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4, Scopul procedurii:

a) stabilirea unui sct unitar de reguli pentru realizarea activititilor privind cvidenta
permancnti a persoanelor carc pot deveni operatori de calculator in cadrul birourilor ¢lectorale
ale secfiilor de votare din (ard;

b) stabilirea condiliilor ce trebuie indeplinite pentru a putea fi inscris in cvidenta
operatorilor de calculator;

c) organizarea si desfigurarca sesiunilor de examinarc practicd a compeleniclor,
pentru selec(ia operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare din {ard;

d) modalitatea de actualizarc a datelor si informatiilor persoanelor inscrise in baza
de date ca operatori de calculator;

e) modalitatea de derularc a operatiunilor administrative destasurate in vederea

administrarii datelor si informatiilor privind operatorii de calculator;

Beneficiile intocmirii bazei de date a operatorilor de calculator din cadrul hirourilor
electorale ale secfiilor de votare din fard:

Colectarea, verificarea, inregistrarca, admiterea si actualizarca datelor i informaliilor
carc constituie evidenta operatorilor de calculator din tard permite:

» realizarca unei evidenfe adccvatc Tn ceea ce priveste stabilirea numaérului
necesar de operatori de calculator, la toate tipurile de alegeri, generale sau partiale, precum si
la referendumurile locale si nationale;

¥ cresterea acuratetei datelor i informatiilor care sunt inscrisc pentru realizarea
evideniei operatorilor de calculator din {ard;
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= asigurarea datelor gi informatiilor necesare pentru descmnarea operatorilor de
calculator din cadrul birourilor electorale ale scetiilor de votare din tari;
» realizarca unor estimiiri corecle a resurselor materiale necesare, respectiv

alocarea din timp a fondurilor financiare destinate procesului electoral;

Activititile specilice realizirii evidentei operatorilor de calculator din tard se realizeaza
permanent, potrivit planificérilor, astfel incit si fie asigurate conditiile corespunzatoarc pentru
desemnarea acestora in cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din tard.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se aplici de ctre toate compartimentele AEP precum si de citre toale
structurile teritoriale care parlicipd cfectiv la organizarea si destigurarea activitifilor de
selectie, admitere, instruire, actualizarc a datelor si informatiilor cuprinse in bhaza de dale a
operatorilor de calculator din tari.

Procedura csic valahila pentru loale tipurile de consultari electorale, dupid cum urmeazi:

¥ In funetic de autoritatea reprezentativa ce urmeazi a i aleasa:

- alegerea Pregedintelui Roméniei;

- alegerea Camerei Deputatilor i a Senatului;

- alegerea membrilor din Roménia in Parlamentul European;

- alegerea autorititilor administratiei publice locale;

v in [unctic de data la care se des[Hsoard procesul electoral, raportatd la termenul
mandatului (la expirarca/inainte de expirarea mandatului), precum si la nivelul circumseriptiei
(national/local):

- alegeri generale;

- alegeri partiale;

v Alte tipuri de consultiri:
- referendumul nafional;
- referendum local.

6. Documente de referingd (reglementiiri) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie principala

Ll Legea nr, 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerci Deputatilor, precum
si pentru organizarea si functionarea Autoritidtii Electorale Permancnte, eu modificirile si
completirile ultetioare;

v Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Romadniei, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare,
= Legea nr, 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale,

pentru modificarca Legii administratici publice locale nr. 215/2001, precum si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificirile
gi completarile ulterioare;

" Legea nr. 33/2007 privind organizarea si desfigurarca alegerilor pentru
Parlamentul European, republicatd, cu modificirile si completirile ullerioare.
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= Legea nr. 3/2000 privind organizarca si desfisurarea referendumului cu
modificirile si completiirile ultcrioare;
Legislatie sccundari
. Hotarirea Autoritiilii Electorale Permanente nr. 36/2019 privind aprobarea

Normelor metodologice privind funclionarea Sistemului informatic de monitorizare a prezentei
la vot si de prevenire a votului ilegal, sclectia, desemnarea si atribujiile operatorilor de
calculator ai birourilor electorale ale seciiilor de votare, verificarea corelaiilor din procesele -
verhale de consemnare a rezultatelor votirii, precum si conditiile de inregistrarc video-audio a
operatiunilor efectuate de citre membrii birourilor electorale ale sectiilor de votare pentru
numirarea volurilor, cu modificirile si completdrile ulterioare.

u Regulamentul (UF) nr. 679 din 27 aprilic 2016 privind proteciia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogarc a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datclor), precum si a celorlalte disporzitii legale aplicabile;

" Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicarc a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi al Consiliului din 27 aprilic 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesle prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Dircetivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

Alte_reglementiiri interne ale AEP si ale allor institutii cu atributii in domeniul
electoral.
. Hotardrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr.
4/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare a Autoritatii Electorale
Permanentc cu modificirile si completarile ulterioare;

. Ordinul presedintelui Autoritatii Flectorale Permanentc nr. 898/2022 privind
stabilirea atribuliilor pe compartimente din cadrul Autoritiitii Electorale Permanente;

= Reglementiri, documente conexe, instructiuni si norme (chnice.

" Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind Codul
controlului intern managerial al entitd{ilor publice;

" Ordincle emise de presedintcle Autorititii Electorale Permanente;

o Fisa postului,

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

INr. Definitia si, dupi caz, actul care defineste termenul
Termenul T :
ert. : _ S
1. | Procedurd de sistem Descrie un proces sau o activilale care se desfasoard la nivelul entildtii publice
(P3) i | aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publicd
2. | Procedurd Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul
operalionali unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica
3. | Editie a unei Forma iniliald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri formalizate, aprobata
I proceduri si difuzati |
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4. | Revizie in cadrul unei | Actiunile de moditicare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a
cditii uneia sau a mai mulior compartimente ale unei editii a procedurii, acliuni care
| ) au fosl aprobate si difuzate

5. | Responsabilitale Obligatia de a indeplini sarcina atribuili, a ciirei neindeplinire atrage sanctiunea
gorespunzitoare tipului de rispundere juridica

6. | Registrul electoral Este un sistem informatic najional de inregistrare si aclualizare a datelor de
identificare a cetdjenilor romdni cu drept de vot i a informatiilor privind
arondarea acestora la sectiile de votare,

7. | S.IMPV Sistemului informatic de monitorizare a prezentei la vot si de prevenire a votului
ilegal- Hotdrirca AEP nr, 36/2019,

8. | ADV ADV reprezintd un program informatic realizat si actualizal de catre ar.necmlmtu
Serviciului de Telecomunicatii Speciale conform  cerintelor  Autorildlii
Clectorale Permancnte, care asigura prelucrarea datelor de identificare ale
alegatorilor culese de ciilre operatorii de caleulator §i compararea aceslora cu

_ datele deja inregistratc - Hotfrirea AEDP nr. 36/2019.

9. | Operator de calculator | orice cetdfean romén cu drept de vot care are cunogtinte de bazd in tehnologia
informaliei , carc se afld inscris, cu slalus activ®”, in baza de dale a operatorilor
de calculator gestionald de Autoritatea Electoraldl Permanents.

[0, | Centrul de suport Cenirul de suport tehnic este constituit din Centrul de preluare a apelunlur

tehnic dispecerate tehnice si centre de interventie tehnicd asigurate de ST8, Centrul de
preluare a apelurilor reprezintd un centru de comunicalii dedicat presedinfilor
birourilor electorale ale sectiilor de votare gi operatorilor de calculalor, prin care
$TS furnizeazi asistentd tehnicd, birourile electorale icrarhic superioare si
personalul tehnic auxiliar al acestora asigurd asistentd de specialitate privind
operaliunile electorale, iar statisticienii care fac parte din aparatul tehnic auxiliar
al birourilor electorale ofcri asistentda de specialitate pentru intocmirca
_ proceselor-verbale privind rezuliatele votdrii - Hotardrea AEP nr. 36/2019.
11. | Terminal informalic Clement de concetare al componentelor inlormatice.
12, | Sistemul informalic Sistemul informatic cenfral reprezinti un ansambln
central informalic complex compus din servere de baze de date, servere de aplicatil
informatice, echipamente de comunicatii de dale §i echipamente de protectic
impotriva incidentelor de securitate ciberneticd si stalii de lucru pentru
administratori, asigurat si administrat de STS - Hotardrea AEP nr. 36/2019. |

13. | Resurse ‘I'otalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si financiard,

| necesare ¢a inpul pentru ca strategiile s3 fie operationale

14, | Circuitul Drumul pe care il parcurg documentele din momentul intrérii lor in Dircctia

documentelor judeteani si de la sediul central ciitre persoanele in cauzi

15, | Activ Persoana care figurcazi fnscrisa in evidenta operatorilor de caleulator din tard
cu status ,,Activ®, fiind dn.pmnhl |4 pentru desemnane,

16. | Inactiv Persvana care figureaza inscrisi in cvidenta oper atorilor de caleulator din tard

L | cu status ,,Inactiv”
7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. i ; ;

il Abrevicrea lermenul abreviat

1. | PS/PO Procedura de sistem formalizatd/Procedura operationala formalizati '

2. | E Elaborare

3. [V Werificare

4. | A | Aprobare

[5. |Ap ' Aplicare
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6. |Ah Arhivare ]
7. | Av Avizare
8 | AEP Auloritatea Electorald Permanenti
9. | PAEP Pregedinicle Autorititii Electorale Permancnte .
0. | DLE Departamentul logistics electorald
11. | DRE Directia resurse eleclorale
12, | DCMAT epartamentul murdummd si monitorizarea amutamm in leritoriu
| 13. | DIPE | Departamentul JI'ifDI‘ll‘lFlledl‘f&-d procesclor electorale
14. | DSOE Deparlamentul suport organizatoric electoral
15. |DJ Directie Judeleani iy
16. | DMB Directia Municipiului Bucuresti
17. | DT Director directie judejeand
| 18, | DAD] Director adjunct directie judefeana
19. | DDMB Director directia Municipiului Bucuresti
| 20. | DADME DAD‘VIB | Director adjunet dircetia Municipiului Bucuresti N
21. | DI Document intern
22. | EI Fehipa de instruire
| 23. | PD Persoana desemnati _ - _
24, | BDOPSV Bazla de dale a aperatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor
de votare

—— Cerere pentru desemnarea ca operator de caleulator al biroului electoral al
25, | COPSY i
sectiei de votare
26. | DC Declaratie de confidentialitate
37 | CRNOPSY | Cerere de renunfare la cererca pentru desemnarea ci up:—.:ramr de calculator al |
biroului electoral al sectiei de votare
Cerere de retragere din baza de date a operatorilor de calculator ai birourilor
eleclorale ale sectiilor de voture

28, | CRTOPSV

29. | PSE Program sesiunc de examinare |
30. | CSOPSY Cerere de suspendarc de la desemnarea ca operatori de calculator I
3. |R Realizare

32, | SIRL Sistemul Informatic Registrul Electoral

33. | VP Proces verbal de prezentd

| 34. | UAT | Unitale administrativ-teritoriala i

35. | ZL Zile lucratoare ) A
36, | OPSV Operator de calculator al biroului electoral al secliei de votare din tard

37. | HESV Birou electoral al secfiei de votare din tard

8. Deserierea procedurii formalizate (Mod de lucru)
8.1. Generalititi

Prezenta procedurd descric modalitatea de adminisirare a bazei de date a operalorilor
de calculator ai birourilor eleclorale ale sectiilor de votare din fard.

