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1 Scopul procedurii

1.1 Modul de realizare

Stabileste un set de reguli i operafiuni unitare, privind reglementarea etapelor ce trebuie
urmate, pentru acordarea si justificarea avansurilor/deconturilor in numerar, personalului
angajat in cadrul Autoritifii Electorale Permanente.

1.2 Asiguri managementul

D3 asigursiti cu privire la acfiunile si etapele ce trebuie urmate pentru acordarea sumelor in
numerar $i justificarea avansurilor/deconturilor pentru plati acordate in numerar (prin casieria
AEP).

Asigura continuitatea activitdfii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijini structurile de control

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager il sprijind in luarea deciziei.
1.4 Stabileste modul de lucru

Stabileste modul de realizare a activitatii, in colaborare cu structurile implicate, raportat la
activitatea de acordare si justificare a avansurilor/deconturilor in numerar pentru personalul
angajat din compartimentele interesate din cadrul AEP.

2 Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite In fisa de
post sau prin ordin de citre presedintele A.E.P., in aceasti activitate.

3 Documente de referinta

1.1 Reglementirile internationale’

- Nu
3.1 Legislatie primari®

e Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de
ncasdri si plati n numerar si pentru modificarea gi completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata;

e Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificirile s1 completérile
ulterioare;

e Ordonanta de urgenfd nr, 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului.

! reglementarile internationale tn legiturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este patte;
2 Jegislatia primard se refera la legi gi la ordonante ale Guvernului;
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e Ordonanta de urgentii a Guvernului nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea

si implementarea sistemului national privind factura electronich RO e-Factura i
factura electronica in Romania, precum si pentru completarea Ordonantei Guvernului
nr. 78/2000 privind omologarea, eliberarea cérfii de identitate a vehiculului si
certificarea autenticitatii vehiculelor rutiere in vederea introducerit pe piafd, punerii la
dispozitic pe piatd, inmatriculdrii sau inregistrdrii in Roménia, precum si
supravegherea pietei pentru acestea, aprobata prin Legea nr. 139/2022.

1.2 Legislatie secundari’

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

Hotirrea nr. 518/1995 privind unele drepturi §i obligatii ale personalului roman
trimis In striindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar

Hotirdrea nr. 26472003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor §i limitelor pentru efectuarea de plifi in avans din fonduri
publice;

Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegirii si detagirii in altd localitate, precum si in
cazul deplasiirii In interesul serviciului

1.3 Legislatie tertiara®

Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea

publice si instructiunile de aplicare a acestuia;
Ordinul nr, 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

4  Definitii si abrevieri

4.1  Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul,
Termenul .

crt. actul care defineste termenul

1. | Casier Gestionari de mijloace binegti si alte valori, potrivit Decretului nr.
209/1976

2. | Procedurd Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard

operationald la nivelul unuia sau mai mulfor compartimente dintr-o entitate

publici

3 |egislatia secundard are in vedere hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare
si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;

4 alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice (legislatie terfiard), se referd la instructiuni,
preciziiri, decizii, ordine sau altele asemenea §i au efect asupra activitégii procedurate,
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3. | Responsabilitate | Ansamblul atributiilor functiei publice, stabilite in temeiul legii, in

scopul exercitirii prerogativelor de putere publicd de citre
autorititile §i institutiile publice, prin personalul propriy;
Ordonanfa de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Cod, art. 5, lit. y

4. | Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si

financiari, necesare ca input pentru ca strategiile sé fie operationale

5. | Procedurd Procedurii care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara

operationald la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard

(procedurd  de | aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice. OSGG nr. 600/2018
lucru)

6. | Control financiar | Activitatea prin care se verifici legalitatea si regularitatea

preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a

patrimoniului public, nainte de aprobarea acestora

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.

crt. Abreviere Termenul abreviat

I. P.O. Procedurd operationald

2, E Elaborare

3, v Verificate

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. Av. Avizare

8. AEP Autoritatea Electorald Permanenta

9. CM Comisia de monitorizare a Autoritajii Electorale Permanente

10. GLRC Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de evaluare a
riscurilor de coruptie in cadrul Autoritatii Electorale Permanente

1. |[CP Cabinet presedinte AEP

12. | CVP Cabinet vicepresedinte AEP

13. | OPC Ordonator principal de credite

14, | VP Vicepregedinte al AEP

15. | SG Secretarul general al AEP

16. | SGA Secretar general adjunct al AEP

17. DLCERPUE Depaﬁamgntu} l.egislaﬁe, con:cencios electoral, relafia cu
Parlamentul g1 Uniunea Buropeand

18. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

19. DCEPPCE Departamentul de control al finantérii partidelor politice gi a

campaniilor electorale
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20. | DLE Departamentul logisticd electorald
21. DCMAT De.parFamentul coordonarea si monitorizarea activitdtilor in
teritoriu
22. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral
23. | DCI Departamentul cooperare internationald
24, | DFC Directia financiar-contabild
25. | DCA Directia contencios administrativ
26. | DRU Directia resurse umane
27. | DT Directia tehnicd
28. | DAP Directia achizitii publice
29. | DGR Directia generald registraturs
30, | DLCC Directia pentru lucrérile Colegiului consultativ
31. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate
32, | CCP Corpul de control al presedintelui
33, | DAPI Directia audit public intern
34. | DJ Directia juridica
35. ROF Regulamentul de organizare si funciionare a Autoritdii Electorale
Permanente

5 Descrierea procesului

5.1 Generalitati

5.1.1 Personal implicat

In derularea activititii sunt implicate persoane (personal angajat AEP):
e din structurile suport si de specialitate, care solicitd si au obligatia de a justifica
avansul acordat;
e din Directia financiar - contabili care au obligatia inregistrérii si tinerii evidentei
avansurilor acordate in numerar.

5.1.2  Activititi derulate

Principalele activitati derulate privind acordarea gi justificarea avansurilor/deconturilor in
numerar sunt:
o Intocmirea si aprobarea documentelor de solicitare in baza ciirora se acordd avansuri
In numerar
» Acordarea sumelor aprobate in numerar pentru:
@& cheltuieli de deplasare in fard sau striinitate,
# cheltuieli materiale, si
« cheltuieli de volum redus care nu pot fi efectuate prin virament,
cu exceptia unor cheltuieli de naturd salariald (inclusiv fondurile de stimulare, drepturi cu
caracter social, burse si alte ajutoare sau indemnizatii) gi sumele in numerar ridicate pentru
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restituirea de venituri bugetare Tncasate n plus, precum si veniturile bugetare Incasate prin
casieria proprie;
s Justificarea avansului acordat persoanei desemnatd de structura suport sau de
specialitate din cadrul AEP,
o finregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor aferente activitatii derulate privind
acordarea si justificarea avansurilor/deconturilor in numerar;

Structurile functionale ale AEP, furnizoare de date gi/sau care sunt implicate 1n activitatea de
solicitare, acordare si justificare a avansurilor/deconturilor in numerar sunt:
e Directia financiar - contabila;
e Structurile de gestionate a activitdfii presedintelui, vicepresedintilor, secrefar general,
secretari generali adjuncti;
¢ Compartimentele din cadrul Autoritétii Electorale Permanente.

