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11 DCMAT
12 DSOE
13 DCI
14 DFC
15 DCA
16 DRU
17 DT

18 DAP
19 DGR
20 DLCC
21 SPIC
22 CEP
23 DAPI
24 DJ

3. Formularul de analiza a procedurii:

Nume si prenume |Inlocuitor de Aviz ; :
Nr. 5 5 5 Aviz nefavorabil
i Compartiment conducator drept favorabil

’ compartiment sau delegat
Semniituri Data Observatii | Semnituri Data

1 P
2 VP
3 VP
4 SG
S. SGA
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20. DLCC
21. SPIC
22, CCP
23. DAPI
24, DJ

4. Scopul procedurii:
Procedura stabileste un cadru general si unitar pentru gestionarea tuturor documentelor si
a mediilor de stocare externd a datelor receptionate, intocmite/constituite sau expediate, precum
si pentru clasarea acestora in vederea arhivarii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea
arhivérii a documentelor produse/gestionate la nivelul Autoritétii Electorale Permanente.

Procedura se aplicé de catre toate structurile din cadrul Autoritatii Electorale Permanente in
procesul de gestionare a documentelor si a mediilor de stocare externa a datelor. Principalele
activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si Inregistrarea documentelor, inaintarea
documentelor spre solutionare, iesirea acestora si/sau clasarea lor in vederea arhivarii.

Toate structurile autoritatii sunt implicate in aplicarea prezentei proceduri.

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

» 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;

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata;

» Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor,
aprobatd, cu modificari si completéri, prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare;

» Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara:
» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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» Hotirarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind

aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente, cu
modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Alte reglementari interne ale entititii publice:

» Ordinele presedintelui Autoritétii Electorale Permanente.

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

Nr.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedurd

prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilitatilor

Procedurd de sistem

procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoard la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul institutiei

Structuri/compartimente

Departamentele de specialitate, compartimente cu rol de suport si structurile
teritoriale ale AEP, precum si cabinetele organizate in subordinea
presedintelui si a vicepresedintilor AEP, astfel cum sunt stabilite prin
Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr.
4/2020, cu modificirile si completirile ulterioare

Conducdtorul
departamentului

functionar al Autorititii Electorale Permanente care ocupd o functie de
conducere de prim nivel, conform structurii organizatorice, respectiv
inlocuitorul de drept al acestuia

Petitie

cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulati in scris ori prin posta
electronicd, pe care un cetdfean sau o organizatie legal constituity o poate
adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societitilor nationale, societdtilor comerciale de interes judetean sau local,
precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritd{i si institutii
publice

Document

Orice inscris, in format letric sau electronic, emis de o entitate public,
persoani fizici sau persoand juridica, primit si inregistrat la nivelul AEP sau
orice inscris, in format letric sau electronic emis de structurile AEP,
reprezentare prezentatd sau fixatd pe un suport de memorie, un fisier digital
care contine text sau mesaj prin posta electronici

Cirecuitul documentelor

drumul pe care 1l parcurg toate documentele din momentul emiterii sau intrarii
lor in institutie pand la inregistrarea si arhivarea acestora, in format fizic sau
electronic, pe dispozitivele si pe aplicatiile puse la dispozitie de citre AEP.

Registru unic de intrare
— iegire

registrul in care se inscriu documentele sosite sau expediate la nivelul
Autoritdtii Electorale Permanente

Mediu de stocare
externd a datelor

Suport fizic pe care sunt fnscrise date (ex. CD, DVD, Blu-ray, memorie
externd, card SD, etc.)

10.

Semmndturd

Semnatura olografa, olografd electronici si digitala: semnatura olografa este o
semnaturd scrisa de mana care conferd autenticitate legald unui document;
semndtura olografd aplicatd electronic are aceeasi valoare juridicd cu o
semniiturd de méind; semnitura electronicd/digitald este echivalentul digital al
semndturii clasice care presupune utilizarea unui certificat digital emis de un
furnizor autorizat
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO Proceduri de sistem /Procedura operationala

2 E Elaborare

3s v Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. AEP Autoritatea Electorald Permanentd

8. CM Comisia de monitorizare a Autoritétii Electorale Permanente

Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de evaluare a riscurilor de coruptie in
9. GLRC Gt
cadrul Autoritatii Electorale Permanente