Prin baza de date a operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de
votare din lard se intelege evidenfa permanentd a persoanclor care pot deveni operatori de
calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare din fard, infiintatd, gestionatld i
actualizati de ciitre AP,

Activitifile specifice procedurii s¢ realizeazi potrivil planificarilor, permanent, alét
intre perioadele clectorale cét si in perioadele electorale.
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Principiile aplicabile procedurii: legalitate (asigurarea condiliilor propice de pregitire,
organizare si desfisurare a procesului electoral sunt esentiale intr-un stal de drept gi din aceasti
cauzd se impune monitorizarea aceslora polrivit dispozitiilor legale), eficienfd (asigurarea
numirului necesar de operatori de calculator la costuri minime), predictibilitate (numarul
operatorilor de calculator si fie cunoscut inaintca alegerilor), sustenabilitate (numérul
persoanelor inscrisc in haza de date a operalorilor de calculator ai birourilor electorale ale
sectiilor de volare din {ard trebuie s fie suficient astfel incat si se poatd desfigura mai multe
procese electorale), transparengd (lista persoanelor desemnate din baza de date a operatorilor
de calculator ai birourilor clectorale ale sectiilor de votare trebuie sé fie publici, astfel incét sa
constituie un instrument in sprijinul desfasurérii procesclor clectorale).

Procedura privesle nccesitatea realiziirii operaliunilor necesare de admifere a
persoanelor in baza de date a operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de
volare, de evidentd a operatorilor de caleulator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare
din (ard, activititile de examinare §i instruire a operatorilor de caleulator ai birourilor
electorale ale sectiilor de votare din {ard, de gestionare a persoanelor carc s-au retras.

Operatiunile privind baza de date a operatorilor de caleulator ai birourilor electorale ale
sectiilor de votare sunt previzute de art. 110 din Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului
si a Camerci Deputatilor, precum i pentru organizarea si functionarea Autoritatii Flectorale
Permanente, cu modificarile si completdrile ulterioare, de Hotirdrea Birourilor permanente ale
Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionarc a Autorititii Electorale Permanente, cu modificirile si completirile ulterioare,
Ordinul presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 898/2022 privind stabilirea
atributiilor pe compartimente din cadrul AEP gi de llotdrdrea AEP nr. 36/2019 privind
aprobarea Normelor metodologice privind funclionarea Sistemului informatic de monitorizare
a prezentei la vol si de prevenire a votului ilegal, sclectia, desemnarea si atributiile operatorilor
de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, verificarea corelatiilor din procesele
- verbale de consemnare a rezultatelor volirii, precumn si conditiile de inregistrare video-audio
a operatiunilor efectuate de cdtre membrii birourilor clectorale ale sectiilor de votare pentru
numdrarea voturilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Monitorizarea asiguriirii necesarului de operatori de calculator din cadrul birourilor
clectorale ale sectiilor de votare reprezintd o aclivilate cc se desfisoard la nivelul structurilor
teritoriale, coordonatd de citre DCMA'T si monilorizatd de catre DLE. Pentru buna deslasurare
a operatiunilor specifice DLE colaboreazi cu DCMAT, DIPE, DSOE si structurile teritoriale
alc AEP.

Procedura se aplicd, in principal, de cétre personalul din cadrul DLE, DCMAT, precum
si de citre persoanele din cadrul structurilor teritoriale ale AEP, potrivit atributiilor previzute
in fisa postuloi,

DCMAT coordoneazi aclivititile de organizare a sesiunilor de instruire si activititile
de implementare a procedurilor de selectie si desemnare a operatorilor de calculator ai
birourilor clectorale ale sectiilor dc votare din tara.

in cazul unor operatiuni de prelucrare a datelor si informatiilor complexe sifsau de
amploare, precum si in cazul constatdrii unor deficiente/iregularitafi in functionarea SIRE,
DLE solicitd sprijinul DIPE. In situatiile mentionate structurile teritoriale/DCMAT solicitd
sprijinul prin DLE,

DIPE asigurd aplicaliile nccesare constituirii bazelor de date si a evidentelor
informalizate cuprinzind evidenla operatorilor de calculator si desemndrii acestora.

Pagina 8/5% |
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DLE asiguri managementul operatiunilor prin carc sc realizeazi verificarea, cvidenta
si actualizarea datelor si informatiilor privind operatorii de caleulator. DLE tine eviden{a
centralizatii a operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale scetiilor de votare.

in vederca indeplinirii sarcinilor referitoare la operaliunile de administrare a
informatiilor cuprinse in baza de date a operatorilor de caleulator din fard DILE analizeazd
fluxurile de lucru, deficientele si inconvenientele survenite in ulilizarea modulului
. Operatori * din Registrul electoral si stabileste ce date si informatii sunl necesare, tipul, forma
si continutul rapoartelor cc trebuie configurate si le comunicd DIPE pentru a fi realizate.

DLE colaboreazd cu DCMA'T in vederca furnizdrii de date si informaiii citre DSOE
pentru elaborarea de proceduri sau metodologii privind selectia si formarea operatorilor de
calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare din tard de citre DSOE.

DSOF elaboreazd ghiduri, instructiuni, malcriale de informare sau instruire operatorii
de calculator,

Dircetiile judetene ale Autoritdtii, organizeazi activitdfile de admitere §i instruire a
operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, de desemnarc §i
inlocuire a operatorilor de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, conform
legii si normclor aplicabile, de gestionare a bazei de dalc a operatorilor de calculator ai
hirourilor electorale ale sectiilor de votare, la nivelul la care [uncfioneaza.

Potrivit art, 9 alin. (1) din Hotirdrea Autorititii Electorale Permanente nr. 36/2019, cu
modificirile si completirile ulterioare, ,, Poate avea calitatea de operator de caleulator al
sectiei de volare din fard orice celdfean roman cu drept de vol care are cunogtinte de bazd in
rehnalogia informapicd. ™

Persoancle care indeplinesc conditiile previzute de lege si care doresc si devind
operatori de calculator, depun sau transmit la Autoritatea Electorald Permanenta, prin posta
clectronicd, fax, alte mijloace de comunicarc electronice sau prin Pogld, o cerere scrisa, datald
si semnati conform modelului previizul in Anexa ar. 2, insotiti de o copic a actului de identitale
si de Declaratia de confidentialitate cu privire la pastrarea confiden(ialitafii datelor cu caracter
personal conform modelului previzut in Arexa ar. 3.

Potrivit art. 9 alin. (2) din Hotérfirea Autorititii Electorale Permanente nr, 36/2019, cu
moditicarile si completirile ulterioare, |, Selectia operatarilor de calculator ai bivourilor
electorale ale sectiilor de votare din jard se realizeazd pe baza examindrii practice a
urmdtoarelor compelenfe:

al utilizarea nofiunilor de bazd din domeniul telmologiei informafiei;
b introducerea §i validarea datelor;

¢ prelucrarea datelor;

ol utilizarea infernetului §i a postei elecironice,

e) utilizarea echipamentelor periferice.”

Conform art. 9 alin. (3) din Hotirirea Autoritilii Elcctorale Permanente nr. 36/2019, cu
modificirile si completarile ulterioare, |, Autoritatea Electorald Permanentd, cu sprijinul
Serviciului de Telecomumicafii Speciale, orgamizeazd sesiuni de examinare praciicd a
compeltenjelor prevéizute la alin. (2) pentru selecfia operatorilor de calculator ai birourilor
electorale ale sectiilor de votare din fard. ™

Potrivit art. 9 alin. (4) — (10) din Hotirdrea Autoritatii Electorale Permancnte nr.
36/2019, cu modificirile si completirile ulterioare,

.4} La sesiunile de examinare practicd previzute la alin. (3), participd persoanele
care indeplinesc conditiile prevéiizute la alin. (1) §i care depun sau iransmit cereri scrise, datale
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si semnate, conform modelului prevazut in anexa nr. 2, la hirourile Auioritdfii Electorale
Permanente, ”

{3 Persoamele care participd la sesiunile de examinare practicd organizale in
centre de evaluare, sunt notificate telefonic, prin mesaje de tip text sau prin e-mail, de cdlre
Autoritatea Electorald Permanentd cu privive la locul, data si intervalul orar al sesiunii de
EXTMINre.

(6)  Persoanele care obfin cel pufin punctajul minim la sesiunile de examinare
practicd previzute de alin. (3) sunt declarate admise. Acestea au obligafia de a semna un
angajament privind asigurarea confidenfialiidfii datelor prelucrate in calitatea de operator e
calculator, conform formularului stabilit de Awtoritatea Electorald Permanentd,

] Birourile judetene ale Awloritdifii Electorale Permanente comunicd Serviciului
de Telecomunicafii Speciale, locul, data si intervalul orar al sesiunii de examinare, cu cel pufin
48 de ore inainte de inceperea acesieia.

(8)  Sesiunea de examinare practicd se organizeazd dacd cel putin 10 persoane au
confirmat participarea, féird ca numdrul participanfilor sd fie mai mare de 40, in sali cu acces
la internet §i dotate cu mobilier cu suprafatd pland ce permite asezarea lerminalelor
informatice §i a suporturilor acestora.

9) Criteriile de evaluare si havenul suni stabilite de Serviciul de Telecomunicafii
Speciale, fiind aduse la cunogtina Autovitdtii Electorale Permanente in cel muldt 5 zile de la
daic stabilivii acestora.

(10)  Punctajul minim este comunicat Serviciului de Telecomunicafii Speciale de
citre Departamentul suporl organizatoric electoral din cadrul  Autoritatii Eleclorale
Permanente, in cel mult 5 zile de la data comunicdrii criteriflor de evaluare 51 a baremului.”

DSOE comunicd structurilor teritoriale competente informatiile referitoare la punclajul

minim.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

v Modelul cererii pentru descmnarea ca operator de calculator al biroului electoral
al sectiei de volare;

v Modclul cererii de renunfarc la cererea depusii la Autoritatea Flectorald
Permanentii pentru desemnarea ca operator de caleulator al biroului electoral al sectiei de
votare;

v Modelul cererii de suspendare de la desemnarea ca operator de calculator;

v Modelul cererii de retragere din cvidentele operatorilor de calculator ai
birourilor electorale al seciiilor de votare.

v Modelul declaratiei de confidentialitate;

. Maodelul adeverintei respins/admis;

¥ Modelul procesului-verbal de prezengd la sesiunea de examinare;

v Modelul cererii pentru demisia din functia de operator de calculator al biroului
clectoral al sectiei de volare nr._/ operator de calculator pe centru de votare

v Interogiri si rapoarte din baza de date a Registrului electoral

v Formulare clectronice, instructiuni, baze de date;

v Manual de utilizare S1RE;
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Documentele elaborate de citre AEP pentru admiterea in baza de dalc a operatorilor de
calculator ai biroului electoral al seclici de votare din (arfi sunt previzute in Legea nr, 208/2015

privind alegerca Senatului si a

Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea §i

functionarea Auloritatii Flectorale Permanente, cu modificirile §i completarile ulterioare §i in

Iotdrfrea Aulorititii Flectorale

Permanente nr. 36/2019 privind aprobarea Normelor

metodologice privind functionarea Sistemului informatic de monitorizare a prezentei la vot §i
de prevenire a volului ilegal, selectia, descmnarea si atributiile operatorilor de calculator ai
birourilor electorale ale sectiilor de volare, verificarea corelaiilor din procesele - verbale de
consemnare a rezultatclor votdrii, precum si conditiile de inrcgistrare video-audio a
operatiunilor efectuale de cdtre membrii birourilor electorale ale scefiilor de votare pentru
numdrarea voturilor, cu modificirile si completérile ulterioare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Iditia 11
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Manual de utilizare SIRE

Prezinti intcrfata grafici a Sistemului  Informatic  al
Registrului Electoral, functionalitifile accesibile pe grupe de
utilizatori, deserie modul de utilizare al aplicatiei SIRE din
prisma [uncfionalittilor asiguralc de cdtre  sislem
utilizatorilor de tip AEP logisticd si AEP judet.

