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

[ Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 i B
1.1. | Elaborat Aristotel Oana- Gabriela | Inspector 18.01.2016 &6
debutant /
1.2. | Verificat Aristotel Oana- Gabriela | Inspector 18.01.2016 .
debutant %ﬁ‘ y
E.?: Aprobat Dorobantu lon primar 18.01.2016 M i =
v

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

F Componenta revizuita Data e 1o PRIS S=
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia l Editia | 18.01.2016

2.2. | Revizial

2.3 | Revizia2

1
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Ex
$copul” re_ Compartiment Functia NEs] Data primirii | Semnatura
difuzarii | prenume
1 ] 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Agricultura si Inspector Aristotel 18.01.2016
Urbanism debutant Oana- 'M
Gabriela \_,
3.2 Aplicare 2 Financiar contabil contabil Blanaru 18.01.2016 : Z J
Gabriel -l
33 Informare 3 secretariat secretar Stanga 18.01.2016 &%\ .
Laurentiu J
3.4 Evidenta 1 Agricultura si Inspector Aristotel 18.01.2016 .
Urbanism debutant Oana- M
Gabriela
35 Arhivare 1 Arhiva, Registratura Referent Leonte 18.01.2016 '
Bianca %
3.6 Aprobat 4 primar primar Dorobantu | 18.01.2016
lon
37 Informare 1 viceprimar viceprimar Stanga 18.01.2016
Costica _
3.8 Informare 1 Agricultura si Consilier Bancianu | 18.01.2016 /
Urbanism Lascar @Z’%
39 Informare ] Financiar contabil Inspector | Puiu Rodica | 18.01.2016 P
fiscal ,&/\A
3.10 | Informare 1 Financiar contabil Inspector Ciocan 18.01.2016
debutant Doina Q_'{j
3.11 | Informare 1 Financiar contabil Referent Onu Emilia | 18.01.2016 /éi&
3.12 | Informare 1 Agricultura si Referent | Apur Vasile | 18.01.2016 /
Urbanism (W}/
3.13 | Informare 1 Guard Guard Ciobanu | 18.01.2016 g
Mihaela J&Q/
3.14 | Informare 1 Muncitor calitficat Muncitor Herciu 18.01.2016 \B&/‘ﬁ/
calificat Marcel
3.15 | Informare 1 Sofer Sofer Feraru llie | 18.01.2016 | ~——
3.16 | Informare 1 Asistenta sociala Inspector Vasluianu | 18.01.2016 W
asistent Andreea \(
2
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura este elaborata in scopul:

- stabilirii unui cadru unitar pentru organizarea si desfasurarea procesului de achizitionare
directa de produse, servicii sau lucréri in cadrul Primariei Comunei Bogdanesti;

- stabilirii responsabilitatilor privind activitigile desfasurate precum si a modului de
intocmire, a circulagiei si arhivérii documentelor intocmite in cadrul acestui proces,
avandu-se in vedere asigurarea utilizdrii eficiente a fondurilor publice si  celorlalte
principii ce stau la baza achizitiilor publice.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primdriei Comunei Bogdanesti de cétre

personalul cu responsabilitdti in procesul de achizitionare directa,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- 0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicil, cu
modificarile si completdrile ulterioare ;

- H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune
de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii ;

- H.G. nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd prin mijloace electronice din O.U.G. nr.

34/2006;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si  completarile

ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

PO — procedura operationala

IL — instructiuni de lucru

F — formulare

& — chestionar

P — primarul

IP — indicator de performanta

RP — responsabil de proces
| NA - Nomenclator Arhivistic

Prezenta procedurd foloseste termenii definiti de SR EN 1SO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular™.

Achizitie publici: Reprezinti suma tuturor proceselor de planificare, stabilire a
priorititilor, organizare, publicitate si de proceduri, in vederea realizarii de cumparéri de
catre organizatiile care sunt finantate total sau partial de bugete publice.

Plan anual de achizitii:

«cuprinde toate contractele pe care autoritatea contractantd intenfioneaza sa le atribuie pe
parcursul anului;

- se poate actualiza, in functie de aparitia unor evenimente neprevazute pe durata unui
an;

- se afld in stransa corelatie cu Programul de investitii.

