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4. Scopul procedurii:

4.1.1 Stabileste un set de reguli §i operafiuni unitare privind reglementarca ctapelor ce trebuic
urmate in vederea eliberiirii adeverinielor pentru persoanele care fac parte din corpul expertilor
electorali, cele care au indeplinit functiilc de presedinti/loctiitori ai birourilor electorale ale
sectiilor de votare, respectiv ai birourilor clectorale de circumscriptie si ccle care au indeplinit
functia de operatori de calculator sau sc afld in evideniele AP ca operatori de calculator, la
solicitarea accstora.

4.1.2 Stabileste un set de reguli si operafiuni unitare privind reglementarea ctapelor ce trebuie
urmate in vederea eliberirii adeverintelor pentru presedinti/loctiitori ai birourilor electorale ale
sectiilor de votare si operatori de calculator care in conformitate cu prev ederilc lcgale au dreptul
si primeasci o zi liberd platitd de la locul de muncd, in ziua urmatoare zilei volarii.

4.2. Prezenta procedurid sc aplicd i este dusd la indeplinire de catre functionarii publici de
exceutie si/sau conducere din cadrul DLE, in cazul adeverinielor mentionate la 4.1.1, respectiv
de cci din cadrul structurilor teritoriale in cazul adeverintelor mengionate la 4.1.2.
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4.3. Responsabilitatea privind intocmirea intregii documentatii revine persoanei/persoanclor
carc efectueazi acfiunea. Daci una dintre persoanele implicate devine indisponibild, activilalea
cste continuald de celelalte persoanc din cadrul compartimentului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

5.1. Procedura se aplicd pentru activitatea de eliberare a adeverintelor pentru persoanele care
fac parte din corpul expertilor electorali, cele care au indeplinit functiile de presedinti/loctiitori ai
birourilor electorale ale scetiilor de votare, respectiv ai birourilor electorale de circumscriptie si
cele care au indeplinit funciia de operatori de caleulator sau se alla in evidentele AEP ca operatori
de calculator, la solicitarea acestora, precum i pentru cei care au dreptul s& primeascd, la cerere,
o zi liberd platitd de la locul de munci, in ziua urmitoare zilei volarii.

5.2. In derularea activitéii privind eliberarea adeverintelor pentru persoanele care fac parte din
corpul expertilor electorali, presedinti/loctiitori $i operatori de caleulator, este implical:

e personalul DLE;

» personalul din structurile teritoriale ale Autoritétii Electorale Permanenie;

6. Documente de referintii (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate:
6.1. Legislatie primari

s Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerci Deputatilor, precum §i pentru
organizarea si funciionarea Autoritdlii Electorale Permanente, cu modilicarile si
completirile ulterioare,

e Legeanr. 370/2004 pentru alegerea Presediniclui Romdéniei, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

e legea nr. 115/2015 peniru alegerea autoritdjilor administrajici publice locale, pentru
modificarca Leaii adminisirafici publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarca
si completarca Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificirile si
completirile ulterioare;

e Legea nr. 33/2007 privind organizarea si deslagurarca alegerilor pentru Parlamentul
Curopean, republicatd, cu modificirile i completirile ulterioare;

e Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfisurarea referendumului, cu modificirile si
completirile ulterioarc.

6.2. Legislatic secundara

e Hotirirea Autorititii Electorale Permanente nr, 11/2015 privind aprobarea Metodologici
de admiterc in Corpul experiilor electorali, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotirdrea Autoritdtii Eleclorale Permanente nr. 36/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind functionarea Sistemului informatic de monilorizare a prezentei la vot
si de prevenire a votului ilegal, sclectia, desemnarca si atributiile operatorilor de calculator
ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, verificarea corelatiilor din procesele-verbale
de consemmnare a rezultatelor votdrii, precum si conditiile de inregistrare audiovideo a
operatiunilor efectuate de catre membrii birourilor clectorale ale seciiilor de votare pentru
numararea volurilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesle prelucrarea datclor cu caracter
personal si privind libera circulalic a acestor date i de abrogare a Directivel 95/46/CLE;
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e Legeanr. 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 privegte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatic a acestor date si dc abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind proleciia datelor);

s Hotirdrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor $i Senatului nr.4/2020 privind
aprobarea regulamentului de organizare gi functionare a Autoritatii Electorale Permanente;

s Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarca cliberdrii certificatelor si
adeverintelor de ciitre autorititile publice centrale si locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

o Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 peniru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul Presedintelui Autoritdiii Clectorale Permanente nr. 898/2022 privind stabilirea
atributiilor p¢ compartimente din cadrul Autorilalii Electorale Permancnic;

6.3, Alte reglementari interne ale entitatii publice:

= Reglementiri, documente conexe , instructiuni si norme (chnice.
« Ordincle emise de prescdintele Autoritafii Electorale Permancnte;
s Fisa postului,

7. Definilii si abrevieri ale termenilor utilizafi in proceduri:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacii esie cazul, actul care defineste termenul

1. | Compartimente Structurile de specialitate, structurile functionale, structurile de specialifate de
la nivel local (directiile judetene si directia municipiului Bucuresti), stabilite
prin Ordinul Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 898/2022
privind stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Aulorititii Tlectorale
Permanenic, |
2. | Procedura Modul specific de realizare a unei aclivititi sau a unui proces, editat pe suport
hirtie sau in format electronic; procedurile pot fi proceduri de sislem si
proceduri operationale.
3. | Corpul experfilor | Evidenta permanentd a persoanelor care pot deven presedinii ai birourilor

electorali electorale ale sectiilor de volare din tard si striindlale sau loctiitori ai acestora,
infiintatd, gestionatd i aclualizatd de citre Auloritatea Electorald Permancnti.
4. | Registrul electoral este un sistem informalic national de inregistrare si actualizare a datelor de

identificare a ceiilenilor romani cu drept de vot si a informatiilor privind
arondarca acestora la secliile de votare.

