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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste un mod unitar de identificare si inventariere a functiilor sensibile de la nivelul Autoritatii
Electorale Permanente, precum si de stabilire a masurilor de control pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
acestora.

Aplicarea prezentei proceduri furnizeaza asigurari ca obiectivele Autoritatii Electorale permanente privind
organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficacitatea si eficienta functionarii, fiabilitatea
informatiilor externe/interne si conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, vor fi indeplinite.
Procedura transpune cerinta 7.2.2.2 din Standardul ISO 37001 sisteme de management anti-mita cu privire la
identificarea posturilor care sunt expuse unui risc de mituire mai mare decat cel considerat ca fiind scdzut in
vederea aplicarii unor masuri de prevenire rezonabile pentru evitarea incurajarii mituirii.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de catre toate compartimentele si tot personalul din cadrul Autoritatii Electorale Permanente
in vederea prevenirii situatiilor in care obiectivele institutiei sunt afectate prin utilizarea necorespunzitoare a
resurselor umane, materiale, financiare si informationale, precum si a cazurilor de coruptie sau frauda.

3. Documente de referinta

Legislatie primara:

e Legeanr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea si
functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legislatie secundara:

e  Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

e  Alte reglementdri interne ale entitatii publice:

e Ordinul 53 - din 25.01.2023, privind stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autoritatii
Electorale Permanente

e Ordinul Presedintelui AEP nr. 107/2022 privind organizarea si functionarea Comisiei de monitorizare a
Autoritdtii Electorale Permanente.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

SENSIBILE Exemplar unic

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

1. | Compartimente

Structurile de specialitate, structurile functionale, structurile de specialitate de la
nivel local (directii judetene) si cabinetele persoanelor aflate la conducerea
Autoritdtii, stabilite prin Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si
Senatului nr. 4/2020, cu modificarile si completarile ulterioare sau alt act
administrativ.

2. Factori de risc

Caracteristici, atributii sau conditii specifice posturilor din cadrul Autoritatii
Electorale Permanente care sporesc expunerea la riscuri de coruptie, abuz, presiune,
frauda sau neindeplinire a obiectivelor, respectiv:

 administrarea datelor din Registrul electoral;

« gestionarea datelor cu privire la finantarea partidelor politice;
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« gestionarea datelor cu privire la expertii electorali, la operatorii de calculator ai
birourilor electorale ale sectiilor de votare;

* participare la decizii cu privire la recrutarea, selectia, examinarea, evaluarea,
admiterea si desemnare expertilor electorali, a operatorilor de calculator si a
presedintilor birourilor electorale ale sectiilor de votare, a loctiitorilor acestora,
precum si a celorlalti membri ai birourilor si oficiilor electorale;

« participarea la decizii privind indrumarea partidelor politice si controlul autoritatilor
administratiei publice locale

« participare al decizii cu privire la gestionarea infrastructurii electorale (logistica si
informatica), inclusiv coordonarea, implementarea, certificarea si gestionarea
Sistemului informatic de monitorizare a prezentei la vot si de prevenire a votului
ilegal sau de centralizare a datelor din procesele-verbale privind consemnarea
rezultatelor votdrii.

« participarea la decizii cu privire la alocare de resurse materiale si financiare.

« exercitarea de competente decizionale exclusive sau principale privind
monitorizarea si controlului aplicarii legii;

« delegare frecventa a competentelor de luare a deciziilor cu impact la nivelul
institutiei;

« activitate frecventa in relatie directd cu cetatenii, politicienii, partidele politice sau
terte persoane juridice;

* participarea la decizie/constatari de conformitate cu privire la controlul partidelor
politice (rambursari, confiscdri, suspendare acordare subventii, aplicarea de
sanctiuni, amenzi);

« participarea la decizii cu privire la achizitia de bunuri, servicii, lucrari (elaborarea
specificatiilor tehnice, a criteriilor de calificare si evaluare, cumparari directe,
participarea in comisii de evaluare).

