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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate:

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1
Elaborat/Revizuit
1 2
1.2. | Avizat CM
1.3. | Aprobat
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

S dtura
Nr. Data | Rev Data . ) emnd jl ra
Ed. .. . .. | Pag. Descrie modificare conducitor
crt. edifiei reviziei .
compartiment
1. |1 1 Actualizati conform ghidului

privind elaborarea procedurilor
de sistem si operationale

in cadrul

Autoritatii Electorale
Permanente

2
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L¥S]

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. | Scopdif. | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnétura
crt. nr. prenume primirii
1 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Directia juridica Director
sl resurse umane
2 Aplicare Directia juridica Director
sl resurse umane adjunct
3 aplicare Directia juridicd | Sef serviciu
sl resurse umane
— Serviciul
Contencios
4 aplicare Directia juridica Sef birou
si resurse umane—
Biroul juridic-
contencios
5 aplicare Directia juridici Consilier
sl resurse umane | parlamentar
5 aplicare Directia juridici Consilier
sl resurse umane | parlamentar
6 aplicare Directia juridica Consilier
sl resurse umane | parlamentar
7 aplicare Directia juridica Consilier
sl resurse umane | parlamentar
8. aplicare Directia juridica Consilier
sl resurse umane | parlamentar
9 | Informare Arhivare si Expert
[_Jublicare pe parlamentar
intranet AEP
10 | Aplicare si DAAP Director
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora
11 | Aplicare si RG Sef serviciu
difuzare
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citre
personalul
din
subordinea
acestora

12 | Aplicare si
difuzare
cétre
personalul
din
subordinea
acestora

DME

Director

13 | Aplicare si
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DOPES

Consilier
parlamentar

14 | Aplicare si
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DCFRAL

Sef
departament

15 | Aplicare i
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora

DCFPPCE

Director
general

16 | Aplicare si
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora

DGCSIEN

Director
general

17 | Aplicare g1
difuzare
cétre
personalul
din
subordinea
acestora

DL

Sef
departament
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18 | Aplicare si
difuzare
catre
personalal
din
subordinea
acestora

DCRE Director

19 | Aplicare st
difuzare
céitre
personalul
din
subordinea
acestora

BAPI Sef birou

20 | Aplicare si
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DFS DIRECTOR
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4. Scopul procedurii formalizate

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregulantitilor, precum si

protectia persoanelor care reclami ori semnaleaza neregularititi la nivelul Autorititii Flectorale
Permanente.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se aplicid de catre toate compartimentele Autoritétii Electorale Permanente, respectiv
de citre toate persoanele din cadrul acestora.

6. Documete de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

a) Legislatie primari
(1) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare.

(2) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institupiile
publice si din alte unititi care semnaleaza incalcari ale legii;

(3) Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile i completérile ulterioare;

(4) Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, republicatd, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

(5) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

(6) Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicat3;

(7) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice; :

(8) Hotardrea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile §i completérile ulterioare.

b) Legislatie secundari

(1) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice
$i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificirile si
completirile ulterioare;
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¢) Alte documenete, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

Ordinul Pregedintelui AEP nor. 124 din 13.05.2016 privind numirea Comisiei de
monitorizare a sistemului de control intern/managerial §i aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern/managerial al Autoritatii
Electorale Permanente;

Ordinul Presedintelui AEP nr. 55 din 03.03.2015 privind numirea comisiei de disciplina.
Ordinul Presedintelui AEP nr. 106/2013 privind raspunderea disciplinard a personalului

din cadrul AEP
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. | Procedura Prezentare In scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite §i a regulilor de aplicat necesare indeplinirit
atributiilor si  sarcinilor, avand 1In vedere asumarea
responsabilititilor
2. | Procedura de sistem Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfiagsoard la nivelul tuturor compartimentul din cadrul
autoritifii
3. | Compartiment Departament/directie/serviciw/birou, previdzute in organigrama
AEP
Conduca..torul . Director  general/sef de  departament/director/director
4. | compartimentului adjunct/sef serviciuw/sef birouw/coordonator
5. | Neregularitate Orice fapta care presupune o incilcare a legii, a deontologiel
profesionale sau a principiilor bunel administrari, eficientei,
eficacitdfii, economicititii si transparentei
6. | Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitdfi, cu mentinerea calitatii
corespunzitoare a acestor rezultate
7. | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitdfi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activititii respective
8. | Eficientd Maximizarea rezultatelor unei activitafi in relatie cu resursele
utilizate
9. | Buna administrare Institutia este datoare si isi desfisoare activitatea in realizarea

interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
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resurselor
10. | Transparenta Institutia are obligatia de a-si desfisura activitatea intr-o

manierd deschisd, in care accesul liber si neingradit la
informatiile de interes public s constituie regula, iar limitarea
accesului la informatie si constituie exceptia, in conditiile legii