5. | Operator de orice cetdlean romdn cu drept de vot care are cunoglinie de bazi in tehnologia
calculator al sectiei | informatiei , care se alld nscris, cu status ,activ®, in baza de dale a operatorilor
|| de votare din {ard de caleulator gestionati de Autoritatea Electorald Permanenti.
6. | Adeverinti documentul prin care se atesta un drept sau un fapt

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

L. PO Procedurd operalionald

2 E | Elaborare -

3. W Verificare ]
4, A | Aprobare - il
| 5. Ap Aplicare

0. Ah Arhivare =

i AEP Autorilatea Clectorald Permanenti
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8. RG Registratura generald
9. |DLE Departamentul logistici electorald
10. | DRE Direclia resurse electorale
11, JUAT Unitate administrativ-teritoriala
12, | DD Directorul direcliei (judetens/municipiului Bucuresti)
[ 13. 1A Directorul adjunet
14. | BESV Birou electoral al sectiei de votare
15. [RE Registrul electoral
16. | DI Directia judeleand
| 17. | DMB Dircetia municipivlui Bucuresti

8. Descricrea procesului (Mod de lucru):

8.1. Generalititi:

8.1.1 Persoanele care fac sau au facul parte din Corpul expertilor electorali, au sau au avut
calitatea de presedinte/loctiitor al birourilor electorale ale sectiilor de votare sau al birourilor
clectorale de circumseriptie, precum si operatorii de calculator aflali in evidentele AEP, sau care
au avut aceasd calitate pot face solicitdri privind eliberarea unor adeverinte care si ateste statutul
de expert elecloral, calitatea de presedinte/loctiitor al birourilor electorale ale sectiilor de votare
sau al birourilor clectorale de circumseriptie sau operator de calculalor. Aceste adeverinfe sunt
intocmite de citre DLE in urma verificdrilor realizate in evidentele definute. Adeverinicle se
clibereazi numai la cererea scrisi a persoanei sau a persoanelor indreptagite ori a mandatarului
acestora si numai in situatia in carc confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau laptului, le
privesc in mod dircet. Cererile pot [i depuse personal sau prin mandatar la sediul AEP, prin ¢-mail,
[ax sau posti.

Cererea solicitantului, semnali olograf, trebuie s contind in mod obligatoriu suficiente date
de identificare pentru a da curs solicitirii, precum si indicarea modalitafii de comunicare 4
adeverintei solicitate, respectiv prin inménare la sediul Autoritatii Electorale Permanente, posla
sau prin e-mail. Tn situajia in care nu sunt furnizate suficientc date pentru realizarea verificérilor
necesarc solicitantul va fi instiintat, in termenul legal, in seris in vederca furnizarii datelor
suplimentare,

In situatia in care sc nu se confirmi calitatea de expert clectoral, indeplinirea functiei de
presedinic/loctiitor al biroului electoral al sectiei de volare sau al biroului electoral de
circumseriptic sau de operator calculator se intocmeste adresa de raspuns, in tcrmenul legal, in
scris, privind imposibilitalea emiterii adeverinjel.

8.1.2 Persoanele care au indeplinit funclia de presedinte/loctiitor al birourilor clectorale ale
sectiilor de votare sau operator de calculator, primese o adeverin{fd in vederea acordarii unei zile
libere in conformitate cu prevederile legale. Aceste adeverinte sunl intoemite de cilre strueturile
teritoriale ale AEP (directiile judefene si directia municipiului Bucuregti) in baza inlormaiilor 5
cvidentelor definute.

8.2 Documente utilizate:

8.2.1. In cazul adeverintei eliberate de DLE

o Cererea solicitantului reprezintd baza prezenlci proceduri. Aceasta trebuie sa fie semnald
olograf, si contind in mod obligaloriu suficiente date de identificare pentru a da curs solicitarii,
precum §i indicarea modalititii de comunicare a adeverinjei solicitate, respectiv prin inménare la
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sediul Autorititii Electorale Permanente, pogtd sau prin e-mail. Optional aceasta poate si fie
insotitd de copia unui act de identitate roméncsc.

o Adeverinta AEP  referitoare la  calitatea de expert  electoral, calilatea de
presedinte/loctiitor al birourilor electorale ale secfiilor de votare sau al birourilor electorale de
circumscripfie sau aperator de caleulator.

8.2.2, In cazul adeverintei eliberate de DJ/DMB

« “Listi oficiali electorali” pentru presedinti/loctiitori ai Birourilor eleclorale ale sectiilor de
votare, iar in cazul operatorilor de calculator “Listd operalori desemnati™;

o Adeverinja AEP in vederea acorddrii unei zile libere in conformitate cu prevederile legale.

8.3, Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare/laptop-uri, Microsofl Office, aplicatii de editare text,
acees la internet, multifunciionale, hértie, biblioratturi;

8.3.2. Resurse umane: personalul structurilor teritoriale, DD, DA, personalul DRE-DLE,
persoancle de la nivelul DLE cu rol de avizare.

8.3.3. Resurse financiare: costuri specilice activititii desfisurate.

8.4. Modul de lucru:

Persoancle care pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu previdzute de prezenta
procedurd vizualizeazd sau iau contact in orice alt mod cu date cu caracler personal au obligalia
de a pésira confidentialitatea si infcgritatea acestora, precum si de a le prelucra numai pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, in conformitate cu scopurile pentru care au fost colectate si in
haza temeiurilor legale stabilite, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulalic a acestor date si de
abrogare a Dircctivei 95/46/CE si legislatia de punere in aplicare a acestuia.

