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. Scopurile procedurii:

Stabileste modul de intocmire si comunicare ciatre DCMAT a rapoartelor elaborate de catre
personalul din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP;

Descrie detaliat modul in care se realizeaza elaborarea rapoartelor si categoriile de rapoarte
comunicate catre DCMAT;

Stabileste un set unitar de reguli si obiective pentru activitatea de comunicare a rapoartelor catre
DCMAT;

Pastrarea unui caracter vizual unitar al documentelor comunicate catre DCMAT.

. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplica personalului din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate
al AEP, cu functii de director, director adjunct, consilier parlamentar, expert parlamentar,

consultant parlamentar si referent (daca este cazul), dar si intregului personal din cadrul
DCMAT.

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 Autoritdtii 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,
republicatd, 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).
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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
modificarea si completarile ulteriore;

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 Electorate
Permanente nr. 764/23.08.2022;

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;

Hotararea Autoritdtii Electorale Permanente nr. 19/2017 pentru aprobarea Metodologiei de
avizare a actualizarii delimitarii sectiilor de votare din tara si a stabilirii sediilor acestora;
Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 48/2016 privind actualizarea numerotarii
sectiilor de votare organizate pe teritoriul Romaniei;

Fise de post.

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
1 Procedura 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.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
formalizate difuzata.
s .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
Revizia in cadrul unei . N . . S
3 editii sau a mai multlor.componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.
. L Structurile teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii Electorale Permanente (41 de
Structurile teritoriale | directii judetene, organizate la nivelul fiecirui judet, si Directia Municipiului Bucuresti, si
ale aparatului de aflate in subordinea Departamentului coordonarea si monitorizarea activititilor in
4 specialitate al teritoriu) stabilite prin Hotdrdrea Parlamentului Romdniei, nr. 3/28.06.2022, privind
Autorititii Electorale modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale
Permanente Permanente, aprobat prin Hotdrdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si
Senatului nr. 4/2020.
Procedura ce descrie un proces sau 0 activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau
5 | Proceduri operationald | mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati

publice.
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7.2.Abrevieri ale termenilor

L\lrl; Abrevierea Termenul abreviat
1 | PS/PO Procedura de sistem formalizata/Procedura operationald formalizata
2 |E Elaborare
3 |R Realizare
4 |V 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 | DJ Directie judeteana
19 | DMB Directia Municipiului Bucuresti

8. Descrierea procedurii formalizate
8.1 Generalitati

Procedura stabileste modul de intocmire si comunicare catre DCMAT a rapoartelor
elaborate de catre personalul din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al
AEP.

De asemenea, descrie detaliat modul in care se realizeaza elaborarea rapoartelor si
categoriile de rapoarte comunicate catre DCMAT si stabileste un set unitar de reguli si obiective
pentru activitatea de comunicare a acestora.

Totodatd, procedura are rolul de a pastra un caracter vizual unitar al documentelor
comunicate catre DCMAT.

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, acest tip de documente trebuie sd fie pastrate
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in spatii special amenajate, incapere/fiset/birou inchis cu cheie, la care sa aiba acces direct
doar angajatii structurii teritoriale.

8.2 Documente utilizate:

. Raport anual de activitate a structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP,
continand ca Anexa, in format excel — Anexa cu gradul de realizare a indicatorilor de

performanta,

. Raport lunar de activitate a structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP continand
ca Anexa, In format excel - Raportul privind activitatea de indrumare, monitorizare si control

electoral, desfasurata in luna respectiva, conform planificarii activitatilor de indrumare,
monitorizare §i control electoral pentru luna urmatoare — document mentionat in

PO.DCMAT.01;

. Raport privind activitatile desfasurate in vederea organizdrii si desfasurarii alegerilor si a

referendumurilor.

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

acestora, respectiv termenele de comunicare catre DCMAT

Nr. Denumire documente
crt. utilizate

Provenienta documentelor, continutul si rolul acestora

Termen de
comunicare
catre DCMAT

Raport anual de activitate a
structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate al
AEP

Document intern, intocmit intr-un exemplar unic si
comunicat anual de catre personalul din cadrul structurilor
teritoriale ale aparatului de specialitate al institutiei catre
DCMAT, doar pe mail la adresa
coordonare.teritoriu@roaep.ro, in format editabil de tip
document word (.doc, .docx) si in format electronic de tip
document Adobe Acrobat (.pdf), semnat electronic.

Acesta cuprinde totalitatea activitatilor desfasurate in anul
anterior de catre personalul structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate al AEP, cu exceptia activitatilor
desfagurate in domeniul finantdrii activitatii partidelor

politice si a campaniilor electorale si se intocmeste conform
prevederilor Procedurii de sistem — Procedura privind
activitatea de elaborare si prezentare a rapoartelor de
activitate ale AEP PS.06.

