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4. Scopul procedurii:
Procedura stabileste un mod unitar de initiere, elaborare, avizare, aprobare si actualizare
a procedurilor documentate (formalizate) utilizate in activitatea Autoritatii Electorale
Permanente. Structura prezentatd contine elementele minimale ale unei proceduri, in
conformitate cu actele normative in vigoare. Acolo unde se considerd necesar, pot fi adaugate
sectiuni suplimentare.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplicd de citre toate compartimentele din cadrul Autoritatii Electorale

Permanente in vederea elabordrii procedurilor de sistem si a procedurilor operafionale.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:
Legislatie primari:

>

>

Legislatie secundarai:

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si
pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

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

» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitétilor publice;

» Hotardrea 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;

Alte reglementéri interne ale entitatii publice:

» Ordinele presedintelui Autoritdtii Electorale Permanente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1. Activitate proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
procedurald modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficientd, eficacitate, si economicitate a obiectivelor compartimentului
sifsau entitatii publice
2. Actualizare Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii a acesteia
procedura
3. Cartus text tncadrat in chenar, pe o pagind imprimaté
procedura
4. Diagrama de schemai logici cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui proces
proces sau unei activititi
5. Editie forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificad atunci cand deja au
procedurd fost realizate de reguld trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd
modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare
6. Procedura modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale
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¥ Procedura procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
operationald sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura de entitati publice
lucru)

8. Procedurd de descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul entitétii publice
sistem aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate
(procedura publica
generala)

9 Proces un flux de activitdti sau o succesiune de activititi logic structurate siorganizate,in

scopul atingerii unor obiective definite

10. | Responsabilitate | obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire atrage osanctiune

corespunzitoare, dupa caz

11. | Resurse totalitatea elementelor de naturd fizica, tehnicd, umand, informationald si

financiard, necesare ca input,pentru ca strategiile sé fie operafionale

12. Revizie acfiune de modificare,respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
procedurd componente ale editiei unei proceduri,modificiri ce implicade regula sub 50% din

continutul procedurii

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO Procedurd de sistem /Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. AEP Autoritatea Electorald Permanenti

8. CM Comisia de monitorizare a Autoritd{ii Electorale Permanente

9. GLRC Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de evaluare a riscurilor de coruptie in

cadrul Autorititii Electorale Permanente

10. CP Cabinet pregedinte AEP

11. CvP 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 si Uniunea Europeand
17. DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

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

20, DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitigilor in teritoriu

21 DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

22, DCI Departamentul cooperare internafionald

23. DFC Directia financiar-contabild

24, DCA Directia contencios administrativ

25. DRU Directia resurse umane

26. DT Directia tehnica

27. DAP Directia achizitii publice
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28. DGR Directia generald registraturi
29, DLCC Directia pentru lucrdrile 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 functionare a Autoritétii Electorale Permanente

8. Descrierea procesului (Mod de lucru):

8.1, Structura si conditiile de forma ale procedurilor documentate (formalizate)

Procedurile trebuie si confind urmétoarele componente structurale:

e Pagina de garda

e Cuprins

e Scop

e Domeniu de aplicare

e Documente de referinta

e Definitii si abrevieri

e Descrierea activitatii sau procesului

e Responsabilitati

e Formular de evidentd a modificarilor

e Formular de analiza a procedurii

e Formularul de distribuire/difuzare

e Anexe, inclusiv diagrama de proces.

Structura unitard a procedurilor formalizate la nivelul institutiei ulterior datei aprobdrii
prezentei proceduri, prin ordin al presedintelui institutiei, este prevazutd la Anexa nr. 2.

Tipul procedurii, respectiv procedurd de sistem sau procedurd operationald se stabileste
astfel:

*Procedurd operationald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente, farad aplicabilitate la nivelul intregii
entitdti publice;

*Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitétii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor din aceasta.