Dosarele in care se vor arhiva adeverintele sau tabelele centralizatoare, dupd caz, vor fi
pastrate in fisele/dulapuri/corpuri mobile incuiate astfel incat persoanele neautorizate sa nu aibi
acces la ele.

8.4.1 in cazul adeverintei cliberate de DLF,

(1) Primirea cererii solicitantului $i inrcgistrarea ei la RG. in situatia in carc structurile
teritoriale primesc solicitdri de eliberare adeverinte pentru persoancle care fac sau au facut parte
din Corpul expertilor clectorali, au sau au avut calitatea de pregedinte/loctiitor al birourilor
electorale ale sectiilor de votare sau al birourilor clectorale de circumscriptie, precum si operatorii
de calculator aflati in evidenjele AEP acestea sc vor inregistra la sediul structurii teritoriale §i se
vor (ransmite de indati la RG.

(2) Directorul, respectiv  directorul-adjunct DRE-DLE nominalizeazi  persoana
responsabild de efectuarea lucrdrii.

(3) Urmare a cererii solicitantului, personalul DRE-DLE cleetueazi pe baza informafiilor
furnizate de citre solicitant verificdri in Registrul Tlectoral in modulele Fxperti electorali i
Operatori de caleulator, dupd caz, precum si in restul evidentelor delinuie;

(4) Aviind la bazi rezultatele verificarii mentionate la punctul 3, se intocmeste de citre
personalul descmnat din cadrul DRE-DLE, in doud exemplare, adeverinfa solicitati si adresa prin
care aceasta este Tnaintati solicitantului sau adresa privind imposibilitaica emiterii adeveriniei ca
urmare a lipsei calitatii de expert electoral, sau indeplinirea funciiei de presedinte/loctiitor al
biroulii elecloral al sectiei de votare sau al biroului clectoral de circumscriptie sau de operator
calculator. Un exemplar este avizat de cétre directorul general DLE.
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(5) Adeverinia si adresa de inaintarc, respectiv adresa prin care se comunici imposibilitatea
cliberirii adeveriniei, sunt inaintate presedintelui AEP care le semneazi sau poate solicita
modificarea continutului acestora, caz in care se reiau pasii descrigi mai sus.

(6) Atit adresa cét si adeverinla sc inainteazd de personalul DRE-DLE cétre RG, spre
inregistrare si comunicare eiitre solicitant sau citre imputernicitul acestuia in forma menfionatd in
cerere (inménata fizic, prin postd sau prin e-mail). Adresa si adeverinfa sunt inregistrate sub acelasi
numirr de inregistrare de cétre RG.

(7) Persoana responsabild de intoemirea raspunsului din cadrul DRE-DLE mregistreaza
intr-un registru special, conform modelelor din anexcle nr. 9 si nr. 10, informatiile privind adresa
de riispuns si adeverinta eliberatd i arhiveazii un exemplar.

8.4.2. In caznl adeverin(ei eliberate de DJ/DMB

(1) Eliberarea unei adeverinic in vederea acordirii zilei libere previizute de lege are la bazé
indeplinirea lunctici de operator de caleulator, respectiv, dupé caz (conform prevederilor legale in
vigoare la data alcgerilor), a funclici de presedinte/loctiitor al hiroului electoral al sectiei de volare.

Pentru elibcrarca adeverinielor in vederea acordirii zilei libere prevazute de lege,
personalul DJ /DMB al AP intreprinde urmétoarele activilai:

. exportd in format Excel datele din aplicalia clectronicd Registrul TFlectoral,
secliunca “Listd oficiali clectorali” pentru presedinti/loctiitori ai birourilor electorale ale sectiilor
de volare corespunzitoarc scrutinului pentru care se solicitd adeverinta, iar in cazul operatorilor
de calculator, sectiunea “Listd operatori desemnati”, Bazele de date exportate trebuic sd contind
informatiile actualizate la zi.

. pe baza labelului exportat se intocmeste un tabel de confirmare primire adeverinta
care va primi un numir de inrcgistrare din registrul intréri-iesiri al DI/DMDB a AEP. Acesta va
contine urmitoarele cdmpuri: nume si  prenume, judel, UAT, functia  detinutd
(presedinte/locyiitor/operator) numér sectie de votare de repartizare, semndturdftrimis e-mail,
confirmare primire e-mail, conform anexelor nr. 14 sinr. 15.

f in baza informatiilor inregistrate in Registrul Flectoral, secliunca “Listd oficiali
clectorali” se inlocmesc adeverintele pentru presedinti/loctiitori ai birourilor clectorale ale sectiilor
de vatare conform modelului din ancxa nr. 12, respectiv seetiunea “Listd operatori desemmnatli™
pentru intocmirea adeverintelor operatorilor de calculator conform modelului din anexa nr. 13.
Ficcare adeverinti se intocmeste intr-un singur exemplar §i primeste ca numir de inregistrare
numérul unic din Registrul de intriri icsiri al structwrii teritoriale al AEP alocat tabelului
ceniralizator de confirmare primire.

(2) Adeveriniele sc semneazi de citre directorul/directorul adjunct al direclici judetene si
directici municipiului Bucuresti a AEI"

(3) Dupi semnarca adeverintelor de citre reprezentantul DI/DMB al AEF, acestea sunt
inménate persoanelor in cauzi care vor semna de primire in tabelul centralizalor care rdméne
arhivat in cvidentele structurii teritoriale. O copie scanati a tabelului centralizator s¢ va transmite
DLE spre cvidenti.

