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16 |Aplicare si DIPE
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora
17 |Aplicare si DCMAT
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personalul  din
subordinea
acestora
22 JAplicare si DGAAP
difuzare citre
personalul  din|
subordinea
acestora
23 |Aplicare 1 DGR
difuzare citrel
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3. Formularul de analizd procedura
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare privind etapele ce trebuie urmate in vederea
intocmirii documentatiei premergitorare participirii reprezentantilor AEP la evenimentele
internationale la care institufia este invitatd si pentru decontarea cheltuielilor de delegare in
striinitate, n interesul serviciului.

4.2. Reglementeazi modul de lucru la nivelul Departamentului cooperare internafionald cu privire
la obfinerea informatiilor necesare in vederea organizérii in bune conditii a deplasdrii
reprezentanfilor AEP si dd asigurdri cu privire la actiunile §i etapele ce trebuie urmate pentru
decontarea cheltuielilor de delegare in striindtate, in interesul serviciului.

4.3, Asiguri continuitatea activiti{ii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager 1l sprijina in luarea deciziei.

4.5, Asigurid o mai buni informare, pentru toate persoanele interesate, a modului de aprobare si
decontare a cheltuielilor cu deplasarile in straindtate.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Procedura formalizati privind decontarea cheltuielilor de delegare in strdindtate, fn interesul
serviciului se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in figa de post,
tn activitatea privind decontarea cheltuielilor de delegare, din cadrul Autoritdfii Electorale
Permanente.

5.2, In derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare in striindtate, In interesul
serviciului sunt implicate persoane din:

Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritéfii Flectorale Permanente, care sunt
delegate n striindtate, in interesul serviciului;

Departamentul cooperare internationald, care are in atribufii intocmirea documentafiei
premergatoare deplasirii reprezentantilor Autorititii Electorale Permanente, in interes de
serviciu, la; conferinte, simpozioane, workshop-uri, seminarii, colocvii si alte reuniuni,
programe electorale, vizite de studiu, cursuri internationale de formare, stagii de formate,
specializare si perfectionare, tratative, consultdri, acorduri, actiuni de cooperare tehnico-
stiintificd, schimburi de experientd, actiuni de asistenfd electorald sau alte tipuri de
evenimente, efc.

Directia financiard si salarizare, care efectueazd Inregistriirile contabile si asigurd fondurile
necesare deplasarii.

5.3. Principalele activititi derulate pentru decontarea cheltuielilor de delegare In straindtate, in
interesul serviciului sunt:

Inregistrarea invitatiei la Registratura generald;
Depunerea invitatiei la mapa Presedintelui pentru a primi o rezolufie;
fn cazul unei rezolutii de neparticipare se comunicd organizatorului decizia conducerii
institutiet;
fn cazul unei rezolutii de participare se elaboreazi nota de fundamentare, ordinul privind
deplasarea si devizul aferent, referatul de necesitate si nota-mandat;
Tnaintarca notei de fundamentare si a ordinului privind deplasarea cu devizul aferent, spre
avizare, citre DGJRU si DFS;
{naintarea referatului de necesitate, spre avizare, DGIRU, DGAAP si DFS;
inaintarea referatului de necesitate si a devizului estimativ de cheltuieli, spre aprobare
Ordonatorului de credite;
fnaintarea notei de fundamentare, a ordinului privind deplasarea si a notei-mandat, spre
aprobare, presedintelui AEP;
Intocmirea si transmiterea notei de informare cu privire la obligativitatea realizérii raportului
de deplasare de citre participanti in timp de 30 de zile de la sosirea In fard;
Acordarea avansului pentru deplasarea in stréinétate;
Justificarea avansului acordat pentru delegarea In stréinatate, in interesul serviciului;
Efectuarea inregistrdrilor contabile.




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFS.06

PROCEDURA FORMALIZATA Editia Il | Revizia 0

PRIVIND DECONTAREA Pagina 9/51
CHELTUIELILOR DE DELEGARE IN
STRAINATATE, IN INTERESUL
SERVICIULUI

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate Tn activitatea privind decontarea
cheltuielilor de delegare in striiindtate in interesul serviciului sunt:

Compartimentele de specialitate din cadrul Autoriti{ii Electorale Permanente;
Departamentul cooperare internationald;

Directia financiard si salarizare;

Cabinet Presedinte;

Directia generald juridica si resurse umane;

Direcfia generald administrativi si achizitii publice;

e Directia generald registratura.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiatii procedurate
6.1. Legislatie primara

» Legea contabilitifii nr. 82/1991, republicatd, cu modific#itile si completérile ulterioare;

o Legeanr. 500/2002 a finantelor publice, cu completérile si modificirile ulterioare;

o Legea nr. 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetdfenilor roméni in strdindtate, cu
modificirile si completirile ulterioare;

e Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum i pentru
organizarea §i functionarea Autorititii Electorale Permanente, cu modificarile si completirile
ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificarile §i completérile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 26/2012 privind unele mésuri de reducere a cheltuielilor
publice si intdrirea disciplinei financiare si de modificare si completare a unor acte normative,
cu modificarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundari

o Hotirdrea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén
{rimis in striindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificérile si
completérile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

e Ordinul Ministrului Finangelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea i conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si
completarile ulterioar;.

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr, 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managetial al entitafilor publice;

e Hotirsrea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor §i Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a Autorititii Electorale Permanente;

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

e Hotirdrea Guvernului nr. 189/2001 privind unele masuri referitoare la efectuarea
deplasarilor in striindtate, In interes de serviciu, de catre demnitarii si asimilatii acestora din
administratia publica;

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 desfiigoari activitatea de control
financiar preventiv proptiu, cu modificérile ulterioare;
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Ordinul ministrului  finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificdrile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitatii publice

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

Ordinului presedintelui Autorititii Electorale Permanente nr, 16/2019 privind organizarea si
exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor cu caracter general
si asupra celor referitoare la rambursarea cheltuielilor electorale in cadrul Autoritafii
Electorale Permanente;

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

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
cit.

Termenul

Definitia gi/sau, daci este cazul,
actul care defineste termenul

L.

Procedurd documentati
(formalizata)

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau In format electronic; procedurile pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Fisa postului

Document care defineste locul si contribuia postului in
atingerea  obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cét si entitétii, §i care precizeazi
sarcinile si responsabilitiitile care i revin titularului unui post

Procedur# operationald

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

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuité, a ciirei neindeplinire
atrage sancfiunea corespunzitoare tipului de rispundere
juridicd

Resurse

Totalitatea elementelor de naturi fizicd, umani, informationala
si financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie
operationale

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedutd operationald formalizati
2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare
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8. DFS Directia financiard si salarizare

9. DFS-BCBFG Directia financiard gi salarizare-Biroul de contabilitate
bugetari, financiard si de gestiune

10. | DFS-BSD Directia financiard i salarizare-Biroul salarizare si
decontari

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

12, | DCFPPCE Departamentul de control al finantérii partidelor politice
si a campaniilor electorale

13. | DLCERPUE Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu
Patlamentul si Uniunea Europeana

14. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

15. | DCMAT Departamentul ~ coordonarea  §i  monitorizarea
activitatilor in teritoriu

16. | DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale

17. | DCI Departamentul cooperare internationald

18. |DLE Directia logistica electorald

19. | DGJRU Directia generala juridicd si resurse umane

20. | DGAAP Directia generald administrativi si achizitii publice

21. |RG Registratura generald

22, | BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

23. | SAPIL Serviciul audit public intemn

24. | CPDCP Compartimentul protectia datelor cu caracter personal

25. |CM Comisia de monitorizare

26 | AEP Autoritatea Electorald Permanenti

27 | VP Vicepresedinte

28 | SG Secretar general

29 SG Adj. Secretar general adjunct

30 | SGAJ;. Secretar general adjunct
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8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1. Generalititi

Procedura formalizatd privind decontarea cheltuielilor de delgare in striiinitate, in interesul
serviciului pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar a personalulm angajat din cadrul
Autoritiitii Electorale Permanente cuprinde etapele ce trebuie parcurse de la primirea unei invitatii
din partea unei institutii omoloage sau de la un alt for, pina la fntocmirea de cétre participanti a
raportului de deplasare/raportulm de observare a unui scrutin.