10. Cp Cabinet presedinte AEP

11. CvPp Cabinet vicepresedinte AEP

12. OPC Ordonator principal de credite

13. VP Vicepresedinte al AEP

14, SG Secretarul general al AEP

15. SGA Secretar general adjunct al AEP

16. | DLCERPUE | Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul i Uniunea Europeani
17. DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

18. DCFPPCE | Departamentul de control al finantérii partidelor politice si a campaniilor electorale
19. DLE Departamentul logistica electorala

20. DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu

21. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

22, DCI Departamentul cooperare internationald

23, DFC Directia financiar-contabild

24, DCA Directia contencios administrativ

25, DRU Directia resurse umane

26. DT Directia tehnica

217. DAP Directia achizifii publice

28. DGR Directia generala registratura

29. DLCC Directia pentru lucrarile Colegiului consultativ

30. SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

31 CCP Corpul de control al presedintelui

32. DAPI Directia audit public intern

33. DJ Directia juridica

34, ROF Regulamentul de organizare si funcfionare a Autoritaii Electorale Permanente

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

Necesitatea elaboririi procedurii de sistem privind circuitul documentelor are la bazi

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice.

Prezenta procedurd de sistem stabileste modalitatea concretd de primire, inregistrare,

gestionare, iesire si clasare in vederea arhivarii documentelor din cadrul Autoritatii Electorale
Permanente si vizeazd ansamblul activititilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere
si clasare in vederea arhivirii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de structurile
autoritafii.
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Petitiile vor fi depuse doar la Directia generald registraturd din cadrul Autoritétii
Electorale Permanente, cu scopul de a realiza un circuit de evidentd si solutionare in termenele si
conditiile stabilite de lege.

Prezenta procedurd nu se aplicd in cazul procedurilor de elaborare, avizare, adoptare si
publicare a actelor normative ale Autoritatii Electorale Permanente.

Prezenta procedurd se completeazd, in mod corespunzitor, cu celelalte proceduri de
sistem operationale.

Programul de lucru al Directiei generale registratura este urmétorul: luni — joi, intre orele
8.30-17.00, iar vineri intre orele 8.30-14.30. in situatii speciale, Directia generald registraturd
poate functiona si in zilele de sdrbétori legale ori declarate zile nelucritoare sau peste durata
normald a timpului de lucru, program special care se aprobd prin ordin al presedintelui
Autoritétii si se recompenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: copiator/scaner, birouri, scaune, linie telefonicé/fax, calculator, fisete,
papetirie, medii de stocare externd a datelor;

8.2.2. Resurse umane: personale desemnate in activitatea de primire si repartizare a
documentelor, solutionare si expediere a radspunsurilor adresate Autoritdtii FElectorale
Permanente;

8.2.3. Resurse financiare: costuri privind alimentarea masinii de francat in vederea expedierii
raspunsurilor prin intermediul Postei Romane, costuri specifice mentenantei echipamentelor.

8.3. Modul de lucru:
8.3.1. Primirea si inregistrarea documentelor in Autoritatea Electorald Permanenti

fn ziua primirii corespondentei, personalul din cadrul Directiei generale registraturi va
selectiona si organiza corespondenta si o va distribui in format electronic/fizic la structurile de
specialitate i functionale din cadrul autoritatii.

Documentele adresate Autoritatii Electorale Permanente si transmise la sediul central
prin intermediul fax-ului, postei electronice, Postei Militare, Postei Roméne, curierului sau
depuse personal de cdtre cetdfeni sunt primite si inregistrate de céatre Directia generald
registraturd in registrul unic de intrare-iesire de evidenta a documentelor.

Documentele adresate Autorititii Electorale Permanente si transmise la celelalte sedii
prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau depuse personal de cétre cetéteni
sunt primite si transmise numai in format electronic pentru a fi inregistrate de cétre Directia
generald registraturd in registrul unic de intrare-iesire de evidenta a documentelor. Documentele
inregistrate, vor fi transmise electronic — cu numdrul de inregistrare alocat — in vederea
solutiondrii/avizarii structurilor competente de la nivel central si structurii teritoriale care a
solicitat inregistrarea acestora.