Cerere pentru desemnarea ca
operator de caleulator al
biroului electoral al secliei de
volare din tari

| Formulare tipizate prin care persoanele solicitd si devind

operatori de caleulator ai birourilor electorale ale secliilor de
volare, contindnd numele, prenumele, codul numeric
personal, telefonul, adresa de ¢-mail optiunea de desemnare,
data, scmnitura si nota de informare privind RGPD.

Declaratic de confiden{ialitate

Formular tipizat continind numele, prenumele, locul $i data
naslerii, codul numeric personal si domiciliul prin care
persoancle se angajeazi ca, in cazul in care vor i admise in
vederea desemnirii ca OPSV, sa realizeze obligatiile cu
obicetivitate si corectitudine, s3 pistreze conlideniialitatea
informaliilor pe care le primesc, si le utilizeze doar in scopul
stabilil de lege si s nu divulge aceste informatii, precum si
data completdrii §i semnitura persoanei.

Cerere pentrn suspendarea din
[unctia de  operator de
caleulator al biroului electoral
al sectiei de votare

Cerere  de  retragere  din
evidentele  operatorilor  de
caleulator ai birourilor

electorale al secliilor de votare

semnatura.

Formular tipizat prin care persoanele pot solicita
suspendarea din functia de operator de calculator al biroului
electoral al sectiei de votare confindnd numele, prenumele,
codul numeric personal, domieiliul, telefonul, pericada
peniru ecare se soliciti suspendarea, motivatia, data si

Formular tipizat prin care persoanele pol solicita retragerea
din functia de operator de calculator al biroului electoral al
scctiei de votare conjindnd numele, prenumcle, codul
numeric personal, domiciliul, telefonul, motivafia, data si
semndtura.

Cerere de renuntare la cererea |
depusi la AFEP  pentru

Formular tipizat prin care persoanele pol solicita renuntarea
la cererea peniru desemnarea ca operator de calculator al |
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desemnarea ca operator de | biroului electoral al sccfici de votare din (ard depusi |
calenlator al biroului electoral | (formulata inaintea deruldrii procesului de
al seetici de volare examinare/admitere) confinind numele, prenumele, codul
' numeric personal, domiciliul, regedinta, telefonul si adresa
il _ ) | de e-mail, data si semnétura
Cerere de demisie din functia | Formular tipizat prin care persoanele pot solicita demisia din
de operator de caleulator al | functia de operator de calculator al biroului electoral al
biroului electoral al sectiei de | secliei de votare/operator pe ceniru de votare, dupd data
votare/operator de caleulator | desemnirii, contindnd numele, prenumele, codul numeric
pe centru de votare dupd data | personal, domiciliul, telefonul, seciia de votare la care a [ost
desemnirii | desemnal, motivatia, data si semnitlura.

%.2.3. Circuilul documentelor

u Solicitantul depuneftransmitec Cererea pentru desemnarea ca operator de
caleulator al biroului electoral al sectiei de votare la sediul central al ATP sau la structurile
teritoriale competente. In cazul in care solicilarca este comunicali la sediul central aceasla se
redirectioneazi structurii teritoriale competente.

. Daci cererca solicitantului respectd conditiile de fond §i de formé conform
dispozitiilor legale, se va proceda la inregistrarca acesteia in Registrul special privind eviden(a
cererilor depuse de persvanc care doresc a fi operatori de caleulator in seciiile de votare, fird a
se mai inregistra in Registrul de intriri-iesiri, si sc procedeazi la introducerea cererii si a
documentelor anexate in aplicafia informatizata;

. Dacd cererea solicitantului nu respectd conditiile de fond $i de forma conform
dispozitiilor legale, direclia judeteand va proceda la contactarea solicitantului in vederea
clarificirii neconcordantelor;

= Cererile persvanclor admise in urma sesiunilor de instruire gi examinare practicd
a compelentelor, avind alasale copia actului de identitate al solicitatului, declaratia de
confidentialitate si un exemplar original al Adeverintei inméanatd participantului la finalul
sesiunii de examinare si instruire, insotite de procesul-verbal, in original, confindnd rezultatul
examindrii practice a competeniclor se arhiveazii de ciire structurile teritoriale ale ALP, sub
formi de dosare, aferente fiecirei sesiuni de examinarc gi instruire organizatd, la sediul
acestora.

. Cererile pentru desemnarea ca operator de calculator al bivoului electoral al
sectiei de votare §i eventualele documente atasate acestora depuse/primite la sediul central al
AFEP sau la structurile teritoriale competente a ciror opliunce de desemnare esle in striindtate
vor fi inregistrate in registrul de intriri-iesiri al structurii AEP si vor fi comunicate cu celeritate
pe mail citre operatorstrainatate(@roacp.ro, indiferent dacd indeplinesc sau nu indeplinese
conditiile de forma sau de fond.

8.3. Resurse neccsare

%.3.1. Resurse materiale: calculatoare, desktop cu ecran cc permite vizualizare extinss,
laptop-uri, sistem de operare, aplicafii informatice de editare lext i calcul tabelar, aplicatii
informatice pentru statistica, acces la inlernet, multifunctionale, Sistem Informatic Registrul



PROCEDURA DE SISTEM Editia 11

AUTORIT ATEE i .

FLECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA

PERLMNENT;& PEIVIMND OPERATORII DE CALCULATOR DTN T!'LIU'L
Cod: P5.25

[evizia
Pagina 13/58

l 1

Electoral, capabilititi de stocarc date si informalii, baze de date, hartie, ralturi arhiva,
biblioralluri, rechizite, etc;

8.3.2. Resurse umane:

- persoanele desemnale sd participe, din cadrul structurilor teritoriale, la
inregistrarea cererilor, organizarea si sus{inerea examenelor, actualizarca datelor operatoriilor
de calculator, comunicarea corespondeniei;

- persoancle de la nivelul DLE, DCMATT, DIPE si al directiilor judetene care
asigurd administrarca bazei de date a operatorilor de calculator;

- persoancle de la nivelul DSOE cu rolul de a elabora proceduri sau metodologii
privind selectia si formarca operatorilor de caleulator ai birourilor electorale ale sectiilor de
votare,

8.3.3. Resurse financiare: costuri specilice pentru achizitionarea aplicatiilor
informatice necesare si menlenanfa acestora; costuri specifice achizitiondrii echipamentelor
informatice §i materialelor; costuri aterente transportului, cazérii §i diurnei (dacd cste cazul),
necesare pentru deplasarea in leritoriu a membrilor comisici de examen precum si orice alte
cheltuieli necesare pentru realizarca examindrii (malcriale consumabile) si instruirii etc.;
costuri cu corespondenta, cosluri cu mijloacele de comunicare.

8.4. Modul de lucru:

Persoancle care indeplinese conditiile previzule de lege si care doresc sd devind
operatori de calculator, depun sau transmit la Autoritatea Electorald Permanenti, prin posta
electronicd, [ax, altc mijloace de comunicare electronice sau prin postd, o cerere serisd, datata
si semnati conform modelului previizut in Anexa nr. 2, insolité de o copie a actului de identitate
si de Declaratia de confidentialitate cu privire la péstrarea confidentialitafii datelor cu caracter
personal conform modelului previzul in Anexa ar. 3.

Persoanele desemnate si primeascd si 53 inregistreze cererile pentru desemnarea ca
OPSV, retragerea/suspendarea din baza de date, documentele privind actualizarea datelor, in
format fizic sau electronic, sd intocmeasci dosarele de examinare/instruire/actualizare, vor
pistra documentele cc contin date cu caracter personal in deplind confidentialitate, in
figete/dulapuri/corpuri mobile incuiate astfel incét persoanele neautorizate sa nu aiba acces la
ele:

Persoanele care, pe parcursul indeplinirii sarcinilor previizute de prezenta procedurd,
vor vizualiza sau vor lua contact in alt mod cu date cu caracter personal, le vor prelucra numai
in conformitate cu scopurile si temeiwrile legale pentru care aceslea au fost colectate,
respectind prevederile Regulamentului (UE) nr. 2016/679.

8.4.1. Admiterea ca operatori de calculator din tara

§.4.1.1, Primirea cererilor de la solicitan(i
Modalitati de primire a cererilor:
- direct de la solicitanti la sediul teritorial/central al AEP;
prin posti electronicd;
prin posti;
prin fax;
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- alte mijloace de comunicare electronice;
in cazul in care solicitarea este comunicati la sediul central aceasta se redirectioneazi
structurii leritoriale competente.

8.4.1.2. Analiza cererii in vederea inregistririi §i verificarca documentelor:

- Cererea 53 fic modelul previzut de lege. Daci cererea este un alt model decét cel
previzut de lege atunci trebuie analizatd sd conlini loate datele din formatul tip.

- Cererea (rebuic 53 fie datati si semnald de citre persoana care depune cercrea,
insotitd de o copie a actului de identitate si, dupi caz de declaratia de confidentialitate. in cazul
in care persoana nu poatc depune la inscriere declaralia de confidentialitate aceasta se va
solicita la sesiunea de instruire/cxaminare;

- Cererea nu se poale solutiona daci nu este inseris numele gi prenumele solicitantului
si dacd nu este semnaté;

- Verificarea concordaniei datelor inscrise in cererea de admilere eu datele din copia
aclul de identitate.

8.4.1.3, inregistran:ﬂ cererii in Registrul special privind evidenia cererilor depuse
de persvane care doresc a fi operalori de calculator in sectiile de votare din fara (Anexa
nr. 4)
Fiecarc cerere se inregistreazd in Registrul special, dupd caz, prin alocarca unui numér
de inregistrarc unic, scris olograf pe document, care se formeazi astfel:

FExemplu: {/0/GL20.09.2021

Nr. inregistrare/operator/indicativ judct {au_tu}fzi.]unﬁ.nn |

Cererile carc au fost transmise pe e-mail, fax sau prin alte mijloace electronice, se vor
inregistra in Registrul special. In situatia in carc la momentul examinirii solicilantul doreste sa
modifice/aclualizeze datele de identificare, de contact sau referitoare la optiunea de desemnare
fati de cele inscrisc initial, acesta va trebui 3 completeze o noud cerere. Numirul noii cereri
se va conexa la primul numdr si va avea data completarii.

in cazul depunerii directe, dupa inregistrare, la solicitarea persoanei care a depus
cererea, se face o copie a documentului si se Inméneazd solicitantului un exemplar (copia).

in cazul transmiterii pe e-mail, pe fax sau prin posld a cererii se comunici, la solicitarea
persoanei, prin e-mail, mesaj text sau alte mijloace elecironice numirul de inregistrare al
cererii, in functie de datele de contact ale solicitantului.

Cererile primite de la nivelul primériilor sau a allor institufii se Tnregistreazi la fel ca
cererile depuse direct de persoancle interesate si fie desemnate ca operatori de caleulator
(ficcarc cerere are un numir distinct chiar dacii acestea au fost transmise de la nivelul
primdriilor/pr efecturilor grupat, sub un singur numdr de inregisirare).

in cazul in care au [ost transmise cereri la adresa operator@roaep.ro, acestea vor fi
redirectionate de indatd de c¢dlre administratorul contului de ¢-mail catre str uctura teritorial
din aria de competentd potrivil optiunii de desemnare a persoanci carc a transmis cererea. in
acesl caz, cererile vor fi inregistrate in Registrul special al structurii teritoriale cétre care a fost
redireciionati cererea.

In cazul in care un solicitant transmite sau depune doar cererca de inscriere i se solicita
si anexeze §i 0 copie dupi actul de identitate si, dupd caz Declaralia de confidentialitate cu
privire la pastrarea confidentialita(ii datclor cu caracter personal.

