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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupai caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P r1V1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari
Pden [ svimi
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea plica compartimentului
editiei/ N . Lo .. prevederile | ..
g reviziei revizuita reviziei te . in cadrul ciruia
reviziei editiei sau
reviziei s-a elaborat
editiei procedura
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex. Compartiment

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii

e s Functia . ... | Semnatura .. Semnitura in vigoare a
difuzirii | nor. prenumele | primirii procedurii .. .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 5 6 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura are ca obiectiv explicarea pasilor privind accesul primarilor sau al
persoanelor imputernicite de acestia in sistemul informatic al Registrului electoral prin intermediul site-
ului https://www.registrulelectoral.ro .

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1.Procedura descrie activitatile care se desfdsoard de catre persoanele cu atributii privind
Evidentele Electorale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1.Reglementari internationale

6.2.Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfasurarea referendumului, cu modificarile si
conmpletdrile ulterioare

6.2.2.Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si completarea
Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile ulterioare.

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

6.2.4.0rdonanta de urgenta nr. 4/2014 privind operationalizarea Registrului electoral si pentru
modificarea Legii nr. 33/2007 privind organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul
European, precum si unele masuri pentru buna organizare si desfasurare a alegerilor pentru Parlamentul
European din anul 2014, cu modificarile ulterioare.

6.2.5.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3.Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 109/2014 privind modificarea anexelor nr. 1 si 2 la Hotdrarea Guvernului nr.
220/2009 pentru aprobarea modelului cererii de inscriere in listele electorale speciale, care se face de
catre alegatorul comunitar, precum si a modelului declaratiei pe propria raspundere, care se prezinta de
catre persoana eligibila comunitar la alegerile pentru membrii din Romania in Parlamentul European.

6.3.2.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Buletin de vot - un imprimat cuprinzand numele si prenumele candidatilor ce participa la un
scrutin electoral, cu ajutorul caruia alegatorii 1si exercita dreptul de vot;
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7.1.2.Biroul Electoral Central - este alcatuit din 7 judecatori ai Inaltei Curti de Casatie si Justitie,
presedintele si vicepresedintii Autoritatii Electorale Permanente, 16 reprezentantii ai partidelor politice,
aliantelor politice, aliantelor electorale, care participa la alegeri, precum si un reprezentant desemnat de
grupul parlamentar al minoritatilor nationale din Camera Deputatilor. Desemnarea celor 7 judecatori se
face de presedintele Inaltei Curti de Casatie si Justitie, in sedintd publica, in termen de 5 zile de la
stabilirea datei alegerilor, prin tragere la sorti, dintre judecitorii in exercitiu ai Curtii. Iin 48 de ore de la
constituire, B.E.C. se completeaza cu presedintele si vicepresedintii Autoritatii Electorale Permanente;

7.1.3.Biroul electoral al sectiei de votare - este alcatuite dintr-un presedinte, un loctiitor al
acestuia si cel mult 7 membri ai partidelor politice, aliantelor politice, aliantelor electorale. in indeplinirea
atributiilor ce le revin membri birourilor electorale exercitd o functie ce implicd autoritatea de stat.
Exercitarea corecta si impartiald a functiei de membru ai biroului electoral este obligatorie. Nerespectarea
acestei obligatii atrage raspunderea juridica, civila sau penala, dupa caz;

7.1.4.Cartea de alegator - act prin care alegatorul isi exercitd dreptul de vot. Se Intocmeste de
catre Ministerul Administratie si Internelor prin serviciul de evidenta informatizata a persoanei la care
este arondata localitatea in care isi are domiciliul alegatorul. Forma, continutul, modul de eliberare si de
utilizare a cartii de alegator, precum si cheltuielile de tiparire si distribuire a acestora se stabilesc prin
hotarare a Guvernului la propunerea Ministerului Administratie si Internelor si Autoritatii Electorale
Permanente;

7.1.5.Circumscriptie electorald - subdiviziune a unei unitati teritorial-administrative, organizata in
vederea desfagurarii in bune conditii a alegerilor. Delimitarea teritoriald si numerotarea circumscriptiilor
electorale, precum si numarul de mandate de deputat si de senator pentru fiecare circumscriptie electorala
se face prin legea electorala. In total, sunt previazute 42 de circumscriptii electorale, incluzand municipiul
Bucuresti. O circumscriptie electorala cuprinde mai multe sectii de votare;