Documentele receptionate si corespondenta ocazionata de solutionarea acestora circuld cu
acelasi numar de finregistrare pand la definitivarea si expedierea raspunsului si/sau a
documentului ocazionat de solutionarea lucrdrii (semnate de citre presedintele institutiei sau de
citre persoanele citre care a fost delegat dreptul de semniturd al acestuia pentru o anumitd
perioada sau cu privire la exercitarea unor anumite atributii);

Documentele receptionate si corespondenta ocazionatd de solutionarea acestora, precum
si documentele initiate din oficiu de compartimentele institutiei sau de cétre angajati ai acesteia
vor urma circuitul de repartizare, elaborare, solutionare, avizare gi/sau aprobare, dupé caz, in
format digital de tip .pdf, fiind semnate, de cétre persoanele implicate in circuit, exclusiv prin
semndturi electronica calificati;

Documentele avizate se transmit urmatoarei persoane din lista de avizatori.
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Dupi ce documentele au fost prezentate spre semnare presedintelui AEP sau persoanei
cireia i-a fost delegat dreptul de semniturd al acestuia, acestea vor fi comunicate DGR si
intocmitorului de citre ultimul avizator, in vederea inregistrarii lor, respectiv a arhivarii.

In cazul in care una dintre persoanele de pe circuitul de avizare nu este de acord cu
semnarea documentului electronic propus, va semna documentul electronic cu mentiunea “nu
aprob/avizez” si va proceda la intocmirea unei note justificative cu expunerea aspectelor de
legalitate si regularitate, care au dus la refuzul aprobarii/avizarii continutului documentului, noté
care va fi inregistrati de indatd, semnati electronic, urmand a insoti documentul pe circuitul de
avizare/semnare.

Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor. Inregistrarea
documentelor se realizeazd electronic, prin intermediul unui registru unic de intrare — iesire,
folosind o aplicatie informatica.

Tnregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a
fiecarui an.

Toate structurile din aparatul central al Autoritatii Electorale Permanente sunt obligate sd
inregistreze documentele — prin intermediul Directiei generale registraturd - in conformitate cu
prezenta procedurd, inclusiv cabinetele demnitarilor.

Este exceptati de la aceastd reguld corespondenta specificd gestiondrii documentelor
clasificate secret de stat/secret de serviciu sau confidentiale, care se inregistreazi separat,
conform legislatiei specifice, in registre speciale pentru evidenta intocmirea, péstrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea in conditii de
sigurantd, fiind gestionate de structura/functionarul de securitate.

Fiecare document va fi finregistrat in ordine cronologicd, primind un numir de
inregistrare. In cadrul acestei operatiuni este necesara evidentierea in sistemul informatic privind
inregistrarea documentelor a urmétoarelor informatii:

- mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- emitentul documentului;

- formatul documentului;

- data inregistrérii si ora;

- numirul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauzi,

- numele angajatului care a intocmit lucrarea in cadrul structurii emitente;

- numairul total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

- continutul documentului;

- mentionarea structurii céreia i-a fost repartizata lucrarea;

- data trimiterii si modul de solutionare;

- destinatarul, in cazul documentelor transmise;

- privind notificarea structurii emitente a documentului in vederea receptiondrii numarului de
inregistrare alocat documentului transmis;

- numirul de nregistrare al MSED care insoteste documentul, dacé este cazul.

Este interzisd inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon.

Documentele se nregistreazi in aplicatia informatica de gestionare a documentelor in
ordinea primirii lor cu numdr, datd, provenientd, nume si prenume/denumire (daca emitentul este
persoani juridicd), adresa de domiciliu/sediu sau adresd de corespondentd, urménd a fi
comunicate conducitorului Autorititii sau dupi caz structurilor cérora le sunt adresate.

Documentele primite prin intermediul postei electronice, vor fi inregistrate prin salvarea
in format .pdf a mesajului receptionat, pe care va fi aplicat numérul de inregistrare alocat,
urmand a fi repartizate structurilor competente de cétre personalul Directiei generale registraturd,
insotite de eventualele anexe.

