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4. Scopurile procedurii:

e Stabilirea unui set unitar de norme si principii pentru reglementarea activitatii de gestionare
a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor privind activitatea de
indrumare, monitorizare si control electoral din competenta AEP si de punere in executare a
sanctiunilor aplicate;

e Asigura continuitatea activitatii la nivelul DCMAT precum si la nivelul structurilor
teritoriale ale aparatului de specialitate al Autorititii Electorale Permanente, inclusiv
in conditii de fluctuatie a personalului;

e Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor privind activitatea de indrumare, monitorizare si control electoral, de aplicare
a sanctiunilor si de inregistrare si gestionare a acestora.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

5.1. Procedura se aplica atat de catre persoanele din cadrul DCMAT si de catre persoanele din
cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al Autorititii Electorale
Permanente, desemnate, prin ordin al presedintelui AEP, sé constate contraventii in domeniul
controlului electoral si sa aplice sanctiuni contraventionale.

Controlul tematic se executa in baza imputernicirii de control, a ordinului de deplasare
st a legitimatiei de control sau a legitimatiei de serviciu.

Personalul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii are obligatia
sa desfasoare, de regula, cel putin o data, pe parcursul unui an calendaristic, actiuni de
indrumare, monitorizare si control electoral, cu exceptia: cazurilor de forta majora (orice
eveniment extern, imprevizibil, absolut invincibil si inevitabil), a cazurilor cand directorul
general al DCMAT dispune altfel, a cazurilor cand personalul structurilor teritoriale este
insuficient, a cazurilor cind in anul calendaristic respectiv se organizeaza cel putin un tip
de alegeri generale (prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si/sau locale) sau
referendumuri nationale si/sau locale, ori a altor cazuri obiective ce Impiedica
desfasurarea acestor activititi (desfasurarea altor activititi specifice a caror interes este
primordial), dupa cum urmeaza:

a) Directiile judetene ale Autoritatii Electorale Permanente la sediile primariilor de
municipii, orage si respectiv comune, precum si la sediile directiilor/serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor;

b) Directia Municipiului Bucuresti a Autoritatii Electorale Permanente la sediile primariilor
de sector si la sediile directiilor generale de evidenta a persoanelor din fiecare sector..
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Activitatea de indrumare, monitorizare i control electoral se desfasoara, de regula, in
echipa formata din cel putin doud persoane din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de
specialitate al AEP si/sau din cadrul DCMAT, daci este cazul. In cazuri exceptionale, directorul
directiei judetene, respectiv directorul Directiei Municipiului Bucuresti sau directorul general
al DCMAT, ori inlocuitorii de drept ai acestora, pot dispune ca activitatea de Tndrumare,
monitorizare si control electoral sa fie desfasurata de catre o singura persoana.

5.2. Personalul din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP, din dispozitia
directorului general al DCMAT, poate desfasura activitati de indrumare, monitorizare si
control electoral si in alte judete, In afara celor in care isi desfdsoara activitatea in mod regulat
cu respectarea dispozitiilor PO.DCMAT.01. Procedura se aplica personalului cu functii de
director general, director, director adjunct, consilier parlamentar, expert parlamentar si
consultant parlamentar din cadrul DCMAT, raportat la atributiile departamentului, precum si
la atributiile stabilite prin fisa postului, cat si personalului cu functii de director, director
adjunct, consilier parlamentar, expert parlamentar, consultant parlamentar si personal
contractual din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP, desemnat,
de asemenea, prin fisa postului, sa desfasoare activitatea de indrumare, monitorizare si control
electoral si fiind imputernicit al presedintelui Autoritatii Electorale Permanente sa constate
contraventii si sa aplice sanctiuni contraventionale in domeniul electoral.

5.3. Atributiile compartimentelor

Raportat la organizarea si desfasurarea prezentei activititi procedurate si luand in
considerare prevederile Ordinului nr. 898/19.09.2022, al Presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente privind stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autoritatii Electorale
Permanente, Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu Indeplineste
urmatoarele atributii:

e coordoneaza, Indrumd, monitorizeazd si evalueaza activitatea structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate;

e asigurd informarea departamentelor de specialitate ale Autoritdtii cu privire la graficul
activitatilor efectuate de catre structurile teritoriale ale aparatului de specialitate;

e 1Intocmeste, la solicitarea conducerii, informari, sinteze, note, analize si rapoarte, pe diverse
teme in materie electorald, pe baza datelor transmise de catre structurile teritoriale ale aparatului
de specialitate;

e asigurd constatarea si aplicarea sanctiunilor prevazute de lege;

e coordoneaza din punct de vedere logistic activitatile de Indrumare si instruire a prefectilor,
primarilor, secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale, precum si a altor categorii
de persoane din administratia publica centrala si locala cu privire la atributiile ce le revin
potrivit legii, pentru organizarea alegerilor si referendumurilor;

e coordoneaza, indruma, monitorizeazd si evalueaza modalitatea de indeplinire a atributiilor
legale in pregatirea si organizarea alegerilor si referendumurilor de cétre autoritatile
administratiei publice centrale si locale.

