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L 1
14 DCA
15 DRU
16 D1
17 DAP
18 DGR
19 DLCC
20 SPIC
21 CCP
22 DAPI

APLICARE,
DIFUZARE
~ [PERSONALULUI
23 bin DJ
SUBORDINE SI
ARHIVARE

3. Formularul de analiza a procedurii:

Nume si prenume |Inlocuitor de Aviz : ;
Nr. ! i ; Aviz nefavorabil
e Compartiment conducitor drept favorabil
i compartiment sau delegat e
1. SGA
2. SGA

i DLCERPUE

4. DIPE

DCFPPCE

:.II
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DCMAT

DSOE

DGR

DLCC
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19. DAPI

20. DJ

4. Scopul procedurii
Scopul procedurii constd in stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si
responsabilitdti Tn organizarea, desfasurarea si finalizarea actiunilor de monitorizare, control si
preventie efectuate de Corpul de control al Presedintelui asupra compartimentelor Autorititii
Electorale Permanente.

S. Domeniul de aplicare al procedurii

Aceasta procedura se aplica de catre intreg personalul Autorititii Electorale Permanente
in contextul derularii operatiunilor specifice controlului activitatii compartimentelor Autoritatii
Electorale Permanente.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale
6.1. Legislatie principala

* 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. 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Roméniei, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 33/2007 privind organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul
European, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 288/2015 privind votul prin corespondentd, precum si modificarea si
completarea Legii nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si
pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

* Legeanr. 3/2000 privind organizarea si desfasurarea referendumului cu modificarile si

completarile ulterioare;

* Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

* Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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* Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile

ulterioare;

= Legeanr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate:

= Hotirarea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania;

*  Hotéararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

6.2. Legislatie secundari

=  Regulamentul de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente, aprobat
prin Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020, cu

modificarile si completarile

ulterioare;

*  Ordinul presedintelui AEP nr. 898/19.09.2022 privind stabilirea atributiilor
compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente;

*  Ordinul presedintelui AEP nr. 851/15.09.2022 privind aprobarea Regulamentului intern
al Autoritatii Electorale Permanente;

6.3. Alte reglementiri interne ale AEP si ale altor institutii cu atributii in domeniul

electoral:

= Reglementari, documente conexe, instructiuni si norme tehnice.

*  Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind Codul controlului
intern managerial al entitatilor publice;

*  Ordinele emise de presedintele Autoritatii Electorale Permanente;

= Fisele de post;

7. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

chtr Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO F"roced.ura fie sistem formalizatd/Procedura operationala
formalizata

2 E Elaborare

3 Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7 Av Avizare

8. AEP Autoritatea Electorald Permanenta

9. BEy Corpul de control al Presedintelui

10. | DG Director General

11. | D Director

12. | DA Director adjunct

13. | SB Sef birou

14. | SS Sef serviciu
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15. CR Consilier

16. | EX Expert

17. | CS Consultant

18. | DI Document intern

19. | PD Persoana desemnata

20. | EC Echipa de control

21. | IM Imputernicire

22. | OC Ordin de control

23. | PAEP Presedintele Autoritatii Electorale Permanente

24. | PV Proces verbal

25. | SC Sef compartiment

26. | DLCERPUE Departamentu.l legislatie, contenc{os electoral., relatia cu
Parlamentul si Uniunea Europeana

27. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

28. | DCEPPCE Departamen.t.ul de control al finantarii partidelor politice
si a campaniilor electorale

29. | DLE Departamentul logistici electorali

30. | DCMAT Depqrt_arpenful cqordpnarea si monitorizarea
activitdtilor in teritoriu

31. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

32. | DCI Departamentul cooperare internationala

33, | DEC Directia financiar-contabili

34. | DJ Directia juridica

35. | DCA Directia contencios administrativ

36. | DRU Directia resurse umane

37. | DT Directia tehnica

38. | DAP Directia achizitii publice

39. | DGR Directia generala registratura

40. | DLCC Directia pentru lucrdrile Colegiului consultativ

41. | DAPI Directia audit public intern

42. | SPIC Servicul protectia informatiilor clasificate

43. | CCP l Corpul de control al Presedintelui

8. Descrierea procesului (Modul de lucru):

8.1.Generalitati

(1) In exercitarea atributiilor de control, CCP verifica si analizeaza performante, sarcini sau
lucriri, le raporteazi la normele legale aplicabile precum si la obiectivele planificate si aprobate
si verificd indeplinirea obligatiilor cu scopul depistirii eventualelor abateri de la legalitate sau
de la respectarea reglementarilor interne referitoare la modul de organizare si functionare,
respectiv la indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecdrui compartiment;
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8.2. Initierea si declansarea actiunii de control

(1) Actiunile de control ale CCP pot fi initiate in baza planului anual de control sau pot fi
inopinate, dispuse de Directorul General al CCP, cu aprobarea Presedintelui AEP sau dispuse
de Presedintele AEP.

