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3. Formularul de analizi a procedurii
Nr.| . Nume si p::cnume inlocuitor de Aviz . Avir nelaveiabil
ol Compartiment conducitor drept favorabil
’ compartiment sau delegat
Semniiturd| Data |Observatii/Semnéturi Data
1. SGA
2. SGA
3. DLCERPUE
4. DIPE
5: DCFPPCE
6. DLE
7 DCMAT
8. DSOE
9. DCI
10. DFC
11, DJ
12, DCA
13. DRU
14. DT
15. DAP
16. DGR
17. DLCC
18. DAPI
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4. Scopul procedurii

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de actualizare, dezvoltare si
intretinere a paginilor de Internet a AEP;

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitai.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplica de céatre toate compartimentele AEP.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

Legislatie primara:

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

- Legeanr. 115 din 19 mai 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 alesi lor locali;

- Legeanr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind

infiintarea, organizarea si functionarea Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

- Legea nr. 190 din 18 iulie 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);

- Legeanr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,

cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor
educative i de siguran{d, precum si privind libera circulatie a acestor date.

Legislatie secundara:

- Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 3/2022 privind
modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a Autorititii Electorale
Permanente, aprobat prin Hotédrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului
nr. 4/2020.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:

- Ordinele presedintelui Autoritatii Electorale Permanente;
- Standardele de management;

- Norme PSI-SU si SSM;

- Fise post.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
7.1. Definitii ale termenilor

a) Procedurd de sistem - prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire al
aspectul procesual

b) Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

¢) Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

d) plug-in — este un tip de program care poate si se integreze intr-un alt program (numit ,.de
bazd”) pentru a indeplini functii specifice. Exemple tipice de plugin sunt cele pentru afisarea
formatelor grafice (de ex. SVG daca browserul nu include implicit acest format), pentru a executa
fisiere multimedia, pentru a cripta/decripta e-mailuri (de exemplu PGP), sau pentru a filtra imagini
in programe grafice. Programul de baza (un browser, un client de postd electronici s.a.) seteaza un
standard pentru schimbul de date cu programele plugin, permite accesul acestora la anumite date
din programul de baza si executa cererile lor.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av Avizare

5. | A Aprobare

6. | Ap Aplicare

7. | Ah Arhivare

8. | AEP Autoritatea Electorala Permanenta

9. | DIPE Departamentul Informatizarea Proceselor Electorale

10. | DCI Departamentul Cooperare Internationala

11. | DSOE Departamentul Suport Organizatoric Electoral

12. | DLCERPUE Departamentul Legislatie, Contencios Electoral, Relatia Cu
Parlamentul Si Uniunea Europeana

13. | DLE Departamentul Logistica Electorala

14. | DGR Directia Generala Registratura

15. | DCFPPCE Departamentul De Control al Finantarii Partidelor Politice Si
A Campaniilor Electorale
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8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalitati

AEP detine mai multe domenii de internet, pe care le administreazd DIPE. Continutul
fiecdrei pagini de internet este elaborat si/sau aprobat de catre compartimentul responsabil de

respectiva sectiune.

Urmatorul tabel prezinta compartimentele care sunt responsabile de anumite sectiuni ale

site-ului www.roaep.ro:

Sectiune site Compartiment responsabil
Prima pagina DCI
Prezentare DCI
Primul vot DCI
Istoric electoral DIPE
Instruire electorala DSOE
Legislatie electorala DLCERPUE
Management electoral DLE

Alte site-uri

Compartiment responsabil

finantarepartide.ro DCFPPCE
rjoes.ro DLE

Actualizarea continutului implica:
document, dezvoltarea de noi sectiuni.

publicarea/modificarea/eliminarea/arhivarea unui

Formatele in care se salveaza materialele transmise pentru publicare sunt .pdf, .csv,

imagine (jpg, .gif, .png) sau MS Office.

In situatii speciale, cum ar fi perioadele electorale, o serie de materiale, precum adeverinte
pentru institutiile mass-media si organizatiile neguvernamentale si cele de acreditare a unor
persoane sau institutii, vor fi publicate fara aprobarea conducerii AEP, acestea fiind asumate de
conducatorii departamentelor care solicita postarea lor pe site, cu respectarea indicatiilor anterioare

privind avizarea si aprobarea.

8.2. Documente utilizate

Anexa 1 — formular pentru publicarea/dezvoltarea/actualizarea continutului pe website-ul AEP

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: hartie, echipamente [T&C

8.3.2. Resurse umane: personal de specialitate

8.3.2. Resurse financiare: costuri pentru prelungirea/achizitionarea domeniilor, certificatelor

SSL, plug-in-uri

8.4. Modul de lucru
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8.4.1. Transmiterea cererii

Actualizarea continutului pe site-urile Autoritatii Electorale Permanente se face la initiativa
compartimentelor institutiei, cu avizul conducdtorului compartimentului initiator, avizul
conducdtorului compartimentului responsabil si cu aprobarea Presedintelui AEP.