8.1.1. Pagina de garda
Pagina de garda, respectiv prima pagind a procedurii va include:

e Denumirea si sigla AEP;

e Tipul procedurii - mentiunea ,,Procedura de sistem" sau ,,Procedura operationala”, dupa
caz (Procedura se poate aplica, fie la nivelul intregii entita{i publice, in cazul procedurii
de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale),

e Denumirea procedurii;

e Codul procedurii;
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e Mentiunea ,,Aprob" - functia, prenumele si numele persoanei care aproba procedura

(conducitorul institutiei sau persoana desemnata in acest sens);

e Mentiunea ,,Avizat" - presedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume si

semndaturd;

e Mentiunea ,,Verificat" - functia conducatorului compartimentului — prenume, nume si

semnéturd, daca este cazul;

e Mentiunea ,,Elaborat" — dupd caz, functiile, prenumele si numele persoanei sau

persoanelor care au elaborat procedura;
e Numdrul editiei (cu cifre romane) $i a reviziei (cu cifre arabe) procedurii;

e Data la care a fost aprobatd procedura — data ordinului Presedintelui AEP privind

aprobarea procedurii.

8.1.2. Sistemul de codificare a procedurilor scrise

a. Codul unei PS este format din grupul PS.NN, unde NN reprezintd numarul de ordine al PS

scrise, alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;

b. Codul unei PO scrise este format din grupul PO.CCC.YY, unde CCC reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO scrise, iar YY reprezintd numérul de ordine a

PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura; Codurile CCC sunt urmitoarele:

Cod tip CCC | Compartiment

DL Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si Uniunea Europeani
DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

DCFPPCE Departamentul de control al finantérii partidelor politice si a campaniilor electorale
DLE Departamentul logisticd electorald

DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activititilor in teritoriu

DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

DCI Departamentul cooperare internationald

DFC Directia financiar-contabild

DCA Directia contencios administrativ

DRU Direcfia resurse umane

DT Directia tehnica

DAP Directia achizitii publice

DGR Directia generald registratura

DLCC Directia pentru lucririle Colegiului consultativ

SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

CCP Corpul de control al presedintelui

DAPI Directia audit public intern

DJ Directia juridica

8.1.3. Cartusul procedurii inscris in antetul paginilor

Cu exceptia paginii de gardd, toate paginile procedurii vor avea inserat in antet un cartus care

va cuprinde:
e Denumirea institutiei;
e Sigla AEP;
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e Tipul procedurii - mentiunea ,,Procedura de sistem" sau ,,Procedura operationald, dupa
caz;

e Denumirea procedurii;

e Codul procedurii,

e Numirul editiei si al reviziei;

o Numarul exemplarului procedurii.

8.1.4. Conditii de redactare

a. Formatul hartiei: A4,

b. Succesiunea de notare a frazelor/elementelor procedurii:1.0.; 1.1.; 1.1.1.; 1.1.1.a);
c. Se redacteazi utilizdnd diacritice;

b. Aranjarea in pagind se va realiza cu consideratie pentru un consum redus de hértie.

8.1.5. Cuprinsul procedurii - Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu
specificarea paginatiei

8.1.6. Scopul procedurii:

Se va preciza utilitatea acesteia si se vor descrie etapele care trebuie parcurse pentru
executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, dacd ne referim la o
procedurd operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

In cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei
activitifi sau a unui proces la nivelul unuia sau mai multor compartimente ne referim la o
procedurd operafionald. In situatia in care o proceduri descrie etapele care trebuie parcurse
pentru executarea unui proces complex sau unei activitafi care se desfdsoara la nivelul intregii
entitati publice ori majoritatii compartimentelor, se va elabora o procedurd de sistem

Compartimentul initiator al procedurii identifica si inscrie scopurile specifice in cazul
fiecarei proceduri elaborate, findnd cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente
privind activitatea procedurala.

Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte integratd a unui sistem al
calitdtii de succes, deoarece conferd angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si
faciliteaza realizarea obiectivelor. Procedura trebuie s fie ugor de citit, inteligibild si utila
tuturor celor care o aplicd. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec daca
aceasta nu este si aplicata in practic.

O proceduri nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii,
este un instrument care faciliteaza realizarea activitafilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient
posibil.

8.1.7. Domeniul de aplicare a procedurii:

Aceastd componenti se bazeazi pe colaborarea dintre compartimentele entitéfii publice,
astfel Tncét la fixarea si definirea activitdtii, la delimitarea acesteia de alte activitafi sau la
precizarea compartimentelor cu atributii legate de activitatea respectiva si fie eliminaté orice
situatie de suprapunere de activitdti sau de atributii intre compartimente.
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Totodatd, defineste actiunile specifice pentru care se aplicd procedura, delimiteazi
explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul
compartimentului sau entitatii §i precizeaza compartimentul/compartimentele care va/vor
implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii
la nivelul Intregii entitati publice pentru procedurile de sistem.

