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1. SCOP T

Aceastd procedurd de lucru se constituie ca un instrument eficient si logic pentru derularca
achizitilor publice directe de produse. servicii sau lucrari conform reglementérilor legale prin faptul
ca:

Stabilestc modul de alegere a furnizorului/prestatorului/executantului.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.

Sprijind auditul si alte organisme abilitate in actiuni de auditare si control, jar pe manager in
luarea deciziei.

.

BN =

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1 Precizarea (definirea) activititii 1a care se referd procedura de lucru
Procedura de lucru se aplicd pentru toate produsele. serviciile sau lucrdrile achizitionate n
mod direct de cétre Judetul Vaslui in calitate de autoritate contractanta.

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati

desfisurate de entitatea publici
Procedura de lucru se aplicd in cadrul institutiei CONSILIUL JUDETEAN VASLUI si se

referd la achizitiile a cdror valori estimate nu depasesc valorile prevazute la art.19 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006, cu modificdrile si completirile ulterioare.

2.3 Listarca principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurali

Procedura de lucru depinde de incadrarea corectd a produselor/serviciilor/lucrarilor, astfel
incét valoarea estimatd si nu depaseascd valorile previzute la art.19 din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 34/2006, cu modificdrile si completarile ulterioare. si de elaborarea/actualizarea
Programului anual de achizitii publice — Achizitii directe.

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

1. Presedintele Consiliului judetean Vaslui
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Secretarul Judetului Vaslui

Directia Economici

Serviciul Contabilitate

Directia de Administratie Publicg

Directia Tehnica

Directia de Urbanism. Amenajarca Teritoriului si Achizitii Publice
Directia Dezvoltare Locald. Integrare Europeand. Relatii Internationale
9. Serviciul Managementul Resurselor Umane, Relatii Mass-Media. Informare Cetateni
10. Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Podul Inalt” Vaslui

11. Centrul Militar Judetean Vaslui

12. Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Vaslui

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Reglementiri internationale:

SR EN IS0 9001:2008 Sisteme de management al calitatii.Cerinte.

Legislatie primari:

RS

ge s

Legislatie secundara:

O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii. cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publici din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica. a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii.

O.ML.F.P. nr. 946/2005, pentru aprobarea codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management - control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare;

Reglementiiri 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.

Fisa postului a fiecarui angajat implicat in atribuirea achizitiilor de produse, servicii sau
lucrdri ori in achizitia efectiva,

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii:
CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA - Contractul, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, cu titlu oneros, incheiat in scris intre judetul Vaslui ca autoritate contractanti pe de
o parte. si unul sau mai multi operatori economici, pe de altd parte, avand ca obiect executia de
lucrdri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.
CONTRACT DE LUCRARI — acel contract de achizitie publicd care are ca obiect: fie executia
de lucrdri, fie atdt proiectarea cat i executia de lucrdri sau a unei constructii.
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CONTRACT DE FURNIZARE - acel contract de achizitic publicd care are ca obicct
furnizarea unuia sau a mai multor produse. prin cumpdrare, inclusiv in rate, inchiriere sau
leasing, cu sau fara optiuni de cumpirare.
CONTRACT DE SERVICII - acel contract de achizifie publicd care are ca obiect prestarea
unuia sau a mai multor servicii.
FACTURA - document justificativ privind achizitia publica.
FONDURI PUBLICE - sume alocate din bugetele prevazute la art.1 alin. (2) din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile ulterioarc precum si cele gestionate in
afara bugetului local.
FUNCTIONAR PUBLIC - persoand numitd intr-o functic publica 1n conditiile Legii nr.
188/1999  privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si completdrile
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 manifestd vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizitic publica.
OPERATOR ECONOMIC - oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de
luerdiri — persoana fizicd/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu
activitate in domeniul care oferd in mod licit pe piatd produse, servicii si/sau executie de lucrari.
PROCEDURA — mod specificat de desfigurare a unei activitéti sau a unui proces: prezentarea
formalizatd in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat, in vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
REVIZIA PROCEDURII — actiunea de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz. a uncia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii de lucru, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

