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1 |aplicare VICEPRESEDINTE

2 |aplicare VICEPRESEDINTE

3 |aplicare DCFPPCE

4 |aplicare| |[DLCERPUE /A

5 |aplicare DIPE

6 |aplicare DCMAT

7 |aplicare DCOE

8 |aplicare DCI
9 |aplicare DLE

10 |aplicare BPIC

. DSGPLCC
11 |aplicare
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aplicare
12 si DGJRU
arhivare

13 |aplicare DGAAP

14 |aplicare DFS
15 |aplicare SAPI
16 |aplicare DGR

17 |aplicare DGR

18 |aplicare DGR

19 |aplicare DGR

20 |aplicare DGR

3. Formularul de analiza a proceduri:

Scopul
difuzarii
Nume si
prenume

procedurii
inlocuite
in vigoare

ata retragerii

Data primirii
Semnatura
Semnatura

Data intrarii

v | Nr. exemplar
w [Compartiment

1
1 |aplicare DCFPPCE

aplicare DLCERPUEP
aplicare DIPE /
aplicare DDCMAT
aplicare DCOE

aplicare DCI

N N | B W

aplicare DLE

8 |aplicare BPIC

. DSGPLCC
9 |aplicare

10 |aplicare DGJRU
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si
arhivare
11 |aplicare DGAAP

12 |aplicare DFS
13 |aplicare SAPI
14 |aplicare DGR

15 |aplicare DGR

16 |aplicare IDGR
17 |aplicare DGR

4. Scopul procedurii:

Procedura stabileste un cadru general si unitar privind modalitatea de primire, inregistrare,
analiz3, gestionare si solutionare, in termenul legal, a petitiilor, adresate Autoritatii Electorale
Permanente, asigurand aplicarea continud a Ordonantei Guvernului nr. 2.7/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si completdri prin
Legea nr. 233/2002.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:
1) Prezenta procedurd reglementeaza modul de solutionare a petitiilor formulate de cetateni,
in nume propriu sau de organizatiile legal constituite, in numele colectivelor pe care le
reprezintd, adresate AEP.
?2) Procedura se aplici in AEP, tuturor structurilor/compartimenteler implicate 1in
solutionarea petitiilor formulate de cetateni si organizatii legal constituite.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale:

6.1. Legislatie primara:

1) Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 217/2002 privind
reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor;
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6.2. Legislatie secundara

1) Hotararea nr. 4/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Autoritatii Electorale Permanente;

2) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice.

6.3. Alte reglementari interne ale entititii publice:

1) Ordinul nr. 726/30.10.2020 privind stabilirea atributiilor compartimentelor Autoritatii
Electorale Permanente.

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

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitétilor

2. | Procedura de procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
sistem tuturor departamentelor din cadrul ministerului

3. | Compartiment | departament/directie generala/directie/serviciu/birou/compartiment, inclusiv
cabinetele demnitarilor constituite la nivelul Autoritdtii Electorale
Permanente

4. | Conducatorul functionar al Autoritatii Electorale Permanente care ocupd o functie de
departamentului | conducere de prim nivel, conform structurii organizatorice, respectiv
inlocuitorul de drept al acestuia

5. | Petitie cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta
electronicd, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituita o poate
adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor
si societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local,
precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritdti si institutii

publice
6. | Document orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de cétre o persoand
fizica, un compartiment/structurd din cadrul Autoritatii Electorale
Permanente
7. | Circuitul drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor
documentelor in institutie panad la arhivarea acestora

8. | Registru unic de | registrul in care se inscriu petitiile primite sau expediate la nivelul Autoritatii
intrare — iesire | Electorale Permanente
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
1. | PS/PO Procedura de sistem /Procedurad operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. |A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | AEP Autoritatea Electoralda Permanenta
8. |CM Comisia de monitorizare a Autoritatii Electorale Permanente
9. |CP Cabinet presedinte AEP
10. | CVP Cabinet vicepresedinte AEP
11. | OPC Ordonator principal de credite
12. DCEPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice i a campaniilor

electorale
13. Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu ’arlamentul si
DLCERPUE Uniunea Europeana
14. | DIPE Directia informatizarea proceselor electorale
15. | DLE Departamentul logistica electorala
16. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu
17. | DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale
18. | DCI Departamentul cooperare internationala
19. | DFS Directia financiara si salarizare
20. | DGJRU Directia generald juridica si resurse umane
21. | DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice
22. | DGR Directia generala registratura
23. | DSGPLCC Directia secretariat general si pregatirea lucrarilor Colegiului consultativ
24. | BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate.
25. | SAPI Serviciul audit public intern
26. Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr.
ROF 4/2020

