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ROMANIA
. JUDETUL GIURGIU

PRIMARUL MUNICIPIULUI GIURGIU

POZI
Nr.gé, din 04 04. 2019

pentru aprobarea procedurii operationale privind utilizarea Registrului Electoral

Avind in vedere:

- Referatul de specialitate nr. 36429/05.08.2019 al Compartimentului Control Managerial Intern gi
Sisteme de Management;

- Prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

in temeiul:
Art. 155 alin.(1), lit.e) si Art. 196 alin (1) litb) din Ordonanta de Urgenti nr. 57 din 3 iulie 2019, privind

Codul administrativ:

DISPUNE:

Art.1.
Se aprobi Procedura Operationali privind utilizarea Registrului Electoral, PO-01.03.01, Editia I,
Revizia 0, 05.08.2019, previzuti in Anex3, parte integrantd din prezenta Dispozitie.
Art.2,
Compartimentul Administratie Local3 si Relatia cu Consiliul Local va comunica prezenta Dispozitie,
conform Listei de difuzare pentru aplicare si informare gi Institutiei Prefectului Judetul Giurgiu.
Art.3.

Prezenta Dispozitie va fi publicatd pe pagina de [nternet a Primériei Municipiului Giurgiu,
Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management.

PRIMAR,

T CONTRASEMNEAZA
PENTRU LEGALITATE
SECRETAR
BAICE LILIANA
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Primiria Municipiﬁlui Giurgiu este op_erator de date cu caracter pcrsénal
Comp. Control Managerial Intern si Sisteme de Management
Nr. 36429/05.08.2019 APROBAT

pentru aprobarea procedurii operationale privind utilizarea Registrului Electoral

Avind in vedere;

- Art. 2 alin. (1) din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018,
privind aprobarca Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, care prevede:
“Conducdlorul fiecdrei entitdti publice dispune, {indnd cont de particularitdtile cadrului legal de
organizare §i de funcfionare, precum si de standardele de control intern managerial, mdsuri
necesare pentru implementarea i dezvoltarea sistemului de control intern managerial.”

- Standardele de control intern/managerial la entititile publice:

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
Standardul 6 — Planificarea
Standardul 8 - Managementul riscului
Standardul 9 — Proceduri
Standardul 10 — Supravegherea
Standardul 11 - Continuitatea activitagii
Standardul 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- prevederile OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ
a fost elaborati:

1. Procedura Operationald privind utilizarea Registrului Electoral, P0-01.03.01, Editia I, Revizia
0, 05.08.2019;

Procedura elaborati va fi aprobati prin Dispozitie de Primar.

Comp. Control Managerial Intern si Sisteme de Management

CAPRAN ELENA

Primdiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter P(f(‘étlnall in conformilate cu prevederile arl. 6, lit- (¢) si (¢)
ale Regulamentului UE 2016/679
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B-dul Bucuresti, nr. 49 - 51, cod postal 080044
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Priméria Municipiului Giurgiu este operator de date cu caracter personal

Anexa la Dispozitia primarului nr. £ »7/ / of, M - 20/9

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND UTILIZAREA
REGISTRULUI ELECTORAL
P0-01.03.01, Editia I, Revizia 0, 05.08.2019
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PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA JURIDICA $1
ADMINISTRATIE LOCALA
JOMP. EVIDENTA ELECTORALA SI
MONITORIZARE LEGISLATIE

PROCEDURA OPERATIONALA
privind utilizarea Registrului

Electoral

Editial Nr.ex.

Revizia 0 Nr.ex.

Cod PO-01.03.01

Pag. 2 of 10

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in' cadrul editiei procedurii

Elemente privind Numele si Functia Data| Semniitura
responsabilii/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5,
1.1. | Elaborat Lazir Dana Maria Coordonator comp. D&;’/'
1.2. | Verificat Voevozeanu  Ana | Director Executiv (/W,
Maria .
1.3.1 | Avizat Capran Elena Secretar Comisie_—=
1.3.2 | Avizat Biiceanu Liliana Presedinte (ﬁfgmgi? 151 e
1.4. | Aprobat Barbu Nicolae Primar \2})’ ,,;;,,,';’R o{/ﬁé&ﬂﬁ_
X &7 .

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (¢) ale
Regulamentul UE 2016/679



PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA JURIDICA I
ADMINISTRATIE LOCALA
COMP. EVIDENTA ELECTORALA §I
MONITORIZARE LEGISLATIE

PROCEDURA OPERATIONALA
privind utilizarea Registrului
Electoral

Editial Nr.ex.

Revizia 0 Nr.ex.

