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1.0. Scop

(1) Urmireste implementarea acquis-ului comunitar la nivel local;

(2) Propune conducerii executive programe eligibile si elaboreazd impreund cu compartimentele
functionale sau, dupd caz cu alti parteneri, cereri de finantare pe care le depune la finangatori in termenele
previzute;

(3) Stabileste modul de realizare a activitatii precum si persoanele implicate, resursele financiare §i
materiale necesare;

(4) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

(5) Di asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatii;

(6) Sprijina auditul in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager in luarea deciziei;

(7) Participa la implementarea §i monitorizarea proiectelor cagtigate sau proiectelor/ programelor derulate
de Primaria Municipiului Giurgiu.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre :

1. Directia Dezvoltare — Serviciul Strategii, Proiecte, Cooperare Interegionald, Compartimentul
Programe Europene, ca structurd organizatorica de specialitate a autoritatii contractante, in spetd Primaria
municipiului Giurgiu, prin respectarea si aplicarea legislatiei;

2. Compartimentele cu atributii in gestionarea activitatii procedurate, in calitate de furnizoare de
date.

3.0. Documente de referinti

3.1. Reglementdri internationale

(1) Tratatul de la Maastricht;

(2) Tratatul de la Amsterdam;

(3) Tratatul de la Nisa;

(4) Constitugia Europeand;

(5) Regulamentele Comisiei Europene;
(6) Comunicatele Comisiei Europene.

3.2. Legislatie primard

(1) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici modificata si completata,

(2) Legeanr. 215/2001 Adiministratiei Publice Local modificatd si completata;

(3) OMFP 522/2003 pentru aprobarea normelor metodologice generale referitor la exercitarea controlului
financiar preventiv;

(4) Legea nr. 500/2002 a Finantelor Publice;

(5) OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii.

F-P0O-03.03.02.01.04, ed 1, rev.2
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3.3 Legislaie secundard

(1) HCL privind aprobarea documentatiilor tehnice, a obiectivelor propuse spre finantare, a fondurilor
locale pentru cofinantarea proiectelor, etc,;

(2) Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin HCL.

(3) OMFP 946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
modificat si completat;

(4) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, ed.l, rev.0,
aprobata prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01 2013;

(5) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, ed. I, rev. 0, aprobata prin Dispozifia
Primarului nr. 343/18.02.2013.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

(1) Procedura operationald: Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual;

(2) Editie a unei proceduri operationale: Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

(3) Revizia in cadrul unei editii: Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operagionale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

(4) Persoane cu functii de decizie - conducitorul autorititii contractante, membrii organelor

decizionale ale autorititii contractante, ce au legitura cu activitatea de accesare fonduri nerambursabile
europene $i nationale ;

(5) CV - Scurta [auto] biografie care cuprinde toate datele privind starea civila, situagia profesionala etc.,
a unei persoane [care participa la un concurs, la un examen etc.];

(6) Fisa post - documentul de management al resurselor umane care sintetizeaza elementele caracteristice
ale unui post, pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului;

(7) BVC - bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, prin care se asigurd buna desfasurare a
activitatilor;

(8) Resurse - Totalitatea surselor sau a rezervelor care pot fi valorificate pentru atingerea obiectivelor.

4.2. Abrevieri

(1) PO - Procedura operationala;

(2) ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare;
(3) CPE - Compartimentul Programe Europene;

(4) PMG - Primaria Municipiului Giurgiu;

(5) CRF - Cerere de Finantare;

(6) CV - Scurta [auto] biografie;

(7) BVC - bugetul de venituri i cheltuieli;

F-PO-03.03.02.01.04, ed.], rev.2
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(8) OMFP - Ordinul ministrului finantelor publice;
(9) OUG — Ordonanta de urgenga a guvernului;
(10) HCL - Hotararea Consiliului Local.

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Documente utilizate
5.1.1. Lista si provenienta documentelor

(1) Lista documentelor

1. Ghidul Aplicantului;

2. Lista proiectelor de finantare;
3. Cererea de finantare anexe;
4.

Documente suport (documente solicitant, documente parteneri/asociati, documente contabile,
documente privind propietatea, CV, documente tehnice).

(2) Provenienta documentelor

1. Autoritatea contractantd/organismul intermediar;
2. Biroul Regional pentru Cooperare Transfrontaliera Roménia — Bulgaria;
3. PMG - Directia Dezvoltare:
a) Serviciul lucrari publice - investitii, reparatii intretinere;
b) Biroul proceduri achizitii, contracte;
4, PMG - Directia Economici;
5. PMG - Directia Patrimoniu — Compartiment patrimoniu, eviden{a proprietdtii $i cadastru.

5.1.2. Continutul si rolul documentelor
(1) Continutul documentelor este specific fiecdrui program de finantare.

(2) Rolul documentelor este acela de a completa documentatia solicitata prin ghidul aplicantului, in
scopul accesdrii fondurilor nerambursabile Nationale sau Internationale.

5.1.3. Circuitul documentelor

Compartimentul Programe Europene — Organismul Intermediar (Agentia pentru Dezvoltare Regionald,
Biroul Regional pentru Cooperare Transfrontaliera Roménia — Bulgaria, sau diverse ministere: Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Turismului, Ministerul Mediului si Padurilor, Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii, Ministerul Administratiei si Internelor, etc).