Anual, la
solicitarea
DCMAT, in
anul ulterior

Raport lunar de activitate a
structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate al
AEP

Document intern, Tntocmit fntr-un exemplar unic si
comunicat lunar de catre personalul din cadrul structurilor
teritoriale ale aparatului de specialitate al institutiei cétre
DCMAT, doar pe mail la adresa
coordonare.teritoriu@roaep.ro, In format editabil de tip
document word (.doc, .docx) si In format electronic de tip
document Adobe Acrobat (.pdf), semnat electronic.

Acesta cuprinde totalitatea activitatilor desfasurate in luna
anterioara de catre personalul structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate al AEP cu exceptia activitatilor
desfasurate in domeniul finantdrii activitdtii partidelor
politice si a campaniilor electorale si va fi insotit de Anexa

Cel mai tarziu
la data de 05
ale
lunii ulterioare
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excel Raportul privind activitatea de indrumare, monitorizare
si control electoral, desfasuratd in luna respectiva, conform
planificarii activitatilor de indrumare, monitorizare si control
electoral pentru luna urmatoare.
Document intern, intocmit ntr-un exemplar unic si
comunicat de catre personalul din cadrul structurilor
teritoriale ale aparatului de specialitate al institutiei catre
DCMAT, doar pe mail la adresa
coordonare.teritoriu@roaep.ro, Tn format editabil de tip
document word (.doc, .docx) si in format electronic de tip
Raport privind activitaile document Adobe Acrobat (.pdf), semnat electronic. Cel mai tarziu
Acesta cuprinde totalitatea activitatilor desfasurate de catre la 30 de zile

personalul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate
al AEP, in vederea organizarii si desfasurarii alegerilor si a
referendumurilor, cu exceptia activitatilor desfisurate in
domeniul finantdrii activitatii partidelor politice si a
campaniilor electorale pe 1intreaga perioadd privind
organizarea si desfasurarea unui scrutin si se intocmeste
conform prevederilor Procedurii de sistem — procedura
privind elaborarea §i prezentarea rapoartelor privind
desfasurarea alegerilor si referendumurilor PS.12.

dupa incheierea
respectivului
scrutin

8.3 Resursele necesare:

materiale: calculatoare de birou, laptopuri, rechizite, multifunctionale necesare printarii,

scandrii, multiplicarii si transmiterii documentelor intocmite, conexiune la internet, conexiune

telefonica etc.;

umane: personalul din cadrul structurilor teritoriale ale aparatului de specialitate al AEP,

potrivit fisei postului;

financiare: fonduri pentru materiale de consum: hartie, cartus toner imprimanta etc.

8.4 Modul de lucru

8.4.1 Derularea si valorificarea activititilor/operatiunilor

Pas Activitate/Operatiune

Tip

document ER E

Av Ah

Tntocmirea si comunicarea citre DCMAT a
Raportului anual de activitate a structurii
teritoriale a aparatului de specialitate al AEP

]|

CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB

Intocmirea si comunicarea citre DCMAT a
Raportului lunar de activitate a structurii
teritoriale a aparatului de specialitate al AEP

]|

CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB

Intocmirea si comunicarea citre DCMAT a
Raportului privind activitatile desfasurate in
vederea organizarii si desfasurarii alegerilor
si a referendumurilor

DI

CS/EX/CP/DA/D

D/DA

DJ/DMB

Centralizarea tuturor categoriilor de rapoarte
ale structurilor teritoriale ale aparatului de
specialitate al AEP, si intocmirea, la nivelul
DCMAT, a rapoartelor ce trebuie a fi
comunicate catre DLCERPUE, dupi caz

DI

CS/EX/CP/DA/DIDG

D/DA

DG

DCMAT
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9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul/Postul IACtIVItﬁte/OprrIatmmiv
crt. 0 1 2 3 Z
1 CS/EX/CP/DA/D E/R | EIR | ER
2 DA/D \ \ Vv
3 D Av Av Av
4 DJ/DMB Ah Ah Ah
5 DG Av
6 DCMAT Ah
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Diagrama de proces

Intocmirea si comunicarea citre DCMAT a Raportului
anual de activitate a structurii teritoriale a aparatului de
specialitate al AEP

1

Intocmirea si comunicarea catre DCMAT a Raportului lunar
de activitate a structurii teritoriale a aparatului de specialitate

al AEP

Intocmirea si comunicarea catre DCMAT a Raportului
privind activitatile desfasurate In vederea organizarii si
desfasurarii alegerilor si a referendumurilor

Tntocmirea, prin centralizarea tuturor
rapoartelor anuale de activitate ale
structurilor teritoriale ale aparatului de
specialitate al AEP, a Raportului anual
de activitate al DCMAT si
comunicarea acestuia citre
DLCERPUE
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Anexa nr. 1 Anexa raport anual activitate sau scrutin
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11. Cuprins
Numairul
componentei
in 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 12
8. Descrierea procedurii formalizate 13
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 16
10. Anexe, inregistrari, arhivari 17
11. Cuprins 19