8.1.8. Documente de referinta:

Aceastd componentd priveste enumerarea reglementdrilor aplicabile activitatii
procedurate. Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupi caz,
urmdtoarele: reglementdri internationale, legislatie primard, legislatie secundard, alte
reglementari interne ale entitdtii publice.

Este necesar sd fie cunoscute si respectate toate actele normative care reglementeazi
fiecare activitate procedurald, respectiv gruparea pe categorii de reglementiri.

8.1.9. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedurai:

Aceastd componentd dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventd In textul
procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru
infelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

De asemenea, se va avea In vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de
institutii ete.) utilizati cu mai mare frecventd in textul procedurii si/sau care, in urma acestei
actiuni, permit o intelegere si utilizare mai usoard a procedurii. Se recomandi ca ordinea in care
se inscriu atat definifiile termenilor, cét si abrevierile termenilor si fie aceea datd de prima
aparitie in textul procedurii a termenului definit sau abreviat, dup caz.

8.1.10. Descrierea activititii/procesului (Mod de lucru):

Aceastd componentd reprezintd, in fapt, esenta procedurii, detaliind modul cum trebuie
desfaguratd activitatea sau procesul in succesiune logicd, atributiile si sarcinile factorilor
implicati, resursele utilizate (dupd caz), respectiv termenele de realizare (dupi caz).

Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfasoari
activitatea respectivd in cadrul entitdtii publice, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare gi umane, de calitatea si
pregétirea profesionald a salariatilor $i, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemului
de management financiar si control.

Dupa caz, se vor descrie urmétoarele:

- Generalititi - se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activititii. Se
va evita repetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale
procedurii, cum ar fi cele legate de scopul procedurii, cele privind domeniul de
aplicare a procedurii sau cele privind documentele de referinta aplicabile activititii
procedurate. De exemplu, in cazul unei proceduri privind activitatea de
aprovizionare, la "Generalitati" se poate mentiona cd aceasta urmireste descrierea
clard a produsului/serviciului de achizitionat, verificarea si aprobarea documentelor
utilizate In procesul de aprovizionare, relatiile cu furnizorii/prestatorii, receptia
produsului/serviciului aprovizionat, péstrarea/arhivarea documentelor etc. De
asemenea, se pot prezenta principiile generale aplicabile activitdtfii, cum ar fi:
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transparenfa, egalitatea sanselor potentialilor furnizori/prestatori, legalitatea,
imparfialitatea, confidentialitatea etc.;

- Documente utilizate - se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar si
manuale, instructiuni operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care
furnizeaza informatii necesare derularii activitatii, contribuie la prelucrarea de date
in cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute altor utilizatori. De refinut ca
documentele trebuie si fie actualizate, utile, precise, usor de examinat, disponibile
si accesibile managerului, salariatilor si tertilor, dacé este cazul;

- Lista si provenienta documentelor utilizate - se are in vedere nominalizarea tuturor
documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora, a
codurilor de identificare, dacd este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In
aceastd listd se nominalizeaza si documentele interne de aceastd naturd, emise si
utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin colaborare, intre compartimentele
entitdtii publice;

- Continutul si rolul documentelor utilizate pot fi redate in forma completd, anexénd
la procedurd modele ale documentelor, instructiuni de completare ale acestora si
mentiuni referitoare la rolul lor;

- Circuitul documentelor - are in vedere compartimentele/persoanele la care trebuie
si circule documentele in procesul de realizare a activitafii, precum gi operafiunile
ce se efectueazd 1in legdturd cu documentul respectiv la fiecare
compartiment/persoand pe la care circuld. Este necesar ca circuitul documentelor
aferente activitatii sa fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul
entitdfii publice. Se recomandd utilizarea reprezentdrii grafice a circuitului
documentelor;

- Resurse necesare - se dezvoltd pe structura clasicd a acestora, respectiv resurse
materiale, resurse umane si, respectiv, resurse financiare. De mentionat cé structura
resurselor este foarte sensibila fafd de activitatea la care ne referim, la unele activitafi
resursa necesard preponderenta este cea materiald, iar la altele este preponderentd
resursa umana sau resursa financiaréd ori combinatii ale acestora;