11. | Avertizare in interes

public

Sesizarea facutd cu buni-credinti cu privire la orice faptd care
presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principitlor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicititii si transparentei

12. | Comisia de disciplina Comisia numita prin ordin al presedintelui AEP ns#rcinati cu
atributii de cercetare disciplinard, in baza HG 1344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu completirile si modificirile ulterioare.

Abreviere Explicatie

AEP Autoritatea Electorald Permanenti

CM Comisia de monitorizare

CDP Cabinet presedinte AEP

CDVP Cabinet vicepresedinte AEP

OPC Ordonator principal de credite

DCFPPCE Departamentul de control al finantirii

partidelor politice si a campaniilor electorale

DCFRAL Departamentul pentru coordonarea filialelor

si relatia cu autorititile locale

DL Departamentul legislativ

DOPES Directia pentru organizarea proceselor

electorale in striinitate

DME Directia management electoral

DFS Directia financiari §i salarizare

DAAP Directia administrativi si achizitii publice

DGCSIEN Directia  generald pentru  coordonarea

sistemului infomational electoral national

DJRU Directia juridici si resurse umane

DCRE Directia comunicare si relatii externe

BAPI Biroul de audit public intern

SRARP Serviciul registraturd, arhivd s relatit cu

publicul

FNE Filiala Nord-Est

FSE Filiala Sud-Est

FBI Filiala Bucuresti Iifov

FSM Filiala Sud Muntenia

ESVO Filiala Sud-Vest Oltenia
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FC Filiala Centru

FNV Filiala Nord Vest

v Filiala Vest

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati
(1) Principii. In analiza sesizirii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere
urmdtoarele principii:

1 principiul legalititii, conform ciruia persoana/structura care analizeazd are obligatia de
a respecta drepturile si libertitile angajatilor AEP, normele procedurale i tratamentul
egal potrivit legii;

I

principiul  responsabilitatii, conform caruia orice persoani care semnaleazi
neregularitifi este datoare sd susfini sesizarea cu date sau indicii privind presupusa
neregularitate;

[L9S]

principiul echilibrului, conform cdruia niciun avertizor nu se poate prevala de
prevederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativd sau
disciplinaré pentru o neregularitate comis# de acesta;

|

principiului bunei-credinte, conform cdruia este ocrotiti persoana care a ficut o
sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt sau cd fapta constituie o incélcare a
legii;

lwh

principiul prezumtiei de nevinovitie, conform céruia angajatul AEP Impotriva céruia
s-a fcut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizati atét timp cét
aceasta nu a fost dovedita;

1S

principiul garantirii dreptului la apdrare, conform ciruia angajatul AEP impotriva
cdruia s-a ficut sesizarea are dreptul de 4 fi audiat §i de a prezenta dovezi in apérarea sa;

~

principiul contradictorialititii, conform cdruia persoana/structura care analizeazi
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor AEP aflati pe pozitii
divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legiturd
cu sesizarea;

[[ea]

principiul proportionalititii, conform c#ruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularititii, circumstantele sdvarsirii acesteia §i sanctiunea propusi si fie
aplicati;

O

principiul legalititii sanctiunii, conform cdruia persona/structura care analizeazi
sesizarea de neregularitate nu poate propune decit sanctiuni previzute de lege;

10 principiul unicititii sanctiunii, conform ciruia pentru comiterea unei neregularititi nu
se poate aplica decét o singurd sanctiune.

8.2. Documente utilizate
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Formular sesizare neregularititi.
Model Registru evident neregularititi

8.3. Resurse necesare

a) materiale: calculatoare care si fie echipate cu Microsoft Office, calculatoare de birou etc.
b) umane: personalul Autoritdtii Electorale Permanente.

8.4. Modul de lucru privind semnalarea neregularititilor

(1) Semnalarea unor fapte previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii infractiuni
sau Incilcéri ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legétura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legétura cu
serviciul;

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii
din AEP;

¢) incélcarea prevederilor privind incompatibilititile i conflictele de interese;

d) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

€) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

f) incilcani ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

g) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

h) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

1) evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

j) iIncdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

k) emiterea de acte administrative sau de alti naturi care servesc interese de grup sau
clientelare;

l) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului AEP;

m) Iincélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si
cel al ocrotirii interesului public.

