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1. |Aplicare DCFPPCE

2. |Aplicare DLCERPUE /,
3. |Aplicare DIPE /
4. |Aplicare DCMAT

5. |Aplicare DCOE

6. |Aplicare DCI

7. |Aplicare DLE

8. |Aplicare DGR

9. |Aplicare DSGPLCC
10.|Aplicare BPIC
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16.|Aplicare
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22.|Aplicare
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3. Formularul de analiza procedura
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3. [DIPE
4. I DCMAT
5. [DCOE
6. |DCI
7. [DLE
8. DGR
9. |DSGPLCC
10. BPIC
11. IDGJRU
12. DGAAP
13. IDFS
14. [SAPI
15. IDGJRU
16. DGJRU
17. DGJRU
18. IDGJRU
19. [DGJRU
20. IDGJRU
21. IDGJRU
22. IDGJRU
23. IDGJRU
24. IDGJRU
25. IDGJRU
26. IDGJRU
27. DGJRU
28. IDGJRU

4. Scopul procedurii formalizate

Procedura stabileste un set unitar de reguli cu privire la acordarea consultantei juridice la
compartimentele Autoritatii Electorale Permanente, cu exceptia opiniilor juridice si a
punctelor de vedere privind interpretarea si aplicarea legislatiei electorale.

3.

Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Se aplica de catre Directia generala juridica si resurse umane, prin Directia juridica pentru
consultanta juridica, cu exceptia opiniilor juridice si a punctelor de vedere privind
interpretarea si aplicarea legislatiei electorale.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara

= (Constitutia Romaniei;

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

* Ordinul nr. 726/30.10.2020. emis de presedintele institutiei, privind stabilirea
atributiilor compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente,

» Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completérile ulterioare;

* Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

. * Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*» [Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare;

®* Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor

*  Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobata
prin Legea nr. 180/2002, cu modificérile si completérile ulterioare;

* Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitdtii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara
= Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale

Permanente;
* Ordinul nr. 739/2020, emis de presedintele institutiei, privind aprobarea
. Regulamentului intern al Autoritétii Electorale Permanente.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
. solicitari din partea compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
7.1 Definitii ale termenilor

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

Consultanta juridica Activitatea prin care este formulatd o opinie juridicd, un punct
de vedere, potrivit dispozitiilor legale in vigoare

Cerere Documentul scris prin care compartimentul din cadrul AEP
solicitd consultanta juridica

Persoana responsabila Functionarul public parlamentar de executie cu atributii de
consilier juridic care primeste spre solutionare solicitarea
Punct de vedere Opinia formulata in scris de catre persoana responsabild si

avizata de catre superiorul ierarhic asupra obiectului cererii
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Solicitare

Documentul prin care DJ solicitd informatii si documente
suplimentare de la compartimentul solicitant sau dupa caz, de
la celelalte compartimente ale AEP cu competente in domeniul
specific cererii

Documente justificative

Documentele care insotesc cererea sau solicitarea, prin care se
face dovada situatiei juridice asupra céreia a fost solicitatd
consultanta juridica

Aviz consultativ de specialitate

Opinie juridica de specialitate asupra emiterii unui act
administrativ sau a unei masuri, de care solicitantul nu este
obligat s tind cont

7 Aibrevieri |
|
INr.crt |Abrevierea/acronime Explicatie
1.
A Aprobare
2.
AEP Autoritatea Electorald Permanenta
3,
Ah. Arhivare
4,
Alin. Alineat
3,
Ap. Aplicare
6.
Art. Articol
7.
Av. Avizare
8.
CM Comisia de monitorizare
0.
CDP Cabinet presedinte AEP
10.
CDVP Cabinet vicepresedinte AEP
11.
OPC Ordonator principal de credite
12.DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si
a campaniilor electorale
13.DCOE
Departamentul coordonarea organismelor electorale
14. Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu
DLCERPUE Parlamentul si Uniunea Europeana
15.|DIPE
Departamentul informatizarea proceselor electorale
16.DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatii in
teritoriu
I 7‘ . . . . .
DFS Directia financiara si salarizare
18.
DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice
19.
DGJRU Directia generald juridici si resurse umane
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20. : "
DCI Departamentul cooperare internationala
21.[E Elaboreaza
22.[P Propune
23.P.O. Procedurd operationala
24,
R. Repartizeaza
25.
DRG Directia generala registratura
26. Directia secretariat general si  pregétirea lucrarilor
Colegiul consultativ
DSGPLCC
27. ) o
SAPI Serviciul audit public intern
28.|V. Verificare
29.|CJ. Consilierul juridic
30.S. Solicita
31.T. Transmite

