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

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd- . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Sopcd Raluca Daniela Consilier juridic
1.2. | Verificat Sopca 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 conducatorului
fpe Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ .., .o ... prevederile | ..
K reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intrarii
Scopvul" Ex. Compartiment | Functia Numele si l?at_a .. | Semnatura versiuni Semnitura | T VE0Area
difuzirii | 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. Stabileste modul de elaborare a Programului anual de achizitii publice, compartimentele si
persoanele implicate.

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 actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre persoanele din institutie responsabile cu activitatea de achizitii
publice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

6.2.2.Legea 500/2000 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala.

6.2.5.Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.6.Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile ulterioare.

6.2.7.Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, cu modificaril
emulterioare

6.2.8.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completéarile ulterioare

6.3.2. H.G. nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G
nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru
de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii, pentru modificarea H.G. nr. 34/2009 privind organizarea si functionarea
M.F.P., pentru modificarea H.G. nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea A.N.A.P., precum si
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
aprobate prin H.G. nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, aprobate prin H.G. nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin H.G. nr. 867/2016

6.3.3. H.G. nr. 485/2020 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016
privind achizitiile sectoriale, aprobate prin H.G. nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin H.G.
nr. 395/2016
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6.3.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.5. Ordinul M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale

6.3.6. Ordinul M.F.P.nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia.

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 reglementari interne ale entitatii 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 §i indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.4An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic
care incepe la data de 1 ianuarie si se Incheie la data de 31 decembrie.

7.1.2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

7.1.3. Angajamentul bugetar individual/global -_documentul prin care se pun in rezerva creditele
bugetare, pentru cheltuieli de demararea procedurilor de licitatie. Se intocmeste de compartimentul de
specialitate — care solicitd demararea procedurii de achizitie publica.

7.1.4. Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

7.1.5. Credit bugetar - suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja,
ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

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

7.1.7. 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 inlocuirea
acestora, care se finanteaza total sau partial din fondurile publice.
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7.1.8. Licitatie - Tip de vanzare n care mai multi agenti economici concureaza pentru cumpararea
unui bun economic sau pentru obtinerea unui contract de oferta.Licitatia poate fi de mai multe feluri, in
functie de modul in care are loc adjudecarea obiectivului propus:

- licitatie obisnuitd sau englezeasca, in care ofertele de achizitie sunt facute incepand cu un pret
de deschidere si se continud cu preturi crescatoare pana cand nimeni nu mai liciteazd peste pretul
maxim;

- licitatia celui de-al doilea pret, in care pretul maxim de adjudecare va fi redus la nivelul
pretului imediat urmator (al doilea) in ordine descrescatoare;

- licitatie olandeza, 1n care se porneste de la un pret inalt si se va scadea consecutiv acest preg
pana se va gasi un cumparator;

- licitatie a primului pret, in care ofertele de achizitie (de adjudecare) sunt facute in scris,
vanzatorul alegand-o pe aceea cu pretul cel mai mare.

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

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.11. 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.

7.1.12. Procedura operationald (procedurd de lucru) — procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.13. Propunerea de efectuare a unei cheltuieli - aprobarea de principiu a ordonatorului de credite
pentru a efectua o anumitd cheltuiald initiate de compartimentele de specialitate. Propunerea de
angajare a unei cheltuieli insoteste Angajamentul bugetar individual/global care se supune obligatoriu
controlului financiar preventiv.

7.1.14. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare 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. P.A.AP. =Program anual de achizitii publice

7.2.2. M.F.P. = Ministerul Finantelor Publice
7.2.3. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.4. H.G. = Hotararea Guvernului

7.2.5. CodCPV = Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si Servicii
(Common Procurement Vocabulary)

7.2.6. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.7. CM = Comisia de monitorizare

7.2.8. PC = Presedintele Comisiel
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Elaborarea P.A.A.P. trebuie sa tind cont de:
a) necesitdtile obiective de produse, de lucrari si de servicii;
b) gradul de prioritate a necesitatilor de produse,de lucrari si de servicii;
¢) anticipdrile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.23. Resurse financiare

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

8.3 Modul de lucru

8.3.1 Strategia anuala de achizitie publica

8.3.1.1. Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta
pe parcursul unui an bugetar reprezintd strategia anuala de achizitie publica la nivelul autoritatii
contractante.

8.3.1.2. Strategia anuald de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior
anului céruia 1i corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta, si se aproba de catre
conducatorul autoritatii contractante.

Strategia anualad de achizitii publice se intocmeste in cazul in care totalitatea proceselor de
achizitie publica planificate a fi lansate de autoritatea contractanta pe parcursul unui an bugetar,
cuprind cheltuieli mai mari de 125 milioane de lei.

8.3.1.3. Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiei anuale de achizitie publicd, modificari/completari care se aproba conform prevederilor
8.3.1.2.

8.3.1.4. In cazul in care modificarile previzute la 8.3.1.3. au ca scop acoperirea unor necesititi ce nu
au fost cuprinse initial in strategia anuald de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este
conditionata de identificarea surselor de finantare.

