ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA SATCHINEZ
PRIMAR
COD 307.365, COMUNA SATCHINEZ, STR.DALIEI, Nr. 82
Telefon: 0256/379.500, Fax: 0256/379.502
e-mail: office@satchinez.ro

DISPOZITIA NR. 108
DIN DATA DE 25.06.2025
Cu privire la aprobarea unei proceduri operationale

CHEAUA FLORIN OLIMPIU, primarul comunei SATCHINEZ, judetul TIMIS ;

Avand in vedere :

. Hotararea Plenului Curtii de Conturi nr 298/20.03.2025 prin care a fost aprobat
raportul proiectului raportului de audit nr 26602/07.04.2025 incheiat in urma misiunii "Audit
financiar asupra conturilor anuale de executie bugetara ale Unitdtii Adminictrativ Teritoriale a
comunei ,, efectuati la UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA COMUNA SATCHINEZ

o Prevederile Ordinului nr 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatii publice
. Prevederile OG nr 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv ,

republicat cu modificarile si completarile ulterioare
In temeiul art 196 alin 1 lit B din OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ, emit
prezenta

DISPOZITIE

ART. 1 .Se aproba Procedura operationald privind alocarea si utilizarea sumelor pentru
cheltuieli de protocol destinate Primarului Comunei Satchinez conform Anexei la prezenta
Dispozitie

ART. 2 . Cu aducerea la indeplinire a prezentei Dispozitii se insarcineaza Compartimentului
Financiar contabil , resurse umane , achizitii publice din cadrul Primariei comunei Satchinez

ART. 3 . Prezenta Dispozitie se va comunica catre :

e Institutia Prefectului — jud. Timis — Directia de contencios administrative si controlul

legalitatii actelor .

e Sevaafisa.

PRIMAR SECRETAR GENERAL
CHEAUA FLORIN OLIMPIU ROBANESCU ANDREI
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ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA SATCHINEZ
PRIMAR
COD 307.365, COMUNA SATCHINEZ, STR.DALIEI, Nr. 82
Telefon: 0256/379.500, Fax: 0256/379.502
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Anexanr 1 la Dispozitia nr 108/25.06.2025

Procedura operationald privind alocarea si utilizarea sumelor pentru cheltuieli de protocol destinate primarului
Comunei Satchinez

1. Scopul procedurii

Reglementarea modului de alocare, justificare si utilizare a fondurilor pentru cheltuieli de protocol
aferente activitatilor oficiale desfasurate de primar, in limitele bugetului aprobat anual.

2. Temei legal
* Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, art. 67 si 68.
* Ordinul nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.
* H.G. nr. 714/2018 privind aprobarea normelor pentru cheltuielile de protocol.

3. Definitii

* Cheltuieli de protocol — cheltuieli ocazionate de primirea de delegatii, oficialitati, invitati,
reprezentanti ai altor institutii sau organizatii, actiuni cu caracter oficial desfasurate de primar 1n interesul
comunitatii.

* Oficialitati — persoane care ocupa functii publice, delegati romani sau strdini, reprezentanti ai
autoritatilor partenere, colaboratori oficiali.

4. Domeniul de aplicare

Se aplica tuturor activitatilor oficiale desfasurate de primar in calitatea sa de reprezentant legal al UAT,
in relatie cu institutii, persoane juridice sau delegatii oficiale.

5. Alocarea sumelor

* Sumele destinate cheltuielilor de protocol sunt prevazute distinct in bugetul local la titlul ,,Bunuri si
servicii”.

* Nivelul anual se stabileste in functie de istoricul evenimentelor, numarul estimat de vizite oficiale,
invitatii sau actiuni de reprezentare.

* Orice suplimentare se face prin rectificare bugetara, cu aprobare in Consiliul Local.

6. Categorii de cheltuieli eligibile

Conform H.G. 714/2018, cheltuielile pot include:

* Servicii de catering, apa, cafea, racoritoare, gustari.

