AUTORITATEA ELECTORALA PRMANENTA Exemplar nr. 1

ORDINNR. 53 din &7.00 .L04%

privind stabilirea atributiilor pe compartimente din cadrul Autorititii Electorale Permanente

Avand in vedere Hotdrarea nr 7/2019 a Parlamentului Romaniei privind numirea presedintelui
Autoritatii Electorale Permanente;

Urmare a notei Departamentului informatizarea proceselor electorale, inregistratd cu nr.
298/10.01.2023, privind modificarea atributiilor Departamentului informatizarea proceselor electorale inscrise
in Ordinul nr. 898/19.09.2022, aprobata de presedintele institutiei;

luand in considerare dispozitiile din Hotararea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si
Senatului nr. 4/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale
Permanente, cu modificarile si completarile ulterioare:

potrivit prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 101 alin. (9) si art. 102 alin. (1) si alin. (2) din Legea nr. 208/2015 privind alegerea
Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea si functionarea Autoritdtii Electorale
Permanente, cu modificarile si completarile ulterioare:;

Presedintele Autorititii Electorale Permanente emite prezentul
ORDIN:

Art. 1. — Incepand cu data prezentului ordin, Anexa la Ordinul presedintelui Autorititii Electorale
Permanente nr. 898/19.09.2022 privind stabilirea atributiilor pe compartimente se modifica si se inlocuieste cu
anexa care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art. 2. — Prezentul ordin se va afisa pe pagina de intranet a institutiei pentru a fi luat la cunostinta de
intreg personalul Autoritdtii Electorale Permanente.

PRESEDINTE, 5
CONSTANTIN-FLORIN MITULETU-BUICA




a)

b)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

Stabilirea atributiilor pe compartimente

1 Departamentului legislatie, contencios electoral, relatia cu parlamentul si uniunea
europeani:

elaboreazi sau avizeazi, dupd caz, proiecte de legi, ordonante si hotarari ale Guvernului in sfera de
competentd a Autoritdtii, proiecte de hotarari si instructiuni ale Autoritatii care au caracter normativ,
proiecte de hotérari si decizii cu caracter individual ale Autoritatii referitoare la aplicarea legislatiei
privind organizarea si desfdsurarea alegerilor si a referendumurilor si urmareste finalizarea si
adoptarea acestora;

formuleaza puncte de vedere privind interpretarea si aplicarea unitara a legislatiei din domeniile de
competen{d ale Autoritafii si urmareste interpretarea si aplicarea unitard a legislatiei privind
organizarea si desfasurarea alegerilor si a referendumurilor si respectarea drepturilor electorale;
intocmeste punctele de vedere ale Autoritatii referitoare la initiativele legislative ale
parlamentarilor, precum si raspunsurile la intrebarile si interpelarile parlamentarilor;

intocmeste elemente de pozitie, informari, rapoarte, studii si puncte de vedere in relatia cu
organizatiile internationale si institutiile Uniunii Europene si participa la grupurile de lucru ale
organizatiilor internationale sau ale institutiilor Uniunii Europene. in domeniile de competenta ale
Autoritatii;

indeplineste formalitatile necesare validarii membrilor din Roménia in Parlamentul European;
propune misuri normative, tehnice §i organizatorice pentru protectia prelucrrii datelor cu caracter
personal efectuatd in contextul indeplinirii atributiilor Autoritatii si urméreste aplicarea lor;
asigura protectia juridica a actelor normative adoptate in domeniile de competent a Autoritétii, a
actelor organismelor electorale, precum si a hotararilor si deciziilor Autoritatii privind alegerile si
referendumurile in fata instantelor judecatoresti, de toate gradele, la organele de urmarire penala si
la alte organe cu atributii jurisdictionale;

intocmeste raspunsurile Autoritétii la solicitdrile organelor de politie si parchetelor cu privire la
contraventiile si infractiunile electorale:

tine evidenta unititilor administrativ-teritoriale si a subdiviziunilor acestora in care sunt vacante,
dupi caz, mandatele de presedinte al consiliului judetean sau de primar ori in care au fost dizolvate
consiliile judetene sau consiliile locale;

elaboreazi rapoartele Autoritatii catre Parlament;

coordoneazi activititile subsumate monitorizarii implementarii Strategiei nationale anticoruptie la

nivelul Autoritatii.



2. Departamentul informatizarea proceselor electorale (DIPE) indeplineste urmiitoarele

atributii:

a) administreazi si asigurd suportul tehnic necesar functionarii Sistemului Informatic Registrul
electoral (SIRE) si Registrului sectiilor de votare:

b) elaboreaza si adopta instructiuni privind masurile de securitate in legdturd cu gestionarea i
utilizarea SIRE;

¢) adopta masuri tehnice, operative §i de proceduri privind SIRE;

d) ia masuri pentru prevenirea pierderii informatiilor din Registrul electoral si asigurarea recuperarii
acestora in cazuri fortuite sau de fortd majora:

e) asigurd actualizarea Registrului electoral. prin mijloacele si procedurile prevazute de lege;

f) asigurd, cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale. functionarea infrastructurii
informatice a Biroului Electoral Central;

g) asigurd. cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale §i al Institutului National de
Statistica, implementarea i gestionarea Sistemului informatic de centralizare a datelor din
procesele-verbale privind consemnarea rezultatelor votarii;

h) coordoneazi Sistemul informatic de centralizare a datelor din procesele-verbale privind
consemnarea rezultatelor votarii;

i) asigurd, cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale si al Institutului National de
Statisticd, implementarea si gestionarea Sistemului informatic de monitorizare a prezentei la vot si
de prevenire a votului ilegal;

j) coordoneaza Sistemul informatic de monitorizare a prezentei la vot si de prevenire a votului ilegal:
k) organizeaza si implementeaza sistemele de colectare de date i de informare periodica a opiniei
publice privind prezenta populatiei la vot:

