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1. Formularul de evidenta al modificarilor
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2. Formularul de distribuire/difuzare:

Scopul
difuzarii

Compartiment
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DCI
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> Semnituri

“ Semnituri
° Data intririi
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20.|Aplicare/ DCA
difuzare
21.|Aplicare DCA
22.|Aplicare DCA
23.|Aplicare DCA

3. Formularul de analizi procedura
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20 DCA
21. [DCA
22. |DCA
23. [DCA

4. Scopul procedurii formalizate

Procedura stabileste modul de lucru cu privire la gestionarea documentelor, actelor de
procedura, raspunsurilor, punctelor de vedere adresate instantelor judecatoresti, Curtii
Constitutionale, organelor de urmarire penald si altor organe cu atributii jurisdictionale, de
catre personalul abilitat din cadrul Directiei contencios administrativ, cu exceptia cauzelor
care intrd in sfera contenciosului electoral.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Se aplica de catre Directia contencios administrativ, cu exceptia cauzelor care intrd in
sfera contenciosului electoral.

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

= (Constitutia Romaniei:

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

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

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

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

= Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legeanr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

= Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitatii partidelor politice i a campaniilor
electorale, republicatd, cu modificarile si completédrile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara
» Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale
Permanente;
» Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 3/2022
privind modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a
Autoritatii Electorale Permanente;
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Hotararea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 1375/2015 pentru aprobarea
Regulamentului de ordine interioard al instantelor judecatoresti, cu modificérile si
completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii

Ordinul nr. 898/19.09.2022, emis de presedintele institutiei, privind stabilirea
atributiilor compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente,

Ordinul nr. 954/14.10.2022, emis de presedintele institutiei, privind completarea
atributiilor personalului din cadrul structurilor teritoriale ale Autoritatii Electorale
Permanente, licentiat al unei facultdti de drept, cu atributii de reprezentare a institutiei
in fata instantelor de judecata din teritoriu

Ordinul nr. 851/2022, emis de presedintele institutiei, privind republicarea
Regulamentului intern al AEP, aprobat prin Ordinul nr. 764/2022.

citatii, documente emise de instantele judecatoresti, note de sedinta, cereri de chemare
in judecatd, intAmpindri, raspunsuri la intdmpinare, cereri reconventionale, cereri de
interventie, cereri de introducere in proces a persoanei responsabile civilmente, cereri
de reunire a cauzelor, cereri de note privind sustinerile partilor si concluzii scrise, dupa
caz, cereri de declarare a unor cii de atac,

inscrisuri doveditoare in sustinerea apararii, inscrisuri detinute de AEP si solicitate de
instan{a

imputernicire de reprezentare

documente justificative

procese-verbale, note/instiintéri, note de relatii etc.

raport de control

orice alte documente necesare pentru reprezentarea institutiei si/care sunt utile cauzei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1 Definitii ale termenilor

INT.
crt.

Termenul

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

Citatie

Actul juridic procedural prin care se aduce la cunostintd
participantilor la procesul civil despre termenul de judecata si
instanta care solutioneaza litigiul si totodata, inscrisul prin care,
in cursul procesului penal, organul judiciar ordond unei
persoane sé se prezinte in fata sa la un anumit termen. Ca act
procedural scris, citatia cuprinde anumite elemente cu ajutorul
si prin intermediul carora sunt instituite garantiile cd persoana
chematd ia cunostinti de toate datele necesare pentru a se putea
prezenta si participa efectiv la activitatea judiciard. Citatia este
individuala si trebuie sid cuprindd: denumirea si sediul
organului judiciar care o emite, numele i prenumele celui citat,
calitatea in care acesta este chemat, obiectul cauzei, adresa
celui citat, ora, ziua, luna, anul si locul de infatisare (art. 176 C.
proc. pen.). Citatia se Tnméaneaza de agenti anume insércinati cu
indeplinirea acestei atributii sau prin mijlocirea serviciului

postal [art. 175 alin. (2) C. proc. pen.].
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Cerere Orice solicitare adresata instantei judecitoresti

