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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Sopca Danut Sef birou
1.2. | Verificat Sopca Danut Sef birou
1.3. | Avizat Rusu Crsitina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr anlic conducatorului
o Data editiei/ Componenta Modalitatea plea compartimentului
editiei/ ’ . o .. prevederile | < .
[ revizuita reviziei e e . in cadrul ciruia
reviziei editiei sau
C . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei p
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
sp < e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura reglementeazd implementarea proiectelor pentru care a fost obtinuta finantare
europeand sau nationala.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd de catre Responsabilul cu proiectele finanatate din fonduri europene.

5.2. Reprezentanti ai compartimentelor cu atributii in gestionarea activitatii procedurate, in calitate de
colaboratori in echipa de implementare, stabilitd pentru derularea proiectelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.0OUG 195/ 2005 privind protectia Mediului, cu completarile si modificarile ulterioare.
6.2.3.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.4. Ghidul Solicitantului, pentru Programele de Finantare carora se adreseaza Cererea de finantare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.2.0rdine de Ministri privind eligibilitatea cheltuielilor (aparute dupa elaborarea ghidului).

6.3.3.Ghidurile Programelor de finantare europene si nationale.

6.3.4.Manualele de implementare a proiectelor finantate prin programe europene si nationale.

6.3.5.Instructiuni ale autoritatilor de management.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.4.HCL privind aprobarea documentatiilor tehnice, a obiectivelor propuse spre finantare, a
fondurilor locale pentru cofinantarea proiectelor etc.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Beneficiar - Unitati administrativ teritoriale (autoritdti ale administratiei publice locale),
parteneriate ale unitatilor administrativ teritoriale (autoritatilor administratiei publice locale), asociatii de
dezvoltare intercomunitara, intreprinderi mici i mijlocii, parteneriate intre unitdti administrativ teritoriale
(autoritati publice locale) si organizatii non guvernamentale, responsabile pentru initierea si implementarea
proiectelor aprobate spre finantare;

7.1.2.Cerere de finantare - Formularul completat de catre Solicitant, In vederea obtinerii finantarii
nerambursabile;

7.1.3. Contract - Actul juridic cu titlu oneros, incheiat intre Beneficiar si contractor, in vederea executiei
unei lucrari, furnizarii unor produse sau prestarii unor servicii.

7.1.4. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5.Manuale de implementare a proiectelor finantate prin programe europene si nationale: cadru
general pentru implementarea proiectelor finantate, de la momentul semnarii contractului §i pana la etapa
de stabilire a strategiei de iesire, ce urmeaza dupa finalizarea implementarii.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.7. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei sectiuni/
pagini).

7.1.8. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.9. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Program de finantare - forma de asistenta financiara prin care un finantator acorda fonduri si
controleaza modul de utilizare a acestora;

7.1.11. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. Comisie = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
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7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara
7.2.10. CRF = Cerere de finantare
7.2.11.BVC = Bugetul de venituri si cheltuieli;

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Activitatile desfasurate in vederea realizarii procesului de implementare a proiectelor
8.1.1.Semnarea contractului de finantare de catre reprezentantul legal sau de imputernicitul acestuia.
8.1.2.Derularea activitatilor proiectului, conform graficului detaliat al activitatilor:
8.1.2.1. Desemnarea echipei de proiect:
a) se intocmeste nota de fundamentare;
b) ordonatorul principal de credite aproba nota de fundamentare;
¢) se intocmeste proiectul de hotarare de consiliu;
d) se emite dispozitie de primar sau nota interna, dupa caz.
8.1.2.2. Atribuirea contractelor de achizitii publice:
a) se intocmeste nota de fundamentare;
b) ordonatorul principal de credite aproba nota de fundamentare;
c)nota de fundamentare aprobatd de ordonatorul principal de credite se inainteaza catre
Responsabilul Achizitii publice, nota internd, plus documente ce vor sta la baza atribuirii contractului si
alte documente solicitate.
8.1.2.3. Elaborarea proiectelor de hotarari de consiliu pentru aprobarea eventualelor modificari sau
completari survenite in derularea proiectului:
a) intocmirea notelor de fundamentare pentru eventualele modificari sau completari survenite in
derularea proiectului;
b)notele de fundamentare se supun aprobarii ordonatorului principal de credite;
c)nota de fundamentare aprobatd de ordonatorul principal de credite se sustine in fata comisiilor de
specialitate ale consiliului local;
d)intocmirea referatelor de specialitate, in diferite faze de implementare a proiectului si sustinerea lor
in cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local;
e) elaborarea proiectelor de hotarari de consiliu, avizarea lor de catre secretarul general al UAT si
sustinerea in cadrul sedintelor de consiliu;
8.1.2.4. Organizarea intilnirilor stabilite in cadrul proiectului:
a) se intocmeste nota de fundamentare;
b) ordonatorul principal de credite aproba nota de fundamentare;
¢) se intocmeste §i se semneaza invitatia de participare;
d) se lanseaza invitatia potentialilor participanti,
e) se inregistreaza confirmarea de participare.
8.1.2.5. Organizarea conferintelor de presa stabilite in cadrul proiectului:
a) se intocmeste nota de fundamentare;
b) ordonatorul principal de credite aproba nota de fundamentare;
8.1.2.6. Intocmirea rapoartelor intermediare/finale tehnice si financiare:
La termenele stabilite in aplicatie sau in contractul de finantare, membrii echipei de proiect, impreuna cu
coordonatorul proiectului, intocmesc raportul intermediar/final pe care 1l 1nainteaza, dupd caz,
organismului intermediar, autoritatii de management, autoritatii finantatoare sau liderului de proiect;
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8.1.2.7. intocmirea cererii de rambursare:

