AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

PROCEDURA DE SISTEM
PROCEDURA PRIVIND MONITORIZAREA CORESPONDENTELOR SI
URMARIREA RASPUNSURILOR LA SOLICITARILE TRANSMISE DE
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA ALTOR INSTITUTII
INVESTITE CU ROL DE APROBARE SI/SAU REGLEMENTARE

PS.09

Editia: 11
Revizia: 0
Data:



Editia I1

2. Formularul de distribuire/difuzare:

PROCEDURA DE SISTEM —
Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND A]ON[ 7 ()R{ZAREA
CORESPONDENTELOR SI URMARIREA RASPUNSURILOR Pagina 2 din 10
LA SOLICITARILE TRANSMISE DE A UTORITATEA
ELECTORALA PERMANENTA ALTOR INSTITUTII
INVESTITE CU ROL DE APROBARE S1/SAU
REGLEMENTARE
Cod: PS.09
1. Formularul de evidenti al modificirilor:
=
st =
.s .g )N Q )N ;-l g
o (=]
= 2 |85 2 8 25 F
] b Y @ By 2 2 8 w 9
g = © o S| = = ol S 5 s
< E- = E 8 e B Qg g g"
> = « o « & © & © s 8 §
Z = (=) a4 a Z & a g ©n S S
1 2 3 4 5 6 7
1 I 19.12.2013 0 o - -
2 II (¥.02.2020 0 170d. o) Armonizarea tuturor
compartimentelor la OSGG nr.
600/2018 si la noul ROF

"
o - &
bl |9 = o Pl
N = b ‘= = =
& = £ 2 5 8 = s o &
) = T = 0 - =, 59 = & 5
—_ o) < > g = v 5 = = g 8
! 5 2 e B = 2 5 = ol )
o Q E E = « R o Q & o=
o o g 5 o = £ =il =] -1
Q St L B L
42} Z O Z o a w A a & %3] =P
1 2 3 7 )

1 faplicare

2 laplicare

3 laplicare

4 aplicare

S aplicare

6 aplicare

¢ aplicare

2 .

8 aplicare

9 aplicare

10 aplicare

I aplicare

12 ;
aplicare




8\ AUTORITATEA

PROCEDURA DE SISTEM

Editia 11

Revizia 0

8 ELECTORATA

PROCEDURA PRIVIND MONITORIZAREA
CORESPONDENTELOR SI URMARIREA RASPUNSURILOR

H : LA SOLICITARILE TRANSMISE DE AUTORITATEA
PERMANENTA ELECTORALA PERMANENTA ALTOR INSTITUTII
INVESTITE CU ROL DE APROBARE SI /SAU
REGLEMENTARE
Cod: PS.09

Pagina 3 din 10

13

aplicare

14

aplicare

15

aplicare

16

aplicare

17

aplicare

18

aplicare

19

aplicare

20

aplicare

21

aplicare

22

aplicare

23

aplicare

24

aplicare

25

aplicare




Editia 11

PROCEDURA DE SISTEM —
Revizia 0

N PROCEDURA PRIVIND MONITORIZAREA
\ AUTORIT ATEA CORESPONDENTELOR SI URMARIREA RASPUNSURILOR | Pagini 4 din 10

);) ELECTORALA LA SOLICITARILE TRANSMISE DE AUTORITATEA
¥/ PERMANENTA ELECTORALA PERMANENTA ALTOR INSTITUTII
INVESTITE CU ROL DE APROBARE $I /SAU
REGLEMENTARE
Cod: PS.09

3. Formularul de analizi a procedurii:

inlocuitor de Aviz . .
Nr. . o . Aviz nefavorabil
Compartiment | Nume si prenume drept favorabil

sau delegat
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rocedura este mtocmita in scopul prezentarii modalitafii de monttorizare s1 urmarire a
documentelor, emise in cadrul Autorititii Electorale Permanente prin care sunt solicitate altor
institutii aprobari, informatii sau reglementiri si raspunsurile la acestea.

Accastd procedurd descrie activititile desfasurate pentru monitorizarea si urmdrirea
raspunsurilor la solicitarile (ransmise de Autoritatea Electorald Permanenta altor institutii.

Prin prezenta procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.




Editia 11

PROCEDURA DE SISTEM —
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND MONITORIZAREA
AUTORITATEA CORESPONDENTELOR §1 URMARIREA RASPUNSURILOR | Pagini 5 din 10
)s) ELECTORALA LA SOLICITARILE TRANSMISE DE AUTORITATEA
? </ PERMANENTA ELECTORALA PERMANENTA ALTOR INSTITUTII
INVESTITE CU ROL DE APROBARE §1 /SAU
REGLEMENTARE
Cod: PS.09

S. Domeniul de aplicare a procedurii:

Prezenta procedurd stabileste fuxul de lucru parcurs in transmiterea si urmdarirea
documentelor prin care au fost solicitate altor institufii interpretiiri ale prevederilor legale,
reglementari, informatii sau aprobdri. Procedura se aplicd in cadrul Autoritatii Electorale
Permanente.