Raportat la organizarea si desfasurarea prezentei activitdti procedurate si luand in
considerare prevederile Ordinului nr. 898/19.09.2022, al Presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente privind stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autoritatii Electorale
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Permanente, personalul directiilor judetene, respectiv al Directiei Municipiului Bucuresti
indeplineste urmatoarele atributii:

efectueaza activitati de indrumare, monitorizare si control a autoritatilor administratiei publice
locale cu privire la actualizarea Registrului electoral si a modului de indeplinire a atributiilor
privind pregatirea, organizarea si desfasurarea alegerilor si referendumurilor, ce le revin potrivit
legii;

efectueaza si coordoneaza in aria de competenta teritoriald activitatile de indrumare si instruire
a prefectilor, primarilor, secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale, precum si a
altor categorii de persoane din administratia publica locala cu privire la atributiile ce le revin
potrivit legii, pentru organizarea alegerilor si referendumurilor;

implementeaza la nivel local programele Autoritatii de formare, instruire si educare in materie
electorala;

evalueaza si controleaza sediile sectiilor de votare, logistica si modul de pastrare a acesteia intre
perioadele electorale si Tnainteazd compartimentului de specialitate propuneri privind
modificarea sediilor sectiilor de votare sau de inlocuirea logisticii electorale care nu respecta
standardele stabilite de lege;

urmareste modul de delimitare a sectiilor de votare si de stabilire a localurilor sectiilor de vot
si a sediilor birourilor electorale si intocmeste documentatia necesard emiterii avizelor
conforme privind delimitarea sectiilor de votare din tara si stabilirea sediilor acestora;

verificd modalitatea de arondare a alegatorilor la sectiile de votare si intocmeste documentatia
necesard autorizarii operarii In Registrul sectiilor de votare in ceea ce priveste arondarea
manuala a acestora.
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6. Documente de referinta (reglementéari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:

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;

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

Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor 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;

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

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

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

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;

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:

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;

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

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

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

Ordinul presedintelui AEP nr. 851/15.09.2022 privind republicarea Regulamentului intern al
Autoritatii Electorale Permanente aprobat prin Ordinul presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente nr. 746/23.08.2022;
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e Hotararea 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 actualizarii 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul ce defineste termenul
Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru si
regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
1 Procedura 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.
Editie a unei proceduri s . - . . . . -
2 ! .p Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata.
formalizate
A i Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
Revizia in cadrul unei . L . . .
3 editii mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
itii L
si difuzate.
Structurile teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii Electorale Permanente (41
. L de directii judetene, organizate la nivelul fiecarui judet precum si Directia Municipiului
Structurile teritoriale ale o . . . Lo ol
aparatului de specialitate Bucuresti, in subordinea Departamentului coordonarea si monitorizarea activitatilor in
4 P . P teritoriu) stabilite prin Hotardrea Parlamentului Romdniei, nr. 3/28.06.2022, privind
al Autorititii Electorale . . . . . . L
Permanente modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii
Electorale Permanente, aprobat prin Hotardrea Birourilor permanente ale Camerei
Deputatilor si Senatului nr. 4/2020.
- . . Procedura ce descrie un proces sau 0 activitate ce se desfdsoara la nivelul unuia sau mai
5 Procedura operationala . . . e g g . N I .
multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
Constituie contraventie fapta savarsita cu vinovatie, stabilitd si sanctionata prin lege,
. ordonanta, prin hotarare a Guvernului sau, dupa caz, prin hotarare a consiliului local
6 Contraventie . . e . C .
al comunei, orasului, municipiului sau al sectorului municipiului Bucuresti, a
consiliului judetean ori a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.
Sanctiunile . .
! . . e Avertismentul scris
7 contraventionale in

domeniul electoral

e Amenda contraventionala
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat

1 PS/PO Procedura de sistem formalizata/Procedura operationald formalizata

2 E Elaborare

3 R Realizare

4 \ Verificare

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 DE Document extern

19 DJ Directie judeteana

20 DMB Directia Municipiului Bucuresti

21 PVCC Proces-verbal constatare contraventii

22 CPVCC Carnete Procese-verbale constatare contraventii

8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Procedura descrie detaliat modul in care se realizeazd activitatea de gestionare a
proceselor-verbale de constatare a contraventiilor privind activitatea de Tndrumare,
monitorizare si control electoral si urmarirea aplicarii lor, atat in perioadele electorale, cat si
intre perioadele electorale. De asemenea, stabileste un set unitar de norme si principii pentru
reglementarea activitdtii de gestionare a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor din domeniul electoral din competenta AEP si de punere in executare a
sanctiunilor aplicate. Totodata, asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie
a personalului si stabileste responsabilitati privind intocmirea proceselor-verbale de
contraventie, aplicarea sanctiunilor, gestionarea acestora, de catre personalul din cadrul
structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al Autorititii Electorale Permanente.

Totodata, persoanele care pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu prevazute de
prezenta procedurd 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 tndeplinirea sarcinilor de serviciu, inh 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 i
legislatia de punere in aplicare a acestuia.
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8.2. Documente utilizate:

1. Procese-verbale de constatare a contraventiei;
2. Registrul de evidentd a PVCC;
3. Registrul de predare/primire Carnete PVCC;

4. Adresa de Tnaintare Tn vederea constituirii titlului executoriu;

8.2.1.Lista privind denumirea documentelor utilizate, provenienta, continutul si rolul

acestora, respectiv termenele de comunicare catre DCMAT

Nr.
crt.

Denumire documente utilizate

Provenienta documentelor, continutul si rolul acestora

Proces-verbal de constatare a
contraventiei

Procesul-verbal de constatare a contraventiei este actul prin care se aplicd
sanctiunea contraventionald si care se incheie in urma constatarii unor
abateri de la prevederile legale. Sanctiunea poate fi sub forma unui
avertisment scris sau sub forma unei amenzi contraventionale. Procesul-
verbal incheiat pentru constatarea contraventiilor prevazute de legislatia
electorald si aplicarea sanctiunilor contraventionale se intocmeste in 3
(trei) exemplare autocopiative de catre unul din membrii echipei de
control.

Procesul-verbal de constatare a contraventiei va cuprinde in mod
obligatoriu: data si locul unde este incheiat; numele, prenumele, calitatea
si institutia din care face parte agentul constatator; numele, prenumele
domiciliul si codul numeric personal al contravenientului; descrierea
faptei contraventionale cu indicarea datei, orei si locului in care a fost
savarsitd, precum si ardtarea tuturor imprejurarilor ce pot servi la
aprecierea gravitatii faptei si la evaluarea eventualelor pagube pricinuite;
indicarea actului normativ prin care se stabileste si se sanctioneaza
contraventia, (...) posibilitatea achitarii, in termen de 15 zile de la data
inmanarii sau comunicarii procesului verbal, a jumatate din minimul
amenzii prevazute de actul normativ; termenul de exercitare a caii de atac
si institutia la care se depune plangerea.

Carnetele contindnd PVCC-urile sunt primite, Tn original, de personalul
structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii
Electorale Permanente, de la sediul central al acesteia.

Ulterior efectudrii activititilor de indrumare, monitorizare §i control
electoral la sediul autoritatilor/institutiilor respective, Procesele-
verbale de constatare a contraventiei Tntocmite se arhiveazdi la nivelul
structurii teritoriale si se comunica citre DCMAT, doar la solicitarea
acestuia.

Agentul constatator va monitoriza achitarea amenzii contraventionale,
executarea contravenientului seu dupd caz comunicarea citre
organele competente a procesului verbal de constatare a
contraventiilor in vederea executdrii amenzii, conform prezentei
proceduri.

Acest document nu va purta numadr de inregistrare intrucdt are alocatdi
serie si numdr unic.

Adresa de Tnaintare in vederea
constituirii titlului executoriu

Adresa de Tnaintare Tn vederea constituirii titlului executoriu se
intocmeste Tn doua exemplare originale, de catre agentul constatator in
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situatia constatarii neexercitarii cailor de atac de catre contravenient si a
neplatii amenzii. .

Un exemplar original al adresei de Tnaintare se listeaza si se semneaza
olograf de directorul structurii teritoriale de specialitate a Autoritatii
Electorale Permanente, impreuna cu exemplarul original al PVCC se va
transmite prin postd, cu confirmare de primire, catre organul fiscal pe
raza carUia contravenientul isi are domiciliu in vederea constituirii titlului
de executare a contravenientului.

