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2. Formularul de distribuire/difuzare:
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1 | aplicare DCIRP
2 | aplicare AL
-DC
3 | aplicare DCIRP
-DC
4 | aplicare DLIRP
-DC
5 | aplicare BLIRE
-DC
6 | aplicare DCIRP
-DC
7 | aplicare BEIRE
-DC
8 | aplicare BCIRE
-DC
9 | aplicare DCIRP
-DC
10 | aplicare RUIRE
-DC
11 | aplicare DELEE
-DC
12 | aplicare DCIRP
13 | aplicare DCIRP
14 | aplicare DCIRP
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4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste un set de reguli si operafiuni unitare privind reglementarea etapelor ce trebuie
urmate pentru organizarea de evenimente internationale.

4.2. Creeazi un cadru unitar cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru
organizarea de evenimente internationale.

4.3, Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind personalul implicat in organizarea de evenimente internafionale si pe coordonator,
in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

5.1. Procedura se aplicd pentru activitatea de organizarea de evenimente internationale.
5.2. In derularea activititii privind organizarea de evenimente internafionale sunt implicate

persoane din:
o

DCIRP
compartimentele de specialitate ale Autoritdtii Electorale Permanente.

5.3. Compartimentele implicate in activitatea privind organizarea de evenimente

internafionale:
@

DCIRP;
DEFS;
DGIRU;
DGAAP;
DL;

5.4. Principalele activitifi derulate in vederea organizarii de evenimente internafionale sunt:

Stabilirea organizirii evenimentului international de cétre conducerea AEP, potrivit
Planului anual de relatii externe;

Elaborarea Notei de aprobare a organizirii evenimentului international de cétre
DCIRP;

Elaborarea de citre DCIRP a unei note citre DL, prin care se solicitd elaborarea
unui proiect de Hotérdre a Guvernului Roméniei privind aprobarea normativelor de
cheltuieli;

Elaborarea unui proiect de Hotdrare a Guvernului Roméniei privind aprobarea
normativelor de cheltuieli de catre DL, dupi caz;

Intocmirea Ordinului presedintelui AEP, cu ocazia organizirii evenimentului;
Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor premergitoare achizitiei publice
potrivit specificului evenimentului international, de catre compartimentele
implicate;

Derularea de citre DGAAP a procedurii de achizifie publica in vederea stabilirii
unor prestatori/furnizori care si ofere servicii profesionale pentru organizarea de
evenimente internationale;

Desféasurarea evenimentului international;

Colectarea de catre DCIRP a materialelor/prezentarilor/discursurilor susfinute in
timpul evenimentului international i distribuirea acestora participantilor, precum
si publicarea fotografiilor de la eveniment pe website-ul AEP, dupd caz, in
sectiunea dedicatd evenimentelor internationale;

Evaluarea evenimentului international, optional, de cétre participantii la eveniment
prin intermediul unui chestionar/sondaj de opinie/scrisoare de mulfumire, dupd caz;
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6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

6.1. Legislatie primari

°
@]

Legea nr. 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor,
precum si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 404/2006 privind finantarea asistentei pentru dezvoltare din cadrul
politicii nationale de cooperare internationala pentru dezvoltare;

Legea contabilitafii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 500/2002 a finan{elor publice, cu completarile si modificérile ulterioare;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

6.2. Legislatie secundara

Hotararea de Guvern aferentd evenimentului international privind aprobarea
normativelor de cheltuieli;

Ordonanta nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoritifile administratiei publice si institutiile publice;

Ordonan{a de Urgen{d Nr. 194 republicata din 12 decembrie 2002 privind regimul
striinilor in Roménia;

Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii
Electorale Permanente;

6.3. Alte reglementiri interne ale entititii publice:

e Ordinele presedintelui Autoritatii Electorale Permanente.

e Protocoalele de colaborare semnate intre AEP si alte institufii/organizatii internationale
omoloage;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri:
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Compartimente | Structurile de specialitate, structurile functionale, structurile de specialitate de la nivel

local (filiale si birouri judetene) si cabinetele persoanelor aflate la conducerea Autorititii,
stabilite prin Hotararea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr.
2/2019 sau alt act administrativ.