1) certifica aplicatiile informatice ce vor fi utilizate de Biroul Electoral Central pentru centralizarea
rezultatelor votarii si le pune la dispozitia partidelor politice si a organizatiilor cetdtenilor apartinand
minorititilor nationale care participa la alegeri, la cererea scrisa a acestora;

m) asigura aplicatiile necesare constituirii bazelor de date i a evidentelor informatizate cuprinzand
rezultatele alegerilor si referendumurilor, participarea la vot, Corpul expertilor electorali, evidenta
operatorilor de calculator, mandatarii financiari, candidatii la alegeri, precum si orice alte evidente
informatizate necesare desfasuriirii activitatii Autoritatii i organismelor electorale;

n) asigurd aplicatiile informatice necesare desemnirii presedintilor birourilor electorale ale seciilor

de votare si a loctiitorilor acestora, precum si a operatorilor de calculator;



0) intocmeste lista cu personalul de specialitate atestat de Institutul National de Statistica care
participd la centralizarea, prelucrarea datelor si constatarea rezultatelor alegerilor;

p) asigurd schimbul de date privind alegatorii roméni si europeni cu autoritatile similare din alte
state membre ale Uniunii Europene;

q) constituie baza materiala specifica alegerilor si referendumurilor, prin asigurarea serviciilor,
aplicatiilor si a produselor informatice necesare;

r) elaboreaza propuneri privind programele operationale in domeniul informaticii electorale.
coordoneaza si urmareste aplicarea acestor programe la nivelul institutiei:

s) defineste lista proiectelor informatice, stabileste prioritatea acestora si asigurd functionarea.
administrarea si actualizarea infrastructurii informatice, de comunicatii si securitate cibernetica, in
limita bugetului aprobat si in baza necesitatilor Autoritatii

t) elaboreaza prin forte proprii sau cu suport extern si/sau avizeazd din punct de vedere tehnic,
documentele specifice activititii de investitii, respectiv studii de fezabilitate si proiecte tehnice care
sunt realizate in domeniul tehnologiei informatiilor $i comunicatiilor, respectiv echipamente
hardware, licente software si servicii externe;

u) aproba din punct de vedere tehnic toate achizitfiile de resurse specifice domeniului tehnologiei
informatiilor si comunicatiilor, respectiv echipamente hardware, licente software si servicii externe;
v) participa, prin specialistii din cadrul departamentului, in comisiile care au ca scop sau includ
achizifia de resurse specifice domeniului tehnologiei informatiilor $i comunicatiilor, respectiv
echipamente hardware, licente software si servicii externe:

w) dezvolta si implementeaza efectiv proiectele in domeniul tehnologiei informatiilor si
comunicatiilor si gestioneaza relatia cu entitatea care va dezvolta §i va implementa proiectele in
domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor, dupa caz:

X) proiecteaza, dezvolta, testeaza, implementeazd, administreaza §i asigurd mentenanta aplicatiilor

si a sistemelor in domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor;
2.1. Directia evidente electorale informatizate indeplineste urmiitoarele atributii:

a) administreaza si asigurd suportul tehnic necesar functiondrii Registrului electoral si Registrului
sectiilor de votare i dezvoltarii acestora;

b) elaboreaza si adopta instructiuni privind masurile de securitate in legaturd cu gestionarea si
utilizarea Registrului electoral;

¢) adopta masuri tehnice, operative si de procedura privind Registrul electoral;



d) ia masuri pentru prevenirea pierderii informatiilor din Registrul electoral si asigurarea recuperérii
acestora in cazuri fortuite sau de for{a majora;

¢) asigurd monitorizarea si actualizarea Registrului electoral, prin mijloacele si procedurile
previzute de lege;

f) asigura, cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale, functionarea infrastructurii
informatice a Biroului Electoral Central;

g) asigurd, cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale si al Institutului National de
Statistica, implementarca si gestionarea Sistemului informatic de centralizare a datelor din
procesele-verbale privind consemnarea rezultatelor votarii;

h) coordoneaza Sistemul informatic de centralizare a datelor din procesele-verbale privind
consemnarea rezultatelor votarii;

i) asigurd, cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale si al Institutului National de
Statistica, implementarea si gestionarea Sistemului informatic de monitorizare a prezentei la vot si
de prevenire a votului ilegal;

j) coordoneaza Sistemul informatic de monitorizare a prezentei la vot si de prevenire a votului ilegal;
k) certificd aplicatiile informatice ce vor fi utilizate de Biroul Electoral Central pentru centralizarea
rezultatelor votdrii si le pune la dispozitia partidelor politice si a organizatiilor cetdtenilor apartinand
minorititilor nationale care participa la alegeri, la cererea scrisd a acestora;

1) constituie baze de date si evidente informatizate cuprinzand rezultatele alegerilor si
referendumurilor, participarea la vot, Corpul expertilor electorali, evidenta operatorilor de
calculator, mandatarii financiari, candidatii la alegeri., precum si orice alte evidente informatizate
necesare desfasurarii activitatii Autoritatii si organismelor electorale;

m) asigura aplicatiile informatice necesare desemnarii presedintilor birourilor electorale ale sectiilor
de votare si a loctiitorilor acestora, precum si a operatorilor de calculator;

n) intocmeste lista cu personalul de specialitate atestat de Institutul National de Statisticd care
participd la centralizarea, prelucrarea datelor si constatarea rezultatelor alegerilor;