3 Registrul de evidenta a PVCC

Registrul de evidentd a PVCC reprezintd un document intern de lucru in
format excel, intocmit anual, Tn care sunt nscrise mentiuni privind
procesele verbale de constatare a contraventiilor intocmite cu ocazia
activitdtilor de indrumare, monitorizare si control electoral. Modelul
acestui registru se regaseste in Anexa 2 la prezenta procedura. In Registru
se completeaza de catre agentul constatator care a aplicat sanctiunea
contraventionald.

La sfarsitul anului calendaristic Registrul de evidentd a PVCC se listeaza,
si se arhiveaza la sediul structurii de specialitate a AEP.

Registru predare/primire Carnete
PVCC

Registrul de predare/primire a carnetelor de PVCC reprezintd un
document intern de lucru in format letric, Tntocmit permanent, in care
sunt Tnscrise mentiuni privind gestionarea carnetelor de procese verbale
de constatare a contraventiilor, respectiv primirea acestora de la sediul
central predarea acestora catre personalul structurilor de specialitate ale
AEP desemnat prin ordin al presedintelui AEP sa constate contraventii si
sa aplice sanctiuni contraventionale. Modelul acestui registru se regaseste
in Anexa 3 la prezenta procedura.

8.3. Resursele necesare:

e materiale: calculatoare de birou, laptopuri, rechizite, carnete cu procese-verbale de constatare
a contraventiilor prevazute de legislatia electorald, multifunctionale necesare printdrii, scandrii,
multiplicarii si transmiterii documentelor intocmite, autoturisme aflate in folosinta Autoritatii,
conexiune la internet, conexiune telefonica, aparate de fotografiat in vederea realizarii
documentarului foto, registre de evidenta etc.;

e umane: personal cu atribufii de indrumare, monitorizare si control electoral, potrivit figei
postului, care sa fie imputernicit prin ordin al presedintelui Autoritdtii sa constate contraventii
s1 sd aplice sanctiuni contraventionale in domeniul controlului electoral;

o 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 cu atributii de Tndrumare, monitorizare si control electoral.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Generalitati

Procesele-verbale de constatare a contraventiilor privind activitatea de indrumare, monitorizare
si control electoral (PVCC) se incheie ca urmare a constatarii unor contraventii prevazute de
legislatia electorala si aplicarii sanctiunilor contraventionale aferente;

Sunt sanctionate persoanele din cadrul autoritatilor/institutiilor unde se desfasoara activitati de
indrumare, monitorizare si control electoral care au savarsit contraventii prevazute de legea
electorala.

PVCC este tipizat conform Anexei nr. 1 la prezenta procedura si se intocmeste in trei exemplare
astfel:

Exemplarul 1 de culoare alba — se pastreaza si se arhiveaza la sediul structurii AEP al carei
personal a aplicat sanctiunea, iar in cazul constatarii neexercitarii cailor de atac de catre
contravenient $i/sau a neplatii amenzii acesta se comunica in original prin posta, cu confirmare
de primire, catre organul fiscal pe raza careia contravenientul isi are domiciliul Tn vederea
constituirii titlului de executare a contravenientului;

Exemplarul 2 de culoare magenta — se inmaneaza contravenientului, iar in situatia in care acesta
refuza primirea se comunica prin posta, cu confirmare de primire sau prin afisare la sediul sau
domiciliul contravenientului;

Exemplarul 3 de culoare verde - se pastreaza si se arhiveaza la sediul structurii AEP din cadrul
careia face parte personalul care a aplicat sanctiunea, fiind comunicat catre DCMAT doar la
solicitarea departamentului.

Carnetele cu PVCC-uri, aflate in folosinta personalului structurilor teritoriale de
specialitate ale AEP, la data intririi in vigoare a prezentei proceduri, ce contin PVCC-uri
ramase nefolosite se vor anula si se vor arhiva la sediul structurilor teritoriale de
specialitate ale AEP.

8.4.2. Derularea si valorificarea activitatilor/operatiunilor

Pas Activitate/Operatiune

Tip

document 2R Vv AV

Ah

Evaluarea stocului de CPVCC in vederea solicitarii
de noi CPVCC.

Evaluarea stocului si stabilirea necesarului pentru anul
urmator se va face la nivelul fiecarei structuri
teritoriale de specialitate a AEP prin corelarea stocului DI
existent raportat la activititile de Tndrumare, (e-mail)
monitorizare si control electoral ce urmeaza a fi
desfagurate. Necesarului estimativ de PVCC-uri se
transmite catre DCMAT, pana la data de 15 decembrie
a fiecarui an pentru anul urmator.