Delegarea personalului in strdindfate, In interes de serviciu, se dispune in scris de cétre
presedintele Autoriti(ii Electorale Permanente, conform prevederilor legale.

Delegarea personalului in striindtate, in interes de serviciu se efectucazé pe baza Ordinului
presedintelui Autoritdii Electorale Permanente privind deplasarca In strdinatate prin care se
desemneazi persoana care va efectua deplasarea, se stabileste durata deplasdrii §i se estimeazi
cheltuielile de deplasare.

Ordinul presedintelui Autoritifii Electorale Permanente privind deplasarca In stréindtate
serveste ca:
o dispozitie citre persoana delegatd si efectueze deplasarea In striiinatate;
¢ document de stabilire a avansului in valuti, pe baza ciruia persoana delegatd efectueazd
deplasarea in striindtate, ridicd avansul de la casierie;
 document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie;
o document justificativ de inregistrare in Registrul de casd (in valutd) si In contabilitate.

Ordinul presedintelui Autorititii Electorale Permanente privind deplasarea in strdinatate se
Intocmeste de citre Departamentul cooperare internaionald gi circula la:

e la presedintele Autoritdtii Electorale Permanente sau persoana imputernicitd de acesta, si
dispund deplasarea, pentru semnare;

e la Departamentul cooperare internationald, care a initiat procedura de efectuare a unei
deplasiri in striiindtate, In interesul serviciului;

e la persoana care efectueazd deplasarca;

e la Directia financiar# si salarizare pentru verificarea decontului, pe baza actelor justificative
anexate la acesta de catre titular la intoarcerea din deplasarea din stréinétate, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si
semnétura pentru verificare.

in cazul in care, la decontarea avansului, suma cheltuielilor efectuate este mai mare decét
avansul primit, pentru diferenfa de primit de citre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de
plata ciitre casierie (cod 14-4-4),
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in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decét avansul
primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazé de Dispozitie
de incasare ciitre casierie (cod 14-4-4).

Pentru acordarea avansului pentru deplasare se intocmeste Dispozitia de plati/incasare (Cod
14-4-4), care serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitdirii In numerar a unor sume, potrivit dispozititlor
legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de
tncasat de citre titularul de avans In cazul justificirii unor sume mai mari decét avansul primit,
pentru procurare de materiale etc.;

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

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

8.1.1. Monografie contabili pentru inregistrarea contabili a eperatiunilor privind decontarea
cheltuiclilor de delegare in striiinditate, in interesul serviciului
Acordarea avansului fn numerar in valutii salariatului pentru deplasiri externe

o Transferarea sumei de la trezorerie in contul bancar al autoritatii, in vederea acordérii avansului
pentru indemnizatia de deplasare externi:

581.01 ,,Viramente interne” = 770 1001.13 ,,Finantarea de la buget”

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

e Cumpirarea de valutd, prin diminuarea disponibilului din contul de lei si cresterea
disponibilului in contul de valutd in vederea acordarii avansului pentru deplasare (diurnd i
cazare):

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

| 512.04.02 ,,Conturi 1a institutii de credit tn valutd”= 581.01 ,,Viramente interne™

e Ridicarea numerarului in valutd din banca §i depunerea acestuia in casierie:

| 581.01 ,,Viramente interne”= 512.04.02 ,,Conturi la institutii de credit In valutd”

! 531.04.02 ,,Casa in valutd” = 581.01 ,,Viramente interne” |
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e Acordarea avansului pentru deplasarea externa:

| 542,02 ,, Avansuri de trezorerie in valuti” = 531.04.02 ,,Casa in valuts” |

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
egalii cu suma avansatii (indemnizatie de delegare)

o Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646 100113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie in valutd”
delegare, detagare si alte drepturi salariale”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depigeste suma avansata

e Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare (diurnd si cazare).

646 100113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.02 ., Avansuri de trezorerie in valuta”
428.01.01 ,,Alte datorii in legturd cu
personalul sub 1 an”

¢ Sec achitil contravaloarea diferentei din decont:

I 428.01.01 , Alte datorii in legiituri cu personalul sub 1 an” = 531.04.02 ,,Casa in valuta” l

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
mai micid decéit avansul acordat

e Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurni si cazare):

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.02 ,,Avansuri de frezorerie in valutd”
detagare si alte drepturi salariale”

¢ Depunerea numerarului neutilizat in casierie:

| 531.04.02 ,,Casa in valutd” = 542.02 , Avansuri de trezorerie in valutd”

» Depunerea numerarului Incasat in banca:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.04.02 ,,Casa in valutd”

512.04.02 ,,Conturi la institutii de credit in valutd” = 581.01 ,,Viramente interne”
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nota de fundamentare a deplasarii in striinitate;

Nota-mandat privind deplasarea;

Ordinul presedintelui Autoritiitii Electorale Permanente privind deplasarea in stidlinatate,
inclusiv devizul estimativ de cheltuieli;

Referatul de necesitate;

Dispozitie de plati/incasare citre casierie, intocmitd de Directia financiard si salarizare;
Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuiclile de deplasare, cazare gi diurna;
Raport de deplasare/ raport de observare a unui scrutin;

Decont de cheltuieli (pentru deplaséri externe)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nota de fundamentare a deplasirii in striin#tate, care contine motivarea necesititii de efectuare
a deplasirii, elaboratda de catre seful de departament al Departamentului cooperatre
internationald si aprobati de pregedintele autoritdtii/ordonatorul de credite;

Nota-mandat privind deplasarea, care va confine denumirea evenimentului, locul de
desfagurare, perioada, componenta delegatiei si propuneri de elemente de pozitie ale delegatiei
cu privire la punctele aflate pe agenda;

Ordinului presedintelui Autorititii Electorale Permanente privind deplasarea in stréindtate, prin
care se desemneaza persoana cate va efectua deplasarea, se stabileste durata deplasirii, scopul
acesteia inclusiv devizul estimativ de cheltuieli care contine cheltuielile necesare realizdrii
deplasérii;

Referatul de necesitate cuptinde solicitarea DCI, adresatd DGAAP, privind achizitia serviciilor
necesare deplasirii — transport international, asigurare medicald, cazare, dupd caz. Lste
documentul pe baza ciruia se face achizitia efectivd a serviciilor solicitate si evalvate la un
anumit cost.

Dispozitia de platii/incasare cifre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;
Documentele justificative pentru categoriile de cheltuieli altele decét cele cu indemnizafia de
deplasare cit i pentru cheltuielile In valutd care depdsesc indemnizatiile de cazare stabilite in
conditiile HG nr. 518/1993

Raportul de deplasare este documentul care prezintd informatii relevante de la desfisurarea
evenimentului, descrieri ale unor momente punctuale si de interes general, iar raportul de
observare a unui scrutin cuprinde o descriere succintd a programului de observare, constatai,
concluzii si recomanddri si eventuale anexe.

Decontul de cheltuieli (pentru deplaséri externe) care este Intocmit la intoarcerea din deplasarea
din striinitate de persoana care a fost in delegatic si se depune la Directia financiard si
salarizare aldturi de documentele justificative pentru categoriile de cheltuieli altele decét cele
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cu indemnizatia de deplasare ¢t gi pentru cheltuielile in valutd care depasesc indemnizatiile de
cazare stabilite In conditiile HG nr. 518/1995.

8.2.3.

