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1. SCOP

Aceasta procedura de lucru se constituie ca un instrument eficient si logic pentru
derularea achizitilor publice directe de produse, servicii sau lucrari conform
reglementarilor legale prin faptul ca:

1. Stabileste modul de alegere a furnizorului/prestatorului/executantului.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4. Sprijina auditul si alte organisme abilitate in actiuni de auditare si control, iar pe
manager in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de lucru
Procedura de lucru se aplica pentru toate produsele, serviciile sau lucrarile
achizitionate in mod direct de catre Judetul Vaslui in calitate de autoritate contractanta.

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

Procedura de lucru se aplica in cadrul institutiei CONSILIUL JUDETEAN VASLUI si se
refera la achizitiile a caror valori estimate sunt mai mici decat valorile prevazute la art.
7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala

Procedura de lucru depinde de incadrarea corecta a
produselor/serviciilor/lucrarilor, astfel incat valoarea estimata sa nu depaseasca valorile
prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, si de elaborarea/actualizarea Programului anual
al achizitiilor publice - Achizitii directe.

2.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul
activitatii.

Presedintele Consiliului judetean Vaslui
Secretarul Judetului Vaslui

Directia Economica

Directia de Administratie Publica

Directia Tehnica

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Directia Dezvoltare si Cooperare

Serviciul Managementul Resurselor Umane

®NO VAW
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9. Serviciul de Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale

10. Birou Audit Public Intern

11. Compartiment Managementul Calitatii A

12. Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Podul Inalt” Vaslui
13. Centrul Militar Judetean Vaslui

14. Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale Vaslui

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementari internationale

Nu este cazul

3.2 Legislatie primara

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

ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

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;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
Vocabular

SR ISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne:

Dispozitii interne privind circuitul documentelor in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului judetean Vaslui
Dispozitii interne care fac referire la achizitiile publice directe

Regulamentul intern de organizare si functionare.
Manualul Calitatii.
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e Fisa postului a fiecarui angajat implicat in atribuirea achizitiilor de produse,
servicii sau lucrari ori in achizitia efectiva.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1 Definitii:

- ENTITATE PUBLICA - autoritate publica, institutie publicad, companie, societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza fonduri publice
si/sau patrimoniu public.

- COMPARTIMENT - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea
sau sub autoritatea entitatii.

- CONDUCATOR COMPARTIMENT - Director General, Director, Sef Departament, Sef
Serviciu, Sef Birou.

- 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.

- 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 intregii entitati publice.

- CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA - Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii,
actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una
ori mai multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea
de produse sau prestarea de servicii.

- CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA DE LUCRARI - contractul de achizitie publica care
are ca obiect: fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in
legatura cu una dintre activitatile prevazute in anexa nr. 1 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei
constructii; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde
cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care exercita o influenta determinanta
asupra tipului sau proiectarii constructiei.

- CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA DE PRODUSE - contractul de achizitie publica care
are ca obiect achizitia de produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere,
leasing cu sau fara optiune de cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale in
temeiul carora autoritatea contractantd beneficiaza de aceste produse, indiferent daca
dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de
produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de amplasare si de
instalare.

- CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA DE SERVICII - contractul de achizitie publica care
are ca obiect prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de
achizitie publica de lucrari.

- FACTURA - document justificativ privind achizitia publica.
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- FONDURI PUBLICE - sume alocate din bugetele prevazute la art.1 alin. (2) din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
precum si cele gestionate in afara bugetului local.

- FUNCTIONAR PUBLIC - persoand numita intr-o functie publica in conditiile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- FUNCTIE PUBLICA - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea
publica locald, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale.

- OFERTANT - orice operator economic care a depus oferta.

- OFERTA - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica.

- OPERATOR ECONOMIC - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piata
executarea de lucrari si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de
servicii, inclusiv orice asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre aceste
entitati.