(2) Initierea actiunii de control se dispune de catre Presedintele Autorititii Electorale
Permanente/Directorul General al CCP, prin aprobarea referatului de initiere elaborat la nivelul
CCP.

(3) O persoana desemnata in acest sens de catre Directorul General al CCP intocmeste un
referat ce contine propunerea motivatad de initiere a unei actiuni, pe care il inainteaza spre
avizare Directorului General al CCP, respectiv spre aprobarea Presedintelui Autoritatii
Electorale Permanente.

(4) Actiunea se declanseaza prin ordin de control emis de catre Directorul General al CCP.

(5) O persoana desemnata de catre Directorul General al CCP intocmeste ordinul de
control, pe care il inainteaza spre aprobare acestuia.

(6) Ordinul de control va cuprinde urmatoarele elemente: compartimentul controlat,
obiectivele actiunii, perioada desfasurarii actiunii de control, coordonatorul actiunii si membrii
echipei de control.

(7) Modificarea ordinului de control.

Pe parcursul desfasurarii actiunii, prevederile ordinului de control pot fi modificate
si/sau completate in baza unui referat intocmit de echipa de control.

Ordinul de control, cuprinzand modificérile anterior mentionate, este intocmit de
persoana desemnatd in cadrul actiunii, semnat de coordonatorul actiunii si aprobat de
Directorul General al CCP. Ulterior aprobirii ordinului de control de catre Directorul General
al CCP, persoana desemnatad cu intocmirea ordinului de control are obligatia de a pune la
dispozitia coordonatorului actiunii, precum si la dispozitia membrilor echipei de control, o
copie a acestuia. De asemenea, persoana desemnata gestioneaza toate ordinele de control si
referatele, pana la predarea acestora coordonatorului actiunii in vederea arhivarii.

8.3. Componenta echipei de control

(1) Controlul se efectueazd de o echipd desemnata prin ordinul de control. Echipele de
control sunt alcatuite din cel putin 2 reprezentanti, cu respectarea prevederilor legale privitoare
la conflictul de interese ori incompatibilitati. Dupa caz, in echipa de control pot fi cooptati
specialisti din cadrul altor compartimente.

(2) Echipa de control este indrumata si coordonata de o persoana din echipa de control,
desemnata prin ordinul de control, in calitate de coordonator al actiunii.

(3) Anterior inceperii verificarilor, coordonatorul actiunii numeste o persoand pentru a
intocmi planul actiunii, prin care se stabileste si se comunica fiecarui membru al echipei, atat
obiectivele de control repartizate, cat si principalele activitati ce urmeaza a fi desfasurate.

(4) Planul actiunii de control este semnat de cétre membrii echipei de control, persoana
desemnata pentru intocmirea acestuia, fiind supus avizarii coordonatorului actiunii $i aprobarii
Directorului General al CCP.

(5) Toti membrii echipei de control gestioneaza documentele rezultate in urma verificarii
obiectivelor repartizate, acorda sprijin si comunicd stadiul activitatilor coordonatorului
actiunii.
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8.4. Organizarea si desfisurarea actiunii de control
(1) Organizarea actiunii de control
Incepéand cu data emiterii ordinului de control, si anterior inceperii verificarilor, membrii
echipei de control desfasoard activitati de identificare si Tnsusire a continutului dispozitiilor
legale si a altor informatii ce tin de organizarea, functionarea si atributiile compartimentului
ce urmeaza a fi verificat, precum si a celor incidente obiectivelor actiunii.
(2) Desfasurarea actiunii de control
Pentru atingerea obiectivelor actiunii de control, se pot desfisura urmatoarele activitati,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare:
» Verificarea si preluare de inscrisuri sau documente, in copie certificatd conform cu
originalul:
* Constatarea la fata locului a unor situatii de fapt, dupa caz;
= Controlul activitatii unor persoane:
= Solicitarea de informatii/note de relatii/formularea de intrebdri punctuale privind
anumite aspecte edificatoare in activitatea de control desfasurata la compartimentul
verificat;
* Solicitarea unor puncte de vedere. de specialitate;
* Orice alte activitati apreciate ca fiind necesare in vederea indeplinirii obiectivelor
actiunii.

