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2. Formularul de distribuire/difuzare:
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1 faplicare DEFS-SPUB
2 |aplicare DEFS-SPUB
3 laplicare DFS-SPUB
4 faplicare DFS-SSD
5 laplicare DFS-SSD
6 |aplicare DFS-SSD
7 laplicare DFS-BASRC
8 laplicare DFS
9 laplicare DFS-SSD
10 [aplicare DFS-SSD
11 laplicare DFS-BASRC
12 [aplicare DEFS-SPUB
13 faplicare DES
14 faplicare DES
15 |Aplicare sl \25

difuzare cétre

personalul  din

cadrul

cabinetului

demnitarului
16 |Aplicare si VP

difuzare cétre

personalul  din)

cadrul

cabinetului
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demnitarului
17 |Aplicare SG
18 jAplicare si DCFPPCE
difuzare citrel
personalul din
subordinea
acestora
19 |Aplicare 51 DL
difuzare catre]
personalul - din
subordinea
acestora
20 {Aplicare si DGSIEN
difuzare cétre
personalul  din
subordinea
acestora
21 |Aplicare §i DGCAT
difuzare ciitre
personalul  din
subordinea
acestora
22 {Aplicare $il DSOE
difuzare catre
personalul din
subordinea
acestora
23 |Aplicare sl DCIRP
difuzare catre
personalul  din
subordinea
acestora
24 |Aplicare si DGLRE
difuzare citre
personalul  din|
subordinea
acestora
25 |Aplicare sl DGIRU
difuzare cétre
personalul  din|
subordinea
acestora
26 |Aplicare si DGAAP
difuzare catre
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personalul din
subordinea
acestora

27 |Aplicare si RG
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora

28 |Aplicare il BPIC
difuzare catre]
personalul  din
subordinea
acestora

29 |Aplicare g SAPT
difuzare catre
personalul  din)
subordinea
acestora

30 |Aplicare g1 OPDCP
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora
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3. Formularul de analiza procedura

‘prenume

sic
condueator . =

Compartiment

Nume

- [favorabil v

Sempituri Aviz

delegat: . . " .

fnlocuitor dé drept sau

ot AR
Semnituri mefavorabil

2

%)

DES

DCFPPCE

I Nedertoooo

DL

DGSIEN

DGCAT

DSOL

DCIRP

DGLRE

DGJRU

10

DGAAP

11

RG

12

BPIC

13

SAPI

14

OPDCP

o




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFS.05

S AUTORITATEA PROCEDURA FORMALIZATA | EditiaIIl | Revizia 0

S\ FLECTORALA PRIVIND DECONTAREA Pagina 7/47

%/ PERMANENTA | CHELTUIELILOR DE DELEGARE IN

ALTA LOCALITATE DIN TARA, IN
INTERESUL SERVICIULUI

4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste un set de reguli si operajiuni unitare privind reglementarea etapelor ce trebuie
urmate pentru decontarea cheltuielilor de delegare in alti localitate din tard, In interesul
serviciului.

4.2. D# asigurhiri cu privire fa actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru decontarea cheltuielilor
de delegare in altd localitate din tard, 1n interesul serviciului.

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

4.4, Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de suditare gi/sau control, iar pe
manager il sprijind 1n luarea deciziei.

4.5. Asigurd o mai buni informare, pentru toate persoanele interesate, a modului de aprobare si
decontare a cheltuielilor cu deplasirile interne.

4.6. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele din cadrul AEP si persoanele
implicate.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1, Procedura formalizat privind decontarea cheltuiclilor de delegare in alta localitate din tard, in
interesul serviciului se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in
fisa de post, in activitatea privind decontarea cheltuielilor de delegare, din cadrul Autoritétii
Electorale Permanente.

5.2. In derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate din tard, in
interesul serviciului sunt implicate urmétoarele persoane:
¢ din Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritatii Electorale Permanente, care sunt
delegate 1n altid localitate din fard, In interesul serviciului;
e din Directia financiard si salarizare, care efectueazd Imregistriirile contabile §i asigurd
fondurile necesare deplasirii.

5.3, Principalele activititi derulate pentru decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate din
tard, tn interesul serviciului sunt;
o Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se acordd avansul de cheltuieli de
deplasare;
» Acordarea avansului pentru deplasare;
o Justificarea avansului acordat pentru delegarea in alta localifate In interesul serviciului;
e Efectuarea inregistrarilor contabile,

5.4. Compartimentele furnizoare de date gi/sau care sunt implicate In activitatea privind
decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate in interesul serviciului sunt:

o Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritétii Electorale Permanente;

¢ Directia financiara si salarizare.
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6. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

0.1.

6.2.

Legislatie primara

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu completérile i modificérile vlterioare;

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

Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificirile gi completérile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 26/2012 privind unele misuri de reducere a
cheltuielilor publice gi intdrirea disciplinei financiare si de modificare §i completare a unor
acte normative, cu modificérile ulterioare.

Legislatie secundaria

o Hotirdrea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autorititilor si institutiilor publice pe perioada delegdrii gi detagérii in altd localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

e Ordinyl Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i legale, cu
modificarile si completirile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Finanfelor Publice nr, 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

o Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile
si completérile ulterioare;.

s Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Hotirdrea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind
aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a Autoritifii Electorale
Permanente;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, ale unitdtilor
socialiste;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoard activitatea de
control financiar preventiv propriu, cu modificarile ulterioare.
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitiitii publice

Ordinului presedintelui Autorititii Electorale Permanente nr. 589/2017 privind aprobarea
Normelor metodologice specifice referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
propriu in cadrul Autoritdtii Electorale Permanente;

Ordinului presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 16/2019 privind organizarea
si exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor cu caracter
general §i asupra celor referitoare la rambursarea cheltuielilor electorale in cadrul
Autoritdtii Electorale Permanente;

Ordinul presedintelui Autorititii Flectorale Permanente nr. 417/2020 privind aprobarea
normelor proprii referitoare la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale In cadrul
Autorititii Electorale Permanente,
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

1.

Procedurd documentatd
(formalizata}

Modul specific de realizare a unet activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile pot
i proceduri de sistem si proceduri operationale,

Figa postului

Document care defineste locul si contribufia postului in
atingerca  obiectivelor individuale g1 organizationale,
caracteristic atdt individului, cét si entitdtii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care Ti revin titularului unui post

Procedurd operationald

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publicd

Responsabilitate

Obligatia de a Tndeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de rédspundere
1uridica

Resurse

Totalitatea  elementelor de naturd  fizicd, umani,
informationald ¢ financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sd fie operationale

Delegare in interesul
serviciului

Exercitarea temporard de citre angajat, din dispozifia
persoanelor abilitate din cadrul institutiei, a unor lucrdri sau
sarcini corespunzitoare atributiilor sale de serviciu in afara
locului de muncd obisnuit

Indemmnizatia de delegare

Reprezintd indemnizatia in cuantum de 20 lei/zi primitd pentru
compensarea cheltuielilor personale, de cétre angajatul aflat in
delegare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 5
ki de localitatea Tn care isi are locul permanent de muncd

Alocatia zilnicd de
delegare

Reprezinta alocatia primitd de citre angajatul aflat in delegare
intr-o localitate situatdi la o distantd mai mare de 50 km de
localitatea 1n care 1i are locul permanent de muncé si care nu
se poate inapoia la sférgitul zilei de lucru gi este compusi
dintr-o indemnizatie de delegare de 20 lei/zi si o alocalie de
cazare de 230 lei/zi

Alocatia de cazare

Reprezintd alocatia In cuantum de 230 lei/zi primitd pentru
acoperirea cheltuielilor de cazare, de cétre angajatul aflat in
delegare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50
km de localitatea In care isi are locul permanent de muncd

10.

Control financiar preventiv

Activitatea prin care se verificd legalitatea i regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora




PROCEDURA OPERATIONALA

Cod; PO.DFS.05

PROCEDURA FORMALIZATA
PRIVIND DECONTAREA
CHELTUIELILOR DE DELEGARE IN
ALTA LOCALITATE DIN TARA, IN
INTERESUL SERVICIULUI

EditiaIll | Revizia 0
Pagina 12/47

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

cit.

1. PO Procedurd operationald formalizata

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. DFS Directia financiar si salarizare

9. DFS-SPUB Directia financiard si salarizare-Serviciul planificare si
urmdrire bugetara

10. | DFS-SSD Directia financiard gi salarizare-Serviciul salarizare si
decontéri

11. | DFS-BASRCE Directia financiard gi salarizare-Biroul alocare
subventii si ramburséri cheltuieli electorale

12. | DCFPPCE Departamentul de control al finantéirii partidelor
politice si a campaniilor electorale

13. | DL Departamentul legislativ

14. | DGSIEN Directia generald sistemul informational electoral
national

15. | DGCAT Directia generald coordonarea activitétii n teritoriu

16. 1 DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

17. | DCIRP Departamentul cooperare internationald gi  relatii
publice

18. | DGLRE Directia generald logistica si resurse electorale

19. | DGIRU Directia generald juridicd si resurse umane

20, | DGAAP Direcfia generald administrativd si achizitii publice

21. |RG Registratura generald

22. | BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

23. | SAPI Serviciul audit public intern

24. | OPDCP Oficiul protectia datelor cu caracter personal

25. | CM Comisia de monitorizare

26 | AEP Autoritatea Electorald Permanenti

27 VP Vicepregedinte

28 SG Secretar general
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8. Descrierea procesului (Mod de lueru)

8.1. Generalitati

Delegarea personalului intr-o alti localitate din tard, in interes de serviciu, care implicd
cheltuieli de: transport (altele decét cele cu autoturismele Autorititii Electorale Permanente), cu
alocatia de cazare, cu indemnizatia de delegare si alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe
aeroport, taxe de parcare, alte taxe), se dispune in scris de cétre conducatorul institufiei
publice/ordonatorul de credite sau de cétre persoana céreia i s-au delegat aceste atributii, conform
prevederilor legale.