2. | Procedura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport hartie sau
in format electronic; procedurile pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, Abrevierea Termenul abreviat

L. PS/PO Procedura de sistem /Procedura operationald

2. E Elaborare

3. vV Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Al Arhivare

i AEP Autoritatea Electorald Permanenti

8. CM Comisia de monitorizare a Autoritdfii Electorale Permanente
9. Ccp Cabinet presedinte AEP

10. cvp Cabinet vicepresedinte AEP

11. OPC Ordonator principal de credite

12 DCFPPCE Departamentul de control al finantirii partidelor politice si a campaniilor electorale
13. DL Departamentul legislativ

14, DL-SPP Serviciul politici publice din cadrul Departamentului legislativ
15. DGSIEN Directia generald sistemul informational electoral national

16. DTI Directia tehnologia informatiei

17. DGCAT Directia generalid coordonarea activititii Tn teritoriu

18. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

19. DCIRP Departamentul cooperare internationald si relatii publice

20. DC Directia comunicare

21. DGLRE Directia generald logistici si resurse electorale

22. OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

23. BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

24, RG Registratura generala

25t DGIRU Directia generala juridica si resurse umane

26. DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice

217. DFS Directia financiard si salarizare

28. SAPI Serviciul audit public intern

29. ROF Hotérérea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019
30 DEPABD Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date




\ AUTORITATEA PROCEDURA OPERATIONALA gg:‘[‘;;\g
) ELECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND ORGANIZAREA DE
/ PERMANENTA EVENIMENTE INTERNATIONALE
Cod: PO.DCIRP.05 Pagina 7 din 14

8. Descrierea procesului (Mod de lucru):

8.1. Generalititi

Procedura reglementeaza buna organizare a evenimentelor internationale. Procedura

identifica si descrie responsabilitatile DCIRP, comunicarea dintre diferite compartimente ale AEP
implicate in aceastd acfiune, precum si comunicarea cu participantii, prestatorii/furnizorii de
servicii si etapele organizirii.

8.2. Documente utilizate:

Nota pentru aprobarea evenimentului are rolul de a propune presedintelui AEP
organizarea si desfasurarea evenimentului international si descrie necesitatea si/sau
contextul organizarii; Nota pentru aprobarea evenimentului con{ine urmétoarele elemente:

- denumirea si tematica evenimentului;

- eventualele parteneriate cu institutii/organizatii internationale cu responsabilitéti
in domeniul electoral;

- perioada desfasuririi evenimentului;

- localitatea destasurdrii evenimentului;

- programul si durata efectiva a evenimentului;

- limbile de lucru si tipul de translatie;

- estimarea bugetului necesar organizarii evenimentului;

- propunerea de suplimentare a normativelor pentru cheltuielile prevazute in
Ordonanta nr. 80/2001;

- justificarea solicitérii de suplimentare a normativelor de cheltuieli previzute de
Ordonanta nr, 80/2001;

- lista de invitati internationali si din Roménia;

- mijloacele de mediatizare;

- stabilirea si descrierea mijloacelor de comunicare;

- mentiuni pentru obfinerea vizelor de intrare pe teritoriul Romaniei, acolo unde este
cazul;

- elemente legate de elaborarea unui formular de inregistrare;

- ca anexe se vor atasa, Nota conceptuald a evenimentului si model invitatie in
limbile agreate pentru desfisurarea evenimentului (daca existd un parteneriat cu o
alta institufie, elaborarea documentelor se face si cu consultarea partenerului);

Planul detaliat de organizare al evenimentului se redacteaza de persoana desemnata de
seful departamentului DCIRP ca fiind responsabil principal al evenimentului din punct de
vedere organizatoric-logistic; Responsabilul principal desemnat va intocmi un plan
detaliat al evenimentului cu toate activitatile care urmeaza s fie implementate, persoanele
responsabile, termenele si numerele de telefon de contact, etc. (are caracter intern).
Referatul de necesitate se redacteazi ca urmare a publicarii in Monitorul Oficial a
Hotéararii de Guvern, destinate evenimentului international si reprezintd documentul
premergétor caietului de sarcini. Referatul de necesitate are rolul de a solicita parcurgerea
etapelor si a cerinfelor din caietul de sarcini potrivit estimarii bugetului necesar si a sumelor
alocate detaliat in devizul estimativ. (dupd caz, Referatul de necesitate se intocmeste cu
specificidtile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare);