Cod PO-01.03.01

Pag. 3 of 10

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care

Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea se aplica
cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile
edifici sau
reviziei editici
0 1 3 4
2.1 | Editial 05.08.2019 |

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679




PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA JURIDICA SI
ADMINISTRATIE LOCALA
COMP. EVIDENTA ELECTORALA SI
MONITORIZARE LEGISLATIE

PROCEDURA OPERATIONALA
privind utilizarea Registrului
Electoral

Editial Nr.ex.

Revizia 0 Nr.ex.

Cod PO-01.03.01

Pag. 4 of 10

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupi caz revizia, in cadrul
editiei procedurii

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si| Data Semnitura
difuzirii | nr. prenumele |primirii
1 2 |3 4 5 6 7
3.1.1 | aplicare Comp. Evidenti Coordonator | Lazir Dana
Electorala si comp. Maria
Monitorizare
Legislatie
3.1.2 | aplicare Comp. Evidenti Consilier Dinaci
Electorali si Teodora
Monitorizare Manucla
Legislatie
3.2.1 | informare Directia Juridica si Director Voevozeanu
Administratic Locala | executiv Ana Maria
3.2.2 | informare Secretar Municipiu | Secretar Béiceanu
Liliana
3.3 | evidenta Comp. Evidenti Coordonator | Lazar Dana
Electorali si comp. Maria
Monitorizare
Legislatie
3.4 | arhivare Comp. Evidenti Coordonator | Lazir Dana
Electorala si comp. Maria
Monitorizare
Legislatie

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Dale cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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4. Scopul procedurii

(1) Procedura descrie activititile desfisurate pentru utilizarea Registrului Electoral, actualizarea si
tiparirea listelor electorale permanente.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Definirea activititii la care se referi procedura

Art. 24 din Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum $i
pentru organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente:

(1) Registrul electoral este un sistem informatic national de inregistrare §i actualizare a datelor de
identificare a cetitenilor roméni cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la
sectiile de votare.”

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi

(1) Registrul electoral functioneazi in vederea asigurdrii urmatoarelor obiective:
1. inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetiitenilor roméni cu drept de vot;
2. realizarea comunicérilor previzute de lege privind datele de identificare a alegitorilor si
arondarea acestora la sectiile de votare;
3. arondarea cetéfenilor roméni cu drept de vot la sectiile de votare;

4. realizarea listelor electorale permanente;
3. realizarea comunicirilor previzute de lege privind actualizarea listelor electorale

permanente.
(2) Activitatea se realizeazi de citre Primar sau de persoanele imputernicite de acesta.
3.3. Principalele activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
(1) Procedura consta n actualizarea si tiparirea listelor electorale permanente.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; compartimentele implicate in procesul activititii

(1) Procedura se aplica de citre Directia Juridica i Administratic Locald, prin persoanele desemnate
de Primar din cadrul Compartimentului Evidenta Electorala si Monitorizare Legislatie.

6. Documente de referingii (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementdri internationale

6.2. Legislafie primard

(1) Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru

organizarea §i functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Priméria Municipiului Giurgiu este Operalor de Date eu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) i (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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(2) Legea nr. 33/2007 republicata, privind organizarea i desfasurarea alegerilor pentru
Parlamentul European;

(3) Legea 115/2015, privind alegerea autoritagilor administratiei publice locale, cu modificérile si
completérile ulterioare;

(4) Legea 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Romaniei, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

(5) Legea nr.159/2018 privind modificarea i completarea Legii nr.3/2000 privind organizarea $i
desfasurarea referendumului;

(6) OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

(7) Ordinul Secretariatului General al Gavernului nr. 600 din 20 apriliec 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.

6.3. Legislatie secundard

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale primériei
7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

(1) Registrul Electoral - sistem informatic national de inregistrare §i actualizare a datelor de
identificare a cetitenilor roméni cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la
sectiile de votare, ce poate fi accesat prin intermediul internetului. Reprezintd o bazd de date
centralizate;

(2) Lista electorald permanenti - lista care cuprinde tofi cetitenii cu drept de vot, arondati
unei sectii de volare;

(3) Date de acces - setul de informatii (utilizator si parola) destinat accesdrii si utilizirii
functionalitatilor sectiunii private la nivel de Unitate Administrativ-Teritoriala;

(4) Utilizator - nume unic care identificd un cont de acces in sectiunea privata la nivel de Unitate
Administrativ-Teritoriala;

(5) Parol - sir unic de caractere pe care un utilizator le introduce pentru a avea acces in sectiunca
privati la nivel de Unitate Admiistrativ-Teritoriala.