5.1.3 IEfectuarea platilor in namerar

5.1.3.1 Instrumentele de plaid

Emiterea instrumentelor de numerar si ridicarea numerarului sunt permise numai pentru
alimentarea casieriei cu fonduri binesti In vederea efectudirii unor plafi cétre personalul
autoritdfii pentru operatiunile autorizate de prevederile legale in vigoare.

Instrumentele de numerar se pot emite de cdtre autoritate numai din conturile de
disponibilititi la care sunt deschise conturi curente si pentru care existd documente
justificative aprobate.

5.1.3.2 Autorizarea pldtilor in numerar

Casierul AEP face avansarea/plata in numerar, reprezentind contravaloarea unor produse
livrate, servicii prestate, lucriiri executate si a altor drepturi ale autoritatii/personalului, numai
pe baza documentelor de platd vizate pentru controlul financiar preventiv, cu excepiia unor
incasari din diferente neutilizate, pentru care sunt stabilite, potrivit legii, ca acestea sé fie
supuse controlului ulterior.

5.1.3.3 Utilizarea sumelor incasate prin casierie

Casierul AEP depune integral, in termenele s conditiile stabilite, la trezorerie sau la celelalte
institutii de credit la care sunt deschise conturile, direct sau prin postd, sumele incasate, cu
exceptia sumelor necesate pentru restituirea unor sume gresit Incasate sau fara cauzd.

Bste interzisi folosirea numerarului pentru alte nevoi decit cele pentru care a fost ridicat din
conturile de disponibilitati.

5.1.3.4 Pdstrarea numerarului in casierie

Casierul AEP poate pastra avansurile in caserie timp de 3 zile lucritoare de la ridicarea
numerarului, exclusiv ziua ridicarii, inclusiv ziua platii sau restituirii.

Sumele neachitate in termenul aritat la alin. anterior se restituie trezoreriei sau institutiei de
credit de la care au fost ridicate, urmind a fi eliberate ulterior, la cererea autoritafii, cu
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exceptia garantiilor retinute in numerar, dupa caz, care se depun in conturile deschise de
autoritate.

Platile in numerar se fac pe bazid de documente vizate pentru controlul financiar preventiv §i
aprobate de persoanele competente.

5.1.3.5 Conformitatea documentelor de plaid

Documentele de plats, vizate si aprobate, se predau casierului de catre persoanele abilitate din
cadrul Directiei financiar-contabile.
La primirea documentelor de plata, casierul trebuie s verifice:

a) existenfa, valabilitatea $i autenticitatea semné&turilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimencle de semnéturi, comunicate In prealabil
casierului;

b) existenta anexelor la documentul de plata.

In cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiazii documentele pentru
completare si numai dupi ce acestea sunt completate efectueazi plata.

5.1.3.6 Persoane beneficiare

Plifile Tn numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea
pe bazd de procuri autentificatd, speciald sau generala.

Plata retributiilor si a altor drepturi asimilate acestora cétre alte persoane decét cele indicate
in documente se poate face pe bazd de mputernicire, vizate de seful ierarhic al titularului
drepturilor banesti, in cazul In care plata se face unui membru din familia titularului sau altei
persoane Incadrate in muncé in aceeasi unitate (AEP).

Procura sau nscrisul de Imputernicire rtdméne la casier si se anexeaza la documentul de plata.

In cazul eliberarii sumelor in numerar pe bazi de procuri generald, originalul se restituie,
retindndu-se o copie certificatd de casier i primitor, care se anexeazd la documentul de plati.

Pentru plitile facute unor persoane din afara autoritétii, casierul trebuie sa solicite acestora
actele de identitate, inscriind pe documentele de plata seria si numérul actului de identitate si
unitatea care I-a eliberat, Prezentarea actelor de identitate se poate solicita §i persoanelor din
cadrul autorititii, cAnd se considerd necesar.

Persoanele care primesc numerarul semneazi pe documentul de platd numai cu cerneald, cu
creion chimic sau cu pasts, indicind data primirii sumei.

Daci plata se face catre mai multe persoane, pe bazi de state de retribufii sau alte documente,
primitorii semneazi in rubrica corespunzatoare din aceste documente.

In cazul in care plata se face ciitre o persoand care nu are posibilitatea si semneze personal,
primirea sumei se confirm# de o altd persoand din autoritate, care inscrie pe documentul de
platd numele beneficiarului sumei si semneaza. In aceasta situatie, pe documentul de plati se
men{ioneaza seria si numdrul actului de identitate al primitorului, care nu are posibilitatea sa
semneze personal gi al celui care a semmat pentru el.

5.1.3.7 Confirmare pldji

Dupi efectuarea plifii, casierul aplica pe document stampila cu textul "ACHITAT", in cazul
in care formularul nu are aceastd mentiune, indicAnd data operatiei, dupé care semneazi
pentru confirmarea platii.
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Plata retributiilor si a altor drepturi se face de casier pe baza de state de refributii si liste de

plata,

Plata acestor drepturi nu poate i ficutd de persoane care participd la stabilirea sumelor de
platé, la Intocmirea documentelor de platd si la verificarea lor.

La expirarea termenelor prevazute, pentru plata retributiilor si a altor drepturi casierul are
obligatia:

a)

b)

5.1.4

sa aplice pe statul de retributii sau celelalte documente de platd stampila cu textul
"ACHITAT" sau sa scrie menfiunea "DEPUS", precum gi numdrul si data
documentului de depunere, in dreptul numelui persoanei careia nu i s-au achitat
sumele respective;

sa Intocmeascd lista nominald a persoanelor care nu au ncasat retribufia sau alte
drepturt;

s& mentioneze pe centralizatorul statului de retributii sau al listelor de platd sumele
efectiv platite si cele neachitate si sé confrunte aceste sume cu totalul documentelor
respective, dupi care semneazd;

sé depuni, in termenele previzute, la trezorerie sau la institutia de credit la care este
deschis contul din care s-au ridicat sumele, sumele neplitite,

Plata retributiilor gi a altor drepturi neridicate la termen se face pe bazd de liste de
platd care cuprind: numele si prenumele persoanei care urmeazd sd i se achite
drepturile respective, functia acesteia, marca sau numdrul matricol, luna in care a
figurat In stat, suma de platd si semnitura beneficiarului.