- REVIZIA PROCEDURII OPERATIONALE - actiunea de modificare, adaugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |FP Functionar public

3. | Dir.ex. Director executiv

4. | CJVS Consiliul judetean Vaslui

5. | PRS Presedinte

6. | SJ Secretarul Judetului Vaslui

7. | DAP Directia Administratie Publica

8. | SAPCSS Serviciul de Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor
Sociale

9. | DE Directia Economica

10.| DT Directia Tehnica

11.| DUAT Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului

12.| DDC Directia Dezvoltare si Cooperare

13.| SMRU Serviciul Managementul Resurselor Umane

14.| CMC Compartiment Managementul Calitatii

18] 5JCCCL Serviciul juridic contencios si coordonarea consiliilor
locale

16.| CS Compartimentul solicitant

17.| RG Registratura

18.| ISU Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,Podul Inalt”
Vaslui
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19.| CMJ Centrul Militar Judetean Vaslui
20.| STPS Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Vaslui

< DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Prezenta procedurda de lucru stabileste modul in care se alege
furnizorul/prestatorul/executantul in cazul achizitiilor publice a caror valori estimate
sunt mai mici decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, organizate de Judetul
Vaslui in calitate de autoritate contractanta.

5.2 Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. | Denumirea documentului Provenienta documentului
crt.
1. | Programul anual al achizitiilor publice - Serviciul de achizitii publice si
Achizitii directe contractarea serviciilor sociale
2. | Referat de necesitate Compartimentul solicitant
3. | Caiet de sarcini Compartimentul solicitant
4. | Nota justificativa privind determinarea Compartimentul solicitant
valorii estimate
5. | Nota justificativa privind utilizarea Serviciul de achizitii publice si
achizitiei directe contractarea serviciilor sociale
6. | Nota justificativa privind stabilirea de Serviciul de achizitii publice si
cerinte minime contractarea serviciilor sociale
7. | Nota justificativa privind motivarea Serviciul de achizitii publice si
ponderii factorilor de evaluare contractarea serviciilor sociale
8. | Invitatii Serviciul de achizitii publice si
contractarea serviciilor sociale
9. | Oferte Ofertanti (doc. extern), de la invitati
ori obtinute direct de la
furnizori/prestatori/executanti, de
pe internet, din catalogul electronic
din SEAP
10. | Proces verbal deschidere/evaluare oferte/ | Serviciul de achizitii publice si
stabilire oferta castigatoare contractarea serviciilor sociale
11. | Propunere de angajament legal Serviciul de achizitii publice si

contractarea serviciilor sociale
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12. | Comunicari privind rezultatul selectiei Serviciul de achizitii publice si
(dupa caz, atunci cand s-au transmis in contractarea serviciilor sociale
scris invitatii de a depune oferte)

13. | Contract de furnizare /de servicii/de Serviciul de achizitii publice si
lucrari (dupa caz) contractarea serviciilor sociale

14. | Factura Furnizor/prestator/executant

15. | Nota de receptie/procesul verbal de Comisia de receptie
receptie

16. | Referat propunere plata Compartimentul solicitant

17. | Ordin de plata Directia Economica

18. | Document constatator care contine Compartimentul solicitant

informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre
contractant

5.2.2. Circuitul documentelor

DAP

SAPCSS

DE <3]ate de intrare |

/ DE

A

SJ

Compartimentul

solicitant <> PRS

PRS RG

N\

A

Ofertanti

Furnizor/prestator/executant
desemnat castigator

\ 4
DE

Date de iesire
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

elemente de logistica: incaperile in care isi desfasoara activitatea
functionarul public cu atributii in aceasta activitate, birouri, scaune,
fisete/dulapuri, rechizite, calculatoare, acces la baza de date, retea, imprimanta,
posibilitati de stocare a informatiilor.

5.3.2. Resurse umane

- personalul Serviciului de achizitii publice si contractarea serviciilor sociale
care va organiza achizitia directa de produse/servicii/lucrari, va intocmi procese-
verbale, va intocmi contracte etc.

- directori/sefi serviciu/birou/coordonatori compartimente, presedintele
Consiliului Judetean Vaslui, secretarul judetului Vaslui, personal din cadrul
compartimentelor de specialitate initiatoare a achizitiilor directe.

5.3.3. Resurse financiare
- sume necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile, acoperirea cheltuielilor de intretinere a logisticii).