- Resurse materiale - se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite,
linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date,
altd naturd, dacd specificul activitafii o impune. De exemplu, in cazul unei entitdfi
publice cu activitate de teren intensd, cu deplaséri auto frecvente, activitatea de
transport capdtd o conotatie distincta, iar procedura operationala aferentd, la resursa
materiald, va trebui sd reflecte parcul auto, fapt care, in acest caz, va da greutate
sporitd acestui tip de resursé, in comparatie cu resursa umand sau financiard;

- Resurse umane -  fixeazd  compartimentul/compartimentele  si/sau
persoana/persoanele din cadrul entitdfii publice care sunt implicate, prin
atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurate;

- Resurse financiare - are in vedere prevederea 1n buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare
desfasuririi activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii,
plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), dar si
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a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitifi. De
exemplu, in situatia unei activitati de achizitie, resursa financiard trebuie sa reflecte
sumele din buget aferente programului de achizitii al entitatii publice;

Modul de lucru - pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in
procedurd, numai prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate;
Planificarea operatiunilor si a acfiunilor activitafii - se sprijind, pe de o parte, pe
actiunile identificate, asa cum sunt ele listate Tn cadrul tabelului de la componenta
a cerintelor generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control intern
nr. 6 - Planificarea si a Standardului de control intern nr. 8 - Managementul riscului,
prezentate in Anexa nr. 1 la OSGG nr. 600/2018. Actiunile analizate prin prisma
resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor identificate si a
masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficientd si legalitate
impuse, puse in corelatie si intr-o succesiune logica si cronologicd, constituie, in
fapt, instrumentul de planificare cuprins in procedura pentru activitatea analizata;
Derularea operafiunilor si acfiunilor activitéfii - reflectd programul de zi cu zi al
compartimentului/persoanei implicate in realizarea activitafii, in care acesta/aceasta
uzeaza de toate instrumentele specifice si acfioneazd corespunzitor prevederilor din
procedurd si, in special, celor din instrumentul de planificare a activitifii. Se
recomanda cuprinderea in procedurd, sub forma tabelard, a modului de operare, unde
pe verticald se pot cuprinde etapele ce se deruleazd in legdturd cu activitatea
respectiva, iar pe orizontala se precizeazi intrarile de informatii (de la cine? ce?),
operatiunile, actiunile/prelucrérile, completérile etc., ce au loc fatd de datele intrate,
instrumentele utilizate in acest scop, iesirile de rezultate (care? cétre cine? etc.);
Valorificarea rezultatelor activitdfii poate fi orientat citre mai multe directii, de
exemplu: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performantd asociati
activitafii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre
beneficiarii acestora; identificarea masurilor de Tmbunatitire etc..

8.1.11. Responsabilitati

Se urméreste identificarea tuturor acfiunilor care au loc in legidturd cu activitatea

procedurald, precum si fixarea acestora pe compartimentele/functiile cérora le revin
responsabilitatile si/sau, dupé caz, raspunderile fata de acestea. Se pot utiliza fie enumeratii ale

atributiilor, fie tabele care ilustreazd responsabilul pentru realizarea fiecdrui pas procedurat.

8.1.11. Formularul de evidenti al modificirilor:

Procedura este supusd permanent monitorizarii si dupa caz, actualizdrii, prin revizii sau prin
elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeaza un formular care include un set minimal de

specificatii precum: numadrul si data editiei, numarul si data reviziei, numdrul paginii unde s-a

efectuat modificarea, descrierea modificarii si avizul conducdtorului compartimentului, in

cadrul céruia s-a elaborat procedura.
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8.1.12. Formularul de analizi a procedurii:

Procedura se aplica, fie la nivelul intregii entitdti publice in cazul procedurii de sistem,
fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii
operafionale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila,
pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in
procesul de implementare a procedurii, este utila consultarea compartimentelor implicate in
aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se
transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimérii unui punct de vedere.
Aceastd etapd de analizi a procedurii se gestioneazi unitar de catre compartimentul initiator,
toate datele fiind centralizate Intr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care exprimd punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si
inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnétura sau cel
nefavorabil cu precizarea explicita a observatiilor la procedura; ulterior procedura se transmite
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeazd conformitatea structurii
procedurii cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

8.1.13. Formularul de distribuire/difuzare:

Dupd aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau tuturor
compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv Secretariatului CM.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua edifie sau revizie a
procedurii, sunt centralizate Intr-un formular de distribuire/difuzare al procedurii ce include:
denumirea compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele i semnitura
persoanei, data primirii, data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrarii in vigoare a
noii proceduri. Odatd cu distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este
obligatoriu a fi retrasd procedura ce a fost inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidentd a tuturor
procedurilor de sistem si operationale.

