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3. Formularul de analizi a procedurii:
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4. Scopurile procedurii:
Stabilirea unui set unitar de norme si principii pentru reglementarea activitatii de
monitorizare si evaluare a activitatii desfasurate la nivelul structurilor teritoriale ale aparatului
de specialitate al AEP de catre DCMAT.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplica personalului din cadrul DCMAT, cu functii de director general,
director, director adjunct, consilier parlamentar, expert parlamentar, consultant parlamentar si
intreg personalului din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP.

Conform prevederilor Ordinului presedintelui AEP nr. 898/19.09.2022 privind
stabilirea atributiilor compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente, DCMAT
coordoneazd, Indrumd, monitorizeazd si evalueaza activitatea structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate, asigura legatura functionala intre structurile teritoriale ale aparatului
de specialitate, pe de o parte respectiv conducerea si compartimentele Autoritatii, pe de alta
parte, asigurand informarea departamentelor de specialitate din cadrul sediului central cu
privire la graficul activitatilor efectuate de catre structurile teritoriale ale aparatului de
specialitate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

6.1.Legislatie primara:

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

e Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Romaniei, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e lLegea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfasurarea referendumului cu modificarile si
completarile ulterioare;

e [Legea nr. 288/2015 privind votul prin corespondenta, precum si modificarea si completarea
Legii nr. 208/2015 pentru alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
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organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 33/2007 privind organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul European,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

e Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie secundara:

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 completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

e Ordinul presedintelui AEP nr. 898/19.09.2022 privind stabilirea atributiilor compartimentelor
Autoritatii Electorale Permanente;

e Ordinul presedintelui AEP nr. 851/15.09.2022 privind aprobarea Regulamentului intern al
Autoritatii Electorale Permanente;

e Hotdrarea Autoritatii Electorale Permanente nr. 44/2016 privind setul de conditii minimale pe
care trebuie sa le indeplineasca locatiile in care functioneaza sectiile de votare, precum si
dotarea minimala a acestora;

e Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 19/2017 pentru aprobarea Metodologiei de
avizare a actualizdrii delimitarii sectiilor de votare din tara si a stabilirii sediilor acestora;

e Hotdrarea Autoritdtii Electorale Permanente nr. 48/2016 privind actualizarea numerotarii
sectiilor de votare organizate pe teritoriul Romaniei.




&\ AUTORITATEA
)$| ELECTORALA

¥/ PERMANENTA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

PROCEDURA FORMALIZATA

5 Revizia 1
PRIVIND MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII

PERSONALULUI DIN CADRUL STRUCTURILOR
TERITORIALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
AEP
PO.DCMAT.03

Pagina 13/19

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia si/sau, daca este cazul, actul ce defineste termenul

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru
si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de
executie din cadrul entitatii publice. Procedurile pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale, editate pe suport hartie sau in format electronic.

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
difuzata.

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau
a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Structurile teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii Electorale Permanente
(41 de directii judetene, organizate la nivelul fiecarui judet, si Directia
Municipiului Bucuresti, in subordinea Departamentului coordonarea si
monitorizarea activititilor in teritoriu) stabilite prin 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 completarile ulterioare.

L Termenul
crt.
1 Procedura
2 Editie a unei proceduri
formalizate
Revizia in cadrul unei
3 ces
editii
Structurile teritoriale
ale aparatului de
4 specialitate al
Autoritatii Electorale
Permanente
5 Procedura operationala

Procedura ce descrie un proces sau 0 activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

7.2. Abrevieri ale termenilor

(l:\lr'; Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura de sistem formalizatd/Procedura operationald formalizata
2 E Elaborare
3 R Realizare
4 M Monitorizare
5 A Aprobare
6 Ap Aplicare
7 Ah Arhivare
8 Av Avizare
9 AEP Autoritatea Electorald Permanenta
10 | CS Consultant parlamentar
11 EX Expert
12 | CP Consilier parlamentar
13 | D Director
14 | DA Director adjunct
15 | DG Director general
16 DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu
17 | DI Document intern
18 DJ Directie judeteana
19 | DMB Directia Municipiului Bucuresti
20 DFC Directia financiar-contabila
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8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Actiunea de monitorizare reprezintd ansamblul masurilor, operatiunilor si activitatilor
destinate sa verifice in timp real modul si gradul de conformare a activitafii structurilor
teritoriale sau a comportamentului personalului acestora la o norma prestabilita.