Delegareca personalului intr-o altd localitate din tard, in interes de serviciu se efectueazi pe
baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4, iar numérul formularului i se alocd din
registrul de intréri-iesiri al autoritatii/filialei/biroului judetean.

Ordinul de deplasare serveste ca:

¢ dispozitie citre persoana delegatd si efectueze deplasarea pe teritoriul térii;

¢ document pentru decontarea de cilre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasdrii;

» document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de cétre titularul de avans;

s document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de cétre persoana
care urmeazd a efectua deplasarea gi circuld la:

¢ la persoana Imputernicita si dispund deplasarea, pentru semnare;

¢ la persoana care efectueazi deplasarea,

¢ la conducitorul compartimentului, pentru conformitate;

e la Directia financiard gi salarizare pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de citre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si
semnétura pentru verificare;

» la persoana imputreniciti s acorde viza de control financiar preventiv propriu pe decontul
de cheltuieli;

o la ordonatorul de credite pentru aprobare.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmétorul:

¢ denumirea unitafii;

o denumirea i namérul formularului care se aloci din registrul de intréri-iesiri;

¢ numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia §i durata deplasarii;
stampila unititii, semndtura conducétorului entitatii/ordonatorului de credite, sau a
persoanei Imputernicitd de cétre aceasta sé semneze ordinul de deplasare;

e seria gi nr. actului de identitate al persoanei delegate;

¢ data intocmirii ordinului de deplasare (delegatie);

s ziua si ora plecérii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penalizari calculate;
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e avans spre decontare;

e cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numérul gi data actului, suma evidentiatd in
documentul respectiv, numarul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurtd in cazul
deplasarii cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului (reglementat prin
legislatie}, in cazul deplasérii cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului
documentul justificativ este bonul de carburant emis pe perioada deplasirii, avut In vedere
numai pentru stabilirea prefului carburantului, In conformitate cu prevederile art. 7 alin. (3)
din anexa Drepturile si obligatiile personalului autoritdfilor si institufiilor publice pe
perioada delegdrii i detagirii 1n altd localitate, precum si In cazul deplasdrii In interesul
serviciului, aprobate prin Hotararea Guvernului nr, 714/2018;

o numairul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;

e semnituri: conducitorul entitdfii/ordonatorul de credite; controlul financiar preventiv,
persoana care verifici decontul, seful de compartiment, titularul de avans.

In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decit
avansul primit, pentru diferenfa de primit In numerar de citre titularul de avans se Intocmeste
Dispozitie de platd ciitre casierie (cod 14-4-4), iar pentru diferenta de primit prin virament
bancar Ordin de plati electronic pentru transfer bancar in lei.

in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decét
avansul primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de
Dispozitie de tncasare citre casierie (cod 14-4-4) sau se depune/vireazi in contul curent
decontiri/deplasiri deschis la BCR prin Formular de depunere numerar in lei/Ordin de plata
electronic pentru transfer bancar in let.

Pentru acordarea avansului pentru deplasare in numerar se Intocmegte Dispozifia de
platd/incasare (Cod 14-4-4), care serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor
legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de
incasat de catre titularul de avans in cazul justificrii unor sume mai mari decét avansul
primit, pentru procurare de materiale etc.;

- dispozifie pentru casierie, in vederea incasdrii In numerar a unor sume care nu reprezintd
venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozifiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fard alt document justificativ.

Pentru personalul din structurile teritoriale (filiale g1 birouri judetene) pentru acordarea
avansului pentru deplasare sau pentru personalul incadrat la sediul central al AEP pentru care
avansul se acordd in conturile bancare ale titularilor, se intocmeste documentul ”Centralizator
dispozitii de plata privind avansuri, prin transfer bancar din contul curent
decontiri/deplasiri deschis 1a BCR, ciitre personalul AEP la data de ” (Anexa nr. 6)
si Ordin de plati electronic pentru transfer bancar in lei. Documentul ¥Centralizator dispozitii
de platii privind avansuri, prin transfer bancar din contul curent decontiri/deplasiri deschis
la BCR, citre personalul AEP ia data de Yserveste ca:

- dispozitie in vederea efectudrii transferului bancar a unor sume care reprezintd avansuri
aprobate pentru cheltuieli de deplasare, potrivit dispozifiilor legale;
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- document justificativ de inregistrare in contabilitate, in cazul plitilor prin transfer bancar
efectuate fard alt document justificativ.

Avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte
de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de caldtorie cu mijloace de
transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecarii, cu
obligatia de a se justifica avansul Tn termen de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea din
deplasare, exclusiv ziua sosirii.

8.1.1. Monografie contabili pentru inregistrarea contabili a operatiunilor privind
decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate in interesul serviciului
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru depiasiiri interne

¢ Ridicarea numerarului de la trezorerie, In vederea acorddrii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare 1 alocatie de cazare):

| 581.01 ,,Viramente interne” = 770 100113 ,.Finantarca de la buget”

s Ridicarea numerarului de la trezorerie, In vederea acorddrii avansului pentru deplasare
(transport g1 alte taxe):

| 581.01 ,,Viramente interne” = 770 20,0601 ,,['inanfarea de la buget”

¢ Depunerea numerarului in casierie:

| 531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,, Viramente interne”

» Acordarea avansului pentru deplasare:

i 542.01 ,,Avansuri de trezorerie In lei” = 531.01 ,,Casa n lei”

Acordarea avansului in lei, prin virament banecar, salariatului pentru deplasiri interne

o Transferarea sumei de la trezorerie In contul bancar al autorititii, Tn vederea acordarii
avansului pentru deplasare (indemnizatie de delegare si alocatie de cazare).

Er—

581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,,Finanfarea de la buget”

512.01.02 ,,Conturi la institutii de credit in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”

¢ Acordarea avansului pentru deplasare prin transferarea acestuia In contul bancar al
beneficiarului de avans;




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFS.05

SN\ AUTORITATEA PROCEDURA FORMALIZATA | EditiaIIl | Revizia 0
S ELECTORALA PRIVIND DECONTAREA Pagina 16/47
9 PERMANENTA | CHELTUIELILOR DE DELEGARE IN
' ALTA LOCALITATE DIN TAR4, IN
INTERESUL SERVICIULUI

542,01 ,,Avansuri de trezorerie n lei” = 512.01.02 ,,Conturi la institutii de credit in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
este egalid cu suma avansati (indemnizatie de delegare si alocatie de cazare)

e Justificarea avansului pentru indemnizatia de delegare i alocatia de cazare:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de frezorerie 1n lei”
delegare, detasare gi alte drepturi salariale”

Justificarea avansului, la Tntoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depaseste suma avansata

o Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare si alocatia de cazare:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu
personalul sub 1 an”

» Se achitd contravaloarea diferenfei din decont prin casieria autoritaii:

| 428.01.01 ,,Alte datorii in legsiturii cu personalul sub 1 an” = 531.01 ,,Casa in Jei”

» Se achiti contravaloarea diferentei din decont prin bancé:

428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu personalul sub 1 an” = 512.01.02 ,,Conturi la institutii de
credit in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, In situatia In care valoarea decontului
este mai mica decdt avansul acordat

+ Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare si alocatia de cazare:

646 10,0113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
detagare gi alte drepturi salariale”

¢ Depunerea numerarului neutilizat in casierie:

| 531.01 ,Casa in lei” = 542.01 , Avansuri de trezorerie in lei”

¢ Depunerea numerarului neufilizat in bancé:
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| 512.01.02 , ,Conturi la institutii de credit in lei” = 542.01 ,Avansuri de trezorerie In lei”

¢ Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa 1n lei”

770 20.06.01 ,,Iinantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”

8.2. Documente utilizate

8.2.2.1. Continutul si rolul docomentelor utilizate in cazul compartimentelor de Ia sediul
central al AEP cu exceptia personalului incadrat la Directia generali coordonarea activititii
in teritoriu i Departamentul de control al finantirii partidelor politice si a campaniilor
electorale

¢ Nota de fundamentare a deplasarii/delegérii, care confine motivarea necesitatii de efectuare a
deplasarii/deplasarilor, eclaborati de seful compartimentului initiator si aprobatd de
conducitorul autorititii/ordonatorul de credite;

o Referat de aprobare a unei/unor deplasiri/delegéri, in cazul deplasirilor in altd localitate care
implicd cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de delegare si alte cheltuieli
(taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeroport, taxe de parcare, alte taxe), penfru personalul
incadrat la sediul central al AEP cu exceptia personalului incadrat la Directia generald
coordonarea activitiiii in teritoriu si Departamentul de control al finantérii partidelor politice
si a campaniilor electorale;

e Ordinul de deplasare (delegatie), care contine informatii cu privire la localitatea unde este
delegatii persoana, perioada, scopul delegdrit, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli care
contine cheltuielile necesare realizérii deplasarii;

» Dispozifia de platd/incasare citre casierie - pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;

s Centralizator dispozitii de platd privind avansuri, prin transfer bancar din contul curent

decontiri/deplasari deschis la BCR, citre personalul AEP la data de , In cazul in care
avansurile se acordi in conturile bancare ale titularilor;
¢ Ordin de plati electronic pentru transfer bancar in lei, , In cazul in care avansurile se

acordd in conturile bancare ale titularilor;

e Documentele justificative, care atestad cheltuielile cu transportul, alte taxe si cu cazarea, dupa
caz, efectuate cu ocazia delegérii in altd localitate In interesul serviciului.

