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4. Scopul procedurii:

Procedura stabileste cadrul general privind coordonarea activitatilor personalului tehnic auxiliar al
birourilor electorale centrale, monitorizarea si sprijinirea activititii reprezentantilor Autoritatii,
precum si ale personalului tehnic auxiliar desemnat in birourile electorale de circumscriptie.

Procedura este aplicatd la alegerile pentru Presedintele Romaéniei, pentru Camera Deputatilor gi
Senat, pentru Parlamentul European, pentru autorititile administratiei publice locale, precum si

pentru referendumurile nationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplicd de cétre Departamentul suport organizatoric electoral, personalul tehnic
auxiliar al birourilor electorale centrale, reprezentantii Autoritatii si personalul tehnic auxiliar
desemnat n birourile electorale, in perioadele electorale.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

Legislatie primari:

» Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Romaniei, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente, cu modificérile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 33/2007 privind organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul European,
republicatd;

> Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfasurarea referendumului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdfilor administrafiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

» Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Legislatie secundara:

» Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autorititii Electorale Permanente, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Alte reglementiiri interne ale entitétii publice:

» Ordinele presedintelui Autoritafii Electorale Permanente;
» Fise post.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
L. Per?(fna[ trhe Personal desemnat in aparatul tehnic auxiliar al birourilor electorale.
auxiliar
Reprezentanti o : p
2. AEP Angajati AEP desemnati membri ai birourilor electorale.
Organism constituit la nivel national cu ocazia organizirii alegerilor pentru:
3 Biroul Electoral | Presedintele Roméniei, membrii din Romania in Parlamentul European,
" | Central autoritdfile administratiei publice locale, Senat i Camera Deputatilor,
Referendum National.
Organism constituit la nivel judetean cu ocazia organizirii alegerilor pentru:
4 Biroul Electoral Pregedintele Roméniei, membrii din Roménia in Parlamentul European,
" | Judetean autoritdtile administratiei publice locale, Senat si Camera Deputatilor,
Referendum National.
. Organism constituit la nivelul judetelor, municipiilor, oraselor, comunelor,
Biroul electoral C e . i 5 s e Gk
5 \ . .| municipiului Bucuresti i pentru cetitenii romani cu domiciliul sau resedinta in
de circumscriptie o .. L ; ’
afara {arii cu ocazia organizarii alegerilor.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
L E Elaborare
2; A% Verificare
3. A Aprobare
4. Ap. Aplicare
5, AEP Autoritatea Electorald Permanenti
6. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral
7. BEC Biroul Electoral Central
8. BEJ Biroul Electoral Judetean
9. SV Sectie de votare
10. ROF Hotérrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020

8.1. Generalitati:

8. Descrierea procesului (Mod de lucru):

Personalul tehnic auxiliar din cadrul AEP care face parte din aparatul de lucru al birourilor
electorale centrale este desemnat de Presedintele AEP.

Birourile electorale, precum si aparatul de lucru al acestora functioneaza potrivit unui Regulament
de organizare si functionare stabilit de Biroul Electoral Central.

Pagina 6 din 14
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Reprezentantii AEP in birourile electorale judetene, birourile electorale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti si biroul electoral pentru sectiile de votare din strdindtate sunt desemnati
de Presedintele AEP. Acestia au urmatoarele atribufii:

= participa la sedintele birourilor electorale;

m acord sprijin si indrumare de specialitate presedintilor birourilor electorale si operatorilor
de calculator pentru indeplinirea atributiilor prevézute de lege;

"  monitorizeaza modificirile legislative de naturi electorald i le aduc la cunostinta biroului
electoral din care fac parte;

" monitorizeazi site-ul BEC pentru a informa biroul electoral din care fac parte cu privire la
documentele emise de BEC, in vederea aplicarii unor norme unitare;

» urmdiresc punerea in aplicare a documentelor emise de BEC;

= comunici permanent cu DSOE si informeazd, de indatd, in cazul aparifiei unor
disfunctionalitati.

Personalul tehnic auxiliar al AEP in birourile electorale are urmétoarele atributii:

= participd, cand sunt solicitati, la sedintele birourilor electorale;

» asigurd permanenta pe durata programului de lucru;

» desfisoard activitati de relatii cu publicul, registraturd si secretariat;

» acordd indrumare cetitenilor care solicitd informatii cu privire la modalitatea de exercitare
a dreptului de vot;

» acordd sprijin si indrumare presedintilor birourilor electorale ale sectiilor de votare si
operatorilor de calculator, pentru indeplinirea atributiilor previzute de lege.

Pe toatd perioada exercitirii atributiilor privind organizarea si desfasurarea alegerilor, personalul

tehnic auxiliar se subordoneazi birourilor electorale a ciror activitate o sprijind si are obligatia de
a respecta normele de conduiti profesionald previzute de lege.