Intampinare Actul de procedurd prin care AEP se apara, in fapt si in drept,
fatd de cererea de chemare in judecata. intﬁmpinarea val
cuprinde: a) numele si prenumele, codul numeric personal,
domiciliul sau resedinta pardtului ori, pentru persoanele
juridice, denumirea si sediul, precum si, dupd caz, codul unic
de finregistrare sau codul de identificare fiscala, numarul de
inmatriculare in registrul comertului ori de inscriere in registrul
persoanelor juridice si contul bancar, dacad reclamantul nu le-a|
mentionat in cererea de chemare in judecatid. Dispozitiile art.
148 alin. (1) teza a Il-a sunt aplicabile in mod corespunzitor.
Daca paratul locuieste in strdinitate, va ardta si domiciliul ales
in Romania, unde urmeazd si i se facd toate comunicarile
privind procesul; b) exceptiile procesuale pe care paratul le
invocd fatd de cererea reclamantului; ¢) raspunsul la toate
pretentiile si motivele de fapt si de drept ale cererii; d) dovezile
cu care se apard impotriva fiecdrui capat din cerere, dispozitiile
art. 194 lit. e) fiind aplicabile in mod corespunzitor; ¢)
semndtura.

Réspuns la intdimpinare Actul de procedurd prin care AEP formuleaza raspuns la
intimpinarea depusa de cétre partea adversa

Cai de atac Actul de procedura prin care AEP solicita instantelor
judecdtoresti desfiintarea sau modificarea unei hotarari
judecatoresti pronuntate de instanta de fond. Calea ordinari de
atac este apelul, iar cdile extraordinare de atac sunt recursul,
contestatia in anulare si revizuirea.

Mijloace de proba Dovada unui act juridic sau a unui fapt se poate face prin
inscrisuri, martori, prezumtii, marturisirea uneia dintre parti,
facutd din proprie initiativa sau obtinutd la interogatoriu. prin
expertizd, prin mijloacele materiale de probd, prin cercetarea la
fata locului sau prin orice alte mijloace prevazute de lege.
Constituie proba orice element de fapt care serveste la
constatarea existentei sau inexistentei unei infractiuni, la
identificarea persoanei care a savargit-o si la cunoasterea
imprejurdrilor necesare pentru justa solutionare a cauzei si care
contribuie la aflarea adevarului in procesul penal.

Dovada cu inscrisuri Inscrisul este orice scriere sau altd consemnare care cuprinde
date despre un act sau fapt juridic, indiferent de suportul ei
material ori de modalitatea de conservare si stocare. Inscrisul
pe suport informatic este admis ca proba in aceleasi conditii ca
inscrisul pe suport hartie, daca indeplineste conditiile prevazute
de lege. inscrisul autentic este inscrisul intocmit sau. dupa caz,
primit si autentificat de o autoritate publici, de notarul public
sau de catre o altd persoand investitd de stat cu autoritate
publicd. in forma si conditiile stabilite de lege. Autenticitatea|
inscrisului se referd la stabilirea identitatii partilor, exprimarea
consimtamantului acestora cu privire la confinut, semnétura
acestora si data inscrisului.
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sedinga

Concluzii scrise/note  def[nscrisurile intocmite de functionarii publici parlamentari cu

atributii de consilierii juridici din cadrul DCA si insusite de
citre conducerea DCA si AEP si depuse la dosarele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti

reprezentare

Imputernicire

de|Actul juridic prin care reprezentantul legal al AEP 1l

imputerniceste pe functionarii publici parlamentari cu atributii
de consilierii juridici din cadrul AEP sa reprezinte interesele
institutiei in fata instantei de judecata in litigiul aflat pe rolul
acesteia