7.1.6.Date de acces - setul de informatii (utilizator si parold) destinat accesarii si utilizarii
functionalitatilor sectiunii private la nivel de Unitate Administrativ -Teritoriald a site-ului
https://www.registrulelectoral.ro ;

7.1.7. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Listele electorale - cuprind cetdtenii cu drept de vot, Impartindu-se in listele electorale
permanente si speciale. a. Listele electorale permanente se intocmesc pe localitati si cuprind toti cetatenii
cu drept de vot care domiciliazd in localitatea pentru care au fost intocmite. Primarul unitaii
administrativ-teritoriale Tmpreund cu serviciile de evidentd informatizatd a persoanei din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor intocmeste si actualizeaza listele electorale permanente. Aceste
liste se intocmesc pe strazi, in ordine alfabetica si trebuie sa cuprinda in ordinea numarului imobilelor in
care locuiesc alegatorii, numele, prenumele, codul numeric personal, domiciliul, denumirea, numarul si
seria actului de identitate, precum si numarul circumscriptiei. Se radiaza din listele electorale permanente
persoanele decedate, persoanele care si-au pierdut cetdtenia romand si persoanele care si-au pierdut
drepturile electorale. b. Listele electorale speciale se intocmesc pentru cetatenii cu drept de vot care nu se
regasesc pe listele electorale permanente, pentru cei care voteaza la sectiile de votare infiintate pe 1anga
unitdtile militare, spitale, camine de studenti si elevi, misiunile diplomatice si pentru bolnavii
netransportabili care solicita sd voteze la domiciliu;

7.1.9.Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).
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7.1.11. Parold-un sir unic de caractere pe care un utilizator le introduce pentru a avea acces in
sectiunea privata la nivel de U.A.T. a site-ului https://www.registrulelectoral.ro

7.1.12. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.13. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.

7.1.14. Referendum - consultare directa a cetatenilor, chemati sa se pronunte, prin vot, asupra unui
proiect de lege de o deosebitd importantd pentru stat sau asupra unor probleme de interes general. Dupa
consultarea Parlamentului, poate cere poporului sd-si exprime, prin referendum vointa cu privire la
problemele de interes national;

7.1.15. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub
50% din continutul procedurii.

7.1.16. Sectie de votare - subdiviziune organizatorica a unei circumscriptii electorale. Sectiile de
votare se organizeaza astfel: a. in localitatile urbane cate o sectie de votare la 1000-2000 de locuitori; b.
in comune cate o sectie de votare la 500-2000 de locuitori. Delimitarea sectiilor de votare se stabileste de
primarii comunelor, oragelor, municipiilor sau ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor
prin dispozitie si se comunica prefectului in termen de 5 zile de la stabilirea datei alegerilor. Prefectii sunt
obligati ca in termen de 10 zile de la stabilirea datei alegerilor s& faca numerotarea sectiilor de votare de
pe raza judetului si sd aduca la cunostinta publica delimitarea si numerotarea fiecdrei sectii de votare, prin
publicatii in care se indica si locul de desfasurare a votarii. Sectiile de votare dintr-o circumscriptie
electoralda se numeroteaza, indiferent de localitdfi, incepdnd cu municipiul resedintd de judet si
continudnd cu cele din celelalte municipii, orase, comune, in ordinea alfabetica a fiecarei categorii; in
municipiile cu subdiviziuni administrativ-teritoriale, numerotarea se face cu respectarea ordinii
cronologice a subdiviziunilor, prevazuta de lege;

7.1.17. Urna speciala - alegatorii netransportabili, din cauza de boala sau invaliditate pot solicita,
la cererea scrisd personal de acestia, presedintelui sectiei de votare, pentru a-si putea exercita dreptul la
vot, deplasarea unor membrii ai biroului sectiei de votare, la domiciliu, a unei urne speciale. In cadrul
unei sectii de votare se afla doar o urna speciala si poate fi solicitatd numai de la sectia de votare in a
carei raza se afld domiciliul solicitantului.