- y i et s 0
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fn cazul unor disfunctionalititi (lipsa alimentirii cu energie electricd, probleme tehnice la
reteaua intranet, disfunctiuni ale echipamentelor informatice, etc.), inregistrarea documentelor/
petitiilor se realizeazid in Registrul de Rezerva pe suport de hartie, urmand ca dupa remedierea
defectiunilor, operatiunile si fie inregistrate in aplicatia informaticd. Alocarea numerelor de
nregistrare pe suport de hértie in Registrul de Rezerva se va face in raport cu ultimul numar de
inregistrare dat din Registrul unic de intrare-iesire la momentul functionarii.

Daca actele sunt primite direct de la cetéteni, in format fizic, numéarul de inregistrare se
comunica pe loc petentului.

8.3.2 Trasabilitatea documentelor insotite de medii de stocare externi a datelor

La nivelul Directiei generale registraturd existd un registru unic de intrare-iesire a
mediilor de stocare, avand rolul de a asigura trasabilitatea circuitului parcurs de respectivele
medii de stocare precum si de a proba receptionarea sau expedierea acestora, daci situatia o
impune.

Fiecare structurd din cadrul AEP are obligatia péstrarii pe mediu de stocare electronicé a
datelor a tuturor documentelor care vor fi primite/intocmite si inregistrate electronic in vederea
arhivirii electronice.

Referintele la MSED in documentele intocmite la nivelul AEP vor urma formatul
NM/ND/MSED/DATA, unde NM reprezintd numarul de inregistrare unic al mediului de stocare
externd a datelor, ND reprezintd numaérul de inregistrare al documentului pe care il insoteste, iar
DATA reprezinta data la care a fost receptionata sau expediata corespondenta specifica.

Pe mediile de stocare externd a datelor, angajatii din cadrul AEP vor inscrie cu marker
permanent data la care au fost inscrise informatiile pe respectivul mediu. Dacé, prin forma sa,
mediul nu permite o astfel de inscriere, acesta va fi inserat intr-un plic pe care se vor inscrie
asemenea mentiuni.

Fiecare document nsotit de MSED va fi inregistrat in ordine cronologica in registrul unic
de intrare-iesire denumit Registru MSED.

Registrul MSED cuprinde campurile prevazute in Registrul unic de intréri-iesiri, la care
se adaugd urmatoarele informatii:

- numdrul de Inregistrare al mediului;

- data de Inregistrare a mediului;

- mentionarea numérului la care a fost inregistrat documentul;

- emitentul documentului;

- data la care informatiile au fost inscrise pe respectivul mediu;

- tipul MSED (mediu de stocare externd a datelor): CD, DVD, BLU-RAY, HARD

EXTERN, MEMORIE EXTERNA, SD;

- tipul de date inscrise pe MSED;

- mentionarea structurii care a inscris datele pe MSED;

- mentionarea structurii careia i-a fost repartizat;

- data trimiterii si modul de solutionare;

- destinatarul, in cazul expedierii acestuia.

8.3.3. Analizarea i repartizarea documentelor
Analiza si repartizarea cétre structuri a documentelor intrate se face fie de cétre directorul
general al Directiei generale registratur, fie de citre personalul din cadrul directiei. in cazul
unor lucrdri mai complexe, analiza si repartizarea acestora se va realiza cu consultarea
presedintelui. Sunt exceptate solicitérile adresate direct presedintelui Autoritdtii Electorale
Permanente, in acest caz fiind repartizate cétre structuri de cétre presedinte.

PERMANENTA Cod: PS.02 Pagma 10 din
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in cazul in care documentul necesiti un rispuns, structura cireia i-a fost repartizati
adresa va transmite raspunsul cétre solicitant sub acelasi numér sub care a intrat in registrul unic
de intrare-iesire de evidentd a documentelor. De asemenea, raspunsul va fi asumat de citre
persoana ierarhicé cu functie de conducere, si de cétre toate persoanele pe nivel ierarhic acesteia
din urma péna la presedintele Autoritatii.

Daci a fost repartizat gi inregistrat in mod eronat la o altd structurd din cadrul autoritatii,
aceasta din urma are obligatia, ca in ziua primirii, sau cel tarziu in ziua urmétoare, s transmita
documentul cétre structura competenta. fn cazul in care acest termen nu este respectat, structura
care a primit documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutiondrii acestuia.

Redirectionarea documentului/petitiei de la o structurd la alta se va face numai prin
Directia generala registraturd care va face aceastd mentiune in rubrica ,,Observatii” din
inregistrarea din registrul unic de intrare-iesire de evidentd a documentelor.

In cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri sau personalului
din cadrul Autorititii Electorale Permanente prin e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in
aceeasi zi in care primeste documentul sau solicitarea de informatii, exceptie facand primirea
corespondentei prin e-mail sau fax dupd incheierea programului de lucru sau in zilele
nelucritoare, si il directioneze Directiei generale registraturd pentru inregistrare.

in cazul documentelor electronice, sosite pe adresele oficiale de relatii cu publicul
registratura@roaep.ro, registraturaaep@yahoo.com si registraturaaep(@gmail.com, acestea se
inregistreaza in Registrul de intrare-iesire si se transmit/predau structurilor de specialitate, dupa
ce acestea au fost analizate in cadrul Directiei generale registratura.

Structura desemnata prima in rezolutia datd de superiorul ierarhic de pe un document ce
vizeaza activitatea mai multor structuri din cadrul autoritétii va fi cea responsabila cu elaborarea
raspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.

Directia generald registraturd asigurd predarea documentelor in format electronic citre
structurile de resort. Documentele vor fi predate, in format electronic, structurilor din cadrul
autoritatii, responsabile cu solutionarea lor.

Documentele Tnregistrate in format fizic se vor comunica, pe langa forma electronicd si in
aceastd formd structurilor din cadrul autoritétii, responsabile cu solutionarea si arhivarea lor.
Toate structurile care au solutionat/initiat lucréri la nivelul Autoritatii au obligatia de a arhiva
toate documentele ce rezultd in urma acesteia.

Fiecare structurd va desemna doud persoane responsabile, titular si supleant, cu ridicarea
corespondentei de la Directia generald registraturd, care vor fi notificate pe adresa de e-mail.

In cazul in care titularul responsabil cu ridicarea corespondentei in format fizic se afld in
concediu, atributiile acestuia (titularului) vor fi preluate de cétre supleant.

La ridicarea corespondentei - in format fizic - persoana desemnati va semna pentru
primirea documentelor.

Documentele si petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului/
petitionarului (nume si prenume, denumire pentru societdti, adresa de domiciliu sau
corespondentd) sunt considerate anonime.

8.3.4. inregistrarea documentelor interne/initiate

Documentele initiate din oficiu de compartimentele institutiei nu vor avea numéir de
inregistrare alocat decadt dupa obtinerea tuturor semnaturilor electronice/avizelor necesare,
inclusiv dupa prezentarea acestora presedintelui sau persoanei céreia i-a fost delegat dreptul de
semndturd al acestuia si care va aproba documentul sau il va respinge, caz in care se revine la
pasul procedural initial de la nivelul compartimentului care a inifiat documentul.

Documentele interne se vor redacta si vor circula intr-un exemplar numai in format
electronic, fisier PDF si vor fi arhivate la nivelul fiecdrei structuri.

PERMANENTA Cod: PS.02 Paginid 11 din
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8.3.5. Conexarea petitiilor

Petitiile adresate Autorititii Electorale Permanente, de acelasi petent sau aceeasi institutie
prin intermediul mai multor forme de adresare (e-mail, postd, fax, etc.), la date calendaristice
diferite vor primi acelasi numér de inregistrare, petentul/institutia urménd sd primeascé un singur
raspuns care trebuie sé faca referire la toate petitiile/documentele primite cu acelasi subiect.

8.3.6. Solutionarea si expedierea documentelor

Transmiterea documentelor spre solutionare cétre conducétorii structurilor din cadrul
Autoritatii Electorale Permanente se face prin Directia generala registraturi.

Documentele/plicurile adresate in mod direct Presedintelui Autoritdtii Electorale
Permanente nu vor fi deschise si vor fi naintate direct Presedintelui Autorititii Electorale
Permanente.

Conducitorii structurilor vor repartiza lucrdrile angajatilor din subordine.

Documentele care se transmit In afara institufiei se redacteaza, in dublu exemplar, in
format electronic (text si pdf), fiecare exemplar va contine sintagma: exemplar 1, exemplar 2, cu
respectarea elementelor de identitate ale Autorititii Electorale Permanente, aprobate prin Ordin
al presedintelui Autoritétii Electorale Permanente.