Inscrisuri

Orice document doveditor la faptului juridic care face obiectul
litigiului

7.2. Abrevieri

Nr. crt./Abrevierea/acronime Explicatie

1. |A. Aprobare

2. |AEP Autoritatea Electorald Permanenta

3. |Ah. Arhivare

4. |Alin. Alineat

5. |Ap. Aplicare

6. |Art. Articol

7. |Av. Avizare

8. |C. Comunicare

9. Solicitare

10.|V. Verificare

11.|CM Comisia de monitorizare

12.|CDP Cabinet presedinte AEP

13.ICDVP Cabinet vicepresedinte AEP

14.|0PC Ordonator principal de credite

15.SGA Secretar general adjunct

16.[CSAEP Compartiment de specialitate din cadrul Autoritétii Electorale
Permanente

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

18.|DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

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




8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1.Generalitati

8.1.1. Conform dispozitiilor art. 5 pct. IX.6. din Regulamentul de organizare si
functionare a Autoritatii electorale Permanente, aprobat prin Hotararea Birourilor permanente
ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
precum si dispozitiilor punctului 10 lit. a) din Anexa la Ordinul nr. 898/19.09.2022 privind
stabilirea atributiilor compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente, emis de
presedintele institutiei, prin Directia contencios administrativ, Autoritatea asigurd apdrarea
patrimoniului propriu si a intereselor sale legitime in fata instantelor de judecatd, de toate
gradele, la organele de urmdrire penalda si la alte organe cu atributii jurisdictionale prin
functionarii publici parlamentari cu atributii de consilier juridic, desemnati pe baza
imputernicirii de reprezentare semnate de presedintele Autoritétii.
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20.DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale
21.IDCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in
teritoriu
22.DLE Departamentul logistica electorala
23.DCI Directia cooperare internationald
24.DFC Directia financiar-contabila
25.|DAP Directia achizitii publice
26.DCA Directia contencios administrativ
27.|DJ Directia juridica
28.DRU Directia resurse umane
29.DT Directia tehnica
30.|DPLCC Directia pentru lucrarile Colegiului consultativ
31./CCP Corpul de control al presedintelui
32.|SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate
33E: Elaboreaza
34.|P. Propune
35.]P.O. Procedurd operationala
36.R. Repartizeaza
37. DGR Directia generala registraturd
38.DAPI Directia audit public intern
39.1CJ. Functionarul public parlamentar din cadrul DCA cu atributii
de consilier juridic
40.DJAEP Directia judeteana a Autoritétii Electorale Permanente
41.|CDCA %Coordonator DCA
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Procedura de fatd stabileste modalitatea, etapele, compartimentele implicate si
responsabilitatile pentru desfagurarea activitatii de gestionare a situatiilor litigioase si
reprezentarea institutiei in fata instantelor de judecata, in procesele pe rol in care institutia
noastra are calitate procesuald activa sau pasiva.

Procedura privind reprezentarea AEP la instantele judecitoresti este foarte importanti
intrucét prin aceasta se stabileste modalitatea de primire a documentelor emise de instantele
judecatoresti, circuitul acestora in cadrul institutiei pentru a preveni deficiente care ar putea
determina pronuntarea unor hotaréri judecatoresti impotriva intereselor AEP.

In desfisurarea acestei activitati sunt implicate DCA, DGR, DFC, CSAEP, DJAEP,
CDP, secretarul general si secretarul general adjunct.

In activitate functionarul public parlamentar cu atributii de consilier juridic, asigura
consultanta i reprezentarea autorititii in serviciul careia se afld, apara drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum
si cu orice persoand juridica sau fizicd, romana sau strdind, in conditiile legii si ale
regulamentelor specifice entitatii, avizeazd si contrasemneazd actele cu caracter juridic,
potrivit art. 4 din Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic, cu completdrile ulterioare.

Functionarul public parlamentar cu atributii de consilier juridic este obligat ca, in
concluziile orale sau scrise, si sustind cu demnitate §i competentd drepturile si interesele
legitime ale autoritatii pe care o reprezintd si sa respecte normele de deontologie profesionala
previzute in lege potrivit art. 14 din Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic, cu completdrile ulterioare.

8.1.2. Documentele din categoria celor de la pet. 8.2. A) Intrari sunt inregistrate in
registrul general al AEP, gestionat de citre DGR, si transmise de indatd catre DCA, in
vederea luarii in evidenta de citre persoana cu atributii in acest sens, desemnatd de catre
directorul directiei.