4.2, Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. | PL Procedura de lucru
J 2. |E Elaborare
3. | V. Verificare
}r 4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
! 6. | Av. Avizeazd/certificd
J 7. | FP Functionar public
8. | Dir.ex. _| Director executiy
9. | CJVS Consiliul judetean Vaslui -
1¢. | PRS Presedinte
11.] SJ Secretarul Judetului Vaslui
| 12.| DAP Directia de Administratie Publica
f 13. | SACAP Serviciul de Atribuire a Contractelor de Achizitii Publiceﬂ
"W' 14.| DE Directia Economica -
I5.)8C | Serviciul Contabilitate
h 16. | DT Directia Tehnica T
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17. | DUATAP Directia de Urbanism. Amenajarea Teritoriului si Achizitii
Publice
18. | DIE Directia de Dezvoltare Locald. Integrare Luropeana.
| Relatii Internationale
| 19. | SMRU Serviciul Managementul Resurselor Umane. Relatii Mass-
Media, Informare Cetéteni
| 20. | CS Compartimentul solicitant
21. | RMC Responsabil Managementul Calitétii
22. | 1SU Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Podul Inalt”
Vaslui
23. | CMJ Centrul Militar Judetean Vaslui _ .
| 24.| STPS Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Vaslui —J
5. RESPONSABILITATI

5.1 Presedintele Consiliului Judetean Vaslui

Aprobd si semneazi Programul anual al achizitiilor publice — achizitii directe.
Aprobd si semneazd referatul de necesitate/nota de fundamentare. notele
Jjustificative si caietul de sarcini.

Aproba si semneazé procesul verbal de selectie.

Aproba §i semneazi contractele de achizitie, actele aditionale si notele de reziliere
a contractelor (in cazul in care se incheie contracte de achizitic publica directa).

5.2 Secretarul Judetului Vaslui

Verificd §i avizeazd pentru legalitate dispozitii referitoare la procesul de achizitii
directe de produse, servicii sau lucrari.

5.3 Directia economici
- Pune la dispozitia compartimentelor solicitante bugetul aprobat.

- Compartiment Informatica asigura publicarea pe site-ul propriu a invitatiilor de
participare
5.4 Compartimentele solicitante

Intocmesc si transmit SACAP solicitarile de achizitii directe in vederea intocmirii
si actualizarii Programului anual al achizitiilor publice — Achizitii directe.
Intocmesc si transmit spre aprobarea presedintelui referatul de necesitate/nota de
fundamentare (acestea contin informatii privind denumirea produselor, serviciilor
sau lucrdrilor ce urmeazd a fi achizitionate, necesitatea si scopul achizitionirii
produselor, serviciilor sau lucrdrilor, data previzionatd pentru dobandirea
produselor, serviciilor sau lucrdrilor necesare, valoarea estimatd a achizitiei
propuse) si eventual caietele de sarcini §i notele justificative privind determinarea
valorii estimate a achizitiei publice.

5.5 Directori/gefi serviciu/sefi birou/coordonatori compartimente:

Verificd si semneazi referatul de necesitate/Nota de fundamentare (eventual

celelalte note justificative).

Nominalizeaza persoana responsabild cu intocmirea Caietului de sarcini (atunci
cénd se elaboreazi acest document).

Verifica i semneazad Caietul de sarcini.

Verificd modelul contracielor de achizitii, actele aditionale aferente si notele de
reziliere.
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5.6 SACAP

- Intocmeste. modifica si completeazd pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelate compartimente de specialitate ale autoritdtii contractante
Programul anual al achizitiilor publice — Achizitii directe.

- imocmeste nota justificativa privind utilizarea achizitiei directe si. dupd caz,
nota justificativd privind stabilirea de cerinte minime. nota Jjustificativa privind
motivarea ponderii factorilor de evaluare.

- Crecazd cadrul legal pentru achizitia de produse, servicii sau lucriri. respectiv
atribuie achizitiile directe de produse, servicii sau lucrdri a caror valori estimate
nu depdgesc valorile previzute la art.19 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 34/2006, cu modificdrile si completirile ulterioare. organizate de Judetul
Vaslui. in calitate de autoritate contractants.

- Intocmeste contractele de achizitie de furnizare. de servicii sau de Jucriri.

- Monitorizeazd respectarea procentajului  valoric al achizitiilor efectuate
electronic impus prin prevederi legale.