Caietul de sarcini reprezintd documentul descriptiv din punct de vedere al detaliilor
logistice si tehnice aferente evenimentului international. Caietul de sarcini confine cerinfele
impuse de beneficiar, descrise n detaliu potrivit specificului si programului evenimentului
internafional. Caietul de sarcini confine detalierea acfiunilor zilnice precum si produsele si
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serviciile de care Autoritatea are nevoie din partea prestatorului pentru buna organizare si
desfasurare a evenimentului (caietul de sarcini poate fi intocmit ca anexa tehnica);
Devizul de cheltuieli detaliazi sumele alocate pentru organizarea evenimentului
internafional. Sumele din deviz se calculeaza potrivit Hotérarii a Guvernului Romaniei
privind aprobarea normativelor de cheltuieli pentru evenimentul internafional si/sau
conform Ordonantei nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice si institutiile publice.

Ordinul presedintelui AEP, cu ocazia organizirii evenimentului;

Lista de prezen{i a evenimentului are rolul de a identifica participantii prezenfi la
eveniment si contine lista semnéturilor acestora la evenimentul international inclusiv
organizatorii evenimentului.

Procesul verbal de receptie cantitativa si calitativi are rolul de a evalua organizarea si
desfasurareca evenimentului international din punct de vedere financiar i al gradului de
satisfactie al participantilor precum si al organizatorului. Procesul verbal de receptie
cantitativa si calitativa contine datele generale ale evenimentului international, constatéri
cu privire la documentatia tehnico-economicd furnizatd de intermediar, verificari
cantitative si calitative potrivit informatiilor oferite de intermediar si concluzia comisiei de
receptie cu privire la serviciile prestate de intermediar.

Nota pentru aprobarea evenimentului este intocmitd de persoana din cadrul DCIRP
responsabili cu redactarea documentului, este avizata de seful departamentului DCIRP si aprobata
de presedintele AEP.

Planul detaliat de organizare al evenimentului se redacteazé de persoana desemnati de seful
departamentului DCIRP ca fiind responsabil principal al evenimentului din punct de vedere
organizatoric-logistic si este avizat de seful departamentului DCIRP;

Referatul de necesitate este:

intocmit de persoana din cadrul DCIRP responsabild cu redactarea documentului;

avizat de seful departamentului DCIRP;

avizat de Direcfia generala juridica si resurse umane prin acordarea avizului de legalitate;
avizat de directorul DGAAP;

avizat de directorul DFS;

aprobat de ordonatorul de credite;

Devizul estimativ de cheltuieli este:

intocmit de persoana din cadrul DCIRP responsabili cu redactarea documentului;

avizat de seful departamentului DCIRP ;

avizat de Directia generald juridicd si resurse umane prin acordarea avizului de legalitate;
avizat de directorul DFS;

avizat prin viza de control financiar preventiv;

aprobat de ordonatorul de credite.

Caietul de sarcini este:

intocmit de persoana din cadrul DCIRP responsabild cu redactarea documentului,
avizat de Seful departamentului DCIRP;
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Ordinul Presedintelui (in cazul evenimentelor care se incadreaza, ca normativ de cheltuieli,
in limitele bugetare aprobate de presedintele AEP)
intocmit de persoana din cadrul DCIRP responsabild cu redactarea documentului;
e avizat de seful departamentului DCIRP;
e avizat de DGJRU, prin acordarea avizului de legalitate;
e avizat de directorul DFS;
(]
(]

avizat pentru control financiar preventiv:
aprobat de Secretarul general;

Lista de prezentid a participantilor lIa eveniment este:
e intocmitd de persoana din cadrul DCIRP responsabila cu redactarea documentului;
e semnatd de participanti;

Procesul verbal de receptie cantitativa si calitativa este:

e intocmit de persoana din cadrul DCIRP responsabilé cu redactarea documentului;
o avizat de Seful departamentului DCIRP;

e avizat de comisia de recepiie stabilita prin Ordin al presedintelui AEP;

o avizat de prestatorul de servicii

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la
internet, multifuncfionale, hértie, coperti raport;