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)
8.1.Generalitati

Procedura de fatd stabileste modalitatea, etapele, compartimentele implicate si
responsabilitatile pentru desfasurarea activitatii de acordare a consultanfei juridice, la cererea
compartimentelor AEP, precum s§i acordarea avizului consultativ de specialitate asupra
legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de AEP, la solicitarea presedintelui sau a
ordonatorului principal de credite.

8.1.1. Cererea de acordare a consultantei juridice, insotitd dupa caz, de documentele
justificative, se formuleaza in scris §i se inregistreaza la Registratura generala.

8.1.2. Directorul general al DGJRU repartizeaza cererea catre DJ. Directorul DJ
repartizeaza cererea spre solutionare persoanei responsabile.

8.1.3.Persoana responsabila analizeaza obiectul cererii si/sau documentele
justificative, pe baza dispozitiilor legale aplicabile si formuleaza punctul de vedere pe care il
transmite superiorului ierarhic spre avizare.

in situatia in care pentru formularea punctului de vedere sunt necesare informatii
si/sau documente suplimentare, persoana responsabila are obligatia de a le solicita
compartimentului de specialitate, sub semnatura superiorului ierarhic.

in situagia In care superiorul ierarhic are observatii si/sau propuneri cu privire la
punctul de vedere, il retransmite cu observatii cétre persoana responsabila spre refacere.

8.1.4.In situatia in care superiorul ierarhic nu are observatii si/sau propuneri asupra
punctului de vedere, acesta avizeaza favorabil punctul de vedere.

8.1.5.Dupa obtinerea avizelor favorabile, punctul de vedere se transmite la
Registratura generald pentru a fi comunicat compartimentului care 1-a solicitat.

Formularea punctelor de vedere se realizeaza cu respectarea termenului legal de 30 de
zile prevazut pentru solutionarea petitiilor, sau dupa caz, cu incadrarea in termenul legal de 10
zile prevazut pentru comunicarea informatiilor de interes public.
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8.1.6. Presedintele AEP sau ordonatorul principal de credite pot solicita acordarea
unui aviz consultativ de specialitate cu privire la emiterea unui act administrativ sau a unei
masuri care urmeaza sa fie luata.

Solicitarea se formuleazi, de reguld, in scris si este insotiti de documentele
justificative, intocmite gi avizate de catre compartimentele de specialitate, in cazul in care
exista.

Solicitarea este repartizata de cétre directorul general DGJRU cétre DJ. Directorul DJ
repartizeazi solicitarea catre persoana responsabila.

Persoana responsabila elaboreazd avizul consultativ de specialitate in baza
dispozitiilor legale aplicabile si il inainteaza spre avizare superiorului ierarhic. In situatia in
care sunt necesare informatii si/sau documente suplimentare, acestea vor fi solicitate de la
compartimentul de specialitate.

Avizul consultativ de specialitate se elaboreaza in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la solicitare, cu posibilitatea prelungirii acestuia in functie de complexitate.

In situatia in care aspectele sesizate prin cerere necesiti o informare si o cercetare mai
amdnuntita, termenele de solutionare pot fi prelungite cu cel mult 15 zile, in baza unei note
justificative, aprobatd de secretarul general, dupa caz.