5.7 Alte persoane special desemnate pentru:

- Avizarca Progamului anual al achizitiilor publice — Achizitii directe (persoana
din cadrul SC)

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

- Efectuarca receptiei (Comisia de receptie legal constituita)

- Acodarea vizei de control financiar preventiv pe contractele de achizitie
publicd directd (persoana desemnatd si exercite vizd de control financiar
preventiv)

- Intocmirea OP-uri si efectuarea platilor (SC)

- Gestionarea contractelor de produse, servicii sau lucriri si intocmirea
documentului constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de cétre contractant (CS)

5.8 DAP

- Avizeaza diverse note justificative.

- Acordd consultantd de specialitate in elaborarea unor diverse proiecte de
dispozitii in baza referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul CJ VS.

- Avizeazd pentru legalitate modelul de contract.

Matricea responsabilititilor:
Nr. | Compartiment | DE/ F.p. | Comp. Sef comp. | SACAP | PRS | SJ/
crt. | ul (postul) / SC resp. | solicitant | golicitant DAP
actiunea
(operatiunea) .
1.| 6.4.2.1 ‘ Ap. E | Ap. V. A.
2. # 6.4.2.2 ’ E. Ap. V. Ap. ’
: |
3.| 6.4.2.3 |‘ Av. E " Ap. V. Ap. A J
| , ‘
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4. 6424 | Ap. E, Ap. V. Ap. A, | Av.
3 | 6.4.2.4.1 E. V.
6. 64242 A.
7. 64243 E. T V. N
8. 6.4.2.44 Av.
9. 6.4.2.4.5 A.
10. 6.4.2.4.6 E. V. Y. A.
11.| 64247 Ap. Ap.
| 12.] 64248 | | E. : v A. I
13.] 64249 ’ “‘ ] Ap.
14. 6.4.2.4.10 E. V. A.
13, 6.4.2.4.11 E. V. A.
16.| 6.4.24.12 Av, E. V. V. A. Av.
17.] 6.424.13 Ap.
18.] 6.4.2.5. Ap.
19.| 6.4.2.6. Ap.
20.| 6.4.2.7. Ap.
21. | 6.4.2.8. E. A.
22.| 6.4.2.9 E. V. A.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Generalitati

Prezenta  procedura  de  lucru  stabileste  modul in  care se  alege
furnizorul/prestatorul/executantul in cazul achizitiilor publice a cdror valori estimate nu depasesc
valorile prevazute la art.19 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006. organizate de
Judetul Vaslui in calitate de autoritate contractanti.
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6.2 Documente utilizate
6.2.1. Lista si provenienta documentelor

Denumirea documentului

|' Provenienta documentului
|

=

Programul anual de achizitii publice — Achizitii
directe

Serviciul de atribuire a contractelor
de achizitii publice

Referat de necesitate/nota de fundamentare

[ Compartimentul solicitant

Caiet de sarcini

" Compartimentul solicitant
|

referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuaie

|
4. | Nota justificativa privind determinarea valorii Compartimentul solicitant
r estimate
] 5. | Nota justificativd privind utilizarea achizitiei directe | Serviciul de atribuire a contractelor
[ de achizitii publice
i 0. | Nota justificativa privind stabilirea de cerinte Serviciul de atribuire a contractelor
| minime | de achizitii publice
7. | Nota justificativa privind motivarea ponderii Serviciul de atribuire a contractelor
l factorilor de evaluare de achizitii publice
| 8. Invitatii [ Serviciul de atribuire a contractelor
! | de achizitii publice
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 de selectie Serviciul de atribuire a contractelor
de achizitii publice
11. | Propunere de angajament legal Serviciul de atribuire a contractelor
| de achizitii publice
12. | Comunicéri privind rezultatul selectie (dupi caz, Serviciul de atribuire a contractelor
atunci cand s-au transmis in scris invitatii de a de achizitii publice
depune oferte)
13. | Contract de furnizare /de servicii/de lucrari (dupa Serviciul de atribuire a contractelor
! caz) de achizitii publice
14. | Factura Furnizor/prestator/executant
I5. | Nota de receptie/procesul verbal de receptic Comisia de receptie
16. | Referat propunere plata Compartimentul solicitant
|
| 17. | Ordin de plata Serviciul Contabilitate /
L I i
18. | Document constatator care contine informatii Compartimentul solicitant 1
|
|

de cétre contractant
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6.2.2. Circuitul documentelor
SC c’ Diste gie inkare |
e )
DE
DAP
| SACAP n Compartimentut
SJ 5 solicitant PP PRS
J X
PRS RG

