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38. Aplicare

DGJRU

39.|Aplicare

DGJRU

3. Formularul de analiza a procedurii
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28. DGJRU

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii de avizare pentru legalitate
a documentelor, precum si modul de /elaborare/intocmire si avizare a contractelor/actelor
aditionale/acordurilor-cadru/contractelor subsecvente in care Autoritatea Electorali Permanentd
este parte.

4.2. Asigura respectarea si aplicarea unitard a prevederilor legale generale si specifice, in
vigoare.

4.3. Detaliazd la pct. 8.2. documentele utilizate si dd asigurari cu privire la existenta
documentatiei adecvate derulirii activititii din cadrul DGJRU si a SADIC.

4.4. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe conducétorul
compartimentului care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Procedura se aplicd in cadrul Autorititii Electorale Permanente, de cétre personalul cu
functii de director general, director, director adjunct, sef serviciu, sef birou, consilier
parlamentar, expert parlamentar, consultant parlamentar din DGJRU si SADIC, cu atributii in
acordarea avizului de legalitate si elaborarea/intocmire/avizarea contractelor, precum si de citre
personalul compartimentelor de specialitate care solicitd avizul de legalitate, inclusiv de
personalul cu atributii in domeniul achizitiilor publice si/sau urmarire contracte.

5.2. Asa cum prevad dispozitiile art. 26 lit. ¢) si d) din Anexa la Hotédrdrea Birourilor
permanente ale Camerei Deputatilor §i Senatului nr. 2/2019 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Autorititii Electorale Permanente, Directia generala juridica si
resurse umane indeplineste urmétoarele atributii generale:

. (-..) ¢) verificd si avizeazd sub aspectul legalitdtii actele emise de cdtre Presedintele
Autoritdtii, precum si actele care angajeazd rdspunderea patrimoniald a Autoritdtii;
d) elaboreazd proiecte de contracte, de regulamente, de ordine §i instrucfiuni cu
caracter intern (...).”

5.3. Potrivit prevederilor Anexei 12 a Ordinului presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente nr. 193/24.04.2019 privind repartizarea atribufiilor pe compartimente, stabilirea
numarului de posturi necesar fiecirui compartiment, intocmirea fiselor de post si reincadrarea
personalului Autoritdtii Electorale Permanente, Serviciul avizare documente si Intocmire
contracte indeplineste urmatoarele atributii:

.a) intocmegte/revizuieste contractele pentru folosinta spatiilor in vederea desfasurdrii
activitdtii institutiei; intocmeste/revizuieste alte tipuri de contracte in care Auloritatea
Electorald Permanentd este parte; intocmeste actele aditionale de prelungire a acestora;
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b) acordd, la cererea presedintelui Autoritdfii Electorale Permanente/ordonatorului
principal de credite sau ori de cdte ori legea o dispune in mod expres, avize consultative de
specialitate asupra legalitdtii mdsurilor ce wrmeazd a fi luate de Autoritatea Electorald
Permanentd in desfisurarea activitdfii acesteia, precum si a actelor care pol! angaja
rdspunderea sa patrimoniald, respectiv contractele civile, contractele privind achizifiile publice,
actele administrative individuale privind functia publicd, contractele individuale de muncd etc.
Avizele se acordd numai pe baza documentatiei intocmite §i avizate de serviciile de specialitate
tehnico-economice;

¢) la solicitarea presedintelui Autoritdfii Electorale Permanente /ordonatorului principal
de credite, sau ori de cdte ori legea o dispune in mod expres, acordd avize juridice consultative
asupra legalitdtii actelor juridice prin care urmeazd a fi utilizate sume bugetare prevdzute prin
legi sau hotdardri ale Guvernului pentru realizarea obiectului de activitate al departamentelor §i
structurilor fdrd personalitate juridicd. Documentatia tehnicd, economicd §i financiard va fi
asiguratd de directiile si serviciile de specialitate ale directiilor generale sau departamentelor
Autoritdtii Electorale Permanente, purtind viza controlului financiar preventiv;

d) avizeazd, din punct de vedere al legalitdtii, actele administrative individuale;

e) formuleazd puncte de vedere, adrese §i note;

/) intocmeste si/sau avizeazd ordine ale presedintelui;

g) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Autoritdfii Electorale Permanente

in conformitate cu legislatia in vigoare, in domeniul de competentd al serviciului.”

