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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
oL Elaborat i . « : 19.06.2018 ;
L1 o IOWETE ECENA| Hdm. Frwtner 4] aﬂ }V
1.2. Verificat Bodeanu Adrian | Director adjunct | 21.06.2018 ”
Bogdan / / ‘
1.3 Aprobat Brezeanu lon Director 25.06.2018 |/, | )
Marius 7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

- . 5 @ Data de la care se-aplica
Editia/ revizia in Componenta . N . g
sis, & - Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita . w e o e
reviziei editiei
1 2 3 | 4

2.1, Editia 1 X X 28.07.2016
2.2, Revizia 1 X X 28.07.2016
2.3. Revizia 2 1,2,3,8 Modificare/Adaugare 25.06.2018

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul EEnE C(?mp il ; Nume si Data o
" . plar timent Functia . Semnétura
difuzarii . ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | Comisia de 25.06.2018
achizitii publice
3.2. | Informare 2 Conducere Director Brezeanu Ion | 25.06.2018 I
Marius ;\
3.3. | Informare 3 Conducere Director Bodeanu Adrian | 25.06.2018 /
adjunct Bogdan
3.4. | Evidenta 1 Comisia de 25.06.2018
achizitii publice
3.5. | Arhivare 1 Comisia de 25.06.2018
achizitii publice
3.6. Alte - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura are ca scop asigurarea activitatii privind achizitia directa in cadrul unitatii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplica de catre angajatii din cadrul unitatii

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurate
( »1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara
- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice
- OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;
- Legea nr.: 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr.: 119/1999 privind auditul intern si
controlul financiar preventiv;
- OM.F.P. nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
C .ngajamentelor bugetare si legale;
- OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
- Ord. MS 1043/2010 privind aprobarea normelor metodologice pentru elaborarea bugetului de venituri

si cheltuieli al institutiei publice;

6.3. Legislatia secundara
- 0.8.G.G. 400/2015 - pentru aprobarea codului controlului intern, cuprinzand standardele de

management /control intern.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern.
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7. Definitii §i prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor

de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

. 2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
(, proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Autoritate sau orice autoritate ori institutie publicd ce utilizeazd sau
institutie publica | administreazd resurse financiare publice, orice regie
autonomd, companie nationald, precum si orice societate
comerciald aflatd sub autoritatea unei autorititi publice
centrale ori locale si la care statul romén sau, dupi caz, o
unitate administrativ-teritoriald este actionar unic ori

majoritar
7.2. Abrevieri ale termenilor
\ Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \4 Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Achizitia directd se aplica in cazul in care autoritatea contractanti achizitioneazi direct produse,

servicii sau lucrari, a caror valoare estimati, cumulata pe parcursul unui an, nu depéseste pragul valoric
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stabilit prin lege, pentru fiecare achizitie de produse, servicii sau lucréri. Achizitia se realizeaza pe baza
unui document justificativ care, in acest caz, poate fi facturd sau contractul de achizitie publica.
Autoritatea contractanti are obligatia de a asigura obtinerea si pastrarea documentului justificativ care
dovedeste efectuarea cumpdrarii (achizitiei) directe.

Conditii pentru initierea procedurii:

- se verificd dacd produsele/serviciile/lucrdrile ce urmeaza a fi achizitionate sunt cuprinse in
Programul anual al achizitiilor publice (cu exceptia cazului in care necesitatea cumpérérii directe
este determinatd de aparitia unei situatii de fortd majora sau a unui caz fortuit);

- existenta surselor de finantare.

La baza fundamentirii necesititii i oportunititii cumpararii directe std referatul de necesitate, care
trebuie sa cuprinda specificatiile/caracteristicile complete ale produselor, serviciilor sau lucrarilor care
urmeaz3 a fi astfel achizitionate.

Intrucat achizitia directi de produse, servicii si lucriri nu este reglementata in mod expres de Legea nr.
98/2016, cumpdrarea directi se efectueaza pe baza procedurii operationale, care stabileste principiile ce
stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica, prin cumpérare directa.