N\

Ofertanti ‘ Furnizor/prestator/executant
desemnat castigator

SC

N
Date de iesire >

e

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale
- elemente de logistica : incaperile in care isi desfasoard activitatea functionarul public
cu atributii in aceastd activitate, birouri, scaune, fisete/dulapuri. rechizite. calculatoare, acces la

)

baza de date. retea, imprimantd, posibilitdti de stocare a informatiilor.

6.3.2. Resurse umane
- personalul Serviciului de atribuire a contractelor de achizitii publice care va testa si

consemna sub semndturd proprie preturile produselor, serviciilor sau lucrdrilor la data
respectiva

- directori/gefi serviciu/birou/coordonatori compartimente, presedintele Consiliului
Judetean Vaslui, secretarul judetului Vaslui, personal din cadrul Serviciului de Atribuire a
Contractelor de Achizitii Publice. personal din cadrul compartimentelor de specialitate
initiatoare a achizitiilor directe.
6.3.3. Resurse financiare

- sume necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile.
acoperirea cheltuielilor de intretinere a logisticii).
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6.4. Modul de lucru
6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea presupune o buni cunoastere a resurselor, a termenelor de realizare. a conditiilor
de confidentialitate impuse de legislatia in vigoare. puse in corelatie si Intr-o succesiune logicd si
cronologicd in vederea utilizirii eficiente a fondurilor publice. In acest sens instrumentul utilizat este
Programul anual al achizitiilor publice - Achizitii Directe, care este intocmit. modificat i completat
de cétre SACAP pe baza necesitatilor $i prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente de
specialitate din cadrul CJ VS, a Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd “Podul Inalt” Vaslui, a
Centrului Militar Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

6.4.2.1. Produsele/serviciile/lucrarile sunt identificate si solicitate de cétre fiecare compartiment de
specialitate din cadrul CJ VS, ISU, CMJ si STPS in propunerea de includere in buget transmisa

Directiei Economice.

6.4.2.2. Pana la finele ultimului trimestru al anului compartimentele de specialitate din cadrul CJ VS,
ISU, CMIJ si STPS vor transmite SACAP propunerile de achizitii publice directe pentru anul

urmaétor.

6.4.2.3. Dupd aprobarea bugetului fiecare compartiment de specialitate din cadrul CJ VS, ISU, CMJ
1 STPS transmite propunerile finale de achizitii publice directe pentru anul urmitor la SACAP, care
va definitiva Programul anual al achizitiilor publice - achizitii directe. Programul anual al achizitiilor
publice va fi ulterior avizat de Serviciul Contabilitate si aprobat de presedintele CJ VS.

6.4.2.4. Intocmirea documentatiei aferentc fiecirei achizitii directe de produse, servicii sau lucrari

6.4.2.4.1. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului judetean
Vaslui, precum si cele din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd ,,Podul Inalt” Vaslui,
Centrului Militar Judetean Vaslui si Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui, in ale
caror atributii intrd achizitionarea de produse, servicii sau lucrdri ale ciror valori estimate nu
depésesc valorile previzute la art.19 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006. cu
modificdrile si completdrile ulterioare, intocmesc referatul de necesitate/nota de fundamentare (si.
eventual, alte note justificative referitoare la estimarea valori dacd valoarea estimatd nu este
determinatd in cadrul referatului de necesitate), care sunt transmise de cétre compartimentele
solicitante spre verificare, avizare, aprobare si semnare de citre persoanele abilitate. Directorul
executiv (directorul executiv adjunct) al directiei/ seful serviciului/coordonatorul compartimentului
care initiazd achizitia verifici si semneazi referatele de necesitate/notele de fundamentare si notele

Justificative referitoare la estimarea valorii.