Pagina 14/58
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Cererea de inscriere si documentele aferente (copie dupd actul de identitate si Declaralia
dc confidentialitate cu privire la pistrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal) se
fnregistreazd in momentul primirii, prin inscricrea numérului de inregistrare pe fiecare
document in parte, iar in cazul lipsei unui document necesar inscrierii, acesta fiind transmis
ulterior de solicitant se va conexa la primul act inregistrat, numarul primului act fiind numdrul
de bazi care determind locul de arhivare al intregului document, la fel si toate actele care
privesc acecasi persoand. Tolodatd se va inscrie data primirii acestuia.

Cererile se nregistreazi cronologic si se pastreaza intr-un dosar cu file detagabile.

8.4.1.4. Modalitatea de lucru pentru introducerea datelor din cererea pentru
desemnarea ca operator de ealculator al biroului electoral al sectiei de votare din {ard, in
Registrul Elecioral (STRE)

Dupi inregistrarca in Registrul special privind evidenta cercrilor depuse de persoane
care doresc a fi operatori de calculator in secfiile de votare se introduc datele Tn Registrul
Electoral sectiunea ,,Operatori” subsecliunca ,,Cereri pentru desemnarea ca operator el
caleulator — Adaugd cerere noud”. Numirul dat cererii in Registrul special privind evidenta
cererilor depuse de persoane care doresc a [i operatori de calculator in secfiile de votare trebuie
i s¢ regdseascd in aplicatic.

|.a accesarea submeninlui ,, Cereri pentru desemmarea ca operalor de calculator”, se
aliscaza sub formi de tabel cererile inregistrale In baza de date, utilizalorul poate adéuga cereri
noi, poate vizualiza cererile introduse si poate identifica o cerere dupi CNP, nume si prenume.
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Figura nr. 1 — meniul Operatori
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Figura nr. 2 - Cercri pentru desemnarea ca operator de calculator

Pentru adiugarea unei Cereri pentru desemnarea ca operator de caleulalor sc apasi
butonul ,, Adaugd cerere noud” din meniul ,, Operatori” subsectiunea ,Cereri peniru
desemnarea ca operator de calculator”
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Figura nr. 3 — Formular adiugare Cerere pentru desemnarea ca operator de calculator

Se introduc informatiile solicitantului, conform datelor inscrise de accsta in cererea
inregistrati fizic si numérul alocat cererii respective din Registrul special.

Se verificii concordanta intre dalele inscrise de solicitant in cererea de desemnare ca
operator de calculator al biroului electoral al sectiei de votare si dalele preinregistrate in
Registrul Electoral.

In sectiunea , Documente atasate”, se alagcazd documentele depuse de solicitant,
scanate individual, astfel:

v Cerere pentru desemnarea ca operator de caleulator: SCAN_O - Indicativ judef_Nr.
crl. (Ex: SCAN _0 AR 25)

¥ Document de identitate; Carte de identitate (Ex: CI_0Q_AR_23)

v Alte documente: Declaratia de confidenfialitate (Ex; DC_()_AR 25) (Anexa nr. 3)
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in functie de mesajul primit automat in partea de jos a cererii, prin apdsarca butonului
LSalveazd ", veti sti care va 1i parcursul persoanci introduse:

- o persoand care s¢ afld in evidentele AEP ca operator de calculator, va aparea in
secliunea ,, Operatori/Registru cereri admitere in corpul operatorilor”.

- un operator carc isi actualizeazd datele, va apirea in sectiunca ,, Corpul
operaiorilor” cu noile date.

- operatorul care a depus o cerere avind ca , Opfinne judet” un all judet, va fi
redirec{ionat de citre sistem la judetul respectiv.

- operatorul care are status ,, fngetiv” va deveni acliv.

- 0 persoand care se alld In evidentele AEP ca operator de caleulator n secliunca
. Corp operatori” aviind statusul ,, Retras ™ va deveni activ.

[ =
I Hums domument Figlemn slagale
Ceere penlry dedemansres o operaton dr calculzion e I TLTE

fontdes cha ni ni r e i)

Dcument 92 idenlbzbs Aoz fsier
ot goc Ao R R e Ay A o

Ehe documenie P
o g P EDE G e R ] v

—

Figura nr. 4 - Formular Cerere pentru desemnarea ca operator de calculator — Sectiunea
Documente atagate

SALVEALS

Dupi completarea datelor necesare se apasd butonul

Pentru revenirea la pagina anterioard, se apasi butonul m

Mesajele de eroare, de avertizare sau cele de informarc transmise de clitre sislem
utilizatorului, in urma unei operalii cfectuate de acesta, sunt alisate in zona de mesaje siluald
in coltul din dreapta jos al ecranului.

Mesajele sunt grupate pe calegorii, respectiv:

Erori - confine mesajele de eroare, avind culoarea rosie;

Informari — contine mesajele de informare, avéind culoarea verde.
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La accesarca submeniului ,, Registru cereri admitere in corpul operatorilor” din meniul
. Operatori”, se aliseazd sub forma de (abcl cererile operatorilor. Utilizatorul avind
posibilitatea s caute cereri, s3 navigheze printre cereri i si adauge cereri de renuntare la cele
aflale cu status |, fn lucrn”.

AUTCRITATEA ELECTCIR

REGISTRUL El

Fagina prisdpaly Exgeoata= () - iOmlnn- | Rapoarts | Apbcaio ofliveprimani- | Aleries

LT R s

PAGINA PRINCIFALA " o] ki rd 1 o] e

Tonth DFks fas L SE2ESVATT wA B

Figura nr. 5 — Vizualizarea submeniului Registru cereri admitere in corpul operatorilor

| Fagoarts | Aplicatie olfine prinussi- | Meras

REGISTRU CERERI ADMITERE 1% CORPUL OPERATORILOR

I Stabury Vel coten Db oestre Dgpura kraita'e

Chi Hume Framoume Tedafan L

m R SRR

Furels ¢ all
el fuams CHP v Freniras Telafor: L] Mpuracerme  Dpjune
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301 2000 LT a

-

1a -

Figura nr. 6 — Registru cereri admitere in corpul operatorilor
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8.4.1.5. Planificarea scsiunilor de instruire §i examinare si conlactarea
participantilor la acestea

AED, cu sprijinul STS, organizeazd sesiuni de examinarc practicd a competentelor
previzute pentru seleclia operatorilor de caleulator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare
din tard.

Reprezentantii structurilor teritoriale ale AEP, cu sprijinul reprezentangilor STS si
autoritdtilor publice locale, precum si a altor institutii, vor asigura localii dotate corespunzitor,
in care vor functiona centre de evaluare.

La instruiri va participa personal de la AEP si 8T8,

Locatiile in care vor funcliona centrele de evaluare vor fi stabilite de AP, dupd
consultdri cu reprezentantii TS, in [unciic de disponibilitatea spatiilor pentru cfectuarea
instruirilor, de dotirile tehnice existente si de optiunca de desemnare a persoanelor care trebuie
examinale/instruite ca operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare,
putéind si fie organizate centre de evaluare in dilerite localitati.

Reprezentantii structurilor teritoriale ale AEP procedeazi la:

- contaclarca autorititilor publice locale, precum i a altor institutii in vederea punerii
la dispozitie a spa(iilor pentru desfasurarea sesiunilor de examinare/instruire a persoanelor care
au depus cereri in vederca desemndrii ca operatori de calculator ai birourilor electorale ale
sectiilor de votare.

- prioritizarca UAT-urilor care urmeazii a [ace obicctul contactdrii persoanelor
interesate in vederea programadrii la sesiunile de examinare/instruire.

- stabilirea datclor si intervalelor orare de desfisurare a  sesiunilor de
examinare/instruire

Directiile judetene ale AEP, comunicd S1S locul, data si intervalul orar al sesiunii de
cxaminare, cu cel putin 48 de ore inainte de inceperea acesteia.

Sesiunea de examinare practicd se organizeaza dacii cel pujin 10 persoane au confirmat
participarea, fird ca numirul participantilor sa fie mai mare de 40, in sali cu acces la internet
si dotate cu mobilier cu supralafd pland ce permite asezarea lerminalclor informatice si a
suporturilor acestora;

Persoanele care urmeazd sil participe la sesiunile de examinare/instruire sunt contactate
de ciitre personalul structurilor teritoriale ale Autorititii Electorale Permanente i informate cu
privire la locul, data si ora de desfisurarc a sesiunii de examinare/insiruire practicd a
competenielor previzute pentru selectia operatorilor de calculator ai birourilor clectorale ale
sectiilor de votare din tard.

8.4.1.6. Crearea centrclor de examinare/instruire
Centrele de instruire in Aplicatia informaticd se creeazd in functie de locatiile
identificale, zilele, intervalele orare stabilite anterior si UAT-urile sau grupul de UAT-uri care
fac obiectul sesiunii de examinare/instruire.
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Figura nr. 8 — Buton adduga centru instruire

Pentru adiugarea unui cenfru de instruire se apasid butonul | Adaugd centru

instraive” din meniul |, Operatori” — submeniul ,, Centre instrudre ™
Se completeazi cimpurile lerestrei deschise ,, Detalii centru de instruire ™
T s

ADAUGA CENTRU INSTRUIRE

TETALR CLMTHL 45 | RARE
Salat

e

Conln ingingte”

o SALVEAZA

Figura nr. 9 — Formular Centru instruire — Sectiunea Detalii centru instruire
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. Centru instruire - se scrie localilalea unde s¢ vor desfisura sesiuni de
examinare/instruire pentru persoanele ce au depus cerere;
. Denumire - numele institutiei, locatiei unde se vor desfisura sesiuni de
examinare/instruire;
© Sala - denumirca salii (dacd este cazul) unde se vor desfisura sesiuni de

examinare/instruire;
. Adresa.

o' Selveard .
Dupii completarca datelor necesare se apasi butonul - fiind creat centru de
instruire. Dupd apésarea butonului Salveazd, in dreptul centrului de instruire creat, apar 2

s £l
opliuni: Editare 51 Sesiund

UTORITATEA ELECTORALA FERMAREMNTA

REGISTRUL ELECTORAL

Papiraprincipali | Faperie | Oparator= | SeiciniOukses | Hapowts | Apleage sflioe primard- | Mere-

CENTRE INSTRUTIRE

Arhdasnd omls iralrne

PERARE ALAEEK BALE

Pl
Corrira ingiruioe Derwrmion Adwad Zala sesun
ORAS HATEG ORAE HATED Parrsieis Gtapse Halbg Bals L, e f Saly e geda)e a
WunEIRuL R FEFRDGAN Formibes muasiphchs Pelopans 51t 1 Deentes 1918 Sale e gedn)e 4 Eonvlula
FETRDGARS (FE] Local esi

Figura nr. 10 — Centre instruire

Addugarea unui UAT la centrul de instruire

[Jin sectiunea Cenlre instruire pot fi addugate UAT-uri unei sesiuni de instruire,

folosind butonul Editcazd < din dreptul unui centru de instruire creat.
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Figura nr. 11 — Adiugd UAT

g ; " : i " " Salveazd
Din lista ce se va deschide, se selecteazii UAT-urile dorite si se apasi butonul :

N Adbiugare UAT

uigal P ERAD R RAL HUNE DOk MPICERLL LLSEN
PECTPARL i;lu:-\.':, g LRSS FETROZANE hapalmiy LT AN
Caf CALAN oG GEDAGIL RS METLG
CERS TILERS CRAS LE AN B DECHS

BACIA Blafa

EERU

ERETEA RoRind BuUCES
EALTES T DE TG BLrLA BURAN CEREAL
CERTER DE FF CRRLITR CRIGOCE DENTIG
DCERS GERERAL BERTHELDT GRELARI GLREASALS
HEEAL L LAPUSH) DE 205 LELESF
LLRCA CERVI DR MO LURGDA DE 205 f.'-'nF-.'I!-‘.,h:: L?.E'.-T AR DE S5
PESTIED LA P RAFCLTUIAMARE RACHITOLE
FiET& RAUDE AT it FERMZEGEFLZA
SELASUIDE ST SANTEMARIA-QALES FONAIG TELACL MFERD®R
ToRAEGT TOFLITA TOTESTI TLRDRL

WALTHOARA VEREL WOHTA

Figura nr, 12 — Adéugare UAT
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Stergerea unui UAT de la centrul de instruire

Din pagina de modificare a unui centru de instruire, sccfiunea Lista UAT-uri, se pot

sterge UAT-urile adAugate la un centru folosind butonul el lin dreptul UAT-ului dorit.