0) asigurd schimbul de date privind alegatorii romani si europeni cu autoritatile similare din alte
state membre ale Uniunii Europene;

p) monitorizeaza intocmirea si generarea listelor electorale permanente:

q) asigurd conditiile de inregistrare, in conditiile legii, in Registrul electoral cu adresa din strdinatate
cu optiunea pentru votul la sectia de votare sau cu opfiunea pentru votul prin corespondenta,
alegatorii cu domiciliul in tard si cu resedinta in strainatate, precum si pe cei cu domiciliul in
strainatate;

r) intocmeste listele electorale pentru votul prin corespondenta;



s) asigurd, pe toatd durata votdrii, publicitatea datelor privind numarul alegatorilor prezenti la vot,
respectiv a informatiilor rezultate in urma verificdrii corelatiilor din procesele-verbale privind
consemnarea rezultatelor votdrii, obtinute prin Sistemul informatic de monitorizare a prezentei la
vot si de prevenire a votului ilegal;

t) asigura accesul departamentelor de specialitate ale Autoritatii la evidentele informatizate detinute,
precum si la datele din Registrul electoral, in limitele competentelor ce le revin;

u) urmareste cresterea nivelului de pregatire profesionala a personalului de specialitate din cadrul
structurii;

v) proiecteazd, dezvolta, testeaza, implementeaza, administreaza si asigurd mentenanta aplicafiilor
si a sistemelor in domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor necesare desfasurarii
proceselor electorale, in colaborare cu Directia dezvoltare software si aplicatii (DDSA) si Directia

tehnologia informatiei (DTI).
2.2.Directia dezvoltare software si aplicatii indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) elaboreaza cerintele specifice si specificatiile tehnice, prin resurse proprii sau impreund cu entitati
specializate, pentru achizitionarea serviciilor de realizare a aplicatiilor informatice complexe,
precum si pentru redefinirea arhitecturii informatice care sa le sustind din punctul de vedere al
echipamentelor si sistemelor hardware de comunicatii si securitate necesare;

b) dezvolta si implementeazda efectiv proiectele in domeniul tehnologiei informatiilor si
comunicatiilor sau gestioneaza relatia cu entitatea care va dezvolta si va implementa proiectele in
domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor, dupa caz;

¢) urmdreste comportarea in exploatare a aplicatiilor informatice realizate:

d) analizeazi incidentele cauzate de functionarea eronata a aplicatiilor informatice;

¢) evalueazi cererile celorlalte compartimente privind modificarea sistemelor si/sau aplicatiilor
informatice si formuleaza propuneri de solutionare;

f) administreaza sistemele si subsistemele software si hardware din cadrul institutiei. cu toate
componentele acestora, astfel incat acestea sa furnizeze servicii conform legislatiei aplicabile
domeniului de competenta al Autoritatii:

g) promoveazi, unde este posibil, sisteme si tehnologii independente de infrastructura informatica
de bazi [echipament (server/PC) + sistem de operare] si utilizarea acestora pe platforme scalabile;
h) aplicad programe de corectie de tip service-pack, patch-uri de securitate, upgrade-uri de versiune
software si altele asemenea, pentru toate componentele software ale sistemelor i subsistemelor

informatice din cadrul institutiei, individual si/sau impreund cu institufiile de specialitate;



i) urmdreste cresterea nivelului de pregatire profesionald a personalului de specialitate din cadrul
structurii;

j) asigura masuri de securitate cibernetica a sistemelor informatice;

k) asigurad dotarea cu produse informatice (computere, imprimante, scannere, videoproiectoare,
piese si accesorii, pachete software antivirus, sisteme de operare, de tehnoredactare computerizata.
etc.) a personalului din structurile Autoritatii;

1) administreaza pagina de internet/intranet a Autoritatii

m) asigurd sprijinul DTI impreuna cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale pentru functionarea
infrastructurii informatice a Biroului Electoral Central

n) organizeaza, dezvolta si implementeazd impreund cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale
sistemele de colectare de date si de informare periodica a opiniei publice privind prezenta populatiei
la vot;

0) proiecteaza, dezvolta, testeaza, implementeaza, administreaza si asigura mentenanta aplicatiilor
si a sistemelor in domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor, in colaborare cu Directia
evidente electorale informatizate (DEEI) si Directia tehnologia informatiei (DTI);

p) administreaza si asigura suportul tehnic necesar functionarii Registrului electoral si Registrului

sectiilor de votare si dezvoltarii acestora, impreund cu DEEL
2.3.Directia tehnologia informatiei indeplineste urmaitoarele atributii principale:

a) elaboreaza strategic in domeniul informaticii pentru intreaga organizatie., coordoneazd si
urmdreste aplicarea acestor programe la nivelul institutiei $i reactualizarea acesteia in functie de
necesitatile institutiei;

b) elaboreaza propunerile de dezvoltare a sistemelor si aplicatiilor informatice folosite de institutie
in concordantd cu schimbarile tehnologice, a reglementarilor si a legislatiei in vigoare;

¢) realizeaza planul de cheltuieli pentru bugetul anual al directiei, conform necesitatilor informatice;
d) centralizeaza propunerile de buget ale DIPE avand ca scop indeplinirea programelor operationale
ale institutiei in domeniul informatic;

e) defineste lista de proiecte si stabileste prioritatea lor, in limitele bugetelor aprobate si in baza
necesitatilor institutiei, cu respectarea legislatiei si reglementarilor in domeniu;

f) elaboreaza la nivel DIPE documentele necesare proceselor de achizitie pentru achizitionarea
serviciilor si produselor informatice necesare desfasurarii activitatii institutiei;

g) elaboreazd procedurile specifice DIPE necesare desfasurdrii activitdtii in concordantd cu

legislatia si reglementarile in vigoare;



d)

e)

)

g)

h) urmdreste si raspunde de buna implementare a masurilor si procedurilor specifice DIPE avizate
in Comisia de Monitorizare;

i) deruleaza si urmareste contractele coordonate de DIPE si raporteaza periodic stadiul de
implementare, executie §i finalizare din punct de vedere tehnic si financiar;

j) monitorizeazd executia proiectelor in domeniul tehnologiei informatiilor $i comunicatiilor,
semnaleaza situatiile de intarziere/aparitie a unor factori neprevizuti si elaboreaza propuneri de
modificare referitoare la sarcinile si/sau planul/calendarul de implementare;

k) elaboreaza propuneri privind ridicarea nivelului de pregatire profesionald a personalului de
specialitate din cadrul DIPE;

1) asigura, cu sprijinul DDSA si Serviciului de Telecomunicatii Speciale, functionarea infrastructurii
informatice a Biroului Electoral Central.

m) proiecteaza, dezvoltd, testeaza, implementeaza. administreaza si asigurd mentenanta aplicatiilor
si a sistemelor in domeniul tehnologiei informatiilor si comunicatiilor, in colaborare cu DDSA si
DEEI;

n) administreazi si asigurd suportul tehnic necesar functionarii Registrului electoral si Registrului

sectiilor de votare si dezvoltarii acestora, impreuna cu DEEL

3. Departamentului de control al finantérii partidelor politice si a campaniilor electorale:
monitorizeaza si controleazi, conform legii, finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor
electorale;

indruma si urmareste respectarea destinatiilor cheltuielilor efectuate din subventii;

gestioneaza, monitorizeaza si actualizeazd baza de date privind Registrul fiscal al partidelor politice.