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea presupune o buna cunoastere a resurselor, a termenelor de realizare,
a conditiilor de confidentialitate lmpuse de legislatia in vigoare, puse in corelatie si mtr
o succesiune logica si cronologlca in vederea utilizarii eficiente a fondurilor publice. In
acest sens instrumentul utilizat este Programul anual al achizitiilor publice - Achizitii
Directe, care este intocmit, modificat si completat de catre SAPCSS pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente de specialitate din cadrul CJ VS, a
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “Podul fnalt” Vaslui, a Centrului Militar
Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
5.4.2.1. Produsele/serviciile/lucrarile sunt identificate si solicitate de catre fiecare
compartiment de specialitate din cadrul CJ VS, ISU, CMJ si STPS in propunerea de
includere in buget transmisa Directiei Economice.

5.4.2.2. Pana la finele ultimului trimestru al anului compartimentele de specialitate din
cadrul CJ VS, ISU, CMJ si STPS vor transmite SAPCSS propunerile de achizitii publice
directe pentru anul urmator.

5.4.2.3. Dupa aprobarea bugetului fiecare compartiment de specialitate din cadrul CJ
VS, 1SU, CMJ si STPS transmite propunerile finale de achizitii publice directe pentru anul
urmator la SAPCSS, care va definitiva Programul anual al achizitiilor publice - achizitii
directe. Programul anual al achizitiilor publice va fi ulterior avizat de Directia Economica
si aprobat de presedintele CJ VS.
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5.4.2.4. intocmirea documentatiei si derularea achizitiei directe de produse, servicii sau
lucrari.

5.4.2.4.1. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
judetean Vaslui, precum si cele din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
LPodul Inalt” Vaslui, Centrului Militar Judetean Vaslui si Structurii Teritoriale pentru
Probleme Speciale Vaslui, in ale caror atributii intra achizitionarea de produse, servicii
sau lucrari ale ciror valori estimate sunt mai mici decat valorile prevazute la art. 7 alin.
(5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, intocmesc referatul de necesitate (si, eventual, alte note justificative
referitoare la estimarea valorii, daca valoarea estimata nu este determinata in cadrul
referatului de necesitate), care sunt transmise de catre compartimentele solicitante spre
verificare, avizare, aprobare si semnare de catre persoanele abilitate. Directorul
executiv (directorul executiv adjunct) al directiei/ seful serviciului/coordonatorul
compartimentului care initiaza achizitia verifica si semneaza referatele de necesitate si
notele justificative referitoare la estimarea valorii.

Referatul de necesitate cuprinde raspunsurile la urmatoarele intrebari:
» Ce anume avem nevoie ?
- denumire produse, servicii si lucrari;
- specificatii tehnice produse, servicii sau lucrdri (acestea pot fi prezentate
si intr-un document separat - Caiet de sarcini).

> Pentru ce avem nevoie ?
- justificarea necesitatii de produse, servicii si lucrdri.

Nota :
Justificarea constd in evidentierea scopului pentru care sunt necesare
produsele, serviciile sau lucrdrile.

Scopul poate consta:
- fie in desfdsurarea activitatii curente;
- fie in realizarea unui proiect de interes general.
> Cdnd avem nevoie ?
- se indicd data previzionatd pentru dobdndirea produselor, serviciilor si
lucrdrilor necesare.
- se ierarhizeazd necesitatile in functie de prioritate.

> Cdt costd produsul, serviciul sau lucrarea necesara?
- se estimeazd valoarea produsului, serviciului sau lucrdrii, precum si toate

celelalte costuri aferente indeplinirii contractului.
> Sursa de finantare, fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si
pozitia bugetara a acestora.
> Care sunt efectele previzionate a se obtine ?
- dacd este posibil se vor indica beneficiile ce urmeaza a se obtine.
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5.4.2.4.2. Referatele de necesitate vor fi inaintate spre aprobarea Presedintelui

Consiliului Judetean Vaslui.