In cazul in care compartimentul initiator este acelasi cu compartimentul responsabil, este
necesar un singur aviz.

Formularul din Anexa 1 se va intocmi in dublu exemplar, iar dupa ce este aprobat se transmite
catre DGR pentru a fi inregistrat.

8.4.2. Primirea formularului inregistrat

DGR acorda numdr de inregistrare formularului aprobat de presedintele AEP, apoi transmite
un exemplar citre DIPE, in vederea solutiondrii si un exemplar compartimentului initiator, in
vederea arhivarii.

8.4.3. Transmiterea materialelor

Dupéd primirea formularului inregistrat, compartimentul initiator transmite materialele in
format electronic, insotite de formularul inregistrat scanat, dar si in format editabil, la adresa de e-
mail site.aep@roaep.ro.

Pentru continutul materialelor ce se vor incirca pe paginile institutiei, raspunderea apartine
compartimentului initiator.

8.4.4. Actualizarea continutului

Materialele sunt puse in formatul specific, asa cum se cere in modulul de administrare a paginii
de Internet, de catre persoana/persoanele desemnati/e din cadrul DIPE.

Incarcarea materialelor se face cu ajutorul modulului de administrare a paginii web;
corespunzator nivelului mentionat de catre emitentul materialului in formularul specific publicarii
pe site, operatiune care se realizeaza de cétre persoana de specialitate desemnati din cadrul DIPE.

Toate materialele au un titlu si o scurta descriere a lor care vor fi accesibile pe nivelul anterior
celui in care se gdsesc ele propriu-zis in pagina web, nivel din care sunt disponibile pentru
accesare.

Toate materialele vor fi incarcate pe site-ul AEP, corespunzitor solicitirii descrise in
formularul specific, numai dupa ce au fost aprobate si inregistrate.

Persoanele responsabile vor avea acces in interfata de administrare pe bazi de credentiale (user
si parola).

8.4.5. Verificarea conformititii

Dupa publicarea materialului, DIPE informeaza prin e-mail compartimentul initiator, iar acesta
are obligatia de a verifica conformitatea documentelor publicate pe site.

8.4.6. Operatiuni de intretinere a site-urilor web

Operatiuni pe server — producerea de copii de rezervi ale paginii web, innoirea sistemului de
operare, a antivirusului si a firewall-ului, a bazelor de date si a bibliotecilor accesate de programele
instalate pe server. Copiile de rezerva se fac periodic, la intervale de maxim 6 luni. Operatiunea
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este efectuata de catre persoana de specialitate desemnatd care asigurd asistenta tehnica.
Actualizdrile de sistem de operare, baze de date si biblioteci se fac in functie de pachetele de date
puse la dispozitie de producatorii acestora.

9. Responsabilitati

Compartimentul (postul) /

Nr. ert. . . I I | II v vV \%!
actiunea (operatiunea)

1. Compartiment initiator | E/A Ap Ap

2. Compartiment A
responsabil

3 DIPE Ap Ap

4. DGR Ap

5. Presedinte AEP A




X itia 11
PROCEDURA DE SISTEM B
AN Revizia 0
\ AUTORITATEA PROCEDURA FORMALIZATA
)2l ELECTORALA PRIVIND ADMINISTRAREA SI ACTUALIZAREA PAGINILOR
PERMANENTA DE INTERNET ALE Pagina 12 din 14
AUTORITATII ELECTORALE PERMANENTE
Cod: PS.11
10. Anexe
Anexa |

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Aprob,
PRESEDINTE,

FORMULAR

pentru publicarea‘dezvoltarea‘actualizarea continutului pe website-y]

TITLU
DESCRIERE
FISIER

CALEA IN WEBSITE Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4

Nivel 5

DEPARTAMENT
AUTOR
DATA

Avizat favorabil'nefavorabil

Avizat favorabil'nefavorabil

Avizat favorabil/nefavorabil
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Anexa 2 — Schema logica

Completarea formularului de catre com partimentul initiator

Avizarea formularului de catre conducatorul
compartimentului intiator

Avizarea formularului de
cétre conducatorul Compartimentul initiator =
compartimentului compartimentul responsabil
responsabil

Aprobarea formularului de catre presedintele
AEP

Transmiterea formularului citre DGR

inregistrarea formularului

Transmiterea formularului inregistrat catre
compartimentul intiator si DIPE

Transmiterea materialelor citre DIPE I3
adresa site_aep@roaep.ro

DIPE actualizeaza continutul

ERCNAT

Compartimentul initiator verifica conform itatea

documente lor publicate

CORECT

Documentele sunt publicate
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