4. Departamentul logistica electorala:

elaboreazi standarde, strategii, politici si programe privind logistica electorald si monitorizeaza
starea acesteia;

coordoneazi operatiunile privind administrarea Registrului sectiilor de votare, stabilirea conditiilor
pe care trebuie si le asigure sediile sectiilor de votare, avizarea modificarilor delimitarilor si a
sediilor sectiilor de votare, a infiintdri sau desfiintarii acestora;

gestioneaza evidenta, verificarea si publicitatea indeplinirii conditiilor de admitere a expertilor
electorali ori de incetare a calitatii acestora, evidenta presedintilor birourilor electorale ale sectiilor
de votare si a loctiitorilor acestora, precum si a operatorilor de calculator;

realizeazi analize, estimiri si previziuni ale cheltuielilor necesare pentru organizarea si desfasurarea

procesului electoral si transparenta cheltuielilor efectuate cu acest prilej;



h)

)

k)

m)

coordoneaza elaborarea si actualizarea unor evidente, statistici, chestionare, nomenclatoare si
monografii, necesare pentru evaluarea, monitorizarea si planificarea operatiunilor electorale;
elaboreaza si avizeazd analize si studii privind politicile publice. strategii, programe, proiecte si
planuri de actiune privind organizarea si desfasurarea procesului electoral;

realizeaza analiza. evaluarea si monitorizarea operatiunilor si procedurilor electorale in vederea
elabordrii planificarii strategice si pentru asigurarea unui management integrat al procesului
electoral;

elaboreaza analize, studii, programe si proiecte-pilot privind exercitarea dreptului de vot de catre
persoanele cu dizabilitati;

analizeaza, evalueazd, documenteaza si, dupa caz, testeaza tehnologii si alte instrumente tehnice
necesare asigurarii exercitirii drepturilor electorale, pe baza promovirii de analize, studii, programe
si proiecte-pilot;

realizeaza, cu sprijinul celorlalte compartimente, editarea unei publicatii de specialitate care sa

asigure suportul pentru analiza, cercetarea §i dezbaterea principalelor teme din domeniul electoral.

5. Departamentul coordonarea si monitorizarea activititilor in teritoriu:

coordoneazi, indrumi, monitorizeazi si evalueaza activitatea structurilor teritoriale ale aparatului
de specialitate;

asigura legitura functionald intre structurile teritoriale ale aparatului de specialitate, pe de o parte,
si conducerea Autoritatii si compartimentele Autorititii, pe de altd parte;

asigurd informarea departamentelor de specialitate ale Autoritatii cu privire la graficul
activititilor efectuate de citre structurile teritoriale ale aparatului de specialitate;

intocmeste, la solicitarea conducerii, informdri, sinteze, note, analize si rapoarte, pe diverse teme in
materie electorald, pe baza datelor transmise de cdtre structurile teritoriale ale aparatului de
specialitate;

furnizeaza, la cererea celorlalte compartimente, date si statistici relevante din domeniul sau de
activitate;

asigurd constatarea si aplicarea sanctiunilor prevdzute de lege:

coordoneazi, din punct de vedere logistic, activitatile de indrumare si instruire a prefectilor.
primarilor, secretarilor unititilor administrativ-teritoriale, precum si a altor categorii de
persoane din administratia publica centrala si locala cu privire la atributiile ce le revin potrivit legii,

pentru organizarea alegerilor si referendumurilor;



h) coordoneazd, indrumd, monitorizeaza si evalueaza modalitatea de indeplinire a atributiilor legale in

i)

1)

k)

a)

b)

d)
€)

a)

b)

d)

pregdtirea si organizarea alegerilor i referendumurilor de catre autorititile administratiei publice
centrale si locale;

organizeaza intalniri de lucru, instruiri si formare profesionala a personalului structurilor teritoriale
ale aparatului de specialitate;

organizeazi §$i monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor de recrutare a
expertilor electorali si a operatorilor de calculator de la nivelul structurilor teritoriale ale
aparatului de specialitate;

coordoneazd activitifile de organizare a operatiunilor privind admiterea, desemnarea si instruirea

expertilor electorali si a operatorilor de calculator.

6. Departamentul suport organizatoric electoral:

coordoneaza activititile tehnico-organizatorice ale birourilor electorale centrale;

propune persoanele din cadrul Autoritatii Electorale Permanente care urmeaza a fi desemnate ca
personal tehnic auxiliar si reprezentanti ai Autoritatii in birourile electorale si in comisiile tehnice,
precum $i monitorizeaza si coordoneaza activitatea acestora;

asigurda elaborarea ghidurilor, instructiunilor, materialelor de informare sau instruire pentru
personalul autoritatilor si institutiilor cu atributii in organizarea si desfasurarea alegerilor, expertii
electorali, membrii birourilor electorale si operatorii de calculator;

coordoneaza activitatile de organizare a votului in strdinatate, aflate in competenta Autoritatii;
propune persoanele din cadrul Autoritatii Electorale Permanente care urmeaza a fi imputernicite,
prin ordin al presedintelui, sa efectueze operatiunile de actualizare a datelor inscrise in Registrul
electoral de alegatorii romani, in vederea exercitarii votului la o sectie de votare din strainatate sau

prin corespondenté.