Circuitul documentelor

Nota de fundamentare este intocmitd de un functionar parlamentar din cadrul DCI, avizata
de seful de departament al DCI, de directorul general al DGJRU, de directorul DFS si
aprobati de presedintele autorititii/ordonatorul de credite;
Nota - mandat privind deplasarea este intoemitd de un functionar parlamentar din cadrul DCI,
avizatd de seful de departament al DCI si aprobati de presedintele autoritatii;
Proicctul de Ordin al presedintelui Autoritatii Electorale Permanente impreund cu devizul
estimativ de cheltuieli este intocmit de un functionar parlamentar din cadrul DCI, avizat de
seful de departament al DCI, de directorul general al DGIRU, de directorul DFS si vizat
pentru control financiar preventiv propriu;
Ordinul privind deplasarea in striindtate impreund cu devizul estimativ de cheltuieli se
aprobi de citre presedintele Autoritatii Electorale Permanente si este transmis per soanei care
efectueazi deplasareca, Departamentului cooperare mtemagonala precum §i Directiei
financiare si salarizare, in vederea acordiirii avansurilor si pentru verificarea decontului, in
conditiile legii, pe baza actelor justificative anexate la acesta de cétre titular, la intoarcerea
din deplasare, stabilindu-se diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerarc a
eventualelor penaliziri gi semniitura pentru verificare;
Referatul de necesitate este intocmit de DCI, avizat de directorul geenral al DGIRU, de
directorul DFS, de directorul general al DGAAP  si aprobat de presedintele
autoritatii/ordonatorul de credite;
Dispozitia de platd/incasare este intocmitd de cétre Dlrecpa financiara si salarizare, aprobatd
de conducitorul entititii/ordonatorul de credite si este fransmisd la casierie pentru
plata/incasarea diferentei rezultate din deplasare;
Raportul de deplasare/ raportul de observare a unui scrutin este intocmit de reprezentantii
AEP care au participat la eveniment, in 30 de zile de la intoarcerea in tard §i este aprobat de
Presedintele AEP. Este depus apoi la DCI spre analiza si arhivare. DCI va transmite DFS o
copie a Raportului de deplasare / Raportului de observare;
O sintezd a raportului de maximum o pagind elaboratd de participant se va publica pe
Intranet-ul institutiei de cétre DCI,
Decontul de cheltuieli (pentru deplastiri externe) este intocmit la intoarcerea din deplasarea
din striinitate de persoana care a fost in delegatie i se depune la Directia financiard si
salarizare aldturi de documentele justificative pentru categoriile de cheltuieli altele decét cele
cu indemnizatia de deplasare cét si pentru cheltuielile in valutd care depdsesc indemnizatiile
de cazare stabilite in conditiile HG nr. 518/1995.
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activititii privind decontarea cheltuielilor de delegare in
striindtate, in interesul serviciului sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.3.2. Resurse numane

Resursele umane necesare deruliirii activitifii privind decontarea cheltuielilor de delegare in
striindtate, in interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceastd
activitate, precum si persoane din cadrul compartimentelor de specialitate ale AEP, inclusiv cele
nominalizate in Ordinul privind efectuarea unei deplaséri in sirfiindtate.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruliirii activitifii privind decontarea cheltuielilor de delegare in
striinitate, in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitéii publice.

8.4, Modul de lucru

(1) Personalul Autorititii Electorale Permanente este trimis in delegafie in striindtate pentru
indeplinirea unor mistuni cu caracter temporar, precum: conferinte, simpozioane, workshop-uzi,
seminarii, colocvii §i alte reuniuni, programe electorale, vizite de studiu, cursuri internafionale de
formare, stagii de formare, specializare si perfectionare, tratative, consultari, acorduri, actiuni de
cooperare tehnico-stiintificd, schimburi de experientd, actiuni de asistenta clectorald sau alte tipuri
de evenimente, participarea ca observator international a procesului electoral, participarea ca expert
national detasat in domeniul de competentd al autoritétii etc.

(2) Drepturile si obligatiile personalului Autoritétii trimis in delegatie pentru indeplinirea unor
asemenea misiuni se acords conform Hotdrarii Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi i
obligatii ale personalului romén trimis in strdindtate pentru indeplinitea unor misiuni cu caracter
temporar, cu modificiirile gi completarile ulterioare.

(3) Deplasarile pot avea loc atét la initiativa AEP cat gi ca urmare a unor invitatii din partea unor
parteneri asociati, colaboratori care pot suporta parfial sau in totalitate cheltuielile necesare in cursul
deplasirii in spefd. Pe timpul deplasirii angajatii pot beneficia de diurnd si de decontarea
cheltuielilor de cazare si transport conform legislatiei in vigoare §i aprobarii conducatorului
autorititii/ordonatorului de credite.

(4) Mirimea componentei delegatiei pentru efectuarea deplasdrilor in strainatate se stabileste in
conformitate cu prevederile art. IV din Ordonan{a de urgentd a Guvernului nr. 26 /2012 privind
unele misuri de reducere a cheltuiclilor publice si intirirea disciplinei financiare gi de modificare si
completare a unor acte normative, cu modificérile ulterioare.
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8.4.1. Activititi pregititoare

(1) In baza Planului anual de relatii externe al Autoritatii Electorale Permanente, la invitatia unor
organizatii sau a altor parteneri externi care activeazi in domeniul electoral si al finanfarii partidelor
politice si a campaniilor electorale, Departamentul cooperare internationala elaboreazd o Notd de
fundamentare a deplasirii in striingtate, un proiect de Notd-mandat privind deplasarea si un proiect
de Ordin privind deplasarea in striinitate, Insotit de devizul estimativ de cheltuieli.

(2) Ordinul privind deplasarea in striindtate, Insotit de 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 Autoritagii Electorale Permanente si
ulterior aprobirii de cétre presedintele Autoritétii Electorale Permanente.

(3) Sefitl de departament al Departamentului cooperare internationald rispunde pentru Intocmirea
corectd si la timp a tuturor documentelor necesare deplasérii in striindtate a personalului Autoritatii
Electorale Permanente.

(4) Executarea de ciitre personalul autoritdfii a sarcinilor pe perioada deplasirii In striiindtate se
considerd muncid prestatd in realizarea obligatiilor ce revin persoanei respective, la locul ei de
munca.

8.4.2. Drepturile personalului delegat in strainitate

(1) Personalului trimis in striinétate In conditiile prezentei proceduri i se acorda:
A. In striinitate, o indemnizatic zilnicd in valutd primitd pe perioada delegirii gi detagirii in
striindtate, denumiti In continuare indemnizatie de deplasare, compusi din:
a) o sumd zilnica, denumiti in continuare diurnd, In vederea acoperirii cheltuielilor de hran, a celor
marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitdfii in care fsi desfdgoard
activitatea; _
b) o suma zilnicd, denumitd in continuare indemnizatie de cazare, in limita cireia personalul trebuie
si §si acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuicli de cazare se intelege, pe 1angd tarifele sau chiria
plitite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum i costul micului dejun, atunci cind
acesta este inclus in tarif.
B. In tara:
a) salariul stabilit potrivit reglementiirilor in vigoare, pe toatd durata deplasarii, In cazul personalului
care, pe timpul deplasirii in striinétate, 1gi mentine calitatea de salariat;
b) o indemnizatie lunard in lei caloulatd in raport cu salariul de bazd si sporul de vechime,
corespunzitor functiei si gradului profesional, in cazul personalului care se deplaseazi in interesul
unitdfii trimititoare, pentru a participa la cursuri si stagii de practicd si specializare sau perfectionare,
cu suportarea parfiald sau integrald a cheltuielilor de citre diferite organizatii sau alfi parteneri
externi, pe o durati care depiseste 90 de zile calendaristice si céiruia, pe timpul absentei din tard, i
se suspend contractul de muncd, dupd cum urmeazi:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de intretinerea locuintet;

- 25% pentru fiecare copil sau pirinte aflat In intretinere, potrivit legii, in tard, precum si pentru
sotul/sotia care nu realizeazi venituri.
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Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B.b) nu pot sa depaseascd 100% din salariul de bazi i
sporul de vechime, stabilite prin contractul individual de muncé, actualizate potrivit indexdrilor
aprobate.