TORITATES FRECT) 11
JREGISTRUL ELECTO

junprivcipall | Exprogr | Upossfees | Reddiriebses | Rapoarc | fghcale olees privesd-

ODIFICA CENTRL INSTRUIRE

Dabasmires il

AEFBIFTASL JAUED ERH HEERR L Taal
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=
(BT SRR m
=

[ER R S B Fl e

s

Figura nr. 13 - Sterge UAT

Prin apisarea butonului din dreptul UA'T-ului dorit apare un mesaj de

conlirmare transmis de cétre sistem utilizalorulul.

Confirrmare glergere AT

Cosfimmali glergenea UAT-uhi ¥

Figura nr. 14 — Formular confirmare slergere UAT

%.4.1.7. Crearea unor sesiuni de instruire

Din sectiunca Centre instruire pot fi asociate sesiuni de instruire, [olosind butonul

=

Sesiuni  din dreptul unui centru de instruire creal.

Din fereasira deschisi (predefinitd cu detaliile centrului de instruire) se apasd butonul
»Adaugd sesiune de instruire” se completeaza datd examinare, ord examinare, descriere (daci

estc cazul) si se Salveazi.
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Figura nr. 15 - Bulon adaugare sesiune de instruire

I.a apisarea butonului se va deschide formularul de adéugare sesiune de examinare:

Adaugd sesiune

Dald examinare®

m

Ordl examivvste™

- seleciati-

1 Descriere

Figura nr. 16 — Formular addugare sesiune

} . o Salveazd o
Dupi completarea datelor neeesare se apasi butonul iar in dreptul sesiunii

de instruire create, apar 3 opliuni: Fditare 7, Lista Participanti m , Stergere n
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Figura nr. 17 — Sesiuni de instruire

Observatic — Pentru situafia in care se adaugd date eronale despre o sesivne de
instriire creatd sau nu se va mai susfine o sesiune de instruire, aceasta se poate edita apdsdnd
butonul Editare sau sterge apdsdand butonul Stergere.

Adangarea participantilor 1a sesiunea de instruire

In vederea addugirii unor persoane in cadru unor sesiuni de instruire se apasd butonul

=%
Listai Participanti h; . Din [ercastra deschisd (predefinitd cu detaliile sesiunii de instruire)
avemn posibilitatea de a apisa buloancle ,Adaugd participanti” sau Adaugd participangi alt
jude” (dacd este cazul: in fereastra nou deschisi se cauti participantul din all judef dupd CNP-
ul acestuia, dupd care se Salveazi).

In situatia in care o persoand solicitd s participe la o sesiune de instruire din alt judet
decil judetul in care a optat si fie desemnat, structura teritoriald care a inregistrat cererea va
instiinga structura teritoriald din judeful in carc se organizeaza sesiunea de instruire, pe c-mail,
criptal, cu privire la solicitarea persoanei de a participa la o sesiune de instruire organizata in
acel judel.
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TCORITATEA ELECTORALA FERMARERNTA

(1)) REGISTRUL ELECTORAL
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Figura nr. 18 — Lisld participanii

Apasind butonul ,, Adaugd participanti” se deschide [ereastra cu cererile cu status |, In
fueru” din Cereri penlru descmnarea ca operator de caleulator - sectiunea |, OUperatort * din
meniul principal. Addugarea participantilor la sesiunea de instruire s¢ face prin bifarea csutei
din dreptul unuia sau a mai multor participanti si apisarea butonului , Safveaza ™.

Observatie - In cazul in care un participant a fost inirodus gregit intr-o sesiune de
instruire, reprezentantul AEP il poate scoate pe participant din sesiunea respectivd prin
apéisarea butonului ,, Stergere” din dreptul acestuia §i salvdnd modificdrile efectuate.

AdEugare panicipanii
| UAT s THE

= nelering - T = nelertaty - M
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Figura nr. 19 — Adiugare participanti
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in momentul in carc o sesiune s-a completal ca urmarc a epuizirii persoanclor de
contactat sau aplicatia a blocal accesul, In vederea programirii, datoritd atingerii numarului
maxim de cereri inregistrate, poate fi cxportat formularul Proces-verbal ce contine lista
persoanelor programate intr-o anumitd localitate/zi/ora.

in cazul in care existi o solicitare de programare din parlea unci persoane ulterior
exportirii formularului de Proces-verbal ce confine lista persoanelor programate Intr-o anumita
localitate/ziford sc va putea crea o noud sesiunc de instruire in care va [i inclusd respectiva
persoand.

8.4.1.8. Generarea documentelor necesare organizirii si destasuririi instruirii

Dupid adiugarca participantilor la sesiune, la revenirea in lista de sesiuni, pentru

T3 I
sesiunea cu statusul “In lueru™ afisarea va [i de forma N L -

p—
Pentru generarea documentelor sc apasa butonul |, Finalizare programare” i' ‘B Dupii
aceasld operatiune, Tn sesiune nu s¢ mai pot adduga participanli iar statusul sesiunii de
examinare va [, Programat ™.
La [inalizarea unei sesiuni de examinare aplicatia informatica gencreazd §i transmite
automat pe e-mail, in format C8V, ,, Lista de prezend”, catre 8T8 si structlura (eritoriald a AEP.
Dupi [inalizarea programdrilor, pot i generate documentele fizice din dreptul

inregistriirilor pot fi descarcate fisicre folosind butonul
v" PV sesiune - contine persoancle programate la sesiunea instruire; (Anexa nr. 3)
v" Adeverinfe - adeverinte privind constatarea rezultatului; (Ancxa nr. 6)
v' PV format csv— ST, contine persoancle programate la sesiunca instruire.

AUTORITATES ELECT FEHLMAMLERTA
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Figura nr. 20 — Descércare [igiere
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8.4.1.9. Pregitirea sesiunii de examinare si instruire

Tnainte de inceperea scsiunii de examinarefinstruire, reprezentantul AEP va intoemi un
dosar care va cuprinde urmatoarele documente:

v Proces - verhal printat din Aplicafia informaticd

v Dosar cereri, in original sau copie, dupi caz, depusc/transmise de persoanele
participante in vederea verificirii datelor completate de acestea, conform actului de identitate.

¥ Tipizate Cereri pentru desemmarea ca operator de calculator al biroului electoral
al sectiei de votare in vederea complelirii de cétre persoanele care la momentul examindrii
dorese si isi modifice/actualizeze datcle de identificare, de contact sau referitoare la optiunea
de desemnare fati de cele inscrisc initial. - Anexa nr. 2.

v lipizate Declarafie de confidentialitate, in vederca completirii de ciitre persoancle
declarate ADMISE care nu au depus declarajia de confidentialitate la inscriere - (Anexa nr, 3);

v Fild Ad ce contine 3 Adeverinfe privind constatarea rezuliatului printat din Aplicatia
informaticd (un exemplar se inméncazd participantului, un exemplar rimdne la STS si un
exemplar riméne la AEP)

v' Muterial de informare pentru persoanele declarate ADMISE la proba de examinare
practicd a competentelor din domeniul tehnologiei informatiei in vederea distribuirii in cadrul
sesiunii de instruire

8.4.1.10. Activiti(i desfisurate de reprezentan{ii AEP inainte de inceperea sesiunii

de examinare practici a competentelor

l.a intrarea in sald a participantilor, reprezentaniul ACP va efectua urmiltoarele
activitati:

Solicitd actul de identitate al participantilor, iar dacd acesta nu il detine verilici
identitatea persoanei prin orice alte mijloace.

Verifici concordanla dintre datele inscrise in cererea depusd i datele din actul de
identitate.

Solicitd confirmarea celorlalte date inscrise in cerere (nr. tclefon, adresd de e-mail,
opliung).

Dacil apar modificiri (adresd email, numir telefon, etc) ale datclor inscrise pe cererea
initiald, participantul este rugat si completeze o noud cerere care va avea acclagi numar de
inregistrare ca cererea initiald si data completarii;

Daci participantul a completal gresit Cererea pentru desemnarca ca operator de
calculator al biroului electoral al sectiei de votare, i se pune la dispozilie o noud cerere pentru
a fi completatld cu datele corecte.

Datele corectate, ca urmare a completérii unei cereri noi, vor fi modificate in Aplicatia
informatici de reprezentantul AEP la momentul intoarcerii la sediu.

Reprezentantul AEP noteazd prezenfa in Procesul-verbal, dupd verificarea datelor,
MNotarea prezenfei in Procesul-verbal, la rubrica Prezent DA/NU, se [ace prin inscrierea
mentiunii DA sau NU, Dupd inscrierea mentiunii specifice, participantul semncaza olograf.

Pagina 29/58%
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8.4.2. Destasurarea sesiunii de instruire si examinare practica

DCMAT coordoneazi activitiilile de organizare a sesiunilor de instruire gi activitifile
de implementare a procedurilor de seleclie a operatorilor de caleulator ai birourilor electorale
ale sectiilor de votare din tard.

8.4.2.1. Desfiagurarea sesiunii de instruire si examinare practica

Sesiunea de instruire si examinare practicd a competenfelor in domeniul tehnologiei
informatiei este deschisd de citre reprezentantul AEP carc prezintd date generale despre
activitatea operatorilor de caleulator. Totodatd, acesta informeazi participantii cu privire la:

- faptul ¢ii in cadrul probei practice acestia vor [1 evaluati cu note de citre 8'1'S si
ulterior vor primi calilicativul ADMIS sau RESPINS
- punctajul minim pentru promovarea testului de evaluare’.

Ulterior, reprezentatul AEP va da cuvéntul reprezentantului STS pentru cfectuarea
propriu-zisd a instruirii, prezentarca aplicatiei SIMPV si modalitalea de destagurare a
cxamindrii practice a competenielor din domeniul tehnologiei informaliei.

Dupd instruirea propriu-zisd $i prezentarea aplicatiei SIMPV reprezentatul STS va
proceda la examinarea participantilor si la notarea acestora conform baremclor specifice.
Susfincrea sesiunii de examinare practicdi a competentelor din domeniul tehnologici informatiei
este realizata strict de cétre reprezentantul STS.

8.4.2.2. Stabilirea rezultatelor sesiunii de examinare si comunicaren aces(ora citre
parlicipanti

Dupa susfinerea sesiunii de examinare practicd reprezentantul 8T8 va complela direct
in Procesul-verbal sau va comunica reprezentantului AEP punctajul obtinut de fiecare persoana
participantd la instruire si in functie de acesta participantii vor fi declarati ADMISI sau
RESPINSL

Parlicipantii declarati RESPINSI semneazi olograf in Procesul-verbal si primesc de la
reprezentaniul AEP o Adeverinfd care le atestd rezultatul probei.

Parlicipaniii declarati ADMISI semneazi ologral’ in Procesul-verbal si primesc o
Adeverintd, de la reprezentantul AEDP care le alestd rezultatul probei, inménatid de
reprezentantul AEP. Dupa comunicarea si notarea in Procesul - verbal a rezultatului ADMIS,
participantul este rugat s completeze Declaratia de confidenfialitate daci nu a fost comunicati
initial (Anexa mr. 3).