8. Descrierea procesului
8.1. Generalitati:

(1) Potrivit prevederilor art. 2 ale Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementirea activitatii de
solutionare a petitiilor, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un cetitean sau o organizatie legal
constituitd o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor
nationale, societdtilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite 1n continuare autoritati si institutii publice.
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(2) Petitia prin care sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane angajate la
AEP, nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

(3) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii urmitoarele
fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevdazute de lege si de prezenta
procedurd;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

¢) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, farad si fie inregistrata
si fara sa fie repartizata de seful compartimentului desemnat.

(4)Prezenta procedura se completeaza, in mod corespunzator, cu celelalte proceduri de sistem

operationale.

8.2. Resurse necesare

(1) Resurse materiale: copiator/scaner, birouri, scaune, linie telefonicd/fax, calculator, fisete,
papetarie, medii de stocare externd a datelor;

(2) Resurse umane: persoanele desemnate in activitatea de primire, inregistrare si repartizare a
petitiilor adresate Autoritatii Electorale Permanente;

(3) Resurse financiare: costuri privind alimentarea masinii de francat, la sediul central, in
vederea expedierii raspunsurilor prin intermediul Postei romane, costuri specifice mentenantei
echipamentelor.

8.3. Modul de lucru:

(1) Directia generald registraturd primeste si inregistreazd petitiile adresate Autoritatii
Electorale Permanente, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice - e-mailuri:
(registratura@roaep.ro, registraturaaep@yahoo.com si registraturaaep@gmail.com), Postei
Militare, Postei Romane, serviciilor de curierat precum si cele depuse personal de citre cetateni,
la sediul central si la sediile filialelor regionale sau birourilor judetene.

(2) Petitiile se 1inregistreazd 1n Registrul de evidenta a petitiilor (in format electronic)
solutionarea acestora fiind de competenta compartimentelor de specialitate, cu atributii in
domeniu.

(3) Toate compartimentele din aparatul central al Autoritatii Electorale Permanente, inclusiv
cabinetele demnitarilor, precum si structurile regionale si judetene ale acesteia, in conformitate
cu prezenta procedurd, sunt obligate sa transmitd petitiile, in aceeasi zi in care au fost primite,
pentru inregistrare, la Directia generala registratura.

(4) Fac exceptie, petitiile primite prin e-mail sau fax in zilele nelucritoare, acestea fiind inaintate
Directiei generale registraturd in prima zi lucrdtoare ce urmeaza acestei perioade.

(5) Dupa inregistrare, acestea vor fi analizate de catre personalul din cadrul Directiei generale
registraturd si tindnd cont de problematica semnalatd, vor fi repartizate compartimentelor de
specialitate. In cazul unor lucrdri mai complexe, petitiile vor fi analizate si repartizate cu ajutorul
conducatorului de compartiment/secretar general/presedinte.

REPARTIZAREA SI SOLUTIONAREA PETITIILOR Pagina 7 din 13
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(6) In cazul in care pentru solutionarea petitiei au fost desemnate mai multe compartimente de
specialitate, originalul petitiei se transmite la primul compartiment desemnat si, in copie, la
celelalte compartimente.

(7) Este exceptatd de la aceastd regula corespondenta clasificatd (secret, secret de serviciu, secret
de stat) sau cea confidentiald, care sunt inregistrate separat, conform legislatiei specifice, in
registre speciale pentru evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicareza, manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea in conditii de siguranta, fiind gestionate de functionarul
de securitate, din cadrul compartimentului de specialitate.

8.4. Dovada inregistririi petitiei:

(1) In cazul petitiilor depuse personal, se inméneaza depunitorului numarul si data inregistrarii.
(2) In cazul petitiilor transmise prin posta electronici numarul si data inregistrarii pot fi
transmise petentului, la solicitarea acestuia, de cétre Directia generala registratura, printr-un e-
mail transmis ulterior inregistrarii.

(3) Nu se 1inregistreaza in Registrul de evidentd a petitiilor reclamatiile/petiliile comunicate
telefonic.