8.2.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate in cazul personalului incadrat la filialele,
birourile judetene ale autorititii, Directia generald coordonarea activititii In teritorin si
Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale

¢ Pini la data de 16 a fiecirei luni, pentru luna urmdtoare, birourile judetene vor transmite
citre filiald pe mail, in format editabil (word) urmétoarele documente:

- Note de fundamentare a deplasdrilor/delegdrilor in cazul deplasdrilor in altd

localitate care implic cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de
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delegare i alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeroport, taxe de parcare,
alte taxe), separal pentru activitatea de control si Indrumare electorald gi separat
pentru activitatea de control a finantirii partidelor politice si a campaniilor
electorale;

Referatele de aprobare a unei/unor deplasari/delegiri, in cazul deplasérilor in altd
localitate care implicd cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de
delegare si alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe acroport, taxe de parcare,
alte taxe), separat pentru activitatea de control si indrumare electorald si separat
pentru activitatea de control a finan{arii partidelor politice gi a campaniilor electorale
care contin informatii cu privire la localitatea/localititile unde este delegati
persoana/persoanele, perioada, scopul delegérii;

Devizele individuale estimative de cheltuieli, in cazul deplasérilor n altd localitate
care implici cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de delegare si
alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeroport, taxe de parcare, alte taxe),
separat pentru activitatea de control $i Indrumare electorald si separat pentru
activitatea de control a finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale care
contin cheltuielile necesare realizdrii deplasarii/deplasérilor (conform notel de
fundamentare inaintatd), inclusiv centralizarea sumelor totale incluse Tn devizele
estimative de cheltuieli.

e Pini la data de 18 a fiecarei luni, pentru luna urmitoare filialele vor centraliza documentele
primite de la birourile judetene, le vor completa cu propriile informatii st vor transmite pe
mail citre Directia generald coordonarea activititii in teritoriu sau Departamentul de control
al finantarii partidelor politice g1 a campaniilor electorale birourile, dupd caz, in format
editabil urmétoarele documente:

Note de fundamentare a deplasdrilor/delegérilor, in cazul deplasérilor in altd
localitate care implicd cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizagie de
delegare si alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeropott, taxe de parcare,
alte taxe), separat pentru activitatea de control gi indrumare electorald si separat
pentru activitatea de control a finantarii partidelor politice s1 a campaniilor
electorale;

Referatele de aprobare a unei/unor deplaséri/delegéri, In cazul deplasérilor in altd
localitate care implicd cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de
delegare si alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe acropoit, taxe de parcare,
alte taxe), separat pentru activitatea de control si indrumare electorald si separat
pentru activitatea de control a finantdrii partidelor politice si a campaniilor electorale
care contin informatii cu privire la localitatea/localitdfile unde este delegatd
persoana/persoanele, petioada, scopul delegarii;

Devizele individuale estimative de cheltuieli, in cazul deplasérilor in altd localitate
care implicd cheltuieli de: transport, alocatie de cazare, indemnizatie de delegare si
alte cheltuieli (taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeroport, taxe de parcare, alte taxe),
separat pentru activitatea de control §i indrumare electorald §i separat pentru
activitatea de control a finanfirii partidelor politice si a campaniilor electorale care
contin cheltuielile necesare realizirii deplasérii/deplasirilor (conform notei de
fundamentare inaintatd), inclusiv centralizarea sumelor totale incluse in devizele
estimative de cheltuieli.
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* Acestea vor fi inaintate (pe mail, in format word) spre centralizare si fnsusire citre Directia
generald coordonarea activititii In teritoriu sau, dupi caz, citre Departamentul de control al
finanfdrii partidelor politice si a campaniilor electorale. Cele doud compartimente vor
centraliza informatiile primite de la filtalele autorititii, vor adiuga informatii referitoare la
personalul din cadrul celor doud departamente care vor efectua deplasiri/delegari (mentiuni in
Nota de fundamentare, Referatul de aprobare a uneifunor deplasiri/delegiri, inclusiv in
devizul estimativ de cheltuieli) si le vor inainta deindatd spre aprobare, sau dupi caz, avizare
si aprobare.

e Dupd aprobarea Notei de fundamentare si a Referatului de aprobare a wneifunor
deplasiri/delegiri, acestea vor fi transmise, scanate, prin e-mail de ciitre Directia generald
coordonarea activitifii in teritoriu sau Departamentul de control al finantirii partidelor
politice si a campaniilor electorale, dupd caz, citre filialele teritoriale, la nivelul carora
urmeaza a se intocmi Ordinele de deplasare.

* Dispozitia de platd/incasare cétre casierie - pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;

* Documentul “Centralizator dispozitii de platd privind avansuri, prin transfer bancar din contul
curent decontiri/deplasari deschis la BCR, cétre personalul AEP la data de ” care
reprezintd o dispozifie in vederea efectufirii transferului bancar a unor sume care reprezinti
avansuri aprobate pentru cheltuieli de deplasare;

e Ordin de platd electronic pentru transfer bancar in lei prin intermediul ciruia se acordi
avansurile si se Incaseazi sumele necheltuite;

» Documentele justificative, care atestd cheltuielile cu transportul si alte taxe si cu cazarea,
dupd caz, efectuate cu ocazia delegiirii In altd localitate n interesul serviciului. (Indemnizatia
de delegare de 20 lei/zi, se acordd faré prezentarea de documente justificative dack perioada
de delegare este de minim 12 ore. Alocafia de cazare de 230 lei/zi se acordd fird prezentarea

de documente justificative, in limita cdreia angajatul trebuie si-si acopere cheltuiclile de
cazare,)

in situatii deosebite, pentru deplasérile care nu pot fi programate (situatii deosebite/inopinate)
toate documentele previizute mai sus sunt transmise pe lanful ierarhic de indat3, fnsotite de o
notd Intocmitd de directorul filialei In care se arata situatia deosebiti.

8.2.3. Circuitul documentelor

» Referatul de aprobare a unei/unor deplasiri/delegari, pentru personalul incadrat la filialele,
birourile judetene ale autoritdfii, Directia generald coordonarea activititii in teritoriu,
Departamentul de control al finantrii partidelor politice si a campaniilor electorale si la
sediul central in celelalte compartimente ale autorititii, Impreuni cu devizele estimative de
cheltuieli se aprobé de citre conducdtorul entitdtii publice/ordonatorul de credite care dispun
delegarea In altd localitate din {ara, in interesul serviciului;

» Referatul de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, pentru personalul incadrat la filialele,
birourile judetene ale autoritdtii, Directia generald coordonarea activitdtii in teritoriu,
Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale i la
sediul central In celelalte compartimente ale autoritiitii, Impreuni cu devizele estimative de
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cheltuieli anexate sunt transmise Directiei financiare gi salarizare In vederca acordarii
avansurilor;

e Urmare a cfectudirii deplasirilor, Ordinele de deplasare (delegatie) circuld la Directia
financiard si salarizare pentru verificarea decontului, pe baza actelor justificative anexate la
acesta de citre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se diferenta de primit sau de
restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penaliziri si semnétura pentru verificare;

¢ Dispozitia de plati/incasare este intocmitd de catre Directia financiard si salarizare, aprobatd
de conducdtorul entititii/ordonatorul de credite i este transmisd la casierie pentru
plata/incasarea diferentei rezultate din deplasare.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruliirii activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd
localitate din tard, in interesul serviciului sunt: calculatoare de serviciu, birouri, rechizite,
imprimate, retea internet, aplicatii software, acces la baza de date, sisteme de comunicatii, etc.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruliirii activitifii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd
localitate din tar¥, in interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin figa postului cu
aceastd activitate, precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare (delegare).

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitiifii privind decontarea cheltuielilor de delegare in
altd localitate din tard, In interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitafii publice.

8.4. Modul de Iucru

(1) Personalul Autoritdfii Electorale Permanente este trimis in delegatie la alte unitafi, pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar reprezentand:
a) realizarea de actiuni de control la sediul partidelor politice in ceea ce privegte activitatea de
control a finan{irii partidelor politice gi a campaniilor electorale;
b) realizarea de activitdfi de cercetare la fafa locului ca wurmare a unor
sesiziri/petitii/reclamatii/autosesizéri aferente perioadelor electorale;
¢) realizarea de actiuni de instruire a mandatarilor financiari In situafia in care acestea se
desfasoari in alte locatii decét sediile filialelor/birourilor judetene ale Autoritd{ii Electorale
Permanente;
d) realizarea de activititi specifice de verificare a sediilor sectilor de . votare
existente/propuse;
¢) realizarea de acfiuni de instruire, de indrumare si control in domeniul electoral ale
diferitelor institutii cu atribufii in desfdgurarea §i organizarea alegerilor;
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f) realizarea de actiuni de recrutare a persoanelor in vederea Inscrierii acestora in Corpul
expettilor electorali si al operatorilor de calculator;

g) realizarea de sesiuni de examinare practici a cunogtintelor de bazi in domeniul tehnologiei
informatiei, pentru persoanele care au formulat cerere pentru desemnarea ca operator de
calculator al biroului electoral al sectiei de votare, precum si realizarea de sesiuni de
instruire a persoanelor desemnate ca operator de calculator al biroului electoral al sectiei de
votare, in situatia in care acesiea se¢ desfagoard in altd locatii decét sediile
filialelor/birourilor judetene ale Autoritdtii Electorale Permanente;

h) realizarea de sesiuni de examinare a persoaneclor care au formulat cerere de admitere in
Corpul Expertilor Electorali din tari pe bazd de examen, precum si realizarea de sesiuni de
instruire a persoanelor desemnate presedinte/loctiitor al biroului electoral al sectiei de
votare, in situatia In care acestea se desfdgoard In alte locafii decit sediile
filialelor/birourilor judetene ale Autoritétii Electorale Permanente;

i) participéri la tArguri si expozitii; acfiuni de cooperare tehnico-stiinfifici;

j) documentare, schimb de experien{é;

k) cursuri si stagii de practici gi specializare sau perfectionare;

) participiri la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care
prezintd interes pentru activitatea specifici a Autoritdfii, precum si la manifestdni
stiintifice, culturale, si altele asemenea;

(2) Drepturile si obligatiile personalului Autoritatii trimis in delegatie pentru indeplinirea unor
asemenea misiuni se acordd conform Hotarrii Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autoritiifilor i institufiilor publice pe perioada delegirii s detagirii in altd
localitate, precum si in cazul deplasarii, In cadrul localitatii, in interesul serviciului.