Toate compartimentele autoritdtii sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

6. Documente de referinti (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 Autoritédtii Electorale Permanente, cu modificérile i completirile

ulterioare;

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

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

» Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificirile si completirile ulterioare;

6.2. Legislatie secundari:

» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Hotdrdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor i Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autorititii Electorale Permanente;

6.3. Alte reglementéri interne ale entitétii publice:

» Ordinul Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 129/20.03.2019 privind unele
masuri referitoare la circuitul documentelor in cadrul Autorititii Electorale Permanente;

» Ordinul Presedintelui Autorititii Electorale Permanente nr. 189/2007 privind aprobarea
Regulamentului intern al personalului din cadrul Autorititii Electorale Permanente;

» Ordinele Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente;

» Fisele de post.

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

L. | Procedurd prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodeclor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere
asumarea responsabilititilor

2. | Procedurd de procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoari la nivelul tuturor
sistem departamentelor din cadrul ministerului

3. | Compartiment | departament / directie generald / direclic / serviciu / birou / compartiment, inclusiv
cabinetele demnitarilor constituite la nivelul Autoritatii Electorale Permanente

4. | Conducdtorul sef departament / director general / director / sef serviciu / sef birou / coordonator

departamentului
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5. | Petitie

cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatdi 1n scris ori prin postd
electronicd, pe care un cetifean sau o organizafie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate
ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite Tn continuare autorititi si institutii publice

6. | Document

orice act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat direct de ciitre o persoani fizica,
un compartiment / structurd din cadrul Autoritatii Electorale Permanente

7. | Circuitul
documentelor

drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrdrii lor in
institutie pana la arhivarea acestora

8. | Registru unic de
infrare — iesire

registrul in care se nscriu documentele sosite sau expediate la nivelul Autorititii
Electorale Permanente

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO Proceduri de sistem /Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. v Verificare

4, A Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

T AEP Autoritatea Electorala 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. DCFPPCE | Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale
13. DL Departamentul legislativ

14. DGSIEN Directia generald sistemul informational electoral national
15. DGCAT Directia generalad coordonarea activitatii in teritoriu

16. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

17. DCIRP Departamentul cooperare internationala si relatii publice

18. DGLRE Directia generala logistica si resurse electorale

19. OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

20. BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

21, RG Registratura generald

22. DGIRU Directia generala juridica si resurse umane

23, DGAAP Directia generala administrativa si achizitii publice

24. DES Directia financiari si salarizare

25. SAPI Serviciul audit public intern

26. ROF Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019
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8. Descrierea procesului (Mod de lucru):
8.1. Generalititi:

Necesitatea elaborérii 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 concreti de primire, Tnregistrare,
gestionare, iegire a documentelor prin care au fost solicitate aprobari, informatii sau reglementari
vizdnd activitatea Autoritdtii Electorale Permanente si rispunsurile la acestea si reprezinti
ansamblul activitdfilor de inregistrare, transmitere, expediere si primire a rdspunsurilor si
transmiterea acestora compartimentelor initiatoare din cadrul autoritatii.

Documentele vor fi depuse doar la Registratura generald din cadrul Autorititii Electorale
Permanente, cu scopul de a realiza un circuit de evidentd si transmitere a acestora si ulterior
primirii rdspunsurilor de la institutiile investite cu rol de aprobare si/sau reglementare in
termenele si conditiile stabilite de lege.

Registrul de intrare-iegire este primul instrument care atestd existenta oficialid a actelor.
Registrele au valoare juridicd, deoarece pot fi folosite drept proba in instantd, dar au si rol de
instrument de regésire a fiecdrui act, inainte de a fi grupat in unititi arhivistice. Prin consultarea
registrului se poate afla oricdnd: locul unde se afld un act, stadiul in care se afld rezolvarea lui,
modul cum a fost rezolvat.

Registrul Autoritatii Electorale Permanente serveste atit ca evidenta de bazi a actelor
intrate in institutie, a actelor iesite din institutie, cét si pentru evidenta modului de rezolvare a
actelor intrate sau iesite. Din punct de vedere administrativ, un act se consideri rezolvat
definitiv, numai dupd Inregistrarea in registru a actului de rdspuns, respectiv a Inregistririi
documentului solicitat de cétre un compartiment de la institutii investite cu rol de aprobare si/sau
reglementare.

Procesul de monitorizare §i urmérire a raspunsurilor la solicitarile transmise de
Autoritatea Electorald Permanentd altor institutii, se desfdsoard conform celor prezentate mai jos.