Termene de plati, justificare sau restituire numerar

5.1.4.1 Plata in numerar

Prin casieriea AEP, in numerar, se pot acorda avansuri/sume decontate pentru:

a)

b)

d)

cheltuieli de aprovizionare cu bunuri de la fondul pietei si pentru alte plati care se fac
in localitatea unde autoritatea 1si are sediul, pana la cuantumul nevoilor pe 3 zile, cu
obligatia de a justifica avansul in termen de cel mult 4 zile lucréitoare de la primirea
lui, exclusiv ziva primirii,

cheltuieli de aprovizionare cu bunuri de la fondul pietei si pentru alte plati care se fac
in afara localitdtii sediului autoritdtii, pina la cuantumul nevoilor pe 10 zile, cu
obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 zile [ucritoare de la data
aprobatd pentru sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii, sau In termen de 3 zile
lucritoare de la sosirea din delegatie, exclusiv ziua sosirii;

cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinfe, simpozioane si alte
asemenea actiuni, in limitele aprobate de ordonatorul principal de credite si potrivit
baremurilor stabilite de normele in vigoare, cu obligatia de a se justifica avansul in
termen de cel mult 4 zile [ucrdtoare de la plecarea delegatiei sau incheierea actiunii,
exclusiv ziua plecirii delegatiei sau Incheierii actiunii,

cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata
transportului, diurnei, indemmizatiei si a cazdrii pe timpul deplasarii, cu obligatia de a
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se justifica avansul in termen de cel muylt 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare,
exclusiv ziua sosirii.

Avansurile prevazute la lit. b), ¢) si d) pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare Tnainte de
plecare sau tnceperea actiunilor, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de
cilitorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile
fnainte de data plecérii.

5.1.4.2 Restrictii pentru acordarea de pldfi in numerar

Este interzisi acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral
avansul primit anterior, cu urmétoarele excepiii:

a) cAnd perioada (diurna) delegatiei previzute initial a fost prelungita;

b) avansurile au fost acordate pentru cheltuieli de protocol sau peniru organizarea de
conferinte, simpozioane si alte asemenea actiuni, In cazul in care In aceeasi perioadi
au loc mai multe actiuni,

¢) avansurile au fost acordate pentru procurarca biletelor de caldtorie cu mijloace de
transport cu locuri rezervate, sau a cazurilor previzute prin normele elaborate de
organele competente.

De asemenea, sunt interzise transmiterea avansului de la titular 1a o altd persoani,
precum si acordarca de avansuri in contul retributiei, cu exceptia cazurilor aprobate expres
prin dispozitii legale.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai térziu in cursul primet
zilei lucrdtoare inapoierii din delegatie,

Pentru acordarea avansurilor si justificarea acestora se foloseste formularul "Ordin de
deplasare' sau alte documente legale.

Evidenta avansurilor acordate gi urmérirea justificirii lor la termenele stabilite se efectueazi
in cadrul Directiei financiar - contabild a autoritafii.

5.1.4.3 Titularii de avans: drepturi, obligafii si responsabilitdfi

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, si
intocmeascd si si depund, la compartimentul financiar-contabil al autoritatii, decontul de
cheltuieli in care inscrie toate documentele justificative §i le anexeazi la acesta. Directia
financiar-contabild are obligatia sa mentioneze pe decont data primirii, care se considerd data
Justificérii avansului.

La primirea decontului de cheltuieli, compartimentul financiar-contabil verifica legalitatea
documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia
cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului de justificare.

In cazul in care titularii de avansuri intocmesc si prezintd deconturi incomplete sau anexcazi
la acestea documente nevalabile, avansurile se considerd justificate numai cu valoarea
documentelor valabile.

fn cazul in care valoarea documentului de cheltuicli depiiseste avansul primit, decontul
verificat de compartimentul financiar-contabil se predi la casierie pentru a efectua plata
diferentei, dupi care titularul de avans semneazd de primirea sumei.
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Ridicarea unui avans in numerar de catre o persoanii imputernicitd nu absolvé de raspundere
si obligatii titularul de avans.

5.1.4.4 Penalizdri pentru sume nerestituite in termen

Titularii de avans care nu depun in termen deconturile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele ramase necheltuite,
vor pliti o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in
termen, dupi caz, pentru fiecare zi de Intarziere.
fn cazul in care decontarea cu intdrziere a avansului se datoreazi unor cauze cum sunt:

a) suspendarea circulatiei mijlocului de transport,

b) imbolnavirea titularului de avans sau alte asemenea cazuri,
ordonatorul principal de credite, pe baza propunerii facute de directorul Directiei financiar -
contabild, va stabili c4 este sau nu cazul si se aplice penaliziri de Intdrziere.
Penalizarea de 0,50% pe zi de Intdrziere se calculeazd si asupra sumelor primite drept avans,
n cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tirziu a doua zi de la data c¢énd titularul de
avans a fost Ingtiintat c& deplasarea a fost revocatd sau améinati,
fn cazul in care, in urma verificirii ulterioare a decontului de ciitre organele de control din
autoritate sau din afardi, se constati diferente de recuperat, penalizarea de 0,50% pe zi de
intarziere se calculeazi asupra acestor diferente din ziua aducerii la cunostinta celui in cauzi
si pAnd in ziua achitdrii sumei, o afard de situatia fn care titularul de avans este de
reacredintd, caz in care penalizarea se calculeazi din ziua In care a expirat termenul de
depunere a decontului.
Suma perceputi ca penalizare de intdrziere nu va putea depdsi debitul datorat.
Dac# titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele rémase
necheltuite la termenele stabilite ori pénd la data intoemirii statului de retributii, acestea,
inclusiv penalizarea aferentd, se retin din retributia titularului de avans, in conditiile stabilite
de lege, pe baza dispozitiei directorului Directiei financiat-contabild.

5.2 Modul de lucru

5.2.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

.

5.2.1.1 Titularii de avans/decont

Sumele plitite prin casieria AEP in numerar se acordd persoanelor desemnate de
compartimentele interesate/solicitante, in conditiile prezentei proceduri, cu respectarca
prevederilor legale in vigoare.