(3) Deplasirile pot avea loc atét la iniiativa AEP cit si ca urmare a unor invitatii din partea unor
parteneri asociafi, colaboratori care pot suporta parfial sau in totalitate cheltuielile necesare in
cursul deplasirii in spefd. Pe timpul deplasirii angajatii pot beneficia de indemnizatia de delegare,
de alocatia de cazare si de decontarea cheltuielilor transport si alte taxe necesare, conform
legislatiei in vigoare si aprobarii conducétorului autoritétii/ordonatornbui de credite.

8.4.1. Activititi pregititoare

(1) Tn baza planurilor anuale de control elaborate de compartimentele de specialitate i a realizarii
altor actiuni care implica deplasari/delegari in altd localitate din {ard se Intocmegte lunar in format
electronic, de citre fiecare sef/coordonator de compartiment, dupé caz, un “Referat privind sumele
estimate necesare pentru deplasiri/delegiri In altd localitate in interesul serviciului de personalul
(denumirea compartimentului*} pentru luna din anul ? (Anexa nr. 7),
care trebuie transmis pe mail-ul Directiei financiare i salarizare, dfs@roaep.ro, pani cel tirziu la
data de 19 ale fiecdrei luni pentru luna urmitoare, in vederea includerii sumelor necesare In
cererea de deschidere a creditelor bugetare.

(2) Pentru realizarea actiunilor de control la sediul partidelor politice in ceea ce priveste activitatea
de control a finant#irii partidelor politice si a campaniilor electorale, pentru personalul din cadrul
Departamentului de control al {finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale, a filialelor
si birourilor judetene, directorul general al Departamentului de control al finanfdrii partidelor
politice si a campaniilor electorale elaboreazii o Notd de fundamentare a deplasérii/delegirii si un
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proiect de Referat de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, insotit de devizul estimativ de
cheltuieli pentru fiecare persoand in parte cuprinsd in referat.

(3) Pentru realizarea actiunilor de instruire, de indrumare si control in domeniul electoral ale
diferitelor institutii cu atributii in desfdsurarea si organizarea alegerilor, pentru personalul din
cadrul Directiei generale coordonarea activitdfii in teritoriu, a filialelor si birourilor judetene,
directorul general al Directiei generale coordonarea activititii in teritoriu elaboreazi o Notd de
fundamentare a deplasdrii/delegarii si un proiect de Referat de aprobare a unei/unor
deplaséri/delegari, insotit de devizul estimativ de cheltuieli pentru fiecare persoand in parte
cuprinsd in referat.

(4) Referatul previzut la pct. (2) sau (3) Impreund cu devizul estimativ de cheltuieli se supune
vizei de control financiar preventiv in conformitate cu normele metodologice specifice referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv propriu In cadrul Autoritatii Electorale Permanente gi
ulterior aprobarii de citre conducitorul autorititii/ordonatorul de credite,

(5) Delegarea personalului autoritd{ii, incadrat la Directia generald coordonarea activitiii in
teritoriu, la Departamentul de control al finantérii partidelor politice si a campaniilor electorale, la
birourile si filialele Autoritdtii Electorale Permanente, se dispune in scris prin semnarea
Referatului de aprobare a unei/unor deplaséri/delegéri, de cédtre conducdtorul
autoritdtii/ordonatorul de credite, care prin grija compartimentului initiator va fi comunicat de
indatd catre filialele si birourile judetene.

(6) In baza Referatului de aprobare a uneifunor deplasiri/defegari, semnatd de conducitorul
autorititii/ordonatorul de credite, Tnaintea efectudirii deplasérii, persoana care urmeazd sd efectueze
deplasarea completeazd toate rubricile de pe prima pagini a formularului ”Ordin de deplasare
(delegatie)”. Ordinele de deplasare vor fi semnate de cétre superiorul ierarhic al persoanei care
urmeazi sé efectueze deplasarea, iar in cazul filialelor sau birourilor judetene aflate in coordonare,
ordinele de deplasare (delegatie) vor fi semnate de cétre directorul filialei.

(7) Pentru realizarea unor actiuni care necesitd delegarea personalului incadrat la sediul central in
celelalte compartimente ale Autoritétii Electorale Permanente, superiorul ierarhic al persoanei care
urmeazi sa efectueze deplasarea elaboreazd o Notd de fundamentare a deplasarii/delegérii si un
proiect de Referat de aprobare a unei/unor deplasiri/delegdiri, insotit de devizul estimativ de
cheltuieli pentru fiecare persoand in parte cuprinsi in referat.

(8) In baza Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, semnat de conducitorul
autoritatii/ordonatorul de credite, Inaintea efectudrii deplasérii, persoana care urmeaza s efectueze
deplasarea completeazd toate rubricile de pe prima pagind a formularului ”Ordin de deplasare
(delegatic)”. Ordinele de deplasare vor fi semnate de cétre superiorul ierarhic al persoanci care
urmeazi si efectueze deplasarea.

(9) Referatul previzut la pct. (8) Impreund cu devizul estimativ de cheltuieli se supune vizei de
control financiar preventiv in conformitate cu normele metodologice specifice referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv propriu n cadrul Autoritifii Electorale Permanente gi
ulterior aprobirii de citre conducatorul autoritdtii/ordonatorul de credite.

(10) Delegarea personalului autoritdtii, incadrat la sediul central, In celelalte compartimente ale
Autoritatii Electorale Permanente, se dispune in scris prin semnarea Referatului de aprobare a
unei/unor deplaséri/delegéri, de catre conducétorul autorititii/ordonatorul de credite.

(11) Sefii de compartimente raspund pentru intocmirea corectd gi la timp a tuturor documentelor
necesare delegirii personalului din subordine in altd localitate din tard sau deplasirii tn cadrul
localitatii n interesul serviciului.
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(12) Executarea de cétre personalul autoritdfii a sarcinilor pe perioada delegirii se considera
muncd prestatd in realizarea obligatiilor ce revin persoanei delegate 1a locul ei de munci.
(13) Persoana aflati In delegatie fntr-o localitate situati la o distanti mai mare de 5 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca primeste o indemnizatie zilnici de delegare, in
cuantumul legal stabilit, indiferent de functia pe care o indeplineste.
(14) Numdrul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegatie se socoteste de la data si
ora plecirii pand la data si ora Inapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde 1si are
locul permanent de muncé, considerdndu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare sau detagare.
(15) Pentru delegarea cu o durati de o singurd zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegirii de
mai mulie zile, indemnizatia se acordd numai daci durata delegirii este de cel putin 12 ore.
(16) Urmare a semndrii Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, pentru personalul
incadrat la filialele, birourile judetene, Directia generald coordonarea activitdtii in teritoriu i
Departamentul de control al finantarii partidelor politice $i a campaniilor electorale, precum si
pentru personalul incadrat la sediul central al autoritatii, in celelalte compartimente ale Autorititii
Electorale Permanente, se intocmeste Ordinul de deplasare care trebuie si aibi un continut
minimal obligatoriu (elemente pe care le completeazi persoana care face deplasarea), astfel:
e Inaintea plecarii tn deplasare se completeazd prima pagind, pe care se vor evidentia
urmaétoarele elemente:
- Denumirea autoritétii/filiala/biroul judetean;
- Numdérul de inregistrare al formularului (de la registratura autorititii/filialei/biroului
judetean),
- Numele, prenumele si functia persoanei delegate, seria si nr. actului de identitate
petsoanei delegate;
- Scopul, destinatia si durata deplasarii;
- Data Tntocmirii formularului;
- Semn#tura persoanei Imputernicite si aprobe deplasarea i stampila
autorititii/filialei/biroului judetean.

» Laintoarcerea din deplasare se completeazi pe verso-ul ordinului de deplasare urmitoarele
elemente:
- Ziua g1 ora plecdrii,
- Ziua §i ora sosirii;
- Data depunerii decontului,
- La rubrica ,,Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate” se vor mentiona:
felul, emitentul, numérul data §i suma documentului respectiv;
- Semndtura titularubui de avans,
* Dupi completare i semnare, pe prima pagind a ordinului de deplasare se va trece numirul
si data depunerii decontului din registrul de intriri iesiri al autoritifii/filialei/biroului
judetean.

