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3.

Formularul de analiza a procedurii

Nr.

g Compartiment
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4. Scopul procedurii

a. stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de utilizare a paginii de
infranet a AEP;

b. stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de actualizare a continutului,
mentenanta si intretinere a paginii de intranet a AEP;

c. stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestor activitati.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplicd de catre toate compartimentele AEP.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii 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 completarile
ulterioare;

- Legeanr. 115 din 19 mai 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 alesi lor locali;

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

infiinfarea, organizarea si functionarea Autoritafii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
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
circulatic 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 $i combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, masurilor
educative si de siguranta, 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 Hotardrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului
nr. 4/2020.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:

- Ordinele presedintelui Autoritatii Electorale Permanente;
- Standardele de management;
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- Norme PSI-SU si SSM;

- Fise post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
7.1. Definitii ale termenilor

a) Procedurd de sistem - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire al

aspectul procesual

b) Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
¢) Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, adaugare, 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 sa se integreze intr-un alt program (numit ..de

baza™) 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 posta electronici s.a.) seteazi 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
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15. || DEFPPCE Departamentul De Control Al Finantarii Partidelor Politice Si
A Campaniilor Electorale

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalitati
Pe pagina de intranet a institutiei se pot vizualiza urmatoarele informatii:
- Informatii privind modul de organizare si functionare al institutiei;
- Informatii despre angajatii institutiei (date de contact, pozitie in organigrama, etc.)
- Documente specifice pe compartimente
- Sectiunea de formulare (cereri tipizate, chestionare, declaratii, etc.)
- Sectiunea ,,Ordine presedinte™;
- Sectiunea ,,Linkuri utile”

Accesul in intranetul institutiei se face doar utilizind reteaua locald a A.E.P., adresa web a
intranetului nefiind vizibila in internet. Protectia informatiilor cu caracter confidential sau a celor
secret de serviciu se face prin izolarea retelei intranet de exterior.

Actualizarea continutului implica: publicarea/modificarea/eliminarea/arhivarea unui
document, dezvoltarea de noi sectiuni.

Formatele in care se salveaza materialele transmise pentru publicare sunt .pdf, .csv,
imagine (jpg. .gif. .png) sau MS Office.

Denumirea fisierelor, pentru ordinele emise de Presedintele AEP, trebuie sa respecte
urmatorul format: ordin_nr zi luna an.pdf.

8.2. Documente utilizate
Anexa | — formular pentru publicarea/dezvoltarea/actualizarea continutului pe website-ul AEP

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: hartie, echipamente IT&C

8.3.2. Resurse umane: personal de specialitate

8.3.2. Resurse financiare: costuri pentru achizitionarea plug-in-uri

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Transmiterea cererii

Actualizarea continutului pe pagina de intranet a Autoritatii Electorale Permanente se face la
initiativa compartimentelor institutiei, cu avizul conducatorului compartimentului initiator si cu
aprobarea Presedintelui AEP.

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

8.4.2. Primirea formularului inregistrat
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DGR acordd numir de inregistrare formularului aprobat de presedintele AEP, apoi transmite
un exemplar catre DIPE, in vederea solutiondrii si un exemplar compartimentului initiator, in
vederea arhivarii.

8.4.3. Transmiterea materialelor

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

Pentru continutul materialelor ce se vor incérca pe paginile institutiei, rdspunderea 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 intranet, 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 catre persoana de specialitate desemnati din cadrul DIPE.

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

Toate materialele vor fi incarcate pe pagina de intranet 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 baza de credentiale (user
si parola).

8.4.5. Verificarea conformitatii

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 este efectuata de catre persoana de specialitate desemnatd care asigurd asistenta
tehnica. Actualizarile de sistem de operare, baze de date si biblioteci se fac in functie de pachetele
de date puse la dispozitie de producitorii acestora.

Crearea de copii de rezervi ale paginii web, innoirea sistemului de operare, a antivirusului si
a firewall-ului, a bazelor de date §i a bibliotecilor accesate de programele instalate pe server.
Copiile de rezerva se fac automat si au periodicitate sdptdmanala, in ziua de simbati la ora 22.




PROCEDURA DE SISTEM Editia I1

Revizia 0
PROCEDURA FORMALIZATA
PRIVIND UTILIZAREA, INTRETINEREA SI ACTUALIZAREA
PAGINII DE INTRANET Pagina 11 din 14
A AUTORITATH ELECTORALE PERMANENTE
Cod: PS.22

9. Responsabilitati

Compartimentul (postul) /

P actiunea (operatiunea) ! L} v v Vi
1. Compartiment initiator | E/A Ap Ap

2. DIPE Ap Ap
3. DGR Ap

4, Pregedinte AEP A
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10. Anexe
Anexa 1

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Compartiment:

pentru publicarea unui document nou pe pagina de intranet a AEP

TITLU

DESCRIERE

FISIER

QAR
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5

Propun aprobarea conducator compartiment AEP
Nume 5i Prenume

SeMMEIUIE ...

Semnatura solicitant Data: ........ S—
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Anexa 2 — Schema logica

Com pletarea formularului de c3tre compartimentul initistor

Avizarea formularului de c3tre conducatorul
compartimentului initiator

Aprobarea formularului de citre presedintele
AEP

Transmiterea formularului catre DGR

inregistrarea formularului

Transmiterea formularului inregistrat catre
compartime ntul init iator si DIPE

Transmiterea materialelor catre DIPE la
adresa site.aep@roaep.ro

DIPE actualizeaza continutu

Compartimentulinitiator verificd conformitatea

documentelor publicate

Documentele sunt publicate
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