Actiunea de verificare reprezintd ansamblul activitdtilor si operatiunilor destinate sa
clarifice aspectele semnalate prin sesizari, scrisori, petitii, informatii din mass-media sau ca
urmare a autosesizarii conducerii Autoritdtii Electorale Permanente cu privire la activitatea
structurilor teritoriale sau comportamentul functionarilor publici proprii.

Evaluarea presupune verificarea sistematicd, cu obiectivitate, a activitatii structurilor
teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP, din punct de vedere al conformitétii si
performantei, in raport cu cadrul normativ aplicat.

Totodata, persoanele care pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu prevazute de
prezenta procedura vizualizeaza sau iau contact, in orice mod, cu date cu caracter personal au
obligatia de a pastra confidentialitatea si integritatea acestora, precum si de a le prelucra
numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in conformitate cu scopurile pentru care au
fost colectate si in baza temeiurilor legale stabilite, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si
legislatia de punere in aplicare a acestuia. Astfel documentele trebuie sa fie pastrate in spatii
special amenajate, incapere/fiset/birou inchise cu cheie, la care sa aiba acces direct numai
personalul din cadrul DCMAT.

8.2. Documente utilizate:

Programarea activitatilor de monitorizare si evaluare;

Nota privind desemnarea echipei de monitorizare;

Notificare privind declansarea activitatii de monitorizare si evaluare;
Nota de fundamentare privind aprobarea unor deplasari;

Referat de aprobare a unor deplasari;

Deviz estimativ de cheltuieli;

Print screen al rutei deplasarii;

Ordin de deplasare;

Raport de constatare.

© oo N AN R
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8.2.1. Lista privind denumirea documentelor utilizate, provenienta, continutul si rolul

acestora

Nr.
crt.

Denumire documente utilizate

Provenienta documentelor, continutul si rolul acestora

Programarea activitatilor de monitorizare si
evaluare, prin constatarea unei situatii care
necesita verificarea

Document intern de planificare a activitatii pe obiective,
perioada, persoane implicate si loc de desfasurare, intocmit
de catre echipa de monitorizare din cadrul DCMAT, aprobat
de catre directorul general al DCMAT. Obiectivele pot fi
stabilite conform unor tematici privind: verificarea registrelor
si a documentelor utilizate in cadrul activitatii structurilor
teritoriale, verificarea modului de comunicare in relatia cu
compartimentele de specialitate ale AEP si cu tertii,
elaborarea documentelor in concordantd cu specificatiile
primite de la sediul central, evaluarea activitatii desfasurata in
teritoriu prin supervizare; gradul de respectare a dispozitiilor
sediului central privind desfasurarea activititii curente, alte
obiective ce necesita evaluare si monitorizare.

Nota privind desemnarea echipei de monitorizare

Document intern aprobat de cétre directorul general al
DCMAT

Notificare privind declansarea activitatii de
monitorizare si evaluare

Document intern, intocmit de catre echipa de monitorizare din
cadrul DCMAT, avizat de catre directorul general al DCMAT
si aprobat de catre presedintele institutiei, respectiv
comunicat structurilor teritoriale vizate anterior desfasurarii
activitatilor specifice de monitorizare si evaluare

N

Nota de fundamentare privind aprobarea unor
deplasari

Conform DCMAT.PO.01

Referat de aprobare a unor deplasari

Conform DCMAT.PO.01

Deviz estimativ de cheltuieli

Conform DCMAT.PO.01

Print screen al rutei deplasarii

Conform DCMAT.PO.01

| N[ o1

Ordin de deplasare

Conform DCMAT.PO.01

Raport de constatare

Document intern, intocmit de catre echipa de monitorizare din
cadrul DCMAT si inaintat atit directorului general al
departamentului, la finalizarea activitatii de monitorizare si
evaluare a personalului din cadrul structurilor teritoriale cat si
directorului structurii monitorizate. in functie de obiectivele
stabilite si a deficientelor constatate, se dispun masuri si
termene de realizare. Acest document contine: durata
misiunii, echipa desemnatd, denumirea Structurii teritoriale
vizate, adresa sediului, angajatii din cadrul structurii
teritoriale prezenti pe durata misiunii, recomandari, deficiente
constatate in functie de obiectivele stabilite, masuri dispuse,
termene de realizare.

8.3. Resursele necesare:

e materiale: calculatoare de birou, laptopuri, rechizite, multifunctionale necesare printarii,
scanarii, multiplicarii si transmiterii documentelor Intocmite, autoturisme aflate in folosinta

Autoritatii, conexiune la internet, conexiune telefonica etc.;
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e umane: personal cu functii de conducere si/sau cu functie de consilier parlamentar, din cadrul

DCMAT;

¢ financiare: fonduri pentru materiale, diurna, indemnizatie de delegare, transport, taxe pod, taxe
trecere bac, taxe aeroport, taxe de parcare, alte taxe, alocatie de cazare, necesare pentru
deplasarea in teritoriu a personalului DCMAT.