5.2. Resurse necesare
5.2.1. Resurse materiale

F-P0-03.03.02.01.04, ed 1, rev.2
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(1) 8 birouri;

(2) 7 calculatoare;
(3) 1 laptop.

5.2.2. Resurse umane - 8 persoane

(1) Gradinaru Afrodita — Consilier;

(2) Popazu Mirela — Consilier;

(3) Chirpizisu Bogdan — Consilier;

(4) Cibi Gabriela — Consilier;

(5) Ilie Adonia — Consilier;

(6) Popa Marcela — Referent;

(7) Ghincea Cristina — Consilier;

(8) Mircea Cristian — Inspector.

5.2.3. Resurse financiare

Resursele financiare sunt resursele PMG, conform bugetului aprobat in sedinta de consiliu local.

5.3. Modul de lucru

5.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitifii

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

5.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitifii

(1) Depunerea CRF se realizeaza atta timp cat finanfarea este activa;

(2) Implementarea proiectelor selectate pentru a primi finantare se va derula conform calendarului de
activitafi aprobat.

5.3.3. Valorificarea rezultatelor activitifii

(1) Grupurile tinta, beneficiarii directi si indirecti vor beneficia de rezultatele proiectelor implementate.

6.0. Responsabilitati
6.1. Compartimentul Programe Europene

(1) Scriere de CRF, accesare de fonduri nerambursabile, studiere programe;
(2) Implementare proiecte cu finantare nerambursabila.

6.2. Serviciul lucrdri publice- investifii, reparatii intrefinere

(1) urmdreste realizarea investitiei.
F-P0O-03.03.02.01.04, ed., rev.2
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(1) Intocmeste documentele prevazute in procedura in sarcina lui, la termenele stabilite;
(2) Asiguri secretariatul Comisiei de evaluare a ofertelor;
(3) Intocmeste si gestioneaza dosarul achizitiei.

6.4. Directia Economicd

(1) asigura managementul financiar.
(2) asigura, realizeazi si incheie contracte de muncd, de colaborare, intocmegte statul de plata.

6.5. Seful Serviciului Strategii, Proiecte Cooperare Interregionali
(1) Supervizeazd documentele elaborate.
6.6. Directorul Directiei Dezvoltare

(1) Supervizeazi documentele elaborate.

7.0. Formulare

(1) F-PO-03.03.02.01.01 — Formular pagina de garda;

(2) F-PO-03.03.02.01.02 — Formular pagina de cuprins;

(3) F-P0-03.03.02.01.03 — Formular pagina de evidentd a modificarilor;
(4) F-P0O-03.03.02.01.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;

(5) F-PO-03.03.02.01.05 — Formular analizd procedura;

(6) F-PO-03.03.02.01.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe

F-PO-03.03.02.01.04, ed I, rev.2
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducator Inlocuit | Distribuire Aviz favorabil Aviz nefavorabil

organizatoricd | structurd  — | orde
Nume si | drept Data | Semnd| Da Semnd | Data Obs. | Semnd | Data
prenume sau tura tura tura

delegat

Secretar Secretar
Rosu Petre

Directia Dir. Cristea

Economicid loana

Directia Dir. Popescu

Dezvoltare Florentina

Serviciul Sef serv.

Lucrari Anghel Ion

publice,

investitii,

reparatii

intretinere

Biroul Sef birou

Proceduri Leafu Marius

Achizitii,

Contracte

Serv. Strategii, | Sef serv.

proiecte Meca lanca

cooperare

interregionala

Comp. Consilier

Programe Gradinaru

Europene Afrodita

Comp. Consilier

Programe Popazu

Europene Mirela

Comp. Consilier

Programe Chirpizisu

Europene Bogdan

Comp. Consilier

Programe Cibi Gabriela

Europene
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Comp. Consilier llie
Programe Adonia
Europene
Comp. Referent
Programe Popa
Europene Marcela
Comp. Consilier
Programe Ghincea
Europene Cristina
Comp. Inspector
Programe Mircea
Europene Cristian
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA, SAU

DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semndtura
difuzarii prenume primirii
0 |1 2 |3 4 5 6 7
1 | Aplicare | 1 | Directia Economicé Director Cristea
executiv loana
2 | Aplicare |2 | Directia Dezvoltare Director Popescu
executiv Florentina

3 | Aplicare |3 | Serviciul Lucrari | Sef serv. Anghel lon
publice, investitii,
reparatii intretinere

4 | Aplicare |4 | Biroul Proceduri | Sef birou Leafu
Achizitii, Contracte Marius

5 | Aplicare |5 | Serv. Strategii, | Sef serv. Meca lanca
proiecte cooperare
interregionala

6 | Aplicare | 6 | Comp. Programe | Consilier Gréadinaru
Europene Afrodita

7 | Aplicare | 7 | Comp. Programe Consilier Popazu
Europene Mirela

8 | Aplicare | 8 | Comp. Programe Consilier Chirpizisu
Europene Bogdan

9 | Aplicare |9 Comp. Programe Consilier Cibi
Europene Gabriela

10 | Aplicare | 10 | Comp. Programe Consilier Ilie Adonia
Europene

11| Aplicare | 11 | Comp. Programe Referent Popa
Europene Marcela

12 | Aplicare | 12 | Comp. Programe Consilier Ghincea
Europene Cristina

13 | Aplicare | 13 | Comp. Programe Inspector Mircea
Europene Cristian
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