8.3.2. Resurse umane: persoanele nominalizate de seful departamentului DCIRP sau prin
rezolutia presedintelui AEP, precum si persoane din cadrul compartimentelor de specialitate ale
AEP;

8.3.3. Resurse financiare: costuri specifice activitatii desfasurate; resursele financiare necesare
derularii activititii de organizare a evenimentelor internationale sunt sunt stabilite prin bugetul
entitafii publice i atribuite potrivit Hotararii de Guvern pentru stabilirea normativelor de cheltuieli
aferente evenimentului in cauzi si conform Ordonantei nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea
unor normative de cheltuieli pentru autoritifile administrafiei publice si institufiile publice;
resursele financiare pot fi aprobate si prin ordinul presedintelui AEP daca valoarea cheltuielilor se
incadreaza in normativul de cheltuieli.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Pregitirea si planificarea evenimentelor
e Consultarea Planului anual de relatii externe de cétre Seful departamentului DCIRP in
vederea implementarii evenimentului international programat;

o Consultarea presedintelui AEP de cétre seful departamentului DCIRP cu privire la
specificul evenimentului, numele si numarul participantilor, tematica, perioada si
localitatea de desfédsurare;

o Consultarea calendarului de activitafi internafionale organizate de organisme omoloage sau
organizatii cu activitafi in domeniul electoral, in vederea stabilirii unei perioade de timp

propice pentru a asigura prezenfa necesara a reprezentantilor acestora.

e Propuneri efectuate de seful departamentului DCIRP;
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8.4.2. Organizarea evenimentelor si aprobarea documentelor aferente

Seful departamentului DCIRP nominalizeazi persoana responsabild de organizarea
evenimentului.
Elaborarea documentelor necesare pentru organizarca evenimentului international de cétre

DCIRP, dupa cum urmeaza:

Seful departamentului DCIRP desemneaza o persoand din cadrul DCIRP care séd fie
responsabil principal al evenimentului internafional din punct de vedere
organizatoric-logistic; Responsabilul principal desemnat va intocmi un plan detaliat de
organizare al evenimentului cu toate activitdfile care urmeazd sd fie implementate,
persoanele responsabile, termenele si numerele de telefon de contact, etc. (cu caracter
intern);

Ca urmare a planificérii operatiunilor si actiunilor specifice activitétii, personalul DCIRP
claboreaza Nota pentru aprobarea desfdsurdrii evenimentului internafional care cuprinde
o serie de propuneri cu privire la localitatea de desfasurare a evenimentului international,
perioada, tematica abordata, lista participan{ilor propusi a fi invita{i, bugetul estimativ,
limbile de lucru precum si detalii de ordin logistic si organizatoric;

Dupa avizarea Notei pentru aprobarea desfdasurdrii evenimentului international de cétre
seful departamentului DCIRP, aprobarea acesteia de cétre presedintele AEP si inregistrarea
la RG, documentul se returneazi DCIRP;

Se intocmeste de cidtre DCIRP o nota pentru elaborarea unui proiect de Hotarare a
Guvernului Romaniei privind aprobarea normativelor de cheltuieli pentru evenimentul
international, care, aldturi de o copie a Notei pentru aprobarea desfasurdrii evenimentului
internafional, este nregistratd la RG, si Tnaintatd DL in vederea realizérii proiectului de
Hotéréare de Guvern pentru stabilirea normativelor de cheltuieli;

Se Intocmeste de cédtre DCIRP o noté pentru elaborarea unui proiect ordin, care, aldturi de
o copie a Notei pentru aprobarea desfdisurdrii evenimentului international, este inregistrata
la RG, si inaintatd pentru aprobare cétre Presedintele AEP daca normativelor de cheltuieli
propuse pentru evenimentul international se incadreaza in limitele aprobarii de Presedintele
AEP;

Ulterior intrrii in vigoare a Hotdrdrii de Guvern pentru stabilirea normativelor de
cheltuieli, DCIRP elaboreaza Referatul de necesitate, avizat de Seful departamentului
DCIRP, avizat de DGIRU prin acordarea avizului de legalitate, avizat de directorul general
al DGAAP, avizat de directorul DFS, aprobat de ordonatorul de credite, inregistrat la RG
si naintat catre DGAAP;