8.4. Modul de lucru

8.4.1.

Planificarea, derularea si valorificarea activititilor/operatiunilor

Pas

Activitate/Operatiune

Tip

document E/R

\

Av

Ah

Identificarea  structurilor teritoriale ce
urmeaza a fi evaluate si monitorizate, avand
ca baza urmatoarele criterii: probleme in
desfasurarea activitatii proprii, sesizari
interne sau externe, buget necesar pentru
efectuarea deplasarilor

Desemnarea, de catre directorul general al
DCMAT, a echipei de control, prin
intocmirea unei note n acest sens

DI CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DG

DCMAT

Programarea actiunilor de verificare si
evaluare reprezintd un document intern de
planificare a activitdtii pe obiective,
perioada, persoane implicate si loc de
desfiasurare

DI CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DG

DCMAT

Intocmirea notificarii privind declansarea
activitatii de monitorizare si evaluare si
comunicarea acesteia  catre  structura
teritoriala  vizatd anterior desfasurarii
activitatilor specifice de monitorizare si
evaluare.

DI CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DG

DCMAT

Intocmirea si comunicarea citre DFC a
documentelor de deplasare, dupa caz (Nota
de fundamentare privind aprobarea unor
deplasari, Referat de aprobare a unor
deplasari, Deviz estimativ de cheltuieli, Print
screen al rutei deplasarii, dupa caz, Ordin de
deplasare).

DI CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DG

DFC

Desfagurarea activitdtii de monitorizare si
evaluare a personalului din  cadrul
structurilor teritoriale ale AEP

echipa de control din
cadrul DCMAT

Intocmirea  Raportului  de  constatare,
stabilirea unor masuri si a unor termene de
realizare, respectiv urmarirea aplicarii
acestora

DI CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DG

DCMAT
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9. Responsabilitati
. Activitate/Operatiune
(l:\lrl;. Compartimentul/Postul I T I v v VIR
' 0 1 2 3 4 5 6 7
1 CS/EX/CP/DA/D ElR | EER | EIR | EIR | EIR | EIR
2 DA/D \% \% \% \% \%
3 DG E/R Av Av Av Av Av
4 DCMAT Ah Ah Ah Ah
5 DFC Ah
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Diagrama de proces

Identificarea structurilor teritoriale ce urmeaza a fi evaluate si monitorizate, avand
ca baza urmatoarele criterii: probleme 1n desfasurarea activitatii proprii, sesizari
interne sau externe, buget necesar pentru efectuarea deplasarilor

Desemnarea, de catre directorul general
al DCMAT, a echipei de control, prin
Tntocmirea unei note n acest sens

A 4

Programarea actiunilor de monitorizare
si evaluare reprezintd un document
intern de planificare a activitatii pe

obiective, perioada, persoane implicate

si loc de desfasurare

A 4

Intocmirea notificarii privind declansarea activititii de
monitorizare si evaluare si comunicarea acesteia catre structura
teritoriala vizata anterior desfasurarii activitatilor specifice de
monitorizare si evaluare.

A 4

deplasare).

intocmirea documentelor de deplasare, dupi caz (Nota de
fundamentare privind aprobarea unor deplasari, Referat de
aprobare a unor deplasari, Deviz estimativ de cheltuieli,
Print screen al rutei deplasarii, dupa caz, Ordin de

\ 4

DFC

Desfasurarea activitatii de monitorizare si evaluare a personalului din cadrul

structurilor teritoriale ale AEP

Tntocmirea Raportului de constatare, stabilirea unor masuri si a unor termene de realizare,
respectiv urmarirea aplicarii acestora




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
\ AUT TEA PROCEDURA FORMALIZATA Revizia 1
A ORITA < PRIVIND MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVIT. A TII
JELECTORALA PERSONALULUI DIN CADRUL STRUCTURILOR
/ PERMANENTA | TERITORIALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL Pagina 19/19
AEP
PO.DCMAT.03
11. Cuprins
Numirul
componentei Tn
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
1. Formularul de evidenta a modificarilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare 3
3. Formularul de analiza a procedurii 7
4, Scopul procedurii formalizate 11
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 11
6. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate 11
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 13
8. Descrierea procedurii formalizate 14
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 17
10. Anexe, inregistrari, arhivari 18
11. Cuprins 19