7.2. Abrevieri

(1) OUG - Ordonanta de Urgentd a Guvernului;

(2) HCLM - Hotérirea Consiliului Local Municipal;

(3) PO - Proceduri operationald;

(4) AEP - Autoritatea Electorald Permanents;

(5) RE - Registrul Electoral;

(6) E — Elaborare;

(7) V — Verificare;

(8) A — Aprobare; B _ - )

Primiria Municipivlui Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) si () ale
Regulamentul UE 2016/679
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(9) Ap.- Aplicare;
(10) Ah. — Arhivare.

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

(1) Persoanele autorizate s efectueze operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetéfenii roméani
cu domiciliul sau resedinta in tard sunt primarii sau persoanele desemnate de cétre primari, prin
dispozitie, conform legii;

(2) Lista persoanelor desemnate de Primar in vederea autorizirii se transmite AEP;

(3) Inlocuirea persoanclor desemnate de Primar se transmite citre AEP in cel mult 5 zile de 1a data
producerii acesteia;

(4) Persoanele autorizate asigurd actualizarea, in Registrul Electoral, a informatiilor privind
cetétenii romani cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;

(5) Persoanele autorizate au acces la toate datele si informatiile necesare actualizirii Registrul
Electoral, detinute la nivelul Primiriei si al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Pesoanclor al Unitétii Administrativ Teritoriale a Municipiului Giurgiu.

(6) Accesul unei persoane autorizate in Registrul electoral se face prin utilizarea datelor de
autentificare furnizate de Autoritatea Electorald Permanenti sau prin utilizarea unei semnéturi
electronice extinse bazate pe un certificat calificat eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat, generatd prin intermediul unui dispozitiv securizat de creare a semndturii gi care permite
identificarea certd a persoanei autorizate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele sunt constituite direct din Registrul electoral.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

(1) Registrul electoral se referd la activititile de inregistrare gi actualizare a datelor de identificare
ale alegatorilor si a informatiilor privind arondarea acestora pe sectii de votare.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, imprimantd, posibilititi de stocare a .informatiilor,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de date, internet.

8.3.2. Resurse umane: personalul de executie si conducere implicat prin sarcinile de serviciu in
utilizarea Registrului electoral.

8.3.3. Resurse financiare: previzute in bugetul local.

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile arl. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitiii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

8.4.2.1. Activititile care se desfigoari pentru actualizarea Registrului Electoral

(1) Se deschide o fereastri noud de Internet Explorer (minim versiunea 8) sau Google Chrome,
Mozilla Firefox etc.;

(2) in campul de adresi al ferestrei deschise, se tasteazi https://www.registrul electoral.ro/si se
apasd tasta ,,ENTER”;

(3) Dupd afigarea paginii principale, primarul sau persoana inputerniciti de acesta, va selecta
butonul “AUTENTIFICARE?, aflat in colful din dreapta-sus al paginii prin apésarea butonului
stinga al mouse-ului;

(4) in campurile “Utilizator” si “Parold”, se vor introduce datele de autentificare primate de la
Autoritatea Electorald Permanentd (AEP) si se va apisa tasta “ENTER”.

(5) Instrumentele de navigare disponibile, care sunt acum afisate si se pot gestiona, sunt:
1. Pagina principali

2. Registrul permanent:
a) sectiile de votare;
b) listd alegitori roméni;
¢) alegitori repartizati roméni;
d) lista alegitori comunitari;
e) alegitori nerepartizati comunitari;
3. Listéd scrutine
4. Sesiziri:
a) documente de radiere;
b) comuniciri radiere ciitre UAT domiciliu;
c) cereri de vot la regedinta;
d) artere;
¢) cereri deblocare Registru;
) mesaje trimise citre AEP
5. Sesizari cetdtean:
a) cerert de radiere a unui alegitor decedat;
b) sesizéari de radiere a unui alegétor decedat;
¢) cereri de inscriere in Registrul Electoral cu regedinta in Roménia—  vot la
resedinta;
d) cereri pentru indreptare omisiuni, inscrieri gresite si erori din RE;
e) cereri exercitare drept acces la date din RE — Roménia;
f) cereri de reinregistrare in RE a alegdtorului ciruia i-a expirat  interdictia
6. Rapoarte
7. Import date
8. Aplicatie offline:
a) documente sincronizate;

Primdiria Municipiului Giurgiv este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitale cu prevederile arl. 6, 1il. (¢) si () ale
Regulameniul UE 2016/679
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b) actiuni offline

9. Alerte
(6) Pentru a verifica sectiile de votare, se acceseazi modulul Registrul permanent din portalul
Registrul Electoral, se verifica existenta tuturor sectiilor de votare, respectiv, se verifica si se
corecteazd delimitérile tuturor sectiilor de votare.
Pentru a putea delimita sectiile de votare, se acceseazi butonul denumit Delimitéri sectie iar
pentru a putea edita se apasd butonul din stinga paginii denumit Editeaza ( NUMAI cind este
deblocat de AEP). Dupi ce au fost efectuati acesti pagi iar sectia a fost editatd dupd cum s-a dorit,
este necesard apdsarea butonului Salveaza.