Dupid semnare, dacd existd o solicitare expresi de transmitere in format fizic a
documentului, emitentul acestuia va proceda la tipdrirea unui exemplar, in vederea semnarii
olografe a acestuia, doar de citre presedinte sau de cétre persoana careia i-a fost delegat dreptul
de semnituri al acestuia. In acest caz, rispunsurile aprobate si/sau semnate/avizate, impreuni cu
anexele aferente, dupa caz, sunt inaintate Directiei generale registraturd pentru expediere.
Anexele vor fi emise si semnate numai in format electronic iar, dupa caz, acestea vor fi tiparite
intr-un exemplar si atasate la exemplarul semnat olograf de cétre presedinte sau persoana céreia
i-a fost delegat dreptul de semniturd al acestuia. In cazul in care anexele sunt copii ale unor
documente originale, acestea vor fi semnate electronic pe fiecare pagind, iar in forma tiparita, vor
fi conformate cu originalul, pe fiecare pagina.

Primul exemplar al fiecdrui document emis in cadrul AEP va fi insusit, prin semnaturd,
de citre persoana care l-a intocmit, si semndturile persoanelor care au verificat/avizat solutiile
lucrdrilor. Al doilea exemplar al lucrdrii va purta numai semnitura reprezentantului legal al
institutiei sau a persoanei céreia i-a fost delegat dreptul de semnatura al acestuia.

Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit Tmpreund cu documentul
initial, se transmit in vederea insusirii prin semnéturd electronicd pe cale ierarhica, in doud
exemplare, inclusiv pentru avizare de cétre persoanele din cadrul altor structuri care au contribuit
la redactarea lucrdrii.

Solutiile lucrarilor/raspunsurilor se transmit in formatul, fizic sau electronic, in care a fost
indicat in solicitare.

Exemplarul 1 al fiecarui document emis in cadrul AEP va fi insusit, numai in format
electronic, astfel:

- prin semnétura persoanei care a intocmit si initiat documentul;

- aprobare/avizare/semnare de catre conducétorul ierarhic;

- aprobare/avizare/semnare de citre toate persoanele implicate in procesul de emitere din cadrul
structurilor Autoritatii;

-aprobare/avizare/semnare de catre secretarul general adjunct care are in coordonare
compartimentul care a emis documentul sau daca pe circuitul de emitere documentul a fost
avizat si de cétre o structurd din subordine;

- aprobare/avizare/semnare de cétre secretarul general daci acestea emand de la compartimente
din subordinea acestuia sau daca pe circuitul de emitere, documentul a fost avizat de ciitre o
structurd din subordine si numai dacd documentul a fost semnat de cétre unul dintre secretarii
generali adjuncti;
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- aprobare/avizare/semnare de cétre vicepresedintii care au atributii sau au in coordonare
structura care a emis documentul;
- presedintele Autoritétii sau persoana céreia i-a fost delegat dreptul de semnaturi al acestuia

in dreptul numelui semnatarilor documentelor, cu exceptia presedintelui Autorititii sau
persoanei cdreia i-a fost delegat dreptul de semniturd al acestuia, in functie de calitatea acestora,
vor fi trecute sintagmele:

- La intocmire: “fmi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea gi

legalitatea intocmirii acestui act oficial”
si

- La aprobare/avizare; ,Jmi asum responsabilitatea corectitudinii si legalititii, in

solidar cu intocmitorul inscrisului”.

Structurile initiatoare ale documentelor emise in cadrul Autoritétii Electorale Permanente
sunt obligate si arhiveze fiecare document primit spre solutionare impreund cu rispunsul
acestuia (exemplarul 1 al rdspunsului), atit in cazul documentelor electronice, cat si al celor
fizice.

Documentele intrate, inclusiv exemplarul numarul 1 al raspunsului se vor péstra la nivelul
fiecdrei structuri in vederea arhivarii si se vor depune 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 modificdrile si
completarile ulterioare.

Exemplarul doi al fiecdrei lucrdri va purta semnitura presedintelui institutiei sau a
persoanei cdreia i-a fost delegat dreptul de semnéturd al acestuia, fiind exemplarul ce va fi
comunicat catre terti.

fn vederea expedierii documentelor in format fizic, compartimentul de resort va proceda
la completarea pe plic a adresei unde urmeaza sa fie transmis documentul, precum si a numarului
de inregistrare atribuit de cétre Directia generali registratura.