5.4.2.4.3. Atribuirea achizitiilor directe de produse, servicii sau lucrari a caror
valori estimate sunt mai mici decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, organizate
de Judetul Vaslui, in calitate de autoritate contractanta, revine Serviciului de achizitii
publice si contractarea serviciilor sociale. Personalul SAPCSS intocmeste si semneaza
notele justificative privind utilizarea achizitiei directe, si dupa caz, notele justificative
privind stabilirea de cerinte minime, notele justificative privind motivarea ponderii
factorilor de evaluare, pe care le transmite spre avizare, aprobare si semnare de catre
persoanele abilitate.

5.4.2.4.4. DAP, prin consilierii juridici, avizeaza nota justificativa privind
utilizarea achizitiei directe.

5.4.2.4.5. Presedintele aproba notele justificative intocmite de SAPCSS in acest
sens.

5.4.2.4.6. Atunci cand achizitia este mai complexa, iar produsele, serviciile sau
lucrarile necesita specificatii si alte detalii este desemnata o persoana din cadrul
compartimentului de specialitate solicitant care elaboreaza caietul de sarcini Acest
document este verificat de directorul executiv/seful serviciului/coordonator
compartiment care initiaza achizitia dupa care primeste aprobarea si semnatura
presedintelui CJVS.

5.4.2.4.7. SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica
de a achizitiona direct, prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, produse,
servicii sau lucrari a caror valori estimate sunt mai mici decat valorile prevazute la art. 7
alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

5.4.2.4.8. In cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta are obligatia de a
utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicatd a website-ului propriu/ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea
produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

In cazul testarii in scris prin publicarea invitatiei/anuntului pe site-ul propriu sau
in SEAP la sectiunea Publicitate-Anunturi, perioada minima intre data transmiterii
invitatiei/anuntului de participare si data-limita de depunere a ofertelor este de cel
putin 5 zile.

5.4.2.4.9. Prin exceptie de la prevederile punctului 5.4.2.4.8., in cazul in care

valoarea estimata a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari,
autoritatea contractanta poate achizitiona direct, fara a utiliza catalogul
electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei
singure oferte;
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c) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza
angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte.

Compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Vaslui, a
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “Podul fnalt” Vaslui, a Centrului Militar
Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui pot efectua
testarea preturilor direct la furnizori/prestatori/executanti sau pe internet.

5.4.2.4.10. Daca in urma consultarii prevazute la punctul 5.4.2.4.9. lit. a),
autoritatea contractantd primeste doar o oferta valabila din punct de vedere al
cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

5.4.2.4.11. Primirea si inregistrarea ofertelor la registratura generala, cand
achizitia s-a initiat prin publicarea invitatiei/anuntului pe site-ul propriu sau in SEAP la
sectiunea Publicitate-Anunturi.

Ofertele obtinute direct de la furnizori/prestatori/executanti sau de pe internet,
de catre compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Vaslui, a
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd “Podul Inalt” Vaslui, a Centrului Militar
Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui, pe proprie
raspundere, se prezinta la SAPCSS, care are doar obligatia de a le compara si de a stabili
oferta castigatoare.

5.4.2.4.12. Serviciul de achizitii publice si contractarea serviciilor sociale
jntocmeste procese verbale de deschidere/evaluare, in vederea stabilirii ofertei
caAstigatoare. Daca la deschiderea ofertelor participa reprezentanti ai ofertantilor, se va
intocmi PV deschidere oferte, in care se vor mentiona elementele principale ale fiecarei
oferte. PV evaluare, in vederea stabilirii ofertei castigatoare, se va intocmi ulterior
sedintei de deschidere a ofertelor.

5.4.2.4.13. Comunicarea scrisa a rezultatelor catre ofertantii care au depus
oferte, atunci cand achizitia a fost initiata prin publicarea invitatiei/anuntului de
participare pe site-ul propriu al autoritatii contractante sau in SEAP la sectiunea
Publicitate-Anunturi.