La termenele stabilite, membrii echipei de proiect, impreuna cu coordonatorul proiectului, intocmesc
cererea de rambursare si atagseaza documentele justificative, in conformitate cu manualul de implementare,
pe care le Tnainteaza, dupa caz, organismului intermediar, autorititii de management, autoritatii
finantatoare sau liderului de proiect.

8.1.2.8. inregistririle proiectului includ:

a) corespondenta cu Organismul Intermediar si cu Autoritatea de Management pentru fiecare program
de finantare;

b)documentele premergatoare atribuirii contractelor, contracte (achizitii de bunuri, servicii, lucrari);

¢) minutele intalnirilor;

d)note de fundamentare, referate, note interne;

e)dispozitii de primar;

f) hotarari ale consiliului local;

g)raport de progres intermediar;

h)raport de control intermediar;

1) cerere de rambursare;

j) raport final;

k)alte documente solicitate de organismul intermediar, autoritatea de management, sau Comisia
Europeana.

8.2. Executia
8.2.1. Se realizeaza de catre tofi menbrii echipei de proiect, responsabili cu implementarea.

8.3. Termenul de realizare a implementarii proiectelor
8.3.1. Este cel stipulat In contractul de achizitie.

8.4. Verificarile de specialitate
8.4.1. Se realizeaza pe toata perioada implementarii proiectelor, de catre responsabilul de proiect, dar si
de fiecare membru al echipei de proiect.

8.5. Modul de lucru

8.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Se face in functie de programele active de accesare a fondurilor europene si guvernamentale.

8.5.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea proiectelor selectate pentru a primi finantare se va derula conform calendarului de
activitati aprobat.

8.5.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Grupurile tintd, beneficiarii directi si indirecti vor beneficia de rezultatele proiectelor implementate.

8.6. Resurse necesare
8.6.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
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8.6.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.6.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Z: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I m | v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil proiecte cu finantare din fonduri europene
1 - Supervizeaza documentele aferente implementarii proiectelor E
- Urmareste realizarea investitiei
Birou Contabilitate
5 -Asigurd managementul financiar; As
-Asigura, realizeazd si incheie contracte de muncd, de colaborare,
intocmeste statul de plata.
Presedintele Comisiei de monitorizare
3 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
4 -Asigurd cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Compartimentul de specialitate
- Asigura implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila.
-intocmeste documentele previzute in procedurile din sarcina lui, la
5 termenele stabilite; Ap
-Asigura secretariatul Comisiei de evaluare a ofertelor;
-Intocmeste si gestioneaza dosarul achizitiei
-Organizeaza conferintele de presa
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat
As - asigura
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. 9 Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhlvare‘ Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
1. Ghidul Aplicantului
Lista proiectelor de
2.
finantare
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Nr. . . < . Arhi
r < Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare r 1vare- Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Responsabil
proiecte cu
Cererea de finantare, anexe finantare
fonduri
europene
Documente suport
(documente solicitant, Responsabil
documente ;
. _r proiecte cu
parteneri/asociati,
. finantare
documente contabile, p
. fonduri
documente privind curopene
propietatea, CV, documente p
tehnice);
Responsabil
Documente pentru raportari, proiecte cu
! - finantare
cereri de rambursari -
fonduri
europene
11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 9