8.4.2. Drepturile personalulfui delegat
Personalul delegat sau detagat sd fndeplineascd anumite sarcini de serviciu in alte localitati situate

la distanfe mai mari de 5 km de localitatea in care Isi are locul permanent de munci, are dreptul la
decontarea urmétoarelor cheltuieli:
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8.4.2.1. Indemnizatia de delegare gi alocatia de cazare

(1) Persoana delegats intr-o localitate situata la o distan{i cuprinsd intre 5 km gi 50 km de
localitatea tn care i are locul permanent de muncd primeste o indemnizatie de delegare in
cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste i de autoritatea sau institufia
publicd in care 1si desfagoari activitatea.
(2) Persoana delegata intr-o localitate sifuat la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care
isi are locul permanent de munci si care nu se poate Inapoia la sférsitul zilei de lucru beneficiaza
de o alocatie zilnici de delegare compusé din:

a) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de funciia pe care o
indeplineste gi de autoritatea sau institufia publica In care 15i desfagoari activitatea;

b) o alocatie de cazare, In cuantum 230 lei/zi, in limita c#reia trebuie sd 1si acopere cheltuielile
de cazare.
(3) Ordonatorul de credite poate aproba, in situatil temeinic fundamentate, majorarea alocafiei de
cazare previzute la punctul (2) lit. b) cu pana la 50%.
(4) Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnicd de delegare, dupé caz, se acorda fird prezentarea
de documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute la punctul (3).
(5) Numdiirul zilelor calendaristice in care persoana se afli in delegare se calculeazi de la data si
ora plecirii pdnd la data si ora Tnapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde isi are
locul permanent de munci, considerdndu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare.
(6) Pentru delegarea cu o duratd de o singurd zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegérii
pentru o perioadd mai lungd de o zi, nu se acordd alocatie zilnicd de cazare, iar indemnizatia de
delegare se acorda numai dacd durata delegfrii este de cel putin 12 ore.
(7) Persoana care ocupd o functic de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de
conducere asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate publicd din cadrul Autoritafii
Electorale Permanente, beneficiazd pe perioada deplasarii 1n interesul serviciului in alte localitati
din tard de indemnizatie de delegare In cuantumul prevézut la punctul (2) lit a).
(8) Persoanele previizute la punctul (7) care se deplaseazd in interesul serviciului In alte localitdfi
din tard §i care nu se pot Inapoia la sfarsitul zilei de lucru, pot opta fie pentru acordarea alocatiei
de cazare prevazute la punctul (2) lit. b), In conditiile punctului (4), fie pentru decontarea
cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor justificative.
(9) Persoana care in perioada delegarii 1si pierde temporar capacitatea de muncd, pe timpul
incapacitafii, pe lang# indemnizafia pentru incapacitate temporard de muncd, beneficiazd de
indemnizatie de delegare si de alocatia de cazare, dupé caz

Notd: Pentru persoanele aflate in delegare care utilizeazd autoturismele AEP se va acorda
indemnizatia de delegare doar dacd durata delegirii este de cel pufin 12 ore, iar menfiunea
intervalului orar trebuie sd fie aceeasi atit in foaia de parcurs, ciit si pe verso-ul ordinelor de
deplasare.

8.4.2.2. Transportul

(1) Personalul AEP delegat sau detasat de conducere si indeplineascd anumite sarcini de serviciu
in localitati situate la distante mai mari de 5 km de localitatea in care Igi are locul permanent de
muncd, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupd cum urmeaza:
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a) la cilitoria cu avionul, pe orice distantd, clasa economicd sau cursa low cost, cu aprobarea
prealabild a conducatorului autorititii/ordonatorului de credite;

b) la cilitoria cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a Il-a, pe distante de pana la 300 km, $i dupé
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

c) la cilatoria cu navele de célitori, dupé tariful clasei I;

d) la c#litoria cu mijloace de transport auto si transport in comun;

e) la cilatoria cu mijloace de transport auto ale Autoritatii Electorale Permanente, cu incadrarea in
consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;

f) la calitoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinfa angajatului.

(2) Decontarea cheltuiclilor de transport In gi din localitatea de delegare sau de detagare, cu
exceptia celor efectuate in condl’;nle previzute la punctul (1) lit. e) gi f), se face numai pe baza
legitimatiilor de c#latorie. in cazul pierderii legitimatiilor de cilétorie, acestea pot fi reconstituite
in condifiile reglementérilor in vigoare.

(3) Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cusetei este permisd numai
in cazul calitoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km.

(4) Are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport pe calea feratd dupd tariful clasei I, pe orice
fel de tren, indiferent de distantd, persoana care exercitd funcfia de secretar general, secretar
general adjunct, director general, director i adjunct al acestora, precum si cea care Indeplineste
altd functie asimilati acestora, in conditiile legii.

(5} Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de vitezd, precum gi
comisioancle percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteazi.

(6) Deplasarea cu autoturismul, potrivit punctului (1) lit. f), se poate face numai cu aprobarea
prealabild a conducatorului autoritétii/ordonatmu]ui de credite, atit pentru persoana delegatd sau
detasati in proprietatea sau folosinta cireia se afld autoturismul, cét si pentru persoanele din cadrul
aceleiasi autorititi sau institutii publice care se deplaseazi Impleuna cu aceasta. In acest caz,
persoana delegatd sau detasatd in proprietatea sau folosinta céreia se afld autoturismul va primi
contravaloarea a 7,5 litri carburant Ia 100 km parcurgi pe distanta cea mai scurtd.

(7) Distanfa cea mai scurtd dintre localitéfi este distanfa calculati pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.

(8) In vederea aplicirii prevederilor punctului (6), documentele justificative emise pe petioada
deplasirii vor fi avute In vedere numai pentru stabilirea prefului carburantului.

(9) Persoana care ocupi o functie de demnitate publici, care se deplaseazi, in interesul serviciului,
in alte localititi din tard, beneficiazi de decontarea cheltuiclilor de transport, indiferent de distanta
si de mijlocul de transport folosit.

(10) De aceleasi drepturi si conditii beneficiazi §i persoana care ocupd o funciie asimilatd, in
conditiile legii, unei functii de demnitate publica.

(11) in cazul in care deplasarea se efectueazd cu autoturismul aflat in proprietate sau folosinta,
pe1soanele previzute la punctele (9) si (10) primesc contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km
parcursi pe distanta cea mai scurt.

(12) In cazul in care deplasarea se efectueazi cu mijloace de transport auto ale autoritdtilor sau
institutiilor publice, in conditiile previzute de legislatia in vigoare, aceasta se realizeazi cu
incadrarea tn consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii.

(13) in cazul in care conditiile de transport permit ca persoana detagatil sau persoana delegata Intr-
o localitate situatd la o distanti mai mare de 50 km de localitatea in care isi are permanent locul de
munci si se inapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupd terminarea programului de lucru, din
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localitatea unde este detagatd sau delegati, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea
acesteia, decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, daca
cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decét cele pentru plata alocatiei zilnice de delegare sau a
indemnizatiei de detasare si cazirii si dacd prin aceasta nu se afecteazd bunul mers al activitifii la
locul delegirii sau detagarii. in aceastd situatie nu se acordd indemnizatia de detagare sau alocatia
zilnicd de delegare.
(14) Se deconteazd drept cheltuieli de transport si:
a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la i de la aeroport,
gard, autogard sau port, in cazul in care acestea sunt situate in altd localitate, precum si cheltuielile
aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile de
transport public in comun nu sunt disponibile;
b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau detagarea, cu
mijloacele de transport in comun, dus-tntors, pe distanta dintre gard, acrogard, autogard sau port si
locul delegirii sau detagirii ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente transportului
efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile de transport public in
comun nu sunt disponibile;
¢) cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de cazare si
locul delegérii sau detagarii;
d) taxele pentru trecerea podurilor;
e) taxele de traversare cu bacul;
f) taxele de aeroport, gard, autogard sau port;
g) alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, previizute de dispoziiile legale in vigoare.
(15) Cheltuielile de transport se deconteaza gi in urmétoarele cazuri:
a) persoana este chemats, nainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegatd sau
detagati;
b) persoana intrerupe delegarea sau detagarea gi se inapoiazi in localitatea In care se afld locul
permanent de munci, din cauza incapacittii temporare de muncd, doveditd cu certificat medical.
(16) Nu se deconteaza urmétoarele cheltuieli:
a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;
b) cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de cétre autoritate, transportul gratuit fn
interesul serviciului;
¢) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupd terminarea delegirii
sau detasirii, a rimas sd-si efectueze concediul de odihnd sau pentru alte motive personale;
d) cheltuielile de transport pentru fnapoiere, in cazul in care persoana detasatd sau delegatd
intrerupe perioada pentru care a fost detasatd sau delegatd, pentru motive personale.
(17)  Persoana care are locul permanent de munci in altd localitate decét aceea in care isi are
domiciliul nu beneficiazs, pe timpul cat este trimisd in delegare sau detasare In localitatea de
domiciliu, de alocatie de delegare sau indemmnizatic de detagare si cazare gratuitd, Acestei persoane
i se deconteaza numai cheltuielile de transport, conform punctelor (6) si (14)-(16).
(18) Cheltuielile de transport se deconteaza pe bazi de documente justificative in original:

e Facturd fiscald si chitan{d fiscald sau bon fiscal, extras de cont, istoric plati/ordin de platd

electronic, pentru a face dovada plagii;

e Biletul/tichetul/legitimatia de c#latorie (de tren sau autobuz);

» Copia paginii de internet unde/daca s-a ficut rezervarea, dupi caz;

¢ Bon de achizitionare a combustibilului emis pe perioada deplasérii.
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Noti: itn cazul achitirii biletelor de transport prin intermedinl cardului bancar personal este
necesari §i 0 copie a extrasului de cont/ istoric pliti/ordin de platd elecfronic in care se reflecti
suma platitd §i compania citre care s-a efectuat plata.

