI
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14.|Aplicare RG

15.|Aplicare DGJRU
16.|Aplicare DGJRU
17./Aplicare DGJRU
18.|Aplicare DGJRU
19.|Aplicare DGJRU

20.|Aplicare IDGJRU

21.|Aplicare DGIRU
22.|Aplicare DGJRU
23.|Aplicare DGJRU

3. Formularul de analizi proceduri

—

favorabil
nefavorabil

Aviz
Aviz

prenume conducdton

Inlocuitor de drept sau delegat

Compartiment
Nume si
compartiment
Semnituri
Data
Semnitura
Data

e

Nr. crt.
Observatii

~
b

DCFPPCE
DL
DGSIEN |
DGCAT
DSOE
DCIRP
DGLRE
OPDCP
BPIC
0. DGIRU

e Bt =N b

=[22SR L

11. DGAAP
12. DFS
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13. [SAPI
14. RG
15. [DGIRU
16. DGIRU
| 17. PGIRU
18. DGIRU
19. [PGJRU
20. DGIRU
21. DGIRU
22. DGIRU
23. DGIRU

4. Scopul procedurii formalizate

Asigurarea cadrului metodologic necesar realizarii sarcinilor, exercitirii competentelor

si angajarii responsabilitatilor specifice realizirii mobilitatii functionarilor publici parlamentari
in cadrul Autorititii Electorale Permanente, in vederea eficientizérii activitatilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Prezenta procedurd se aplici tuturor functionarilor publici parlamentari din cadrul AEP,
precum si compartimentelor de specialitate din cadrul Autorité{ii implicate in procesul de
mobilitate. Procedura de fati prezinti procesele si procedurile de bazi cérora se realizeaza
diferitele forme de mobilitate.

L.

@b

Procedura de transfer in interesul serviciului

Procedura de transfer la cerere

Procedura de delegare

Procedura de detasare

Procedura de mutare definitivd sau temporard in cadrul altui compartiment din
cadrul AEP, in interesul serviciului sau la cerere

Procedura de exercitare temporari a unei functii de conducere

6. Documente de referin{i (reglementiiri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primari

Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, republicata,

cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Legea nr.208/2015 privind alegerea Senatului i a Camerei Deputatilor, precum si

pentru organizarea si functionarea Autoriti{ii Electorale Permanente:
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= Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din

fonduri publice;

= Hotérarea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

»  Hotérarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si

institutiilor publice pe perioada delegérii si detasérii in alta localitate, precum si in

cazul deplasirii in interesul serviciului

= 0.U.G.57/2019

6.2. Legislatie secundara

u Hotérarea nr. 2/2019 a Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si
Senatului Roméniei privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

Autorititii Electorale Permanente;

. Ordin SGG 600/2018 Controlul intern managerial.

6.3. Alte documenete, inclusiv reglementari interne ale entitatii

. Ordin al Pregedintelui AEP nr. 189/2007 privind Regulamentul intern al
personalului Autoritifii Electorale Permanente, emis de presedintele Autoritatii;

. Fisa postului;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1 Definitii ale termenilor

crt.

Termenul

Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

1. |Editie a unei proceduri

Forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata.

2. |Dezvoltarea carierei -

evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor
produse, prin mobilitate si promovare intr-o functie
publicd superioard, care intervin de la data nasterii
raportului de serviciu al functionarului public si pana in

3. [Fisa postului

Document care defineste locul sau contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atit individului, cét si entitatii, si care
precizeazd sarcinile si responsabilititile care 1i revin
titularului unui post

4. [Proceduri operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoari la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

5. |Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici
parlamentari prin ocuparea unei functii publice
parlamentare de nivel superior celei detinute, ca urmare a

indeplinirii conditiilor previzute de lege si a promovarii
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concursului sau concursului organizat in vederea
avansarii n functie.