Toti participanlii scmneazd olograf in Procesul-verbal ¢i au luat la cunostinti rezultatul
comunicat,

Participantii declarati RESPINSI vor i invitati sii périiseasci locatia dupd semnarea in
Procesul-verbal si eliberarea Adeverinfei.

Reprezentantul AEP imparte participantilor declarati ADMISL, Materialul de informare
penirit persoanele declarate ADMISE la proba de examinare practicd a competenfelor din
domeninl tehnologiei informatied,

8.4.2.3. Finalizarea sesiunii de instruire
Reprezentantul AEP mulfumeste participantilor pentru parliciparea la sesiunca de
examinarc/instruire si le reaminteste faptul cé in afard de instruirea la carc au participat, in

| DSOE comunich structurilor teriteriale competente informatiile referitodare 1a modilicirile punctajului minim,
dupa caz
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cazul in care, sunt desemnati ca operatori de calculator, acestia vor fi instruili de cétre
reprezentantii §TS cu sprijinul ATP, in vederea fnsusirii informafiilor necesare desfagurérii
activitatii din cadrul biroului clectoral al sectiei de votare. De ascmenea, li se mentioneazi
faptul ¢&, pentru informatii suplimentare, pot accesa www.roaep.ro.

Reprezentantii AEP si STS scmncazd Procesul-verbal privind sesiunea de examinare
practicd a competentelor si instruire a persoanelor declarate ADMISE. Procesul-verhal
mentionat va contine rezultatul examindrii practice a competentelor din domeniul tehnologiei
informatici, semniturile olografe ale participantilor, semnéturile olograle ale reprezentantilor
AEP 4 STS.

Reprezentantii AEP vor inména reprezentantilor 8T8 un exemplar al adeverintelor
eliberate participantilor la finalul sesiunii de examinare/instruire.

Reprezentatii AP vor comunica prin c-mail structurii teritoriale a STS o copie a
Procesului-verbal, iar originalul va riménc la reprezentantul AED.

La finalul sesiunilor de examinare practicd a competentelor si instruire, structurile
leritoriale ale ARP intocmese un dosar ce congine:

1 Proces-verbal, in original, contindnd rezultatul examindrii practice a
compeleniclor, semnaturile olograf ale participantilor, semnaturile ologral ale reprezentantilor
AEP 41 STS,

2 Cererile pentru desemnarea ca operator de calculator al biroului clectoral al
sectiei de votare (Anexa nr. 2) ale persoanelor menfionate in Procesul-verbal comunicate, dupd
caz, in original, transmise prin fax, postd, c-mail sau alte mijloace electronice. Cererile
persoanelor absente se vor extrage din dosar si vor rimane in lucru.

3 Declaratiile de confidentialitate completate de cétre persoanele admisc — Anexa
. 3

4, Un exemplar al adeverinfei inménatd participantilor la finalul scsiunii de
examinare/instruire. Adeverintele persoanelor absente sc vor anula prin inscrierea menfiunii
anulat pe document si vor fi arhivate in sesiunea respeclivi.

Datele coleclate in urma desfasurdrii sesiunii de examinare/instruire vor fi introduse in
aplicatia informalicd - Registrul electoral.

$.4.2.4. Activititi destasurate privind incirearea in Registrul electoral a
rezultatelor si documentelor aferente sesiunilor de instruire/examinare

Dupi finalizarca scsiunii de examinare/insiruire a persoanelor ce au depus cereri, In
lista de participanti din scsiune se va completa pentru fiecarc persoand urmdtoarele campuri:

* Prezent la exsminare

= Acord semnat

* Rezultat examinare

« Punctaj examen

Dupi completarea cimpurilor de mai sus, poate [i incircat procesul verbal scanat

. T ; - @ | . . N
aferent sesiunii de instruire/examinare, folosind butonul din dreptul ciimpului Fisicr.
Procesul verbal se va scana si se va salva cu denumirca PV_indicativ judet data instruirii
ora instruivii (ex:PV BZ 19.11.202]1_0ORA 9.00)
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Figura nr. 21 — Adaugare proces verbal

Dupi selectarea fisierulul cc urmeaza a fi incércat, se apasa butonul . lar
sesiunea va avea statusul |, Frralizai ",

Cererile pentru desemnarca ca operator de caleulator si declaratiile de confidentialitate
completate de persoanele care au participat la sesiunile de instruire practici vor [i incarcate de
reprezentantul AEP in aplicatia informaticd prin apasarea butoanelor ,, Adauge cerere noud™ —
. Cereri pentru desemmarea ca operaior de caleulator”™ - sectiunea ,, Operatori” din meniul
principal.

In cazul in care o persoani completcazid o noud cerere pentru desemnarea ca operator
de calculator in cadrul sesiunii de examinare practicd nu mai este necesard inciircarea actului
de identitatc in sistem decét in cazul in care au survenit modificari.

Dosarcle Intocmite ca urmare a sesiunilor de examinare practicd a competentelor si
instruire, vor fi arhivate de citre personalul struclurilor teritoriale ale AEP la sediul acestora.

8.4.3. Administrarea evidentei operatorilor de caleulator

8.4.3.1. Activititi desfisurate peniru administrarea evidentei operatorilor de
calculator de catre DLE

Pentru administrarea evidentei operatorilor de calculator DLE poate ntoemi instruc{iuni
tehnice in vederea realizarii unor operajiuni administrative, care sunt supuse aprobirii
conducerii AEP si, ulterior acestea se comunici structurilor teritoriale competente in vederea
implementirii.

Lunar DLE transmite prin e-mail structurilor teritoriale ale AP, in vederea realizirii
operatiunilor nceesare actualizirii evidentei operatorilor de caleulator fisiere Excel, pentru
fiecare judef cu diferentele privind numele, prenumele, precum si datele de contact existente in
aplicatie, urménd ca acestia si fie contactali, daci este cazul, pentru a furniza documentele
necesare.

DIPE asigurd aplicatiile necesare constiluirii bazelor de date si a evidentelor
informatizate cuprinzand evidenta operatorilor de calculator.
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8.4.3.2. Activititi desfisurate peniru actualizarea evidenlei operatorilor de
calculator de citre structurile teritoriale

I.a nivelul fieciirui judet accesarea submeniului ,, Corpul operatorilor de calculator” din
meniul ,,Operatori”, se aligcaza sub formd de tabel operatorii de caleulator.

REGISTRUL E

Pogini priocipall | Expefis | Operatorie | SeideiCclne- | Supourie | Apbicis offes pimaris | Ases

FPAGDNA FRINCIFALA

Figura nr. 22 — Vizualizarea submeniului Corp operatori
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fn momentul accesirii paginii ,, Corp operatori ”, utilizatorul de la nivelul fiecirui judet
are posibililalca sd caute operatori, 53 navigheze printre operatori, sd cditeze operatori, sd
adauge cerere de retragere, s adauge cerere de suspendare, sd mute operalorul la alt judet si sd
adauge cerere de reactivare.
Cutarea se poate realiza din formularul de ciutare, dupa urmétoarele criterii:
- Status
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Figura nr. 23 — Corp operatori
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- Opliune localitate
- ONP
- Numc
- Prenume
- Teleton
- Emuail
Stanes Dplusi lacalitate
ealaclat — # < Loalitan
CHP Hums Premenes Teimfon Email

O caumh st ER RN S

Figura nr. 24 — Formularul de ciiutare in pagina Corp operatori

Pentru ciiutarea unci inregistriri se completeazii cel pulin unul din criterii si se apasi

CAUTA

REINITIALIZARE

De asemenea, filtrele pot {i sterse folosind butonul

Nupa filtrare, inregistririle gsite vor fi afisate in partea de jos a paginii.

Pentru operatorii cu slalus inactivi, retrasi §i suspendati existi posibilitalea vizualizérii

inregistrrilor folosind butonul
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Figura nr. 25 — Formularul de editare in pagina Corp operatori

Dupi completarea datelor necesare sc apasd butonul :
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8.4.3.2.1. Primirea, inregisirarea si actualizarea documentelor aferente
persoanclor aflate in evidenta operatorilor de calculator din tard

Toate documentele primite de la persoancle aflate Tn evidenta operatorilor de calculator
din tard privind modificirile/completirile/actualizirile vor fi Tnregistrate cu acelagi numar
atribuit la primirea cercrii de desemnare ca OPSV, dar cu data primirii solicitdrii de
modificare/completare/actualizare). (Ex: nr cerere inifiald/ indicativ judef / data primirii
solicitdrii,) Documentele sc vor scana §i se vor inciirca in aplicatia informatici [olosind butonul

din dreptul inregistrarii;
in cazul primirii unui e-mail in cuprinsul cdruia persoana menlioncazd modificarile/
completirile/ actualizarile solicitate, (£x: nowl nr. de felefon, noua adresd de mail), se va printa
¢-mail-ul, se va inserie numirul de inregistrare/ indicativ judet/ data. Documentul s¢ va scana,
s¢ va salva ca denumire ,,MAIL nr cerere indicativ jude] _data mail-ului” 51 se va incirea in
aplicatia informatica.

8.4.3.2.2, Modalitaiea de lueru privind adiugarea cereri de reactivare

In cazul operatorilor inactivi exista posibilitatea reactivirii acestora.

Reactivarea persoanelor carc figureazi cu status inactiv sc face prinfr-o noud Cerere
pentru desemnarea ca operator de calculator al biroului electoral al sectiei de votare carc sc
va nregistra in Registrul special.

Dupi inregistrarea documentului fizic, datele vor [i introduse in aplicatia informatic,
Registrul Elecioral, urmind urmétoarcle etape:

a. Se apasd butonul ,, Operatori” din meniul principal
b. Se apasi butonul ,, Corp operatori”
c. Se cauld persoana care a depus cererea §i se apasd butonul de , Reactivare ™ din

I
dreptul cererii @ .

d. In sectiunea de , Adaugd cerere de reactivare” se completeazi CNP, nume gi
prenume, optiune judet, numérul si data cererii, opliunc judef, optiune localitale, opfiune
distanti (ki) si se incarcd documentul scanat sub denumirca NR_O_JJ data. (Ex:
YO/BY/20.12.2021).

e. Se apasd butonul ,, Salveazd” iar cererea se va mula in scefiunea ,, Corp operatori”

- status ,, Aetiv™.
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Adfugare cerere de reactivare
CHp* Hume* Prenume*
v o = =R
Mumdr cerers Datd cerere
®
Optiune judet® Optiune localitate* Optiune distantd (Km)*
suoetul [ runiciruL [ ptiune distants (Kn
Observatii
Hume document Figiere alagale
Docurnent atagal Adaugh Foier
{pdf doc, docy, xfs, xlsx, 2o} :
LETEEE | () anuleaza
8.4.3.2.3. Modalitatea de lucru privind mutarea operatorului in alt judef
in cazul operatorilor activi, inactivi, retrasi si suspendali cxista posibilitatea mutérii in

alt judet.

In cazul in care o persoanii si-a schimbat domiciliul in alt judet §i solicita modilicarca
judetului pentru care opteaza si fie desemnat, se scaneazd noua ,Cerere pentru desemnarea
ca operator de calculator al hiroului elecioral al sectiet de volare”, Impreund cu noul act de
identitate, iar fisiercle se incarcad in aplicajia informatici. Se comunicd modificarea catre
structura teritoriald a judetului respectiv prin posta electronica, criptat.

Observatie - In situatia in care un operator de calculator inscris in evidenfele AEF
doregte sa modifice date precum distanta sau localitatea de desemnare, reprezentantul AEF 1i
poate actualiza datele printr-o noud ,,Cerere peniru desemnarea ca operator de calculator af
biroului electoral al secfiei de votare” prin apdsarea butoanelor ., Adaugd cerere noud - Cerer
peniru desemnarea ca operator de calculator” - sectiunea ,, Operatori” din meniul principal.