(2) Drepturile previzute la alin. (1) lit. B.b) se acordd cu condifia semnérii, de cétre persoanele In
cauza, a unui act aditional la contractul de munci, prin care se obligi ca, dupd Intoarcerea in {ara,
s lucreze o anumitd perioadd in cadrul unitaii trimifitoare, indiferent de durata deplasarii in
strdinatate.

(3) Actul aditional la contractul de muncd menfionat la alin. (2) se incheie §i In cazul personalului
care se deplaseazi in strdindtate pentru documentare gi schimb de experienta.

(4) In cazul nerespectirii acestei obligatii, persoanele beneficiare vor restitui cheltuielile efectuate
de cétre unitatea trimitdtoare.

(5) Autoritatea Flectorald Permanent mai suportd in valuté si in lei, dupé caz, pe langd drepturile
previizute mai sus, §i urmaétoarele alte cheltuieli:

a) costul transportului in trafic international, cel intre localititile din fara ¥n care personalul isi
desfisoari activitatea, precum si pe distanta dus-Intors dintre aeroport sau gard si locul de cazare;
b) costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare
indeplinirii misivnii,

¢) cheltujelile medicale pentru vaccinuri gi medicamente specifice unor éri sau localitifi cu clima
greu de suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgentd, precum si
cheltuielile privind asigurarea medicald, in cazul in care asistenfa medicald pentru acesie persoane
nu este previzutd de regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de
Roménia;

d) cheltuielile tn legaturd cu decesul in striindtate §i transportul in tard al celor decedati;

&) comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obfinerea vizelor de intrare in {arile respective,
de rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezetrvare a
camerelor de hotel §i altele asemenea;

1) taxele de Inscriere si/sau de participare la congrese, conferinfe, simpozioane, seminarii, colocvii
sau la alte reuniuni, precum si la manifestdri stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele
asemenea, in condifiile stabilite de organizatori;

(6) In situatia in care partenerii externi ramburseazi delegatilor, partial sau integral, cheltuielile
previizute mai sus, acestia au obligatia ca la intoarcerea din deplasare si depund In contul Autoritafii
Electorale Permanente sumele primite, dar nu mai mult decét nivelul sumelor avansate sau suportate
de catre autoritate.

8.4.2.1.Indemnizatia de deplasare

(1) Indemnizafia de deplasare se diferentiazii pe doud categorii §i se acordd pe componentele
previzute la punctul 8.4.2. (1) lit. A la nivelurile stabilite pentru fiecare fard In care are loc
deplasarea, potrivit Anexei nr. 7.

(2) Pentru personalul trimis in stréindtate, in misiuni cu caracter temporar care se deplaseaza pentru
durate de timp care nu necesiti cazare, inclusiv pe durata intregii nopti, indemnizatia de deplasare
este formata numai din diurna stabilitd conform Anexei nr. 7.
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(3) Pentru personalul trimis fn striindtate in conditiile prezentei proceduri, in cazul in care
cheltuielile pentru cazare se suportd de citre partenerii externi, indemnizafia de deplasare este
format# numai din diurna stabilitd conform Anexei nr. 7.

(4) Pentru personalul trimis in strdindtate in condifiile prezentei proceduri, in cazul In care
cheltuielile pentru masi se suportd de ciitre partenerii externi, indemnizagia de deplasare este formatd
din 50% din diurnd si 100% din indemnizatia de cazare, stabilite pentru tara in care are loc
deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreazi.

(5) Prevederile punctului (4) se aplicd gi personalului care pe timpul deplasarii in stréindtate se
interneaza in spital, pentru cazurile si tn conditiile stabilite potrivit prezentei proceduri.

(6) In cazul intreruperii caldtoriei, determinatd de programul de zbor al avioanelot, drepturile de

indemnizatie de deplasare ale personalului se acordd, in continuare, la nivelul prevazut pentru tara
de destinatie, numai daci sejurul pe perioada respectivd nu este asigurat de céitre companiile care
efectueaza transportul.
(7) Perioada pentru care se acordd diurna In valutd se determind in functie de mijlocul de transport
folosit, avindu-se in vedere:
a) momentul decolarii avionului, la plecarea in striindtate, i momentul aterizarii avionului, la
sosirea In far4, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniet;
b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a
Romaniei, atét la plecarea in striinatate, cét si la inapoierea n tara.
(8) Pentru fractiunile de timp care nu tnsumeaza 24 de ore, diurna se acordd astfel: 50% péna la 12
ore si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.
(9) Conducerea Autorititii Electorale Permanente este obligatd sd ia mésurile necesare ca deplasarea
personalului s& aibd loc, pe cét posibil, fard intreruperea célatoriei.
(10) Indemnizatia de cazare se acordd in raport cu categoria de indemnizatie de deplasare in care se
incadreazit personalul, la nivelul previzut pentru ficcare tard in care are loc deplasarea, potrivit
Anexei nr. 7.
(11) Pentru personalul care participd la misiuni cu caracter temporar care impun cazare la anumite
hoteluri/locatii din motive de securitate sau reprezentare, indemnizatia de cazare se acord la nivelul
corespunzitor tarifelor practicate de ctre hotelurile In care au loc manifestérile respective, pe baza
comunicirii primite din partea organizatorilor ori a reprezentantelor Roméniei din farile respective,
cu aprobarea de citre conducerile unititilor trimitdtoare, cu condifia justificiirii acestor sume de
ciitre persoana delegatd la intoarcerea din deplasare.

8.4.2.2. Transportul

(1) Personalul trimis in striinatate in conditiile prezentei proceduri are dreptul s caldtoreasca cu
avionul sau cu trenul.

(2) De asemenea, personalul poate si calatoreascd si cu mijloace auto In situatia in care cheltuielile
totale ce trebuie suportate de Autoritatea Electorala Permanentd sunt inferioare tarifelor practicate
in cazul célatoriei cu avionul.

(3) Personalul poate si calatoreascd cu avionul, astfel:

a) business class, presedintele, vicepregedintii si secretarul general, care pot si célitoreasc §1 cu
clasa I b) la clasa economicd, restul personalului.
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(4) Cu aprobarea conducerii Autorititii Electorale Permanente, personalul care se incadreaza la
categoria I de indemnizatie de deplasare poate sd caldtoreasci si la business class, in situatia In care
nu sunt locuri la clasa economici, iar plecarea in delegatie nu poate fi aménata.
(5) Personalul poate si cildtoreascd cu trenul, astfel:

-Presedintele AEP, la clasa I, cu vagon de dormit, cugetd single;

- restul personalului, la clasa I cu vagon de dormit, un loc In cugetd de 2 - 4 locuri.
(6) Transportul dus-intors, pe distanfa dintre aeroport sau gard si locul de cazare, pentru presedintele,
vicepresedintii si secretarul general se poate face cu mijloacele de transport in comun sau cu taxiul.
Pentru restul personalului se face doar cu mijloacele de transport in comun.
(7) Pentru indeplinirca programului stabilit se pot inchiria atdt mijloace de transport, in vederea
deplasarii in grup, In interiorul {drii de destinatie, cét si diferite mijloace de comunicatii, cu acordul
prealabil al presedintelui Autoritdtii Flectorale Permanente, decontatea cheltuielilor aferente
urméand si se facd, potrivit legii, pe bazi de documente justificative.

8.4.2.3.Alte drepturi

(1) Valuta necesari pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevizute, precum si a celor pentru
convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si altele asemenea,
necesare indeplinirii misiunii, se acordd in limita unei sume de pand la 50% din indemnizafia de
deplasare la care are dreptul personalul.

(2) In cazul personalului care se deplaseazi cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personald,
Autoritatea Electorali Permanenti avanseazd sumele necesare pentru plata carburanfilor §i a
lubrifiantilor, finAnd seama de consumul specific al acestora, precum i pentru plata taxelor rutiere,
de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru rdspunderea civild,
respectiv cartea verde. De asemenea, Autoritatea Electorald Permanentd, va avansa sumele necesare
acoperirii cheltuielilor de cazare, in conditiile prezentei proceduri, dupéd parcurgerea unei distante
zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare pentru destinatiile mentionate la acest alineat se vor
acorda in lei san in valuts, in functie de tara In care se efectueaza cheltuielile respective.