5.4.2.4.14. Achizitiile directe se realizeaza pe baza de document justificativ.
Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate
lua forma unui contract de achizitie publica sau a unei comenzi ori a altui tip de
document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul
instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in
vederea efectuarii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii
si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la, cardurile
de plata si/sau portofele electronice. In cazul intocmirii unui contract, acesta se supune
spre analiza, verificare, avizare, aprobare si semnare de catre persoanele abilitate
(Dir.ex./Sef serviciu/Coordonator compartiment solicitant, consilierul juridic, din cadrul
DAP, consilier desemnat cu acordarea vizei de control financiar preventiv, Presedintele
CJVS si furnizorul/prestatorul/ executantul desemnat castigator).
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5.4.2.4.15. Daca s-a stabilit incheierea unui contract SAPCSS se va asigura de
transmiterea unui exemplar catre furnizor/prestator/executant.

5.4.2.5. Achizitia efectiva de produse, servicii sau lucrari se va face de catre
compartimentul de specialitate care a initiat achizitia.

5.4.2.6. Comisia de receptie special desemnata efectueaza receptia
bunurilor/serviciilor/lucrarilor si intocmeste nota de receptie/procesul verbal de
receptie corespunzator.

5.4.2.7. Compartimentul care a initiat achizitia va prezenta pentru plata la Directia
Economica toate documentele care au stat la baza achizitiei din care factura si nota de
receptie/procesul verbal de receptie vor fi obligatoriu prezentate in original.

5.4.2.8. intocmirea OP pe baza facturilor emise de furnizor/prestator/executant si a
notei de receptie/procesului verbal de receptie pentru produsele furnizate/serviciile
prestate/lucrarile efectuate.

5.4.2.9. in cazul contractelor atribuite prin cumparare directd, autoritatea contractanta
are dreptul de a emite documente constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventualele prejudicii, atunci
cand este solicitat acest lucru de catre contractant/contractant asociat. Documente
constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau, dupa caz,
neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant asociat si, daca
este cazul, la eventualele prejudicii, pot fi emise si din initiativa autoritatii
contractante. Daca este cazul, persoana din cadrul compartimentului solicitant care a
urmarit/gestionat contractul, va intocmi documentul constatator (primar si/sau final,
dupd caz), in 2 exemplare originale, din care va transmite 1 exemplar
furnizorului/prestatorului/executantului.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Prin aplicarea procedurii de lucru se asigura ca la nivelul CJVS se respecta aceleasi
principii si activitati/operatiuni in alegerea furnizorilor, prestatorilor sau executantilor in
cadrul achizitiilor directe de produse, servicii sau lucrari.

Serviciului de achizitii publice si contractarea serviciilor sociale va avea pentru
fiecare achizitie directd atribuitd un dosar special care va cuprinde toate documentele
relevante, dupa caz (referat de necesitate, nota justificativa privind determinarea valorii
estimate, caiet de sarcini, nota justificativa privind utilizarea achizitiei directe, nota
justificativa privind stabilirea de cerinte minime, nota justificativa privind motivarea
ponderii factorilor de evaluare, invitatii, oferte, proces verbal de deschidere/evaluare,
comunicari rezultate, contract).

Compartimentele de specialitate din cadrul CJVS care initiaza si achizitioneaza direct
produse, servicii sau lucrari, vor avea pentru fiecare achizitie de acest tip un dosar
special care va cuprinde toate documentele relevante, dupa caz (referat de necesitate,
nota justificativa privind determinarea valorii estimate, caiet de sarcini, proces verbal de
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evaluare/stabilire a ofertei castigatoare, oferta desemnata castigatoare, contract si/sau
factura aferentd, procesul verbal de receptie/nota de receptie).

6. RESPONSABILITATI

6.1 Presedintele Consiliului Judetean Vaslui

_Aproba si semneaza Programul anual al achizitiilor publice - achizitii directe.

-Aproba si semneaza referatul de necesitate, notele justificative si caietul de
sarcini.

-Aproba si semneaza procesul verbal privind achizitia directa.

-Aproba si semneaza contractele de achizitie, actele aditionale si notele de
reziliere a contractelor (in cazul in care se incheie contracte de achizitie
publica directa).

6.2 Secretarul Judetului Vaslui

_Verifica si avizeaza pentru legalitate dispozitii referitoare la procesul de achizitii
directe de produse, servicii sau lucrari.

6.3 Directia economica

-Pune la dispozitia compartimentelor solicitante bugetul aprobat.
-Compartiment Informatica asigura publicarea pe site-ul propriu a invitatiilor de
participare.