Conditiile impuse pentru achizitia directd prin Legea nr. 98/2016, sunt cele doud praguri valorice,
respectiv 132.519 lei farda TVA (produse si servicii) si 441.730 fard TVA (lucrari), motiv pentru care s-
a impus necesitatea detalierii procesului de cumpérare directa, astfel: '
‘1. In cazul unei valori estimate de pana la 132.519 lei fird TVA, procedura de achizitia directd are o

( rormi simplificaté, efectudndu-se, astfel:

- pentru achizitia directd a unor produse, servicii sau lucrdri a cdror valoare estimati este sub pragul
valoric de 132.519 lei fard TV A, achizitia se realizeaza fard oferte scrise din partea operatorilor
economici, insa persoand responsabild 1gi asuma achizitia i o realizeaza pe bazéd de document
justificativ.

2. In cazul unei achizitii directe a cirei valoare depiseste 132.519 lei fird TVA, procedura se
efectueazi astfel:

- pentru achizitia directa a unor produse, servicii sau lucréri a céror valoare estimati este peste pragul
valoric de 132.519 lei fard TVA, achizitia se realizeazd cu oferte scrise din partea operatorilor
economici.

- autoritatea contractantd are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia

directd, In cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce std la baza achizitiei realizate
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Transmiterea in SEAP a notificarii cu privire la achizitia directd a carei valoare depéseste
echivalentul in lei al sumei de 132.519 lei fard TV A se va efectua in format electronic prin utilizarea
aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde urmétoarele informatii:

- denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

- obiectul achizitiei,

- codul CPV;

- valoarea achizitiei;

- cantitatea achizitionata;

- data realizdrii/atribuirii achizitiei.
Pentru realizarea achizitiei directe, se desemneaza persoane, de reguld, din cadrul compartimentului
intern specializat in domeniul achizitiilor publice.
In cazul in care achizitia direct vizeazi achizitia unor produse/servicii/lucriri a caror livrare/ prestare/
executie are un caracter repetitiv i complex, se vor incheia contracte de achizitie publici cu clauze si/
sau garantii suplimentare.
In cazul in care cumpdrarea directs vizeaza achizitia unor produse/servicii/lucriri a caror livrare/
prestare/ executie are un caracter i complex, se vor incheia contracte de achizitie publica cu clauze
si/sau garantii Suplimentare.
Pentru achizitia directd a unor produse/servicii/lucréri cu caracter complex, compartimentele solicitante
vor intocmi caietul de sarcini si-1 vor transmite la compartimentul achizitii publice dupa ce va fi semnat

kde sefii ierarhici superiori , aprobat de conducere.

Achizitia directd se face:
1) prin intermediul SEAP. Se consulti catalogul de produse/servicii/lucréri si prin compararea
preturilor se selecteaza pretul cel mai scézut.

2) de la furnizorii acceptati .

8.2. Documente utilizate

- referat de necesitate;
- adresa solicitare oferte de pret;

- proces - verbal selectie de oferte;
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- notificarea privind achizitia directd a cérei valoare depdseste echivalentul in lei al sumei de 132.519
lei farda TVA;
- document justificativ pentru achizitia directd ( facturd sau contract);
8.3. Resurse necesare indeplinirii obiectivelor se regdsesc mai jos:
8.3.1. Resurse umane
- Angajatii institutiei
(' .3.2. Resurse materiale

- legislatia din domeniu;

- documentele utilizate;

computer, imprimant;

fax, copiator, linie telefonica;

rechizite de folosinta curents;

climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot,
etc.).

