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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
perlnd- . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
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/ .., s o ... prevederile | ..
[ reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. . s-a elaborat
reviziei 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

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
PO Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semniitura o
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 Prezenta procedurd are drept scop stabilirea si mentinerea unei metodologii prin care
Responsabilul achizitii se asigurd ca produsele/serviciile/lucrari aprovizionate sunt conforme cu
conditiile specificate in procedurile de achizitie/contracte si cd aceste produse/ servicii/lucrari sunt
procurate de la furnizori evaluati si acceptati.

4.2. Prezenta procedurd documenteazd modul cum se realizeazd in cadrul entitdtii publice
monitorizarea contractelor de achizitie publica de citre Responsabilul de achizitii publice.

4.3. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd de citre Responsabil Achizitii publice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatia internationala

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

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

6.2.4. Legea 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, cu modificarile
ulterioare.

6.2.5. Legea 101/2016 privind remediile si 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 Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile ulterioare.

6.2.6. Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.7. O.U.G. nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor publice

6.2.8. O.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

6.3.2.H.G. nr. 1/2018 pentru aprobarea conditiilor generale si specifice pentru anumite categorii de
contracte de achizitie aferente obiectivelor de investitii finantate din fonduri publice

6.3.3.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
Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea H.G. nr. 634/2015 privind organizarea si
functionarea A.N.A.P., precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
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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

6.3.4.H.G. nr. 495/2019 pentru modificarea si completarea 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, prevazute in anexa nr. 1 la H.G. nr.
419/2018

6.3.5.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

6.3.6. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3.7.0MFP 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.8.0rdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu republicat (r1).

6.3.9.Ordinul 1581/2018 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-verbale
intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie
publicd, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si
concesiune de servicii.

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 si indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Aprovizionare - procurarea de bunuri materiale si/sau servicii de la furnizori acceptati prin
evaluare si selectare.
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7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Evaluare - a aprecia capabilitatea unei entitati in raport cu un anumit referential.

7.1.4. Monitorizare — activitatea de a urmari, a observa, a masura si a verifica Tn mod sistematic,
precum si de a concepe masuri adecvate pentru a mentine pe cale predefinita o operatiune.

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

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

7.1.7. 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.

7.1.8. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd 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.

7.1.9. Revizie procedurd — 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.

7.1.10. Selectare - a alege dupa un criteriu prestabilit, dintr-un grup de entitati, unele dintre acestea
care au anumite caracteristici.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1 CPV — Vocabular comun al achizitiilor publice.
7.2.2 RA — Responsabil achizitii.

7.2.3 HG — Hotarare de guvern.

7.2.4 OUG — Ordonanta de urgenta.

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1 Generalitati
8.1.1 Tinerea sub control a aprovizionarii este determinata de:
a) planificarea aprovizionarii i precizarea cerintelor aferente;
b) evaluarea, selectarea si acceptarea furnizorilor;
c) contractarea si achizifionarea necesarului de aprovizionat se efectueazd prin una din
procedurile de achizitie stabilite;
d) receptionarea produselor/serviciilor/lucrarilor aprovizionate.
8.2 Evaluarea si selectarea furnizorilor
8.2.1 Evaluarea furnizorilor se face pe baza cerintelor minime de calificare si a criteriilor de selectare
daca este cazul.
8.2.2 Criteriile de calificare si selectie se referda numai la:
a) situatia personald a candidatului sau ofertantului;
b) capacitatea de executare a activitatii profesionale;
c) situatia economica si financiara;
d) capacitatea tehnica si / sau profesionala;
e) standarde de asigurare a calitatii;
f) standarde de protectie a mediului, daca este cazul;
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8.2.3 Criteriile de calificare si selectare odata stabilite nu mai pot fi schimbate pe parcursul aplicarii
procedurii.

8.2.4 Daca se solicitd indeplinirea unor cerinte minime la punctul ,,situatia economica si financiara
sau la capacitatea tehnicd/profesionald,, atunci autoritatea contractantd elaboreaza strategia de
contractare, care se ataseaza la dosarul de achizitie.