(4) In situatia in care nu existd posibilitatea inméndrii adeverintelor céitre persoancle care
au indeplinit functia de presedinte/loctiitor al biroului electoral al secfici de votare sau de operator
de calculator, acestea se vor comunica prin ¢-mail cu confirmarc de primire, in tabelul de
confirmare primire a adeveriniclor fiind inscrisd mentiunea ,transmis prin e-mail in dala de ......... .
confirmat primirea in data de .........7

in vederea generdrii automate a adeverinfelor, dupd exportul datelor din aplicajia
electronicii in format Excel, poate fi folosit ca mod de lueru cel deseris in anexa nr. 11 - Modalitate
de generare a adeverintelor.

8.5, Valorificarea rezuliaielor:
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e Suportul AEP acordat cetdjenilor romdni carc solicita eliberarca adeverintelor ALEF
referitoare la statutul de expert electoral, califalea de presedinte/locyiitor al Biroului
electoral al secfiilor de votare, pregedinte/loctiitor al Birowlui electoral de circumscripfie
sau operator de calewlator;

» Transmiterea documentului aprobat de presedintele AEP cétre solicitant, in termenul legal;

e Elibcrarea unei adeverinte in vederea acorddrii zilei libere previzute de lege, pentru
persoanele care au indeplinit functia de presedinte/loctiitor al Biroului electoral al sectiilor
de votare sau operator de calculator,

9. Responsabilitati

9.1, in cazul adeverintei cliberate de DLE (8.4.1)

Nr. Compartimentul faciune
MNr omparlimentu lgpustui} icfiunca Cln !l m L lvvi| vo
crl. {operatiunea)
0 L | ad 3 |4 ]|5]6 7
I. | Pregedinte ATP A | '
2. | DLE/MDirector general/Director/Director-adjunct Ap Av i)
3, | Personalul DLE Ap'V | E Ap | Ap/Ah
4. | RG _ Ap ' Ap
5 | Personalul DIYDMB AEP Ap
9.2. in cazul adeverintei eliberate de DJ/DMB (8.4.2)
Nr. Compartimeniul (postul)/actiunea 1 II m
crl (opcratiunea) n
] l 2 3
1. | Personalul DIYDMB AEP AP Apiih
2. | DD A
10. Anexe
Nr. Denumirea Flahoral| Aprobii | Numirde | Difuzare Athivare | Alte
crl. anexei exemplare Llemente
== Lo | Perioads il
] 1 : 2 3 i 5 f 7 )
l. Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
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pentru adeverintele cliberate de ctre

DLE.

2 Anexa nr. 2 — Diagrama de proces
pentry adeverinjele eliberate de eillre

|| slructurile teritoriale.

3 Anexa nr. 3 - Model adeverintd calitate
expert electoral, _

4. Anexa nr. 4 — Model adeverinld cxpert
electoral nuelal,

3, Anexa or. 5— Model adeverinld calitate
cxperl electoral si istoricul acestuia.

0. Anexa nr. 6 - Model adeverintd cxperl .
electoral incetat g1 isloricul acestuia,

7. Anexa nr. 7 — Model adevering
operator de caleulator in evidenjele

| AL :

1. Anexa nr. 8 — Model adeveringd
operator de caleulator in evidenlele AEP
si desemmnat in lunctia de operator,

9, Anexa nr. % — [Registru eliberare
adeverinle CELL

10. | Aoexa nr. 10 — Baegisirn eliberare
adeverinte Operatori de caleulator

11, | Amexanr. 11 - Modalitate de gencrare a

B adeverintelor.

12. | Anexa nr. 12 - Model adeveringd
presedinte/lociiitor al Biroului electoral
al sectici de volare in vederea acordirii
unei zile libere,

13. | Anexa nr. 13 - Model adeverintd
oporator  de  caleulator vederea
acordirii unei 7ile lihere,

14, | Anexa nr. 14 — Tabel confirmare-
primire adeverinle presedintifloctiitor
BESY desemmali la alegerile_ din

- data de
15. | Anexa or. 15 — Tabel confinmare-

primire  adeverinte  operalor
calculator descmpati la alegerile

din data dc

cle

Anexa nr, 1 — Diagrama de proces pentru adeverinfele eliberate de citre DLE
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Sosirea cererii solicitantului privind atestarea statulului de expert electoral, calitatea de
presedintc/loctiitor al BESV, presedinte/loctiitor al biroului electoral de circumscriplic sau
operalor de caleulator

l

{ Inregistrarea cererii la RG }

l

Directorul peneral al DLE desemneazi persoana responsabild de
lucrare

l

Efectuarea de verifieid in registrul electoral pentra
confirmarcadinfirmarea informatiilor solicitate

hJ

Pe bawa informatiilor identificate in Registrul Electoral se infoemeste
adresa de rispuns/adeveringa i sc avizeazi de dircetor general
DGLRE

l

Aprobare adresa de rispuns/adeveringa
de presedintele AET

l

Fxpediere citre solicitant a adresei de Arhivare exemplar la DLE i
rispuns/adeveringei completare in registrul de evidentd interna
DLE
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Anexa nr, 2 — Diagrama de proces pentru adeverintele eliberate de citre structurile teritoriale

Reprezentatul AEP din cadrul DJ descarcd din Registrul Elcetoral ,Listda woficiali
electorali® pentru presedintii/locfiitorii birourilor electorale ale sectiilor de volare, iar in

cazul operatorilor de caleulator “Lista operatori desemnati.

'

in baza verificirilor in Registrul Electoral, reprezentantul
AEP din cadrul DJ genercard adeverintele

!