8.2. Documente utilizate la nivel de activitate
= cereri ale compartimentelor de specialitate
= solicitari de avize consultative de specialitate ale presedintelui AEP sau
ordonatorului principal de credite
= note si puncte de vedere interne
= documente justificative.

8.2.1. Acte juridice asupra ciarora poate fi solicitatd consultanta/avizul consultativ
de specialitate

= interpretarea dispozitiilor legale in vigoare asupra unei problematici de drept

= interpretarea clauzelor contractuale

=  emiterea unui act administrativ

» Juarea unei masuri care implicd angajarea rdspunderii juridice a AEP

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- statii 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 §i resurse umane, prin Directia juridica

- personalul de conducere din cadrul AEP, dupa caz;

8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru

| Nr. | Actiunea | Operatiunea | Responsabili ] Documente | Termene |
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Crt. generate

1.| Directorul  general | Repartizarea  cererii | Directorul -1zi
DGJRU repartizeaza | catre Directia juridicd | general
cererea catre Directia
juridica

2.| Directorul Directiei | - repartizarea  cererii | -directorul -1 zi
juridice repartizeaza | catre  persoana  cu | Directiei
cererea citre | atributii  de consilier | juridice
persoana cu atributii | juridic responsabild
de consilier juridic
responsabila

-Presedinte

3 - intocmirea punctului - punct de rconform
- persoana cu | de vedere sau avizului | -persoana cu | vedere termenului
atributii de consilier | consultativ atributii ~ de | -opinie juridicad |egal
juridic  intocmeste | corespunzator de citre | consilier -aviz
punctul de | persoana cu atributii | juridic consultativ  de
vedere/avizul de consilier juridic responsabila | specialitate
consultativ de | - arhivare electronica -adrese
specialitate - completarea

evidentelor electronice

4.| - directorul Directiei | -avizarea - directorul 1-3 zile
juridice,  directorul | favorabild/nefaborabil | Directiei
general al DGJRU | a a actului elaborat de | juridice
avizeaza catre  persoana cu | -directorul
favorabil/nefavorabil | atributii de consilier | general al
elaborarea actului de | juridic DGIJRU
catre persoana cu
atributii de consilier
juridic

5.1 - persoana cu | -transmiterea actului la | -persoana cu -conform
atributii de consilier | Registratura generala | atribufii  de termenului
juridic responsabila consilier legal
transmite punctul de juridic
vedere/avizul la responsabila

Registratura generala
pentru comunicare
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9. Responsabilitati

INI. Compartimentul
Crl. |(postul)/actiunea I 11 111 1A% ¥
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
S
1. |Conducatori
Compartimente
2. [DGJRU/DJ R V/Av.
3, T E. T.
5. |Secretarul general S. V/Av.
6. [Presedinte S. A.
7  |Registratura generald T
10. Anexe

Anexa nr.1 — Diagrama de proces

DIAGRAMA DE PROCES
PO.DGJRU.15

ﬁ)irectorul general DGJRU repartizeaza cererea catre Directia juridica

l

Directia juridica

l

repartizeaza cererea citre persoana cu atributii de consilier juridic responsabila

l

persoana cu atributii de consilier juridic responsabila

l

elaboreaza punctul de vedere/avizul consultativ de specialitate

l

transmite spre avizare directorului DJ si directorului general DGJRU

i

directorul DJ si directorul DGJRU avizeazi punctul de vedere/avizul consultativ de
specialitate si il transmit persoanei cu atributii de consilier juridic responsabili

{

persoana cu atributii de consilier juridic responsabild transmite punctul de vedere/avizul
consultativ de specialitate citre Registratura generald

!
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| Registratura generala

l

de credite, dupa caz.

expediaza documentul catre compartimentul solicitant, presedintele AEP sau ordonatorul

11. Cuprins

Numarul

componentei

in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
. procedurii

1. Formularul de evidentd a modificarilor 2

2. Formularul de distribuire/difuzare 2

3. Formularul de analiza a procedurii 3

4. Scopul procedurii 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii 4

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate | 4

2s Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5

8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 7

9. Responsabilititi 10

10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10