6. [Revizia in cadrul unei proceduri |Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri
INt.crt |Abrevierea/acronime Explicatie
1.
A. Aprobare
2
AEP Autoritatea Electorald Permanenté
3.
Ah. Arhivare
4.
Alin. Alineat
3.
p. Aplicare
0.
Art. Articol
7.
Av. Avizare
8.
BPIC Biroul protectia datelor cu caracter personal
9
CM Comisia de monitorizare
10.
CDP Cabinet presedinte AEP
11.
CDVP Cabinet vicepresedinte AEP
12,
OPC Ordonator principal de credite
13.\DCFPPCE Departamentul de control al finantirii partidelor politice
si a campaniilor electorale
14.DSOE
Departamentul suport organizatoric electoral
15.
DL Departamentul legislativ
16.\DGSIEN Directia generala sistemul informational electoral
national
17.\DGCAT
Directia generald coordonarea activititii in teritoriu
18.|DGLRE
Directia generald logistica si resurse electorale
19.\DCIRP
Directia cooperare internationald si relatii publice
20.
DME Directia management electoral
21
IDFS Directia financiari si salarizare
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22.
DGAAP Directia generald administrativé si achizitii publice
23.|DGCSIEN Direcfia generald pentru coordonarea sistemului
informational electoral nafional
24.
DGJRU Directia generald juridica si resurse umane
23.
DCIRP Departamentul cooperare internationalé si relatii publice
26.E Elaboreazi
22 JOPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal
28.|P Propune
29.1P.00 Procedurd operationald
30. )
RG Registratura generala
]
SAPI Serviciul audit public intern
32.|SRARP i : - :
Serviciul registraturi, arhiva si relatii cu publicul
33.|V. Verificare

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1.Generalitati

Mobilitatea functionarilor publici parlamentari este un instrument de bazi in
dezvoltarea carierei i reprezintd o modificare a raportului de serviciu realizatd cu urmétoarele

scopuri:

a) eficientizarea activititii Autoritatii;

b) in interes public;

c) in interesul functionarului public parlamentar, pentru dezvoltarea carierei in

functia publica.

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici parlamentari de executie
si ale functionarilor publici parlamentari de conducere are loc prin:

a) delegare
b) detasare
c) transfer

d) trecerea intr-o alti functie, ca urmare a promovarii unui concurs sau examen,
sau in cadrul altui compartiment din structurile de specialitate ale Autoritatii

Electorale Permanente

€) exercitarea cu caracter tempora a unei functii publice parlamentare de conducere

8.2.Documente utilizate la nivel de activitate

- Cerere transfer;

- Réspuns cerere transfer;
- Ordin Presedinte AEP;
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- stail de lucru, birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, imprimante, faxuri, fax
modem-uri, fotocopiatoare, scanere.
- acces la reteaua de Intranet si Internet.

8.3.2. Resurse umane
- personalul din cadrul Directiei generale juridice si resurse umane;
- personalul de conducere din cadrul Autorititii Electorale Permanente;

8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Delegarea functionarilor publici parlamentari

Delegarea se dispune in interesul Autoritatii Electorale Permanente pe o perioadi de cel
mult 60 de zile calendaristice intr-un an.

Functionarul public parlamentar poate refuza delegarea dacd se afld in una dintre
urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) 1si creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, face contraindicati delegarea

Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an se poate
dispune numai cu acordul scris al functionarului public parlamentar.

Pe timpul delegérii, functionarul public parlamentar igi pastreazi functia si salariul, iar
in cazul in care delegarea se face intr-o alta localitate decit cea in care functionarul public isi
desfasoard activitatea, autoritatea sau institutia publica care 1l deleagi este obligati si suporte
costul integral al transportului, cazirii si al indemnizatiei de delegare.

8.4.2 . Detasarea functionarilor publici parlamentari
Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeazi si isi
desfagoard activitatea functionarul public, pentru o perioadi de cel mult 6 luni. In cursul unui
an calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul siu
SCris.
detagarea se poate dispune pe o functie publicd vacanti sau temporar vacant.