Adeverintele generate se vor inména persoanelor in cauzi in
nriginal sau prin c-mnail

h

Persoanele carora 1i se clibereazd adeverinie semneazd de
primire in tabelul centralizator, dupi caz se inscrie data
trimiterii si conlirmirii primirii pe e-mail

:

Comunicare copic scanati tabel
centralizator catre [DLE

!

Arhivare tabel centralizator la
nivelul siructurii teritoriale
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Anexa 3 — Model adeverinta calitate expert electoral

— Exemplar solicitant —

Nr. !

ADEVERINTA

Adeverim [aptul cd, la data eliberdrii prezentei, conform datelor gi informatiilor definute,
domnul/doamna
identificat’a cu  CNP
comuna/orasul/municipiul/sectorul 7
judeul/municipiul Bucuresti , tace
parle din Corpul expertilor clectorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 208/2015, fiind
admis/@ in Corpul experfilor electorali prin Decizia Autoritdjii Tlectorale Permancnte
nr.

. domiciliat/a n

PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, ina/anul Exemplar 2
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Exemplar rdmas in evidenta DLE -

Nr. /

ADEVERINTA

Adeverim faptul ¢i, la data eliberdrii prezentei | conform datclor si informatiilor detinute,
domnul/doamna : >

identificat’a cu  CNDP . domiciliat/d  in
comuna/orasul/municipiul/sectorul "
judetul/m umupml Bucuresti ., face

parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 208/2015, fLind
admis/a in Corpul expertilor clectorali prin Decizia Autoritdlii Elcctorale Permancnic
nr.

PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, lnnafanal Exemplur 1
favorabil/mefavorahil: (... . Tunctia Departamentul/Directia e

Fmi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdpii, in solidar cu infocmitorul nscrisului
Favorabil/nefavorabil: L., . Tunctia Departamentul/Tirectia o

Tmi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdyii, in solidar cu imtacmitorul inserisulu

TNEOCIIL: oovevcrernrreeene , functia Departamentul/Directia ...,

fini asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea §i legalitatea ttocmirti acesiui act

aftcial

1 Datele au fosl extrase din Registrul electoral in data de L orat
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Anexa 4 — Model adeverintii expert electoral incetat

— Exemplar solicitant —
Nr. N

ADEVERINTA

Adeverim faptul Ccé, polrivit datelor gi informatiilor definute,

L]

domnul/doamna _ g
identificat/da cu  CNP_ . domiciliat/d  in
comuna/orasul/municipiul/sectorul 5
judetul/municipiul  Bucuresti , 4a

ficul parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr, 208/20135,
fiind admis/a in Corpul experfilor electorali prin Decizia Autoritatii Electorale Permanenic
nr. . Calitatca de expert eclectoral a
domnului/doamnei a incetat prin
Decizia Autoritatii Electorale "ermancnte nr.

PRESEDINTE ;
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, lunaanul Exemplar 2

Exemplar réimas in evidenfa DLE —
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Nr. !
ADEVERINTA
Adeverim  faptul  ¢d,  potrivit  datelor  si  informatiilor  definutc?,
domnul/doamna g
identificat’d  cu  CNP_ . domiciliat/a  in
comuna/orasul/municipiul/sectorul 5
judetul/municipiul  Bucuresti a

ficut parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 208, “2(!15
fiind admis/@ in Corpul cxpertilor electorali prin Decizia Autoritdtii Eleclorale Permanente
nr. . Calitatca de expert clectoral a
domnului/doamnei ___a incetat prin
Decizia Autorititii Electorale Permanente nr.

PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, luna‘anul Excmplar 1
favorabil/mefavorabil: ....oeeeeee , functia Departamentul/Direchia ..o

Fmi asum responsabilitatea corectitudinii i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului
favorabil/mefavorabil: i , funcfia Departamentul/Direchia ..o

i asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitatii, i solidar cu intocmitorul inscrisului

IEOCIIL oo . lunctia Departamentul/Directia

Imi asum :espomahzirmfm pentru findamentarea, coreclitudinea §i legalitatea infocmirti acestul acl
aficial

Anexa 5—- Model adeverinfi calitate expert electoral i istoricul acestuia
— FExemplar solicitant —

Nr. !

2 Dhalele au lost extrase din Registrul clecloral Tn data de laora
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ADEVERINTA

Adeverim faptul ¢, la data eliberdrii prezentei, conform datelor si informatiilor detinute,

domnul/doamna

identilicat/a

a

CNP
comuna/oragul/municipiul/sectorul

judetul/municipiul  Bucuresti

domiciliat/a  in

face parte din Corpul experfilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. Eﬂﬂﬂﬂh
fiind admis/a in Corpul expertilor electorali prin Decizia Auloritafii Flectorale Permanente

nr.

Domnul/doamna a indeplinit functia de prescdinte/loctiitor al biroului electoral al sccfiel

de votare, respectiv presedinte/loctiitor al biroului electoral de circumscripfie, dupd cum urmeaza:

Serutin An Judet AT Seciia de votare | Funetia ocupati | Proces-verbal de |
| desempare B
| B |

PRESEDINTE

Bucuresti, luna/nnud

CONSTANTIN-FLORIN MITULETU- BUICA

Exemplar 2

- Exemplar rimas in evidenfa DLE
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ADEVERINTA

Adeverim faptul ¢, la data eliberiirii prezentei”, conform datelor si informatiilor detinute,
domnul/doamna__ i
identificat/d cu  CNP . domiciliat/da  in
comuna/oragul/municipiul/scetorul_ Jud
etul/municipiul Bucuresti ) face
parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 208/2015, fiind
admis/a in Corpul expertilor clectorali prin Decizia Autoritilii Electorale  Permancnte
nr.