6.4.2.4.2. Referatele de necesitate vor fi inaintate spre aprobarea Presedintelui Consiliului
judetean Vaslui .

6.4.2.4.3. Atribuirea achizitiilor directe de produse. servicii sau lucrari a ciror valori estimate
nu depégesc valorile prevazute la art.19 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006.cu

modificdrile si completirile ulterioare, organizate de Judetul Vaslui, in calitate de autoritate
contractantd. revine Serviciului de atribuire a contractelor de achizitii publice. Personalul SACAP
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intocmeste §i semneazd notele justificative privind utilizarea achizitiei directe. si dupd caz, notele
Justificative privind stabilirea de cerinte minime, notele justificative privind motivarea ponderii
factorilor de evaluare. pe care le transmite spre avizare, aprobare i semnare de catre persoanele
abilitate

6.4.2.4.4. DAP, prin consilierii juridici. avizeaza nota justificativd privind utilizarea achizitiei

directe.
6.4.2.4.5. Presedintele aproba notele justificative intocmite de SACAP in acest sens.

6.4.2.4.6. Atunci cdnd achizitia este mai complexa, iar produsele, serviciile sau lucririle
necesitd specificatii i alic detalii este desemnatd o persoand din cadrul compartimentului de
specialitate solicitant care elaboreaza caietul de sarcini Acest document este verificat de directorul
executiv/ geful serviciului/coordonator compartiment care initiazd achizitia dupa care primeste
aprobarca si scmndtura presedintelui CJ VS.

6.4.2.4.7. hizitiilor directe de produse, servicii sau lucrdri. se face in urma
testdrii preturilor direct la furnizori/prestatori/executanti, pe internet, in catalogul din SEAP, in scris
prin_transmiterea de invitatii catre potentialii furnizori/prestatori/executanti identificati sau prin
pubficarea pe site-ul propriu a invitatiei de participare. Compartimentele de specialitate din cadrul
C?ﬁmmﬁv‘aslui, a Insmtru Situatii de Urgentd “Podul Inalt” Vaslui, a
Centrului Militar Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui pot
sprijini SACAP in etapa de identificare a potentialilor furnizori/prestatori/executanti, in testarea
preturilor direct la furnizori/prestatori/executanti sau pe internet.

6.4.2.4.8. Dacd se opteaza u testarea in scris, se transmit cel putin 3 invitatii citre
detine informatii-ca au-obiect de

potentialii ofertanti identificati, despre care autoritatea contractanta.
activitate corespunzitor exercitéri_iiactivété," ionale pentru indeplinirea contractului respectiv.
o ¢ obligatia de a anula/atribuirea achizifiei daca, in urma transmiterii
invitatiilor de participare doar cétre potentialii ofertanti identificati, nu au fost depuse cel putin 2
oferte corespunzatoare (oferte care indeplinesc toate cerintele si preturile se incadreaza in valoarca
estimatd). Dupd anulare, autoritatea contractanti are obligatia ca, in caz de reluare a achizitiei, si
publice invitatia pe site-ul propriu. De asemenea, dupd publicarea pe site, autoritatea contractantd
poate s transmitd invitatii de participare si catre alti operatori economici de la care exista premisele
obtinerii de oferte, daca sunt identificati astfel de operatori economici.

Daca nu pot fi identificati i emici (furnizori/prestatori/executanti) pentru a se
asigura obtinerea de oferte, autoritatea contractantd va publica invitatia pe site-ul propriu, Publicarea
invitatiei pe site-ul propriu se poate face i in situatia transmiterii de invitatii catre potentialii
ofertanti identificati.

In toate situatiile in care invitatia este publicatd pe site-u iu, atribuirea achizitiei directe

se poate face si pe baza unei singure oferte, dacd a fos sd-si este corespunzatoare (indeplinegte

toate cerinfcle si pretul se incadreaza in valoarea estimata).
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Atribuirea achizitici directe se poate face pe bazd unei singure oferte si in cazuri particulare,
care vor fi justificate si argumentate corespunzétor de catre Compartimentele de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Vaslui. a Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “Podul Inalt” Vaslui,
a Centrului Militar Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Vaslui. in
cuprinsul referatelor de necesitate.