5.2.1.2 Modalitdfi de plaid in numerar

Acordarea avansului se inifiazd prin intocmirea unui Referat de aprobare pentru efectuarea
unei/unor activitati.

Documentele intocmite (Referatul de necesitate, Ordine de deplasare externd) trebuie si
cuprinda justificarea necesitétii §i urgentei acordirii de numerar §i motivele pentru care nu se
pot tranzactiona operafiunile prin conturile de virament.
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Pentru deplasérile in strainétate, efectuate:

a) in interesul AEP din bugetul propriu, aprobate de citre conducatorul autorititii prin
ordin, se acordd fn numerar, in valutd, sumele corespunzitor pentru acele
cheltuieli/drepturi planificate/cuvenite pentru deplasari externe.

b) prin programe/proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile si care nu au linii
bugetare pentru diferente de curs valutar, sumele se acordd in lei prin virament in
contul persoanclor delegate la cursul caleulat la data devizului extimativ,

Dupi aprobarea Referatului de aprobare a unei/unor deplasiri sau a Ordinului de deplasare,
dupd caz, pentru deplasdri in tard/striindtate, In inferesul serviciului sau Referatului de
necesitate pentru bunuri, Directia financiar - contabild intocmeste dispozitia de plati, pe care
o transmite casierului In vederea programarii i a plafii.

Titularul avansului ridica personal avansul in numerar de la casierie.

Pentru deconturile de cheltuieli efectuate fard avans, se verificd documentele justificative
prezentate, la care se pot anexa note explicative, referate pentru justificarea cheltuielilor,
aprobate de conducitorii departamentelor pentru care a fost efectuata cheltuiala.

5.2.1.3 Perioada de planificare si justificare a acorddrii sumelor in numerar
Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrdtoare inainte de plecarea In deplasare in
fard/striindtate, In interesul serviciului sau inceperea actiunilor, cu exceptia sumelor solicitate
pentru procurarea biletelor de célitorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se
pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecérii
Titularii de avans au obligatia de a justifica avansul in termen de cel mult:
e 3 zile lucriitoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii;
¢ 4 zile lucritoare de la plecarea delegatiei sau Incheierea acfiunii, exclusiv ziua plecarii
delegatiei sau incheierii actiunii, pentru cheltuieli de profocol;
e 4 zile lucritoare de la primirea avansului, pentru cheltuieli materiale, exclusiv ziua
primirii.
Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, s
intocmeascd si si depuni 1a Directia financiar - contabild decontul de cheltuieli In care inscrie
toate documentele justificative si le anexeaz la acesta.
Directia financiar - contabild are obligatia si menfioneze pe decont data primirii, care se
consideri data justificarii avansului,

5.2.1.4 Verificarea actelor materiale rezullafe

Directia financiar - contabild verificd:
» legalitatea documentelor justificative anexate la decont;
e concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul;
e respectarea termenului de justificare,

5.2.1.5 Actiuni subsecvente decontului

Dupi verificarea decontului se intocmeste dispozitia de incasare, dacd avansul primit este
mai mare decit valoarea justificati, sau dispozitie de plati, dacd avansul primit este mai mic
decit valoarea justificatd, si se transmite casierului.
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Daci titularii de avansuri Intocmesc gi prezintad deconturi incomplete sau anexeazi la acestea
documente nevalabile, avansurile se considerd justificate numai cu valoarea documentelor
valabile.

Dacd avansul primit este egal cu valoarea justificati, documentele se predau Direcfiei
financiar - contabile, in vederea inregistrarilor contabile aferente.

Casierul achita titularului de avans plata diferentei, respectiv incasarea diferentei specificate
in Dispozijia de tncasare/platd, insotitd de documentele justificative, dupa care Inregistreazi
operatiunea in Registrul de casi,

Directia financiar - contabild efectueaza Inregistrarile contabile in momentul n care primeste
documentele privind acordarea de avansuri, respectiv justificérile avansurilor acordate prin
casierie.

Evidenta avansurilor acordate si urmdrirea justificdrii lor la termenele stabilite se efectueazi
in cadrul Directiei financiar - contabile din cadrul Autoritifii Electorale Permanente.

5.2.1.6 Intdrzieri si penalitdfi

Titularii de avans care nu depun in termen deconturile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie In termen sumele rimase necheltuite
vor pliti o penalizare de (,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in
termen, dupd caz, pentru fiecare zi de Intérziere.

Penalizarca de 0,50% pe fiecare zi de intérziere se calculeazi §i asupra sumelor primite drept
avans, in cazul In care acestea nu au fost restituite cel mai tirziu a doua zi de la data cénd
titularul de avans a fost Instiintat ¢ deplasarea in fard/striinétate, n interesul serviciului a
fost revocati sau aménata.

Suma perceputi ca penalizare nu va putea depasi debitul datorat.

5.2.2 Derularea operatiunilor/activititilor

Intocmire, avizare si aprobare a avansului/ decontului de cheltuieli in numerar)

5.2.2.1 Deplasdri in fard/strdindtate

~  Departamentul cooperare internafionald intocmeste documentele pentru deplasérile
externe (referat, notd de fundamentare, memorandum, invitatie, deviz de cheltuieli,
ordin deplasare, etc, dupd caz) cu precizarea elementelor necesare de detaliere;

~  Departamentele/directiile interesate intocmesc documentele pentru deplasarile interne
(referat, notd de fundamentare, memorandum/hotérére de guvern, invitatie, deviz de
cheltuieli, ordin deplasare (cod 14-5-4 — Anexa nr. 5), ete, dupé caz) cu precizarea
elementelor necesare de detaliere,

conform prevederilor legale tn vigoare si procedurilor interne aprobate®.

5.2.2.2 Achizitii de bunuri materiale

—~  Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritdfii Electorale Permanente
intocmesc Referatul de necesitate, precizind cantitatea bunurilor materiale necesare,

3 Atunci cdnd intervin modificdri legisiative, se aplicd norma legald In vigoare.
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specificatiile/caracteristicile complete ale produsului precum gi numele persoanei
titulare de avans.