Domnul/doamna_ a
indeplinit funcjia de presedinte/loctiitor al biroului clectoral al seclici de votare, respeetiv
presedinte/loctiitor al biroului electoral de eircumscriplic, dupa cum urmeaza:

Scrutin An Judef VAT | Sectia de votare Fum'lia acupati [ Proces-verbal de
| desemnare

PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, luna/anul Exemplar |
favorabil/melavorabil: ... , functia Departamentul/Directia ..o,

Fmi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdyii, in solidar cu ntocmitorul inscrisului
favorabil/nefavorabil: . , functia Departamentul/DIrectla .o eeesiciicens

Tmi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdfii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

IRt ciiivivmsipnisss , functia Departamentul/Directia .....ooovnininnnnnn.

Tmi asum responsabilitatea pentru fimdamentarea, corectitudinea yi legalitatea infocmirii acestui act
affcial

Anexa 6- Model adeverin{d expert electoral incetat 5i istoricul acestuia
— Exemplar solicitant —

I atele au fost extrase din Registrul electoral in dala de la vra _
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ADEVERINTA
Adeverim [aptul cé, potrivit datelor si informatiilor detinute,
domnul/doamna _ )
identificat’da cu  CNP ,  domiciliat/d  in
comuna/orasul/municipiul/sectorul ,
judetul/municipiul  Bucuresti , 4

Ficut parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 20872015,
fiind admis/d in Corpul exper(ilor electorali prin Decizia Autoritdtii Hlectorale Permancnte

nr. . Calitatca de expert electoral a

domnului/doamnei a inecelal prin

Decizia Auloritatii Clectorale Permanente nr. 4
Domnul/idoamna_ #

indeplinit funciia de presedinte/loctiitor al biroului electoral al sccfici de votare, respecliv
presedinte/lociitor al biroului electoral de circumseriptie, dupd cum urmeaza:

Serutin | An Judef /UAT | Sectia de votare Functia ocupati Proces-verbal de
desempare

PRESEDINTE )
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, lnnasanul Exemplar 2

Exemplar véimas in evidenfa DLE —

Nr. ) !

ADEVERINTA
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Adeverim faptul ci, potrivit  datelor  si informatiilor  detinute”,
domnul/doamna
identificat/a cu  CNP
comuna/oragul/municipiul/sectorul
judetul/municipiul  Bucuregti_ —=5 B
ficut parte din Corpul expertilor electorali, conform prevederilor art. 16 din Legea nr. 208/2015,
fiind admis/d in Corpul cxpertilor electorali prin Decizia Autoritatii Elcctorale Permancntc

>

. domicilial/da  in

L]

nr. . Calitatea de export electoral a
domnului/doamnei a incetal prin
Decizia Autoritaiii Electorale Permanente nr.

Domnul/doamna i

indeplinit funclia de presedinte/loctiitor al biroului electoral al sectiei de volare, respectiv
presedinte/loctiilor al biroului electoral de circumseriptie, dupd cum urmeazi:

Serutin An Judet ATAT Sectia de votare Irunctia ocupati Proces-verbal de
desemnare

PRESEDINTE.
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucnresti, luna/anul Exemplur 1
favorabil/melavorabil: c.. , functia Depariamentul/ DITeciia ... ooconinnnnenins

Toi csum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului
favorabil/melfavorabil: c- , functia Deparfamentul/DIreclia ......ooovnnmerenns

fni asum responsabilitatea corectitudinii 5i legalitdgii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Tntocmit: ..o ereens, funciia Departamentul/Direetia e

fmi asum responsabilitatea pentru fimdamentarea, corectitudinea §i legalitalea intocmirti acestui act
aficial

Anexa 7 - Model adeverin{d operator de calculator in evidentele AEP

- Exemplar solicitant —

MNr. !

4 Datele au fust extrase din Registrul electoral in data de laora
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ADEVERINTA

Adeverim faptul ¢, la data eliberiirii prezentei, conform datelor i informatiilor definute,

domnul/doamna identificat/a
el CNF s domiciliat/d in
comunalorasul/municipiul/sectorul . judetul/municipiul
Bucuresti. , sc afld//s-a allat in

evidenta centralizatd a operatorilor de calculator gestionati de Autoritatea Electorald Permanenta.

PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, funa/annl Hxemplar 2

Exemplar rémas in evidenfa DLE —

Mr, {

ADEVERINTA
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Adeverim faptul ca, la data eliberérii prezentei’, conform datelor si informatiilor detinute,

domnul/doamna _, identificat/a
cu CNP : domicilial/d in
comuna/orasul/municipiul/sectorul . judetul/municipiul
Bucuresti , se afld/s-a aflat in

evidenia centralizatii a operatorilor de caleulator gestionatd de Autoritalca Clectorali Permanenti.

PRESEDINTE. )
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, luna/anul Exemplar |
favorabil/nefavorabil: ....vereeee , fimelia Departamentul/Directia ..ooevevenerenens

Fmi asum responsabilitatea corectitudinii §i legaliteii, in solidar cu infocmitorul inscrisului
favorabilmelfavorabil: v , functia Departamentul/Directia ..o

Tmi csum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdfii, in solidar cu frtocmitorul scrisului

Tntocmit: ..o , funetia Departamentul/ THrectia o

fmi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea §i legalitatea Intocmirii acestul act
aficiel

Anexa 8 — Model adeveringi operator de calculator in evidengele AEP §i desemnat in funcfia de
aperator
— Fxemplar solicitant —

Nr. !