Persoanele care pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu prevazute de prezenta procedurd
vizualizeaza sau iau contact in orice alt mod cu date cu caracter personal au obligatia de a pastra
confidentialitatea si integritatea acestora, precum si de a le prelucra numai pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu, in conformitate cu scopurile pentru care au fost colectate si in baza
temeiurilor legale stabilite, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de
abrogare a Directivei 95/46/CE si legislatia de punere in aplicare a acestuia.

8.2. Documente utilizate:

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: biroticd si papetdrie, calculatoare, Microsoft Office preinstalat,
multifunctional (scanner, fax, copiator) precum si accesul la internet.

8.3.2. Resurse umane: Resursele umane necesare derularii activitatilor prevézute de prezenta
proceduri constau in personal din cadrul structurii centrale, al directiilor judetene si al Directiei
Municipiului Bucuresti desemnat in acest sens.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Coordonarea activititilor tehnico - organizatorice ale personalului auxiliar al Biroului
Electoral Central

8.4.1.1. Presedintele AEP desemneazi personalul tehnic auxiliar al BEC din cadrul AEP.

8.4.1.2. Seful DSOE coordoneazi activitaile tehnico-organizatorice ale personalului auxiliar al
birourilor electorale centrale, stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a Biroului
Electoral Central.

8.4.2 Monitorizarea si sprijinirea activitiitii reprezentantilor AEP in birourile electorale
8.4.2.1. Reprezentantii AEP in birourile electorale judetene, birourile electorale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti si biroul electoral pentru sectiile de votare din strainatate sunt
desemnati de Presedintele AEP,

8.4.2.2, DSOE elaboreazd si comunicd reprezentantilor AEP modalitatea de intocmire a
documentatiei rezultatd din activitatea desfasuratd de cdtre personalul Autorititii Electorale
Permanente desemnat in cadrul birourilor electorale. Materialul mentionat este aprobat de
Presedintele Autoritdtii Electorale Permanente si comunicat prin e-mail citre toate structurile
teritoriale.

8.4.2.3. DSOE raspunde zilnic prin adresa de e-mail dsoe@roaep.ro sau telefonic la
solicitdrile punctuale ale reprezentantilor AEP.

8.4.2.4. Pentru fiecare sedind a BE, reprezentantul AEP, impreuni cu personalul tehnic
auxiliar desemnat de AEP, intocmeste o arhivi electronica cu documentele supuse dezbaterii si
raspunsurile/deciziile adoptate si elaborate, dupa caz. Se va crea un singur fisier PDF care contine
toate documentele scanate. Figierul creat va fi salvat sub forma: BE “acronim
judet/sector/strdindtate ”_“acronim tip alegeri”_data ora (ex: BE_BV_P 11.09.2019 _10:00).

8.4.2.5. Reprezentantii AEP intocmesc un raport sdptdmanal privind activitatea desfasurati
in biroul electoral care, impreund cu arhiva electronici, se comunici DSOE pe adresa de e-mail
dsoe@roaep.ro , in fiecare zi de miercuri, pentru siptimana anterioara.

8.4.2.6. Dupd incheierea votarii, reprezentantii AEP in birourile electorale participa la
activitétile de primire a materialelor/documentelor predate de citre presedintii birourilor electorale
ale sectiilor de votare,

8.4.2.7. La finalul perioadei electorale, reprezentatii Autorititii Electorale Permanente in
cadrul birourilor electorale vor intocmi un raport privind activitatea desfisurats, Raportul va fi
intocmit conform dispozitiilor primite la momentul finalizarii procesului electoral si va cuprinde,
orientativ: participarea la scrutin, modul de desfasurare a scrutinului, abaterile si neajunsurile,
inclusiv de ordin legislativ, constatate §i rezultatul consultirii. Raportul se comunicd DSOFE pe
adresa de e-mail dsoe@roaep.ro .

8.4.2.8. DSOE intocmeste un raport privind activitatea desfasuratd, conform dispozitiilor
primite la momentul finalizarii procesului electoral.



Edifia I

PROCEDURA OPERATIONALA i
* Revizia 1
. PROCEDURA FORMALIZATA
\ AUTORITATEA PRIVIND COORDONAREA ACTIVITATILOR TEHNICO-
i ORGANIZATORICE ALE PERSONALULUI TEHNIC AUXILIAR AL . .
ELECTORALA BIROURILOR ELECTORALE CENTRALE S| MONITORIZAREA 51 | Pagina 9 din 14

¥/ PERMANENTA SPRIJINIREA ACTIVITATII REPREZENTANTILOR AUTORITATII SI
A PERSONALULUI DESEMNAT DE AUTORITATE N APARATUL
TEHNIC AUXILIAR AL BIROURILOR ELECTORALE DE
CIRCUMSCRIPTIE
Cod: PO.DSOE.01

8.4.3. Monitorizarea si sprijinirea activititii personalului desemnat de Autoritate in aparatul
tehnic auxiliar al birourilor electorale

8.4.3.1. Personalul tehnic auxiliar al AEP in birourile electorale judetene, birourile electorale
ale sectoarelor municipiului Bucuresti si biroul electoral pentru sectiile de votare din stréinatate
este desemnat de Presedintele AEP.