CS/EX/CP/IDA/D | D/DA

DJ/DMB/
DCMAT

Achizitionarea carnetelor PYCC — la nivel DCMAT. DI
Se va centraliza necesarul de PVCC-uri estimate de (referat CS/EX/CP/DA/D D DG
catre fiecare structura teritoriala a AEP. necesitate)

DCMAT

Distribuirea carnetelor PVCC, de citre sediul
central si receptionarea acestora de citre structurile
teritoriale, pe bazd de bon de consum si/sau PV DI CS/EX/CP/DA/D D/DA D
PREDARE PRIMIRE, in care se vor mentiona seriile
si numerele carnetelor distribuite, numele primitorului

DJ/DMB
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si structura teritoriala din care acesta face parte.
Eliberarea din magazie se face prin intermediul
gestionarului AEP prin nota de eliberare materiale
intocmita la nivelul structurilor teritoriale a AEP dupa
informarea acestuia.

Desemnarea, prin noti fintocmita de citre
directorul structurii teritoriale de specialitate a
AEP, a persoanelor care vor avea ca atributii:
primirea, centralizarea §i pastrarea evidentei
PVCC/CPVCC si urmérirea executarii PVCC (inclusiv
sa aplice procedura de lucru Tn cazul depunerii unor
plangeri impotriva proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor), pastrarea Registrului de evidenta a
PVCC si a Registrului de predare/primire Carnete
PVCC.

DI D DJ/DMB

Modul de intocmire si de comunicare a PVCC.
in cazul constatdrii unor contraventii previzute
de legislatia electorald ca urmare a desfasurarii
unei activitati de indrumare, monitorizare si
control  electoral, personalul din cadrul
structurilor de specialitate ale AEP desemnate
prin ordin al presedintelui AEP sd constate
contraventii §i sa aplice sanctiunile prevazute de
legea electorald care a desfasurat respectiva
activitate va proceda la intocmirea si
comunicarea PVCC 1n una din urmatoarele
variante:

- la sediul autoritatii/institutiei unde s-a
desfasurat activitatea de iIndrumare, monitorizare
si control electoral dacd contravenientul pune la
dispozitia echipei de control actul de identitate.
Dupd semnarea PVCC-ului de catre
contravenient, al doilea exemplar al PVCC-ului
c (cel de _culoar_e magenta), va fi Tnhmanat i CS/EX/CPIDAD | DIDA DJDMB
contravenientului.

- la sediul structurii teritoriale de specialitate a
AEP daca contravenientul nu pune la dispozitia
echipei de control actul de identitate sau in situatii
independente de vointa agentului constatator. Tn
acest caz PVCC se va intocmi de indata dupa
obtinerea informatiilor privind datele de
identificare ale contravenientului prin solicitare
transmisd cu celeritate pe mail cétre
registrul@roaep.ro  (mail-ul va contine in
atasament un excel contindnd toate datele de
identificare ale contravenientului aflate in posesia
echipei de control in vederea identificarii
acestuia).

n cazul In care contravenientul refuzi semnarea
si primirea PVCC-ului, sau in cazul in care
PVCC-ul se completeazda la sediul structurii
teritoriale de specialitate a AEP, al doilea
exemplar al PVCC-ului (cel de culoare magenta),
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va fi comunicat de indata contravenientului prin
posta cu confirmare de primire de catre agentul
constatator.

Tnregistrarea proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor prin care s-au aplicat sanctiuni
contraventionale in Registrul de evidenti a
Proceselor verbale de constatare a contraventiilor.
SE face in termen de maxim 5 (cinci) zile lucratoare
6 | de la Tnméanarea/comunicarea PVCC-ului catre - CS/EXICP/IDA/D | D/DA DJ/DMB
contravenient. Persoana/persoanele desemnate de catre
directorul structurii teritoriale de specialitate a AEP are
obligatia de a completa Registrul de evidenta a
Proceselor verbale de constatare a contraventiilor cu
informatiile aferente PVCC intocmit.

