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CONTINUTUL PROCEDURII

1.0 SCOPUL
1.1 Stabileste modul de elaborare al Programului anual al achizitiilor publice, compartimentele
si persoanele implicate.
1.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului prin
stabilirea unor pasi de derulare a activitatii procedurate.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor.

1.5 Defineste sarcinile si responsabilititile personalului implicat in derularea achizitiilor
publice.

1.6 Asigura conformitatea cu reglementirile in vigoare cu privire la achizitiile publice si reduce
riscul de neaprovizionare datorat aplicarii incorecte al activitatii de achizitii publice.

2.0 DOMENIUL DE APLICARE
2.1 Procedura se aplica de catre:
(1) Structurile organizatorice cu atributii Tn gestionarea activititii procedurate;
(2) Responsabilul cu achizitia publica;
(3) Compartimentul economico — financiar.

3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 Legislatie primari
(1) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

(2) H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

3.2 Legislatie secundara
(1) 0O.S.G.G nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.
(2) Ordin nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectorial.

(3) 0.G 199/1999, privind Controlul Intern Managerial si Controlul Financiar Preventiv
cu modificarile si completarile ulterioare

3.3 Alte reglementiri interne ale autorititii publice
(1) Regulamentul de organizare si functionare al autorititii publice;

(2) Fisa de post a responsabilului cu achizitiile publice;
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(3) Dispozitia nr.

11864/18/2018 privind aprobarea componentei Comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control/managerial din cadrul Directiei de Asistentd Sociald, a
regulamentului de organizare si functionare a Comisiei, precum si a programului de

dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, pentru anul 2018.

4.0 DEFINITII ST ABREVIERI

4.1 Definitii

Institutia publica - structurd functionald care actioneaza in regim de putere publica si/sau
presteaza servicii publice si care este finantata din venituri bugetare si/sau din venituri proprii, in

conditiile legii finantelor publice;

Conducatorul compartimentului - Director executiv;

Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice.

Revizie procedura - 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.

Editie procedurd - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura

procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii

unui proces sau unei activitati.

Contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat n scris intre unul sau mai multi operatori economici si una sau mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucréri, furnizarea de produse sau prestarea

de servicii.

An 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.

Buget — document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau,

dupa caz, numai cheltuielile, Tn functie de sistemul de finantare al institutiilor publice.

Fonduri publice - sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 273/2006,

precum si cele gestionate in afara bugetului local.
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Executie bugetard — activitate de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget.

Responsabil de achizitie - persoana din cadrul DAS Simeria desemnata de Directorul Executiv
pentru realizarea achizitiei (initierea, organizarea, desfasurarea procesului de achizitie publica si
atribuirea contractului de achizitie publica / elaborarea notei de comanda, dupa caz).

Sistemul electronic de achizitii publice - SEAP (SICAP) - desemneaza sistemul informatic de
utilitate publica, accesibil prin internet la o adresd dedicata, utilizat in scopul aplicérii prin
mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel
national.

Vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneaza nomenclatorul de referinta in
domeniul achizitiilor publice.

Zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se mentioneaza ca sunt zile lucratoare.

4.2 Abrevieri

PO - Procedura operationala

E - Elaborare

V - Verificare

A - Aprobare

Ap - Aplicare

Ah — Arhivare

AC - Autoritatea contractantd (Directia de Asistentd Sociald Simeria)
CFP - Control Financiar Preventiv

DAS Simeria — Directia de Asistenta Sociala Simeria

CS - Compartiment de Specialitate

CPV - Vocabularul Comun al Achizitiilor Publice

HG - Hotararea Guvernului

OUG - Ordonanta de urgenta a Guvernului

PAAP - Programul anual al achizitiilor publice

SEAP / SICAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice
TVA - Taxa pe Valoare Adaugata
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5.0 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

5.1 Elaborarea Programului de achizitii publice in prima formi
(1) DAS Simeria 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 contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derularii
activitatii de achizitii si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia
locala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

(2)  Tnultimul trimestru al anului Tn curs, toate structurile din cadrul Directiei de Asistenti
Sociala Simeria vor inainta persoanei responsabile cu achizitiile publice referatele privind
achizitiile necesare in anul urmator, care sunt in competenta de achizitionare a acesteia.

3) Pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului Tn curs responsabilul cu achizitiile
publice va elabora Programul achizitiilor publice intr-o prima forma, care cuprinde totalitatea
achizittilor pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le atribuie/incheie in decursul
anului urmator.

(4)  Autoritatea contractantd are obligatia, atunci cand stabileste Programul anual al
achizitiilor publice, de a tine cont de:

1 necesitatile obiective de produse, servicii si lucréri,

2 gradul de prioritate a necesitatilor;

3 anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual.

(5 Resurse necesare:

1 Resurse materiale:
Computer
Imprimanta
Copiator
Consumabile (cerneald/toner)
Hartie xerox
Dosare
Conexiune internet
Mijloace de transport

2 Resurse umane:
Conducatorul Institutiei
Responsabilul cu achizitii publice
Compartimentele functionale

3 Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.2 Tntocmirea Programului anual definitiv al achizitiilor publice
(1) Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanta are obligatia de a actualiza

atragere a altor fonduri.