5.4. Avizarea pentru legalitate a documentelor este un pas important in circuitul
documentelor in cadrul Autoritatii, circuitul documentelor fiind intrerupt in cazul in care
documentul nu primeste avizul de legalitate.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
a) Legislatie primard:
v' Constitutia Romaniei, republicata;
v" Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare;
v Legea nr. 134/2010 privind Codul de proceduri civild, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificdrile si
completérile ulterioare;
v' Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
v Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile

LI

ulterioare;

v' Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

v" Legea nr. 53/2003 — Codul muncii. republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare;

v" Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile §i completirile ulterioare;
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v Legea nr.7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

v" Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicaté, cu modificarile §i completarile ulterioare;

v' Hotirdrea Guvernului nr. 10/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 334/2006 privind finantarea activitdtii partidelor politice si a
campaniilor electorale, cu modificarile si completirile ulterioare;

v' Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completirile ulterioare;

v Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare.

b) Legislatie secundard:
v" Hotararea birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 2/2019 privind

aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale
Permanente;

v" Ordinul nr. 193 din 31.07.2019 privind repartizarea atributiilor pe compartimente,

stabilirea numarului de posturi necesar fiecirui compartiment, intocmirea figelor de post
si relncadrarea personalului Autoritatii Electorale Permanente.

c) Alte documente, inclusiv reglementdri interne:

v Ordinele presedintelui Autorititii Electorale Permanente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care

Termenul defineste termenul

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a modalitatilor de lucru si a regulilor
de aplicat pentru realizarea activitdtilor si actiunilor,
respectiv  activititile de control implementate,
responsabilititile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice

Procedura formalizata

Editie a wunei proceduri| Forma inifiald sau actualizatid, dupid caz, a unel
formalizate proceduri formalizate, aprobati si difuzatd

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Revizia in cadrul unei editii

Departament/directie generaléd/directie/serviciu/birou
sau compartiment din cadrul Autorititii care solicitd
acordarea avizului de legalitate sau intocmirea
contractului/actului aditional/acordului-

Compartiment de specialitate
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cadru/contractului subsecvent

Opinia profesionald emisa de personalul cu atributii
N Aviz pentru legalitate in acordarea avizului de legalitate cu privire la
legalitatea aspectelor supuse acestuia pentru avizare
Activitatea de documentare si redactare a acordurilor
—cadru/contractelor/contractelor subsecvente/actelor
aditionale care rezulti din derularea procedurilor de
achizitie publica, precum si a altor tipuri de contracte
(locatiune, comodat, utilititi, etc.), inclusiv a actelor
aditionale ale acestora

Persoana din cadrul SADIC sau din DGJRU, dupa
caz, cu atributii In acordarea avizului de legalitate,
posesoare a stampilei cu finscrisul ,,AVIZAT
PENTRU LEGALITATE™’, careia i-a fost repartizata
documentatia in  vederca  avizarii = si/sau
intocmirii/elaborérii contractului, dupd caz

Registru prin care se tine evidenta Inregistririlor
privind primirea/predarea documentatiei pentru
intocmirea acordurilor-cadru, contractelor, actelor
8. | Registru special aditionale, contractelor subsecvente etc, a
modificarilor/completirilor clauzelor contractuale,
dupa caz, de la/catre DGAAP si/sau compartimentele
de specialitate

6. Elaborare/intocmire contract

T Persoana responsabila

7.2. Abrevieri ale termenilor

1;: Abrevierea | Termenul abreviat

1. | PS/PO Procedura de sistem formalizata/Procedura operationala formalizata

2. |E Elaborare

3. |R Repartizare

4. |V Verificare

5. |A Aprobare

6. | Ap Aplicare

7. | Ah Arhivare

8. | Av Avizare

9. | AEP Autoritatea Electorald Permanenti

10. | FAEP Filiala Autoritatii Electorale Permanente

11. | DGJRU Directia generali juridici si resurse umane

12. | SADIC Serviciul avizare documente si intocmire contracte

13. | DGAAP Directia generald administrativi si achizitii publice

14. | DFS Directia financiard si salarizare

15. | DGCAT Directia generald coordonarea activititii in teritoriu

16. | RG Registratura generald

17. | DCFPPCE Departamentul de control al finantirii partidelor politice si a campaniilor
clectorale