Acolo unde existd solicitare expresd, documentele se transmit in original prin Pogta
Romaéna sau Posta Militara.

Documentele nregistrate in registrul unic de intrare-iesire de evidentd a documentelor, se
stocheazd cu ajutorul aplicatiei informatice de registratura.

Toate documentele din cadrul structurilor AEP, daca este cazul, se vor tipari fatd-verso in
vederea limitarii consumului de hértie.

Expedierea raspunsurilor in format fizic se va realiza numai atunci cénd petitionarul
solicitd acest lucru sau dacd in solicitare nu a fost comunicatd o adresd de posti electronica.

Directia generala registraturd se va ocupa de francarea corespondentei cu Posta Roména
la sediul central.

8.3.7 Evidenta privind termenele de rispuns in cadrul Registrului de Intrare-Iesire

Structura in a cdrei competentd intrd documentul, va formula raspunsul, conform
prevederilor legale in vigoare si a celor previzute de prezenta proceduri.

Termenul general de solutionare a lucrarilor repartizate nu va depdsi trei zile lucritoare
de la momentul primirii; termenul pentru verificarea/avizarea unui document prezentat de citre
fiecare persoand este de cel mult trei zile lucritoare, exceptie facdnd lucririle reglementate
special de legislatia in vigoare (petitii, informatii de interes public etc), precum si lucririle pentru
care a fost stabilit un alt termen de solutionare/raspuns aprobat de cétre presedinte printr-o nota
initiatd de compartimentul responsabil la nivelul AEP (contributii compartimente pentru diferite
situatii, rapoarte etc.).

in cazul in care, angajatul ciruia i-a fost repartizatd spre solutionare o lucrare/sarcini sau
care a initiat o lucrare din proprie initiativi — in conformitate cu atributiile previzute in fisa
postului - considerd necesar un timp de lucru suplimentar pentru solutionare (dar nu mai mult de
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doud zile lucrdtoare), va comunica, in scris, prin posta electronicé, acest aspect superiorului
ierarhic si totodatd presedintelui si secretarului general, precizdnd toate motivele care au generat
solicitarea. Timpul suplimentar de doui zile, trebuie si fie suficient in solutionarea/intocmirea
unui  document dar sd fie si in conformitate cu respectarea timpului la care
documentul/informatia trebuie sa fie comunicat/d sau raportat/a.

In situatia in care termenul de solutionare nu a fost respectat, angajatul responsabil este
obligat sa intocmeascd o noté de relatii cétre superiorul ierarhic in vederea justificarii intarzierii.

Termenele de mai sus pot fi scurtate la solicitarea presedintelui, in cazul unor lucréri cu
caracter urgent.

Nerespectarea dispozitiilor prezentei proceduri, constituie abatere disciplinara potrivit
legii si va fi sanctionata in mod corespunzitor.
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9. Responsabilitati

9.1. Primirea si inregistrarea documentelor in Autoritatea Electorali Permanenti

desemnati

Nr. Structura
it (postul)/actiunea I I
(operatiunea)
0 1 2
1. | Directia generald registratura Ap. Ap/V
.| Structurile AEP Ap. Ap.
3. | Presedintele AEP/Persoana A A

9.2. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

Nr. Structura
Crt. (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. | Structurile AEP Ap.
2. | DGR/Persoana desemnati Ap/V
3. | Presedintele AEP/Persoana A
desemnata
4. | SG A
9.3. Conexarea petitiilor
Nr. Structura
Crt. (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. | Structurile AEP Ap.
2. | DGR/Persoana desemnati Ap/V
9.4. Solutionarea si expedierea documentelor
Nr. Structura
crt. (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. | DGR Ap.
2. | Structurile AEP Ap.
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Fax

Posta
electronica
Posta Romana
Posta Militara
Curierat
Personal

Anexa nr.1 — Diagramd circuitul intern al documentelor
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11. Cuprins
Numaérul
componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

L Formularul de evidentd a modificarilor 2

2. Formularul de distribuire/difuzare 2

3. Formularul de analizi a procedurii 3

4. Scopul procedurii 5

5 7 Domeniul de aplicare a procedurii 5

6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale 5

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6

8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 7

9. Responsabilititi 15

10. Anexe 16