8.4.2.4.Solicitarea, primirea si decontarea avansurilor pentru deplasarea fn striinitate

(1) Persoana trimisa in deplasare in striinitate are dreptul sa primeasci, in conditiile legii, un avans
in numerar in valutd (conform anexei nr. 7), stabilit in raport cu numdérul zilelor de deplasare in
straindtate.

(2) Solicitarea avansului se face in baza devizului estimativ de cheltuieli, in limita sumelor inscrise
in acesta, cu obligatia de a se justifica avansul, pentru alte categorii de cheltuieli decét indemnizatia
de deplasare (diurna si indemnizatia de cazare), in cel mult 3 zile lucrdtoare de la sosirea din
deplasare, exclusiv ziua sosirii.

(3) Avansurile de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecarea in
striindtate.

(4) Este interzis# acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat avansul primit anterior,
pentru alte categorii de cheltuieli decét indemnizatia de deplasare (diurna si indemnizatia de cazare).
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(5) Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tirziu in cursul zilei
lucritoare urmitoare inapoierii din deplasare in striindtate.

(6) Pentru nedepunerea in termen a deconturilor §i pentru nerestituirea in termen a sumelor
necheltuite titularii de avans vor pliti o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra
sumelor nerestituite in termen, pentru fiecare zi de intArziere; penalizarea nu va putea depisi
valoarca sumelor datorate. )

8.4.3. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru derularea activiti{ii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in strdindtate In interesul
serviciului se va proceda la:
e Intocmirea si aprobarea Notei de fundamentare a deplasirii in strainatate;;
o TIntocmirea Referatului de necesitate;
¢ Intocmirea Notei-mandat privind deplasarea,
» Intocmirea si aprobarea Ordinului privind deplasarea in strainatate $i a devizului estimativ
de cheltuieli;
o Intocmirea Dispozitiei de platd/incasare citre casietie;
¢ Justificarea cheltuielilor prin Intocmirea decontului de cheltuieli §i atasarea documentelor
justificative pentru categoriile de cheltuieli altele decét cele cu indemnizatia de deplasare cit
si pentru cheltuielile tn valutd care depasesc indemnizatiile de cazare stabilite in conditiile
HG nr. 518/1995;
o Efectuarea Inregistririlor contabile;
¢ Intocmirea raportului de deplasare.

8.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitifii
8.4.4.1. Desemnarea persoanei care este trimisi in deplasarea in striinitate

(1) Dupi repartizarea ciitre DCI a invitatiei Inregistrate, cu dispozitia rezolutivi a Presedintelui
AEP privind neparticiparea, se elaboreazi de citre un functionar parlamentar din cadrul DCI o
scrisoare de rdspuns cétre entitatea organizatoare, care se va aviza de citre seful de departament al
DCI si semna de cétre presedintele AEP.

(2)  In cazul in care dispozitia rezolutivd a Presedintelui AEP prevede participarea la eveniment,
precum si numele reprezentantilor AEP desenmati, se intocmeste nota de fundamentare a deplasérii
care cuprinde informatii despre entitatea care adreseazd invitafia, denumirea evenimentului,
perioada de desfisurare, numele reprezentatilor AEP care vor participa la eveniment, detalii
referitoare la transportul international, diurna, cazarea, transportul local, asiguriri medicale,
cheltuieli medicale, de vizd, taxe de participare acolo unde este cazul.

(3)  Dupi avizarea notei de fundamentare de citre seful de departament al DCI, directorul
general al DGJRU, directorul DS, aprobarea de ciitre Presedintele AEP/Ordonatorul de credite si
inregistrarea [a Registratura generald, documentul se returneaza DCI.
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(4)  Se intocmeste referatul de necesitate privind achizifia de servicii de cazate, transport
international si asigurdri, dupa caz, in functie de conditiile menionate de organizatori in invitatie si
de serviciile pe care acestia le asigurd. Documentul se supune avizirii de citre directorul general al
DGIRU, directorul general al DGAAP, directorul DFS, aprobarii de citre Pregedintele
autoritatii/Ordonatorul de credite, se inregistrareaza la Registratura generald, apoi se directioneza
citre DGAAP in vederea achizifiondrii serviciilor solicitate.

(5) Se clarificd cu organizatorii, in cadrul conversafiilor scrise, pe e-mail, aspecte privind
conditiile de early check-in sau late check-out pentru cazurile in care orarul de zbor impune acest
lucru. De asemenea, se solicitd informatii referitoare la orice alte taxe locale, dacl acestea nu sunt
incluse in tariful standard al hotelului, precum si alte informatii considerate relevante in vederea
organizirii unei deplasdri in conditii optime pentra reprezentantii AEP. In cazul aparitiei unor
cheltuieli nepreviizute pe parcursul deplasirii, reprezentatii AEP vor solicita rambursarea sumelor
cheltuite din bugetul personal pe baza documentelor justificative, prin intermediul unei note interne
intocmitd de persoana delegats, avizati de seful de departament al DCI, de directorul general al
DGIRU si de directorul DFS, in limita unei sume de péna la 50% din indemnizatia de deplasare la
care are dreptul personalul, conform H.G. 518/1995, actualizata.

(6) Se intocmeste nota-mandat, care cuprinde denumirea evenimentului, locul de desfasurare,
perioada, componenta delegatici si propuneri de elemente ale pozifiei delegatiei cu privire la
punctele aflate pe agendd. Aceasta este avizatd de seful de departament al DCI, aprobatd de
Presedintele AEP si transmis apoi pe e-mail, de citre un functionar parlamentar din cadrul DCI,
delegatilor AEP.

(7)  Se intocmeste Ordinul de deplasare, prin care se desemneazd persoanele care vor efectua
deplasarea si in care se precizeazi durata deplasarii §i scopul acesteia. In situatia in care In devizul
estimativ de cheltuieli se prevad cheltuieli altele decat cele cu indemnizatia de deplasare, sifsau
cheltuieli cu indemnizafia de cazare care depiseste nivelul previzut In Anexa nr. 7 la prezenta
procedurd, respectiv anexa la Hotdrorea Guvernului nr. 518/1995, se va introduce in Ordinul de
deplasare un articol distinct prin care se va mentiona faptul c# la Intoarcerea din deplasare,
persoanele au obligatia de a ataga la decontul de cheltuieli documentele justificative pentru
efectuarea acestor tipuri de cheltuieli. Se listeazi in trei exemplare, unul cuprinzénd avizele DGIRU,
DFS, precum. si aprobarea Presedintelui AEP, iar cel de-al doilea si al treilea exemplar cuprinzind
doar aprobarea Presedintelui AEP. Primul expemplar va fi directionat cétre DFS, al doilea exemplar
va fi directionat citre DCI si al treilea exemplar va fi pastrat la DGJRU. DGIRU va transmite pe
mail o copie a ordinului de deplasare, reprezentantilor AEP care urmeazd sd se deplaseze In
strainftate.

(8)  Atasat Ordinului este devizul estimativ de cheltuieli care contine cheltuielile aproximative
necesare realizirii deplasitii. In functie de moneda/monedele necesare, calculul este ficut la cursul
valutar BNR din data emiterii Ordinului, corectat cu diferenta de curs de schimb valutar estimat
pentru cumpérarea de valutd de cdtre AEP. fn functie de conditiile precizate in invitatie §i de cele
rezultate in urma conversatiilor cu organizatorii, se trec sau nu in deviz cheltuieli privind cazarea,
transportul international si local, taxe de vizd, contravaloare asigurare de séndtate, costuri medicale
— vaccinuri, medicatie speciald impusi de zona de deplasare, taxé de participare, diurnd intreaga sau
50% din diurnd conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi st
obligatii ale personalului romén trimis in stréindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar, actualizata.
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)] Dup# aprobarea documentatiei aferente deplasirii, este anuntatd pe e-mail reprezentania
diplomatici a Romdnici din fara unde trmeaz3 a fi efectuald deplasarea, cu privire la prezenei
delegatiei AEP tn zond. Se solicitd sfaturi de clitorie, dacd este nevoie.