Tnregistrarea comunicirilor primite de la
instanti impotriva proceselor-verbale de
constatare a  contraventiei, de catre
persoana/persoanele desemnati/e si urmareasca
executarea PVCC (in situatia neachitarii amenzii)
si sd aplice procedura de lucru in cazul depunerii
unor plangeri Tmpotriva proceselor-verbale de
constatare a contraventiilor se va face dupa cum
urmeaza:

- Comunicarile primite de catre structurile
teritoriale de specialitate ale AEP de la
instantele de judecata se comunica in termen de
24 de ore de la primire, in format PDF, prin
posta electronica, parolate, la adresa de e-mail
registratura@roaep.ro, fapt ce va fi mentionat si
n Registrul de evidenta a Proceselor verbale de
constatare a contraventiilor, n vederea
inregistrarii si comunicdrii acestora de catre
Registratura Generald a AEP catre Directia

7 Juridica. Comunicarea procesului verbal de - CS/EX/CP/IDA/D | D/DA DJ/DMB
constatare a contraventiei va cuprinde:

» Citatia impreuna cu documentele care o

insotesc;

» Plangerea formulatd de contestatar;

» Plicul prin care s-a primit citatia;

» Documentele care au stat la baza aplicarii
sanctiunilor ~ contraventionale  (Procesul-
verbal de constatare a contraventiei, Procesul-
verbal de control, Lista de verificare, Adresa
de instiintare a  autoritatii/institutiei
controlate, imputernici-rea de control, alte
documente relevante).

Ulterior comunicarii pe e-mail, Tn termen de 48

de ore de la primirea citatiei, aceasta, impreuna

cu documentele care o insotesc, in original,

(Plangere formulatd de contestatar, Plicul prin

care a fostr transmisd plangerea, citatia etc.)

precum si fotocopii ale documentelor care au stat
la baza aplicarii sactiunii comtraventionale vor fi
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transmise prin Posta Speciald, catre sediul
central, la Directia juridica

In cazul in care se exerciti calea de atac impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei,
in vederea executdrii amenzii, obligatia de
comunicare a hotararii judecatoresti irevocabile,
prin care s-a solutionat plangerea, cade in sarcina
instantei judecatoresti

Urmiérirea de catre agentul constatator a
contestirii PVCC la instanta si/sau achitarea
contravalorii. Comunicarea din oficiu a PVCC,
neatacat cu plangere in termenul legal, se face de
catre organele de specialitate, in termen de 30 de
zile de la data expirdrii termenului de exercitare a
cailor de atac. Astfel, persoana/persoanele
desemnate din cadrul structurii teritoriale de
specialitate a AEP este/sunt obligat/e si
urmareasca dacd s-a exercitat calea de atac a
PVCC de catre contravenient, sau daca acesta din
urmd a procedat la achitarea contravalorii
sanctiunii contraventionale mentionata in PVCC.
O copie a PVCC si a dovezii de plata aferente se
vor atasa la documentele de control intocmite.

CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB

Comunicarea din oficiu a PVCC, necontestat
in termenul legalsi/sau neachitata se face in
termen de 30 de zile de la data expirarii
termenului de exercitare a cailor de atac.

In cazul constatirii neexercitarii ciilor de atac de
catre contravenient si a nepldtii amenzii,
persoana/persoanele desemnate va/vor
intocmi in doua exemplare adresa de Thaintare
in vederea constituirii titlului executoriu citre
organul fiscal pe raza ciruia contravenientul
isi are domiciliu in vederea executirii pentru
neplati a contravenientului.

Un exemplar original al adresei de Tnaintare,
semnatd de directorul structurii teritoriale de
specialitate a AEP, Tmpreuna cu exemplarul
original al PVCC se va transmite prin posta, cu
confirmare de primire, catre organul fiscal pe
raza carUia contravenientul isi are domiciliul Tn
vederea constituirii titlului de executare a
contravenientului.

DE

CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB

10

Arhivarea PVCC-urilor si dupi caz dovezii de
plata in situatia in care amenda a fost achitata
In cazul achitarii contravalorii sanctiunii din
PVCC persoana/persoanele desemnate va/vor
anexa la PVCC dovada de plata.

PVCC folosite si dupa caz dovezile de plata se
vor arhiva anual la sediul structurii teritoriale care
a aplicat sanctiunea contraventionala.