Detasarea se poate dispune doar daca pregitirea profesionald a functionarului public
parlamentar corespunde atributiilor si responsabilititilor functiei publice pe care urmeazi si fie
detasat.

Functionarul public parlamentar poate refuza detasarea dacd se afli in una dintre
urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

¢) starea sandtifii, doveditd cu certificat medical, face contraindicati detasarea;
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d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigurd conditii corespunziitoare de
cazare;

e) este singurul intretinitor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasdrii.

Pe perioada detasdrii, functionarul public parlamentar isi péstreaza functia si salariul.
Daca salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la
acest salariu. Pe timpul detasérii in altd localitate, autoritatea sau institufia publici beneficiara
este obligata si ii suporte costul integral al transportului, dus si intors, cel putin o data pe luni,
al cazdrii si al indemnizafiei de detasare.

8.4.3. Transferul functionarilor publici parlamentari

Transferul, ca modalitate de modificare a raportului de serviciu, poate avea loc intre
autorititile sau institutiile publice, dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public parlamentar.

8.4.3.1. Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris
al functionarului public parlamentar transferat, de regul3 in aceeasi functie publici sau Intr-una
echivalenti. In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate, functionarul public
parlamentar transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul
salariului din luna anterioard celei in care se transferd, la acoperirea tuturor cheltuielilor de
transport si la un concediu plitit de 5 zile. Plata acestor drepturi se suportii de autoritatea sau
institutia publici la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobrii
transferului.

8.4.3.2.Transferul la cerere se face intr-o altd functie publici echivalents, in
urma aprobarii cererii de transfer a functionarului public parlamentar de cétre conducitorul
autoritafii sau institutiei publice la care se solicita transferul.

Transferul la cerere poate avea loc numai intre autorititi sau institufii publice din
administratia publicd centrald, intre autorititi administrative autonome ori, dupi caz, intre
autorititi sau institutii publice din administratia publica locala.

Transferul se face intr-o functie publica de acelasi nivel sau, dupi caz, de nivel inferior,
ale céror conditii de ocupare si experienta profesionala necesard ocupdrii sunt similare cu cele
ale functiei de pe care se efectueazi transferul si cu indeplinirea conditiilor specifice previzute
postului.

DGIRU va afisa la sediu si pe site-ul de internet al anunfului privind ocupare prin
transfer la cerere a functiilor publice respective. Anuntul va fi afisat cu cel putin 30 de zile
anterior datei prevdzute pentru ocupare prin transfer la cerere a functiilor publice.

Functionarii publici interesati vor depune cererile de transfer, insotite de curriculum
vitae, in termen de 20 de zile de la data afigdrii anunfului. In situatia in care sunt depuse mai
multe cereri de transfer, AEP va organiza un interviu cu functionarii publici solicitati. Interviul
va fi sustinut in fata unei comisii numita prin ordin al Presedintelui AEP.

Data si ora sustinerii interviului vor fi aduse la cunostinti solicitantilor.

In urma sustinerii interviului cu functionarii publici solicitanti se va incheia un proces-
verbal al interviului, care va fi semnat de membrii comisiei.

8.4.4. Mutarea in cadrul altui compartiment din structurile de specialitate

Mutarea in cadrul Autoritétii Electorale Permanente poate fi definitiva ori temporara.
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8.4.4.1 Mutarea definitiva

Mutarea definitiva poate avea loc:

a) din dispozitia Presedintelui AEP, cu acordul scris al functionarului public
parlamentar;

b) la solicitarea justificatd a functionarului public parlamentar, cu aprobarea
Pregedintelui AEP.

Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriel, clasei si gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie
publicad vacanti de nivel inferior. Functionarul public parlamentar trebuie sd indeplineasci
conditiile de studii, conditiile de vechime si condifiile specifice pentru ocuparea functiei publice
in care urmeaza sa fie mutat.

in cazuri temeinic justificate, mutarea definitivi a unui functionar public parlamentar se
poate dispune de cétre Presedinte, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functiei
detinute de functionarul public parlamentar si cu acordul scris al functionarului public, in
madsura in care nu este afectatd organigrama autoritétii sau institutiei publice.

8.4.4.2 Mutarea temporari

Mutarea temporard pe o altd functie publicd vacantd sau temporar vacantd se dispune
motivat, in interesul autorititii, de cédtre Presedintele AEP, pe o functie publica de acelasi nivel,
cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, pentru o
perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an calendaristic un
functionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul séu scris. Functionarul
public trebuie sé indeplineascd conditiile de studii si conditiile de vechime pentru ocuparea
functiei publice 1n care urmeaza si fie mutat.

Mutarea temporard a unui functionar public de executie se poate dispune de
conducétorul autoritatii sau institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor
functiei detinute de functionarul public, pentru o perioadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, in masura in care nu este afectata organigrama autoritatii sau institutiei publice.

fn mod exceptional, mutarea temporaré sau definitiva poate fi solicitatd de functionarul
public in cazul in care starea sanitétii, dovedita pe baza unui examen de specialitate, nu i mai
permite desfasurarea activitétii in acel compartiment. Mutarea temporara sau definitiva se face
in conditiile prezentului cod, dacd functionarul public Tn cauzd este apt profesional sa
indeplineascd atributiile care i revin.

Functionarul public poate refuza mutarea in altd localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea de la care se dispune mutarea, dacé se afld in una dintre situatii

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura conditii corespunzétoare de
cazare;

e) este singurul Intretindtor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasérii.

Refuzul nejustificat constituie abatere disciplinara.
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Pe perioada mutirii temporare in alta localitate functionarului public parlamentar fi sunt
suportate de citre AEP costul integral al transportului, dus si Intors, cel putin o datéd pe lund, al
cazrii gi al indemnizatiei de mutare. Cuantumul indemnizatiei de mutare este egal cu
cuantumul reglementat in legislatia in vigoare pentru indemnizatia de detagare.

8.4.5. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice parlamentare de
conducere

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice parlamentare de conducere
vacante se realizeazd prin promovarea temporard a unui functionar public parlamentar care
indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii de conducere si nu are o
sanctiune disciplinard aplicatd, care nu a fost radiatd in conditiile legii. Numirea in functia
publici de conducere vacanti se dispune de citre Presedintele AEP pe o perioadd de maximum
6 luni intr-un an calendaristic.
in mod exceptional, aceastd perioadi poate fi prelungiti cu maximum 3 luni, dacs institutia a
organizat concurs de recrutare sau promovare si functia publicé nu a fost ocupatd, in conditiile
legii.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice parlamentare de conducere, al
carei titular este detasat sau suspendat in conditiile prezentei legi, se realizeazé prin promovarea
temporard, pe durata detasirii sau suspendarii titularului, a unui functionar public parlamentar
care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii publice parlamentare.

Daca salariul corespunzitor functiei publice parlamentare pe care este delegat sd o
exercite este mai mare, functionarul public parlamentar are dreptul la acest salariu.

8.4.6. Derularea operatiunilor gi actiunilor activititii

Nr. | Actiunea/ Operatiune Responsabili | Documente Termene
Crt. generate
L. Noti emisd de - DGJRU analizeazd | -DGJRU -Nota
DGIJRU privind si emite o nota prin
mobilitatea care comunici
functionarilor publici | Presedintelui posturile
parlamentari; vacante identificate si
care pot fi ocupate
prin transfer /detasare/
delegare/mutare/

exercitare cu caracter
temporar a unei functii
publice de conducere.