Dupa inregistrarea in evidenta DCA, documentul este prezentat de indatd directorului
directiei, iar in lipsa acestuia directorului adjunct al directiei. pentru repartizarea, cu rezolutie,
catre personalul din cadrul DCA, respectiv functionarului public parlamentar cu atributii de
consilier juridic.

Documentele primite de DCA, sub rezolutia directorului directiei sau a directorului
adjunct al directiei, sunt inregistrate in evidenta electronicd si repartizate personalului din
subordine, respectiv functionarului public parlamentar cu atributii de consilier juridic.

8.2. Documente utilizate la nivel de activitate
A) Intriri
= documente emise de instantele judecatoresti
= note si puncte de vedere interne, inscrisuri
B) lesiri
= cerere de chemare in judecata
= intAmpinare
* raspuns la intimpinare
= radspuns la interogatoriu
= obiectiuni la raportul de expertiza
= cerere reconventionala
note de sedinta si concluzii scrise, dupa caz

= apel

" recurs

* finscrisuri doveditoare in sustinerea apararii
L]

inscrisuri detinute de AEP si solicitate de instanta
* imputernicire de reprezentare.
8.3. Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale
- statii de lucru, birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, imprimante, faxuri, fax
modem-uri, fotocopiatoare, scanere.
- acces la reteaua de intranet, internet, program legislativ.
8.3.2. Resurse umane
- in principal, personalul din cadrul DCA, personalul din cadrul directiilor judetene ale
AEP, cu atributii de reprezentare a institutiei la nivelul instantelor de judecata din
teritoriu
- in secundar, intreg personalul AEP
8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat
8.4. Modul de lucru

8.4.1 Functionarul public parlamentar din cadrul DCA, notificat de catre DGR pentru
ridicarea lucrdrii/actului de procedurd, va proceda la ridicarea si inregistrarea in registrul
electronic de lucrari intocmit la nivelul DCA a lucrérii/actului de procedurd, in data primirii
notificarii sau, in cazul in care notificarea a fost trimisd dupa terminare programului de lucru,
in urmitoarea zi lucratoare. Dupd inregistrare, lucrarea/actul de procedurdi va fi predat
directorului/directorului adjunct DCA, in vederea repartizirii.

8.4.2. Directorul DCA sau directorul adjunct va repartiza actul de procedurd citre
personalul cu atributii de consilier juridic din subordine, in termen de 1 zi lucritoare de la
inregistrarea in evidenta Directiei contencios administrativ.

8.4.3. Functionarul public parlamentar din cadrul DCA, cu atributii de consilier
juridic, caruia i-a fost repartizat documentul pentru solutionare, va indeplini obligatiile ce-i
revin, astfel:

- se va asigura ca dosarul este inregistrat in evidentele electronice privind situatia
dosarelor, intocmit la nivel DCA

- va solicita compartimentelor de specialitate din cadrul AEP copii certificate pentru
conformitate cu originalul ale Tnscrisurilor detinute de acestea, care sunt necesare intocmirii
actiunii/apararii in cauza, iar in cazul in care considera ca este necesar va solicita puncte de
vedere cu privire la aspectele care fac obiectul cererii de chemare in judecata,

- va tehnoredacta intdmpindri, raspunsuri la intdmpinari, apeluri (dupa caz) sau
recursuri, note de sedinta si concluzii scrise (dupd caz), in termenul previzut de actele
normative aplicabile in cauze, respectiv respectind termenele stabilite de instanta de judecata,

- atunci cénd se impune, va formula cereri pentru obtinerea de fotocopii ale
inscrisurilor din dosarele de instantd, in care este parte AEP, pentru legalizarea hotararilor
definitive, pentru eliberarea de certificate de grefa si pentru amanari.