8.1.14. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Vor fi reprezentate tabele, formulare, graficele, schemele logice, diagrame de proces sau
alte anexe necesare pentru o mai bund infelegere si descriere a activitatii procedurale. Procesul
reprezintd o succesiune de activitdti sau actiuni logic structurate, organizate in scopul atingerii
unor obiective definite si care utilizeazd o serie de resurse. Descrierea generald a tuturor
activitdtilor si a relatiilor dintre acestea, reprezintd diagrama de proces si trebuie sa cuprinda,
nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si
utilizarea documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul
implicat in proces, modalitatea in care se aplicd principiul separérii sarcinilor, relatia dintre
procesele precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de
elaborare a unei proceduri, reprezentdnd imaginea de ansamblu a realizarii activititii
procedurale.
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8.2. Procesul de elaborare si adoptare a procedurilor

L. Compartimentul initiator va elabora proiectul procedurii.
Pentru ca procedurile sd devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
e si fie precizate In documente scrise (proceduri documentate/formalizate);
e si se refere la toate procesele si activitdtile importante;
e i asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;
e sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitétii procedurale;
e si fie actualizate In permanentd;
e si fie aduse la cunostintd personalului implicat.

Procedurile elaborate trebuie sa aiba structura prevazutd la punctul 8.1. din prezenta.

Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea CM sau a conducitorului oricdrui
compartiment din cadrul AEP pentru a descrie activitatiile si procesele esentiale, in vederea
eficientizarii si standardizarii acestora, precum si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri
ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv general/specific stabilit. PS descrie un proces sau
o activitate care se desfasuard la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabild majoritafii sau
tuturor compartimentelor.

Procedurile operationale (PO) se initiazd la propunerea conducdtorului
compartimentului, pe baza obiectivelor specifice si a riscurilor identificate. Acesta va stabili
lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea
PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

II. Procedura se transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare pentru
verificare conformitatii cu structura minimala stabilitd prin prezenta procedura si
prin Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitédtilor publice.

Prin grija Secretarilor CM, procedurile care nu respectd structura minimald se
retransmit compartimentului initiator cu propuneri de modificare, iar procedurile
conforme cu respectiva structurd se transmit membrilor CM, spre consultare.

1. Anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzirii acesteia, procedura se
transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimaérii unui
punct de vedere.

Aceastd etapd de analizd a procedurii se gestioneazd unitar de cétre compartimentul

initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analizd a procedurii.

IV.  Dupi avizarea de CM, un proiect de ordin pentru aprobarea procedurii pe care 1l
inainteazd Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente. Secretariatul CM va
avea sarcina de a elabora proiectul de ordin prin care se aprobd una sau mai multe
proceduri.
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L ¥ In cel mult 5 zile lucrdtoare de la intrarea in vigoare a ordinului privind aprobarea
procedurii, prin grija compartimentului initiator, aceasta:
e se distribuie compartimentelor implicate, fiind completat formularul de
distribuire/difuzare al procedurii;
e se depune la DI, in original, spre arhivare;
e se publica 1n format electronic (pdf si word) pe pagina de intranet a AEP, prin
grija DIPE.
Responsabilitati
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I I 111 IV
(operatiunea)
0 1 % 3 4
1. Secretariarul tehnic Ap/V E/Ap./V Ap.
al CM
2. Compartimentele de | E/Ap. Ap./V ¥ Ap.
specialitate
3. Pregedintele CM \% vV
4 Presedintele AEP A
5. DJ Ah.
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10. Anexe
Anexa nr. 1 — Diagrama de procces
Initierea PS /PO de ciitre CM Compartimentele relevante
sau conducitorii de din AEP
compartimente i
- Se stabileste lista procedurilor . .
- Se stabilesc compartimentele Prin Lista cuprinzdnd persoanele la care se
responsabile de elaborarea PS difuzeazd edifia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
A Difuzarea PS/PO
Elaborarea PS/PO - Originalul PS se pastreaza la DJ si se distribuie
- Conducitorul compartimentului compartimentelor relevante
responsabil desemneazd - Formatul electronic (in pdf i word) se publicd
persoanele care vor elabora prin grija DIPE
PS/PO
- Elaborare PS/PO
- Verificare PS/PO de citre A
conducatorul compartimentului _PS/PO tn original
-PS/PO in format
Proiect ndf si word
PS/PO
Aprobare PS/PO
4 - Secretarul Comisiei va
Transmiterea PS/PO elabora  ordinul ~ AEP
in vederea consultirii pentru
- Proiectul este inaintat Secretariatului aprobarea PS
CM, care il transmite PS/PO - Aprobare PS de cétre
membrilor CM spre consultare presedintele AEP
- Analiza proiectului la nivelul
fiecirui compartiment si lanivelul "
Secretariatului CM
- Completare formular de analizd de Avizare PS/PO de catre
cétre initiator presedintele CM all
- Includerea pe ordinea de zi
urmatoarei sedinie a CM T
Avizare PS/PO