7. Departamentul cooperare internationali:

promoveaza in plan intern si international imaginea Autoritatii;

face propuneri de colaborare §i cooperare internationald cu organisme care au activitate in
domeniul electoral si asigura stabilirea i mentinerea legéturii cu acestea;

face propuneri de monitorizare/observare a proceselor electorale din alte state precum si la
misiuni de asistenta electorala sub egida unor organizatii internationale sau in nume propriu;
intocmeste documentatia, inclusiv programul. delegatiilor striaine si asigurd Insofirea acestora

pe toatd durata sederii in Romania, potrivit legii;



¢)

f)

i)

k)

)

b)

¢)

d)

f)

organizeaza conferinte, seminare, congrese nationale si internationale in materie electoral;
asigura realizarea traducerilor privind diferite aspecte ale procedurilor electorale ce urmeaza
a fi utilizate in activitatea Autoritatii;

gestioneaza relatia Autoritatii cu mass-media;

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform legii si normelor aplicabile;
acrediteaza, in cazul indeplinirii conditiilor previzute de lege, observatorii electorali si
reprezentantii mass-media precum si organizatiile neguvernamentale si institutiile mass-
media, conform legii;

la solicitarea cetatenilor romani care doresc sa candideze la alegerile pentru Parlamentul
European sau la alegerile locale in alt stat membru al Uniunii Europene, elibereaza adeverinte
care atestd cd nu au fost lipsiti de dreptul de a fi alesi in Romania sau ca o asemenea interdictie
nu este cunoscuta de autoritatile romane;

coordoneaza si indruma derularea activitatilor de protocol la nivelul Autoritatii Electorale
Permanente, in vederea asigurdrii unitare a normelor de protocol si asigura aplicarea normelor
de protocol si ceremonial, pe baza reglementarilor si practicii nationale si internationale;
asigurd conditiile necesare desfasurarii activitatii Corpului reprezentantilor permanenti ai

Autoritatii pe langa organizatii internationale.

8. Directia financiar-contabila:

centralizeaza, analizeaza si fundamenteaza proiectul bugetului de cheltuieli al Autoritétii pe baza
propunerilor fundamentate primite de la structurile din cadrul Autoritatii, pe care il supune aprobarii
conducerii Autoritatii;

asigurd evidenta contabila privind activitatea Autoritatii: intocmeste situatiile financiare si contul
de executie bugetara, pe care le supune aprobarii conducerii Autoritatii;

asigurd evidenta privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor care se efectueaza din
fonduri publice si intocmeste situatia privind raportarea angajamentelor bugetare si legale;
urmareste, efectueaza si raspunde de executia platilor, incasérilor si decontérilor de orice fel din
fondurile bugetare ori din conturile de disponibilitati;

organizeazd activitatea casieriei, potrivit legii, si asigura respectarea reglementirilor privind
pistrarea in casierie a numerarului si a altor valori, privind documentele de casa si efectuarea platilor
in numerar;

transmite in sistemul national de raportare Forexebug datele privind bugetul si modificarile acestuia,
precum si datele privind utilizarea bugetului; intocmeste si transmite in sistemul national de
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h)

1)

a)

b)

¢)

d)

€)

g)
h)

raportare Forexebug situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale; vizualizeaza si descarci din
sistemul national de raportare Forexebug extrasele de cont de la trezorerie, notificari/recipise.
rapoarte situatii financiare intocmite de sistem;

asigurd calculul drepturilor salariale pentru personalul din cadrul Autoritatii. a concediilor de odihna
si a concediilor medicale cuvenite acestuia, stabileste si efectueazi varsamintele la bugetul de stat,
bugetul asigurérilor sociale de stat, in termenele prevazute de lege, asigura platile aferente salariilor
si a altor drepturi salariale si intocmeste ordinele de plata in vederea efectuarii platilor;

calculeaza cuantumul subventiei de la bugetul de stat, pe baza dispozitiilor legale in vigoare si
indeplineste atributiile specifice pe linie de subventii prevazute de Legea nr. 334/2006 privind
finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare;

organizeazd, gestioneaza si exercitd, activitatea de control financiar preventiv propriu asupra

operatiunilor cu caracter general din cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

9. Directia juridica:

avizeaza, sub aspectul legalitatii. contractele si actele aditionale incheiate de Autoritate, atribuite in
urma aplicarii unor proceduri de achizitie publica, precum si ale tuturor conventiilor/ protocoalelor/
parteneriatelor/ acordurilor/ intelegerilor in care a Autoritatea este parte;

redacteazd proceduri de lucru, regulamente, memorandumuri, parteneriate, protocoale de
colaborare, acorduri, alte asemenea;

avizeaza, sub aspectul legalititii, ordinele emise de presedinte, sau de persoana careia i s-a delegat
dreptul de semnatura;

solicitd in cadrul operatiunilor de avizare, punctul de vedere al compartimentelor de specialitate
din Autoritate asupra documentelor/referatelor/caietelor de sarcini care au legaturd cu domeniul
specific de activitate al acestora;

monitorizeaza aparitia actelor normative cu aplicare in aria de activitate a Autoritafii;

tine registrul Ordinelor emise de Presedintele Autoritdtii Electorale Permanente, in ordine
cronologica, precum si evidenta acestora in original, in ordine cronologica, insotite de dovada
comunicarii acestora. dupa caz, exceptie tacand ordinele de personal;

avizeaza si contrasemneazi acte doar din punct de vedere juridic;

comunicd/transmite catre Directia Resurse Umane, orice modificare aparutd la personalul incadrat
in institutie, conform deciziilor instantelor de judecata, in urma comunicdrii acestora de catre

Directia contencios administrativ.
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

1)

k)

)

m)

n)