(2) Dupa aprobarea bugetului, responsabilul cu achizitiile publice va elabora Programul
anual al achizitiilor publice in forma definitiva.
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3) Programul anual al achizitiilor publice trebuie sd cuprindd cel putin informatii
referitoare la:

1 Obiectul achiziilor/ contractului.

2 Codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV).

3 Valoarea estimata, fara TVA, exprimata in lei.

4 Sursa de finantare

5 Procedura care urmeaza sa fie aplicata.

6 Data estimata pentru inceperea procedurii.

7 Data estimata pentru finalizarea procedurii.

8 Persoana responsabild pentru atribuirea contractului respectiv
4) Programul anual al achizitiilor publice se aprobi de conducitorul autorititii
contractante (in cazul delegérii atributiei, de persoana delegata) cu avizul Compartimentului
economico-financiar.
5) Autoritatea contractanta, prin responsabilul de achizitii, are obligatia de a tine evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari.

5.3 Modificarea sau completarea Programului anual al achizitiilor publice

(1) In cazul in care modificirile au ca scop acoperirea unor necesititi care nu au fost
cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice, introducerea acestora in program este
conditionata de asigurarea surselor de finantare.

(2) Modificarile si completdrile programului anual al achizitiilor publice se aproba de
conducdtorul autoritdtii contractante (in cazul delegarii atributiei, de persoana delegatd) cu
avizul Compartimentului economico-financiar.

6.0 RESPONSABILITATI

6.1 Responsabilul de achizitii publice

(1) Elaboreazi si, dupd caz, actualizeazi, necesititile transmise de celelalte structuri
functionale, Programul anual al achizitiilor publice in prima forma si in forma definitiva;

(2) Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucriri.
6.2 Compartimentul economico-financiar

(1) Avizeaza Referatele de necesitate si Programul anual al achizitiilor publice.
6.3 Toate structurile organizatorice din DAS SIMERIA

(1) Intocmesc Referatele de necesitate pentru achizitiile pe care le gestioneaza.
6.4 Ordonatorul de credite (in cazul delegirii atributiei, persoana delegati)

(1) Aproba Referatele de necesitate si Programul anual de achizitii publice, Tn prima
forma si in forma definitiva.
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7.0 EFORMULARE
7.1 Pagina de garda
7.2 Pagina de cuprins
7.3 Formular de evidentd a modificarilor
7.4 Continutul procedurii, respectiv:
(1) Scop
(2) Documente de referinti
(3) Domeniul de referinti
(4) Definitii si abrevieri
(5) Descrierea procedurii
(6) Responsabilititi
7.5 Formular analiza proceduri
7.6 Lista de difuzare a procedurii
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
. Tnlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si ks
Nr. Compart. prenume drept
crt. conducitor . Observ <
sau Semnatura | Data . Semnatura | Data
compart. delegat atii
Serviciul Demian
1. | Beneficii Nicolae
Sociale
Compartime | Jeler Maria
2 ntul
economico-
financiar
Compart. Oprisa
3. | Control Adrian
Intern
Managerial
4,

10
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Data
intra
rii in
Nr. C Nume si Data S g Data vigoa | Semnatura
ex. ompart. prenume primirii emnatura retragerii | rea
proce
durii
1. | Director Pintea Adrian-
executiv lacob
2. | Serviciul Demian
Beneficii Nicolae
Sociale
3. | Serviciul
Servicii Sociale
4. | Compart. Jeler Maria
economico-
financiar
5. | Compart. Oprisa Adrian
Control Intern
Managerial
6. | Compart. Véardea Raul-
Servicii de Valentin
asistenta
comunitara

11
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8.0 ANEXE

8.1 Programul anual al achizitiilor publice
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Anexa
DIAGRAMA DE PROCES
PRIVIND ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

Referate de

necesitate de [ START ]
achizitie publica .
pentru anul |

urmator a unor . . . L
. Analiza Referate de necesitate a unor lucrdri, produse, servicii elaborate de
lucrari, produse,

compartimente de specialitate ale DAS

servicii

Bugetul Sunt oportune, necesare si este

aconerire bugetari

l Referat de

necesitate

Intocmire
Referat de necesitate

I

NU

Este avizat de Compartimentul

economico-financiar si aprobat
de Directorul Executiv DAS

Tntocmirea programului anual de Programul anual
achizitii publice

de AP

NU

Este avizat programul anual de
Achizitii Publice de Compartimentul

eranamicn-financiar

NU
Este aprobat programul anual de
Achizitii Publice de catre
Directorul Executiv DAS

DA NU

Bugetul aprobat impune
modificarea Programului Anual
de Achizitii Publice

Arhivarea inregistrarilor

rezultate




AUTORITATEA CONTRACTANTA

Programul anual al achizitiilor publice DAS

pe anul
(achizitii directe)

Anexanr.l

Aprobat,

Director executiv,

Nr.
crt.

Obiectul contractului

Cod CPV

Valoarea
estimata

Lei, fara TVA

Sursa de
finantare

Procedura
aplicata

Data estimata
pentru initiere

Data estimata
pentru finalizare

Persoana
responsabila
de procedura

Avizat,

Compartiment economico-financiar

Elaborat,
Responsabil achizitii publice




	1.0 SCOPUL
	2.0 DOMENIUL DE APLICARE
	3.0 DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
	4.0 DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
	5.0 DESCRIEREA ACTIVITĂȚII SAU A PROCESULUI
	6.0 RESPONSABILITĂŢI
	7.0 FORMULARE
	7.1 Pagina de gardă
	7.2 Pagina de cuprins
	7.3 Formular de evidență a modificărilor
	7.4 Conținutul procedurii, respectiv:
	7.5 Formular analiză procedură
	7.6 Lista de difuzare a procedurii
	8.0 ANEXE
	8.1 Programul anual al achizițiilor publice