(2) In fata comisiei de discipling, altei comisii constituite pentru anchetarea unei incélcin a
legii sau a normelor interne, a conducétorului ierarhic superior al persoanei care a incdlcat
prevederile legale sau a presedintelui AEP , angajatul care a semnalat o nereguli (avertizor)
beneficiazi de protectie privind identitatea.

(3) Avertizorului i se va asigura confidentialitatea cu privire la identitatea sa de persoana care
primeste sesizarea sau de comisiile pentru anchetarea incélcirii prevederilor legale.

(4) Avertizorul beneficiazi de prezumtia de buni credint, pana la proba contrari.
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(5) Semnalarea neregularititilor de citre avertizor se formuleazi in scris i trebuie si cuprindi
urmétoarele elemente:

a)
b)
c)

d)
¢

1Y)
g)

numele, prenumele, funciia detinuti de persoana care a formulat sesizarea si denumirea
compartimentului in care isi desfisoari activitatea;

numele $i prenumele angajatului institutiei a c3rui presupusi neregularitate este sesizati
si denumirea compartimentului in care isi desfisoari activitatea;

descrierea presupusel neregularititi care constituie obiectul sesizirii si data savarsirii
acesteia (daci este cunoscuti);

prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea constatati (dacd se cunoaste acest
prejudiciu);

data;

semnditura.

(6) Aceste date se completeazi in formularul de sesizare, ale cirui cAmpuri sunt descrise in
Formularul F-PS.10.02 al prezentei proceduri §i se introduc intr-un plic care va avea
mentiunea ,,Sesizare neregularitate™. Prin abateri si nereguli se intelege:

a) Orice incélcare a altor legi, norme sau reglementrt aplicabile, coduri de practici sau
declaratii profesionale;

b) Management defectuos;

c) Abuz de putere;

d) Un pericol pentru sinitatea i siguranta muncit;

€) Alte cazuri grave de conduit3 sociald necorespunzitoare;

f) Ascunderea oricidrei neglijente.

(7) In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor nu cuprinde elementele de la
punctul 2.5.4. (5), se va solicita avertizorului elemente suplimentare.

8) Persoana care primeste sesizarea analizeaz3 i investigheazi cu toati rdspunderea sesizarea
XSO primes
primita.

(9) Superiorul ierarhic al angajatului care face obiectul sesizirii, efectueazi cercetarea
administrativd a angajatului cu privire la abaterea disciplinari sesizati.

(10) In urma efectudirii cercetdrii administrative superiorul ierarhic al angajatului care face
obiectul sesizirii, poate dispune urmétoarele misuri:

> aplicd sanctiunea disciplinard (mustrarea sau avertisment) angajatului din subordine;
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> constatd ci nu sunt probe pentru stabilirea unei abateri disciplinare sau fapta nu
existd, caz in care propune clasarea sesizirii;

> sesizeazd comisia de disciplinid a Autorititii Electorale Permanente.

(11)Indiferent de masurile dispuse In wrma cercetirii prealabile, superiorul ierarhic al
angajatului care face obiectul sesizirii Intocmeste o notd de constatare care va fi adusi la
cunostinta Presedintelui AEP si care va contine:

- Rezultatele anchetei interprinse:

- Actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului $i pentru a elimina
cauza aparitiei neregulilor semnalate;

- Termene pentru implementarea actiunilor propuse;

- Persoana/persoanecle responsabild/responsabile cu implementarea actiunilor
propuse;

- Persoana responsabild cu evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

(12) Daci sesizarea este adresatd unei persoane din conducerea AEP (vicepresedinti, secretar
general, sef departament) aceasta va face o primi investigatie si va informa Presedintele
AFEP daci consideri ci sesizarea are o sustinere suficients.

(13) Presedintele AEP va decide masurile ce vor fi initiate in continuare, inclusiv inifierea unor
actiuni disciplinare impotriva fiptuitorului.

(14) Presedintele AEP poate numi o comisie de cercetare pentru analiza i investigarea situatiei
semnalate.

(15) In cazul sesizirii comisiei de disciplind, aceasta urmeazi procedura stabilitd prin actele
normative in vigoare, in spetd Hotirdrea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de
organizare §i functionare a comisiilor de disciplina.