7.1.18. Utilizator -un nume unic care identificd un cont de acces In sectiunea privatd la nivel de
U.A.T. a site-ului https://www.registrulelectoral.ro ;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. PC = Presedintele Comisiei
7.2.2. HCL = Hotarare de Consiliul Local
7.2.3. HG = Hotarare de Guvern

7.2.4.OUG = Ordonanta de Urgentd a Guvernului




COMUNA AREA Editia I
SC OB}NII UTILIZAREA REGISTRULUI —
PRIMARIE ELECTORAL
Exemplar nr.
EVIDENTA Cod: PO -EE - 02 ) -
ELECTORALA Pagina 7 din 8

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Primarii si/sau persoanele imputernicite de acestia raspund de confidentialitatea datelor de acces
si pentru protejarea datelor cu caracter personal, conform legii.

Primarul si/sau persoana Imputernicita de acesta au acces in Registrul electoral numai la datele si
informatiile privind alegatorii cu domiciliul in raza teritoriala a localitatii lor.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logisticd: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primdriei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitiondrii materialelor
consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

Accesul 1n sistemul informatic al Registrului electoral se face astfel:

8.3.1. Primarul sau persoana imputernicitd de acesta deschide o fereastrd noua de Internet
Explorer (minim versiunea 8) sau Google Chrome, Mozilla Firefox;

8.3.2. In campul de adresa al ferestrei deschise, primarul sau persoana imputernicita de acesta
tasteaza https://www.registrulelectoral.ro si apasa tasta ,,ENTER”;

8.3.3. Dacd navigatorul de internet afiseaza textul: ,,There is a problem with this website's security
certificate” primarul sau persoana imputernicitade acesta va selecta textul ,,Continue to this website (not
recommended).” prin apasarea butonului stanga al mouse-ului;

Dupa afisarea paginii principale a https://www.registrulelectoral.ro/primarul sau persoana
imputernicita de acesta va selecta butonul ,, AUTENTIFICARE”, aflat in coltul din dreapta-sus al paginii
prin apdsarea butonului stdnga al mouse-ului.

8.3.4. In campurile ,,Utilizator” si ,,Parola”, primarul sau persoana imputernicitd de acesta va
introduce datele de autentificare primite de la Autoritatea Electorald Permanentd si va apasa tasta
»ENTER”.

8.3.5. Instrumentele de navigare disponibile primarului sau persoanei imputernicite de acesta sunt
acum afisate si se pot gestiona:

-Listele de alegatori

-Registrul sectiilor de votare

-Aproba registrul sectiilor de votare

-Aproba listele e alegatori

-Vizualizare Rapoarte.

8.3.6. Pentru descrierea modului de utilizare a aplicatiei sau asistentd tehnica in efectuarea
operatiunilor, primarul sau persoana imputernicitd de acestapoate accesa modulul ,,Ajutor”prin apasarea
butonului stanga al mouse-ului sau poate contacta Autoritatea Electorald Permanenta;

In aceasti sectiune sunt prezentate si ilustrate modalitatile de lucru cu aplicatia.

8.3.7. Dupa efectuarea operatiunilor, pentru a pastra confidentialitatea datelor, primarul sau
persoana imputernicita de acesta se va deconecta din aplicatie.

Deconectarea din aplicatie se face in mod similar conectarii.
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Apasati pe caseta Utilizator , iar apoi pe butonul deconectare .

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I

11

11 v \4 V1

0 1

Responsabilii de activitati
-Raspund de respectarea procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare/
- Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedura,
-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Raspunde de verificarea respectarii procedurii.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Numar de

Arhivare Alte

< . Elaborator Aproba Difuzare
anexi anexei

Loc

Perioada | elemente

exemplare
1 -

11. CUPRINS

Numairul
componentei in

cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

procedurii
operationale

Pagina

Coperta

dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii documentate

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

—_—

Formular evidenta modificari

Formular distribuire procedura

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinta (reglementari)

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

O R (AN N A (RN -

Responsabilitati

Anexe, inclusiv diagrama de proces

k|
— D

Cuprins

0|0 (0| |WN