5 Datele au fosl extrase din Registrul electoral in data de la ara
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ADEVERINTA

Adeverim faptul ¢, la data eliberdrii prezentei, conform datelor si informatiilor definute,

domnul/doamna , identilicat/a cu
CNP___ ; domiciliat/a in
comuna/orasul/municipiul/sectorul o

judetul/municipiul  Bucuresti_ i Ee

alli/s-a aflat in evidenia centralizati a operatorilor de calculator gestionatd de Auloritatea
Electorala Permanentii.

Domnul/doamna a
indeplinit functia de operator de calculator, dupé cum urmeaza:

Scrutin An | Judet [UAT Sectia de votare Funclia ocupati Proces-verhal de
desemnare

PRESEDINTE i
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA

Bucuresti, lunasanul Lxemplar 2

— Exemplar ramas in evidenfa DLE -

NI !

ADEVERINTA
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Adeverim [aptul ¢, la data eliberiirii prezentei®, conform datelor si informatiilor detinute,

domnul/doamna

CNP

_, identificat/a cu

comuna/orasul/municipiul/sectorul

Judetul/municipiul  Bucuresti
afli/s-a aflat in evidenla centralizatd a operatorilor de calculator gestionatd de Autnrltatm
Flectorald Permanenti.

Domnul/doamna

domicilial/a in

]

a
indeplinit [unctia de operator de calculator, dupd cum urmeazi:
Serufin An Judef JUAT | Seetia de votare | Functia ncupati Proces-verbal de
desemunare ]
= |
PRESEDINTE
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU- BUICA
Bucuresti, luna‘anul Exemplar 1
favorabil/nefavorabil: s , functia Deparfamentul/DIrecia .o
Fmi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitdyii, in solidar cu intocmitorul inscrisului
favarabil/melavorabil: ... , functia Deparlamentul/DIrectia v
Tmi asum responsabilitatea cor fr:rmm'mu i legalitdrii, in solidar cu Intocmitorul inscrisului
TtOCHIRE: s ocsssunrossisanssas , funclia Departamentul/Dircetia .....coveeineniniererieen.
Imi asum ae:rp:mmi:rfrm.fea pentru fimdamentarea, corectitudinea yi legalitatea infocmirii acestul aci
oficial
Anexa 9 — Registru eliberare adeverinte CEE
REGISTRU ELIBERARE ADEVERINTE CEE
NR. NUME 51 CNP JUDET NR. ADEVERINTA DATA
CRT| PRENUME ELIBERATA ELIBERARII
SOLICITANT
1
2

6 [3atele au fost exirase din Regisivul electoral fn dala de la ot _
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Anexa 10— Registru eliberare adeverinfe OPERATOR DI: CALCULATOR
REGISTRU ELIBERARE ADEVERINTE OPERATOR DE CALCULATOR
NI NUME $1 CNP JUDLET NR. ADEVERINTA DATA
CRT| PRENLUME ELIBERATA ELIBERARII
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Anexa 11- Modalitate de generare a adeverinfelor

O posibili modalitate de gencrare a adeverinjclor pentru presedinte/loctiitor BESV/
operator de calculator este urmaloarea:

1. Se descarcd raportul “Listd oficiali ¢lectorali”, dupd caz raportul “Listd operatori
desemnati” in [ormat Excel, in [unctie de tipul de adeverinti care trebuic eliberatd, si anume pentru
presedinte/loctiilor BESV, respectiv operator de caleulator. Acesle rapoarte trebuie si [ic pentru
scrutinul curenl.
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2. Se deschide figierul Excel, la sfirsitul tabelului’:

- la generarca adeverintelor pentru presedinte/loctiitor pe coloana X se va completa denumirea
coloanei cu Data zilei libere, pc coloana Y se va completa denumirca coloanei cu Director DI/DMB,
iar pe coloana Z se va completa numdrul si data adeverintei;

- la generarca adeverintelor pentru operatorii de caleulator, pe coloana AL se va completa
denumirea coloanei cu Data zilei libere, coloana AM se va completa cu denumirea coloanei cu
Dircetor DI/DMB, iar pe coloana AN se va complela numirul si data adeverintei.

Accst pas este foarte imporiant, deoarece in cazul in care nu se com pleteazd coreet
denumirea coloanei, atunci nu se vor genera corecl adeverintele.

;e
Sector Director j

destinatie DJ/DMB
Test 1500/20.10.2022
Tast 1500/20.10.2022
Test 1500/20.10.2022
Test 1500/20.10.2022

nrsi data

Raport “Listi oficiali electorali”

AK | AL A AN
Observatii |Datazi |Director
SIS liberd |DJ/DMB
Test  |Test 1500/20.10.2022
Test [Test 1500/20.10.2022

Test Test 1500/20.10.2022
0y 20, 10 20

nr si data

Raport “ Listd operatori desemnati”

3. Se vor completa datele din X, Y si Z peniru fiecare linie in vederea generirii adeverintelor
pentru presedinte/loctiitor BESV, iar pentru generarca adeverintelor pentru operatorii de calculator
s¢ vor completa datele din AL, AM si AN pentru ficcare linie.

4, Se salveazd figierul cu modificarile efectuate.

5. Se deschide un document Word cu pagina cu antet in carc s¢ va copia doar continutul
textului Word a carei formé editabild va fi transmisi de ciitre DLL la momeniul aprobdrii
procedurii.