Referat de necesitate: Referat prin care se justificd achizitionarea unuibun.

Plata: Fazi din procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fata
de tertii creditori).

Contract de achizitie publici: Contractul, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi operatori economici, pe de
altd parte, avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii, in sensul ordonantei de urgenta.

Contractant: Ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de
achizitie publica.

Ofertant: Orice operator economic care a depus oferta.
Oferti: Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd voinia de a se angaja
din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publicd; oferta cuprinde
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propunerea financiara si propunerea tehnica

Operatorul sistemului electronic de achizitii publice: Persoand juridicd de drept public
care asigurd autoritatilor contractante suportul tehnic destinat aplicdrii, prin mijloace
electronice, a procedurilor de atribuire.

Licitatie electronicd: Procesul repetitiv realizat dupa o primd evaluare completd a
ofertelor, in care ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor
clectronice, de a reduce prefurile prezentate si/sau de a imbunatiti alte elemente ale
ofertei; evaluarea finald trebuie si se realizeze in mod automat prin mijloacele
electronice utilizate.

Procedurd de atribuire: Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractantd si de
catre candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul de
achizitie publicd sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia deschisi,
licitatia restrinsa, dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii.

S.E.A.P.: Sistemul electronic de achizitii publice - desemneaza sistemul informatic
de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresd dedicati, utilizat in scopul
aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire.

Licitatie deschisa:

- procedura prin care oricine este interesat are dreptul de a depune oferta;
- se desfasoard intr-o singura etapa;

- cel putin doi participanti;

- cel putin o ofertd corespunzatoare.

Licitatie restransi:

- procedura prin care numai cei selectati sunt invitati sa depuna oferta;
- se desfasoars in 2 etape: 1.selectare candidati; 2.evaluare oferte;

- cel putin 5 candidati selectati; cel putin o oferta corespunzatoare.

Negociere competitiva:

- procedura de consultare si negociere a clauzelor contractuale cu candidatii selectati;

- se desfasoard in trei etape:

- 1.selectare candidati;

- 2.negociere conditii contractuale;

- 3.evaluare oferte;

-cel putin doi-trei candidati selectati si cel putin o ofertd corespunzitoare
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Negociere cu o singuri sursa:

- procedura de consultare si negociere a clauzelor contractuale cu un singur contractor;

- se desfasoard intr-o singurd etapa;

- se aplicd numai daca speta se incadreaza in cazurile previzute de lege si indiferent de
valoare;

- se negociaza clauze cotractuale, inclusiv pretul.

Cerere de oferti:

- procedura prin care se solictd oferte de pret de la cel putin cinci furnizori, executanti
sau prestatori;

- se desfisoard intr-o singura etapa;

- cel putin cinei invitati + anun publicitar;

- cel putin doi participanii;

- cel putin doud oferte corespunzatoare

Concurs de solutii:

- procedura speciald prin care se achizitioneaza, in special in domeniul planificarii
teritoriale si urbane, al arhitecturii, al lucrdrilor de constructii sau in cel al prelucririi
datelor, o solutie (un plan, un proiect. un studiu);

- poate fi: procedurd independentd — se acordd premii,sau parte a unei proceduri — se
atribuie ulterior, prin negociere, contractul ;

- se poate desfdgura intr-o etapd sau in doud;

- propunerile de solutii trebuie sa fie anonime;

- solutia este selectatd de un juriu.

- PO: procedura operationala.
- CFP: control financiar preventiv.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

a. Generalitati

in conformitate cu prevederile art. 19 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
34/2006, modificata si completata, autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona
direct produse, servicii sau lucrdri, in cazul in care nu depaseste echivalentul in lei a
30.000 euro exclusiv T.V.A. pentru fiecare achizitie de produse ori_servicii, respectiv a
100.000 euro exclusiv T.V.A. pentru fiecare achizitie de lucrari. Fiecare achizitie directd
se realizeazi pe bazd de document justificativ, autoritatea contractantd avand obligatia de
a obtine si pastra aceste documente.
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b. Resurse necesare

i. Resurse materiale: materiale consumabile, birou, echipamente.
ii. Resurse umane: personal din cadrul compartimentul financiar-contabilitate.
il Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

e Modul de lucru
o Identificarea nevoilor si intocmirea referatului de necesitate

Persoana desemnata din cadrul compartimentului de specialitate identifici nevoile si
intocmeste referatul de necesitate.