Pe solicitarea de mutare se inscrie acelasi numir atribuit cererii pentru desemnarea ca
OPSV depusi anterior (acclasi numir de intrare, dar datd diferitd - se treee data solicitérii de
mutare).

Dupd inregistrarea documentului fizic, datele vor fi introduse in aplicafia informatica,
. Registrul Electoral”, urmand urmitoarele etape:
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Se apasd butonul ,, Operatori” din meniul principal

Sc apasi butonul |, Corp operatori”

¢, Secautd persoana care a depus cererca i se apasi butonul de |, Midare aperator
c

gp

in alt juder” din dreptul cererii

d. In sectiunea de , Mutare operator in alt judet” se compleleazii opfiune judet,
opiiune localitate, optiune sector (doar pentru Municipiul Bucuresti) numir si
data cererii de mutare si se incarcd documentul scanat sub denumirea
MUTARE O 1 Nr. inreg. (Ex: MUTARE O A48 293).

e. Se apasi butonul Salveazi.

e O

Mugtare operalor in all jude]

CHE Mt

Dptiune Judel® Oeliune lecaliate®

Dpfiune secior {doar penin Municphul Buosnegt)

Humle cenere® Dl eerere®

m

Obaereali

Murmia docurrend Figmre atagale

Deocurnent atagas’

cun dpaghfye
ot dloe, don iz slve 2

W ST

4.4.3.2.4. Modalitatea de renuntare la cererea depusi pentru desemnarea ca
operator de caleulator al biroului electoral al sectiei de votare din tari

in cazul cererilor de renuntare la cererea depusi pentru desemnarea ca OPSV, aceslea
constituie cerere de renunfare (Anexa nr. 7).

in cazul in care nu cxistd posibilitatea obtinerii unei cereri de renuntare semnati ologral’
s¢ pot lua in considerarc i alte modalititi de comunicare a solicitdrii de renuntare (spre
cxemplu e-mail, mesaj text primit de la numirul de telefon aflat in evidentele delinute,
solicitare telefonicii in baza ciireia se intocmeste o notd telefonicé ete.).

Pe solicitarea de renunjare/nota telefonici se inserie acclasi numar atribuit cererii pentru
descmnarea ca operator de calculator depusi anterior (acelagi numdr de intrare, dar data diferita

s¢ treee data intrdrii cererii de renuntare).

l. Dupi inregistrarca documentului fizic, datele vor fi introduse in aplicatia
informaticd, ,, Registrul Electoral ", urmiand urmitoarele etape:
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a. Sc apasd butonul ,, Operafori” din meniul principal
b. Sc apasad butonul ,, Registru cereri admitere in corpul operatorilor”
¢. Se cauld in lista cu cereri inregistrate persoana care a comunicat solicitarea $i s¢

apasi butonul de ,, Adaugd renungare” din dreptul cererii

d. Tnsecliunca de ,, Addugare remumfare” se completeazi numirul si data solicitarii
de renuntare si se fncarcd documentul scanat sub denumirca REN_O_JI Nr. inreg. (Ex:
REN () AB 253).

e. Seapasi butonul ,, Safveaza ™.

2 Cererea bilald ca renuntati va dispérea din secliunca ,, Registru cereri” cu status
A heeru” si se va regiisi in secliunca , Registru cereri” cu status , Refrus ",

3 Operarea solicitérilor de renuntare se efectueazi la nivelul structurilor teritoriale
competente,

4, Solicitdrile de renunlarc/notcle telefonice comunicate inainte de sustinerea

examenului de admitere pentru desemnarca ca operatorilor de calculator impreund cu cererile
de desemnarc ca OPSV vor fi arhivate la nivelul structurilor teritoriale ale AEP.

ﬂdﬂllgBrE renuniare

CHp+

Humie®
Pranimsa®
Bhurnir cerere”
Dald carera®

Obsorvals

Hume docamen Figieea atagaie

Donuenen] alasal® LETENTE P

Figura nr. 26 — Formularul adiugare renunfare

8.4.3.2.5. Modalitatea de suspendare de la desemnarea ca opcrator de
calculator in tari
in cazul in care un operator de calculator nu poate indeplini functia de operator de
calculator al unui birou elecloral al unei sectii de votare cu ocacia unor alegeri este obligat si
solicite ACP suspendarea din baza de date a operatorilor de calculator, pe durata acestora, de
reguld cel mai tirziu cu 2 de zile inaintca de data desemnirii iniliale. (Anexa nr. ). In cazul in
care nu existd posibilitatea obtinerii unei cereri de suspendare semnatd olograf se pot lua in



PROCEDURA DE S15TEM [ Liclitia 11
AUTORITATEA Revizia 0
FLECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA [ Pasina 40/58
PERMANENTA PRIVIND OPERATORII | ;l i éﬁgéﬁl!l.;ﬂTGR DIN TARA B ®
Cod: "5,

considerare si alte modalititi de comunicare a solicitirii de suspendare (spre exemplu e-mail,
mesaj text primit de la numdrul de telefon allat in cvidentele detinute, solicitare telefonicd in
haza céreia se inlocmeste o notd telefonici ele.).

1. Solicilarca de suspendaremota lelelonicd se Tnregistreazi cu acelagi numar
atribuit cererii pentru descmnarea ca operator de calculator depusi la inscriere (acelasi numér
de intrare, dar datii dileritd — se trece data primirii solicitérii de suspendare).

2 Dupi inregistrarea documentului fizic, datcle vor fi introduse in aplicalia
informatica, ,, Registrul Electoral ', urmind urmitoarele elape:

a, Se apasi butonul , Operatori” din meniul principal

b, Se apasi butonul ,, Corp operatori”

¢. Secautd persoana care a comunicat solicitarea si se apasi butonul de ,, Adaugd cerere

de suspendare” din dreptul cererii

d. in sectiunea de ,, Addugare cerere de suspendare” se completeazi numdrul si data
solicitdrii de suspendare, precum si data pénd la care se solicild suspendarea si se incarci
documentul scanat sub denumirea S_Tip cerere JJ Nr. inreg. (Ex. S_O_MM _233).

e, Se apasi butonul , Salveazd .

Pc perioada suspendirii (din momentul inregistririi cererii i pdnd in ziua urmatoare
datei alegerilor pentru care s-a solicitat suspendarea), cererea bilald ca suspendati va disparea
din scetiunea ,, Corp operatori - Status Activ ™ si se va regiisi in secliunca |, Corp operator -
Status Suspendat”, Dupd expirarca termenului de mai sus, cererea sc va reactiva automat in
. Corp operalor - Status Activ”.

Penlru anularea unei inregistriri eronate a unei solicitéri de suspendare sc apasa butonul
. Anuleazd cerere de suspendare” din secliunca ,, Corp operatori - status Suspendal ' 5i cererea
in cauzid se muld in scctiunea ,, Corp operalori - status Activ”.,

Solicitirile de suspendare/notele telefonice referitoare la suspendare formulate de
persoanele care [igurcazi in baza de dale a opcratorilor de calculator vor [i arhivate la nivelul
structurilor teritoriale competente.
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Addugare cergre de susLandang

T E
Iél?

Prequme®

Hunds carpre

Diazd cerera®

Susperdit plailpt

It

Ohservagi

Figaere alagass

Figura nr. 27 - Formularul de addugare cerere de suspendare

8.4.3.2.6. Modalitatea de retragere din evidentele operatorilor de calculator
din {ara

Retragerea din evidenfcle operatorilor de calculalor din tard se realizeazi pe bazi de
cerere (Aueva mre. Y). In cazul in care nu existii posibilitatea obfinerii unei cereri de retragere
semnatc olograf se pot lua in considerare si alte modalilali de comunicare a solicitirii de
retragere (spre exemplu e-mail, mesaj text primit de la numdrul de telefon aflat in evideniele
detinute, solicitare telefonici in baza céreia se intocmeste o notd telefonicd ete.).

1. Solicitarea de retragere/nota telefonicd se inregisireazd cu acelasi numir atribuit
cererii pentru desemnarea ca operator de calculator depusd la inscriere (acelasi numar de
intrare, dar datd diferitd — se trece data primirii solicitérii de retragere).

2. Se¢ va verifica daci din cuprinsul solicitirii de relragere reiese clar intentia de
retragere.

3. Dupid inregistrarea documentolui fizic, datele vor [i introduse in aplicatia
informatici, ,, Registrul Electoral™, urmand urmétoarele etape:

a. Se apasd butonul ,, Operafori™ din meniul principal

b. Se apasa butonul . Corp operatori”
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¢. Se¢ cautd persoana care a depus solicitarca, se verificd datele de identilicarc ale
operatorului din solicitarca trimisd cu datele din aplicalic si sc apasa butonul de , Adaugd cerere

de retragere” din dreptul cererii

d. In secliunca , Addugare cerere de refragere” sc completeazd numirul si data
solicitirii de retragere si se incarcd documentul scanat sub denumirea RET Tip cerere JJ Nr.
inreg. (kx: RET O GL 233).

e. Se apasi bulonul Safveazd ™.

4. Pentru anularca unei inregistriri eronate a unei cereri de retragere, sau in cazul
in care solicitantul a revenil asupra cererii de retragere, se apasi bulonul ,, Adaugd cerere de
reagetivare” din sectiunea ,, Corp operatori” - status ,, Retras” si cererca In cauzi se muti in
sectiunea ,, Corp operatori” - status ,, Activ”.

i Solicitirile de retragere/notele telefonice privind retragerile vor ti arhivate la
nivelul structurii teritoriale competente.

Addugare cerére de relragens:

CHP

H g
Iglil
:

Humdr ceeese’

Datd ceteme®

Qbaervali

Hume dedument Figiern atagale

Demant aagar®

Advaghtae
pa stor. docu ali wlen 5y

Figura nr. 28 — Formular de adaugare cerere de retragerc
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea aclivitatii

Nr. |
crt. Compartimentul (postul) / actiunca (operafiunea) | 841 | 842 | 843
B 0 . | = 3|
1 Presedinle AEP | | A&
3. DLE/Director general/director/director-adjunct L/Av
4, Personalul DLE Ap
S | DCMAT Ap Ap
6. DDIDADIDDMB/DADMB, personalul structurilor teritoriale Ap Ap Ap
8. | DIPE , | Ap
| 9. DSOE | Ap

14, Anexe, inclusiv diagrame de proces

| Nr, Denumirea Elaborat Aprobi Numiir de Difuzare Arhivare Alte
cri. anexei exemplare | Llemente
| Log Perinada
. / 2 K} 4 5 ] 7 &
1. Anexa nr. 1 - Diagrama de proces -

Fluxul cererilor pentry desemnarea
ca aperator de caleulator al biroului
electoral al scetici de volare.

2, Ancxa nr. 2 - Clerere  pentru
descmnares ea operator de
calculator al biroului electoral al
sectiel de votare

3, Ancxa or. 3 —  leclaratic de
conliden|ialitate _
4. Anexa nr. 4 - Registru special

privind evidenta cererilor depuse de
persoane care dorese a [ uperatori
“de caleulator Tn sectiile de volare

5 Anexa nr. 3 - Proces verbal de
prezenti

., Anexa . 6 —  Adeverintd
respins/admis

7. Anexa ne. 7 - Cerere de renunfjare 12

cereren depusih la Autorilalea
Flectorali  Permanenth  penfru
descmnarca  ca operator de
calculator al biroului electoral al
sectici de volare

g Anexa ne, 8 - Cerere de suspendare
din functia de operator de caleulator
al biroului electoral al scclici de
volare

9. Anexa nr, 9= Cerere de refragere din
evidentele operatorilor de caleulator
ai birourilor electorale al sectiilor de
volire,

10, | Anexa nr. 10 - Cerere pentru
demisia din funelian de operator de
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calculator al biroului elecloral al
sectiel de volare nr.../ operator de
calculator pe centru de votare

11.