Devizul estimativ de cheltuieli avizat de seful departamentului DCIRP, avizat de DGJRU
prin acordarea avizului de legalitate, avizat de directorul DFS, avizat prin viza de control
financiar, aprobat de ordonatorul de credite, si este anexat referatului de necesitate;
Caietul de sarcini avizat de seful departamentului DCIRP si anexat referatului de necesitate
si alaturi de devizul estimative de cheltuieli este transmis DGAAP 1n vederea parcurgerii
etapelor premergatoare achizitiei de catre compartimentul de specialitate cu scopul
desemnarii intermediarilor/prestatorilor de servicii;

DCIRP transmite [nvitafa oficiald partenerilor internationali si din Romania. Invitatia este
transmisd conducétorului organismului de management electoral omolog/organizatiei
internationale cu responsabilitdfi Tn domeniul electoral 1n vederea nominalizarii
reprezentantilor care si participe la evenimentul international organizat de AEP; Invitatia
trebuie sa con{ina atat informatii conceptuale cét si de ordin logistic; DCIRP va transmite
invitatii cétre institutii/fONG-uri/organizatii din Romaénia dar si trusturilor de presé scrisi
sau TV, in cazul in care evenimentul international va fi mediatizat, Mijloacele de

14
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mediatizare a evenimentului international se stabilesc potrivit liniilor directoare trasate de
presedintele AEP:

o In vederea centralizirii informatiilor despre participantii la eveniment, DCIRP realizeaz
un formular de inregistrare gestionat online sub forma unui link activ pentru inscrierea
acestora, dupa caz;

o n cazul in care participantii provin din state ai céiror cetdfeni au nevoie de vizi de intrare
pe teritoriul Roméniei, DCIRP elaboreazd o scrisoare avizatd de seful departamentului
DCIRP, semnaté de presedintele AEP si inregistratd la RG prin care se solicita sprijinul
Ministerului Afacerilor Externe. Ulterior transmiterii scrisorii atdt in format electronic cét
si prin intermediul postei militare, DCIRP menfine comunicarea cu persoana desemnata
din cadrul MAE in vederea facilitarii obtinerii vizelor pentru participan{ii internafionali;

e DCIRP elaboreaza Nota conceptuald a evenimentului, Agenda detaliatd si Nota logisticd
si comunicd constant cu participantii care au confirmat prezenta la eveniment pentru
informarea constanta a acestora; Nota conceptualé este documentul care prezintd formatul
si tematica evenimentului international precum si asteptarile organizatorului din partea
participantilor; Agenda descrie orarul si temele de discutie ce vor fi abordate Tn cadrul
evenimentului international; Nota logistica descrie sub aspect organizatoric informatiile
necesare participantului,

e Documentele aferente evenimentului international vor fi postate pe website-ul AEP in
sectinea destinatd evenimentului; Cu avizul sefului departamentului DCIRP, persoana
desemnatd va informa mass-media despre eveniment, dupa aprobarea Presedintelui AEP;

e  DCIRP vaintocmi Lista de prezentd a evenimentului si o va distribui participantilor pentru
obtinerea semndturilor; Responsabilul principal desemnat din partea DCIRP
supravegheazd bunul mers al organizirii gi al desfasurarii evenimentului i informeaza
conducerea AEP cu privire la actiunile intreprinse;

o Materialele/prezentérile/discursurile susfinute in timpul evenimentului internagional se vor
publica in revista AEP sau vor fi postate pe website-ul AEP, in zona destinatd
evenimentelor internationale si vor fi distribuite cétre totfi participantii in format electronic,
dupa caz;

e La finalul evenimentului, DCIRP elaboreazd Procesul verbal de receptie cantitativdi si
calitativd in vederea evaludrii serviciilor prestatorului; Documentul este avizat de AEP prin
internediul comisiei de recepfie stabilitd prin Ordin al presedintelui AEP si din partea
prestatorului de servicii prin avizul persoanei din conducerea companiei;

e Ulterior semnarii procesului Procesul verbal de receptie cantitativa si calitativé, prestatorul
emite factura detaliatd cu produsele si serviciile oferite pentru organizare;

e DCIRP va elabora Scrisoarea/emailul de mulfumire ce urmeazi a fi transmisi
participantilor; Scrisorile de mulfumire avizate de seful departamentului DCIRP , semnate
de presedintele AEP, Tnregistrate la RG vor fi distribuite in format electronic partenerilor
care au participat la evenimentul international;