Referatul de necesitate va fi intocmit inaintea demararii procedurii de achizitie pentru a
avea certitudinea cii au fost alocate resursele financiare necesare si ordonatorul de credite
este de acord cu demararea procedurii si efectuarea achizitiei.

Referatul de necesitate va fi intocmit de initiatorul achizitiei — respectiv persoana
desemnata de seful structurii careia 1i apartine — denumit in continuare initiator. Referatul
va fi pus in circuit numai dupd obtinerea de catre initiator a avizului sefului
compartimentului din care face parte.

Referatul de necesitate va fi intocmit numai daca produsele, lucridrile sau serviciile pentru
care se solicitd demararea procedurii de achizitie publica sunt cuprinse in Programul Anual
al Achizitiilor Publice aprobat de ordonatorul de credite.

Dupa aprobarea Referatului de necesitate vor fi rezervate §i resursele financiare prin
intocmirea Propunerii de angajare a unei cheltuieli, asa cum a fost reglementata prin
O.M.F.nr.1792/2002.

Aceastd operagiune revine in sarcina compartimentului financiar-contabilitate, respectiv
persoanei in atributiile careia intrd activitatea de evidentd si raportare a angajamentelor
legale si bugetare, precum si evidenta propunerilor de angajare a uneicheltuieli.

Indicatii privind completarea :

A. Caseta inifiatorului

Necesitate:

- factorii care induc necesitatea (desfasurarea activitatii, cerinie impuse de legislatia in
vigoare, desfagurarea unor actiuni / activitdti in cadrul institutiei, suplimentarea numdrului
de personal, etc.)

- vor fi mentionate si actiunile cu specific deosebit, altele decat activitatea curentd, care
urmeaza a fi desfasurate - dacé este cazul;

Legalitate:
- actele normative care reglementeazd activitatea pentru care s¢ solicitd efectuarea
achizitiei ‘

Oportunitate:
- factorii care determind alegerea momentului si termenul de realizare: expirarea
termenelor de valabilitate a contractelor incheiate, situatia stocurilor din magazie, data
(perioada) desfasurdrii unor actiuni / activitai in cadrul institutiei ;

Detalii despre bunuri/servicii:
- indicarea denumirii bunurilor sau serviciilor a cdror achizitie se solicita, succint, de o
maniera inteligibild si care sd evite posibilitatea unor confuzii cu bunuri similare dar care
nu sunt utile solicitantului;
_ codul CPV (vocabularul comun al achizitiilor publice) se completeazd de catre persoana
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responsabild cu achizitiile publice;

Valoarea estimata :
- initiatorul va completa o valoare pe care o apreciazd ca fiind cea mai apropiata de
valoarea probabila de achizitie, in raport cu preturile de pe piatd pentru bunuri/servicii
similare; valoarea trecutd de initiator este orientativa.
B. Casela persoanei responsabile cu problemele de achizitii publice
- in raport cu valoarea estimatd a bunurilor/serviciilor, propune procedura de achizifie
potrivit O.U.G. nr.34/2006;
- utilizand Programul achizitiilor publice, verifica/ completeaza codurile C.P.V. precum si
incadrarea in subdiviziunile clasificatiei bugetare.
C. Caseta compartimentului financiar-contabilitate
- persoana desemnatd exercitd controlul financiar preventiv asupra proiectului de
operatiune, verificand existenta creditelor bugetare la subdiviziunea solicitatd precum si
verificarea conditiilor de legalitate si regularitate potrivit O.G. nr. 119/1999 privind
controlul financiar preventiv.

Intocmirea si aprobarea referatului de necesitate

Este intocmit de catre orice persoand desemnatd, din cadrul unui compartiment, care
identifica nevoia unei achizitii si apoi aprobat de citre seful de compartiment/superiorul
ierarhic. Dupé aceea, referatul este adus persoanei care se ocupa de achizitiile publice in
vederea completirii acestuia cu codul CPV si a casetei B. Mai departe, referatul de

necesitate este completat de citre persoana care acordd viza CFP si apoi trimis citre
aprobare la Primar.