ATENTIE: Daci la o delimitare se completeaza doar cdmpul Descriere Delimitare,

repartitia nu va putea fi facutd automat.
(7) Pasii de radicre:
Persoana desemnatd pentru a efectua operatiuni in Registrul Electoral, radiazi persoanele
decedate, care gi-au pierdut cetditenia roména, cdrora le-a fost interzisd exercitarea dreptului
electoral si a persoanelor puse sub interdictie din lista electorald permanentd, accesand din
sectiunca Sesizéiiri butonul Documente de radiere, apoi selectind din Adauga document de
radiere (alegiitor din UAT) tipul documentului de radiere (deces sau hotérire judecatoreasca).
Dupa introducerea tuturor datelor, se salveaza documentul.
(8) Accesarea modulului Alegitori nerepartizati roméni:
Dupi efectuarea tuturor operatiunilor, alegitorii ce se vor regdsi aici nu au putut fi repartizati
automat iar in cazul acestora va trebui si fie facutd repartitia manual.
(9) Datele care se inscriu in Registrul Electoral pentru fiecare alegitor sunt urmatoarele:

1. numele si prenumele

2. data nagterii

3. codul numeric personal
4. adresa de domiciliu

5. adresa de resedinta
6. seria gi numirul cartii de identitate.

(10) Dupa ce au fost verificate sectiile de votare si s-au facut toate modificérile privind listele de
alegatori, se¢ agteapta activarea de ciitre AEP a butonului GENEREAZA LISTE ALEGATORL
Aceste liste sunt salvate automat de sistem, intr-un figier PDF.
(11) Inainte de a fi descarcate pachetele electorale, trebuie intreprinse urmatoarele actiuni:

1. repartizarea alegitorilor,

2. stergerea alegitorilor sau

3. mutarea alegdtorilor.
(12) Pachetele electorale se genereazd o singurd datd la prima descércare cu success a acestora.La
orice descircare ulterioard, pachetele vor contine aceleasi date.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal fn conformitate cu prevederile art. 6, liL. (¢) si (€) ale
Regulamentul UE 2016/679
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(1) Dupa descidrcarea pachetelor electorale, separat pe fiecare sectie de votare, nu mai pot fi

efectuate operatiuni de repartizare, mutare sau stergere a alegétorilor.

(2) De asemenea, radierile ulterioare efectuate dupa descércarea pachetelor electorale nu vor mai
afecta listele electorale de pe scrutin.

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunca) I I (IfIv| v
0 1 [2 (3 (4 |5
9.1. Persoanele imputernicite de citre Primar
(1) raspund de confidentialitatea datelor de acces si pentru protejarea E |V Ap | Ah
datelor cu caracter personal, conform legii
(2) au acces in Registrul Electoral numai la datele si informatiile privind |E |V Ap | Ah
alegatorii cu domiciliul in raza teritoriald a localitégii;
9.2. Primarul
(1) Imputerniceste persoanele responsabile cu accesul in RE A
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborat Aprobat Nr. [Difuzare | Arhivare Alte
anexa ex. ILoc [Perioad3 plemente
0 2 3 4 |5 6 |7 8
Anexa 1 | Diagrama de proces
11, Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, | 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, | 4
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referingi (reglementiiri) aplicabile activitétii procedurate 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
' 8§ | Descrierea procedurii 7
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitétii 10
10 Anexe, inregistriiri gi arhivari 10
11 Cuprins 10

Priméiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitale cu prevederile art. 6, it (¢) gi (¢) ale

Regulamentul UE 2016/679



ANEXA 1 1a PO-01.03.01

DIAGRAMA DE PROCES

!

[ fmputerniceste persoanele responsabile cu accesul in RE J

{

Persoanele imputernicite de
citre Primar

|

- rdspund de confidentialitatea datelor de acces si pentru protejarea datelor cu caracter personal,
conform legii

- au acces in Registrul Electoral numai la datele i informatiile privind alegitorii cu domiciliul in
raza teritoriald a localitatii