8.5. Modalitatea de inregistrare:

(1) Petitiile se inregistreaza, in ordinea primirii lor, in Registrul de evidenta a petitiilor, care
cuprinde urmatoarele campuri:

- Numar curent;

- Mod primire (e-mail, fax, posta romana, posta militara, curier, personal);

- Numar Inregistrare AEP/data;

- Numdr Inregistrare emitent/data;

- Nume emitent (persoand fizica, juridicd, candidat independent, ONG, institutii,
asociatii, aliante politice, aliante electorale);

- Numair de file/anexe;

- Descriere continut petitie;

- Document intrare (scanat);

- Notificare compartiment/data;

- Notificare Grup/dati;

- Compartimentul care a primit petitia;

- Semnatura de primire/data;

- Document iesire/raspuns (scanat);

- Modul de solutionare (clasare, arhivare, redirectionare cétre alte institutii prin e-
mail, fax, posta romana, postd militard, curier, personal);

- Observatii.
(2) Daca petitia a fost inregistrata si repartizata in mod eronat la un alt compartiment din cadrul
autoritatii, acesta din urma are obligatia, ca in ziua primirii, sau cel tarziu in ziua urmitoare, si
transmita documentul catre compartimentul competent.
(3) In cazul in care acest termen nu este respectat, compartimentul care a primit petitia gresit
repartizata, isi asuma responsabilitatea solutiondrii acesteia.
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(4) Redirectionarea petitiei de la un compartiment la altul se va face prin intermediul Directiei
generale registraturd care va face aceastd mentiune in rubrica ,,Observatii” din Registrul de
evidenta a petitiilor.

8.6. Redactarea raspunsului:

(1) in raspuns se recomandi a se indica numarul si data inregistrarii petitiei din registrul de
evidenta a petitiilor, precum si temeiul legal al solutiei adoptate.

(2) Réspunsurile se intocmesc, in doud exemplare, Exemplarul I, va fi insusit de catre intocmitor,
se avizeazd de cdtre seful de compartiment si se aprobd/semneaza de presedintele AEP sau
persoana imputernicitd de acesta.

(3) In dreptul numelui semnatarilor petitiilor, corespunzitor functiei acestora, vor fi trecute
sintagmele: “Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea
intocmirii acestui act oficial” si ,,imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitatii, in solidar
cu intocmitorul Inscrisului”.

(4) Exemplarul 2, cel ce va fi expediat petentului, va mentiona ca semnatar doar presedintele
institutiei sau persoana desemnati de acesta.

(5) Daca solutionarea petitiei presupune colectarea de informatii si/sau documente de la alte
compartimente de specialitate ale AEP, acestea vor fi solicitate in scris, prin intermediul DGR.
Compartimentelor carora le-au fost adresate aceste solicitdri au obligatia de a furniza un raspuns
in cel mai scurt timp posibil, tinind cont de obligatia legald de a formula un raspuns
petitionarului in maxim 30 de zile de la receptionarea petitiei de AEP.

(6) In cazul in care este necesard prelungirea termenului de rdspuns, persoanele desemnate
centralizeaza informatiile primite, elaboreaza, semneaza si inainteaza sefului de compartiment
proiectele de raspuns, proiectele adreselor catre alte institutii publice in vederea solicitarii unor
informatii si/sau documente precum si notele interne justificdnd prelungirea termenului de
raspuns, in vederea verificarii acestora. Aceste documente vor fi insotite de toate documentele
conexe.

(7) Toate raspunsurile petitiilor din cadrul compartimentelor AEP se vor tipéri fata-verso in
vederea limitarii consumului de hartie.

8.7. Termenul pentru expedierea rispunsului

(1) Compartimentul in a carui competenta intra petitia, este obligat sa urmareasca solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Raspunsul la petitie, indiferent dacad solutia este favorabila sau nefavorabila, se comunica
petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei; acest termen poate fi
prelungit cu cel mult 15 zile de catre presedintele AEP, in situatia in care aspectele sesizate prin
petitie necesitd o cercetare mai aménuntitd; pentru solutionarea petitiilor redirectionate de la alte
autoritati sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la
AEP.
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8.8. Expedierea raspunsului

(1) Dupa semnare, raspunsul cétre petent se transmite, prin grija Directiei generale registratura,
fiind expediat Exemplarul 2 al fiecarui document emis in cadrul AEP care va purta doar
semndtura presedintelui AEP.

(2) De regula, expedierea raspunsului se realizeaza in aceeasi modalitate in care a fost primita
petitia sau 1n cea ceruta de petent. La solicitare, rdspunsul poate fi inmanat direct petentului, sub
semnaturd de primire.