(10)  Pentru a putea beneficia de servicii de roaming pe perioada deplasérii, reprezentantii AEP
care urmeaza si plece in delegatie trebuie si completeze formularul de aprobare a utilizdrii in regim
roaming a abonamentului pus la dispozitie de AEP i sd il supunii aprobarii DGAAP — Direclia
tehnologia informatiei si Ordonatorului de credite.

(11)  In cazul in care unul dintre reprezentantii AEP care urmeazi s plece in deplasare nu define
pasaport de serviciu, DCI intocmegte documentele de eliberare a unui astfel de document: referatul
de necesitate in vederea achitirii taxei reprezentdnd contravaloare blanchete pasaport, avizat de
DGIRU, DFS, DGAAP si aprobat de Ordonatorul de credite; scrisoarea adresatd directorului
general al Departamentulului consular din cadrul MAE, in care este argumentati necesitatea
eliberdrii unui pasaport de serviciu pentru reprezentantul AEP, ficind referire la Ordinul
Presedintelui privind deplasarea, aprobat. Dupi plata taxei, DCI stabileste telefonic data la care
reprezentantul AEP trebuie si se prezinte la Departamentul consular avnd asupra sa ordinul de
plata a taxei si scrisoarea adresatd directorului general al Departamentul consular din cadrul MAE,
semnati de Pregedintele AEP.

(12)  Se anexeazd la Ordinul privind deplasarea in striindtate, in mod obligatoriu, Nota de
fundamentare a deplasirii in striinitate, Nota-mandat privind deplasarea i Devizul estimativ de
cheltuieli, si dacd este cazul invitatiile si comunicirile, scrise de partenerul extern privitoare la
actiunea si conditiile deplaséarii.

8.4.4.2. Intocmirea dispozitiei de platii - Anexa nr. 6 (Cod 14-4-4)

(1) Directia financiard si salarizare intocmeste Dispozitia de platd si obline toate semndturile,
inclusiv viza de control financiar preventiv propriu.

(2) Persoana care Indeplineste atributii de casier in cadrul Directiei financiare si salarizare, acorda
persoanei care va efectua deplasarea in stréindtate, avansul de valutd in numerar, reprezentind
indemnizatia de deplasare (diurni gi cazare), conform Dispozitiei de plata.

(3) Persoana ridici avansul de la casierie i efectucazi deplasarea in striiniitate.

8.4.4.3. Efectuarea cheltuielilor in timpul deplasarilor

(1) Persoana care se afld ¥n deplasarea In stréindtate procedeari la efectuarea cheltuielilor in timpul
deplasérii.

(2) La intoarcerca din deplasarea in striindtate, persoana care s-a aflat in deplasare completeaza
Decontul de cheltuicli (pentru deplasiiri externe) (fafii/verso) conform rubricilor acestuia si se vor
anexa, dupd caz, documente justificative pentru categoriile de cheltuieli altele dect cele cu
indemnizatia de deplasare cét si pentru cheltuielile in valutd care depdsesc indemnizatiile de cazare
stabilite in conditiile HG nr. 518/1995.
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8.4.4.4. Decontarea avansului acordat pentru deplasarea in striinditate §i efectuarea
inregistririlor contabile

(1) La intoarcerea din deplasarea in striinitate, persoana in cauzi depune la Directia financiard si
salarizare Decontul de cheltuieli (pentru deplasiri externe) (fatd/verso), insotit, dupd caz, de toate
documentele justificative pentru celelalte categorii de cheltuieli decét cele cu indemnizatia de
deplasare cat i pentru cheltuielile in valutii care depasesc indemnizatiile de cazare stabilite in
conditiile HG nr. 518/1995.

(2) Personalul Directiei financiare si salarizare verificd decontul de cheltuieli, i atunci cnd constata
diferente, intocmeste documentul Dispozitie de platd/incasare cétre casierie.

(3) Decontul de cheltuieli si Dispozitia de plati/incasare se supun vizei de control financiar
preventiv propriu si ulterior conducitorului autoritatii/ordonatorului de credite.

(4) Persoana care indeplineste atributii de casier tn cadrul Directiei financiare si salarizare incaseaza
sau achita diferenfa rezultatd in numerar.

8.4.5. Valorificarea rezultatelor activitatii
o Cheltuieli de delegare in strdinitate in interesul serviciului, legal decontate pentru personalul

AEP;
o Numirul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor.
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9. Responsabilitifi

Nr.
ctt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operafiunea)

11

I vV v

VI

0

Departamentul
cooperare
internationald

Av

Directia
generald juridicd
§i resurse umane

Av

Presedintele
Autoritatii
Electorale
Permanente care
digpune
efectuarea
deplasirii
striinitate, in
interesul
serviciului

E)

Directia
financiar si
salarizare

Av

Ordonantorul
principal de
credite

Persoanele
trimise in
deplasarea  1n
straindtate, In
interesul
serviciului
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Num | Difu | Athivare Alte
crt. anexei drde | zare | Loc | Peri | eleme
exe oadd | mnte
mpla
0 1
1. | Anexa nr. 1 — Diagrama de
proces (schema logicd)
2. | Anexa nr. 2 — Ordin privind
deplasarea in stréinétate
3. | Anexa nr. 3 — Deviz estimativ
de cheltuieli privind deplasarea
in strainétate
4, | Anexa nr. 4 — Notd-mandat
privind deplasarea n striinatate
5. | Anexa nr. 5 —Decont de
cheltuieli (pentru deplasiri
exlerne)
6. | Anexa nr. 6 - Dispozifie de
platd/incasare cétre casierie
(Cod 14-4-4)
7. | Anexanr. 7—Nivelul
indemnizatiei de deplasare
8. | Anexanr. 8 — Notd de

fundamentare a deplasirii
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Diagrama de proces (schema logica)

Anexanr. 1

Invitatie externi sosita la DCI inregistratd la Registratura generald

&

Desemnarea persoanei care este trimisa in deplasare In strifinitate, in interesul serviciului, prin aplicarea rezolufiei
pe invitatia externs, emiterea Notei de fundamentare a deplasirii in striiinitate (Anexa nr. 8), a Notei-mandat privind
deplasarea in striinitate (Anexa nr, 4), prin aprobarea Referatului de necesitate, a Ordinului privind deplasarea in
straindtate (Anexanr. 2} §i a Devizului estimativ de cheltuieli (Anexa nt., 3)

v

Intocmirea dispozitiei de plati - Anexa nr. 6 (Cod 14-4-4) si
acordarea avansului, Ih cazul in care acesta este solicitat de cétre
persoana care urmeaza si efectueze deplasarea in striindtate

l

Efectuarea cheltuielilor in timpul deplasidrii In striinitate i
completarea Decontului de cheltuieli - Anexa nr. 5 (Cod 14-5-4), 1a
fntoarcerea din deplasarea in straindtate, in interesul serviciului

h 4

Decontarea avansului acordat pentru deplasare si efectuarea
furegistrarilor contabile de citre Directia financiard gi salarizare

Y

observare a unui scrutin.

Intocmirea de citre persoana trimisd in strilindtate a raportului de deplasare/raportului de
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Anexa nr. 2
ORDIN
Nr.oee. dindatade .....occevvrevvnnnns
privind deplasareain .......... , In pericada ..............

Aviand in vedere Nota de fundamentare a deplasarii nr. ........... si Nota~-mandat privind
deplasarea in strdindtate nr. .......... , ale Departamentului de cooperare internationald, privind
participarea la ..... , care va avea loc la ....., aprobate de pregedintele Autoritdtii Electorale

Permanente;
in temeiul art.101 alin. (9) din Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei

Deputatilor, precum gi pentru organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente;
Pregedintele Autorititii Electorale Permanente emite prezentul

ORDIN
Art. 1. Se aprobi deplasarea doamnei/domnului, ....., 18 .oveeeee. , in vederea participérii la
Art. 2. Durata deplasarii va fi de aproximativ ...... zile, in pericada ...............

