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1. Scopul procedurii:
Procedura stabileste responsabilititile pentru:
~ intocmirea elementelor de pozitie ale AEP 1n relafia cu institutii europene si organizatii
internationale;

— Intocmirea rapoartelor in relatia cu institutii europene gi organizatii internationale.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici de cétre personalul DLCERPUE-DAERP, seful departamentului
DLCERPUE si persoanele aflate la conducerea Autorititii Electorale Permanente.

3. Documente de referinti
Legislatie primari;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritd{ii Electorale Permanente, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Alte replementiri interne ale entitdtii publice:

o Ordinele presedintelui Autoritatii Electorale Permanente,
o PS. 16 privind elaborarea procedurilor formalizate,
4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii afe termenilor

H

Nr. | Termenutl Definitia si/sau, dacil este cazul, actul care defineste termenul

1. | Compartimente | Departamentele de specialitate, compartimente cu rol de supott si structurile
teritoriale ale AEP, precum si cabinetele organizate in subordinea
presedintelui §i a vicepresedintilor AEP, astfel cum sunt stabilite prin
Hotérdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputafilor si Senatului nr,
4/2020, cu modificérile si completirile ulterioare

4.2. Abrevieri ale termeniler

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
L. PS/PO Procedurid de sistem /Procedurd operationala
2. E Elaborare

3. A% Verificare

4, A Aprobate

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. AEP Autoritatea Electorald Perimanenti
8. CM Comisia de monitorizare a Autoritdtii Electorale Permanente
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Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de evaluare a riscurilor de

9. GLRC o b e
cotuptie In cadrul Autorititii Electorale Permanente

10. oy Cabinet pregedinte AEP

1L CVP Cabinet vicepresedinte AEP

12. QpPC Ordonator principal de credite

13, VP Vicepresedinte al AEP

14, SG Secretarul general al AEP

15. SGA Secretar general adjunct al AEP

6. | bLeERPUE Departam?ntul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul i Uniunea
Europeani

7. DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

18. DCFPPCE | Departamentul de control al finan{irii partidelor politice $i a campaniilor electorale

19. DLE Departamentul logistica electorald

20, DCMAT | Departamentul coordonarea si monitorizarea activitdtilor in teritoriu

21, DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

22. DCI Departamentul cooperare internationald

23. DFC Directia financiar-contabild

24, DCA Directia contencios administrativ

25. DRU Directia resurse umane

26. DT Directia tehnica

27. DAP Directia achizitii publice

28. DGR Directia generald registraturd

29, DLCC Directia pentru lucririle Colegiului consultativ

30. SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

31. CCP Corpul de control al presedintelui

32, DAPI Directia audit public intern

33 DI Directia juridicd

34, ROF Regulamentul de organizare §i functionare a Autoritdfii Electorale Permanente

5. Descrierea activititii/procesului (Mod de lucru)

5.1. Generalitati:

5.1.1, DLCERPUE-DAERP are atributia de a intocmi elemente de pozitie, note, informdui,
rapoarte si puncte de vedere in domeniile de competentd ale Autoritdtii, in relatia cu
organizafiile internationale si institutiile Uniunii Europene.

5.1.2. Documentele rezultate din activitatea DLCERPUE-DAERP privind relafia cu
organizatiile internationale si institufiile Uniunii Buropene se arhiveazd in cadrul directiei,
distinct de celelalte documente elaborate sau utilizate in activitatea DLCERPUE-DAERP.

5.2. Documente utilizate:

¢ Note interne privind solicitarea informatiilor de la compartimentele Autoritétii - Nota va
indica informatiile si datele pe care compartimentul vizat trebuie sd le furnizeze, termenul
de transmitere a informatiilor, precum gi modul de comunicare a acestora.
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* Adrese de solicitare a informatiilor de la institutiile statului - Advesa va indica informatiile
si datele pe care institutia vizatd trebuie si le furnizeze, termenul de transmitere a

informatiilor, precum si modul de comunicare a acestora,
* Adrese de fnaintare a elementelor de pozitie/rapoartelor citre oreanizatiile internationale/
institutiile Uniunii Europene.

5.3. Resurse necesare

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

3.3.2. Resurse umane: personalul DLCERPUE-DAERP, seful departamentului DLCERPUE
si presedintele AEP;

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. intocmirea elementelor de pozitie privind propunerile de modificare a legisiatiei
electorale enropene sau alte aspecte de drept electoral

3.4.1.1. Personalul DLCERPUE-DAERP colecteaza informatiile necesare pentru redactarea
elementelor de pozitie.

Dacd este cazul, in vederea formularii raspunsului, DLCERPUE-DAERP soliciti altor institutii
ale statului, printr-o adresa, informatiile care vizeazi activitatea acestora.

Dacd este cazul, in vederea intocmirii elementelor de pozitie, DLCERPUE-DAERP solicits,
prin notd, sefilor compartimentelor Autoritifii informatii care vizeaza activitatea acestora,
5.4.1.2. Sefii compartimentelor respective vor asigura transmiterea citre DLCERPUE-DAERP
a tuturor informatiilor solicitate, in termenul mentionat in cadrul notei.

3.4.1.3.Personalul DLCERPUE-DAERP elaboreazi elementele de pozitie privind propunerea
de modificare a legislatiei electorale europene sau alte aspecte de drept electoral in termenul
mentionat de Ministerul Afacerilor Externe/organizatia internafionald/institutia Uniunii
Buropene st le inainteazd, spre avizare, directorului DAERP si sefului departamentului
DLCERPUE.