5.2.2.3 Actiuni de protocol sau alte evenimente

Pentru actiuni de protocol sau pentru organizarea de conferinte, simpozioane si alte asemenea

— Directia tehnici intocmeste Referatul de necesitate pentru cheltuielile de protocol din
Fondul la dispozitia presedintelui Autoritatii Electorale Permanente;

—  Departamentul cooperare internationald intocmegte Referatul de necesitate pentru
cheltuielile privind cadourile pentru delegatiile striline, precizdnd cantitatea bunurilor
materiale necesare, specificatiile/caracteristicile complete ale produsului precum gi
numele persoanei titulare de avans,

3.2.2.4 Avizare si aprobare documente
# Deplasiri in fard/striindtate

— Directia juridicd avizeazi de legalitate Referatul de necesitate;

~ Directia financiar - contabili avizeaza Referatul de necesitate, confirménd existena
fondurilor in buget, dupi care Referatul de necesitate este supus aprobirii
ordonatorului principal de credite;

— Persoana desemnati verificd ordinul de deplasare insotit de devizul de cheltuieli si
documentele suport, acordd viza de control financiar preventiv si Inregistreazi
operafiunea in Registrul de operafiuni prezentate la viza controlului financiar
preventiv.

# Achizitii de bunuri materiale

— Directia achizitii publice confirma cd bunurile respective sunt cuprinse fn Programul
anual al achizitiilor publice si avizeazd Referatul de necesitate;

— Directia juridicd avizeaza de legalitate Referatul de necesitate;

— Directia financiar - contabili avizeaza Referatul de necesitate, confirménd existenta
fondurilor in buget, dupd care Referatul de necesitate este supus aprobirii
ordonatorului principal de credite.

# Cheltuieli materiale de protocol sau pentru organizarea de conferinte,
simpozioane $i alte asemenea actiuni

—  Directia achizifii publice confirma ¢ bunurile respective sunt cuprinse in Programul
anual al achizitiilor publice gi avizeazi Referatul de necesitate;

— Directia juridica avizeaza de legalitate Referatul de necesitate;

— Directia financiar - contabild avizeazi Referatul de necesitate, confirmind existenta
fondurilor in buget, dupd care Referatul de necesitate este supus aprobdrii
ordonatorului principal de credite.

5.2.2.5 Aprobare pldtii avans/decont

— Personalul din cadrul Directiei financiar — contabile:
# stabileste suma necesarii pe baza Referatului de necesitate,
-+ intocmeste Dispozitia de platd pentru acordarca avansului in numerar prin
casierie
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« transmite dispozitia de platd si documentele suport persoanei desemnate
pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu,

— Persoana desemnatd verificd, acordd viza de control financiar preventiv gi
Inregistreazi operatiunca in Registrul de operatiuni prezentate la viza controlului
financiar preventiv.

— Dispozitia de plati este supusd aprobirii conducitorului autoritafii/ordonatorului
principal de credite.

— Dup# aprobare, dispozitia de platd pentru acordarea avansului in numerar prin casierie
este fransmisi casierului care acordd avansul Tn numerar titularului de avans s
inregistreaza avansul in Registrul de casi.

3.2.2.6 Justificare avans acordat

— Titularul de avans prezinti la Direcfia financiar - contabild

# decontul de cheltuieli, Tn care precizeazd suma primiti ca avans, suma
cheltuitd, precum si diferenfa de ncasat/restituit, dacé este cazul,

# anexcazd documentele justificative (facturi, bonuri fiscale, chitante,efc.).

—  Personalul din cadrul Directiei financiar - contabile realizeazi urmétoarele operafiuni:
o Verifica:

# legalitatea documentelor justificative anexate decontului,

+# concordanta cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat
avansul s

w respectarea termenului de justificare;

o ‘Transmite:

+ decontul de cheltuieli citre persoana desemnatd sd acorde vizd de control
financiar preventiv propriu gi ulterior spre aprobate ordonatorului de credite.

+# dispozitia de plati/incasare pentru viza de control financiar preventiv propriu
si ulterior cétre ordonatorul principal de credite pentru aprobare,

0 intocmeste:

+4 dispozitia de Incasare, in cazul In care avansul primit este mai mare decét
valoarea documentului de cheltuieli;

4 dispozitia de platd, in cazul in care avansul primit este mai mic decét
valoarea documentului de cheltuieli, st o transmite casierului.

o Calculeaza: '

4 penalitifi in procent de 0,50% din suma primitd in avans, pentru fiecare zi de
intarziere, dacd titularul de avans nu a transmis documentele de justificare ale
avansului.

— Persoana din cadrul Directiei financiar - contabile care exercitd atributii de casier

4 achitd/Incaseazd diferen{a si

« inregistreazi operatiunile in Registrul de casa gi In evidentele contabile.

Toate documentele referitoare la inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in
numerar, se arthiveazi in original la Directia financiar — contabild.

5.2.3 Verificare rezultate activititii
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5.2.3.1 Scop

Personalul din cadrul Directiei financiar — contabile:

-~ tine evidenta avansurilor acordate si a sumelor justificate;

— urmdreste inregistrarea in ordine cronologicé a operatiunilor In contabilitate;

- calculeazi penalizari datorate;

— comunich titularilor de avans debitele Inregistrate si nejustificate/neachitate;

~ informeaza conducerea Directiei financiar — contabile cu privire la neconformitai
identificate In documentele primite de la structurile interesate/titularii de avans;

— aplicil prevederile legale privind reducerile bugetare gi aplicarea de mésuri fiscale cu
privire la anumite categorii de cheltuieli.

5.2.3.2 Indicatori si Obiective

- 11: Executie bugetars eficientd
o O1: Numirul avansurilor nejustificate la finele anului <=2
— 12: Limitarea intarzierilor in restituire a sumelor datorate
o 0O2: Numirul actelor de penalizare <=2
— I3: Ridicare de numerar
o 03: Numdarul persoanelor imputernicite <=2
— I4: Limitarea resurselor utilizate in numerar
o O4: Numir redus de pliti in numerar <=1% din bugetul alocat liniei bugetare
(articol/alineat, dupd caz)

5.3 Documente utilizate

5.3.1 Lista documentelor utilizate

a) Referat/Notd de fundamentare de aprobare a unei/unor deplasiri/delegiri in
tard/straindtate, in interesul serviciului;

b) Ordin de deplasare;

¢) Referat de necesitate (pentru achizitii), intocmit de cétre compartimentele de
specialitate din cadrul AEP;

d) Dispozite de plati/incasare cilre casierie (cod 14-4-4) - Anexa nr. 2, Intocmitd de
Directia financiar - contabild;

e¢) Decont de cheltuieli — Anexa nr. 3, intocmit de catre titularul de avans;

f) Documente justificative (facturd, bon fiscal, bilete de transport etc.);

g) Proces-verbal gi NIR (daca este cazul);

h) Chitanti (cod 14-4-1) - Anexa nr. 4, Intocmitd de casier in baza Dispozifiei de
plati/incasare cétre casierie.