6.4 Compartimentele solicitante

-Intocmesc si transmit SAPCSS solicitarile de achizitii directe in vederea intocmirii
si/sau modificarii/completarii Programului anual al achizitiilor publice - Achizitii
directe.

-Intocmesc si transmit spre aprobarea presedintelui referatul de necesitate (acesta
contine informatii privind denumirea produselor, serviciilor sau lucrarilor ce
urmeazi a fi achizitionate, necesitatea si scopul achizitionarii produselor,
serviciilor sau lucrarilor, data previzionata pentru dobandirea produselor,
serviciilor sau lucrarilor necesare, valoarea estimata a achizitiei propuse) si
eventual caietele de sarcini si notele justificative privind determinarea valorii
estimate a achizitiei publice.

6.5 Directori/sefi serviciu/sefi birou/coordonatori compartimente:

-Verifica si semneaza referatul de necesitate (eventual celelalte note justificative).

-Nominalizeaza persoana responsabila cu intocmirea Caietului de sarcini (atunci
cand se elaboreaza acest document).

-Verifica si semneaza Caietul de sarcini.

_Verificd modelul contractelor de achizitii, actele aditionale aferente si notele de
reziliere.
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6.6 SAPCSS

Intocmeste, modifica si completeaza pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelate compartimente de specialitate ale autoritatii

_ contractante Programul anual al achizitiilor publice - Achizitii directe.

-Intocmeste nota justificativa privind utilizarea achizitiei directe si, dupa caz, nota
justificativa privind stabilirea de cerinte minime, nota justificativa privind
motivarea ponderii factorilor de evaluare.

_Creeaza cadrul legal pentru achizitia de produse, servicii sau lucrari, respectiv
atribuie achizitiile directe de produse, servicii sau lucrari a caror valori estimate
sunt mai mici decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare, organizate
de Judetul Vaslui, in calitate de autoritate contractanta.

-Intocmeste contractele de achizitie publica de furnizare, de servicii sau de lucrari.

-Tine evidenta achizitiilor directe.

6.7 Alte persoane special desemnate pentru:

_Avizarea Progamului anual al achizitiilor publice - Achizitii directe (persoana din
cadrul DE)

-Achizitionarea efectiva a produselor, serviciilor sau lucrarilor (CS)

_Efectuarea receptiei (Comisia de receptie legal constituita)

_Acodarea vizei de control financiar preventiv pe contractele de achizitie publica

A directd (persoana desemnata sa exercite viza de control financiar preventiv)

_intocmirea OP-uri si efectuarea platilor (DE)

_Gestionarea contractelor de produse, servicii sau lucrari si intocmirea
documentului constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant (CS)

6.8 DAP

-Avizeaza diverse note justificative.

_Acorda consultanta de specialitate in elaborarea unor diverse proiecte de dispozitii
in baza referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul CJ VS.

_Avizeaza pentru legalitate modelul de contract.

7. ANEXE

Nr. crt. Continut Cod formular

1 REFERAT DE NECESITATE F-O-CJVS-07-01-01
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8. DIAGRAMA DE PROCES

ACHIZITII PUBLICE

DIRECTE

Primire: Referat de necesitate (si, eventual, Nota
justificativa privind determinarea valorii estimate) si
Caiet de sarcini, dupa caz, de la compartimentul

solicitant

Tntocmire: Notaustificativa privind utilizarea achizitiei

directe (si, eventual, Nota justificativa privind stabilirea

de cerinte minime, Nota justificativa privind motivarea
ponderii factorilor de evaluare, dupa caz) si

transmitere |a avizare si aprobare |

r

y

Daca s-a stabilit achizitia din catalog,
se initiaza achizitia din Catalogul
electronic din SEAP, accepta/refuza
oferta, atribuie achizitia

r Intocmire Proces-verbal achizitieJ

—

Y

Daca s-a stabilit publicarea pe site-ul
propriu, intocmeste invitatia de
participare, clauze contractuale,

formulare si transmitere la
compartimentul informatica pentru a fi
publicate pe site

Primeste ofertele de la Registratura,
intocmeste procesele verbae de
deschidere, evaluare si le transmite la
aprobare