5.4.1.4. Directoru] DAERP si seful departamentului DLCERPUE avizeazd elementele de
pozitie sau pot solicita modificarea continutului acestuia, caz in care se reiau activititile descrise
anterior.

5.4.1.5. Personalul DLCERPUE-DAERP inainteazi elementele de pozitie avizate de directorul
DAERP si seful departamentului DLCERPUE, presedintelui AEP. Presedintele AEP semneazi
elementele de pozitie sau poate solicita modificarea continutului acestora, caz in care se reiau
activitdfile descrise anterior.

5.4.1.6. Personalul DLCERPUE-DAERP trimite elementele de pozitie semnate catre DGR, care
le va transmite destinatarului.
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5.4.2. intocmirea contributiilor la rapoartele organizatiilor internationale/institutiilor
Uniunii Europene

5.4.2.1. Personalul DLCERPUE-DAERP colecteazd informatiile necesare pentru redactarea
contributiei AEP la raportul organizatiei internationale/institutiei Uniunii Europene.

Daci este cazul, in vederea formuldrii raspunsului, DLCERPUE-DAERP solicita altor institutii
ale statului, printr-o adresd, informatiile care vizeaza activitatea acestora.

Daci este cazul, in vederea formularii raspunsului, DLCERPUE-DAERP solicitd, prin notd,
sefilor compartimentelor Autoritatii informatiile care vizeaza activitatea acestora.

5.4.2.2. Sefii compartimentelor AEP vor asigura transmiterca citre DLCERPUE-DAERP a
tuturor informatiilor solicitate, in termenul mentionat in cadrul notei.

5.4.2.3, DLCERPUE-DAERP elaboreazi contributia la raport in termenul mentionat in adresa
Ministerului Afacerilor Externe/organizatiei internationale/institutiei Uniunii Europene, dupd
caz, si o inainteazi, spre avizare, directorului DAERP si sefului departamentului DLCERPUE.
5.4,2.4. Directorul DAERP si seful departamentului DLCERPUE avizeazi contribufia sau pot
solicita modificarea continutului acesteia, caz in care se reiau activititile descrise anterior,
5.4.2.5. Personalul DLCERPUE-DAERP inainteazi contributia la raport avizatd de directorul
DAERP si seful departamentului DLCERPUE cétre Presedintele AEP. Presedintele AEP
semneazd contributia sau poate solicita modificarea continutului acesteia, caz in care se reiau
activititile descrise anterior.

5.4.2.6. Personalul DLCERPUE-DAERP {rimite contributia la raport semnata ciitre DGR, care
o va transmite destinatarului.

5.5. Valorificarea rezultatelor:

5.5.1. Valorificarea elementelor de pozitie privind propunerile de modificare a legislafiei
electorale europene

Elementele de pozitie vor fi comunicate Ministerului Afacerilor Externe pentru a fi avute in
vedere in cadrul discutiilor purtate de grupurile de lucru/comisiile institufiilor Uniunii
Europene.

6. Responsabilititi

6.1, Intocmirea elementelor de pozitie privind propunerile de medificare a legislatiei
electorale europene sau alte aspecte de drept electoral

INr.
crt. | Compartimentul (postul)/actiunea 1 I 11 v v VI
{operafiuneca)
0 1 2 3 4 5 6

1. | DLCERPUE-DAFRP E/Ap. E/Ap. VIA Ap. Ap.
2. | Sefi compartimente AEP E/Ap.

3. | Presedintele AEP A

4, | DGR Ap.
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6.2. Intocmirea contributiilor la rapoartele organizatiilor internationale/institutiilor
Uniunii Europene

Nr Compartimentul
(postul)/z.ic'glunea I 1 I v v VI
crt (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6

1. | DLCERPUE-DAERP E/Ap. E/Ap. V/A Ap. Ap.
2. | Compartimente E/Ap.

3. | Presedintele AEP A

4. | DGR Ap.

7. Formular de evidentii a modificarilor

z
11 2 3 4 5 6 7
I[ 1(06.03.2020{0] 06.03.2023 | - -
Armonizarea tuturor componentelor procedurii |
2] 1106032020 1| 2.0/ - | noua structurd unitard aprobati prin PS.16, Ed. II
S Rev. 0,

8. Formular de analizi a procedurii
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Exemplar unic

9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii

VP

VP

SG

SGA
DLCERPUE

DIPE

DCFPPCE

DLE

DCMAT

DSOE
DCI
DFC

DJ

EXEMPLAR UNIC

DCA

DRU

DT

DAP

DGR

DLCC

SPIC

CCP

DAPI

DLCERPUE/
DAERP
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DLCERPUE/
DAERP
DLCERPUE/
DAERP
DLCERPUE/
DAERP
DLCERPUE/
DAERP
DLCERPUE/
DAERP

10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces pentru intocmirea elementelor de pozitie privind
propunerile de modificare a legislatiei electorale europene sau alte aspecte de drept electoral

~Nota internd/Adres ciitre institutii
nformatiilor necesare pentru intocmirea elementelor de pozitie

Noté intern#/Adrest privind informatiile solicitate

Flomento de pozific
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L T Elemente de pozifie avizate =

" Elemente de pozitie semnate

Anexa nr. 2 — Diagrama de proces pentru intocmirea contributiilor la rapoartele organizatiilor
internationale/institutiilor Uniunii Europene

RHBE Notamtema/Adlesa ciitre mst;tutu T
s puvmd sohcltalea mfoxmatnlm necesare la’ Intocmirea centubupei lalaport :

" "Not# intern¥#/Adresé privind informatiile solicitate -

“‘Contributia la raport -
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" Contributia la raport avizata =

‘Contributia la rapost semnati -
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