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1.0. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5 .
1.1. | Elaborat Covei Mariana | Sef serviciu C\‘hﬂ/ /\;/
1.2. | Verificat Cristea Oana | Director executiv :

N

s

1.3.1 | Avizat Mincu loana | Consilier comp.

Control managerial
1.3.2 | Avizat Petre Rosu Presedinte )

comisie wy
1.3.3 | Avizat Ghita Niculae | Administrator

public ’Q\\s——
1.3.4 | Avizat Dragomir Ion | Viceprimar \M,g/
1.3.5 | Avizat Cioacd Ionut | Viceprimar y

1.4. | Aprobat Nicolae Barbu | Primar Cé&! L

— -
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2.0. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

\

Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data de la care
caz, revizia in reviziei se aplica
cadrul editiei prevederile

editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Ed. L, rev.0 10.02.2017
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3.0. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz revizia din cadrul
editiei procedurii

Scopul | Ex.| Compartiment Functia Numele si | Data | Semnitura
difuzarii | nr. prenumele |primirii
1 2 3 4 D 6 7
3.1.1] aplicare Serv. Protocol Sefserv. | Covei
Secretariat si Mariana
Arhiva
3.1.2 aplicare Serv. Protocol Inspector | Mirea
Secretariat si specialitate | Florina
Arhiva
3.2.1| informare Serv. Protocol Sef serv. | Covei
Secretariat si Mariana
Arhiva
3.2.2) informare Serv. Protocol Inspector | Mirea
Secretariat §1 Specialitate Florina
Arhiva
3.3.1] evidenta Serv. Protocol Sef serv. Covei
Secretariat si Mariana
Arhiva
3.4.1] arhivare Serv. Protocol Sef serv. Covei
Secretariat si Mariana

Arhiva
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4.0. Scopul procedurii

(1) Stabileste modul de realizare a activitatii de protocol, compartimentele si persoanele implicate;

(2) Da asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatii;

(3) Asigura continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

(4) Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

5.0. Domeniul de aplicare

5.1. Definirea activitdtii la care se referd procedura

(1) Activitatile de protocol se referd la :
1. Organizarea de mese oficiale si cocteiluri;
2. Invitarea in tard a unor delegatii pe cheltuiala partii roméane.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi

(1) Se aplici de citre Serviciul Protocol Secretariat si Arhiva

5.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd

(1) Activitatea procedurati depinde de solicitdrile primite si de invitatiile transmise de Primaria
municipiului Giurgiu.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdatii procedurate;
compartimentele implicate in procesul activitatii

(1) Serviciul Protocol Secretariat si Arhiva - organizeaza actiunile de protocol.

(2) Directia Dezvoltare, Investitii — Biroul Proceduri Achizitii Contracte — organizeaza procedura de
achizitie.

(3) Directia Economica - asigurd Controlul Financiar Preventiv.

6.0. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementdri internationale
6.2. Legislatie primard

(1) Legea nr.215/2001, republicat, actualizatd a administratiei publice locale;

(2) Ordonanta nr. 80/30 august 2001, actualizatd, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritifile administratiei publice si institutiile publice;

(3) HG nr. 1.241/2004 pentru actualizarea limitelor maxime de cheltuieli prevazute in anexa nr. 21la
Ordonanta Guvernului nr. 80/2001, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice;

(4) OSGG nr. 400/2013, actualizat, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.
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6.3. Legislatie secundara

(1) Procedura de sistem PS-01, ed. II, privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, elaborata
de Priméria municipiului Giurgiu si aprobata prin Dispozitia Primarului nr. 1006/1 8.04.2016;

(2) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, elaborata de Primaria municipiului
Giurgiu;

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului
Giurgiu, actualizat, conform HCL nr. 100/09.03.2016.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale primdariei

(1) HCL cu privire la stabilirea normativelor proprii de cheltuieli.
7.0. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

7.2. Abrevieri

(1) PO - Procedura operationala;

(2) PS - Procedura de sistem;

(3) PMG - Priméria municipiului Giurgiu;
(4) DITL - Directia de Impozite si Taxe Locale;
(5) HCL - Hotarare a Consiliului Local;
(6) OG - Ordonanta de Guvern;

(7) HG - Hotarare de Guvern;

(8) E - Elaborare;

(9) V - Verificare;

(10) A - Aprobare;

(11) Ap.- Aplicare;

(12) Ah. - Arhivare;

(13) Ed. - editie a unei proceduri;

(14) Rev. - revizie a unei proceduri.

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

(1) Procedura cuprinde etapele si documentele necesare, intocmite cu ocazia organizarii actiunilor de
protocol.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
(1) Referatul de necesitate — oportunitate;

(2) Nota justificativa privind procedura de achizitie;
(3) Procesul verbal, care contine toate cheltuielile efectuate.
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Documentele de la punctele 15i 3 se intocmesc de Serviciul Protocol Secretariat $i Arhiva.
Documentul de la punctul 2 se intocmeste de catre Directia Dezvoltare, Investitii — Biroul Proceduri
Achizitii Contracte, in baza Referatului de necesitate — oportunitate, aprobat de ordonatorul de credite.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

(1) Referatul de necesitate — oportunitate contine toate informatile justificative privind necesitatea si
oportunitatea actiunii, nominalizarea persoanelor roméne si straine care vor participa si stabilirea
valorii estimative.