8.1.1. Primirea si inregistrarea documentelor
Mentionarea datei pe fiecare document este important pentru urméitoarele motive:

v’ constituie o justificare pentru problemele care nu s-au putut rezolva la timp, din cauza
primirii cu Intérziere a documentului;

v’ data este o posibilitate de amplasare in timp, in cazul folosirii ulterioare a scrisorii;

v’ data se va amplasa, pe cét posibil, intotdeauna in acelasi loc, adicd sub data de origine a
expeditorului, pentru documente primite, si in partea dreapti a paginii, sub antet, pentru
corespondenta iesita ca raspuns sau din oficiu;

v" dupd ntocmirea solicitdrii catre altd institufie, de citre un compartiment din cadrul
autoritdfii aceasta se inainteazd la Cabinctul presedintelui, sau dupd caz la Cabinetul
secretarului general, pentru semnare si stampilare;
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v' actele se redacteazd avindu-se in vedere respectarea regulilor de ortografie si de
punctuatie ale limbii roméane, precum si cele prevazute in manualul de identitate, in asa
fel, incat limbajul folosit sa reflecte claritate, concizie, sobrietate si politete;

v' dupd semnare, actele se transmit la Registratura generald pentru indeplinirea tuturor
formalitafilor de expediere, primul exemplar al corespondentei de raspuns, va fi expediat;

v celelalte exemplare vor avea la subsolul paginii, in scopul identificarii facile a celui care a
intocmit actul, urmatoarele informatii: compartimentul si numele persoanei care a
intocmit actul, numarul de exemplare, respectiv fisierul in care este salvat actul, atunci
cand este necesar;

v" documentele se inregistreazi cronologic, incepind cu 1 ianuarie si terminind cu 31
decembrie al fiecdrui an calendaristic.

inregistrarea documentelor se realizeazd conform art.7, Capitolul Obligatiile creatorilor
si defindtorilor de documente din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, in care se mentioneaza
. Creatorii i defindtorii de documente sunt obligati sd inregistreze si sd {ind evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii”.

8.1.2. Monitorizarea si urmdrirea raspunsurilor primite

Raspunsul la un act inregistrat in registru la un numar, primeste acelasi numdr, indiferent
de data la care s-a ficut Inregistrarea. Documentul prin care s-a primit rdspuns la o solicitare se
conexeazd la primul document Inregistrat, prin mentionarea in rubrica ,,numdrul la care se
conexeazd”.

Dupi inregistrarea documentelor prin care a fost formulat raspuns, de cétre alte institutii
la solicitarile Autorititii, acestea vor fi analizate de cétre conducitorul compartimentului sau
persoana desemnatd de acesta din cadrul Registraturii generale, tindnd cont de continutul
acestora, stabilind compartimentul de resort. Documentele nu vor purta rezolutie. In situatia unor
documente complexe, repartizarea acestora se va realiza cu consultarea secretarului general.

Documentele infrate pe fax sau e-mail se depun la Registratura generala, urméind acelasi
circuit ca si celelalte documente.

Monitorizarea §i urmdrirea rdspunsurilor la solicitdri va fi facuta de compartimentul
initiator, iar n cazul in care raspunsul nu este primit in termenul legal, in paralel cu adresa de
revenire, va fi informat si Presedintele institutiei printr-o notd internd, in care va fi specificat
tipul documentului, obiectul acestuia, institutia/institutiile cétre care a fost adresat, data emiterii,
numéarul de inregistrare al acestuia, data la care a fost expediat precum si modalitatea de
expediere.

8.1.3. Expedierea corespondentei

Modalitatile de expediere a corespondentei sunt: prin fax, prin posta normald, prin posta
militard, prin posta electronica sau predare personald ori prin delegat.

Optiunea pentru una din aceste céi se face in functie de calitatea destinatarului, urgenti,
importanta.

Pentru expediere se ntocmesc borderouri de expeditie. Borderoul se intocmeste zilnic,
cand existd corespondentd de expediat prin posta normala.
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In situatia in care predarea corespondentei se face personal sau prin delegat, in Registrul

de intrare-iesire, la rubrica ,,Rdspuns prin” se consemneazi mentiunea ,,personal”, se trece in

clar numele si prenumele persoanei delegate si se semneazé de citre aceasta.

Exemplarul cu mentiunea numelui si prenumelui persoanei care l-a intocmit predat
personal la registratura destinatarului, va trebui sd aibd trecut si numdrul de inregistrare al
destinatarului (acest numaér ficAnd dovada predarii efective a corespondentei) si va {i pastrat de

catre compartimentul initiator.

9. Responsabilitati

9.1. Primirea si inregistrarea documentelor

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. |RG Ap.
2. | Compartimente E/Ap.
3. | Secretar general A%
4. | Presedintele AEP A
9.2. Monitorizarea si urmdrirea raspunsurilor primite
Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. | Conducétor Ap/V
compartiment
RG/Persoana
desemnata
2. | Compartimente E/Ap.
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9.3. Monitorizarea si urmirirea raspunsurilor primite

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 |
1. | Conducitor Ap/V
compartiment
RG/Persoana
desemnata
2. | Compartimente E/Ap.
3. | Presedintele AEP A
4. |RG Ap.
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