Noti: In cazul utilizdrii autoturismului care se aflii In proprietatea sau in folosinta angajatului,
pe verso-ul ordinului de deplasare se menfioneazd cu exactitate ruta afisati conform
calculatorului de rute de pe site-ului www.distanta.ro,

Noti: Documentele justificative emise pe perioada deplasdirii vor fi avute in vedere numai
pentru stabilivea prefului carburantului,

Notii: In situatia delegdrii/deplasdrii pe o perioadd de mai multe zile, in cazul in care condifiile
de transport permit ca persoana aflati fn delegare sau detasare sd se inapoieze gilnic in
localitatea de domicilin, dupd terminarea programului de lucru, din localitatea unde este
trimisd in delegare sau detasare, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia,
decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, dacd
cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decit cele pentru plata indemnizatiei zilnice de
delegare sau de detasare §i a cazdrii §i dacd prin aceasta nu se aqfecteazd bunul mers al
activitafii la locul delegiirii sau detagirii, In_aceastid situatie nu_se acordd indemnizatia_de
detasare sau alocatia zilnicd de delegare,

8.4.2.3. Solicitarea, primirea si decontarea avansurilor pentru delegare/detasare

(1) Persoana trimisd in delegare sau detagare are dreptul sd primeascd, in conditiile legii, un avans
in numerar, stabilit in raport cu numdrul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decét totalul
cheltuielilor de delegare sau de detasare pentru 30 de zile calendaristice.
(2) Solicitarea avansului se face in baza devizului estimativ de cheltuieli Intocmit pentru fiecare
persoand 1n parte, in limita sumelor convenite pentru plata transportului, indemnizatiei de delegare
a alocatiei de cazare si a altor taxe pe timpul deplasérii, cu obligatia de a se justifica avansul in cel
mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.
(3) Avansurile de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte de plecare, cu
exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de céldtorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile Tnainte de data plecérii.
(4) Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit
anterior cu urmatoarele exceptii:

¢ (Cénd perioada delegatiei a fost prelungité fata de perioada aprobat initial;

o Au fost acordate avansuri pentru procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport

cu locuri rezervate,

(5) La decontarea avansurilor pentru delegare, reprezentind sume cheltuite, vor {i avute in vedere
cheltuielile efectuate pentru transport si alte cheltuieli (taxe pod, taxe bac, taxe parcare, taxe
acroport, taxe port, etc.) conform documentelor justificative, alte cheltuieli céat si cele pentru
indemnizatia de delegare si alocatia de cazare.
(6) Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei
lucratoare urmatoare Inapoierii din delegatie/detasare sau se depun in contul curent
decontiri/deplasiri al Autoritédtii Electorale Permanente.
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(7) Pentru nedepunerea in termen a deconturilor §i pentru nerestituirea in termen a sumelor
necheltuite titularii de avans vor plati o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra
sumelor nerestituite In termen, pentru fiecare zi de Intérziere; penalizarea nu va putea depdsi
valoarea sumelor datorate.

8.4.3. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii

Pentru derularea activititii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate in
interesul serviciului se va proceda la:
e intocmirea §i aprobarea Notei de fundamentare a deplasirii/delegarii si a Referatului de
aprobare a unei/unor deplasiri/delegéri, dupi caz;
Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare;
fntocniirea Dispozitiei de plati/incasare citre casietie;
Justificarea cheltuielilor;
Efectuarea inregistrarilor contabile.

8.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.4.1. Desemnarea persoanei care este trimisa in delegatie

(1) Conducitorul autorititii/Ordonatorul de credite dispune in scris trimiterea persoanei in
delegare prin aprobarea Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, pentru personalul
tncadrat la filialele, birourile judetene, Directia generald coordonarca activitdfii In texitoriu gi
Departamentu! de conirol al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale sau a
Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, pentru personalul incadrat la sediul central
al Autorititii Electorale Permanente, In celelalte compartimente ale acesteia, inclusiv a devizului
estimativ de cheltuieli.

(2) In Referatul de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri se vor specifica pentru fiecare persoand
urmitoarele: numele si prenumele persoanei care urmeazd si efectueze deplasarea, functia
detinuts, motivul deplasirii, durata deplasirii precum i datele de identificare a persoanei care
urmeazi si efectueze deplasarea.

(3) Se anexeazi la Referatul de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri, pentru personalul incadrat
de control al finangirii partidelor politice si a campaniilor electorale si la sediul central al
Autorititii Electorale Permanente, tn mod obligatoriu, Nota de fundamentare a deplasarii/delegarii
si Devizul estimativ de cheltuieli pentru fiecare persoand care va efectua deplasarea si dacd este
cazul, invitatiile si comunicirile, scrise de ciitre partenerul intern privitoare la acfiunea si conditiile
deplasirii.

8.4.4.2, Intoemirea Ordinului de deplasare (delegatie) - Anexa ur. 4 (Cod 14-5-4)
Tnaintea plecirii in deplasare, pe baza Referatului de aprobare a unei/unor deplasari/delegiri, se

completeazd prima pagind, pe care se vor evidenfia urmétoarele elemente:
e Denumirea autorititii/filialei/biroului judetean;
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Numiral de inregistrare al formularului (de la registratura autorititii/filialei/biroului
judetean),

Numele, prenumele si functia persoanei delegate;

Scopul, destinatia i durata deplasérii;

Solicitarea deplasirii cu autoturismul aflat in proprietate sau in folosintd (daci este cazul);
Seria si numarul actului de identitate al persoanei care face deplasarea;

Semnétura directorului de filiald, a sefului de departament sau a directorului general,
urmare a emiterii Referatului de aprobare a unei/unor deplasari/delegiri si stampila
autorittii/filialei/biroului judefean;

Data tntocmirii formularului.

8.4.4.3, intocmirea dispozitiei de platii - Anexa nr. 3 (Cod 14-4-4)

(1) Directia financiard gi salarizare intocmeste Dispozifia de platd pentru plata in numerar sau
»(Centralizator dispozifii de platd privind avansuri, prin transfer bancar din contul curent
decontiri/deplasiri deschis la BCR, cétre personalul AEP la data de ” si obtine toate
semniturile, inclusiv viza de control financiar preventiv propriu.

(2) Persoana care Indeplineste atributii de casier in cadrul Directiei financiare si salarizare, acordd
persoanei trimise in delegaie avansul In numerar sau prin transfer bancar In contul acesteia,
reprezenténd cheltuieli cu indemnizatia de delegare, cu alocafia de cazare, de transport, alte
taxe, conform Dispozitiei de plata.

(3) Persoana trimisa in delegatic ridicd avansul de la casierie sau fsi verificd extrasul de cont
bancar care confirma primirea avansului si efectueazi deplasarea.

8.4.4.4. Efectuarea cheltuielilor in timpul deplasirilor

(1) Persoana care se afld in deplasare/detagare procedeazi la efectuarea cheltuielilor in timpul
deplasérii.

(2) La intoarcerea din deplasare se completeazi ordinul de deplasare (verso) conform rubricilor
acestuia:

Ziua si ora plecérii;

Ziua si ora sosirii;

Data depunerii decontului;

La rubrica ,,Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate” se vor mentiona: felul,
emitentul, numarul, data i suma documentului respectiv;

Se anexeazd toate documentele justificative (facturi, chitante, etc.) la decontul de
cheltuieli; La rubrica TOTAL CHELTUIELI suma care se completeazd se rotunjeste in
plus pentru fractiunile de peste 50 de bani inclusiv si in minus prin neglijarea fractiunilor
de pani la 49 de bani inclusiv. (Exemplu: 1) Diurna 20 lei; Cazare 230 lei; Transport 10,49
lei — Total cheltuieli: 260,49 lei, adica 260 lei; 2) Diurna 20 lei; Cazare 230 ley; Transport
10,50 lei - Total cheltuieli: 260,50 lei, adicd 261 lei)

Se semneazd ordinul de deplasare (verso) la rubrica “titular” de clitre persoana care a
efectuat deplasarea si la rubrica ”Sef compartiment” de citre superiorul ierarhic al
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persoanei care a efectuat deplasarea, In situatia in care titularii sunt directorii de filiale,
semnatura la rubrica “Sef de compartiment” va fi a directorului general al Departamentului
de control al finantirii partidelor politice i a campaniilor electorale, pentru actiunile de
instruire i control in domeniul finantdrii partidelor politice sau a directorului general al
Directiei generale coordonarea activitafii in teritoriu pentru celelalte categorii de actiuni,

8.4.4.5, Verificarea si decontarea avansului acordat pentru deplasare si efectuarea
inregistririlor contabile

(1) La intoarcerea din delegafie, petsoana trimisi in delegatie, depune la Direcfia financiard si
salarizare Ordinul de deplasare insotit de toate documentele justificative (bilete de cildtorie,
bonuri de carburant, bonuri pentru plata altor taxe, facturd cazare, dupid caz, efc.). Pentru
persoanele din cadrul filialelor si birourile judetene, dup# semnarea ordinului/ordinelor de
deplasare (verso) la rubrica ”Sef de compartiment”, directorii de filiald il transmit/le transmit
de indati, insotite de un Borderou cu ordine de deplasare, (Anexa nr. 9)

(2) La sfargitul fiecirei luni, directorii de filiald transmit de indatd cdtre Directia financiard si
salarizare ordinele de deplasare fari decont in original, urmare a unor deplasiri cu
autoturismele AEP si in copie citre Directia generald administrativa gi achizitii publice pentru
a putea fi supervizate decontirile de cheltuieli privind deplasarile/delegdrile in altd localitate
din tard, In interesul serviciului. (Anexa nr. 10)

(3) Personalul Directiei financiare si salarizare verificd decontul de cheltuieli, si atunci cénd
constatd diferenie, in sensul in care avansul acordat este mai mare decit suma cheltuielilor
efectuate, intocmeste documentul Dispozitie de Tncasare cétre casierie. Dacd avansul acordat
este mai mic decit suma cheltuielilor efectuate, Directia financiard si salarizare ntocmeste
Dispozitie de platd citre casierie In cazul efectudirii plafii in numerar sau documentul
»Centralizator dispozitii de platd privind sume cuvenite titularului de decont, prin transfer
bancar din contul curent decontiri/deplaséri deschis la BCR, cétre personalul AEP la data de

” (Anexa nr. 8)

(4) Decontul de cheltuieli, Dispozitia de platd/incasare si documentul ”Centralizator dispozitii de

platd privind sume cuvenite titularului de decont, prin transfer bancar din contul curent

decontiri/deplasiri deschis la BCR, catre personalul AEP la data de ” se supun vizei
de control financiar preventiv propriu si ulterior conducéitorului autoritdtii/ordonatorului de
credite.