5.3.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

5.3.2.1 Referat/Notd de fundamentare de aprobare deplasare

a) Elementele de continut:
+ destinatia unde este delegatd persoana
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% perioada deplasirii

+ data de plecare i data de intoarcere

# scopul deplasarii

4 autoritatea/entitatea/organismul intern/international pentru deplasare/achizifie

e

si de rambursare a cheltuielilor, dupa caz
devizul estimativ de cheltuieli

b) Rolul documentului:

&+

asigurarea clementelor si informafiilor necesare pentru verificarea sumelor
acordate/alocate si planificarea sumelor destinate necesitéfilor aprobate;
evaluarea justificirilor la intoarcerea personalului din deplasari/delegiri in
tard/s(rainatate;

¢) Circuld intr-un singur exemplar

5.3.2.2 Ordin deplasare in fard (cod 14-5-4) — Anexa nr. S/strdindtate
a) Elementele de continut:

 + & a4

n

localitatea unde este delegata (se deplaseazd) persoana,

durata evenimentului,

perioada deplasérii,

scopul/mandatul delegdrii/deplasérii,

suma estimati pentru deplasirile externe, sau suma acordatd avans pentru
deplasarile interne;

categoriile de cheltuielile asigurate i de care beneficieazi personalul care se
deplaseaza in stréindtate;

drepturile salariale de care beneficieazi personalul delegat pe perioada
deplasarii In strdinatate;

precizarea sursei de finantare sau sursa de rambursarea cheltuielilor avansate,
dupé caz,

inclusiv devizul estimativ de cheltuieli, care contine cheltuielile necesare
realizérii deplasérii;

b) Rolul documentului:

E"

*
*+
&

aprobarea de cifre conducitorul autoritdfii sau persoana delegatd, pentru
efectuarea deplasari/delegéri in tard/straindtate;

aprobarea desemnérii persoanelor delegate sd efectueze deplasarea;

aprobarea cheltuielilor de deplasare si/san rambursare;

aplicarea penalizdrilor de intérziere.

¢) Circuld intr-un singur exemplar

5.3.2.3 Referat de necesitate (pentru achizifii)
a) FElementele de conginut:

&

sursa de finantare si/sau de rambursare, dupé caz;

scopul necesitatii;

estimarea sumelor necesare/solicitarea sumelor avansate din surse proprii;
detalierea categoriilor de cheltuieli §i a cantitétilor;
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+ justificarea necesitifii acordirii sumelor In avans/ decontirii sumelor avansate
din surse proprii;
«# data la care se solicitd sumele;
# persoana/persoancle titular de avans.
b) Rolul documentului:
4 serveste la planificarea ridicdrii numerarului din conturile de disponibil
deschise la trezoreria statului sau institutii de credit;
4 asigurd aprobarea operatiunii de ciitre ordonatorul principal de credite sau
persoana delegat;
% evaluarea justificarilor la depunerea decontului de cheltuieli;
« aplicarea penalizdrilor de intdrziere, daci este cazul.
¢) Circuld intr-un singur exemplar

5.3.2.4 Dispozitie de platd/incasare(cod 14-4-4) - Anexa nr. 2

a) Elementele de continut:

« suma stabilitd care trebuie platitd/incasatd;

4 titularul sumet;

4 data la care s-a acordaf/avansat/incasat;

s viza de control financiar preventiv

# aprobarea conducdtorului autoritétii.

b) Rolul documentului:

+ serveste ca dovadd a platii/incasdrii sumelor, avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de cétre titularul de
avans 1n cazul justificirii unor sume mai mari decét avansul primit, pentru
procurare de materiale/bunuri, drepturi bénesti neridicate;

% identificd titularul sumelor;

+ serveste ca document justificativ pentru sumele acordate pentru care conform
prevederilor Codului fiscal, nu existd obligatia Intocmirii facturii

& certificd verificarea legalitatea, regularitatea §i incadrarea sumelor in bugetul
aprobat.

¢) Circuld intr~un singur exemplar

5.3.2.5 Decont de cheltuieli - Anexa nr. 3

a) Elementele de continut:
o denumirea autoritatii;
numirul si data (ziua, luna, anul) Intocmirii formularului;
numarul si data (ziua, luna, anul) depunerii formularului;
numele i prenumele titularului de avans;
destinatia si durata deplasarii;
avansuri primite in valutd gi/sau in valuté/lei;
sume decontate/justificate pe categorii de cheltuieli;
diferente de restituit/primit;
semnéturi/vize/aprobari:
% conducatorul autoritatii;

0000 00
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+ conducitorul Directiei financiar - contabila,
« control financiar preventiv,

< persoana care verificd decontul, dupé caz;
% titularul de avans.

b) Rolul documentului:

O

¢

document justificativ, obligatoriu, in cazul achizitiilor de bunuri sau servicii

achitate cu numerar sau card bancar, pe bazd de chitantd/bon fiscal, pentru

fnregistrarea In contabilitate a acestor tranzacii, respectiv pentru:

4 cheltuieli de aprovizionare gi pentru alte plafi care se fac in Jocalitatea unde

autoritatea igi are sediul;

cheltuieli de aprovizionate cu bunuri §i alte pliti care se fac In afara localitatii

sediului autoritétii;

cheltuieli pentru achizitii de volum redus;

cheltuieli de protocol sau reprezentare peniru organizarea de conferine,

simpozioane gi alte asemenea actiuni, In limitele gi prevederile legale aprobate

de conducétorul autoritéfii;

# cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru
plata transportului, diurnei, indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasérii.

document pentru decontarea de ctre titularul de avans a cheltuielilor efectuate (in

valutd si In lei), cu ocazia deplasdrii Tn tard/striindtate;

document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de

avans;

document justificativ de inregistrare in registrul de casd (in lei/valutd) §i n

evidentele contabile,

Ll SR

¢) Circuld intr-un exemplar, tntocmit de cétre titularul de avans pentru justificarea
cheltuielilor efectuate pe intreaga duratd a deplasérii.