8.3.1.5. Autoritatea contractantd utilizeaza ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de
achizitii cel putin urmatoarele elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al
unui proces de achizitie, asa cum rezulta acestea din solicitarile transmise de toate compartimentele din
cadrul autoritatii contractante;

b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

c) capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractantd pentru derularea unui proces
care sa asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractantd si, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.
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8.3.2. Centralizarea necesarului de produse, lucrari si servicii

8.3.2.1. Responsabilul de achizitii, solicita tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiei, propuneri privind necesarul privind dotarile (mijloace fixe si obiecte de inventar), materialele
consumabile, aferente anului urmator.

8.3.2.2. Solicitarea este Tnaintatd in perioada 1-15 octombrie a fiecarui an.

8.3.2.3. Compartimentele de specialitate transmit solicitirile de achizitii citre Responsabilul de
achizitii, pana la data de 30 octombrie a anului curent, conform formularului solicitat — Referat de
achizitie.

8.3.2.4. Toate Referatele de achizitie sunt centralizate de catre Responsabilul de achizitii, functie de
tipul cerintei, respectiv: produse, lucrari, servicii.

8.3.2.5. Totodata, Responsabilul de achizitii, incadreaza produsele, serviciile si lucrarile solicitate gi
centralizate pe coduri CPV — Vocabularul comun al achizitiilor publice.

8.3.3. Estimarea valorii contractelor de achizitii publice

8.3.3.1. Responsabilul de achizitii, in colaborare cu compartimentele de specialitate, estimeaza
valoarea fiecdrui contract de achizitii, In conformitate cu prevederile legale.

8.3.3.2. Functie de valoarea estimatd, se stabileste procedura de achizitie care se va aplica in
vederea demararii procesului de achizitie si a incheierii contractului de achizitie publica.

8.3.4. Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice

8.3.4.1. In cadrul Strategiei anuale de achizitie publica, autoritatea contractanti are obligatia de a
elabora Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd, pentru
planificarea resurselor necesare derularii proceselor.

8.3.4.2. Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele entitdtii $i cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicad/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului
urmator.

8.3.4.3. Atunci cand stabileste programul anual al achizitiilor publice, autoritatea contractanta are
obligatia de a tine cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii §i lucrari;

b) gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit. a);

c) anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

8.3.4.4. Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractantd are obligatia de a-si actualiza
Programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

8.3.4.5. Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:

a) obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c¢) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii
unui proces de achizitie, exprimata in lei, fara TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.
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8.3.4.6. Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are
obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari asupra acestora,
in termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare sau
egala cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Lege;

b) contractele/acordurile-cadru de lucrdri a céror valoare estimatd este mai mare sau egald cu
pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege.

8.3.5. Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice

8.3.5.1. Programul anual al achizitiilor publice se transmite spre aprobare primarului, numai dupa
avizarea acestuia de citre coordonatorul/responsabilul activitatii de achizitii.

8.3.5.2. Programul va fi 1nsotit de documentatia privind modul de intocmire al acestuia, inclusiv de
formularele (de centralizare a necesarului de achizitii; de estimare a valorii contractelor si stabilirii
procedurii de achizitie ) necesare.

8.3.5.3. Programul anual al achizitiilor publice devine executabil numai dupa aprobarea (de catre
Consiliul Local) a Bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei.

8.3.6. Reactualizarea Programului anual al achizitiilor publice

8.3.6.1. Responsabilul de achizitii reactualizeaza Programul anual al achizitiilor pe baza
propunerilor, motivate, primite de la serviciile de specialitate.

8.3.6.2. Solicitarile de reactualizare/completare sunt transmise de compartimentele de specialitate
ori de cate ori acestea considera oportund si necesara o achizitie ce nu a fost prinsa in Programul initial
de achizitii, folosindu-se formularul — Referat de necesitate.

8.3.6.3. Responsabilul de achizitii, urmeazd aceeasi pasi de mai sus, in vederea elaborarii
Programului reactualizat/completat.

8.3.6.4. Programul anual de achizitii publice poate fi reactualizat/completat dupa fiecare rectificare
bugetara, sau ori de cate ori apar alte surse de finantare, decat cele prevazute in bugetul local.

8.3.6.6. Programul de achizitii rectificat si aprobat, in baza referatelor de necesitate si oportunitate,
se Tnainteazd de catre Biroul Contabilitate si constituie fundamentarea pentru rectificarile bugetare
care intervin pe parcursul anului.

8.3.6.7. Programul anual reactualizat al achizitiilor publice devine executabil numai dupa aprobarea
rectificarilor bugetare de catre Consiliul Local.

8.3.6.8. Modul de lucru se aface in corelatie cu executia bugetara a cheltuielilor .

9. RESPONSABILITATI

g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) |1 (mmjIv | v
0 1| 2 3 4 5
1 Responsabil Achizitii publice E
-Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspunde pentru aplicare.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; N N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 | -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise A
in prezenta procedura; Aproba/reaproba prezenta procedura
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. < Denumil:ea Elaborator Aproba IR E G5 Difuzare Al‘hlvare. Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
Adrese de
1 solicitare a Responsabil
necesarului de achizitii publice
achizitii
5 Referate de Compartimentele
achizitie entitdtii publice
Centralizatprul Responsabil
3 necesarului de o .
achizitii achizitii publice
Programul
4 | pnualde Responsabll | primar
Achizitii achizitii publice
Publice
Programul
Anu.al. de Responsabil .
5 Achizitii N . Primar
Publice achizitii publice
reactualizat
6 Registru Responsabil
corespondenta achizitii publice
11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea i aprobarea editiei sau, !
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitdtii sau procesului 7
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 10