8.3.3. Resurse financiare

a



eorqnd onIZIYor op M[MOLIUOD BOISISYOU] -

mnruowrged
uip Io[rmung
' 1§ 2o11qnd

axnquye JIO[LINPUOJ
op mInpa001d M[NIe}NZal BIEdTUNWO)) - odrsu
JIO[91ISJ0 BOIBN[BAT - 1§ J07110pIo1d
JIO[91I9JO0 BIIOPIYOSS(T - eargoduiy
JIO[P)ISJO B dIeN]eAd 9p IDISIIIOD BOIMISUO)) - eorefoyoxd
aredronued ap ijeyAul/mMnjunue vaIedIqnd - 0I0poA
JVININY Ul pugA® IeJ00S IM[nue
axed aIepIeA 21ds vI9)SooE BOIS)IWUSURI) IRIOURULJ [nsanored
IS 9IINQLIE 9P IONEBIUSUNIOP BIIIWOOU] - [nue januad od ar1qeorde
sorqng yuouewrad 1one[sISa]
IO[THIZIYDY [e Tenuy In[nweiSol earezIenoy - pour ut ©aIR)0adsax
oor[qng | aorpqnd Io[IIZIYoR | THI[IqRIL0d no mynady|
PISIWO0)) QIo1ZIRYUL IOMIZIYOY Te [enuy mmnwerdold eareioqed - BOIRZI[BAI BOIOONPUOD I§ | BOIETIOTOUN] IS
8107°80°I€ TIQUIdA] 0 IMIZ "IN JO[9)BISJAI BAIRZI[RIIUSD 1§ BaItWiLg - | IS eareziueSiQ ' | eoreziueSiQ'] | eoreziueSiQ [
RTTRTYREY: |
LENREY ap *d1pur | gjuennio)rdd J[enpIAIpuI
/ € gjun p mesdQ ADNIqO rads J[eroudd
JIeZNLIOLL] | [Iqesuodsay | daeO[BA L10)ed1pu] /TN / DEIAIY ADNIqO AIINIqO
mejIAnde Jorunnae Is Jopunnperddo vdredsyrueld *I'p's
NN 3P MPOA “+°8
_ 1 “Tu sejdwoxy i __ _
0L U . eused _ T “PO) qHOI'1d0d
IILLIZIHOV 3d VISINOD
£ X9 "N VIOAIIA VLLIZIHOV
i ANIARId TANAVd Ad ILLSAIITIL
. £ X0 9p N TVNOLLVYAJO VINaID0dd DJILTHOAL TNHADI'T
Tenpd || ,L\,




) _ |Editia1
LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA |/ Nt de ex
FILIPESTII DE PADURE PRIVIND ———
ACHIZITIA DIRECTA Nr. de ex

COMIBIA DE ACHIZITII > m 10
PUBLICE Cod:
Exemplar nr. 1

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Intocmirea referatului de necesitate

Referatul de necesitate se intocmeste de compartimentul care initiaza achizitia respectiva.

Analiza pietei si/sau transmiterea spre publicare a unui anunt de intentie pe site-ul institutiei

Analiza pietei are ca scop culegerea informatiilor cu privire la: cei mai important ofertanti exitenti pe

piata, nivelul preturilor practicate de acestia pentru produsele/serviciile ce fac obiectul contractelor de
(/ ichizutii, nivelul de calitate si preturile practicate pentru fiecare nivel de calitate (raport calitate /pret),

disponibilitatea poduselor (dupa caz), conditii de livrare, alte aspecte relevante. Informatiile vor fi

culese in principal on-line (www.e-licitatii .ro)

Analiza informatiilor se va face prin metoda comparatiei. (comparand ofertele identificate intre ele).

Pe baza analizei se va alege operatorul economic care a prezentat cel mai bun raport calitate-pret.

Primirea ofertelor
Ofertele pot fi primite prin fax, prin posta sau pot fi depuse direct la institutie. Independent de

modalitatea de transmitere a ofertelor acestea fac obiectul inregistrarii la Registratura.

Analiza ofertelor transmise

( Resposabilul cu achizitiile publice va analiza ofertele depuse precum si alte documente care le
insotesc:
- verificarea incadrarii in conditiile prevazute in caietul de sarcini;

- analiza ofertelor financiare primite.

Elaborarea notei justificative
Nota justificativa se elaboreaza de catre responsabilul cu achizitiile Publice si se aproba de catre
conducatorul autoritatii contractante conform atributiilor legale ce ii revin. Aceasta cuprinde informatii

rezultate in urma analizei ofertelor prezentate de catre operatori economici interesati.
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Transmiterea comunicarii privind acceptarea ofertei de pret prezentata

Comunicarea privind acceptarea ofertei de pret catre operatorul economic se realizeaza de catre

responsabilul cu achizitiile publice, cu aprobarea conducerii.

Incheierea contractului de achizitie publica sau a acorduiui-cadru

Incheierea contractului/acordului-cadru/emiterea facturii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii se realizeaza in principal pentru interesele institutiei

publice, ale cetatenilor, ale salariatilor institutiei publice, respectiv chiar a fostilor salariati.

¢

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I 11 I v A\
Crt. | (postul) / actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
L. Achizitia directa E o
A
Ap
Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

_( £ Denumirea Elabora- | Apro- | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor bat Exem- loc Peri-
plare oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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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,
dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins

10




