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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 Funclia Data Semnatura
Crt responsabillii/ §tp
operafiunea
1 2 3 4 5 6
11 Elaborat o UPU MIB - mpL R Conc?ucaior compariiment Achizitii /@402120/3
Publice
1.2. Veriticat Nastase Necuiai Presedinte Comisia SCIM 02.07.2015
1.3. Aprobat Prichici Petrica Primar 02.07.2015
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Procedura Operationala:
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2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Edi{ia sau, dupa

NI-caz, revizia in
Crt ’
cadrul editiei
1 2
2.1. Editia | X

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edijia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Data

Nr. Scopul Ex. , . . <
Compartiment F ia Nume si prenume Semnatura
Crt difuzarii nr. P unc ¥ipre primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Aplicare, 1 Primar Primar Prichici Petrica 02.07.2015
Intormare
Aplicare, . . . . “ .
3., [Plica 2 Viceprimar Viceprimar Nastase Nrculai 02.07.2015
Informare
3.3, APlicare. 4 oo retar Secretar Nija Mihaela 02.07.2015
Informare
Aplicare, . .
3.4. Evidenis. 4 Achizitii Conducator compartiment
4. Evidenia. 4 p 400 Achizitii Publice
Arhivare
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4. Scopul procedurii operationale

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

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

achizitiile publice.
b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea,
aferente acestei proceduri

avizarea sgi

aprobarea documentelor

4.2 Da asigurari cu privire la existen{a 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 actiuni 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 portofoliului de activitati
desfagurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institugiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitaji din cadrul institufiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate 1l are in cadrul deruldrii 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. Legislalie primara:

4

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

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

- Legea nr. 207/2015 privind Codu! de procedura fiscala publicata in Monitorul Oficial, Partea
I nr. 160 din 06.03.2015

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

- Ordonanta nr. 119/1999 Republicatd privind controlul intern / managerial si controlul
financiar preventiv, cu modificarile si completéarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si complet area Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice a apérut Tn 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 si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul 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 i plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

- Regulamentul de organizare si functignare al institufiei L]
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Gonducétorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

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

Nr.

Crt Termenul Definitia 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 multe autoritati

1. Achizifie sau achizifie publica 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 | cumulata pentru achizitii cu
acelasi obiect sau destinate utilizarii identice sau similare, la nivelul unui an
este mai micd decat 132.519 [ei pentru produse §i servicii $i 441.730 lei
pentru lucrari.

2. Achizitie directa

Actul juridic prin care autoritatea contractanta isi manifestd acordul de a

3. Acceptarea ofertei castigatoare se angaja juridic Tn contractul de achizitie publica ce va fi Tncheiat cu
ofertantul a carui ofertd a fost desemnata castigatoare.

4. Achizitor AC,E,I“,tawa de autoritate coniractanta a institujiei publice Tn cazul

achizijiei de produse;

Orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, aftecteaza

5. Angajament bugetar fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate
6. Anunt Anunt publicat in SEAP - sectlunea — anunturi publicitare

Faza Tn procesul executlel bugetare reprezentand orice act juridic din

7. ‘Angajament legal
care rezulta sau ar putea rezulta 0 oblxga;ne pe seama fondurilor publice

Insmutle publicd care are calitatea de ordonator de credite si care are
competente in domeniul achizitiilor publice
Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinie, prescriptii,
caracteristici de naturd tehnica) ce permit fiecarui produs, serviciu sau
lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, in aga manierd incat sa corespunda

8. ‘Autoritate contractanta

9. .Caiet de sarcini

10. ‘Ccmpari‘ifhehf - epartament/Servrcm L

Contractul care mcludé i categorla contractulun sectonal astfel cum
‘egte definit la art. 229 alin. (2), cu tltlu oneros, incheiat in scris Tntre una

.11. 'Contract de achizitie publica ‘'sau mai multe autoritaji contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi:

: ; ‘operatori economici, pe de altd parte, avand ca obiect executia de lucréri,
‘ furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

’ produse ,mchemt in scrls intre una sau mai multe autontau cunlractame

BT L, R R B N B A 5

. ;Entitatea beneficiara
g contract dejurnlzare

S e TS SOV — AL S S B 5 AR AR £ 1 o e o

angajamentelor se determina sau se verificd realitatea sumei datorate, se
‘verifica condifiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documemelor
Justmcatwe care s& ateste operatiunile respective

-14. ‘Lichidarea cheltuielilor

i S, R | S O AR S RS R i, 6

/15, :Obligatia de plata

da 0 anume suma sub sanctlunea constrangeru

U G SN s A
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Nr.

Termenul
Crt.

16. Document

17. Revizia in cadrul unei editii

18. Procedura operajionala

19. Plata

20. Prestator

21. Referat de necesitate

Sistemul electronic de achizitii
publice - SEAP

‘Vocabularul comun al
achizitiilor publice - CPV

22.

24, Zile

Detinitia i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Dispozifii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinje pentru acestea. Documentele pot fi de
provenientd internd: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar gi externa: standarde, legi, prescripiii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legisiatie

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,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 esenliale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu tie redundante.

Faza din procesui executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institutia publica achita obligatiile sale fata de ter{ii creditori (este eliberata
de obhgainle sale faja de tertii creditori);

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii,
Parte Intr-un contract/comanda contract de servicii;
Document intern emis de tiecare compartiment din cadrul autoritafii
contractanie Tn ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care

‘cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si
‘pretul unitar / total al necesitatilor, intocmit potrivit art.2. alin.5 din
H.G.nr.395/2016.

Sistemul electronic de achizitii publice ‘este sistemul informatic de
utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat

m scopul efectuaru de achmtu pubhce prm muloace electromce

Desemneaza nomenglatorul de referin{a aphcabll contractelor de
‘achizifie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al
‘Parlamentului European si al Consiliului privind vocabularul comun al
‘achizitiilor publice, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340
‘din 16 decembrie 2002, asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare
ZeXIstente '
lee calendarlstlce cu excepsxa cazunlor in care se prevede expres ca
‘sunt zile lucratoare.
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