10. Directia contencios administrativ:

apara patrimoniul Autoritatii si interesele sale legitime in fata instantelor de judecatd, de toate
gradele, la organele de urmarire penald si la alte organe cu atributii jurisdictionale prin functionarii
publici parlamentari cu atributii de consilier juridic, desemnati pe baza mandatului de reprezentare
semnat de presedintele Autoritatii sau de imputernicitul acestuia;

tine evidenta tuturor cauzelor civile, penale, comerciale, pe care le are in instrumentare si arhiveaza
electronic si fizic dosarele de instantd si lucrarile finalizate;

propune presedintelui Autoritatii exercitarea cdilor de atac sau renuntarea motivatd la exercitarea
acestora, in litigiile in care Autoritatea este parte;

face demersurile necesare in vederea recuperarii debitelor inregistrate in evidenta contabila;
transmite spre executare, Directiei financiar-contabile, hotardrile judecatoresti definitive privind
obligatiile stabilite in sarcina Autoritatii in dosarele avand ca obiect actiuni promovate de personalul
din aparatul propriu;

promoveaza actiunile in justitie si formuleaza apararile, pe baza documentatiei intocmite de
compartimentele Autorita{ii conform competentelor ce le revin;

promoveaza ciile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor judecatoresti defavorabile
Autoritatii, pronuntate in dosarele de competenta directiei;

gestioneaza actele de procedurd, conform dispozitiilor legale in vigoare:

gestioneaza registrul de evidentd a dosarelor si registrul de evidenta a termenelor de judecata;
formuleazi, cu sprijinul celorlalte directii sau al compartimentului de specialitate, raspunsuri la
interogatorii, face tranzactii si recunoasteri in numele Autoritatii, conform mandatului acordat de
catre presedintele Autoritatii;

are competenta de a retrage actiuni, apeluri, recursuri si contestatii, in baza mandatului special
acordat de citre presedintele Autoritatii functionarului public parlamentar cu atributii de consilier
juridic;

solicitii directiilor sau compartimentelor de specialitate ale Autoritafii documentatia completa sau
alte informatii de specialitate necesare sustinerii intereselor Autoritatii in fata organelor de justitie:
informeaza ordonatorul principal de credite cu privire la hotararile judecatoresti definitive ce au
stabilit obligatii de plata, in vederea dispunerii masurilor de plata si de recuperare a acestor sume in
termenele legale, pe baza referatelor intocmite de conducétorii acestor structuri;

formuleaza rispunsurile la plangerile prealabile privind actele administrative ale Autoritafii:
12



p)

b)

c)

d)

i)

pastreaza si arhiveazd, potrivit legii si Nomenclatorului arhivistic, dosarele de competenta sa.

registrele si documentele proprii;

comunicd/transmite catre Directia Juridica, orice modificare aparutd la personalul incadrat in

institutie, conform deciziilor instantelor de judecata.

11. Directia resurse umane:

constituie si administreaza baza de date privind resursele umane;

intocmeste raportari statistice, potrivit dispozitiilor legale, cu privire la numarul de personal si
fondul de salarii, precum si intocmeste trimestrial si supune spre aprobare conducerii Autoritatii
Electorale Permanente ancheta locurilor de munca vacante solicitatd de Institutul National de
Statistica;

intocmeste proiectele actelor administrative si celelalte documente referitoare la numirea sau
incadrarea in functii, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu/munca pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, pe baza solicitarilor primite, precum si intocmeste §i
gestioneazi contractele individuale de munca;

intocmeste, gestioneaza si actualizeaza dosarul profesional al personalului din cadrul aparatului
de specialitate:

centralizeaza si comunica Directiei financiar-contabild documentele cuprinzand datele necesare
calculdrii drepturilor salariate pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

transmite electronic Registrul de evidentd a personalului contractual catre Inspectoratul
Teritorial de Muncd, in conformitate cu prevederile legale;

inregistreazi in platforma e-DAI declaratiile de avere si de interese si le comunica catre
compartimentele de specialitate, pentru a fi publicate pe pagina de Internet a Autoritaii
Electorale Permanente, asigurand, totodata, si asistenta si indrumare in acest domeniu;
gestioneaza activitatea de conduita profesionala a functionarilor publici §i personalul contractual
din cadrul Autoritatii Electorale Permanente;

gestionerazi formarea profesionald si dezvoltarea carierei personalului Autoritatii Electorale
Permanente, precum si elaboreazi proiectul planului de formare profesionala a personalului
Autoritatii  Electorale Permanente, pe baza propunerilor intocmite de conducétorii
compartimentelor institutiei;

organizeazi activitatea de asigurare a securitatii si sanatatii in munca (SSM), precum si pe cea

de organizare a activitatii de aparare impotriva incendiilor (PSI).
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12. Directia tehnici:

a) organizeaza activitatea de dotare, de intretinere si functionare a sediului Autoritatii si a bunurilor
sale si gestioneaza magazia Autoritatii, urmdrind atat modul de utilizare si integritatea bunurilor
achizitionate de catre compartimentele AEP cat si casarea acestora, dupa caz;

b) intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitiondrii de bunuri si servicii cu caracter de
regularitate, precum articole consumabile de birou si pentru terminalele informatice. servicii de
curatenie, de spalatorie auto. de telecomunicatii, de paza si siguranta, de service auto, de arhivare,
precum si pentru oricare activitate care are legéturd cu functionarea in conditii optime a institutiei;

c) asigurad organizarea logistica a intalnirilor de lucru si a sesiunilor de instruire ale personalului
Autoritatii;

d) coordoneaza activitatea parcului auto din dotarea institutiei in conformitate cu prevederile legale si
face propuneri pentru dotarea corespunzitoare a acestuia precum si pentru imbunitatirea
activitatilor parcului auto AEP:

e) gestioneaza activitdtile de intocmire a fiselor de activitate zilnica - FAZ si de colectare a foilor de
parcurs;

f) organizeaza, indruma si controleazd folosirea, intretinerea, depozitarea, conservarea, manuirea.
pastrarea, repararea si aprovizionarea cu piese de schimb, materiale, carburanti si lubrifianti, astfel
ca aceste activitati sa fie realizate cu randament maxim si efectuarea reviziilor la termen in scopul
previnirii consumurilor peste norma ale pieselor de schimb, obiectelor de inventar si ale
materialelor;

g) urmireste modul de executare a contractelor de achizitie publica i de
inchiriere/comodat/protocol/etc. detinute de Autoritate;

h) coordoneazd si raspunde de activitatea arhivisticd din cadrul Autoritatii in conformitate cu
prevederile legislatiei arhivistice in vigoare asigurdand suportul logistic pentru organizarea, evidenta
si arhivarea documentelor la nivelul compartimentelor Autoritatii si pune la dispozitia solicitantilor,
in conditiile legii, documente din arhiva institutiei, pe care o gestioneaza;

i) preia si gestioneaza arhiva Biroului Electoral Central, dupa finalizarea alegerilor si referendumurilor,
conform legii;

j) asigura reprezentanti in comisia de receptie a produselor/serviciilor/lucrarilor achizitionate de citre