(3) In cazul in care riaspunsul petitiei se va transmite cu posta roméana/militard, compartimentele
initiatoare vor proceda la completarea pe plic a adresei unde urmeaza si fie transmisa petitia,
precum si a numarului de inregistrare atribuit de cétre Directia generala registraturd din Registrul
de evidenta a petitiilor. DGR intocmeste borderou de expediere, francheaza plicurile, la sediul
central, intocmite de cdtre compartimentele de specialitate care au formulat raspunsul si il
expediaza petentului.

(4) Solutiile lucrarilor se transmit in original prin Posta Roméana, Posta Militarii sau se predau,
dupa caz, direct petitionarului sub semnéturd de primire, doar dacé nu este posibild transmiterea
electronicd a acestora.

8.9. Redirectionarea petitiilor gresit indreptate

(1) Dacad petitia nu este de competenta AEP, 1n termen de 5 zile de la data inregistrarii, persoana
desemnatd formuleazd adresd cdtre autoritatile care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, la care anexeazd petitia primita in copie, precum si adresd de raspuns catre petitionar
prin care acesta este instiintat de redirectionarea petitici. Adresele se avize:za de seful de
compartiment si se semneaza de catre presedinte sau de catre persoana desemnaté de acesta.

8.10. Clasarea petitiilor

(1) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare al: petitionarului,
respectiv nume, adresa de domiciliu sau corespondentd (e-mail), petitiile care contin informatii
aberante, impertinente, irelevante, limbaj agresiv si jignitor petitiile nelizibile si/sau
neinteligibile, nu se iau 1n considerare si se claseaza.

(2) Se va informa petentul cu privire la clasarea petitiei in maxim 10 zile de la inregistrare.

(3) Dacé dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se clascaza, la numarul
initial facandu-se mentiune despre faptul cad s-a raspuns, persoana desemnatad formuleaza referat
de clasare, care se avizeaza de seful de compartiment si se aproba/semneazé de presedintele AEP
sau persoana imputernicitd de acesta.

8.11. Conexarea petitiilor

(1) in cazul in care un petitionar adreseazad mai multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea
se vor conexa, petentul urméand sd primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la
toate petitiile primite.

(2) in caz de conexare, termenul curge de la data inregistrarii primei petitii.
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8.12. Arhivarea documentatiei

(1) In cazul raspunsului transmis prin posta electronicd, ambele exemplare se arhiveaza impreuna
cu petitia si cu o dovada privind expedierea.

inmandrii, nsotit de plicul cu mentiunea privind returul, se arhiveaza impreuna cu petitia.

(3) Documentele prevazute la alin. (1) - (2) se arhiveaza la compartimentele de specialitate,
responsabile cu solutionarea lor.

(4) Documentele, intrate, inclusiv exemplarul 1 al raspunsului se vor pastra la nivelul fiecarui
compartiment in vederea arhivarii si se vor preda la depozitul arhivei creatorilor de documente in
al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

9. Responsabilitati
9.1. Primirea si inregistrarea petitiilor in Autoritatea Electorala Permanenta

9. Responsabilitati

Ni. ot ComPanimentul (Postul) / I I ml v
actiunea (operatiunea)
0 1 2 3| 4

1 DGR E/V | Ap./V | V | Ap.
2 Secretariatul tehnic al C.M. V | Ap/V | V | Ap.
3 Compartimentele de specialitate AP/V | V | Ap.
4 Presedintele C.M. \Y% \Y%
3 Presedintele AEP A
6 DGJRU Arh

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Arh. = arhivare.
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10. Anexe
Anexa nr.1 — Diagramd circuitul in'ern al petitiilor

- Fax

- Posta
electronica

> - Posta Roméana

- Posta Militarg

- Curierat

- Personal
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3. Formularul de analiza a procedurii 3
4. Scopul procedurii 4
35 Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 5
T Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. Descrierea procesului - Generalitati 6
9. Modul de lucru 7
10. Dovada inregistrarii petitiei 8
11. Modalitatea de inregistrare 8
10. Redactarea raspunsului 9
11. Termenul pentru expedierea raspunsului 10
12. Expedierea raspunsului 10
13. Redirectionarea petitiilor gresit indreptate 10
14. Clasarea petitiilor 11
15. Conexarea petitiilor 11
16. Arhivarea documentatiei 11
17 Responsabilitati 11