PROCEDURA OPERATIONALA Editia [

Revizia 0
PROCEDURA FORMALIZATA
PRIVIND AQORDAREA AVIZULUI DE LEGALITATE SI Pagina 12 din 22
INTOCMIREA CONTRACTELOR “

Cod: PO. DGJRU.04

18. | DRU Directia resurse umane

19. | C Compartiment de specialitate/structurd teritoriald
20. | SF Sef departament

21. | DG Director general

22. | D Director

23. | DJ Director, directia juridica

24, | DF Director filiala

25. | DA Director adjunct

26. | SS Sef serviciu

27. | SB Sef birou

28. | CRP Consilier parlamentar

29. | EXP Expert parlamentar

30. | CSP Consultant parlamentar

31. | DI Document intern supus avizului de legalitate
32. | PAEP Presedintele Autoritatii Electorale Permanente
33. | PR Persoana responsabild

34. | CIM Contract individual de muncd

35. | AD Act aditional

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)

8.1.Generalitati

Directia generald juridici si resurse umane, respectiv Serviciul avizare documente si
intocmire contracte, prin personalul cu atributii in acordarea avizului de legalitate $i intocmire
contracte, asigurd desfisurarea activitdtilor specifice In conformitate cu obligatiile impuse de
legislatia in vigoare si de regulamentele interne. In acest sens, avizeazd documentele in legituri
cu activitatea AEP, care angajeazi rispunderea patrimoniald, contractuald, civild, disciplinara
sau penald, dupd cum urmeaza:

8.1.1. Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii

A. In cazul acordirii avizului de legalitate:

v' Compartimentul de specialitate elaboreazi proiectul actului care este supus controlului
de legalitate;

v’ Proiectul se semneazi de citre personalul de executie si de conducere din cadrul
compartimentului de specialitate initiator si se transmite spre avizare compartimentelor
care urmeazi si aplice actul;

v' Proiectul actului supus avizirii se transmite DGIRU, impreuni cu intreaga documentatie
care a stat la baza emiterii;

v In termen de 1 zi lucritoare, de la primirea documentului, directorul general al DGJRU
repartizeazi proiectul actului citre SADIC, in vederea acordarii avizului de legalitate de
citre persoana responsabild sau, dupd caz de citre orice persoand care are atributii in
acest sens;
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v/ Persoana responsabild sau, dupd caz, persoana care are atributii privind acordarea
avizului de legalitate, analizeazi si verifica proiectul actului din punct de vedere al
legalittii, respectiv al incadrarii juridice, conform dispozitiilor legale in vigoare;

v' Avizul de legalitate se acorda de citre persoanele responsabile din cadrul SADIC sau,
in lipsa acestora, de ciitre directorul general/directorul/directorul adjunct al DGJRU sau
orice alti persoand cu atributii in acordarea avizului de legalitate §i posesoare a
stampilei;

v Avizul de legalitate poate fi favorabil sau nefavorabil si se acorda de reguld, intr-un
termen de cel mult 3 zile lucriitoare de la data primirii documentatiei supusa avizarii;

v In cazul in care, pentru acordarea vizei de legalitate, textul actului se impune a fi
completat sau modificat, vor fi ficute propuneri de modificare a actului respectiv si va fi
returnat compartimentului de specialitate care 1-a elaborat, spre refacere sau completare,
dupi caz, in conformitate cu dispozitiile legale incidente;

v" In cazul respectirii in totalitate a conditiilor de fond si de forma reglementate de catre
actele normative aplicabile actului supus spre avizare, se va acorda avizul de legalitate
si se va transmite de indatd compartimentului de specialitate care 1-a elaborat;

v In cazul in care actul supus avizirii nu indeplineste conditiile legale se va acorda
REFUZ DE VIZA; personalul cu atributii in acordarea vizei de legalitate va intocmi o
notd in care va motiva aspectele de nelegalitate constatate. Nota va fi avizatd de
directorul Directiei juridice si/sau de directorul general al DGJRU;

v Avizarea pentru legalitate acordatd de personalul cu atributii in acordarea vizei de
legalitate nu se referi la aspecte economice, tehnice sau de altd naturd decat cea juridica
ale documentelor supuse avizarii.