AEP.
14



a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)

h)

)

i)

k)

1)

13. Directia achizitii publice:

achizitioneaza, in numele Autoritdtii, produse, servicii sau lucrdri necesare bunei desfasuriri a
activitatilor si proiectelor institutiei;

elaboreaza Strategia anuala de achizitii publice a Autoritatii;

elaboreaza Proiectul si Programul anual al achizitiilor publice pe baza propunerilor structurilor
Autoritatii;

elaboreaza Proiectul si Planul anual de investitii al Autoritatii;

intocmeste si transmite diferite rapoarte privind achizitiile publice realizate sau care sunt planificate
a se realiza intr-un anumit interval de timp;

intocmeste, pentru achizitiile ce urmeaza a fi derulate, note justificative, strategii de contractare,
invitatii de participare, documentatii de atribuire si proiecte de ordine ale presedintelui Autoritatii
pentru numirea membrilor comisiilor de evaluare a ofertelor;

realizeaza achizitiile directe;

asigura legatura functionald in spiritul legii, cu institutiile abilitate in domeniul achizitiilor publice;
publicd in sistemul electronic de achizitii publice anuntul de intentie/participare/participare
simplificatd/atribuire, dupd caz;

publicd in sistemul de achizitii publice documentatia de atribuire a contractului de achizitie publica,
solicitarile de clarificari, insotite de raspunsurile aferente;

asigurd presedintia comisiilor de evaluare a ofertelor tehnice si financiare depuse de operatorii
economici in cadrul derularii procedurilor de achizitie publica:

identifica oferte de pe piata sau prin utilizarea catalogului de produse/servicii/lucriri disponibil in
cadrul sistemului electronic de achizitii publice in vederea achizitionarii de produse/servicii/lucrari

necesare bunei desfasurari a activitatilor si proiectelor institutiei:

m)asigurd procurarea documentelor de calatorie pentru deplasarile externe/interne, bilete de transport,

n)

0)

vouchere de cazare si asigurari de calatorie;

transmite contractele, acordurile cadru sau orice acord contractual rezultat in urma finalizarii
achizitiilor, in vederea deruldrii si urmdririi acestora de catre compartimentele
solicitante/beneficiari, precum si asigurd transmiterea acestora catre Directia Tehnicéd in vederea
urmaririi modului de executare;

constituie gi pastreaza dosarele de achizitie publica;
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b)

¢)

d)

g)

h)

a)

b)
c)

d)

14. Directia generali registratura:

inregistreazd corespondenta primita direct sau prin intermediul serviciilor postale si o preda
presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general, secretarilor generali adjuncti sau
compartimentelor Autoritatii, dupa caz, in functie de domeniul si nivelul de competenta vizate,
tinand seama de urgenta acestora;

predd documentele citre compartimente exclusiv pe baza de semnaturd in registrul electronic de
intare-iesire;

asigurd predarea coletelor, notelor telefonice presedintelui Autoritdtii, vicepresedintilor Autoritatii,
secretarului general, secretarilor generali adjuncti sau compartimentelor Autoritatii, dupd caz, in
functie de domeniul si nivelul de competenta vizate;

primeste de la compartimentele Autorititii corespondenta. pentru a fi expediatd prin posta
electronicd, posta militara sau civila, potrivit procedurilor interne privind circuitul documentelor si
respectarea normelor tehnice cu privire la intocmirea borderourilor specifice si francarea plicurilor
pentru a fi expediate prin posta romana, pregatirea borderourilor pentru corespondenta transmisa
prin intermediul postei militare precum si impachetarea, colectarea, transportul, méanuirea si
distribuirea acesteia;

gestioneaza registrul electronic de intrare-iesire a corespondentei;

asiguri suportul pentru organizarea, inregistrarea si evidenta documentelor compartimentelor AEP;
raspunde solicitarilor telefonice din partea cetatenilor, organizatiilor, institutiilor, partidelor politice
in limita ariei de competent;

propune, organizeaza si dezvoltd procedura privind circuitul documentelor in cadrul Autoritatii, in

format fizic si electronic;

1. Directia pentru lucririle colegiului consultativ:

realizeaza activitatile necesare pentru pregatirea si organizarea sedintelor Colegiului Autoritatii
asigurand intocmirea ordinii de zi, a minutelor si altor documente, in caz de nevoie;
organizeaza activitatea de primire in audienta la nivelul conducerii Autoritatii;

gestioneazd apelurile telefonice primite direct la nivelul cabinetului presedintelui si/sau
secretarului general;

se ocupa de gestionarea activitatilor/actiunilor specifice de conferire a distinctiilor si insemnelor
onorifice de cétre presedintele Autoritatii;

stabileste necesarul produselor de protocol al presedintelui si asigurd transmiterea lunard a
16



g)

h)

)

16.

a)

b)

d)

€)

f)

g)
h)

17.

a)

b)

acestuia catre Directia achizitii publice;

asigurd realizarea corespondentei catre compartimentele functionale prin transmiterea documentelor
de interes catre acestea la solicitarea presedintelui sau a secretarului general al Autoritatii;
monitorizeazd indeplinirea sarcinilor dispuse in sedinfele Colegiului Autoritatii si urmareste
aplicarea corespunzatoare a procedurilor operationale si de sistem la nivelul compartimentelor din
subordinea secretarului general si a secretarilor generali adjuncti:

contribuie la corelarea strategiilor si a politicilor publice ale Autoritatii:

contribuie la fundamentarea si planificarea strategiilor si la stabilirea directiilor de actiune la nivelul

Autoritatii.