5.3.2.6 Documente justificative

a) Formele/inscrisurile (fard a se limita, in conditiile legale) sunt:

o}

o C O C 0

O

facturd,

bon fiscal,

bilete de transport,

extras de cont,

documente emise de comercianti on-line

note de calcul/plati pentru servicii din piata liberd
etc

b) Rolul documentului:
o justifica si valorific platile efectuate/decontate potrivit aprobdrilor/ necesitatilor/

O
O

destinatiei activititilor autoritaii
constituie baza Inregistriirilor In evidentele contabile
document suport pentru verificarea conformitifii si legalititii operatiunii

¢) Circuld intr-un singur exemplar
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5.3.2.7 Proces-verbal si NIR (dupd caz)

a) Elemente de confinut
o datele inscrise in facturé
o data si a locului primirii bunurilor
o persoanele — membrii ai comisiei de receptie
b) Rolul documentulut
o determind sau se verificd existenta sumei datorate creditorului,
o confirmi cd bunurile furnizate au fost recepfionate, lucrarile au fost executate si
serviciile prestate;
o bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune
¢) Circuld intr-un singur exemplar

5.3.2.8 Chitanid pentru incasare (cod 14-4-1) - Anexa nr. 4

Pentru sume de restituit/necuvenite/venituri la bugetul de stat
a) Elemente de continut
o Datele persoanei de la care se Incaseazd
o Data Incasérii
o Scopul/destinafia sumei incasate
b) Rolul documentului
o document justificativ pentru depunerea sumelor In numerar;
o document justificativ de inregistrare in registrul de casé si in contabilitate.
¢) Circuld Intr-un singur exemplar

5.3.3 Documente in baza cirora se efectueazii inregistririle in contabilitate

Dispozifia de platd pentru avansurile acordate;

Decontul de cheltuieli Intocmit pentru Inregistrarea cheltuielilor de deplasare;

Dispozitia de platd/incasare pentru reglarea sumelor de plitit sau de incasat in urma
decontului.

5.3.4 Documente necesare - decont de cheltuieli

Documentele in baza cdrora se deconteaza cheltuielile efectuate sunt urmétoarele:
a) pentru deplasarile inferne,
+ Ordin de deplasare — Cod 14-5-4
< Documente justificative, anexa
b) pentru deplasarile externe,
% Decont de cheltuieli — Cod 14-5-5;
# Documente justiﬁcative anexa
c) pentlu cheltuieli de bunuri i servicii
decont de cheltuieli — Anexa 2
facturi,
bonuri,
chitante,
bonuri cu valoare fixa,

LR S S o
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4 orice document emis legal de un tert, In baza ciruia s-a achitat o sumi;
4 PV receptie/NIR.

Circuitul documentelor

5.3.5.1 Referat de aprobare, ordinul de deplasare (delegatie)
Pentru deplaséri/delegéri in tard/striinitate, in interesul serviciului sau dupa caz:

a)
b)

c)
d)

se Intocmeste de structurile interesate;

parcurge circuitul de avizare st aprobare si

se comunicd Directiel financiar — contabild pentru planificarea sumelor acordate n
avans;

std Ja baza justificdrii sumelor.

3.3.5.2 Referal de necesitate (pentry achizifii)

a)
b)
¢)

4

se infocmesgte de cétre structurile interesate din cadrul AEP;

parcurge circuitul de avizare gi aprobare si

se comunica directiei financiar — contabild pentru planificarea sumelor acordate Tn
avans;,

std la baza justificrii sumelor.

5.3.5.3 Dispozitia de platd/incasare cdtre casierie (cod 14-4-4) - Anexa nr. 2:

a)
b)
c)
d)

se ntocmeste de cétre personalul Directiei financiar - contabild,
parcurge circuitul de avizare si aprobare

se comunicd la casierie pentru plata/incasarea sumei si

se atageaza Registrului de casa.

5.3.5.4 Decont de cheltuieli — Anexa nr. 3,

a)
b)

c)

d)

se Intocmeste de cétre titularul de avans

circuld de la Intocmifor (titularul de avans) la persoanele autorizate si verifice
legalitatea actelor justificative de cheltuieli, exactitatca calculelor privind sumele
decontate la intoarcerea din deplasare si a eventualelor penaliziri de intdrziere, care
semmneazi de verificare;

se comunicdl la persoanele autorizate si exercite controlul financiar preventiv si si
aprobe plata diferenfei in cazul in care, la decontarea sumelor primite pentru
efectuarea deplasérii, suma cheltuielilor efective depiseste avansul primit;

se restituie la casierie pentru plata diferentei, caz in care titularul de avans semneazi
pentru primirea diferentei respective, férd a se mai intocmi document distinct,

5.3.5.5 Chitanid (cod 14-4-1) - Anexa nr. 4

a)
b)

se Intocmeste de catre casier In baza Dispozitiei de platd/incasare citre casierie si se
ataseazd Registrului de casé;

reprezintd sumele datorate pentru justificarea cheltuielilor efective, mai mici decét
avansul primit,
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¢) confirmi suma de restituit/platd de catre titularul de avans sau alti debitori, depusi la
casierie.

3.3.5.6 Documentele justificative
a) reprezintd baza verificarii gi confirmé realitatea sumelor datorate/plétite (atestd
cheltuiala efectuatd) si
b) se comunica la Directia financiar — contabild de catre titularul de avans impreund cu
decontul de cheltuieli.

Toate documentele in original, enumerate in prezenta procedurs, se arhiveazd la Directia
financiar-contabila.

5.4 Resurse necesare

5.4.1 Resurse materiale

a) spatii de lucru (Inclperi amenajate pentru lucru cu personalul si organizare arhiva
curenti)

b) calculatoare personale/statii de lucru, imprimantd, scaner, copiator,

¢) mese de lucru (birouri)

d) rechizite imprimate, refea internet etc.
5.4.2 Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii  activitdfii privind acordarea si justificarea
avansurilor/deconturilor In numerar sunt: petsoanele responsabilizate prin fisa postului cu

aceastd activitate, precum si persoanele care solicitd fonduri necesare tndeplinirii obiectivelor
Autoritétii Electorale Permanente.

5.4.3 Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitdfii privind acordarea si  justificarea
avansurilor/deconturilor in numerar sunt stabilite prin bugetul Autoritatii Electorale
Permanente.
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6  Responsabilititi
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I IT | Il
(operatiunea)
0 1 2 3
1. | Conducitorul autorititii/Ordonatorul de credite pentru documentele A
suport si Dispozitia de platd/ incasare catre casierie
2. | Persoanele din cadrul compartimentelor de specialitate care solicitd Ap
fonduri necesare pentru realizarea obiectivelor propuse si pentru
realizarea unor activitdti/actiuni in interesul serviciului
3. | Sefii de compartiment, care certifici indeplinirea obiectivului | A Av
delegatiei
4. | Directia financiar - contabils E/Ap | Av | V/Ah

7  Formular de evidenti al modificirilor

' ‘0 T Y 5
el I By T~ :\‘-g B )‘3 .
= :g 8 ) 3 S e
. s & (. " ﬂ
> | & £ 2| 8 2 HEE &
e A e g UQ} 2 ;S ‘
1 [ ) S0 e
112 3 4 5 6 7
111 122.052018 0 [22.05.2018 -
Armonizarea tuturor componentelo
2 | 1I 0 - [procedurii la noua structurd unitard
aprobatd prin PS.16, Ed. 11, Rev. 0.
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Anexe

Anexa nr, 1 — Diagrama de proces (schema logica)

Anexa nr. 2 — Dispozifie de platd/incasare cétre casierie (Cod 14-4-4)
Anexa nr, 3 - Decont de cheltuieli

Anexa nr. 4 - Chitanta (cod 14-4-1)

Anexa nr. 5 - Ordin de deplasare (delegatie) — (Cod 14-5-4)
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Anexa nr. 1

Diagrama de proces (schema logica)

Compartimentele de specialitate tntocmesc Referatele de necesitate, Ordin de deplasare, ordin de actiuni de
protocol, Deviz de cheltuieli, cu indicarea numelui titularului de avans

!