8.2.5 Dupa analiza criteriilor de calificare si selectie, se analizeaza criteriile de atribuire care pot fi:

a) pretul cel mai scazut;

b) costul cel mai scazut;

c) cel mai bun raport calitate- pret;
d) cel mai bun raport calitate-cost

8.2.6 Odata stabilite aceste criterii nu se mai pot schimba pe toatd durata aplicarii procedurii de
atribuire.

8.2.7 Daca a fost ales criteriul de atribuire ,,cel mai bun raport calitate-pret”, atunci oferta stabilita ca
fiind castigatoare este oferta care indeplineste punctajul cel mai mare rezultat din aplicarea unui sistem
de factori de evaluare:

a) caracteristici privind nivelul calitativ, tehnic sdu functional,
b) caracteristici de mediu;
¢) costuri de functionare;
d) reportul cost/eficienta;
e) servicii post - vanzare si asistenta tehnica;
f) termen de livrare sau de executie.
8.2.8 Pentru fiecare factor de evaluare se stabileste o pondere care trebuie sa reflecte in mod corect:
a. importanta caracteristicilor tehnici;
b. cuantumul valoric al avantajelor de natura financiara pe care ofertantii le pot oferi.

8.2.9 Factorii de evaluare trebuie sd aiba legdtura concretd cu specificul contractului si nu pot fi
schimbati pe toata durata de aplicare a procedurii de atribuire.

8.2.10. Daci a fost ales criteriul ,,in mod exclusiv pretul cel mai scazut” atunci oferta admisibila este
a ofertantului a carei propunere tehnicad corespunde cerintelor minime obligatorii solicitate prin caietul
de sarcini sau documentatiei descriptive si a carei propunere financiara contine pretul cel mai scazut.

8.2.11. Cand se stabilesc criteriile de atribuire, acestea se justifica in cadrul strategiei de contractare.

8.3. Aprovizionarea cu produse/ servicii /lucrari

8.3.1 Fiecare sector intocmeste referate de necesitate in vederea solicitarii de produse necesare
desfagurarii activitdtii curente. Referatele de necesitate cuprind cantitatea necesara, cerinte tehnico-
calitative, identificarea produselor necesare. Referatele sunt aprobate si sunt trimise Responsabilului
achizitii publice, spre a fi supuse aprobarii; dupa aprobare, referatul de necesitate este prelucrat in
vederea deruldrii procedurilor de achizitie .

8.4. intocmirea comenzilor de aprovizionare

8.4.1. Dupa semnarea contractelor cu furnizorii, responsabilul achizitii publice transmite comenzile
catre furnizorii de produse si/sau servicii ale caror oferte au fost selectionate in urma unei proceduri de
achizitii.

8.4.2. Angajamentele si contractele sunt inregistrate de citre Responsabilul achizitiei in Registru de
evidenta angajamente /contracte de achizitie publicd, conform formularului cod: PO-AP-04/R1.

8.4.3. Responsabilul achizitii publice are responsabilitatea urmaririi derularii in conditii optime a
comenzilor/contractelor de aprovizionare.
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8.5. Verificarea produsului aprovizionat

8.5.1. Receptia constd in verificarea cantitativa, calitativa si pret a produselor/serviciilor/lucrarilor
aprovizionate, verificare la care participa delegatii comisiei de receptie.

8.5.2. Indiferent dacd produsele comandate sunt insotite sau nu de delegat din parte furnizorului,
receptia se face de catre Comisia de Receptie, constituitd in baza Referatului de propunere emis de
Biroul Contabilitate.

8.5.3. Membrii comisiei de receptie sunt din partea compartimentului de specialitate (solicitantul
intern), din partea Biroului Contabilitate si din partea Responsabilului Achizitii publice.

8.5.4. Daci produsele supuse receptiei corespund cerintelor contractuale, si sunt insotite de toate
documentele care-i atestd calitatea, cerute contractual, membrii Comisiei de receptie completeaza
Procesul verbal de receptie pentru mijloace fixe si Nota de intrare, receptie si constatare de diferenta pe
care-l semneaza si dateaza.

8.5.5. Nota de intrare, receptie si constatare diferente este completatd de Gestionarul magaziei de
materiale sau alimente, iar produsele 1n cauza se introduc 1n gestiune.

8.5.6. In cazul in care se constati abateri la receptia calitativi/cantitativa/pret a produselor
aprovizionate, Responsabil achizitii publice depoziteazd produsele intr-o zond special amenajata.
Aceste produse sunt pastrate in custodie pana cand furnizorul de produse inlocuieste sau face toate
modificarile necesare pentru ca produsele sa corespundd specificatiilor tehnice, fard a modifica pretul
contractului.