* participarea la decizii privind managementul resurselor umane (scoaterea la
concurs, elaborare sau aprobare bibliografie, subiecte, conditii pentru candidati);

Functie sensibila

Acea functie care prezinta un risc semnificativ de afectare a obiectivelor entitétii
prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare si
informationale sau de coruptie sau frauda

Misuri de control

Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor asociate functiilor sensibile si
monitorizarea permanentd sau periodicd a modului de exercitare a atributiilor
postului, precum:

* rotirea la un interval stabilit a atributiilor care fac postul sd devinad sensibil
(reorganizari institutionale);

« controlul periodic al modului de exercitare a atributiilor pentru posturile sensibile,
de catre corpul de control al Presedintelui AEP;

« verificarea / redimensionarea la un interval stabilit a fiselor de post pentru
exercitarea in comun a unor atributii sensibile la coruptie, abuz, presiune sau frauda;
« verificarea / actualizarea la un interval stabilit a procedurilor de lucru pentru
clarificarea circuitului documentelor si participare la decizie,

« participarea la instruiri anuale privind exercitarea atributiilor cu risc sau SNA
(certificarea sau absolvirea)

« participarea la informari anuale privind comportamentul asteptat in situatii de
expunere la riscuri de coruptie, abuz, presiune si frauda

« testarea interna anuald online a capacitatii de raspund la riscuri de coruptie, abuz,
presiune si frauda

« masura specificd de control a riscului asociat functiei sensibile mentionata in
registrul de riscuri

Nivel de sensibilitate

Gradul in care o functie este expusd factorilor de risc: scdzut, mediu sau ridicat.
Nivelul de sensibilitate este stabilit pe baza factorilor de risc, pe baza analizei
multicriteriale.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

1. A Aprobare

2, AEP Autoritatea Electorald Permanenta

3 Ah. Arhivare

4. Ap. Aplicare

5 SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

6. CM Comisia de monitorizare a Autoritétii Electorale Permanente

1 CP Cabinet presedinte AEP

8. CVP Cabinet vicepresedinte AEP

9. DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale

10. | DCI Departamentul cooperare internationala

11. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu

12. | DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale

13. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

14 DFC Directia financiar contabil

15 DJ Directia juridica

16 DCA Directia contencios administrativ

17 DRU Directia resurse umane

18. | DT Directia tehnica

19. | DGR Directia generala registratura

20. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

21. Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si Uniunea
DLCERPUE Europeana

22. | DLE Departamentul logistica electoralad

23. | DLCC Directia pentru lucrarile Colegiului consultativ

24. | E Elaborare

25.. |'OPC Ordonator principal de credite

26. | PS/PO Procedura de sistem /Procedura operationala

27. Regulamentul de organizare si functionare al AEP aprobat prin Hotérarea Birourilor

permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 cu modificarile si

ROF completarile ulterioare

28. | DAPI Directia audit public intern

29 SG Secretar general

30. | SGA Secretar general adjunct

31, |'V Verificare
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5. Descrierea activitatii/procesului (Mod de lucru)

5.1. Generalitati

5.1.1 Art. IV din Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, prevazut in anexa care face parte
integrantd din Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, stabileste cele 16 standarde de control intern managerial la entitétile publice. Astfel, Standardul 2 -
Atributii, functii, sarcini reglementeaza obligatia conducatorului institutiei de a dispune identificarea functiilor
sensibile pe baza unor factori de risc, centralizarea acestora la nivelul entitétii publice si stabilirea unei politici
adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea unor mésuri, astfel incét efectele negative asupra activitatilor
desfasurate in cadrul entitatii publice sa fie minime.

5.1.2. Prin ordin al Presedintelui AEP, in baza unei decizii adoptate in sedintd a CM, la nivelul institutiei se
desemneazd una sau mai multe persoane drept responsabili cu derularea procesului de identificare a functiilor
sensibile. La recomandarea Presedintelui AEP sau a Presedintelui CM, membrii CM, in sedintd a Comisiei, pot
revoca desemnarea responsabililor si pot desemna alte persoane in aceasta calitate.