B. In cazul elaboririi/intocmirii contractelor:
a) Contractele de achizitie publici/acte aditionale/acorduri-cadru/contracte
subsecvente

- DGAAP transmite citre DGIRU, in termen de cel mult 3 zile de la incheierea procedurii,
documentele care au stat la baza procedurii de achizitie publica (referat de necesitate, notele
Justlﬁcatlve caiet de sarcini, raportul procedurii, oferta declaratd castigitoare, anuntul de
atribuire si oricare alte documente relevante care au fost avizate in prealabil pentru legalitate), cu
respectarea prevederilor din procedura privind avizarea, in vederea elaborarii/intocmirii
contractului/ actului aditional/acordului-cadru/contractului subsecvent;

- Directorul general al DGJRU transmite, de indatd, documentatia cétre SADIC in vederea
elaboririi/intocmirii contractului/acordului-cadru/actului aditional/contractului subsecvent;

- Persoanele responsabile analizeazi documentatia si procedeazi la elaborarea/intocmirea
contractului/acordului-cadru/actului aditional/contractului subsecvent, in termen de cel mult 5
zile lucritoare de la primire. iar ulterior acorda avizul de legalitate;

- In cazul in care este necesar a fi formulate obiectiuni precontractuale, prin care se pun
probleme de drept, acestea se aduc la cunostinta directorului general al DGJRU si a sefului
SADIC, de indata, in scris sau prin e-mail sau orice alt mijloc prin care si se facd dovada
primirii, in vederea discutdrii si punerii de acord asupra acestora. Contractul va fi revizuit
conform intelegerii partilor asupra obiectiunilor, cu respectarea legii;

- In situatia in care, pentru Incheierea contractului de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si cu apérarea intereselor Autorititii Electorale Permanente, este
nevoie de negocieri suplimentare cu operatorul economic, atunci termenul de 5 zile lucratoare se
prelungeste in mod corespunzitor;

- In elaborarea/intocmirea/revizuirea contractului de achizitie publicid/acordului-cadru/ actului
aditional/contractului subsecvent, compartimentele de specialitate ale AEP sunt obligate sa
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asigure suport personalului din cadrul DGJRU — SADIC, in functie de specificul, complexitatea
obiectului achizitiei si a atributiilor lor;

- Ulterior intocmirii contractului si acordarii avizului de legalitate, contractul se va semna de
catre directorul general al DGJRU, sau inlocuitorul acestuia, si va fi inaintat de indatd DGAAP,
in vederea obtinerii portofoliului de semnéturi §i a comunicérii catre cealaltd parte semnatard a
contractului. Data predarii-primirii contractului citre DGAAP se va inregistra intr-un registru
intern din cadrul SADIC, intocmit special in acest sens;

- Contractele de achizitie publicd se avizeaza, din partea Autoritatii Electorale Permanente,
dupi cum urmeaza:
pentru legalitate;
pentru control financiar preventiv propriu;
de catre conducitorul DFS:
de citre conducitorul compartimentului care a solicitat achizitia publicd; in cazul
structurilor teritoriale ale AEP, contractele vor fi semnate de directorul general al
DGCAT;
de catre conducitorul DGJRU;
de catre conducitorul DGAAP;
de catre ordonatorul de credite.

