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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
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
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 conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea puca compartimentului
editiei/ . . .. prevederile | < .
g 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 I 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
PR Compartiment | Functia .. .. | Semnitura .. Semnétura 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. Prin prezenta procedura, se stabilesc pasii pentru aplicarea unui instrument de monitorizare si
gestionare a modului de executare a contractelor de lucrari de investitii din fonduri proprii.

4.2. Instituirea unei proceduri metodologice care sd permitd verificarea modului de indeplinire a
clauzelor contractuale de catre executant, cu identificarea functiilor implicate si a responsabilitatilor
ce trebuie atribuite pentru urmarirea si derularea contractelor.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1.Prezenta procedura se aplica de cétre persoana sau echipa stabilita pentru atribuirea contractului
precum si de persoanele desemnate in comisia de receptie a lucrarilor din cadrul entitatii publice..

5.2.Pentru lucrari complexe (cu valoare mare sau care prezintd importantd deosebitd pentru entitatea
publicd) se poate stabilii un grup de lucru responsabil cu urmarirea si derularea contractelor.

Echipa este formatd din persoanele din cadrul entititii care au identificat necesitatea realizarii
lucrarilor si sunt beneficiari ai rezultatului achizitiei de lucrari.

5.3.In cazul unor lucriri de complexitate redusi, responsabilitatea de urmirire si derulare a
contractului poate fi indeplinita si de catre o singurad persoana

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor, republicatd (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2.2.Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, republicatd (1r2), cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2.3. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.2.5.Ordonanta de urgenta 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.

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

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 273/1994 privind aprobarea regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii
si instalatii aferente acestora.

6.3.2.HG 395/2016 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitie publica din legea 98/2016

6.3.3. Hotararea nr. 866/2016 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 Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru
modificarea si completarea 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 Hotararea Guvernului nr. 395/2016

6.3.4.Hotararea nr. 343/2017 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 273/1994 privind
aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora
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6.3.5.Hotararea 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 Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru
modificarea si completarea 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 Hotararea Guvernului nr. 395/2016

6.3.6.Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

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
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Caiet de sarcini — contine in mod obligatoriu specificatii tehnice care reprezintd cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarei lucrari sa fie descrisain mod obiectiv, astfel
incat sa corespunda necesitatii contractate

7.1.2.Contract de achizitie publica — contract cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una sau mai multe
autoritati contractante, care au ca obiect executia de lucrari, furnizare de produse sau prestare de servicii

7.1.3. Contractant — orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica.

7.1.4. Echipa responsabila — grup de oameni care sub conducerea unui sef indeplinesc in acelasi timp
0 munca sau o actiune comuna din cadrul structurii organizatorice a institutiei.

7.1.5. 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.

7.1.6. Grup de lucru — grup de specialisti din cadrul structurii organizatorice al entitatii publice, care
a identificat nevoia si sunt beneficiariai rezultatului achizitiei.

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

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

7.1.9. 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.
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7.1.10. Procedura operationald (procedurd de lucru) — procedurda 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.

7.1.11. 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. HG = Hotararea Guvernului

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

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

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

8.DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1.Generalitati
8.1.1. Prezenta procedurd descrie modul in care se realizeaza urmarirea deruldrii contractelor de
executie a lucrarilor din fonduri proprii si stabileste responsabilitatille persoanei/grupului de lucru ce a
solicitat prin referatul de necesitate achizitionarea lucrarilor de investitii.
8.1.2. Delimitarea explicitda a activitatilor desfasurate de catre persoana/grupul de lucru cu
responsabilitati Tn urmarirea contractelor de lucrari de investitii din fonduri proprii, sunt urmatoarele:
a. Verificarea si monitorizarea modului de implementare a contractului
b. Verificarea si monitorizarea clauzelor contractuale si indeplinirea in perioada de garantie
a obligatiilor contractuale de catre executant
c. Testele, incercarile, verificarile ce se realizeazd la momentul acceptarii lucrarilor
executate
d. Controlul modificarilor intervenite pe parcursul contractului
e. Colaborarea cu executantul pentru identificarea la timp a oricarei eventuale probleme care
ar putea apare pe parcursul implementarii contractului
f. Verificarea si monitorizarea termenelor stabilite pentru executia lucrarilor
g. Verificarea conditiilor de efectuare a platilor si a documentelor suport necesare pentru
efectuarea acestora
h. Emiterea documentelor constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau,
supa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre executant
1. Pastrarea/arhivarea documentelor

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Principii aplicate si respectate

8.2.1.1. Aplicarea prezentei proceduri se face cu respectarea principiilor legalitatii, regularitatii,
economicitatii si eficacitatii utilizarii fondurilor publice alocate pentru atribuirea contractelor de
bunuri/servicii/lucrari.
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8.2.1.2. Pe parcursul implementarii $i monitorizarii contractelor se iau toate masurile necesare pentru
evitarea unor situatii de naturd sa determine existenta unor posibile riscuri de frauda.