5.1.3. Procesul de identificare a functiilor sensibile trebuie realizat fara a denigra persoana care ocupa functia
sensibila si fard a formula acuzatii cu privire la aceasta. La stabilirea functiilor sensibile se vor avea in vedere
atributiile personalului (conform ROF, a fiselor de post si a altor acte administrative relevante) care implica, de
reguld, unul sau mai multi factori de risc, precum:
* administrarea datelor din Registrul electoral;
+  gestionarea datelor cu privire la finantarea partidelor politice;
+  gestionarea datelor cu privire la expertii electorali, la operatorii de calculator ai birourilor electorale ale
sectiilor de votare;
* indeplinirea atributiilor privind selectia si/sau desemnarea expertilor electorali, a operatorilor de
calculator si a personalului tehnic auxiliar ai birourilor si oficiilor electorale;
+ indeplinirea atributiilor de control administrativ;
+ competentd decizionala cu privire la gestionarea si dezvoltarea sistemelor informatice utilizate in
procesele electorale;
*  competentd decizionald cu privire la alocarea de resurse umane, materiale si financiare.
+ exercitarea de competente decizionale exclusive sau principale;
+ delegarea frecventa a competentelor de luare a deciziilor cu impact ridicat la nivelul institutiei;
* activitate frecventa in relatie directa cu cetatenii, politicienii, partidele politice sau terte persoane
juridice;
* indeplinirea atributiilor privind achizitia de bunuri, servicii, lucrari si/sau urmarirea contractelor;
* 1indeplinirea atributiilor privind managementul resurselor umane (scoaterea la concurs, elaborare sau
aprobare bibliografie, subiecte, conditii pentru candidati);
5.1.4. Masurile de control stabilite trebuie s aiba caracter permanent si s devina elemente definitorii pentru modul
de gestionarea a documentelor si de indeplinire a atributiilor de serviciu. Astfel, documentatia specifica gestionarii
functiilor sensibile se va actualiza doar dacd situatia o impune, la solicitarea Presedintelui AEP sau a Presedintelui
CM.
5.1.5. Termenele de lucru pentru activitatile prevazute de prezenta procedurd vor fi stabilite prin note aprobate de
catre Presedintele AEP, dar nu pot fi mai mici de 3 zile lucrdtoare. Termenele incep sa curga de la ora 0:00 a
zilei urméatoare comunicarii sarcinilor cétre persoanele responsabile cu indeplinirea acestora si se implinesc la
ora 24:00 a zilei stabilite prin nota.

5.2. Documente utilizate
e Fisa de identificare a functiilor sensibile la nivel de compartiment, prevazutd in Anexa nr. 2 la prezenta
procedura;
e Inventarul functiilor sensibile si a masurilor de control specifice de la nivelul Autoritatii Electorale
Permanente, prevazut in Anexa nr. 3 la prezenta procedura.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la internet, multifunctionale,
hartie;

5.3.2 Resurse umane: persoanele desemnate, persoanele responsabile cu implementarea masurilor de control,
comisia de monitorizare, compartimentul responsabil cu infrastructura IT al AEP

5.3.3 Resurse financiare: bugetul de functionare al AEP

5.4 Modul de lucru

5.4.1 In temeiul unei note aprobate si avizate de catre Presedintele AEP si Presedintele CM, conducitorii
compartimentelor Autoritatii transmit persoanelor responsabile cu identificarea functiilor sensibile o informare
privind functiile considerate sensibile la nivelul compartimentelor coordonate, justificind decizia in stransa
legétura cu factorii de risc identificati, prin completarea Anexei 2 la prezenta procedura.

5.4.2 In baza informarilor primite, persoanele responsabile cu identificarea functiilor sensibile vor elabora un
document centralizator al functiilor cu grad de sensibilitate ridicat de la nivelul AEP, care va indica functia
considerata sensibild, precum si a punctajului obtinut, utilizdnd Anexa 3 la prezenta procedurd. Alaturi de
informarile primite, persoanele responsabile pot identifica si alte functii drept functii sensibile, addugandu-le in
documentul centralizator (Anexa 3). Forma documentului centralizator prevazut in Anexa 3 va fi stabilita de
persoanele responsabile si va cuprinde elementele minimale expuse anterior.

5.4.3 In urma analizei documentului centralizator, membrii CM vor stabili, in sedinta a Comisiei, daca este
justificatd considerarea unor functii drept functie sensibila sau daca se impune considerarea si altor functii drept
functii sensibile, precum si care sunt méasurile de control cu caracter permanent care trebuie adoptate in vederea
gestionarii functiilor sensibile si prevenirii materializarii riscurilor specifice, elaborand, astfel, proiectul ordinului
Presedintelui AEP privind aprobarea Inventarului functiilor sensibile si a masurilor de control specifice de la
nivelul Autoritatii Electorale Permanente, prevazut in Anexa nr. 3 la prezenta procedura.