(5) Persoana care indeplineste atributii de casier in cadrul Directiei financiare si salarizare
Incaseazd sau achitd diferenfa rezultatd in numerar sau prin cont bancar.

8.4.5. Valorificarea rezultatelor activititii

« Cheltuieli de delegare In altd localitate din tard, in interesul serviciului legal decontate pentru
personalul AEP;
o Numiirul redus al Intérzierilor in depunerea deconturilor.
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9. Responsabilititi

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I I 111 v A% VI
(operatiunca)

0 1 2 3 4 5 6

1. | Directia E Av Ap.
generald
coordonarea
activitatii in
teritoriu,
Departamentul
de confrol al
finantérii
partidelor
politice si alte
compartimente
initiatoare  din
cadrul AEP

2. | Directia Av
generald juridicd
gl resurse umane

3. | Conducitorul A
autoritatii/Ordon
atorul de credite
care dispune
delegarea in alta
localitate din
tara, in interesul
serviciului

4. | Directia E Av Ap. Ah.
financiard s
salarizare

5. | Persoancle E Ap.
trimise in
deplasare in altd
localitate din
{ard, n interesul
serviciului
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Num | Difu | Arhivare Alte
crt, anexei drde | zare | Loc | Peri | eleme
exe oadd | nte
mpla
1

1. | Anexa nr. 1 — Diagrama de |
proces (schema logicd)

2. ! Anexa nr. 2 - Referat de
aprobare a unei/unotr
deplasart/delegari (model
utilizat  pentru  delegarea

personalului de conducere si
execufie din cadrul filialelor,
birourilor judefene, Directiei
generale coordonarea act1v1ta[:11
in teritoriu si a
Departamentulut de control al
finantérii partidelor politice si a
campaniilor electorale)

3. | Anexa nr. 3 — Deviz estimativ
de cheltuieli pentru
deplasarea/delegarea in tard
a/al doamnei/domnului
avind functia de
cadrul .

4, | Anexa nr. 4 - Oudin de
deplasare (delegatic) — (Cod
14-5-4)

5. | Anexanr. 5 - Dispozitie de
platd/incasare cétre casierie
{Cod 14-4-4)

6. | Anexa nr. 6- Centralizator
dispozitii de platé privind
avansuri, prin transfer bancar
din contul curent
decontari/deplasiri deschis la
BCR, citre personalul AEP la
data de

7. | Anexanr. 7 - Referat privind
sumele estimate necesate

>

, In
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pentru deplasiri/delegari in altd
localitate in interesul
serviciului de personalul

(denumirea
compartimentului®) pentru
luna din anul

8. | Anexanr. 8 - Centralizator
dispozitii de plata privind sume
cuvenite titularului de decont,
prin transfer bancar din contul
curent decontéri/deplasiri
deschis la BCR, céatre
personalul AEP ladatade  ”
9. | Anexanr. 9 - Borderou —
Ordine de deplasare Biroul
judetean/Filiala

10. | Anexanr. 10 - Borderou —
Ordine de deplasare (fard
decont) Biroul judetean/Filiala
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Diagrama de proces (schema logici)

Anexanr. 1

Desemnarea persoanelor care sunt trimise in delegatie in altd localitate din tard, In interesul serviciului, prin
intocmirea si aprobarea Referatului de aprobare a unei/unor deplasiiri/delegari (Anexa nr. 2), pentra personalul
incadrat [a filialele, birourile judetene, Directia generald coordonarea activitatii in teritoriu, Departamentul de
control al finanirii partidelor politice si a campaniilor electorale gi in celelalte compartimente de la sediul central al

AEP inclusiv al devizelor estimative de cheltuieli

v

Completarea primei pagini a Ordinului de deplasare (delegatie) -
Anexanr. 4 (Cod 14-5-4), inaintea plecirii in deplasare, de citre
persoana care este trimisd in delegatie n althi localitate din tard, in

interesul serviciului si semnatd de superiorul ierathic

i

fntocmirea dispozitiei de plati - Anexanr. 5 (Cod 14-4-4) si acordarea avansului in numerar sau a
documentului ”Centralizator dispozitii de platd privind avansuri, prin transfer bancar din contul curent
decontiri/deplasiri deschis la BCR, citre personalul AEP la data de
prin transfer bancar, in cazul in care acesta este solicitat de clitre persoana care urmeazi si efectueze
deplasarea in altd localitate din tard, In interesul serviciului

”* si acordarea avansului

v

Efectuarea cheltuielilor in timpul deplasarilor si completarea celei

de-a doua pagini a ordinului de deplasare (delegatie) - Anexa nr. 4

{Cod 14-5-4), la Intoarcerea din deplasare, de citre persoana care
este trimisd in delegatie in altd localitate din fard, in interesul

serviciului

h

Decontarea avansului acordat pentru deplasare si efectuarea
Inregistriirilor contabile de cétre Directia financiar# si salarizare
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Anexanr. 2

Referat de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri (model utilizat pentru delegarea
personalului de conducere si executie din cadrul filialelor, birourilor judetene, Directia
generali coordonarea activitiitii fn teritoriu, Departamentului de conirol al finantirii

partidelor politice si a campaniilor electorale si din cadrul celorlaite compartimente de la
sediul central AEP)

APROBAT
ORDONATOR DE CREDITE

Referat de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri

Avand 1n vedere Nota de fundamentare a deplasarii/delegarii nr. _ din data de ;

Vizand prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile §i obligafiile
personalului autoritiffilor si institutiilor publice pe perioada delegirii si detagérii in altd localitate,
precum si in cazul deplasirii, in cadrul localitdtii, in interesul serviciukui,

Avéand in vedere atribufiile Autoritdtii Electorale Permanente in domeniul v

rugdm sd aprobali pentru ... (se wva menfiona scopul deplasirilor/delegirilor)
deplasarea/delegarea urméitoarelor persoane:
Nume | Functi | Compartime Scopul Localitate | Durata | Actulde | Deviz
si a nt deplasiirii/delegir | afincare | delegiri | legitimar | cheltuiel
prenum i are loc i e i
€ deplasare (DA/MNU
a/ )
delegarea

Devizele estimative de cheltuieli pentru persoanele mentionate mai sus, care vor efectua
deplasiri/delegiri in interesul serviciului, sunt prevézute in anexa la prezentul referat.
Pe durata delegiirii persoanele mai sus mentionate vor beneficia de toate drepturile legale
prevazute de Hotdrarea Guvernului nr. 714/2018.

Vizd control financiar preventiv propriu:

Avizat favorabil/nefavorabil;

Avizat de legalitate:

Avizat favorabil/mefavorabil :
teritoriu (doar atunci cand compartimentul initiator este Departamentul de control al finantarii partidelor politice §i a

campaniilor electorale si referatul cuprinde personal angajat la nivelul filialelor gi/sau birourilor judetene)

Avizat favorabil/nefavorabil ; Sef compartiment initiator

intocmit; Personal de executie, Compartiment inifiator

, director, Directia financiard si salarizare

, director general, Directia generald coordonarea activititii in

Nota: In referatul de aprobare a unei/unor deplaséri/delegéri se vor Inscrie atat persoanele care solicitd cheituieli, cat si
nsotitorii acestora, chiar daci cei din urmi nu vor avea cheltuieli.
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Anexanr. 3
APROBAT
ORDONATOR DE CREDITE

DEVIZ ESTIMATIV DE CHELTUIELI PENTRU PERSOANELE CUPRINSE IN REFERATUL DE
APROBARE, DUPA CUM URMFEAZA:

PENTRU DEPLASAREA/DELEGAREA N TARA A/AL DOAMNEL/DOMNULUI , AVAND
FUNCTIA DE iN CADRUL
(IMPREUNA CU DOAMNA/DOMNUL , AVAND FUNCTIA DE iN
CADRUL )
Scopul deplasirii/delegrii:
Localitatea In care este locul permanent de munc:
Localitatea in care are loc deplasarea/delegarea:
Perioada de deplasare/delegare:
Actul de legitimare:
Total cheltuieli estimate (a+b+c+d)
a) Transport
Valoarea
Explicatii
b) Alocatie de cazare
Valoarea
Explicatii Numar zile de Cuantum alocatie de
cazare cazare/zi
() @) 3} @=2)*3)
¢) Indemnizatie de delegare
Numir zile Valoarea
Explicatii de deplasare Cuantum
indemnizatie de
delegare/zi
(1 @) &) A=(2)*(3)
d) Alte cheltuieli
Valoarea
Explicatii
e) Solicitare avans
Nr, Valoarea
crt. Explicatii (DA/NU)
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... (se vor include toate devizele necesare pentru fiecare persoana care va fi in delegare
pentrii care sunt necesare cheltuieli de delegare)

Centralizare sume totale necesare incluse in devizul estimativ de cheltuieli*

Cheltuieli de
“ transport
Indf;;?za?:l de Alocatii de cazare (altele decat TOTAL
& (suma totald) autoturismul filialei)

(suma totali) sau alte cheltuieli

(ex. taxe bac/pod)

Intocmit:

*} Tabelul Ceniralizare sume totale necesare incluse in devizul estimativ de cheltuieli va fi
completat la sfarsitul tuturor devizelor, cu totalul sumelor rezultate din devize.