(2) Nota justificativa privind procedura de achizitie stabileste procedura de achizitie care se va aplica.
(3) Procesul verbal pentru cheltuieli contine toate elementele de cheltuieli efectuate.

8.2.3. Circuitul documentelor

(1) Referatul de necesitate — oportunitate, dupa aprobarea de cétre ordonatorul de credite, se inainteaza
Directiei Dezvoltare, Investitii — Biroul Proceduri Achizitii Contracte pentru intocmirea Notei
justificative privind procedura de achizitie.

(2) Procesul verbal cuprinde explicatii privind justificarea cheltuielilor si se preda la Directia
Economici pentru acordarea vizei de control financiar preventiv si pentru efectuarea decontarilor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane: personalul de executie din cadrul Serviciului Protocol Secretariat si Arhiva.

8.3.3. Resurse financiare: previzute anual in bugetul local.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Estimarea cheltuielilor de protocol se face anual si se includ in proiectul de buget al Primariei
municipiului Giurgiu

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Primirea corespondentei avizata de conducere (cereri, adrese);

(2) Inregistrarea in Caietul de evidenta a corespondentei, conform regulamentului privind redactarea sl
gestionarea documentelor neclasificate in cadrul PMG;

(3) Intocmirea Referatului de necesitate — oportunitate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite
se inainteazd Directiei Dezvoltare, Investitii — Biroul Proceduri Achizitii Contracte pentru intomirea
Notei justificative privind procedura de achizitie;

(4) Solicitarea de oferte;

(5) Analiza ofertelor;

(6) Intocmirea Procesului verbal pentru justificarea cheltuielilor, care se prezinta la Directia Economica
pentru obtinerea vizei de control financiar preventiv. Dupa obtinerea aprobarilor legale se preda la
Directia Economica pentru decontare si inregistrare in evidenta.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitaii

(1) Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performant asociati activitatii se face zilnic;

(2) Furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii se va face ori de cate ori este
necesar;

(3) Identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii, permanent.

9.0. Responsabilititi si raispunderi in derularea activitatii

9.1. Serviciul Protocol Secretariat si Arhiva

(1) Intocmeste referatul de necesitate-oportunitate E \Y% Ap. | Ah.

(2) Inainteaza inainteaza referatul de necesitate-oportunitate Directiei \Y%
Dezvoltare, Investitii — Biroul Proceduri Achizitii Contracte pentru
intomirea Notei justificative privind procedura de achizitie

(3) Solicita si analizeaza ofertele E Ap. | Ah.

<|<

(4) Intocmeste Procesul verbal pentru justificarea cheltuielilor E Ap. | Ah.

9.2. Biroul Proceduri Achizitii Contracte

(1) Intocmeste Nota justificativa privind procedura de achizitie E Ah

9.3. Directia Economicd

(1) Avizeaza decontul (documentele justificative), din punct de vedere al
Controlului Financiar Preventiv.

9.4. Administratorul Public

(1) Aproba Referatul de necesitate — oportunitate si Procesul verbal pentru A
justificarea cheltuielilor

9.5.Viceprimarul

(1) Aproba Referatul de necesitate — oportunitate si Procesul verbal pentru A
justificarea cheltuielilor

9.5. Primarul

(1) Aproba Referatul de necesitate — oportunitate si Procesul verbal pentru A
justificarea cheltuielilor

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborat

Aprobat

Nr.
ex.

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

1

2

3

5

6

7

8

Referatul
de
necesitate —
oportunitate

Serviciul
Protocol
Secretariat
si Arhiva

Procesul
verbal
pentru
justificarea
cheltuielilor

Serviciul
Protocol
Secretariat
si Arhiva
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11. Cuprins
Numarul Pagina
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei,
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia 4
din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referintd (reglementri) aplicabile activitaii procedurate 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura 6
8 Descrierea procedurii 6
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11 Cuprins 9




ANEXA NR.1

PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU SE APROBA:
Serviciul Protocol, secretariat si arhiva PRIMAR,
Nr. / 201 ec. Nicolae BARBU
VIZAT:
Viceprimar,

dr. lon Dragomir

VIZAT:
Director economic,

ec. loana CRISTEA

REFERAT

PRIVIND:

Tn ziua....., la invitatia primarului orasului Giurgiu la Primdria municipiului
Giurgiu va avea loc o intalnire cu o delegatie oficiald din ....

Avand in vedere importanta intalnirii, va rog sa binevoiti a aproba
organizarea unei mese protocolare la care sa participe ... persoane, dupa cum
urmeaza: Primdria municipiului Giurgiu:

Delegatia:

Valoarea estimativa a acestei mese este de .... lei.

Serviciul Protocol, secretariat si arhiva,
Mariana Covei

Intocmit,
Florentina Mirea




ANEXA NR.2

PROCES - VERBAL

La masa protocolard organizatd in data de.... in conformitate cu referatul nr.
/ si cu prevederile HG nr. 1241/2004, au participat
conform tabelului urmator:

.............. persoane,

Primaria municipiului Giurgiu:
Delegatia:

La masa au fost servite produsele specificate in meniul alaturat.

Serviciul Protocol, secretariat si arhiva,

Mariana Covei

intocmit,

Florentina Mirea