2 - Elaborarea -DGJRU emitere ordin | DGJRU - Ordin
ordinului privind si il Tnainteaza spre Presedinte
modificarile aprobare Pregedintelui AEP
raporturilor de AEP;
serviciu pentru
functionarii public
parlamentari

3. Arhivarea ordinelor | - Ordinul de numire DGJRU
ca urmare a este emis va fi Tnsotit
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mobilitatii de figa de post care va
fi completata cu noile
atributii; Ordinul de
numire si fisa postului
se indosariaza in
dosarul profesional

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

NI |Compartimentul
Crt. |(postul)/actiunea I It 111
(operafiunea)
0 | 5
1. |DGJRU E. E Ah.
2.  |Secretar general Av. Av.
3. |Presedinte A A
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Anexa nr.1 — Diagrama de proces

DIAGRAMA DE PROCES
PO.DGJRU.01

Noti emisd de DGJRU privind posturile vacante si mobilitatea functionarilor publici

parlamentari

!

Presedinte AEP dispune modificiri ale raporturilor de serviciu, respectiv:

delegare/ detasare/transfer/mutare in alt compartiment

!

DGJIRU emite ordine privind raporturile de serviciu pentru functionarii publici

parlamentari

l

Presedintele aproba

!

DGJRU inainteazd un exemplar al ordinului functionarului public al cirui raport de

serviciu se modifica , iar un exemplar il indosariazi in dosarul profesional
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Anexa nr. 2
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Nr.
APROBAT,
PRESEDINTE
Stimate Domnule Presedinte
Subsemmatul/Subsemnalll = ccancianimsievi oGRS G
domiciliat() i1 1 e
SR i R AR a4 B st v PS5 ermdbiniag bl s SC. ereenereeaens ap
.................... Jtel. coveinieiciieeceeeee., @avand functia publica de executie/conducere (denumire

grad, clasd, treapta de salarizare)/functia publici parlamentard de executie/conducere

(denumire) e cecapmsnsnessmmissngs iy 5 in cadrul
{nstituliel/autoritiflicentrale/loeale)...mummnin s e s ,
................................................................................................................................................... la
compartimentul...........ooooeiiiiiiiiiiieee e , avand 1n vedere anuntul privind
ocuparea unei functii publice parlamentare de ...........coocooveiiiiiiiiiiiinenn. , afisat pe pagina de

internet a institutiei dumneavoastra, vi rog sd aprobati transferul meu, la cerere, in cadrul
Autoritétii Electorale Permanente, la compartimentul ..........ccccoovvvecceeeiireecenenens

Anexez prezentei copia dosarului meu profesional.

Numie $i Prenumes . owsessmssmssues

SeMNAtIIR e s
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Anexa nr. 3
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Nr. inregistrare
DOAMNEV DOMNULUL...............
Stimatd Doamnd / Stimate Domn,
Avénd in vedere cerere dumneavoastra nr......... Liviviinnnnnn. , Inregistratd la Autoritatea
Electorald Permanentd sub nr........... Pasessoncas , prin care solicitati transferul in cadrul

institutiei noastre, v aducem la cunostin{a ca aceasti a fost aprobati.

Transferul dumneavoastré se va realiza dupd promovarea probei interviului care va avea
loe la date de..vicinsianmmponnes la sediul central al Autoritdtii Electorale Permanente din
Bucuresti, str. Stavropoleos nr.6. sector 3.

In situatia in care veti promova proba de interviu, aveti obligati sa predati Directiei
generale juridice si resurse umane urmétoarele documente:

- Curriculum vitae;

- Copii acte studii;

- Dosarul profesional;

- Carnet de munca/ adeverinte din care si rezulte vechimea in munci;

- Cazierul judiciar;

- Adeverintd medicali

PRESEDINTE
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11. Cuprins

Numérul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

Formularul de evidentd a modificérilor

Formularul de distribuire/difuzare

Formularul de analizi a procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Descrierea procesului (Mod de Jucru)

Responsabilitéati
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Anexe, inclusiv diagrama de proces
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