Directia achizitii publice, dup# caz, confirma ci bunurile solicitate sunt cuprinse in Programul anual al
achizitiilor publice gi avizeazd Referatul de necesitate

l

Directia juridicd avizeazi de legalitate Referatul de necesitate i Directia financiar ~ contabild avizeazi Referatul
de necesitate, confirmand existenia fondurilor in buget

A J

Transmiterea Referatului de necesitate spre aprobare de cétre
ordonatorul de credite.

Y

Personalul din cadrul Directiei financiar - contabile calculeazi suma necesard pe baza Referatului de necesitate,
intocmeste Dispozitia de plata pentru acordarea avansului n numerar prin casierie gi in urma acordérii vizei de
control financiar preventiv proptiu si a aprobirit conducitorului autoritatii/ordonatorului de credite, acordi
avansul in numerar.

Titularu] avansului prezintd Directiei financiar - contabile Decontul de cheltuieli, in care precizeazi suma
primitd ca avans, suma cheltuits, precum si diferenta de incasat/restituit, daci este cazul, la care anexeazi
documentele justificative (facturi. bonuri fiscale. chitante.ete).

A4

Personalul din cadrul Directiei financiar - contabild verifici legalitatea documentelor justificative anexate
Decontului de cheltuieli, transmite decontul de cheltuieli citre persoana desemnati s acorde vizil de control
financiar preventiv propriu si ulterior spre aprobarea ordonatorului de credite.

h

Personalul din cadrul Directiei financiar - contabild transmite dispozifia de platd/incasare pentru viza de control
financiar nreventiv prooriu si ulterior citre ordonatorul de credite pentru aprobare.

h 4

Persoana din cadrul Directiei financiar - contabila care exercitd atributii de casier achitd/incaseazi diferenta pe
bazi de chitantd i Tnregistreazii diferen{a In Registrul de casi,

Str, Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuregti
Telefor: 021.310.07.69, e-mail: registratural@roaep.ro
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DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA COD: PO.DFC.O7
Anexa nr. 2
Dispozitie de plati/incasare citre casierie (Cod 14-4-4)
(fafd)
Entitatea ...................

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

11 TIPS 4312 S PP PP
INUMELE $1 PIENUITIELE ...ttt ittt et
Functia (Calitatea) . ..o..ouii it
SUME + vt vttt lel o
(in cifre) (in litere)
Scopul INCasATTI/PIAHL ... evetit
Semnétura Conducitorul entititii/Ordonatorul de cred] Compartimentul
financiar-contabil
(verso)
Se completeazd DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
numai pentru pléfi
Actul de identitate ......... Seria ........... ATy it
Am primit SUMA de ..o.vviviiiniiii lei
(in cifre)
Data.......oooooiviiiiiinne.
Semnatura .. oooieiiiiaiii
CASIER
Platit/ineasat SUmMa de ..ot lei
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Anexa nr. 3

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

DECONT DE CHELTUIELIL

INREGISTRAT LA NR. /DATA

Subsemnatul

Avénd functia de

Anexez prezentului decont acte justificative specifice, mentionate in borderoul de pe verso,
pentru justificarea avansului primit la data de

Avans TOTAL LEI

Cheltuieli conform borderou de pe verso

Diferenta (de primit, de restituit) LEI

Semndtura titularului de avans (decont)

Se certificd
{ndeplinirea obiectivului
delegatiei
Conducatorul
entitafii/Ordonatorul de
credite

Verificat gi gasit in regula Vizat,
pentru suma de lei Control financiar preventiv
............................ propriu
Data

Directia financiar - contabild,

Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registratural@roaep.ro

Str, Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti
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Nr. Felul actului Nr. si data Suma
actului
TOTAL
(verso)
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Anexa nr. 4

Chitanta (Cod 14-4-1)

ENtitatea .c.ovviiieiiiiee s ee e e
Codul de identificare fiscald ......cocoviivceniivincccnncnireenns
Nr. din registrul comerfultl ...
Sediul (localitatea, Str. 15.) oo
JUARTUL oo

01 8 7403 ) LT T U PR TPPPRPPN
SUuma de oo s 1 1o: EPORTT TR OO U O TPRPR

PePreZentAnd ...ocooivieeiiniien s

Casier,
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Anexa nr. 5
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) — (Cod 14-5-4)
AUTOTITATEA ELECTORALA PERMANENTA Depus decontul(nr, si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
N oo
DomMNUIDOAMNG ..\t e e e
AVANd Funefia de ..o
Este delegat pentru ... e e
La
Durata deplasiril ..o la
TSR [T eq a1 a1 L 2 o) ) S S O DU O
Data ..o, SEMNATULA «.ovveeviiniii e
Sosit*
SOSI*). e, osit")
Plecat*) oo Plecat™)......ccoviiiiii
Cu (fdrd) cazare Cu (fard) cazare
Stampila unitétii Stampila unitétii
sl semnitura si semnétura
*) Se vor completa ziua, luna, anul si ora
14-5-4

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti
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{verso)
Ziva gi ora plecdrii ..., Avans spre decontare:
Ziua $i0ora SOSII «ovvvvniiiii, - Primitlaplecare ..........oooeeiiiinininn. lei
Data depunerii decontului ............... - Primit in timpul deplasérii ............... lei
Penalizdri caleulate ... TOTAL lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului gi emitentul Nr, si data actului Suma
Diferenta de restituit s-a depus cu
chitantanr. ............ Diferenta de depus/restituit lei .........o.oiiiinnen.
dindata ...............
Semnétura | Aprobat, Controlul | Verificat decont Sef Titular
conducdtorul | financiar compartiment | avans
unitétii preventiv
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