- In situatia In care, in circuitul de semnare, avizatorii formuleaza observatii asupra clauzelor
contractuale, acestia au obligatia de a le comunica directorului general al DGJRU si persoanelor
responsabile cu elaborarea/intocmirea contractelor din cadrul SADIC, de indata, data primirii
fiind Inregistratd in registrul special;

- Persoanele responsabile vor implementa observatiile, cu avizul directorului general al
DGJRU in termen de cel mult 3 zile lucritoare, in functie de complexitatea acestora, contractul
astfel revizuit urménd a relua procedura de semnare;

- Contractul se va intocmi in cel putin 2 exemplare originale, cite unul pentru fiecare parte
semnatarai;

- Anterior incheierii portofoliului de semnéturi, contractul va primi numar de Inregistrare din
registrul gestionat de RG si se va comunica, de indatd, operatorului economic, in vederea
semndrii, prin grija DGAAP;

- Contractul se semneaza si de cdtre operatorul economic, caruia i se comunicd un exemplar
in original, prin grija DGAAP. Traseul contractului citre cealaltd parte semnatard, atat pentru
contractele cu aplicabilitate in sediul central, cit si pentru contractele cu aplicabilitate in
structurile teritoriale ale AEP, va fi monitorizat de citre DGAAP, care se va asigura de
intoarcerea cel putin a unui exemplar original din contract la sediul central al AEP, in vederea
arhivarii;

- Un exemplar, original, al contractului se arhiveazi de cétre Directia achizitii publice din
cadrul DGAAP. Termenul de arhivare este cel stabilit prin Nomenclatorul arhivistic al AEP,
aprobat prin Ordinul presedintelui Autorititii Electorale Permanente nr. 299/2018.

- Toate contractele, indiferent de obiect, vor fi arhivate, in original la dosarul achizitiel
publice, de citre DGAAP, care va asigura urmdrirea acestora de la elaborarea/intocmirea lor
péna la expirare;

- In afara DGAAP, dupi intrarea in vigoare a contractelor si pana la expirarea valabilitatii
lor, derularea si indeplinirea acestora, a acordurilor-cadru, respectiv a actelor aditionale i a
contractelor subsecvente, ce derivid din acestea, vor fi urmdrite, din punct de vedere al
valabilitatii si al Indeplinirii obligatiilor, si de beneficiarii acestora, dupd cum urmeaza:

v’ contractele de achizitii publice/acte aditionale/acorduri-cadru/contracte subsecvente
precum si contracte de locatiune, comodat, utilititi, sunt urmirite de citre
compartimentele initiatoare ale achizitiilor/beneficiarii directi ai acestora. In cazul
structurilor teritoriale ale AEP, contractele vor fi urmarite de personalul desemnat in

L S
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acest sens de ciitre conducatorul structurii respective. In acest sens, la sediul filialei se
va péstra o copie a contractului in vederea urmaririi executarii §i respectarii clauzelor
contractuale. In executarea obligatiei previzuti mai sus, toate compartimentele AEP,
respectiv departament/directie generald/directie/serviciw/birow/filiald, vor péstra la
sediul lor o copie a contractului;

v' contractele individuale de muncd sunt arhivate si urmarite de DRU, din cadrul DGJRU;

- Actele aditionale la contractele in care Autoritatea Electorald Permanentd este parte se
avizeazd cu respectarea prevederilor de mai sus si se arhiveazd Impreund cu contractele pentru
care au fost incheiate;

Modificarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru se realizeazi in
conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si
completarile ulterioare.

b) Alte tipuri de contracte - contracte de locatiune, comodat, utilitati etc.

fn cazul altor tipuri de contracte, personalul din cadrul SADIC elaboreazd/intocmeste
contractul in baza referatului intocmit de compartimentul/structura teritoriald care solicitd
incheierea contractului, acordi avizul de legalitate, urméand a fi avizat si aprobat de conducerea
Autoritatii Electorale Permanente.

In vederea elaboririi/intocmirii acestor tipuri de contracte, DGAAP va pune la dispozitia
SADIC toatd documentatia necesara.

Si in acest caz, prevederile si termenele de mai sus se aplicd in mod corespunzitor.

¢) Contracte individuale de munca

Contractul individual de munci se intocmeste in doud exemplare de cdtre DRU si se
transmite SADIC pentru a primi viza de legalitate.

Contractul individual de munci se semneaza si de cétre salariat, ciruia 1 se inméaneaza un
exemplar in original, celdlalt exemplar arhivandu-se la dosarul personal al acestuia, si std la baza
inregistrarii in REVISAL (Registrul de evidentd a salariatilor).