8.4.3 Arhivarea documentelor elaborate

o Persoana responsabild de intocmirea documentelor arhiveazi toate documentele;

e Persoana responsabild completeaza in registrele de evidentd internd a DCIRP datele
principale despre evenimente;




%\ AUTORITATEA
FLECTORALA
%/ PERMANENTA

PROCEDURA OPERATIONALA

Edifia IV

Revizia 0

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND ORGANIZAREA DE

EVENIMENTE INTERNATIONALE
Cod: PO.DCIRP.05

Pagina 12 din
14

8.5. Valorificarea rezultatelor:
e Asigurd schimbul de bune practici electorale si experienta intre participanti, faciliteaza
potentiale cooperari bilaterale cu diferite organisme de management electoral/organizafii
internationale cu responsabiliti{i in materie electoral;
o Contribuie la realizarea obiectivului de a asigura buna reprezentare a AEP in relatia cu
partenerii externi;

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea
cit. (operatiunea) I I I
0 1 2 3
1. | DCIRP E/Ap. | E/Ap. | E/Ap.
2. | Compartimente Ap. V/A Ap.
3. | Secretarul general al AEP V/A
4, | Presedintele AEP V/A | V/IA
5. |RG Ap. Ap. Ap.
10. Anexe
Anexa 1 - Noti pentru aprobarea organizirii evenimentului international
Desemnarea
persoanei Elaborarea Notei Transmiterea Aprobarea documentului
responsabile cu | pentru organizarea documentului pentru Presedinte AEP
organizarea i evenimentului avizare la seful
evenin]entului_§ef illtel'ﬂﬂ;ioﬂﬂ] depm‘tamentului DCIRP +
. DCIRP
departament DCIRP Acordare numir de
inregistrare
RG
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Anexa 2 -Referat de necesitate

Transmiterea
Elaborarea Avizare document de sef documentrului spre
Referatului de necesitate > departament DCIRP pl  avizare de legalitate
DGIRU
v
y Transmiterea Transmiterea Transmiterea
Afordalre numdr de documentului spre i documentului spre h documentului spre
inregistrare RG aprobare/ordonator de avizare/DFS avizare
credite DGAAP

Elaborarea devizului estimativ
DCIRP

Anexa 3 - Deviz estimativ de cheltuieli

Avizarea documentului de seful Transmiterea documentului

departamentului DCIRP spre avizare de legalitate la
DGJIRU

v

T ; d tului Transmiterea documentului
lansm.ltel cal oDc;énen ului spreacordarcs vizel do
| / " . .
Bpte aylzgre e control financiar intern la
DFS
v

Transmiterea documentului
spre aprobare la ordonatorul
de credite

A 4

Acordare numir de
inregistrare la RG

Anexa 4 — Caietul de sarcini

Elaborarea caietului de sarcini
DCIRP

Avizarea documentului de Seful
departamentului DCIRP
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Anexa 5 — Procesul verbal de receptie cantitativi si calitativa

Elaborare procesului Avizarea documentului de Transmiterea documentului
verbal de receptie Seful departamentului cétre comisia de receptie
cantitativa si calitativa DCIRP cantitativa si calitativa la

DCIRP membri comisiei de achizitii

Anexa 6 — Arhivarea documentelor elaborate

Arhivarea documentelor la
dosarul evenimentului, Completarea informatiilor
copie/original de in registrul de evidenti
responsabilul DCIRP
evenimentului
DCIRP
11. Cuprins
umarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1. | Formularul de evidenta a modificarilor 2
2. | Formularul de distribuire/difuzare 2
3. | Formularul de analiza a procedurii 3
4. | Scopul procedurii 4
5. | Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. | Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate | 5
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) 7
9. | Responsabilitéti 12
10. | Anexe 12