- De citre conducétorul
compartimentului
responsabil si de cétre
compartimentele implicate

NU
-Draft
PS/PO

DA Preluare observafii

p| - Compartimentul responsabil
opereaza modificarile stabilite;
- Avizare PS/PO de citre
conducitorul compartimentului
responsabil si de citre
compartimentele implicate

- Secretarul CM transmite
varianta finala a PS/PO catre
membrii  CM  in  zilele
premergitoare sedintei

Observatii?

-Observatii din
partea
membrilor

CM
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Anexa nr. 2 - Modelul procedurilor documentate (formalizate)
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PROCEDURA DE SISTEM/
PROCEDURA OPERATIONALA

IDENUMIREA PROCEDURII|
[CODIFICAREA PROCEDURII]

APROB,
PRESEDINTE
[PRENUME NUME}]

AVIZAT,

PRESEDINTELE COMISIEI DE MONITORIZARE A
AUTORITATII ELECTORALE PERMANENTE
[PRENUME NUME)]

VERIFICAT,
FUNCTIE
[PRENUME NUME]

ELABORAT,
FUNCTIE
[PRENUME NUME]

Editia: [cifre romane]
Revizia: [cifre arabe]
Data: [data ordinului presedintelui AEP de aprobare a procedurii]

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti
Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registratura@roaep.ro

WWWw.roacp.ro




i . " Editia
=\ AUTORITATEA PROCEDURA DE SISTEM/ OPERATIONALA o

X\ ELECTORALA [DENUMIREA PROCEDURII]

PERMANENT A [CODIFICAREA PROCEDURII] Exemplar nr.

Cuprins

P10 10111V 5114 L1 ———
. Domeniul de apliCATe. ... .o.eiiiiiiiieitie e
. Documente de referintd
. Definitii si abrevieri

................................................................................................
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. Descrierea activitdtii/procesului (Mod de lucru)
B a0, (v 4 L1711 T ———
. Formular de evidentd a modificérilor
. Bormuilay de staliza a proeal Ui s simmms s e s s s e s
. Formular de distribuire/difuzare a procedurii
0. Anexe, inclusiv diagrama de proces

..........................................................
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1. Scopul procedurii
[Se va completa conform PS.16]

2. Domeniul de aplicare
[Se va completa conform PS.16]

3. Documente de referinti
[Se va completa conform PS.16]
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4. Definitii si abrevieri
[Se va completa conform PS.16]

4.1, Definitii ale termenilor
[Se va completa conform P.S.16.]

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1;

2.

n

4.2. Abrevieri ale termenilor
[Se va completa conform P.S.16.]

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
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5. Descrierea activitatii/procesului (Mod de lucru)
[Se va completa conform P.S.16.]
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6. Responsabilitati

[Se va completa conform P.S.16.]
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7. Formular de evidentd a modificarilor
[Se va completa conform P.S.16.]
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8. Formular de analizi a procedurii
[Se va completa conform P.S.16.]
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9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii
Y
[Se va completa conform P.S.16.]
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E £ ® 5 = s 53 F s = S
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
[Se va completa conform P.S,16.]
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12. 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 analizd a procedurii 3
4. | Scopul procedurii 4
5. | Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. | Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate | 5
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) 7
9. | Responsabilitati 15
10. | Anexe, inclusiv diagrama de proces 16