Titularul de lucrare rdspunde de calitatea lucrarii sub aspectul formei si fondului,
potrivit atributiilor ce 1i revin, astfel, va studia temeinic cauza, se va prezenta la termene la
instantele de judecatd, va manifesta constiinciozitate si probitate profesionald, va pleda cu
demnitate fatd de judecitor si de pértile in proces si va depune concluzii orale sau note scrise,
ori de céte ori considera necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune in acest sens, de
asemenea, va exercita toate cdile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea
institutiei pe care o reprezinta.

Functionarul public parlamentar din cadrul DCA, cu atributii de consilier juridic, va
avea in vedere:

- acordarea unei atentii sporite in primul rand actelor de procedura civild/ penala;

- procedura primirii la instantd a cererii de chemare n judecati;

- analizarea cererii de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor prevazute de art.
193-197 din Legea nr. 134/2010, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- formularea intdmpinarii in cauzele in care se impune:
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- respectarea cerintelor previzute de Legea nr. 134/2010, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, cu privire la elaborarea intdmpinédrii, precum si a cererii
reconventionale, dupa caz.

- respectarea termenelor legale pentru formularea actelor de procedurd penald/civila.

8.4.4. In situatia in care sunt necesare puncte de vedere ale compartimentelor de
specialitate, in vederea intocmirii actelor de procedurd, sau documente doveditoare ale
faptului juridic care face obiectul litigiului, functionarul public parlamentar cu atributii de
consilier juridic va intocmi adresa de solicitare catre compartimentul de specialitate.

Documentele doveditoare, care constituie inscrisuri ce vor fi depuse la dosarul cauzei,
vor fi solicitate intr-un termen rezonabil. dar nu mai mare de 5 zile. astfel incat sa se asigure
intocmirea actului de procedurd si comunicarea cétre instanta de judecatd in termenul
prevazut de lege sau stabilit de catre instantd.

Documentele vor fi solicitate Tn numérul de exemplare necesar pentru instanta de
judecata si numarul partilor adverse.

Documentele vor fi transmise de catre compartimentele de specialitate in copie
conformati cu originalul, in termenul stabilit si in numarul de exemplare solicitat de citre
Directia contencios administrativ.

8.4.5. Documentele din categoria celor de la pct. 8.2. B) lesiri, intocmite de ctre
functionarul public parlamentar cu atributii de consilier juridic. sunt prezentate, spre avizare,
dupa caz, directorului/directorului adjunct al DCA.

8.4.6. Dupa avizare, documentele sunt depuse la CDP, respectiv la cabinetul persoanei
desemnate, conform ordinului de delegare a calititii de reprezentant legal al AEP, dupa caz, in
vederea semndrii.

8.4.7. Dupa semnarea de catre reprezentantul legal, documentele, insotite de
inscrisurile solicitate in probatoriu, sunt transmise catre DGR pentru inregistrare si expediere.

8.4.8. Pentru cauzele aflate pe rolul instantelor de judecati din teritoriu, functionarul
public parlamentar din cadrul DCA, cu atributii de consilier juridic, céruia i-a fost repartizat
documentul pentru solutionare, va comunica, pe adresa de e-mail de serviciu a persoanei din
cadrul DJAEP care va asigura reprezentarea in instan{d a institufiei la termenul de judecatd, o
copie a actelor de procedurd intocmite in cauza, in vederea sustinerii cauzei, insotite de
delegatia de reprezentare, semnati de reprezentantul legal al AEP.

8.4.9. in situatia in care functionarul public parlamentar cu atributii de consilier juridic
din cadrul DCA, responsabil al dosarului de instanta, considerd cd nu se impune exercitarea
unei cii de atac a hotdrdrii judecdtoresti comunicate, va intocmi un referat cu propunerea de
neexercitare a cdii de atac, motivat in fapt si in drept, pe care il va supune spre avizare,
conducerii DCA si coordonatorului DCA, si spre aprobare, presedintelui AEP/persoanei care
are calitatea de reprezentant legal al AEP.

Directorul adjunct al DCA si/sau directorul DCA, persoana care are calitatea de
reprezentant legal al AEP si conducatorul institutiei avizeaza favorabil/nefavorabil referatul
de neexercitare a cdii de atac.