Termenul de arhivare este cel stabilit prin Nomenclatorul arhivistic al AEP, aprobat prin
Ordinul presedintelui Autorititii Electorale Permanente nr. 299/2018.

Orice modificare sau completare a contractului individual de munca se face prin act
aditional, semnat de ambele parti contractante.

Contractele individuale de muncd se avizeazd, din partea Autoritatii Electorale
Permanente, dupa cum urmeaza:
pentru legalitate;
pentru control financiar preventiv propriu;
de catre conducdtorul DFS;
de cédtre conducatorului DRU;
de cétre conducitorul DGJRU;
de catre ordonatorul de credite.

ANANENENENEN

8.1.2. Documente utilizate

v Contracte, acte aditionale, acorduri-cadru, contracte subsecvente;
v" Protocoale, acorduri de colaborare;

v' Referate de necesitate;

v" Note justificative;
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campania electorald;

lege.

Comenzi de achizitie publicd;

Ordine ale presedintelui AEP;

Contracte individuale de munca;

Decizii de rambursare/nerambursare a cheltuielilor formatiunilor politice din

Referate si note de personal;
Orice alt act juridic/document pentru care acordarea avizului de legalitate decurge din

8.2. Lista si provenienta documentelor utilizate

Contracte/acte aditionale/acorduri-
cadru/contracte subsecvente

DGAAP si/sau orice compartiment de
specialitate/structurd teritoriald, au obligatia de a pune la
dispozitia DGJRU, respectiv SADIC toate documentele
care stau la baza intocmirii contractului, iar in cazul in
care existd un model de contract prestabilit, au obligatia de
a-1 depune Impreund cu acestea

Referate de necesitate, note
justificative, comenzi de achizitie
publici

DGAAP sau orice compartiment de specialitate/structurd
teritoriald care elaboreazd documentul

Contracte individuale de munca,
ordine privind incadrarea
personalului/incetarea  raporturilor
de serviciu/transfer/suspendare,
referate si note de personal

DRU

Decizii de
rambursare/nerambursare a
cheltuielilor formatiunilor politice
din campania electorald

DCFPPCE

Protocoale, acorduri de colaborare
si orice alte acte juridice/documente
pentru care acordarea avizului de
legalitate decurge din lege

Orice  compartiment de
departament/directie

generald/directie/serviciu/birou/structurd teritoriala

specialitate al  AEP,

8.2.1. Documentele utilizate trebuie si intruneasci conditiile de elaborare, previzute in
procedurile interne aprobate, cu respectarea legislatiei

Contracte/ acte aditionale/ acorduri-
cadru/contracte subsecvente, referate
de necesitate, note justificative,
comenzi de achizitie publica

La elaborarea/intocmirea acestor documente se va
tine cont de urmitoarele acte normative:

v’ Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare §i normele
metodologice de aplicare a acesteia, aprobate
prin Hotdrdrea Guvernului nr. 395/2016, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Ordinul ANAP wnr. 1017/2019 privind aprobarea
structurii, continutului si modului de utilizare a
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Documentatiei  standard de  atribuire a
contractului de achizitie publicd/sectoriald de
produse, precum §i a modalitdtii de completare a
anuntului  de  participare/de  participare
simplificat,

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de
atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrdri §i
concesiune de servicii, precum §i peniru
organizarea si functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 72/2013 privind mdsurile pentru
combaterea intdrzierii in executarea obligatiilor
de platd a unor sume de bani rezultdnd din
contracte incheiate intre profesionisti §i intre
acestia si autoritati contractante;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil,
republicatd, cu modificarile §i completdrile
ulterioare;

v' Orice act normativ incident

Contracte individuale de muncd,
ordine privind incadrarea
personalului/incetarea raporturilor de
serviciu/transfer/suspendare, referate
si note de personal