8.2.1.3. In cazul in care se constati aparitia unor astfel de situatii se procedeazi la eliminarea
efectelor rezultate, adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare,
incetare, anulare a activitatilor care au legétura cu acestea.

8.2.2. Stabilirea persoanei/grupului responsabile cu urmarirea contractelor

8.2.2.1. Dupa aprobarea Raportului procedurii de achizitie, si a comunicarii rezultatului procedurii
prin care se desemneaza ofertantul castigitor, persoana responsabild cu achizitia comunica rezultatul
structurii functionale beneficiare care a intocmit referatul de necesitate si i solicitd acesteia demararea
activitatii in vederea desemnarii de citre primar a persoanei/grupului de lucru responsabile cu urmarirea
derularii contractului de executie.

8.2.2.2. Urmarirea deruldrii contractelor se face diferentiat, in functie de complexitatea contractului.

A. In cazul contractelor importante si strategice, de valoare mare, si care prezinti

importantd pentru entitatea publicd, constituirea persoanei/echipei responsabile de urmarirea si
derularea contractului trebuie sd fie initiatd in paralel cu stabilirea conditiilor contractuale si se
realizeaza de catre compartimentul/structura beneficiara a achizitiei.

Persoanele care fac parte din echipa responsabila cu urmarirea si derularea contractului sunt
propuse de catre compartimentul/structura beneficiara a achizitiei, propunere care std la baza emiterii
dispozitiei de numire a persoanei/echipei responsabile de urmarirea si derularea contractului, emise de
catre primar. Dispozitia de numire trebuie sa contind, in mod obligatoriu, responsabilitatile adaptate la
complexitatea contractului.

B. In cazul contractelor de complexitate redusi, responsabilititile de urmarire si derulare a
acestora pot fi atribuite unei singure persoane din cadrul compartimentului/structurii beneficiare a
achizitiei.
8.2.2.3. Dupa desemnarea persoanei/echipei responsabile cu derularea si urmarirea contractului si
stabilirea responsabilitatilor, prin act administrativ, compartimentul/structura beneficiard intocmeste
proiectul de ordin de incepere a lucrarilor si il supune aprobarii primarului.
8.2.2.4. Dupa aprobarea Ordinului de incepere, acesta va fi transmis catre executant, pentru
demararea lucrarilor, iar n copie catre Responsabilul de achizitie pentru a fi pastrat la dosarul achizitiei.

8.2.3. Activitatea de urmarire si derulare a contractelor

8.2.3.1. Persoana/echipa responsabild cu urmarirea si derularea contractului, numitd prin dispozitia
primarului, preia toate responsabilitatile privind implementarea si monitorizarea contractului, utilizand
in exercitarea responsabilitatilor ce ii revin, urmatoarele date de intrare:

- orice informatii si documente stabilite prin contract ca fiind relevante pentru evidentierea
progresului 1n executarea lucrarilor

- conditiile contractuale generale si specifice privind finalizarea contractului la termen si executia
corespunzatoare a obligatiilor contractuale

- caietul de sarcini

- propunerea tehnica si propunerea financiara din contract, inclusiv graficul de plati, actualizat pe
baza inregistrarilor, dupa caz

- informatiile ce rezulta din activitatea de urmarire a progresului executiei lucrarilor

- procese verbale de receptie partiald sau in faze determinante a lucrarilor executate
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8.2.3.2. Activitatea de urmarire si derulare a contractelor de executie a lucrarilor implica:

a. colectarea, centralizarea, administrarea informatiilor si a documentelor prezentate de catre
contractant, avand in vedere prevederile contractului, prin care sunt indicate termenele de predare pe
baza cerintelor de raportare ce se regisesc in caietul de sarcini

b. colectarea si prelucrarea informatiilor privnd nivelul de performanta al lucrarilor executate.

