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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
Nr. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsablilii/ $tp
operafiunea
1 2 3 4 5 6
i1 Elaborat o UPU ANA - MpL Comjucator compartiment Achizitii /9.02'20/2
Publice
1.2. Verificat Nastase Neculai Presedinte Comisia SCIM 02.07.2015
1.3. Aprobat Prichici Petrica Primar 02.07.2015
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2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.
Crt

1

2.1.

Edijia sau, dupa
caz, revizia in Componenta revizuita Modalltatea reviziei

cadrul editiei

Editia | X X
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operafionale

Nr. Scopul Ex. . . . Data <
Com timent Functia Nume si prenume Semnatura

Crt difuzarii nr. par unct §tP primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1. A?Ilcare, 1 Primar Primar Prichici Petrica 02.07.2015
nigrmare

3.0, APlcare. i eprimar Viceprimar Nastase Nrculai 02.07.2015
Informare

g.3. APlicare, 4 oo otar Secretar Nita Mihaela 02.07.2015
Informare

34 é\p.lécarfi, Achizitii Conducator compartiment

4. Evidena, 4 o e Achizitii Publice
Arhivare
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate:

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitajii de achizijie directa a
produselor, serviciilor, lucraritor in conformitate cu art. 7 alin. 5 din legea 98 privind

achizitiile pubiice.

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei proceduri

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 abilitate in acfiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de cumparare
directa.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliuiui de activitati
destasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul instituiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activita}i din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 7l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Achizitii Publice
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr 101/2016 privind remediiie i1 caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea | nr. 393 din 23.05.2016

- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, publicatd Tn Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 390 din 23.05.2016

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala publicata in Monitorut Oficial, Partea
| nr. 160 din 06.03.2015

- Hotararea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizijie publicd/acorduluicadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice , publicatd Tn Monitorul Oficial al Romaniei nr
423 din 6 iunie 2016

- Ordonanta nr. 119/1999 Republicata privind controlu! intern / managerial i controlul
financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniut
achizitiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si complet area Ordinuiui secretarulut general al
Guvernului nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice a apdrut in Monit orul Oficial, Partea | nr. 275 din 12. 04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor met odologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementarii gi dezvoltarit sistemutui
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitoru! Oficial, Part ea | nr.

276 din 12. 04. 2016
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiiior
publice, precum §i organizarea, eviden{a §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare gi func;iynare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducétorului {nstitutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Detinitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul
Crt.

1. Achizitie sau achizitie publica

2. Achizitie directa

3. Acceptarea ofertei casgtigatoare

4. Achizitor

5. Angajament bugetar

6. Anunt

. 7. ‘Angajament legal

8. ‘Autoritate contractanta

. 9. Caiet de sarcini

, Compartlment S
‘Contract de achizitie publica

,produse

s o e T

13. %Entitatea beneficiard

{14, Lichidarea cheltuielilor

'15. !Obligatia de plata

Contract de achlzme publlca de(
"lnchelat in scris, Tntre una sau mai muite autoritali uunlractante

scontract de%urmzare

‘da 0 anume suma sub sanctiunea constrangern

Defini{ia gi / sau, daca este cazul, actul care definegte termenul

Achizijia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de catre una ori mai muite autoritati
contractante de la operatori economici desemnati de catre acestea,
indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public;

Achizitie a carei valoare estimata fara TVA | cumulatd pentru achizitii cu
acelasi obiect sau destinate utilizarii identice sau similare, la nivelul unui an
este mai micad decat 132.519 lei pentru produse $i servicii si 441.730 lei
pentru lucrari.

Actul juridic prin care autoritatea contractantd isi manifesta acordul de a
se angaja juridic Tn contractul de achizitie publicd ce va fi Tncheiat cu
ofertantul a carui ofertd a fost desemnata castigatoare.

Calitatea de autoritate contractantd a inslitujiei publice in cazul
achizijiei de produse;

Orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, Tn limita creditelor bugetare
aprobate

Anunt publicat Tn SEAP - sectlunea — anunfuri publicitare

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezulta sau ar putea rezulta o] obhgatle pe seama fondurilor publice

Instltupe pubhca care are calitatea de ordonator de credite si care are
competenie in domenlul achlzmllor pubhce

Documentul care contlne specmcatule tehnice (cerinje, prescriptii,

ccaracteristici de naturi tehnicad) ce permit fiecarui produs, serviciu sau
‘lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, in agsa maniera incéat sa corespunda
"necesnaplor institujiei;

erou/Departament/Serchu o

Contractul care mclude si categona contractulw sectorlal astfel cum

‘este definit la art. 229 alin. (2), cu titlu oneros, incheiat in scris Tnire una
:;sau mai multe autoritd}i contractante, pe de o parte, gi unul sau mai multi:
‘operatori economici, pe de altd parte, avand ca obiect executia de lucrari,
ffurnlzarea de produse sau prestarea de servncu

Contractul asimilat, nnmvut legii, actulm admml.,tratlv cu tltlu onerus,

Dlrectla generald, directia, serviciul sau biroul, dupa caz care sohcna

Faza in procesul executiei bugetare in care se vermca emstenta
‘angajamentemr se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documente|or
justlflcatlve care sa ateste operatiunile respective :

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de credltor Ia af
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Nr.

Termenul
Crt.

16. Document

17. Revizia In cadrui unej editii

18. Procedura operationala

19. Plata

20. Prestator

21. Referat de necesitate

Sistemul electronic de achiziti

22. publice - SEAP

1

23 Vocabularu) comun al

achizitiilor publice - GPV

24, Zile

Detinitia §i / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

Dispozitli, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuarc a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot 1i de
provenientd internd: ROF, fisele posturilor, Reguiamente interne privind

desfasurarea activitatii dar si externd: standarde,

legi, prescriptii,

instructiuni §i orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau

legislajie

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente aie unei editii a procedurii,

acliuni care au fost aprobate si difuzate

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitajii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specitice”, .proceduri de proces”, ,proceduri

formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,

respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa

indeplineasca un numar de conditii esentiale:
Sa fie:

- scrise gi formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,
- actualizate Tn mod permanent,

- aduse {a cunostin{a salariatilor, precum si terjilor daca este cazul ,

- bine Tnjelese si bine aplicate,
- & nu fie redundante.

Faza din procesul execujiei bugetare reprezentand actul final prin care
instituia publicad achita obligatiile sale faja de ter{ii creditori (este eliberata

de obligajiile sale fa{a de tertii creditori);

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii,

Parte intr-un cantract/comandi contract de servicii;

Document intern emis de tiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anuf viitor, care
cuprinde necesitatile de produse, servicii §i lucrari identificate, precum si
pretul unitar / total al necesitalilor, Tntocmit potrivit art.2. alin.,5 din

H.G.nr.395 7/ 2016.

Sistemul electronic de achizitii publice cste sistemul informatic de

-utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat

in scopul efectuédrii de achizitii publice prin mijloace electronice.

Desemneaza nomenglatorul de referintd aplicabil contractelor de
achizilie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE  a!
Parlamentului European si al Consiliului privind vocabularul comun al
achizifiior publice, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340
din 16 decembrie 2002, asigurdnd corespondenta cu alle nomenclatoare

existiente.

Zile calendaristice, cu excepsia cazurilor in care se prevede expres ca

‘sunt zile lucratoare.
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