5.4.4 Proiectul ordinului Presedintelui AEP privind aprobarea Inventarului functiilor sensibile si a masurilor de
control specifice de la nivelul Autoritatii Electorale Permanente va fi inaintat Presedintelui AEP spre aprobare sau
formularea de propuneri de modificare. Daca propunerile de modificare vizeaza corectarea unor erori materiale si
de forma ale documentatiei, proiectul va fi actualizat de catre Secretariatul CM si va fi retransmis Presedintelui
AEP. Daca propunerile de modificare vizeaza elemente de fond ale Inventarului functiilor sensibile si a masurilor
de control specifice de la nivelul Autoritatii Electorale Permanente, se revine la pasul 5.4.3.. Ordinul aprobat va fi
comunicat tuturor angajatilor AEP, prin grija DGJRU.

5.5 Valorificarea rezultatelor:

5.5.1 Dupa caz, conducerea Autoritatii, conducétorii compartimentelor sau persoanele responsabile vegheaza la
implementarea masurilor de control.

5.5.2 La solicitarea Presedintelui AEP, a Presedintelui CM, sau a consilierului de etica al AEP, persoanele care
ocupa functii sensibile sau conducitorii compartimentelor in care acestia isi desfasoard activitatea, vor prezenta
membrilor CM un raport privind modul de implementare a masurilor de control.
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6. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea 5.4.1 5.42 543 5.4.4
(operatiunea)
0 1 2 3 4
1. | Compartimente E/Ap. Ap.
2. | Secretariatul CM Ap. E/Ap./V Ap.
3. | Presedintele CM \Y E/Ap./V v
4. | Presedintele AEP \Y% A
5. | Persoanele E/Ap.
responsabile cu
identificarea
functiilor sensibile
6. |CM E/Ap./V
7. | DJ Ah./Ap.
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7. Formular de evidenta a modificarilor

) ] © R
g8 B 8. %83 EE
s | & 5 S < 5 s = 5 & TS5t
g | 3 = 3 Sz | =3 g3 5 e
il ] & £ a8 23 -
a < = E © 35 g
1 | 2 3 4 5 6 7
) | 07.10.20 0 07.10.20
19 19
5 2.5 Actualizarea sectiunilor 2, 3 si 7 conform noului
ROF
3 | 07.10.20 | 22 06.20 4 Actualizarea listei actelor normative incidente
6 si : . .
4 19 22 9’ Elementele inventarului specific
5 7 Eliminarea obligatiei verificarii anuale a
cunostintelor in domeniu
Intreg
6 | 07.10.20 5 22.08.20 ul . -
19 23 docu | Armonizarea tuturor sectiunilor la noul ROF
ment
Actualizarea formularului de procedura
i Actualizarea factorilor de risc
s 92 Intreg : )
7 |2 4/7/-&'7'2053 0 cl-ore3 Actualizarea masurilor de control
docu | Introducerea fisei de identificare a functiilor
M| sensibile, a gradului de sensibilitate si a riscurilor
asociate
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8. Formular de analiza a procedurii
g = = =
o E & s N S
g st B i 2§
- g 5 = 5 = N &
5 £ = E o & s 2
Z = o Pl <
e 8 2 S 3 g
S 573 g = s £ 5 s
z 3 2 2 a8 2 - a
= = g 2 E
S 22 o )
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 VP
2 VP
3 SG
4 SGA
5 |DLCERPUE
6 DIPE
7 | DCFPPCE
8 DLE
9| DCMAT
10 DSOE
11 DCI
12 DFC
13 DJ
14 DCA
15 DRU
16 DT
17 DAP
18 DGR
19 DLCC
20{ SPIC
21 CCP
22 DAPI
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9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii

Nr. exemplar

Nume si
prenume

Data primirii
Semnatura
Data retragerii
procedurii
inlocuite

Semnitura

Data intrarii

A

in vigoare

~

v | Compartiment

~

COPIE TRANSMISA PRIN E-MAIL

5

VP

SGA

DLCERPUE

DIPE

DCFPPCE

DLE

DCMAT

DSOE

DCI

DFC

DJ

DCA

DRU

DT

DAP

DGR

DLCC

SPIC

CCP

DAPI

£
n
=
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

Informari privind functiile considerate sensibile la nivelul compartimentelor
coordonate

Document centralizator

eri

cti

fic

Inventarul functiilor sensibile si a masurilor de control specifice de la nivelul
Autoritatii Electorale Permanente
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Editia [1

PROCEDURA DE SISTEM i
Revizia.0

[GESTIONAREA FUNCTIILOR SENSIBILE]
[CODIFICAREA PROCEDURII] Exemplar unic

Anexa nr. 3 — Inventarul functiilor sensibile si a masurilor de control specifice de la nivelul Autoritatii
Electorale Permanente
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