Actiunea de control va cuprinde, ca regula, urmatoarele etape:
A. Comunicarea ordinului de control
Ordinul de control se comunica sefului compartimentului controlat.

B. Deplasarea echipei de control la compartimentul controlat

Actiuneca de control debuteazd prin deplasarea echipei de control la sediul
compartimentului controlat.

Coordonatorul echipei de control va prezenta sefului compartimentului componenta
echipei si a obiectivelor actiunii de control si alte aspecte relevante.

Controlul se desfagoara atét la sediul compartimentului controlat, cét si la cel al CCP, in
baza datelor si inscrisurilor puse la dispozitie de compartimentul controlat, precum si a celor
transmise de alte compartimente ale Autoritdtii Electorale Permanente sau de alte institutii
publice, dupa caz. Pentru solutionarea temeinica si justd a obiectivelor, echipa de control se
poate deplasa si la sediile altor entitati care au legétura cu obiectivele actiunii de control.

C. Solicitarea de documente/informatii

Membrii echipei de control pot solicita documente/informatii atat verbal, cat si pe baza
unor adrese.

Adresele de solicitare informatii/date/inscrisuri necesare realizirii actiunii se Intocmesc
de unul din membrii echipei de control, desemnat de catre coordonatorul actiunii, cu informarea
celorlalti membri.

D. Analizarea documentelor

Analizarea documentelor se face la sediul compartimentului controlat, iar cele apreciate
de membrii echipei de control ca fiind relevante pentru atingerea obiectivelor actiunii, se preiau
in format electronic si/sau letric, in copie. Toate aceste copii se transmit CCP pe bazi de proces-
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verbal, insotit de un OPIS (care cuprinde indicarea si numirul de pagini fiecirui document
transmis in parte) si prin intermediul caruia aceste copii se certifici in mod expres ca fiind
conforme cu originalul. In situatia in care sunt remise copii ale unor documente care nu se
regdsesc in original in evidentele entititii, se face precizare asupra acestui aspect in cuprinsul
procesului-verbal si/sau OPIS-ului.

E. Solicitarea de documente si informatii suplimentare
In functie de rezultatul analizei documentelor, echipa de control poate solicita de la
compartimentul controlat, sau, dupa caz. de la alte compartimente ale Autoritatii Electorale
Permanente sau de la alte institutii publice:
* Documente suplimentare;
* Informatii suplimentare;
= (Clarificari;
= Note de relatii;
= Puncte de vedere;
* [Efectuarea unor verificari de catre institutii publice cu atributii de control in domenii
specifice.

F. Intocmirea raportului de control

La finalizarea verificarilor efectuate cu privire la obiectivele repartizate, membrii echipei
de control transmit deficientele, abaterile, neregulile si vulnerabilitatile constatate,
coordonatorului actiunii de control, in vederea intocmirii notei de constatare si, ulterior. a
raportului de control.

La finalizarea controlului se va intocmi o notd de constatare care se va inainta sefului
compartimentului controlat pentru emiterea unui punct de vedere cu privire la concluziile
echipei de control. Nota de constatare va fi elaborata de catre o persoani din echipa de control,
avizatd de citre coordonatorul echipei de control si aprobata de catre Directorul general al CCP.
Pentru exprimarea punctului de vedere, reprezentantii CCP vor stabili un termen rezonabil in
functie de natura si obiectul actiunii de control, precum si de complexitatea elementelor necesar
a fi verificate.

Punctul de vedere formulat de catre compartimentul controlat se va consemna in
Raportul de control.

Raportul de control este intocmit de coordonatorul actiunii., in urma centralizarii,
analizarii §i prelucrarii constatarilor si concluziilor formulate de fiecare dintre membrii echipei
de control, avizat de Directorul General al CCP si aprobat de Presedintele Autoritatii Electorale
Permanente. In continutul documentului sunt consemnate si rezultatele verificarilor privind
aspectele semnalate in petitiile repartizate spre solutionare, daci este cazul.

8.5. Resursele necesare
* Resurse materiale: calculatoare, desktop cu ecran ce permite vizualizare extinsa,
laptop-uri, sistem de operare, aplicatii informatice de editare text si calcul tabelar, aplicatii
informatice pentru statistica, acces la internet, multifunctionale, capabilititi de stocare date si
informatii, baze de date, hartie. rafturi arhiva, bibliorafturi, rechizite, etc;
*  Resurse umane: persoanele din cadrul CCP;
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= Resurse financiare: costuri specifice pentru achizitionarea aplicatiilor informatice
necesare si mentenanta acestora; costuri specifice achizitionarii echipamentelor informatice si
materialelor; costuri aferente transportului, cazirii §i diurnei necesare pentru deplasarea in
teritoriu a personalului desemnat precum si orice alte cheltuieli necesare pentru realizarea
controlului (materiale consumabile), monitorizarii si preventiei etc., costuri cu corespondenta.