In cazul testarii preturilor direct la furnizori/prestatori/executanti sau pe internet. in procesul
verbal de selectie vor fi consemnate. dupd caz, 2 sau mai mulic varanicde L '
e —— ol WO

In cazul testarii in scris prin transmiterea invitatiilor cétre potentialii ofertanti identificati sau
prin publicarca invitatiei pe site-ul propriu, autoritatea contractanti are obligatia de a
transmite/publica invitatia de participare cy_cel putin 5 zile nainte de data limits de depunere a
: . LEE DD 2 208 widme dg dat 4t acpunere
ofertelor. ]

_

6.4.2.4.9. Primirea si nregistrarea ofertelor la registratura generala.. cand achizitia s-a initiat
prin transmiterea de invitatii citre furnizorii/prestatorii/executantii identificati si/sau cand a fost
publicata invitatia pe site-ul propriu.

Ofertele obtinute direct de la furnizori sau de pe internet, de catre compartimentele de
specialitate din cadrul Consiliului Judetean Vaslui, a Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
“Podul Inalt” Vaslui, a Centrului Militar Judetean Vaslui si a Structurii Teritoriale pentru Probleme
Speciale Vaslui, pe proprie rispundere, se prezintd la SACAP, care are doar obligatia de a Iec
compara $i de a stabili oferta castigitoare.

6.4.2.4.10. Serviciului de atribuire a contractelor de achizifii publice intocmeste procesul
verbal de verificare §i selectic a ofertelor, in vederea stabilirii ofertei castigdtoare. Dacd la
deschiderea ofertelor participa reprezentanti ai ofertantilor, se va intocmi PV deschidere oferte, in
care se vor mentiona elementele principale ale fiecirei oferte, PV selectie, in vederea stabilirii ofertei
castigatoare, se va intocmi ulterior sedintei de deschidere a ofertelor.

Pentru achizitiile de natura investitiilor, SACAP intocmeste si depune proiectul de
angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii ... la data de ... pentru obtinerca avizului
de la Trezoreria Municipiului Vaslui.

6.4.2.4.11. Comunicarea scrisi a rezultatelor citre ofertantii carc au depus oferte (atunci cand
achizitia a fost initiatd prin publicarea invitatiei de participare pe site-ul propriu al autorititii
contractante sau prin transmiterea de invitatii citre potentialii ofertanti identificati).

6.4.2.4.12. Intocmirea optionald a contractului si supunerea lui spre analizd, verificare,
avizare, aprobare si semnarc de citre persoanele abilitate (Direx./Sef serviciu/Coordonator
compartiment solicitant, consilierul juridic, din cadrul DAP, consilier desemnat cu acordarea vizei
de control financiar preventiv, Pregedintele CJ VS si furnizorul/prestatorul/ executantul desemnat

cdstigator).

6.4.2.4.13. Daca s-a stabilit incheierea unui contract SACAP se va asigura de transmiterea
unui exemplar ctre furnizor/prestator/executant.
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6.4.2.5. Achizitia efectivd de produse. servicii sau lucrdri se va face de catre compartimentul de
specialitate care a initiat achizitia.

6.4.2.6. Comisia de receptie special desemnatd efectueaza receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor si
intocmeste nota de receptie/procesul verbal de receptie corespunzitor.

6.4.2.7. Compartimentul care a initiat achizitia va prezenta pentru plati la Serviciul Contabilitate
toate documentele care au stat la baza achizitiei din care factura i nota de receptie/procesul verbal
de receptie vor fi obligatoriu prezentate in original.

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

6.4.2.9. Persoana din cadrul compartimentului solicitant care a urmdrit/a gestionat contractul va
intocmi documentul constatator (primar si/sau final. dupd caz) in termenul legal, in 3 exemplare
originale din care va transmite I exemplar {urnizorului/prestatorului/executantului.

Observatii:

fn cazul platilor din fondurile externe nerambursabile efectuate prin conturile béncilor
comerciale documentele de platd (OP) se péstreazi la dosarul proiectului care se pastreaza la DIE. In
cazul platilor din fondurile publice locale efectuate prin conturile Trezoreriei Statului documentele

de plata (OP) se pastreazé la SC.
6.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Prin aplicarea procedurii de lucru se asigurd ca la nivelul CJVS se respects aceleasi principii si
activitdti/operatiuni in alegerea furnizorilor, prestatorilor sau executantilor in cadrul achizitiilor
directe de produse, servicii sau lucriri.