La elaborarea/intocmirea acestor documente se va

tine cont de urmaétoarele acte normative:

v' Ordownanta de wrgentd a Guvernului nr.
57/2019 — Codul administrativ, cu modificdrile
si completdrile ulterioare;

v’ Legea nr.7/2006 privind statutul functionarului
public  parlamentar, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

v’ Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat,
cu modificdrile si completdrile ulterioare,

v’ Hotardrea nr. 2/2019 privind aprobarea
Regulamentului de organizare §i functionare a
Autoritatii Electorale Permanenie;

v’ Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului pldtit din fonduri publice. cu
modificarile si completdrile ulterioare;

v Hotdrdrea Guvernului nr. 905/2017 privind
registrul general de evidentd a salariatilor, cu
modificdrile si completdrile salariatilor;

v’ Legea nr. 208/2013 privind alegerea Senatului

si a Camerei Deputatilor, precum §i peniru

organizarea  §i  functionarea  Autoritdtii

Electorale Permanente, cu modificdarile si

completarile ulterioare;

R.O.I al AEP;

P.O.DJRU — 09 privind elaborarea ordinelor

de personal,

v' Ordinul presedintelui AEP nr. 97/17.02.2020

AN
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privind aprobarea metodologiei de intocmire,
avizare, emitere §i asigurare a publicitdtii
ordinelor presedintelui Autoritdtii Electorale
Permanente;

v' Orice act normativ incident

Decizii de rambursare/nerambursare
L . v rd s
a cheliuielilor privind fnantarea Hotardrea nr. 10/2016 pentru aprobarea

activititii partidelor politice
campaniilor electorale

La elaborarea/intocmirea acestor documente se va

tine cont de urmatoarele acte normative:

v’ Legea nr. 334/2006 privind finantarea
activitatii partidelor politice si a campaniilor
electorale, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
334/2006  privind  finantarea  activitdtii
partidelor politice si a campaniilor electorale,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

v' P.O.DCFPPCE - 08 privind verificarea
veniturilor §i  cheltuielilor electorale si
rambursarea cheltuielilor electorale;

v' Orice act normativ incident

si a

Protocoale, acorduri de colaborare si V' Orice act normativ incident
orice alte acte juridice/documente
pentru care acordarea avizului de

legalitate decurge din lege

8.2.2. Resursele necesare

Materiale: elemente de

logistica - calculatoare de birou, laptopuri, multifunctionale

necesare printirii, scandrii, multiplicirii §i transmiterii documentelor intocmite, conexiune
la internet, acces la program de legislatie, etc.

Umane: personal cu atributii in acordarea avizului de legalitate si intocmirea contractelor.

Financiare: bugetul AEP, bugetele aprobate pentru organizarea alegerilor.
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INTOCMIREA CONTRACTELOR B
Cod: PO. DGJRU.04
9. Responsabilitati
9.1. Avizarea pentru legalitate a documentelor
Nr. Compartlmentul (postul) / actiunea . I I v v VI
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | CRP/EXP/CSP -C E
2. | DG/DJ DGJRU V/R
3. | PR SADIC Ap
DG/DI DGJRU, PR SADIC sau altd
4. - o V/Ap
persoand cu atributii/C
5. | PR SADIC Ap
6. | PR SADIC, DG/DJ DJIRU Ap

9.2. Elaborarea/intocmirea contractelor de achizitie publicd/actelor aditionale/acordurilor-

cadru/contractelor subsecvente si avizarea pentru legalitate a acestora

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul) /
actiunea

(operatiunea) I |II |III

v

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

0

10

11

CRP/EXP/CSP
DGAAP E

DG/DJ DGJRU
sau orice R
persoand

desemnata

PR SADIC Av

PR SADIC,
DG/DJ DGJRU

Ap

PR SADIC

SD/DG/D/SS/SB
s

PR SADIC

DG DGRIJU

Ap
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PR SADIC Ap
8.
PR SADIC Ap
9. |RG
CRP/EXP/CSP - Ap
10. | DGAAP
CRP/EXP/CSP - Ah
11. | DGAAP
DGAAP/C
12. Ap