(16) Daca in urma acfiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, superiorul ierarhic al
angajatului care face obiectul sesizirii sau comisia de disciplini constatd existenta unor
indicii cd fapta savarsiti poate fi considerati contraventie sau infractiune, propune
presedintelul autorititii sesizarea organelor de cercetare penald. Presedintele Autoritatii
Electorale Permanente va sesiza de indati organele de cercetare penala.

(17) Orice avertizor de integritate trebuie si faci sesizarea cu buni-credinti, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate i avind un minim de indicii ci s-a comis o fapti care
afecteazd integritatea publici.

(18) Sesizérile abuzive ficute in mod repetat nu intri sub incidenta prezentei proceduri, conform
reglementdrilor in vigoare persoana fmpotriva cédreia s-a ficut semnalarea urmand s3 aibi
liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.
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(19) Dupi finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semmnalate, toate
documentele intocmite cu aceastd ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit SEMNALARE
NEREGUILARITATIL.

(20) Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care
au dus la eliminarea neregularitatii constatate.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Conducerea AEP

(1) decide actiuni menite si elimine atét neregulile apirute cat $i cauzele care au dus la aparitia
acestora;

(2) emite actul administrativ de sanctionare al angajatului, in urma primirii raportului comisiei
de disciplind care cuprinde propunerea de sanctionare disciplinar.

Seful ierarhic
(1) analizeazi sesizarea privind semnalarea neregularititilor;
(2) efectueazi cercetarea administrativi;

(3) aplica sanctiune disciplinard angajatului din subordine: mustrare sau avertisment, propune
clasarea sesizéirii sau sesizeaz’ comisia de disciplini;

Comisia de disciplina

(1) analizeazd sesizarea privind semnalarea neregularititilor potrivit prevederilor H.G. nr.
1344/2007 privind normele de organizare i functionare a comisiilor de disciplini si potrivit
prevederilor Regulamentului de organizare $i functionare a AEP;

(2) propune sanctiune disciplinard ca urmare a analizel sesizirii privind semnalarea de
neregularitigl.

Modul de semnalare a neregularititillor de citre avertizor

(1) Daca avertizorul are cunostintd de abateri sau nereguli care fie s-au produs, se produc
sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat si sesizeze persoanele
responsabile conform prezentei proceduri.

(2) Avertizorul nu va face investigatii pe cont propriu ci are obligatia de a sesiza neregula
constatad conducitorului compartimentului in care s-a constatat neregula.

(3) Daca se considera ¢ persoana care conduce compartimentul are o implicatie in neregula
precizati, va fi sesizat seful ierarhic superior sau Presedintele AEP.
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(4) Fiecare conducdtor de compartiment, inclusiv consilierul de etici, va constitui si
completa un Registru de evidentd neregularititi. Modelul registrului se afl3 prezentat
la punctul 3 Formulare al prezentei proceduri. In acest registru se va inregistra fiecare
sesizare primiti.

10. Anexe
Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
Anexanr. 2 - Formular sesizare neregularitati

Anexanr. 3 - Model registru evidenta neregularitati
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Anexanr. 1

Diagrama de proces (schema logici)

(AVERTIZOR)

Sesizare neregularitate de citre orice persoani din
cadrul AEP care constati o neregularitate

y

Conducitorul compartimentului in care s-a
constatat neregula

h

Efectuarea cercetiirii administrative

stabilirea unei abateri disciplinare
sau fapta nu exist3 i propune
clasarea sesizirii

Constat3 ¢ nu existi probe pentru /

Aplici sanctiune
disciplinar angajatului

subordine: mustrare sau

avertisment

N

Sesizeaza comisia de
disciplina

Intocmeste nota de constatare pe
care o Inainteazi Presedintelui
AEP

b

Propune
Presedintelui AEP
sesizarea organelor
de cercetare penali,
in situatia sdvarsirii
de infractiuni
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Anexa nr. 2
FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI
Nr. INFEZISIAre ...o.iiiiiiiniiiiiiinei e eeaanes
COMPARTIMENT:

in care s-a constatat neregularitatea

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRIT:

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNQASTE)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE

DATA SEMNATURA
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Anexa nr. 3
Nr. Data Descrierea neregularititii Persoana care a | Observatii
Crt

sesizat neregula
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Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Crt.

1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si 2
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii formalizate

2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
formalizate

3. | Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi 4
caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

4. | Scopul procedurii formalizate 7

5. | Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 7

6. | Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activititii 7
procedurale

7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri 8

8. | Descrierea procedurii formalizate 10

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii 14

10. | Anexe 15

11. | Cuprins 19