In situatia in care referatul este avizat favorabil, acesta se restituie intocmitorului, in
vederea formularii documentelor necesare de punere in aplicare.

In situatia in care referatul este aviz nefavorabil sau nu este aprobat, referatul se
restituie intocmitorului, in vederea implementdrii observatiilor formulate prin avizul
nefavorabil sau de exercitare a cdii de atac, dupa caz.

8.4.10. Titularul lucrarii va asigura arhivarea electronica a dosarului si va completa in
evidentele electronice termenele de judecata si solutia pronuntatd de instanta judecétoreasca.

8.5. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
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Nr. | Actiunea Operatiunea Responsabili Document | Termene
Crt. e generate
1. Ridicarea, Functionarul public | Functionarul lucrare/act | In ziua
inregistrarea lucrdrii/ | parlamentar din public ul de primirii
actului de procedurd | cadrul DCA ridicd | parlamentar din procedurd | notificarii
in registrul de la DGR cadrul DCA, care sau, in cazul
electronic de lucrdri | lucrarea/actul de a fost notificat de in care
intocmit la nivelul procedurd, il catre DGR pentru notificarea a
DCA si predarea inregistreaza in ridicarea fost trimisa
acestuia registrul electronic | lucrarii/actului de dupa
directorului/director | de lucrdri intocmit | procedurd terminarea
ului adjunct DCA la nivelul DCA si il programului
preda de lucru, in
directorului/directo urmdtoarea zi
rului adjunct DCA lucritoare
2, Repartizarea actului | Directorul Directorul/directo | lucrare/act | 1 zi
de procedurd/lucrarii | /directorul adjunct | rul adjunct DCA | ul de lucratoare de
citre functionarul DCA repartizeaza procedura | la primirea de
public parlamentar lucrarea/actul de citre DCA a
cu atributii de procedurd cétre lucrarii/
consilier juridic functionarul public actului de
responsabil parlamentar cu procedura
atributii de
consilier juridic
responsabil cu
solutionarea
lucrarii
3. Solicitarea Functionarul public | CJ notd
inscrisurilor necesare | parlamentar din CSAEP interna
intocmirii actelor de | cadrul DCA
procedurd si a solicitd CSAEP
punctului de vedere | comunicarea
cu privire la obiectul | punctului de vedere
cauzei exprimat de si a inscrisurilor
compartimentul de necesare intocmirii
Specialitate actului de
procedurii
4. Comunicarea Compartimentul de | Functionarul nota
inscrisurilor necesare | specialitate din public interna,
intocmirii actelor de | cadrul AEP va parlamentar din inscrisuri
procedurd si a comunica cadrul CSAEP intocmite
punctului de vedere | inscrisurile in cadrul
necesare intocmirii activitatii
actului de compartim
procedurd entului in
legitura cu
obiectul
cauzei,
punct de