Directia audit public intern:

exercitd auditul public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate in Autoritatea Electorala
Permanentd, cel putin o data la 4 ani;

elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activititii de audit public intern specifice
Autoritatii Electorale Permanente ., avizate de catre UCAAPI;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, pe o perioada de 4 ani, si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management financiar
si control ale Autoritatii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre presedintele Autoritatii, precum si
despre consecinfele acestora;

raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de
audit intern;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

in cazul identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii. raporteaza imediat presedintelui

Serviciului protectia informatiilor clasificate:

elaboreaza si supune aprobarii conducerii, normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, ghidul de atribuire a claselor si nivelurilor de secretizare pentru informatiile clasificate,
lista cu informatiile clasificate din cadrul institutiei, urmarind actualizarea periodici a acestora;
Serviciul, ca parte a structurii de securitate, participd la organizarea, planificarea, coordonarea si

controlul aplicarii masurilor privind protectia informatiilor clasificate;
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d)

e)

£)

g)

h)

18.

a)

b)
c)

d)

intocmeste si supune spre aprobare, conform competentelor, lista functiilor ce presupun acces la
informatii clasificate;

initiaza si monitorizeaza, pentru personalul cu atributii specifice din cadrul compartimentelor
Autoritatii, procedurile de autorizare a accesului la informatii clasificate;

asigurd instruirea persoanelor carora le-au fost eliberate certificate de securitate sau autorizatii de
acces. atat la acordarea acestora, cdt si periodic, cu privire la continutul reglementarilor privind
protectia informatiilor clasificate;

primeste si distribuie corespondenta clasificatd adresata persoaneclor autorizate sa acceseze
informatii clasificate;

inventariaza. pastreaza, multiplica, arhiveaza si distruge documentele clasificate si alte operatiuni
specifice, conform prevederilor legale:

urmareste asigurarea masurilor de protectie fizica si juridica a informatiilor clasificate, in colaborare
cu compartimentele Autoritatii;

colaboreazi cu alte structuri cu atributii in domeniul informatiilor clasificate din cadrul altor

instituii.

Corpul de control al presedintelui:

planificd, organizeaza si executa activitati de monitorizare, control si preventie, dispuse sau aprobate
de Presedintele Autoritétii Electorale Permanente, asupra compartimentelor Autoritatii Electorale
Permanente;

stabileste cadrul procedural privind organizarea si desfasurarea activitatilor de control;
colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Autoritatii Electorale Permanente pentru
verificarea concretd a informatiilor privind existenta conformitétii operatiunilor efectuate de catre
compartimentele controlate, pe bazd de documente sau prin utilizarea tehnicilor si a datelor
informatice specifice activitatii de control;

monitorizeazd activitatea compartimentelor controlate privind aplicarea masurilor dispuse prin
rapoartele de control si aprobate de Presedintele Autoritatii Electorale Permanente, in termenele
stabilite;

realizeazi controale de revenire, dupa caz:

propune declansarea demersurilor necesare pentru tragerea la raspundere disciplinard a personalului
Autorititii Electorale Permanente pentru faptele ce constituie abateri disciplinare, constatate in urma
activitdtilor de control precum si a verificarilor efectuate in legdtura cu sesizarile la adresa

personalului;
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g)

h)

i)
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a)

b)

h)

efectueaza cercetarile prealabile ale faptelor personalului Autoritatii Electorale Permanente ce
constituie abateri disciplinare;

intocmeste informari, sinteze, studii, analize si documentari, la solicitarea Presedintelui Autoritétii
Electorale Permanente;

elaboreaza metodologii si proceduri pentru imbunétatirea sistemelor de masurare a performantei
manageriale;

consultd conducerea compartimentelor Autorititii Electorale Permanente in vederea identificérii

riscurilor operationale.

Directiile judetene:

efectueazi activitati de indrumare, monitorizare si control a autoritatilor administratiei publice
locale cu privire la actualizarea Registrului electoral si a modului de indeplinire a atributiilor privind
pregatirea, organizarea si desfasurarea alegerilor i referendumurilor, ce le revin potrivit legii;
efectueazi si coordoneaza in aria de competenta teritoriala activitatile de indrumare si instruire a
prefectilor, primarilor, secretarilor unititilor administrativ-teritoriale, precum si a altor categorii de
persoane din administratia localé cu privire la atributiile ce le revin potrivit legii, pentru organizarea
alegerilor si referendumurilor;

organizeaza activititile de selectie si instruire a expertilor electorali, a presedintilor birourilor
electorale ale sectiilor de votare din tard si a loctiitorilor acestora, precum si a operatorilor de
calculator;

implementeaza la nivel local programele Autoritatii de formare, instruire si educare in materie
electoralé;

organizeaza si desfisoard activitatea de control a finantarii activitatii partidelor politice si a
campaniilor electorale;

desfisoari activitatea de relatii cu publicul si de registratura, la nivelul la care functioneaz;
evalueaza si controleazi sediile sectiilor de votare, logistica si modul de péstrare a acesteia intre
perioadele electorale si inainteaza compartimentului de specialitate propuneri privind modificarea
sediilor sectiilor de votare sau de inlocuirea logisticii electorale care nu respecta standardele stabilite
de lege;

urmiireste modul de delimitare a sectiilor de votare si de stabilire a localurilor sectiilor de vot si a
sediilor birourilor electorale si intocmeste documentatia necesara emiterii avizelor conforme privind

delimitarea sectiilor de votare din tara si stabilirea sediilor acestora;
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i) verifica modalitatea de arondare a alegdtorilor la sectiile de votare si intocmeste documentatia
necesara autorizarii operérii in Registrul sectiilor de votare in ceea ce priveste arondarea manuali a

acestora.
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