Art. 3. Cheltuielile pentru aceastd deplasare sunt conform devizului estimativ de cheltuieli,
anexat prezentului ordin.

Art. 4. Directia financiard gi salarizare, Departamentul cooperare internationald, precum si
persoanele mentionate la art, 1 vor duce la indeplinire dispozitiile prezentului ordin.,

Art. 5. Prevederile prezentului ordin vor fi comunicate, prin grija Directiei generale juridice
§i resurse umane, Departamentului cooperare internationald si persoanelor mentionate la art. 1.

Presedinte

Viza control financiar preventiv propriu:

Avizat favorabil/nefavorabil: Director - Direcfia financiard si salarizare

Avizat favorabil/nefavorabil: Sef departament - Departamentul cooperare internationali
Aviz de legalitate:

Intoemit: personal executie, Departamentul cooperare internationald
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Anexa nr. 4

APROB,
PRESEDINTE _ ]
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

NOTA-MANDAT
privind deplasarea in striinitate in vederea participarii la ........

1. Denumirea evenimentului, locul de desfasurare, perioada
2. Componenta delegatiet
3. Propuneri de elemente de pozitie ale delegatiei cu privire la punctele aflate pe agenda

Avizat favorabil/nefavorabil : Sef departament - Departamentul cooperare internationald

Intocmit: Personal de executie, Departamentul cooperare internationald
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Anexanr, 5
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA Nr. /
Titularul de avans
Telefon
DECONT DE CHELTUIELI
(pentru deplasiri externe)
1, AVANSURI IN TARA TARA TARA Total
VALUTA
A. Primite de la: Valutd Lei Valutd Lei Valutd | Lei Lei
Banca

Agentie economic

Total

B. Sume depuse la:

Banca

Agentie economici

Total

C. Rest de justificat

D. Sume decontate

E. Diferente

de restituit

de primit

. AVANSURI IN LEI
1. Diferenta de restituit

contravaloarea valutei
primite
si nedecontate

A. Sume primite - Total

diferenta péni la limita de

bilete cilétorie recuperare legal stabilita
surplus bagaj
B. Sume decontate - Total penalitdfi pentru depunerea

cu intarziere a valutelor
neutilizate

bilete calitorie

penalitéti pentru depunerea

surplus bagai cu intArziere a decontului
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taxd acroport

C. Sume de recuperat
de la .... conform
scrisorii nr.

2. Diferenta de primit
contravaloarea in lei a
valutei depuse In plus

de la ... conform

cheltuieli in lei neprimite

scrisorii nr. in avans
Ordin AEP nr, / Raport depus la DCI cu nr. .......
APROBAT DIFERENTA
TITULAR AVANS Verificat | Control
{primit diferenta) decontul | financiar ORDONATOR DE
preventiv CREDITE DIRECTOR.

14-5-5 A4 12
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Semnificatia coloanetor din tabelul de mai jos este urmitoarea:

A - Categoria

B - Perioada (verso}
I.
DECONTAREA Data pleciirii (zina si ora) Data plecirii (ziva gi ora)
DIURNEI Data sosirii (ziua si ora) Data sosirii (ziua gi ora)
A Mijloc de transport Mijloc de transport
- Tamele si Tara Tara Tara Numir zile
prenumele B | Zile Suma | B Zile Suma | B Zile Suma | Total | Transport
delegatilor barem barem barem
TOTAL1 X XX X X X X
II.
DECONTAREA | Numir | A | Numir | Barem | Suma | Numar | Barem | Suma | Numir | Barem | Suma Total
CAZARI pers. nopti nopii nopti Numir
Nr. si data nopti | x
actului
INDEMNIZATIE
CAZARY
TOTAL U X X X X
1. ALTE CHELTUIELI (inclusiv diferenta de curs valutar si comision de schimb)
VALUTA VALUTA
Sume-

Nr. actului Felul cheltuielii Sume-devize Nr. actului Felul cheltuielii devize

IV. DECONTAREA Seria Numiér Ruta: de la....... la.......... Valoare

TRANSPORTULUL biletelor bilete (lei)

felul biletelor
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Recapitulatia

cheltuielilor Valuta Lei
DIURNA
CAZARE
ALTE
CHELTUIELI

TRANSPORT
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Anexa nr. 6 - Dispozitic de plati/incasare citre casierie (Cod 14-4-4)
Entitatea ...................
DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE
111 S QI
Numele 1 PrenumMEle .. .o.ierititieit et s
Functia (CalItatea) ........ouer e e
SUME oot e e ) OSSN
(in cifie) (in litere)
Scopul TnCASATH/PLATIL ... .v et
Semniétura Conducitorul entitétii Compartimentul
financiar-contabil
(verso)
Se completeazi DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
numai pentru plati
Actul de identitate ......... Seria ........... 15 PPN
Am primit sUmMa de ... lei
(in cifre)
Data.....oooooiiinn,
Semndtura ..o,
CASIER
Platit/incasat suma de ... lei
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Anexa nr. 7 - Nivelul indemnizatiei de deplasare (Anexa la Hotirdrea Guvernului nr.

518/1995)
Indemnizatie de deplasare

Nr.crt. | Tara Valuta categoria I categoria Il

diurna indemnizatie diurna indemnizatie

de cazare de cazare
0 1 2 3 4 5 6
1 Afganistan usD 120 180 150 360
2 Africa de Sud (Republica) USD 38 110 60 220
3 Albania euro 32 100 51 200
4 Algeria USD 32 150 51 300
Anglia (Regatul Unit a]
5 Marii Britanii si Irlandei de | euro 35 150 56 300
Nord)