8.6. Documente utilizate

Planul anual de control;

Referat de initiere:

Ordin de control;

Referat modificare ordin de control;
Planul actiunii de control;

Nota de relatii;

Nota solicitare punct de vedere;
Adresa solicitare date/inscrisuri;
Proces-verbal de predare-primire documente;
OPIS inaintare documente;

Raport de control;

Nota de constatare;

Ordin de deplasare;

RN KRG KR K

8.6.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Document intocmit anual, in ultima parte a anului, de cétre personalul
din cadrul CCP, avizat de catre Directorul General al CCP si aprobat
de catre PAEP, care stabileste principalele activititi ce urmeaza a fi
desfasurate in urmatorul an

Actul intocmit de catre persoana desemnatd de catre Directorul
Referat de initiere General al CCP, ce contine propunerea motivati de initiere a unei
actiuni

Documentul prin care Directorul General al CCP dispune efectuarea
unei actiuni de control

Actul intocmit de cdtre persoana desemnatd de catre Directorul
Referat modificare ordin General al CCP, ce contine propunerea motivati de modificare a
ordinului de control

Documentul intocmit aterior inceperii actiunii, de céatre coordonatorul
actiunii, prin care se stabileste si se comunica fiecirui membru al
echipei atdt obiectivele de control repartizate, cdt si principalele
activitati ce urmeaza a fi desfasurate

Documentul in care, in timpul activititilor de control, vor fi
consemnate intrebarile reprezentantilor CCP precum si rdspunsurile
persoanelor de la compartimentul verificat, solicitate pentru
lamurirea unor aspecte supuse verificarilor

Documentul prin care reprezentantii CCP solicitd punct de vedere cu
privire la un aspect supus verificarii

Documentul prin care, reprezentantii CCP solicitd compartimentului
Adresi solicitare date/inscrisuri verificat date/inscrisuri relevante controlului si necesare finalizarii
acestuia

Documentul intocmit de reprezentantii CCP, in momentul in care
acestia preiau documentele considerate a fi relevante pentru atingerea
obiectivelor actiunii de la compartimentul controlat

Planul anual de control

Ordin de control

Planul actiunii de control

Noti de relatii

Nota solicitare punct de vedere

Proces-verbal de predare-primire
documente
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OPIS inaintare documente

predare-primire documente

Document ce cuprinde indicarea si numarul de pagini pentru fiecare
document transmis in parte si care se ataseazi la Procesul-verbal de

Raport de control

formulat de compartimentul controlat

Documentul intocmit de cétre coordonatorul actiunii de control, la
finalizarea actiunii de control, dupa analizarea punctului de vedere

Notid de constatare

finalizarea verificarilor

Act intermediar, elaborat de CCP pe parcursul actiunii de control, la

Ordin de deplasare

personalul desemnat

Document intocmit inainte de deplasarea in control de catre

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Nr. . .
ert. Compartimentul (Postul) / actiunea I 1 i v
(operatiunea)
0 1 2 3 4
1 PAEP A A
2 Directorul General al CCP Av A Av/A Av
3 Coordonatorul actiunii E/Ap/ | E/Ap/A
Ap
Av v
3 CCP — personal AEP desemnat in echipa de 5 A Ap/E
control
I- Initierea controlului
II- Desemnarea echipa de control
III-  Efectuarea misiunii
IV-  Redactarea raportului de control
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10. Anexi — Diagrama de proces

INITIERE:
Presedintele AEP/ DG al CCP

Elaborarea si aprobarea referatului de
initiere

Completarea documentelor de deplasare
(dupa caz)

Emiterea ordinului de control si
desemnarea echipei de control

Comunicarea ordinului de control
compartimentului controlat

>

Analizarea documentelor

Efectuarea controlului propriu zis

Solicitarea de documente/date/inscrisuri
necesare finalizarii controlului

Intocmirea raportului de control

Y

Aprobarea raportului de control
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11. Cuprins
componentei
Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1. Formularul de evidenta a modificarilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare -
3. Formularul de analiza a procedurii 3
4. Scopul procedurii 5
S Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. Documentele de referinta (reglementari) 5
Fu Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexa: diagrama de proces 13