CS/EXI/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB
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9. Responsabilitati

Activitate/Operatiune

chrt Compartimentul/Postul C ol v [ v vivinvin]ix | x
0 1|2 3 | 4 | 5|67 8109 ]10

1 CS/EX/CPIDAID ER |ER | ER ER |ER |ER| ER |ER | ER

2 DA/D V]| VIVIAV|ER [V |V ]| V]|V V]V

3 DG Av

4 DCMAT Ah

5 DJ/DMB Ah | Ah | Ah | Ah | Ah | Ah | Ah | Ah | A | An
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10. Anexe,

inclusiv diagrama de proces

Diagrama de proces

Evaluarea stocului de CPVCC, de catre DCMAT, in vederea solicitarii de noi CPVCC

A

Structurile teritoriale ale AEP comunica catre

DCMAT necesarul CPVCC

l

Achizitionarea carnetelor PVCC — la

nivel DCMAT conform necesarului de
PVCC-uri estimate de catre fiecare
structura teritoriala a AEP

Distribuirea carnetelor PVCC de catre sediul central si receptionarea acestora
de catre structurile teritoriale

Desemnarea, prin notd intocmita de
catre directorul structurii teritoriale, a
persoanelor care vor avea ca atributii:

centralizarea si pastrarea evidentei

PVCC/CPVCC si urmarirea executarii
PVCC, pastrarea Registrului de
evidentd a PVCC si a Registrului de
predare/primire Carnete PVCC.

Constatare
contraventie

Tntocmire PVCC

Tnregistrarea PVVCC prin care s-au

aplicat sanctiuni contraventionale,
in Registrul de evidenta a PVCC

y

Urmarirea, de catre agentul constatator,
in vederea exercitarii caii de atac a
PVCC de catre contravenient sau daca
acesta din urma a procedat la achitarea
contravalorii sanctiunii

contraventionale mentionata in PVCC

Tnregistrarea comunicarilor primite de la instanta impotriva
proceselor-verbale de constatare a contraventiei

in cazul constatirii neexercitarii cailor de atac de citre contravenient si a
neplatii amenzii, agentul constatator va intocmi, in doud exemplare, adresa de
inaintare in vederea constituirii titlului executoriu catre organul fiscal pe raza
céreia contravenientul isi are domiciliul in vederea executérii pentru neplati a

contravenientului.

Arhivarea dovezii de plata in situatia in care amenda a fost achitata
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Anexa nr. 1 Proces-verbal de constatare a contraventiei

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Dircctia Judefcand/MuniCipiului ...........coovivioeoiiireiinccennns cu scdiul in .
T e e PR nr. jud/scct

PROCES-VERBAL DE CONSTATARE A CONTRAVENTIILOR
PREVAZUTE DE LEGISLATIA ELECTORALA
Seria AEP Nr. 0007000

incheiat astizi, ... in localitatea ..
Agent constatator .
Autoritatea Electorald Permanentd, am constatat in ziua de .

. urmétoarele:

Fapta(ele) comisi(e) este (sunt) prevazuta(e) de: si sanctionata(e) de:

a)art. ....... alin..... lit. ....... din Legea nr. .... ... alin...lit....din Legea nr. .. 5

b)art ... alin..... lit. ....... din Legeanr. ... 5 al lit....din Legea nr. .. ..cuamendi dela .. s
c)art. ... alin.....lit. .......din Legeanr. .................. ; acart. ...... alin.... lit...din Legea nr. ............., cuamendiadela.......... a

Aplic AVERTISMENT/AMENDA iN SUMA TOTALADE ............

Contravenientul poate achita, in termen de cel mult 15 zile de la data inménarii sau comunicdrii procesului-verbal, jumatate din minimul
amenzii prevazute de actul normativ. adica suma de ... 2 JNS

Plata amenzilor contraventionale se poate face prin mijloace de plata online. prin institutii de credit autorizate cu care exista incheiate
conventii sau la casieriile autoritdtilor administratici publice locale ori ale altor institulii publice abilitate si administreze veniturile
bugetelor locale indiferent de localitatea pe a cirei razi acestea functioneazi, de cetdfenia, domiciliul sau de resedinta contravenientului ori
de locul savarsirii contraventiei, precum si la ghiseul unic din punctele de trecere a frontierei de stat a Romaniei.

Copia dovezii de platd a amenzii sc remite de catre contravenicnt agentului constatator ori sc transmite prin posta sau clectronic, prin c-
mail, institutici din carc accsta facc parte, in termenul prevazut de lege. Plata amenzilor contraventionale achitate prin intcrmediul
sistemclor clectronice de plata prevazute de lege se dovedcste prin prezentarca extrasului de cont al platitorului sau a dovezii de plata cmisc
de catre sistemele de pliti, accasta specificand data si ora cfectudrii pliii: in aceste situalii sc climini obligativitatca pentru platitor de a
preda o copic de pe extrasul de cont sau de pe dovada de platd cmisa de sistemul de plati citre agentul constatator sau organul din carc
accsta face parte.