Anexanr. |1 —Nold lelelonici
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Anexa nr, 2

Cerere pentru desemnarea ca operator de calculator al biroului electoral al
sectiei de volare
Citre:
Autoritatea Electorald Permanenti,
Str. Stavropoleos nr. 6, Bucuresti, sectorul 3, 030084, www.roaep.ro ¢-mail:
operatoriiroaep.ro

Subsemnatul

(nume, iniliala prenumeloi tatilul, prenume)

CNP: - ’7 ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘

solicil sa [iu inscris in evidentele Autorititii Electorale Permanente pentru a fi desemnat
operalor de caleulator al biroului electoral al sectiei de votare.

in cazul in care suni declarat admis ca urmare a examindrii practice a competentelor,
doresc sd particip la tragerea la sorti in vederea desemnarii ca operator de calculator al biroului
electoral al secfici de votare in comunaforasul/municipiul .. 4

Fentru exercitarea functiei de operator de calculator al biroului clectoral al scefici de
votare, sunt dispus  sé mi deplascz doar  pe raza  judetului
................................................. /municipiului  Bucuresti, la o distanti de maximum
................. km de centrul localititii mai sus mentionate.

Anexez copia actului de identitate.

Menlioncz ¢d am luat cunostintd de atributiile care revin, potrivit legii, operatorului de
calculator al biroului electoral al sectiei de votare, de obligalia de a prelua lerminalul informatic
de la reprezentantii Serviciului de Telecomunicafii Speciale, de a-1 preda acestora dupi
incheierea operaliunilor prevazute de legislatia si normele metodologice aplicabile, de obligatia
de a asigura gestiunea si functionarea acestuia, de obligalia de a indeplini aceastad [unciic in
cazul in carc voi fi desemnat, precum si de obligalia de a asigura conflidenfialitatea si sccuritatea
prelucréarii datelor, conform legi.
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Mi angajez si notific Autoritatea Eleclorald Permanentd de indatd ce datele gi
informatiile mentionate in prezenta cerere s¢ modificd sau in situalia aparijici unei
incompalibilitfii.

Data Semmnitura

Noti de informare privind protectia datelor personale

Autoritaten Mectorald Permeanentd, cu sedind in Strada Stavropoleos nr. 8. sector 3, Hucnvesti, cod
pastal 030084, felefondox: 0213001386, e-mail: regisiratwraidrosep.ro, prelucreasd dalele o caracier
personal furnizate de dummeavoastei prin deest document in scopul organizdeil procedurilor de desemnare
aperatorilor de calculator care contribuie fa implementarea Sistemului informatic de monitorizare o prezentei la
vot 5i de prevenive a votulul ilegal - SIMPV. Prefucrarea exle necesard in vederea indgplinirii unei obligatii legale
conform art. & alin. (1) litera ¢ din Regulamentul (UE) 6792016 privind protectia persoanelar fizice in ceea ve
privegte prelicrarea datelor cu caracter personal §i privind libeva cirewlafie o acestor dare 5i de abrogare a
Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protecfia datelor - RGPD), temein! legal af prefuverdeil fiind
prevederile art. 110 alin, (2} din Legea nr. 2082015 privind alegerea Senatvlnl 51 a Camerel Deputafilor, precim
gi pemivn organizarea yi funclionarea Awtoritdtii Electorale Permanente, o modificdrile i completdrile
ufteriome,

Datele vor fi desviluite Servicinlii de Telecomunicafii Specivle, Ministerului Afacerilor Inferne,
nstitugiilor prefectului 5i hivowrilor eleciorafe, precwm §i, dacd este cazul, organelor de wemdrive penald §i
instanfelor de fudecald,

e viitor, datele privind numele §i prenwmele, codul numeric personal, teleford, emailul, ocupatia gi
profesia, precum §i copia actului de identitaie ne permit 53 va finem la curenl ci aelivilated Roasird, Dartele
dummpeavoasivd cn caracier pevsonal sunRt stocate pe perfoada necesard indeplivivii scopurilor pentru care an Jost
colectate 57 onw var fi trangferate cdive siate din cadralidin afara Uninnii Ewropene.,

Menfiondm i responsabilil cu protectia deatelor on caracter personal din cadral Auwloriidii Blectorale
Permanente poate fi contacial fa dpoaroaep o

Conform RGPD, beneficiafi de drepiul de acces (art. 15 din RGPD), dreptul la rectificare (art. 16 din
feCiraia) si dreptul la resivicfionarea prefucrarii (art 18 din RGPD).

Peniru exercitarea acestor dreplurd, pulefi advesa cu o cerere serisd, dutald §i semoatd olograf, care va
contine in mad obligatorin codnl mmeric personal. Cererea poale i depisd la registratira Awloritdi Eleciorale
Permanente, poate fi tranumisd prin pogid, prin fox sau prin e-mail (scanald)

In cazul in core considerari o drepturile cu privive lu prelvcrarea datelor dimneavoasivd o caracier
personal an fost incdlcate, avefi dreptul de a depune o plangere la Autoritateq Nafionald de Supraveghere a
Prelucrdrii Darelor cu Caracter Personal san de o wi adresa instanfei de fudecald compelente.

[ata Semnitura
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Anexanr. 3

DECLARATIE DE CONFIDENTTALITATE

Subsemnatul/Subsemnata,

2

niscul(d) la data de _ ’ in localitatea
CNP . cu domiciliul  in
mi

angajez ca, in cazul in care voi [i sclectat OPERATOR DE CALCULATOR, si realizez
obligatiile cu obiectivitale i corcctitudine si si pistrez deplind confidentialitate asupra
informatiilor pe care le voi primi, si le utilizez doar in scopul stabilit de lege si si nu divulg
aceste informalii.

Declar pe propria raspundere ¢ am luat la cunostinti de prevederile legale referitoare
la protectia datelor cu caracter personal i consimt sd pdstrez confidentialitatea datelor cu
caracter personal a ciiror prelucrare o efectuez in conditiile legii, in virtutea atributiilor primite,
inclusiv dupi incetarca activititilor de prelucrarc a acestor date.

Cunosc faptul ci incilcarea normelor legale stabilite prin Regulamentul (UE) 2016/679
al Parlamentului European si Consilivlui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracler personal si privind libera circulatic a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) alrage rdspunderea administrativi, civild ori penald, in raport cu gravitatea faptei,
potrivit legii.

Dala Semnilura
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Anexa nre. 6

ilimﬁ AUTORITATEA ELECTORALA PERMAN ENTA % ﬂ?fj;"l'm de Telccomuticatii Speciale

e

ADBVERINTA

Frin prezenta se sdevereste i doamna ChP urmare formulinii Cererti penteu
desemnarea ca operator de calculator al hrouhsr ebecteral al seejicr de volare, cite Aulonitatea Flectomald Pernwancmd, & participat
asldzd, om la sesiunes de examinate practed o competentelor de basi in domesiul wehnologied infermafier, pentry
2 deveni aperator de calculator al bitowhan electoral al sectien de votare, b glegenile organieate in anul in localnatea

JUDETUL
Uirmare examinini practice a conmetentelng de bark in demenivl tehaologees informsape, electm de representantil Servicilel

de Telecomunicajii Speciale, doamna 2 fost declarati
Reprezentant AEP Bepresentan] STS

A fuat lo cvmostingl,

Fume, pronume semniturs
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Anexanr. 7

CERERE DE RENUNTARE
Ia cererea depusi la Autoritatea Electorald Permanenti pentru desemnarea ca operator
de caleulator al biroului electoral al sectici de votare din {ara

Cihtre
Autoritatea Electorald Permanenti,
Str. Stavropoleos nr. 6, Bucuresti, sector 3, 030084, www.roaep.ro,
e-mail: operatori roaep.ro

Subsemnatul/Subsemnala

CNP

Lo | domiciliat(@) in municipiul/orasul/comuna/satul
, strada g I

. bloe . scara , etaj . apartament . judeul
telefon || | || | | | | | _J v& aduc la cunostinii prin

prezenta faptul ¢d renunt la cercrea depusi la Autoritalea Elcctorald Permanentd pentru
desemnarca mea ca operator de calculator al biroului electoral al scefici de votare.
Formulez aceasti cerere de renunjare deoarece

Data: | | L 1| Semnitura

Apexa nr. 8
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1
CERERE DE SUSPENDARE
de la desemnarea ca operator de caleulator din tari
Citre
Autoritatea Flectorali Permanenia,
Str, Stavropoleos nr. 6, Bucuresti, sector 3, 030084, www.roaep.ro,
e-mail: operatori@roacp.ro
Subsemnatul/Subsemnata
CNP
L L[| | domiciliat(3d) in municipiul/orasul/comuna/satul
. sirada nr.
. bloc ., scara ., ela , apartament . judetul
telefon ||| ] 1 L1 ||| va solicit suspendarea mea din

baza de date a operatorilor de calculator pe perioada referendumului / alegerilor  pentru

.......................................................................................................................... ., organizate in

Formulez aceastd cerere de suspendare deoarece

O O Semnatura i

Anexanr. 9
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CERERE DE RETRAGERE
din evidentele operatorilor de caleulator din {ari
Citre
Auloritatea Flectorald Permanenti,
Str. Stavropoleos nr. 6, Bucuresti, sector 3, 030084, www.roaep.ro,
e-mail: operator@roaep.ro
Subscmnatul/Subsemnata
CNP
ol domiciliat(®)  In municipiul/orasul/comuna/satul
. slrada _ , nr.
. bloc . Scara . ely , apartament  ,  judetul
ytelefon | | | | || | || | vd aduc la cunostinti prin

prezenta [aptul ¢ solicit a nu mai fi inscris/a nu mai face parte din evidentele operatorilor de
caleulator ai birourilor electorale ale sectiilor de volare.
Formulez aceast cerere de retragere deoarece

Data: || )L I 11 Semnilura

Anexa nr, 10
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CERERE
pentru demisia din functia de operator de ealeulator al biroului electoral al
sectiei de votare nr...../ operator de ealeulator pe centru de votare
Citre
Autoritatea Flectorali Permanenta,

Str. Stavropoleos nr, 6, Bueuresti, scctor 3, 030084, www.roaep.ro,
e-mail: operatori@roacp.ro

Subsemnatul/Subsemnala
CHNP

1] domiciliat (8) in municipiul/orasul/comuna/satul

, strada , I,

. blac ., scard . claj , apartament L judejul

Jtelefon| | | || || || | | vasolicit demisia mea din [unctia

de
de

operator de caleulator desemnat la biroul electoral al sectiei de votare nr. / operalor
calculator pe centru de votare din comuna/oragul/municipiul ;

judejul la alegerile/referendumul s , organizate n dala

Data: | | |1 I |1 Semniitura

Formulez aceasti cerere de demisie deoarcee ;@
| | Molive personale;

| | Sectia de votare/UAT in care am fost desemnal operator diferd de optiunea din
cerered de Inscricre;
Altele

Anexa nr, 11
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Cod: PS.235

Notd telefonici
incheiald astazi _ L ora

Suhsemnatul/a ~, salariat/a alfa
Directiei judelene i 5 constatand
am contactat telefonic pe doamna/domnul

la numirul  de  telefon

in urma discutiilor telefonice purtate mi s-a comunicat:
Adresa de c-mail:

Altele:

Semniilurd reprezentant ALP

(Nume, prenume — funcfie)
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5, Formularul de analizi a procedurii 2
4. Scopul procedurii 3
3 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
fi. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activilitii procedurate 4
T Dctinitii §i abrevieri ale termenilor utilizali in procedura formalizati 5
8. Descrierea procedurii formalizaie (Mod de lucru) 7
| i Responsabilitali si raspunderi in derularea activitatii 43
10. Anecxe, inclusiv diagrame de proces 43 |