6. Se salveaza documentul Word.

7. in  cadrul documentului Word se face click pe sectiunea  denumitd

“Mailings/Corespondentd™

7 in eventualitatea modiliciirii structurii rapoartelor din RE, cimpurile evidentiate cu galben se vor adauga dupa
ultimul ciimp care este denumit in raport (de exemplu: daci ullimul cimp este denumil Sector destinatic/Observalil
STS, ciimpurile evidenjiate cu galben se vor adiuga dupa acesica).
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Insert Design Layout References Review
| StartMail  Select | Highlight Address Greeting |
‘ Merge -~ Recipients = Fecipient Linl Ferge Fel Blac) Line
Start Mail Merge Write & Inse
8. Se face click pe Scleet Recipients/Sclectare Destinatari, apoi pe Use an existing
list/Utilizali o listd existentd, conform imaginii de mai jos.
B 4]
File Hama Lyt References Mailings e 1el
o R b, RS ! ' 3
(=1 L{; L Las ; | |
Erwelopes Labels | SlarlMadl Select Hughlight  Address Gie i , '
Mesge = Recipients < |
Create E= Type & Haw List... Write & Inseel Figlds
5 i [ g an Existing List... l

B Choose drem Dutleak Contacts..,

9. Sclectati documentul Fxcel cu raportul oficialilor desemnati.

10. Se face click pe Finish&Merge/Terminare si imbinare, apoi Se face click pe edit Individual

Documents/Tditare documente individuale.

& Tell mewhat you want to do

PULRIERLS ]

= — | !

- 10 Find Recipient i

R s Finish & |
Results [3 Checkfor Ermors Merger |

Prevlew Results ! Etl Edit Individual Documents...
E%., Bt Docurments..,
e

Senid Emnail Messages..,
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11. Se face click pe OK dupi cc ati selectat All/Tot.

sreste prin prezenta ci { MERGEFIELD Nume } { MERGEFIELD
ERGEFIELD CNP ), { MERGEFIELD Functic\* caps} al Biroulu
re nr. | M Merge to Mew Document 7 pellare | din { ME
\* caps). { s }. si-a indeplin
lorganizarea dintels Fomdniei d
ZRGEFIELD
adeveringd i
il de munecd i

Merge racords
@i
() Current record
() From: - ] Ioc |

i putea bensficia ¢
h prevederilor art.
TO/2004 pen | republicatd, cu me
prioare, pnuiLn- = enrrerreerrale ale sectiilor &
v primeased lo corere o =i liberd pldtitd de la lacul de muned, i ziu
baza adeverintel eliberate in acest sens do cédtre bivoul electoral fud)

12. Se va genera un fisier Word nou ce va contine toate adeverinfele generate pe baza
aportului Excel din Registrul electoral.

Anexa 12 — Model adeverinti presedinte/loctiitor al Biroului electoral al sectiei de votare in
vederea acovdiirii unei gile libere.

Mr. «nr si datan

ADEVERINTA
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Preventa  adeverinii  se  elibereazd  doamnei/domnului - «Numen  «Prenumes, aviind
CNP  «CNP»,  presedintefloctiitor  al  Biroului  electoral  al  seclici  de  volare
nr.  «Numér secie repartizarey din  «UAT  repartizaren, «Judet reparlizarcy, la alegerile

~, pentru a-i servi la locul de munca in vederea primirii

unei zile libere in data de _/ /. conform prevederilor f3e va completa conform aciului

normariv care reglementeazd acordare zilel libere in functic de tipul de scrufin).

DIRECTOR
DIRECTIA JLIDETEANA / DIRECTIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
¢« DRECTOR DJDMB»

Judet, luna/anud Exemplar unic

Anexa 13 - Model adeverin{ii operator de calculator in vederea acorddrii unei zile libere.

anr si datas

ADEVERINTA

Prezenia adeverinii se elibereazd  doamnei/domnului  «Nume»  «Prenumes,  avind
CNP «CNP», desemnat/a operator de calculator al Biroului clectoral al secliei de votare nr.

«Numar_scctic repartizareys din  «lat Repartizare»,  «Judef Repartizarer  la  alegerile
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, pentru a-i servi la locul de munci in vederea primirii unei zile libere

in data de /[ conform prevederilor fse va completa conform actului normativ care

L]

reglementeazd acordare zilei libere In functie de tipul de scrufin).

DIRECTOR.
DIRECTIA JUDETEANA / DIRECTIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
«DIRECTOR DI/DMB»

Judet, luna‘anul Exemplar unic

Anexa nr. 14 — Tabhel confirmare-primire adeverinte presedintifloctiitori BESV desemnafi la
alegerile din duta de

Nr. /o
(N, de fnregistrare din registrud de intrdri -iegicf of DIDMEB)
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TABEL CONFIRMARE-PRIMIRE ADEVERINTE
PREFEDIN;!‘MGC TH TORI BEST DESEMNA ’;‘I A
ALEGERILE
DIN DATA DE
| JUDET UAT | Nr.sectic | Functia | Nu mesi | Semnituri | Confirmare |
de votare | definuti | prenume | de primire/ | primire e-
de transmitcre mail
repartizare | e-mail in
data

Anexa nr. 15 — Tabel confirmare-primire adeverinfe operatori de calculator deseminafi la
din data de

alegerile

Nr.
(Nr. de Tnregistrare din registral de infrivi -iesiri of DJ/DME)

TABEL CONFIRMARE-PRIMIRE ADEVERINTE
OPERATORI DE CALCULATOR DESEMNATI LA

!
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ALEGERILE .
DIN DATA DE -
JUDET | UAT | Nr.sectie | Functia | Numesi | Semnituri | Confirmare
de votarc | detinuti | prenume | de primire/ | primire e-
de transmitere mail
repartizare e-mail in
data
11. Cuprins
Numdrul '
compaonentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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1. Formularul de evidentd a modificarilor 2
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4, Scopul procedurii formalizate 300
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