9.3. Elaborarea/intocmirea contractelor individuale de munci si avizarea pentru legalitate a

acestora
Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
crt. | (operatiunea) I IT 111 IV \4
0 1 2 3 4 5
D/DA DRU sau altdi persoand cu
1 ——r E
atributii
2. | PRSADIC Av
A D/DA DRU sau alti persoani cu
3 i oo Ap
atributii
4 D/DA DRU sau altd persoand cu
) atributii Ah
D/DA DRU sau altd persoani cu
5. | atributii E
PR/SADIC Av
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
P Denumirea anexei Elaborator [Aproba N}lmar DifuzareArhwm_e i
crt. exemplare Loc|Perioad:ijelemente
0 1 2 3 4 5 6 |7 8
F-PO.DGJRU.04.01
Diagrami proces
1. avizare pentru
legalitate a
documentelor—Anexa 1
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F-PO.DGJRU.04.02
Diagrama proces
elaborare/intocmire si
avizare pentru
legalitate a
contractelor — Anexa 2

F-PO.DGJRU.04.03
Diagrama proces
elaborare/intocmire si
avizare pentru
legalitate a CIM
Anexa 3
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Anexa 1

F - PO.DGJRU.04.01

Diagrama de proces - avizarea pentru legalitate a documentelor

Compartimentul de specialitate

elaboreaza proiectul actului care urmeaza si fie
supus vizei pentru legalitate

l

Coordonatorul DGJRU primeste proiectul actului
care urmeaz4 sa fie supus vizei de legalitate si il
repartizeaza cétre PR SADIC

A/

PR SADIC verifica D si acorda avizul pentru

legalitate
k’ \
\V
\ Propuneri
de
modificare
N
Aviz
favorabil
\/
— Refuz de viza cu

intocmirea unei
note aprobata de
DG/DJ -DGJRU
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Cod: PO. DGJRU.04

Anexa 2 F - PO.DGJRU.04.02
Diagrama de proces - elaborarea/intocmirea contractelor de achizitie publicd/actelor
aditionale/acordurilor-cadru/contractelor subsecvente si avizarea pentru legalitate a

acestora
DGAAP transmite DGJRU
documentatia in vederea
elaboririi/intocmirii contractului
o
| Coordonatorul ~ DGJRU  transmite |<
"| documentatia ciitre SADIC < !
£ )
PR SADIC analizeazi documentatia §i L
elaboreazi/intocmeste contractul |
urmand a aviza pentru legalitate }
7T T \
PR SADIC \
formuleazi £ PR SADIC \
obiectiuni
l propune \
precontractuale P
‘l negocieri
‘ suplimentare cu
operatorul
| economic |
| |
WV

DGAAP/C \

obtine toate |

semniturile,
avizatorii

formuleazi

\ observatii

v
Se reia circuitul contractului, se aplici viza de legalitate si se semneazi de citre coordonatorul DGJRU

‘ SADIC inregistreazi contractul la RG

J

DGAAP/C obfine semniiturile si asiguri transmiterea contractului clitre cealaltd parte semnatari, monitorizind traseul acestuia pani la intoarcere

DGAAP arhiveazi un exemplar al contractului, in original, C arhiveaza o copie a contractului
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F - PO.DGJRU.04.03

Anexa 3

Diagrama de proces - elaborarea/intocmirea contractelor individuale de munca si avizarea
pentru legalitate a acestora

DRU
elaboreazi/intocmeste
CIM/AD

SADIC avizeazi pentru
legalitate D, iar apoi se
semneazd, de citre
persoanele cu atributii

DRU inméneazd CIM/AD
salariatului, iar acesta il
semneazd §i primeste un
exemplar original

DRU inregistréazﬁ CIM in
REVISAL

\i/
DRU arhiveazi un
exemplar al CIM, In
original
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2/ INTOCMIREA CONTRACTELOR ¢
Cod: PO. DGJRU.04
11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
Coperta

1 Formularul de evidentd al modificarilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare 2
3. Formularul de analizi a procedurii 5
4. Scopul procedurii 7
3 Domeniul de aplicare a procedurii 7
6 Documente de referinti (reglementdri) aplicabile activitdtii 8

) procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedurd 9
8. Descrierea procesului (Mod de lucru) 11
9. Responsabilititi 28
10. Anexe 29
11. Cuprins 34