6 Angola uUsD 32 140 51 280
7 Antigua si Barbuda usb 32 100 51 200
8 Antile USD 32 100 51 200
9 Arabia Sauditd USD 38 110 60 220
10 Argentina USD 32 110 51 220
il Armenia ushD 38 140 60 280
12 Australia UsSDh 38 160 60 320
13 Austria euro 35 150 56 300
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14 Azerbaidjan UsD 38 120 60 240
15 Bahamas uUsh 32 100 51 200
16 Bahrain USD 32 100 51 200
17 Bangladesh USD 32 100 51 200
18 Belarus uUsD 38 110 60 220
19 Belgia euro 35 150 56 300
20 Benin UsD 32 100 51 200
21 Birmania USD 32 100 51 200
22 Bolivia USD 32 120 51 240
23 Botswana usD 32 100 51 200
24 Bosnia gi Herzegovina euro 32 100 51 200
25 Brazilia uUsD 32 120 51 240
26 Bulgaria euro 32 100 51 200
27 Burkina Faso USD 32 100 51 200
28 Burundi Ush 32 120 51 240
29 Cambodgia uUsD 32 100 51 200
30 Camerun USh 32 100 51 200
31 Canada USD 38 150 60 300
32 Capul Verde Usb 32 100 51 200
33 Cehia (Republica) euro 35 150 56 300
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34 Centrafricana (Republica) USb 32 100 51 200
35 Chile USD 32 120 51 240
36 gé‘;i‘f:fégRep“blica USD 38 140 60 280
37 Ciad USD 32 100 51 200
38 Cipru euro 35 150 56 300
39 Coasta de Fildes UsD 32 100 51 200
40 Columbia UsDh 32 100 51 200
41 Congo UsDh 32 100 51 200
42 Coreea de Sud USD 38 180 60 360
43 Coreea (RPD) euro 30 120 48 240
44 Costa Rica usD 32 110 51 220
45 Croatia euro 32 100 51 200
46 Cuba euro 32 120 51 240
47 Danemarca euro 35 150 56 300
48 Djibouti UsDh 32 100 51 200
49 Dominicand (Republica) USD 32 110 51 220
50 Ecuador USD 32 [10 51 220
51 Egipt usD 32 100 51 200
52 Elvetia euro 38 150 60 300
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53 Emiratele Arabe Unite USD 38 100 60 200
54 Estonia euro 35 150 56 300
55 Etiopia USD 32 110 51 220
56 Fiji USD 38 120 60 240
57 Filipine usD 32 100 51 200
58 Finlanda euro 35 150 56 300
59 Franta euro 35 150 56 300
60 Gabon UsD 32 100 51 200
61 Gambia usDh 32 100 51 200
62 Georgia USD 38 160 60 320
63 Germania euro 35 150 56 300
64 Ghana usD 32 100 51 200
65 Grecia euro 35 150 56 300
66 Guatemala USD 32 100 51 200
67 Guineea USD 32 100 51 200
68 Guineea-Bissau USD 32 100 51 200
69 Guineea Ecuatoriala USsD 32 160 51 200
70 Guyana USD 32 100 51 200
71 Haiti USD 32 110 51 220
72 Honduras usDh 32 100 51 200
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73 Hong Kong USD 53 250 85 500
74 India UsDh 32 100 51 200
75 Indonezia UsD 38 100 60 200
76 Tordania uUsD 38 100 60 200
77 Irak USD 60 80 96 160
78 Iran USD 38 100 60 200
79 Irlanda euro 35 150 56 300
80 Islanda euro 35 130 56 260
81 Isracl UsD 38 120 60 240
82 Italia euro 35 150 56 300
83 Jamaica USD 32 110 51 220
84 Japonia USD 53 250 84 500
85 Kazahstan UsSD 38 100 60 200
86 Kenya UsSD 32 100 51 200
87 Kérgazstan USD 38 100 60 200
88 Kuwait UsDh 38 150 60 300
89 Laos usD 32 100 51 200
90 Lesotho USD 32 100 51 200
91 Letonia euro 35 150 56 300
92 Liban usD 38 100 60 200
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93 Liberia Usb 32 100 51 200
94 Libia usDh 38 130 60 260
95 Lituania euro 35 150 56 300
96 Luxemburg euro 35 150 56 300
97 Macedonia euro 32 100 51 200
98 Madagascar USD 32 100 51 200
99 Malaysia USD 32 110 51 220
100 Mali UsD 32 100 51 200
101 Malta euro 35 150 56 300
102 Maroc UsD 32 120 51 240
103 Mauritania UsD 32 100 51 200
104 Mauritius Ush 32 110 51 220
105 Mexic USD 38 110 60 220
106 Moldova USD 38 100 60 200
107 Mongolia usD 38 110 60 220
108 Mozambic USD 32 100 51 200
109 Muntenegru euro 32 100 51 200
110 Myanmar USD 32 100 51 200
111 Namibia USD 32 100 51 200
112 Nepal USD 32 110 51 220
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113 Nicaragua USDh 32 110 51 220
114 Niger usDh 32 110 51 220
115 Nigeria USDh 32 160 51 320
116 Norvegia euro 35 150 56 300
117 Noua Zeelanda usb 38 160 60 320
118 Olanda euro 35 150 56 300
119 Oman UsDh 38 100 60 200
120 Pakistan UsDh 32 140 51 280
121 Panama UsSD 32 110 51 220
122 Papua-Noua Guinee usp 32 100 51 200
123 Paraguay UsD 32 100 51 200
124 Peru USD 32 110 51 220
125 Polonia euro 35 150 56 300
126 Portugalia euro 35 150 56 300
127 Qatar USD 38 140 60 280
128 Rwanda USD 32 100 51 200
129 Federatia Rusa uUsD 47 140 75 280
130 Salvador USD 32 100 51 200
131 Sao Tome si Principe UsD 32 100 51 200
132 San Marino euro 35 150 56 300
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133 Senegal Uush 32 100 51 200
134 Serbia euro 32 100 51 200
135 Sierra Leone UsSD 32 100 51 200
136 Singapore USD 38 150 60 300
137 Siria USD 38 100 60 200
138 Slovacia euro 35 150 56 300
139 Slovenia euro 35 150 56 300
140 Somalia UsD 32 100 51 200
141 Spania curo 35 150 56 300
142 Sri Lanka uUsSD 38 110 60 220
143 S.U.A. uUsp 53 210 84 - 420
144 Sudan UsD 32 110 51 220
145 Suedia euro 35 150 56 300
146 Surinam USD 32 110 51 220
147 Tadjikistan UsD 38 100 60 200
148 Tanzania USD 32 100 51 200
149 Taiwan USD 38 110 60 220
150 Thailanda uUsD 38 100 60 200
151 Togo uUsD 32 100 51 200
152 Tunisia UsD 32 100 51 200
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153 Turcia UsD 38 140 60 280
154 Turkmenistan USD 38 110 60 220
155 Ucraina UsD 38 150 60 300
156 Uganda usD 32 100 51 200
157 Ungaria euro 35 150 56 300
158 Uruguay usD 32 100 51 200
159 Uzbekistan usD 38 100 60 200
160 Vatican euro 35 150 56 300
161 Venezuela UsD 32 130 51 260
162 Vietnam UsD 32 120 51 240
163 Yemen UsD 38 110 60 220
164 Zair USD 32 100 51 200
165 Zambia UsD 32 100 51 200
166 Zimbabwe UsD 32 120 51 240

Incadrarea personalului in categorii de indemnizatie de deplasare:

In categoria all-a se fncadreazi: viceprim-ministrii, ministrii, ministrii delegati, sccretarii de stat,
subsecretarii de stat, personalul incadrat in functii asimilate acestora prin acte normative, secretarii
generali, secretarii generali adjuncti, inal{ii reprezentanti ai prim-ministrului, precum si prefectii,
subprefectii, primarul general si viceprimarul capitalei, presedintii i vicepresedintii consiliilor judetene,
ambasadorti, sefii reprezentantelor diplomatice ale Roméniei, academicienii i membrii corespondenti
ai Academiei Roméne, seful Statului Major General, loctiitorii sefului Statului Major General si
directorul Statului Major General, seful Corpului de control si inspectie, sefii departamentelor
Ministerului Ap#ririi Nationale i loctiitorii acestora, seful Statului Major al Fortelor Terestre, seful
Statului Major al Fortelor Navale, seful Statului Major al Fortelor Aeriene, loctiitorii secretarilor de stat
din cadrul unititilor care au astfel de functii.
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Pentru prim-ministrul diurna se majoreazé cu 50%.

In categoria I se ncadreaza restul personalului.

NOTA:

Prim-ministru, minigtrii, precum si ceilalfi membri ai Guvernului beneficiaza de diurnd n cuantum
integral, indiferent de conditiile in care are loc deplasarea.
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Anexanr. 8
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

DEPARTAMENTUL COOPERARE INTERNATIONALA

APROB,
PRESEDINTE/ORDONATOR DE CREDITE

N O T A DE FUNDAMENTARE
privind participarea la......
perioada ......, la.....
Potrivit invitatiei transmise de........ , inregistratd la AEP cu nr......., in perioada ......va avea
loe, 11 ......., evenimentul..... .

Avénd 1n vedere importanta participdrii la eveniment, va supunem aprobarii urmétoarele;

1. Participarea domnului/doamnei ......... la e

2. Deplasarea in ............ , inclusiv transportul international, si se efectueze in perioada
............. , potrivit itinerariului de zbor international.

3. Cheltuielile aferente deplasérii, respectiv biletul de avion, diurna, cazarea, asigurarea
medicald, taxa de vizi, taxa de participare, cheltuielile pentru servicii medicale — acolo
unde este cazul - pentru reprezentantul AEP, si fie suportate din bugetul Autoritafii

Flectorale Permanente.

Avizat favorabil/mefavorabil: director — Directia financiard si salarizare

Aviz de legalitate;

Aviz de legalitate: Sef departament - Departamentul cooperare internationala

Intoemit: personal executie, Departamentul cooperare international
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11. Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurti Pagina
procedurii
1. | Formularul de evidentd a modificarilor 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 referintad (reglementari) aplicabile activitatii 10
procedurate
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 12
8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) 14
9. | Responsabilitati 28
10. | Anexe, inclusiv diagrama de proces 29