8.4.3.2. DSOE elaboreazi si comunici reprezentantilor AEP instructiuni pentru intocmirea
documentatiei rezultati din activitatea desfisuratd de catre personalul Autoritdfii Electorale
Permanente desemnat in cadrul birourilor electorale. Instructiunile sunt aprobate de Pregedintele
Autorititii Electorale Permanente si comunicate prin e-mail catre toate structurile teritoriale.

8.4.3.3. DSOE rispunde zilnic prin adresa de e-mail dsoe@roaep.ro sau telefonic la
solicitdrile punctuale ale reprezentantilor AEP.

8.4.34. Pentru fiecare sedintd a BE, personalul tehnic auxiliar, impreund cu reprezentantul
AFP, intocmeste o arhivi electronicd cu documentele supuse dezbaterii si raspunsurile/deciziile
adoptate si elaborate, dupi caz.

8.4.3.5. Persoana AEP desemnatd purtitor de cuvant al biroului electoral, transmite o
informare saptimanald privind activitatea desfdsuratd in calitate de purtitor de cuvéant al biroului
electoral. Informarea are anexatd o copie a comunicatelor de presa emise de biroul electoral si este
transmisd DSOE, pe adresa de e-mail dsoe@roaep.ro , in fiecare zi de miercuri, pentru sdptamana
anterioard.

8.4.3.6. La finalul perioadei electorale, personalul tehnic auxiliar intocmeste o arhivi
electronici a tuturor documentelor elaborate pe parcursul perioade electorale pe care o transmite
citre DSOE pe e-mail la adresa dsoe@roaep.ro .

8.4.3.7. DSOE fntocmeste un raport privind activitatea desfisuratd, conform dispozitiilor
primite la momentul finalizirii procesului electoral.

9. Responsabilititi

9.1. Coordonarea activititilor tehnico - organizatorice ale personalului auxiliar al Biroului
Electoral Central

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea T
; I I 111 1A%
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4
1. Presedintele AEP V/A
2. Sef DSOE Ap V/Ap V/Ap
3. | Angajati AEP personal auxiliar BEC Ap
4. DSOE Ap E/Ap
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9.2. Monitorizarea si sprijinirea activititii reprezentantilor AEP in birourile electorale
Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea
- (postaliiac] 1 o |m (v |v |vi |vo |vm
crt. | (operatiunea)
0 1 (2 |3 |4 |> |6 |7 8
1. | Presedintele AEP VI/A | V/IA
2. | Reprezentanti AEP in BE Ap | Ap | Ap Ap
3. | DSOE E/Ap |Ap |V |V A% \Y% E/Ap

9.3. Monitorizarea si sprijinirea activitiitii personalului desemnat de Autoritate in aparatul

tehnic auxiliar al birourilor electorale

:Irlt Ei(;i;lli;l;tlilz);z;ltul (postul)/actiunea I N I v v vi | v
0 1 g 3 4 S 6 7

1. | Presedintele AEP V/IA | VIA

2. | Angajati AEP personal auxiliar BE Ap |Ap |Ap

3. | DSOE E/Ap |Ap |V \% A% E/Ap
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8. Anexe

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces - Coordonarea activitdfilor tehnico - organizatorice ale
personalului auxiliar al Biroului Electoral Central

Coordonare

Personal tehnic auxiliar
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optici




Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA ol
: Revizia |
PROCEDURA FORMALIZATA
AUTORITATEA PRIVIND COORDONAREA ACTIVITATILOR TEHNICO-
i ORGANIZATORICE ALE PERSONALULUI TEHNIC AUXILIAR AL ) .
ELECTORALA BIROURILOR ELECTORALE CENTRALE SI MONITORIZAREA 51 | Pagina 13 din
PERMANENTA SPRIJINIREA ACTIVITATII REPREZENTANTILOR AUTORITATII SI 14

A PERSONALULUI DESEMNAT DE AUTORITATE IN APARATUL
TEHNIC AUXILIAR AL BIROURILOR ELECTORALE DE
CIRCUMSCRIPTIE
Cod: PO.DSOE.01

Anexa nr. 3 — Diagrama de proces - Monitorizarea §i sprijinirea activitdtii personalului
desemnat de Autoritate in aparatul tehnic auxiliar al birourilor electorale

DINTE AEF

Monitorizare §i sprijinire activitate

:% Personal tehnic auxiliar BE
conform instructiunilor : i *

SN TRARCP LG St <) oy il
Ry S e TSRS b

l

Arhiva optica

Raport activitate la finalul
perioadei electorale + arhiva
optica
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