8.2.3.3. Asigurarea gestionarii aspectelor administrative si solutionarea oricaror aspecte nerezolvate,
cum ar fi, dar fara a se limita la:

a. determinarea valorii tuturor despagubirilor privind daunele sau penalitatile care trebuie deduse din
pretul contractului

b. inregistrarea sfarsitului perioadei de retinere a garantiei de bund executie si eliberarea acesteia,
sau, dupd caz, stabilirea perioadei de suplimentare de retinere a garantiei de buna executie si a datei
eliberdrii acesteia

c. efectuarea verificarilor finale ale documentelor contractului

d. asigurarea transferului oricaror active puse la dispozitie, inclusiv date si drepturi de proprietate
intelectuala

e. realizarea unui sumar al solicitarilor de plata a penalititilor formulate impotriva executantului sau
primirea de la acesta

f. pastrarea si arhivarea corespunzitoare a documentelor contractului, pentru a putea fi usor
accesibile in cazul oricaror solicitari sau verificari ulterioare

8.2.3.4. Persoana/echipa responsabild cu urmarirea contractului se va asigura ca:

1. au fost indeplinite toate conditiile stabilite prin contract pentru a considera lucrarile executate ca
fiind finalizate si rezultatele finale ca fiind acceptate

2. Toate livrabilele si documentele contractului au fost predate de executant si acceptate de catre
beneficiar

3. Toate evidentele (inregistrarile) contractului au fost arhivate corespunzator, in conformitate cu
procedurile de arhivare

8.2.3.5. Acceptarea rezultatelor intermediare sau finale ale contractului se realizeazd pe baza
criteriilor stabilite in caietul de sarcini. Monitorizarea realizarii rezultatelor intermediare si finale ale
contractului si acceptarea acestora se realizeaza atat pe perioada deruldrii contractului cat si la
termminarea acestuia.

8.2.3.6. Acceptarea rezultatelor obtinute din derularea contractului se finalizeazd, dupd caz, prin
semnarea proceselor verbale de receptie partiald/la terminarea lucrarilor/finala (cod formular PO
AP 13/F1), dupa caz, de catre Comisia de receptie, desemnata prin dispozitia primarului.

8.2.3.7. Dupa acceptarea rezultatelor de catre persoana/echipa responsabild cu monitorizarea si
urmdrirea contractului, aceasta are obligatia de a Tnainta documentele justificative Comisiei de receptie
a lucrarilor, desemnata prin dispozitia primarului, pentru a se stabili modalitatea si data efectuarii
receptiei.

8.2.4. Evaluarea performantei contractului

8.2.4.1. La finalizarea activitatii de urmarire si derulare a contractului, persoana/echipa responsabila
are obligatia de a emite Documentul Constatator (cod formular PO — AP - 13/F2).

8.2.4.2. Persoana/echipa responsabild cu urmarirea contractului emite Documentul Constatator
tindnd cont de informatiile rezultate ca urmare a masurarii modului de realizare a contractului precum si
de informatiile legate de eventualele prejudicii generate de situatiile de neindeplinire a obligatiilor
contractuale, acolo unde este aplicabil.
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8.2.4.3. Documentul constatator se emite in doud exemplare, in termen de 14 zile de la data
incheierii procesului — verbal de receptie la terminarea lucrarilor si, suplimentar, in termen de 14 zile de
la data incheierii procesului — verbal de receptie finala a lucrarilor, intocmit la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor in cauza.

8.2.4.4. Documentul constatator emis se transmite catre responsabilul de achizitii publice pentru
publicarea acestuia in SEAP, care are obligatia de a-1 publica dupa expirarea termenelor de contestare
prevazute prin legea 544/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I om|or|1v | v | VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Achizitii publice

-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele implementate
1 pentru aplicarea procedurii.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor procedurii.
-Propune perosana/echipa responsabila pentru urmaérirea contractului

fes!

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Persoana/Echipa responsabila

-Pune 1n aplicare prevederile prezentei proceduri si raspunde pentru aplicare.
- Verificd monitorizarea respectarii clauzelor contractuale si conditiile de
efectuare a platilor

- Inainteaza Comisiei de receptie documentele care au stat la baza acceptirii
rezultatelor intermediare si finale

- Emite documentul constatator care contine informatii privind indeplinirea
sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale

- Transmite Responsabilului de achizitii publice documentul constatator
pentru a fi publicat in SEAP

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

. . . < a . Arhi
Nr . | Denumirea anexei | Elaborator Aproba Numir de Difuzare L 1vare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
Proces Verbal de Comisia de < Executant/
1 . . - Dupa caz .
receptie receptie Beneficiar
Responsabil Executant /
Document o . Responsabil
2 monitorizare Primar 2 e
constatator Achizitii
contract L
Publice
11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei 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 referinta (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 in derularea activitatii 9
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10