* Mese oficiale in locatii proprii sau 1n unitati specializate.

* Buchete de flori, mape personalizate, plachete, diplome.

* Cadouri simbolice (in limita a 200 lei/persoand).

* Costuri organizare reuniuni, aniversdri institutionale, vizite oficiale.
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7. Mod de lucru
7.1. Initiere

Primarul sau persoana desemnatd propune actiunea care implica cheltuieli de protocol, indicand:
* scopul,

* numarul de participanti,

* data si locul,

* valoarea estimata.

7.2. Aprobarea cheltuielii
* Se Intocmeste un Referat de necesitate, aprobat de ordonatorul principal de credite (primarul).
* Se ataseaza deviz estimativ.

7.3. Achizitia serviciilor/bunurilor

* Se realizeaza conform legislatiei privind achizitiile publice directe (Legea 98/2016).

* Plata se face doar pe baza documentelor justificative (factura + proces-verbal de receptie/raport de
eveniment).

7.4. Decontarea si evidenta
* Compartimentul financiar-contabil centralizeaza cheltuielile efectuate lunar.
* Se pastreaza evidenta separatd a cheltuielilor de protocol, pe tipuri de evenimente.

8. Control si transparenta

* Orice cheltuiala trebuie sa fie justificata in raport cu scopul oficial.

* La cererea Curtii de Conturi, documentele justificative trebuie prezentate.
* Sumele se includ in raportul anual de executie bugetara.

9. Limite si interdictii

* Nu se admit cheltuieli pentru produse de lux, alcool scump, cadouri personale sau alte forme de
cheltuieli nejustificate oficial.

* Nu se admite dublarea cheltuielii (ex. masa + cadou pentru aceeasi persoand, fara motiv temeinic).

10. Modelele privind referatele care trebuiesc intocmite constituie Anexa la prezenta
procedura .

PRIMAR SECRETAR GENERAL
CHEAUA FLORIN OLIMPIU ROBANESCU ANDREI



Anexe

Referat de necesitate
Data:

Subsemnatul(a), ........cccoeeeeviiiieiiiiieiee e , in calitate de
................................................... , solicit aprobarea sumei de ................... lei pentru organizarea unui
eveniment oficial.

EVeniment: ........cccooooviiiiiiiiiieee e

Data desfasurarii: .......cccceeeveveeneriienieeeeseeee

Locul desfagurarii: .........coeceevieeieenieeienieeieeee

Numar estimativ de participanti: ...................

Tip cheltuieli estimate: apa, cafea, gustari, flori, diplome etc.

Semnatura solicitantului: .........cccevvueeeeeeeeenen.

Aprobat: Primar ..........cccccceeeevvieinieeeniee e,

Raport justificativ post-eveniment

Data:

Evenimentul: ........ccccoooiiiiiiiiiiice e
Data desfasurarii: ......ccoceeveenieiieenicieeniceieenee

Locul desfagurarii: ........ccoeeueevieeiieniieieeie e

Numar participanti: ......c..ccee.ee...

Descriere activitate desfasurata: ..........cccceeveevernennen.

Cheltuieli efectuate:

- APA e let

- QUSHAri: ...coeueeeeee. lei

- flori: e, let

- alte cheltuieli (specificate): ................ lei
Total: ................ let

Documente justificative atasate: facturi, proces-verbal de receptie, poze, invitatii, etc.
Intocmit de: ......ooveeveceeeececeeas

Aprobat: Primar .......c..ccccevveviniiniininieneens



Centralizator lunar - Cheltuieli de protocol

Luna: ................. Anul: ...l

Nr. crt. Data Tip Numar Cheltuieli Observatii
evenimentului eveniment participanti  totale (lei)

TNEOCTIE A€: oo,
AVIZAL e e e e e e e aeaaaes

Aprobat: Primar ..........cccceeeeeiieneiiecieeceeeeee e