Serviciului de atribuire a contractelor de achizitii publice va avea pentru fiecare achizitie directd
atribuitd un dosar special care va cuprinde toate documentele relevante, dupd caz (referat de
necesitate, nota justificativa privind determinarea valorii estimate, caiet de sarcini, nota justificativa
privind utilizarea achizitiei directe. nota justificativd privind stabilirea de cerinte minime. nota
justificativa privind motivarea ponderii factorilor de evaluare, invitatii, oferte, proces verbal de
selectie, comunicdri rezultate, contract).

Compartimentele de specialitate din cadrul CJVS care initiaza §i achizitioneaza direct produse,
servicii sau lucrdri, vor avea pentru fiecare achizitie de acest tip un dosar special care va cuprinde
toate documentele relevante. dupi caz (referat de necesitate, nota justificativa privind determinarea
valorii estimate, caiet de sarcini, proces verbal de selectie, oferta desemnati castigatoare, contract
si/sau factura aferenta, procesul verbal de receptie/nota de receptie in original).
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7. INREGISTRARI
Cod Denumirea inregistririi | Unde se pastreazs Arhivare |
inregistrare |
- Contract de furnizare/de SACAP, Serviciul 10 ani g‘
servicii/de lucrdri Contabilitate,
Compartimentul juridic
7 - 7 o contencios -
- Programul anual de achizitii SACAP P
- publice —Achizitii directe 7 N
- Referat de necesitate SACAP 5 ani
- Caiet de sarcini SACAP S ani
- Nota justificativa privind SACAP 5 ani
determinarea valorii estimate |
- Nota justificativa privind utilizarca | SACAP 5 ani
achizitiei directe |
- Nota justificativd privind stabilirea SACAP Sani |
de cerinte minime
- Nota justificativa privind SACAP 5 ani
motivarea ponderii factorilor de
evaluare
- Invitatii SACAP 3 ani
- Oferte SACAP 5 ani
- Proces verbal de selectie SACAP 5 ani
Proiect de angajament legal SACAP 5 ani
- Comunicéri privind rezultatul SACAP 5 ani
evaludrii
- Nota de receptie/procesul verbal de | Serviciul contabilitate 10 ani
receptie
- Factura Serviciul contabilitate 10 ani
- Ordin de plata SC/DIE 10 ani
8. ANEXE
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9. ACTUALIZARI
Nr. | Sinteza actualizdrii Revizie | Data
Crt. curenti
[
,t 1. Elaborare initiala 0 21.09.2009
[
[ 2. Clarificari referitoare la modul de testare a preturilor si
1 emitereca unei dispozitii interne cu propunerile de
’ persoanc care si testeze si sa consemneze sub semnatura ! 19.04.2010
propric a preturilor practicate la data respectivi:
‘ introducerca inregistrarii  741-02-01 Proces verbal
! testare prefuri
i3. Redefinirca responsabilitatilor, actualizarea circuitului 2 14.01.2014
| documentelor in derularea procesului.
. Actualizarea privind: 3 — N
| P 105 L2005
- Mmasuri alternative suplimentare privind

identificarea/solicitarea de oferte: invitatii postate pe
site-ului propriu si/sau méarirea numdarului de invitatii

- anularea achizitiei daca nu au fost depuse cel putin
doud oferte corespunzitoare, in cazul achizitiei prin
transmiterea de invitatii céitre operatorii economici

- Justificarca atribuirii achizitiei directe pe baza unei
singure oferte §i in cazuri particulare.
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L - 4 (Gptloﬁ_ai) |
| - - Y - T
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. ‘ b seleclie ‘
NN S— 5 (L _____ br;i,_:';ri, |
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y * B angajament legal !
| G s |
DAP SC Dosar achizitie ' ~ )
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. |
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L ; ) - P constata
| receplie | Lps Compartiment solicitant < _Ori \
~— 77,/"‘ _ : ‘ R, A !
Comisia de * ‘
S e i |
receptie v Presedinte CJVS < — |
! Comanda (optional) { ; boumente
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