vedere
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S Intocmirea actului de | CJ, responsabil de | CJ intdmpinar |Cu incadrarea
procedurd solutionarea e, raspuns | Tn termenul
corespunzator lucrarii, intocmeste la prevazut de
actul de procedurd intampinar | lege pentru
corespunzitor e actul de
concluzii procedurd |
scrise/note | respectiv,
de sedintd, | precum si cu
cdi de alocarea
atac, timpului
referat, necesar
note parcurgerii
interne procedurii
interne
6. Avizarea actului de | Directorul/ Directorul/ 3 zile
procedura intocmit directorul adjunct | directorul adjunct lucritoarea de
de catre CJ al DCA avizeaza al DCA la inaintarea
favorabil/nefavorab actului de
il actul de procedurd
proceduri elaborat intocmit de
de citre catre
functionarul public functionarul
parlamentar cu public
atributii de parlamentar
consilier juridic din cadrul
DCA
T Semnarea actului de | Reprezentantul Persoana care are conform
procedura de catre legal al AEP calitatea de termenului
reprezentantul legal | semneazd actul de | reprezentant legal legal
al AEP procedurd care va | al AEP
fi comunicat
instantei de
judecata
8. Comunicarea actului | CJ, responsabil de | CJ exemplare | cuincadrarea
de procedura si a solutionarea DGR le semnate | in termenul
inscrisurilor lucrdrii, transmite ale actului legal
doveditoare catre DGR exemplarele de
instanta de judecatd | semnate ale actului procedura
de procedura si 5i
inscrisurile inscrisuril
doveditoare, in e
vederea expedierii doveditoar
citre instanta de e
judecata
9. Comunicarea CJ. responsabil de | CJ, responsabil de | delegatie cu cel pugin 5
delegatiei de solutionarea solutionarea de zile lucratoare
reprezentare la lucrarii comunicd, | lucrdrii si reprezenta inainte de
termenul de judecata | pe adresa de e/mail | functionarul re termenul de
si a unei copii a a functionarului public si copia judecata
actelor de procedurd | public parlamentar | parlamentar din actelor de
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intocmite in cauzele | din cadrul DJAEP, | cadrul DJAEP, cu | procedura
aflate pe rolul cu atributii de atributii de intocmite
instantelor de consilier juridic. consilier juridic in cauza
judecata din teritoriu | delegatia de
reprezentare a
institutiei la
termenul de
judecata si
10. | Intocmirea CJ. responsabil al CJ. responsabil de | referat
referatului cu dosarului de solutionarea
propunerea de instantd, intocmeste | lucrarii,
neexercitare a caii de | un referat cu conducerea DCA,
atac propunerea de CDCA,
neexercitare a caii | presedintele AEP
de atac. pe care il
inainteaza spre
avizare, DCA si
coordonatorului
DCA, si spre
aprobare
presedintelui AEP
9. Responsabilititi
Nr. !Compartimentul
crt. (postul)/actiunea | Il 111 IV Vv VI VII VIl IX X
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. IDCA R. Av. Av.
S. E. C. C. E./P./
2. IC) Ah.
3. |[CSAEP C.
4. [CDCA Av. Av.
Persoana care are|R.
calitatea de
reprezentant legal
5. lal AEP AV/A.
6. |Presedinte AEP A. A.
7. DGR C. C.
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10. Anexe

Anexa nr.1 — Diagrama de proces
DIAGRAMA DE PROCES
PO.DCA.01

Directia generala registratura

!

Directia contencios administrativ

1

repartizeazd dosarul sau actul de procedurd catre functionarul public parlamentar din
cadrul DCA cu atributii de consilier juridic

l

CJ solicitd inscrisuri si punct de vedere de la CSAEP si elaboreaza actul de procedura
corespunzator

!

Director/director adjunct Directia contencios administrativ/ Coordonator DCA

!

avizeaza favorabil/nefavorabil actul de procedura intocmit de CJ si transmite

!

persoana care are calitatea de reprezentant legal al AEP/ conducétorul institutiei

1

' aproba actul de procedura |
|

_ CJ transmite exemplarele semnate ale actului de procedurd si inscrisurile doveditoare |

!

| Directia generala registratura |

!
Inregistreazi si expediazi actul de proceduri citre instanta de judecati

|

CJ responsabil de dosar

— |

Transmite pe e-mail o SR Intocmeste referatul cu
copie a actului de dobaril propunerea motivata de
procedurad semnat si neexercitare a cdii de
inregistrat, inscrisurile atac si transmite

doveditoare, insotite de
delegatia de reprezentare
la instanta de judecata din

Sk ; CDP
teritoriu, Functionarul

rnithlin narlamantar Ain




, L4
&
A -’A.. i

PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DCA.01
AUTORITATEA PROCEDURA FORMALIZATA Editia | Revizia 0
ELECTORALA PRIVIND REPREZENTAREA AEP LA Y
PERMANENTA INSTANTELE JUDECATORESTI Pagina 17/17

Cod: PO.DCA.O]

11. Cuprins

Numarul

componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

ls Formularul de evidentd a modificérilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare 2
3 Formularul de analiza a procedurii 3
4. Scopul procedurii 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activititii procedurate | 5
7: Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 9
9. Responsabilitati 15
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 15