Prospectarea pietei, prin intermediul S.E.A.P.
Prospectarea pietei se realizeaza prin consultarea catalogului electronic S.E.A.P. sau
prin contactarea potentialilor furnizori.

Evaluarea ofertelor
Dupi efectuarea prospectarii piefei,se primesc oferte,se evalueaza ofertele pentru
achizitionarea directd a produsului, serviciului sau lucrarii.

Efectuarea achizitiei directe

Se alege efectuarea achizitiei directe de la operatorul economic a cérei ofertd este
mai avantajoasd din punct de vedere al prefului si care corespunde cerintelor tehnice.

Efectuarea achizitiei directe, se realizeazd dupa ce referatul de necesitate este aprobat de
citre toate persoanele trecute in referat (si i-a fost acordata viza CFP). Se va transmite
comanda scrisd sau contractul, insotitd de fisa tehnica (daca este cazul) citre operatorul
economic selectionat.

Fisa tehnicd este intocmitd (atunci cand este cazul) si semnatd de cétre persoana
desemnata din cadrul compartimentului beneficiar. Fisa tehnicd va fi vizata de seful
compartimentului beneficiar, avizatd de compartimentul financiar-contabilitate si aprobata
de citre ordonatorul de credite din cadrul Primériei.Acest document are. dupa caz,
anexate bazele de calcul justificative.

Documentele(fisa tehnica,referatul denecesitate,comanda/contractul,anexele,factura in
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copie) vor fi predate, dupa aprobare, comparti

pastra de ctre responsabilul cu achizitiile.

Identificarea riscurilor

mentului financiar-contabilitate §i se vor

- neidentificarea necesitatilor si a fondurilor necesare;

- neintocmirea referatului de necesit

9. RESPONSABILITATI

» PRIMAR

- Raspunde de aprobarea docume

ntelor privind achizitia directa.

ate sau intocmirea eronatd a acestuia.

» SEF COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE

- Raspunde de verificarea respectirii procedurii de ac

» Persoanele care acorda viza C.F.P.

- Raspund de verificarea operagiunilor pentru care au acordat viz

hizitionare directa.

a de CFP.

» Persoana desemnati din cadrul compartimentului(initiator)

_Identifica nevoile privind achizitiile;
- Intocmeste fisa tehnicé a produsului,

cazul;

- Anexeaza fisa tehnica, referatului de necesitate
bazele de calcul justificative.
%  Achizitorul/responsabilul cu achizitia

serviciului sau lucrdrii necesare, atunci cand este

- Completeaza codul CPV si caseta B din referatul de necesitate;
- Prospecteaza piafa prin intermediul catalogului electronic S.E.A.P.;
- Contacteaza potentialii furnizori;

- Transmite comanda scrisd, insofitd

economic selectionat.

10. INREGISTRARI SI ANEXE

si, dupd caz, anexeaza la fisa tehnica,

de fisa tehnicd, daca este cazul, catre operatorul

Denumire & e DI Loc d DL
INr. Crt. eisn [ Elgborator Aproba exen- Difuzat de 5’0; r: arhivare
inregistrar d plar pastrar | Do (ani)
Birou
R d y e o - i
1 Bfer?lt ® - Personal  |Primar 1 k gomp. 1 an | contabilit | Cflegii
necesitate L. fin. Cont.
solicitant ate
Fisa tehnicd Ofertant 1-Resp. Birou
2 - 1 achizitii lan | achiziti | Cflegii
; { g
publice i
Comanda 1-
fcontractul Resp. P Achizitor Birou
3 - achiziti ' 2 1 1an | contabilit | Cflegii
i Ofertant o
publice

|
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11.Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentel in
cadrul  procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si aprobarea 1
editieisau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanale la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicarea a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta(reglementari) aplicabile activtatii 3
proceurate
s Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabiliati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, ineregistrati, arhivari 9
11. Cuprins 10
(-
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