8.6. Monitorizarea contractelor de achizitie publica

8.6.1. Responsabilul de achizitii publice este raspunzatorul direct privind monitorizarea contractelor
de achizitie publicd. Fiecare contract de achizitie semnat presupune o monitorizare disticta fatd de
celelalte contracte.

8.6.2. Dupad efectuarea receptiei, de catre Comisia de receptie, si constatarea conformitatii
produselor/serviciilor/lucrarilor cu cele prevazute in contractul de achizitie publicd, responsabilul de
achizitii solicitd furnizorului factura aferentd produselor/serviciilor/lucrarilor furnizate, in scopul
achitarii acesteia.

8.6.3. Responsabilul de achizitii va completa la zi, In format electronic, Registrul de evidenta a
facturilor de la furnizori, conform formularului cod: PO-AP-04/R2.

8.6.4. In scopul monitorizirii contractelor de achizitie publici, Responsabilul de achizitii va urmarii
fiecare facturd emisd de catre furnizori, in ceea ce priveste valoarea acesteia, termenul de plata sa
corespunda prevederilor contractuale si o va comunica Compartimentului Financiar - Contabil, care va
efectua plata facturii in termenul scadent.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 1I 111 v

0 1 2 3 4

Responsabil achizitii publice

-Solicitéd oferte de la potentialii furnizori de produse/ servicii /lucrari.

-Analizeaza ofertele furnizorilor de produse si/sau servicii.

- Intocmeste Programul anual al achizitiilor.

- Alege procedura de achizitie recomandata conform Ghidului pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice.

- Coordoneaza activitatea de achizitii cu produse /servicii/lucrari necesare rezolvarii
referatului de necesitate primit de la client intern.

< tm
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Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I | I v
0 1 2 3 4
-Urmareste derularea contractelor/comenzilor cu furnizorii de produse /servicii/
lucrari.
-Face parte din membrii comisiei de receptie.
- Consemneaza 1In documentatia contractuald cu furnizorii toate clauzele specifice
privind calitatea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare de aprovizionat, in
conformitate cu cerintele tehnice mentionate in contracte cu clientii, inclusiv cerinte
pentru manipularea, depozitarea, utilizarea si identificarea acestora.
-Asigura interfata cu furnizorii, la nivelul sau de competenta, pentru rezolvarea
divergentelor in vederea perfectarii si deruldrii corespunzatoare a contractelor de
aprovizionare.
- Coordoneaza activitatea de aprovizionare.
Presedinte Comisiei de monitorizare
2 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedura.
Primar
3 -Avizeaza Programul anual al achizitiilor publice. A
-Avizeaza contractele de achizitie de produse/servicii /lucrari.
Personalul cu rsponsabilitisi in achizitii publice
4 . h . L Ap
-Aplicé prevederile prezentei proceduri
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
NF. ) ) 5 Nr ) Arhivare Alte
< Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa ex Loc | Perioada | elemente
Anexa 1- Registru de
1 evidenta angajamente Responsabil |
/ contracte, cod PO- achizitii publice
AP-04/R1
Anexa 2 - Registru
’ evidenta facturi Responsabil |
furnizori, cod PO-AP- | achizitii publice
04/R2
Primar/
3 Bon consum - Solicitant .Comp.' 1
formular tipizat. Financiar
Contabil
Proces verbal receptie Membrii Primar/
.. ’ L Comp.
4 mijloace fixe — comisiei de . . 1
formular tipizat. receptie Flnancu.lr
Contabil
Primar/
Comanda /ordin de Responsabil Comp.
5 . N . . . 1
livrare. achizitii publice Financiar
Contabil
Nota de intrare, Membrii Primar/
6 receptie §i constatare comisiei de Comp. |
de diferente (formular receptie; Financiar
tipizat). Gestionar Contabil
Primar/
7 Contract. R;sp .(.)nsabi.l Comp. 2
achizitii publice Financiar

Contabil
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Nr Arhivare
Nr. « Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare . Alte
anexa ex Loc | Perioada | elemente
Referat de constituire | Comp. Financiar .
8 . . . Primar 1
comisie de receptie. Contabil
9 Dispogigie Comisia de Primar |
receptie.
Primar/
10 Program anual al Responsabil Comp. |
achizitiilor publice. achizitii publice Financiar
Contabil
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintad (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi 1n derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