Y

de achizitie publica

Intocmire si transmitere la semnat si
apoi trimitere ofertantului castigator
comunicare/invitatie la semnarea
contractului, iar ofertantilor
necastigatori rezultatul evaluarii

Intocmire si transmitere la semnat
contractul de achizitie publica

Intocmeste, Transmitere
transmite la semnat Procesul-verbal si
si apoi timite oferta
ofertantului compartimentului
castigator o solicitant
comunicare/invitatie '
la semanrea
contractului Compartimentul
solicitant efectueaza
achizitia direct sau
Intocmire si prin comanda
transmitere la *
semnat contractul

v

v

Receptia
produselor/
serviciilor/lucrarilor

Transmitere contract si oferta
castigatoare compartimentului
solicitant

Transmitere
contract si oferta
castigatoare
compartimentului

Y

solicitant

Achizitia produselor/
serviciilor/lucrarilor
de catre
compartimentul
solicitant

Intocmire OP si
plata produselor/
serviciilor/lucrarilor

Y

Achizitia produselor/serviciilor/
lucrarilor de catre compartimentul
solicitant

L]

L]

Receptia
produselor/
serviciilor/lucrarilor

v

Intocmire OP si
plata produselor/
serviciilor/lucrarilor

Stop proces

Stop proces

Receptia produselor/serviciilor/
lucrarilor

Y

Intocmire OP si plata produselor/
serviciilor/lucrarilor

L]

Notificare in SEAP

-

l

Stop proces

Cont.
pe Pg.
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Cont.
de pe
Pg. 1
Daca s-a stabilit achizitia conform
punctului 5.4.2.4.9. din prezenta
procedura
Daca valoarea estimata a achizitiel Daca valoarea estimata a achizitiei Daca valcarea achizitiei este mai
este mai mica de 100.000 lei pentru este mai mica de 70.000 lei, mica de 4.500 lei, compartimentele
rpoduse si servicii, respectiv 280.000 compartimentul solicitant intocmeste solicitante pot obtine si prezenta la
lei pentru lucrari, compartimentul referat de stabilire a operatorului SAPCSS oferta direct de la fumizori/
solicitant intocmeste referat de economic dela care se va obtine prestatori/ executanti sau de pe
stabilire a listei operatorilor economici oferta internet
carora li se vor trimite invitatii de *
participare *
Intocmire invitatie de participare si,
dupa caz, clauze contractuale si Intocmire Proces-verbal achizitie
Intocmire invitatii de participare, formulare si transmitere catre
clauze contractuale si formulare si operatorul economic *
transmitere catre operatorii economici - -
v Transmitere Proces-verbal si oferta
* Primire oferta, intocmire Proces- compartimentului sdlicitant
Primire oferte, intocmire Proces- verbal deschidere/evaluare *
verbal deschidere/evaluare v
. . - Achizitia produselor/ serviciilor/
v Intocmire, transmitere la semnat si lucrarilor de catre compartimentul
- - - apoi transmitere la ofertant solicitant
Intocmlr_e, transmtere la semngt si comunicarea privind rezultatele
apoi transmitere la ofertanti e v
comunicari privind rezultatul evaluarii — - —
Receptia produselor/ servicilor/
* * lucrarilor
Intocmire si transmitere la semnat Transmitere Proces-verbal si oferta '
contractul de achizitie publica castigatoare compartimentului
solicitant Intocmire OP si plata produselor/
v serviciilor/lucrarilor

Transmitere contract si oferta
I Achizitia produselor/ servicilor/
lucrarilor de catre compartimentul
Stop proces

castigatoare compartimentului
solicitant L
v solicitant

Achizitia produselor/ serviciilor/
(12! FroCHSBIEN: BRtrail Receptia produselor/ serviciilor/

lucrarilor de catre compartimentul .
solicitant lucrarilor
Receptia produselor/ serviciilor/ Intocmire OP si plata produselor/
lucrarilor serviciilor/lucrarilor
Intocmire OP si plata produselor/ - v
servigiilor/lucrarilor r Notificare in SEAP J

i Notificare in SEAP |
Stop proces