Alte mentiuni (obiectii ale contravenientului)

Contravenicntul nu este de fatd/refuzi si semneze/nu poate si semneze, fapt confirmat dec martorul.
domiciliat in
jud./scctorul ...

Nu a fost de fafd niciun martor dcoarccc ........... e R R R R

Maisurilor contraventionale dispusc mai sus lc sunt aplicabile dispozitiile O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor. cu
modilicarile si completarile ullicrioarc.

Contravenicntul poate face plangere impotriva prezentului proces-verbal in termen de 15 zile de la data inmanarii sau comunicarii acestuia.
Plangerea, insolitd de copia procesului-verbal de constatarc a contraventici, s depunc la judecdtoria in a cérci circumscriplic a fost
savarsitd contraventia ori la judecatoria in a cérei raza (critoriala isi arc domiciliul contravenicntul.

Agenti constatatori, Am luat la cunogtinti, Am primit copia procesului-verbal,

Martor, Contravenient,
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Anexa nr. 2 Registrul de evidenta a PVCC

ncadrarea legali a sanctiunii aplicate . Comunicarea PYCC spre
(articolul, alineatul si actul normativ) Depus contestatie

constituirea executarii silite
Seria si e Data
Institutia din i ¢
numirul Numele, = 5 comunicariifi | Numele §i Denumiren
DR O e dmiin || prs e || el B [[Rcareane S| P FS 0cia Dty aminirii | prenumele Data | schitatin 15
Neet | Mtoemidl | ol ge | contravenicat parkc constaidnl | oot | agentumi Data primirii | TSI i (p AN Jui fiscal o
PVCC-ului I ului i ului contraventiei A Primir | verii | Data .

constatare a ului ul Articol Alineat  [Act normativ verbalde | constatator DANU [ plingerii de laf 0 B comunicarii | A €Are s

contraventici contrayentic instanta _.ﬁd:“‘ ."‘ transmis
i solicitarea de

AEP
executare
1 2 3 1 s 3 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Anexa nr. 3 Registrul de predare/primire Carnete PVCC

SECTIUNE EVIDENTA PRIMIRE CARNETE PVCC DE LA SEDIUL CENTRAL/RESTITUIRE

SECTIUNE EVIDENTA PREDARE SPRE FOLOSINTA DE CARNETE PVCC PERSONALULUI DIN CADRUL
CARNETE NEFOLOSITE STRUCTURII TERITORIALE
Numele Numele Numele
persoanei din persoanei din persoanei din
Nr si data bon cadrul Numir Data predirii Numir cadrul cadrul
Data primirii de structurii  [inceput carnet| Semnitura Cimibalitoa inceput carnet| structurii Semnitura s?ruc_mrii Semnitura
Nrert c: fca Ip iale de |PVCC primit primire Observatil PVCC-uri PVCC pre.dat teril?ri.alc de | persoanei Observatii tem?n.alc de perso.zmei Observatii
PVCCeuri sverbal de | specialitate a | nr sfirgit carenet citre agentul nr sfirgit | specialitate a | care predd specialitate a | care primeste
predare - AEP care a | carnet PVCC PVCC Coristatator camet PVCC| AEP carea |carmet PVCC AEP care a | carnet PVCC
primire primit primit predat predat primit
carnetul cu carnetul cu cametele cu
PVCC-uri PVCC-uri PVCC-uri
1 2 3 4 b 6 i 8 9 10 11 12 13 14 15
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Anexa nr. 4 Adresa de inaintare confirmare primire titlu executoriu

ANTET DIRECTIE JUDETEANA/DIRECTIA MUNICIPIULUI BUCURESTI

NR.

Citre:

Primiria

Biroul de taxe si impozite
Adresa

Conform prevederilor art. 37 si ale art. 39 din Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind
regimul juridic al contraventiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, va transmitem

spre executare titlul executoriu, privind pe debitorul

nascut la data de , in localitatea , jud.
CNP , domiciliat in localitatea
, jud. , cdruia i s-a aplicat sanctiunea

amenzii contraventionale, in cuantum de lei.

Luand in considerare prevederile art. 141 alin. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 92/2003
privind Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare, va solicitim sa
ne confirmati primirea titlului executoriu in termen de 30 de zile de la primirea prezentei.

Anexam prezentei originalul Procesului-verbal de constatare a contraventiilor

prevazute de legislatia electorala, seria nr. , emis de

catre Autoritatea Electoralda Permanenta — Directia Judeteana /Directia

Municipiului Bucuresti, la data de

DIRECTOR,
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