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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd_ . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4

1.1. | Elaborat Sopcd Raluca Daniela Consilier juridic
1.2. | Verificat Sopcd Raluca Daniela Consilier juridic
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducitorului
oo Data editiei/ Componenta Modalitatea .. | compartimentului
editiei/ .., s .. . prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei L. in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e < e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura ” Semnitura .

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prin prezenta procedurd se stabilesc metodologia si responsabilititile privind intocmirea
referatului de necesitate pentru achizitia de produse/servicii/lucrari.

4.2. Instituirea unei proceduri metodologice care sd permitd respectarea principiului
proportionalitatii,asigurarea corelatiei intre necesitate si cerintele solicitate.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1.Prezenta procedura se aplica in cadrul tuturor compartimentelor entitatii publice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatia internationala

6.2. Legislatia primara

6.2.1. Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2. Legea 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.3. Legea 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern managerial la entitétile publice.

6.4. Legislatie tertiara
6.4.1.Instructiunea nr. 1/2018 din 26 octombrie 2018 privind modul de interpretare a aplicarii
prevederilor art. 31 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

6.5. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

6.5.1. ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.5.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.5.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Investitie publica - totalitatea cheltuielilor din fonduri publice, initiale sau ulterioare, destinate
realizarii de active fixe de natura domeniului public si/sau privat al statului/unitatii administrativ-
teritoriale, inclusiv inlocuirea activelor fixe uzate, precum si cheltuielile ocazionate de nlocuirea
acestora, care se finanteaza total sau partial din fondurile publice.

7.1.3. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.4. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).
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7.1.5. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.6. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.7. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.2. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.3. CM = Comisia de monitorizare,

7.2.4. P.O. = Procedura operationala.

7.2.5. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.6. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.7. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1 Modul de lucru
8.1.1. Procedura se aplica pentru toate achizitiile de produse/servicii/lucrari.
8.1.2. Se intocmeste referatul de cétre persoana care solicita achizitia de produse/servicii/lucrari.
8.1.3. Referatul de necesitate trebuie sa contind urmatoarele elemente:
a. Numele si prenumele persoanei care solicitd achizitia;
b. Structura (birou, serviciu, compartiment) din care face parte persoana care solicitd achizitia;
c. Denumirea produsului/serviciului/lucrarii,
d. Numarul de buciti;
e. Motivarea achizitiei,
f. Pret estimativ;
g. Numadr de inregistrare de la Registrul de Intrari/Iesiri si data solicitarii achizitiei.
8.1.4. Referatul de necesitate se semneaza de catre:
a. persoana care intocmeste referatul de necesitate;
b. seful ierarhic superior;
c. contabilitate;
d. primar.
8.1.5. Circuitul referatului de necesitate:
- Se Intocmeste si se semneaza referatul de necesitate de catre solicitantul achizitiei;
- Se Tnainteaza referatul spre certificare sefului ierarhic superior;
- Se Tnainteaza referatul Compartimentului Achizitii publice pentru a se verifica incadrarea in
planul anual de achizitii, pentru a se trece codul CPV si pentru a se stabili procedura de achizitie;
- Se Tnainteaza referatul Biroului Contabilitate pentru a se aviza necesitatea si regularitatea
achizitiei;
- Se 1nainteaza referatul de necesitate contabilului pentru a se mentiona sursa de finantare,
pentru a se aviza incadrarea bugetara si respectarea criteriilor de eficientd si economicitate;
- Se inainteaza referatul primarului pentru a aviza oportunitatea achizitiei;
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- Referatele de necesitate se trimit la Responsabilul de Achizitii publice pana la data de 20 ale
lunii in vederea centralizarii;

- Responsabilul de Achizitii publice centralizeaza toate referatele de necesitate de la toate
structurile pana la data de 25 ale lunii pentru achizitiile necesare lunii urmatoare;

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizifionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I Im|oar|iv
0 1 2 3 4
Responsabil activitate
-Elaboreaza si verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele implementate E
1 | pentru aplicarea procedurii. V’
-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 . < M Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in A
prezenta procedurd;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Arhivare
Nr.v Denumirea anexei | Elaborator Aproba de Difuzare . Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
1 Refergt de Primar 2 Resp. Achizitii Comp Qe
necesitate specialitate
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11. CUPRINS

Numaérul
componentei in
cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

—_—

Formular evidentd modificari

Formular distribuire procedura

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinta (reglementéri)

Definitii i abrevieri

Descrierea activitdtii sau procesului

N=RI-CHEN BE- NIV R NSRS R

Responsabilitati

Anexe, inclusiv diagrama de proces

|t
-

Cuprins

N[N |~V