Noti: In situatia dispunerii deplasirii/delegérii mai multor persoane din cadrul AEP cu
autoturismul care se afld in proprietatea sau in folosinfa unuia dintre angajati sau cu cel din
dotarea AEP, din care doar una dintre persoane solicitd decontarea cheltuielilor de deplasare, se
vor mentiona in titlul devizului (impreuna cu doamna/dommnul , avind functia de
in cadrul )

Ta rubrica Explicatii de la literele a) — ¢) se vor mentiona toate elemenicle necesare care sd
justifice suma din devizul estimativ de cheltuieli.

Exemple:

- la litera &) in cazul transportului cu autoturismul care se afla fn proprictatea sau in
folosinta unui angajat AEP, se va mentiona in mod expres acest lucru, tipul de
carburant (benzind/motorind) gi se va descrie calculul sumei necesare {indnd cont de
prevederile legale, in cazul transportalui cu mijloacele de transport in comun se va
mentiona in mod expres contravaloarea tichetului/biletului/legitimatiei de caldtorie
pentru transportul cu, avionul, trenul, autobuzul, etc., iar in cazul transportului cu
autoturismul AEP se va mentiona in mod expres acest lucru;

- la litera b) sc va trece sintagma “alocatie de cazare™;

- la litera ¢) se va trece sintagma “indemnizatie de delegare”.

- La litera d) se vor mentiona taxe pod, taxe trecere bac, taxe aeroport, taxe de
parcare, alte taxe potrivit ofertelor existente pe piafd si care pot fi decontate potrivit
legii;

- La litera €) se va mentiona DA, dacd se solicitd avans si NU, dacd nu se solicitd
avans.
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Anexa nr. 4 - Ordin de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4

Entitatea ................. Depus decontul (numérul gi data)

..............................................................

| 1] SRR PPPPTITIPN

DL/DAM8 ittt ettt ettt es e st s
AVAN FUNCHA A€ oiieriiiiiiei ettt bbbt e e s et eeas bt saserteneas
este delegat pentru

.........................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................

Durata deplasrii de la ..o la
Se legitimeazi cu

...................................................

.........................................................................................................................

Semnétura conducatorului entit&tii*

Data coveeeeviinnn,

Sositladatade ... O18 cevveeraern, n Sositladatade ................ o) v: RTTT in
1ocalitatea .o localitatea oo,

Plecat ladatade ................ OFa wevverreennn, din Plecatladatade .....oveveernn (o) c: INUPITU din
localitatea ..ueeve i, localitatea ...o.oveveeeee e,
Stampila unititii Stampila unitatii

Semnitura Semniitura

Sositladatade ................ OFA vveirnns in Sositladatade ................ OT8 cevviiernnns n
Tocalitatea oo 10CalItatea .o eeaireanins

Plecat ladatade ................ OTQ covveenernnn, din Plecatladatade .....c........ OF woveerieeannns din
1oCAIEALEA oveveee e, localitatea . oo
Stampila unitatii Stampila unitatii

Semmnitura Semnitura

Sosit ladatade ................ OF& covivvnanrinns n Sositladatade ................ o7 ;IR in
1OCAHTALEA coviveiiii e iiieeeesesseenes JoCalltatea oo

Plecat ladatade ................ OFa ovverreeenan, din Plecatladatade ................ OL8 coveeeeeenn. din
1oCAlITATEA . veeeeee et reeris [ocalItatea ..oovveeeeeee e
Stampila unitaii Stampila unititii
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Semmnétura Semnatura

*. Pentru personalul incadrat la sediul central al autoritdfii cu exceptia Directiei gencrale
coordonarea activititii in teritoriu si Departamentul de control al finantérii partidelor politice st a
campaniilor electorale, ordinele de deplasare se vor semna de citre seful de compartiment in baza
Referatului de aprobare a unei/unor deplasari/delegéri;

- Pentru personalul incadrat la filialele si birourile judetene ordinele de deplasare se vor semna de
citre directorul de filiald in baza Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri/delegéri;

deplasare se vor semna de ciire directorul general in baza Referatului de aprobare a unei/unor
deplaséri/delegiri;

- Pentru personalul incadrat la Departamentul de control al finantérii partidelor politice 1 a
campaniilor electorale, ordinele de deplasare se vor semna de cétre directorul general in baza
Referatului de aprobare a unei/unor deplaséri/delegéri.
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(verso)
Ziua i ora Plecaril .oovvvevriiveviieeee e Avans spre decontare:
Ziua $1 012 SOSITIL vvveveeririieee e - Primit la plecare ..o lei
Data depunerii decontulud ........cccoeenen - Primit in timpul deplasirii .......ccoveerneen lei

Penalizdr calculate

......................

TOTAL

...................................

lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului i emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELL

Diferenta de restituit s-a depus cu Primit
dispozitie de Incasare catre Diferenta de ~-~-------- lei ........
casierie nr. ....... din ........... restituit

Aprobat Viza control financiar Verificat Sef Titular

conducatorul prevenit propriu decont, compartiment, avans,

entitatii/ordon

atorul de

credite
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Anexa nr. 5 - Dispozitie de plati/incasare catre casierie (Cod 14-4-4)

Entitatea ................0e.

DISPOZITIE, DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

..................................................................................

Numele gi prenumele

.................................................................................

......................................................................................

Functia (calitatea)

SUMA o vt eneaeens LB e e
(in cifre) (In litere)
Scopul Tncasarii/PIATIL .. ..ot e e e
Semnatura Conduciétorul entitatii/Ordonatorul de credite | Compartimentul
financiar-contabil
{verso)
Se completeazd DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICTARUL SUMEL:
numai pentru plafi
Actul de identitate ......... Seria ........... 1Y O
Am primit suma de ..o lei
(in cifre)
Data .coooovviieiiiieeinnn,
SemnAtIra ...ooueieeeananens
CASIER
Platit/Incasat suma de ....oovviiiiiie e lei
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Anexa nr. 6 — Centralizator dispozitii de plati privind avansuri, prin transfer bancar din
contul curent decontiri/deplasiri deschis Ia BCR, ciitre personalul AEP la data de

Nr. Nume si prenume Denumire Explicatii Sumi | Nr.
crt. compartiment avans | Ordin
de
plati
I.
2.
3.
Conducitorul Viza de control financiar-preventiv Compartiment

entititii’Ordonatorul de

financiar-contabil
credite
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Anexa nr. 7

Referat privind sumele estimate necesare pentru deplasiiri/delegiri in alti localitate in

interesul serviciului de personalul (denumirea compartimentului*) pentru luna din
anul
Cheltuieli de
transport
Denumire Indemnizatii de Alocatii de (altele c'lecat
. ° ’ autoturismul TOTAL
compartiment delegare cazare filialei sau alte
cheltuieli.
ex. taxe bac/pod)
TOTAL
GENERAL

*In cazul Departamentului de control al finantirii partidelor politice §i a campaniilor electorale,
dach se estimeazd sume necesare efectudirii deplasarilor/delegérilor in altd localitate, In interesul
serviciului si pentru structurile teritoriale ale AEP (filiale si birouri judetene) in titlul, la rubrica
Denumirea compartimentului se va trece Departamentul de control al finantirii partidelor politice
si a campaniilor electorale, filiale gi birouri judetene, dupi caz, iar in prima coloana se vor defalca
pe structurii organizatorica (ex: DCFPPCE, Filiala Centru, BJ Hunedoara, etc.)
in cazul Directiei generale coordonarea activitifii in teritoriu, dacd se estimeazii sume necesare
efectuarii deplasirilor/delegirilor in altd localitate, in interesul serviciului si pentru structurile
teritoriale ale AEP (filiale si birouri judetene) in titlul, la rubrica Denumirea compartimentului se
va trece Directia generald coordonarea activititii in teritoriu, filiale si birouri judetene, dupi caz,
iar in prima coloana se vor defalca pe structurd organizatorica (ex: DFCRAL, Filiala Centru, BJ

Hunedoara, etc.)
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Anexa nr. 8 - Centralizator dispozitii de plati privind sume cuvenite titularului de decont,
prin transfer bancar din contul curent decontiiri/deplasiri deschis Ia BCR, citre personalul
AEP la data de

Nr. | Num |Denumire | Nr.ordin | Indemniz | Alocati | Cheltuieli | Cheltuieli { TO | Nr.
crt. | esi [compartim | deplasare | atie de ¢ de materiale | materiale | TA | Ordin
pren ent delegare | cazare (fara (cu avans) i L de
ume (lei) (lei) avans) (lei) plati
(lei)
TOTAL
TOTAL
Condueitorul Viza de control financiar-preventiv Compartiment

entititii/Ordonatorul de

credite

financiar-contabil
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Anexa nr. 9 — Borderou — Ordine de deplasare Biroul judefean/Filiala

Nr. Nume §i prenume Nr. ordin | Datd ordin | Nr. decont | Dati decont
crt. deplasare de
deplasare

Director filiali/Sef birou judetean

Intocmit: Personal de executie din cadrul Filialei/Biroului judetean
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Anexa nr. 10 — Borderou — Ordine de deplasare (firi decont) Biroul judetean/Filiala

Nr. Nume §i prenume Nr. ordin Data ordin de
crt. deplasare deplasare

Director filiala

Intocmit: Personal de executie din cadrul Filialei
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11. Cuprins
Numarul
componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

1. | Formularul de evidentd a modific#rilor 2

2. | Formularul de distribuire/difuzare 3

3. | Formularul de analizi a procedurii 6

4. | Scopul procedurii 7

5. | Domeniul de aplicare a procedurii 8

6. | Documentele de referintd (reglement¥iri) aplicabile activitatii 9

procedurate

7. | Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri 11

8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) I3

9. | Responsabilititi 31

10. | Anexe, inclusiv diagrama de proces 32




