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

Elemente
prIVInd_ ... Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Popa Maricica
11 | Elaborat Membri—| ) 58 2021
Buta Lenuta Comisie
Popa Maricica
12 | \Verificat Membri | 5 0g.2021
Buta Lenuta Comisie
13|  Avizat Pascanu Sorinel Presedinte | ) 48 2021
Comisie
14 Aprobat Chirild Alec Primar 02.08.2021
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Eéi;?ar‘zz'ilz’igl;ga Componenta Modalitatea aplica prevederile
' Y. revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei e
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 02.08.2021
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exemp | serviciu/

Scopul lar Birou/ Nume si Data Semnitura
Functia
difuzirii Nr. Compar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7

Popa Maricica

g, | Informare /|, Comisie | Membri 02.08.2021
Aplicare Comisie Buta Lenuta

3.2.| Avizare 1 Comisie | FreSLdINt | ccanu Sorinel | 02.08.2021
Comisie ’

3.3. | Aprobare 1 Primar Primar Chirila Alec 02.08.2021

3.4. | Aplicare 1 Comisie Sec“?t"f‘r Panica Bogdan | 02.08.2021
Comisie

3.5. | Arhivare 1 Comisie Secrgtgr Panica Bogdan | 02.08.2021
Comisie
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura are drept scop reglementarea modalitatii de semnalare de catre angajati a neregulilor

intalnite in cadrul Primariei Comunei Blagesti.

Prezenta procedurd descrie unele masuri privind protectia angajatilor care sesizeaza/reclama
incalcari ale legii in cadrul Primariei Comunei Blagesti, savarsite de catre persoane cu functii de

conducere sau de executie din cadrul institutiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar
in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau
alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primarul unitatii in luarea deciziei pentru

asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Blagesti.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura este aplicatda la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Comunei

Blagesti, pentru identificarea si semnalarea neregularitatilor.

5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi

parcurse pentru realizarea procedurilor elaborate).
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale

NU ESTECAZUL

6.2. Legislatie primara

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, modificat prin OUG 65/2015;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu completarile si modificarile
ulterioare;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
completarile si modificarile ulterioare;

OMFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si Codul
specific de norme profesionaleLegea nr.672/2002 privind auditul public intern, cu
modificarile si completarile ulterioare.

HG nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind,
cu completarile si modificarile ulterioare.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial

Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entititile publice, elaborat de
Unitatea centrald de armonizare a sistemelor de management financiar si control.
Regulamentul de Organizare si Functionare

Codul Etic

6.3. Alte documente :

> Circuitul documentelor;

» Regulamentul intern al institutiei publice
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
c Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. Procedura de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor
) PS ( Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara
' sistem ) la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . o
4. ] ] Primar / sef serviciu
compartimentului
. PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara
. Operationald ) la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei o . _ _
) Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
6. proceduri ‘ o 5
' operationale, aprobata si difuzata
operationale
L | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
Revizia n cadrul unei . ' L
7. diti dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editn ]
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Inseamna sesizarea facuta cu buna- credinta cu privire la orice fapta
care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
Avertizarea in interes | principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii
8. public/ Semnalarea | si transparentei (L.571/2004 privind protectia personalului din
unei nereguli autoritatile publice, entitatile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii, cu completarile si modificarile
ulterioare).
9. Avertizor Persoana angajata care face sesizare asupra unei nereguli.
o o Comisia insarcinatd cu atributii de cercetare disciplinara, prevazute
10. | Comisie de disciplina | _ . ' i
in regulamentele de organizare si functionare in baza HG nr.
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1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor

de disciplind, cu completarile si modificarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale temenilor:

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordondrii si

7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltarii sistemului de control managerial al
unitatii.

8. F Formular

12
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8. Descrierea procedurii operationale

8. 1. Aspecte prealabile.

8.1.1. Principii generale

Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incdlcari ale

legii este datoare sd sus{ina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care

reclama sau sesizeaza Incélcari ale legii, direct sau indirect;

principiul bunei administrari, conform caruia angajatii din cadrul Primariei Comunei
Blagesti au datoria sd 1si desfasoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in

conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu
privire la aspectele de integritate morala si bund administrare, cu scopul de a spori

capacitatea administrativa si prestigiul Primariei Comunei Blagesti;

principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata in cadrul
Primariei Comunei Blagesti, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de

fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

8.1.2.Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni

sau Incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura

directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in

legatura cu serviciul;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii

din Primariei Comunei Blagesti;

IR

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului;

incalcari ale legii in privinga accesului la informatii si a transparentei decizionale;

13
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* Incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
* incompetenta sau neglijenta in serviciu;
= evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,

retrogradare si eliberare din functie;

» incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

= emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

* administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Primariei
Comunei Blagesti;

* incdlcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului unei administrari;

8.1.3.Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli
In fata comisiei constituite pentru anchetarea unei incalcari a legii sau a normelor interne,

angajatul care a semnalat o nereguld beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:
a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b) 1in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectiva va asigura

protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

€) in masura posibilului, Primariei Comunei Blagesti exclude orice consecinta pentru

sesizarile facute de buna- credinta.

8.1.4. Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de citre persoanele cu atributii de

control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sd instiinteze conducerea Primariei Comunei
Blagesti sau, dupa caz, organul abilitat de lege sd constatate savarsirea infractiunilor, cu privire la orice
date din care rezultd indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea

penala.

14
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Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control, sa
procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace

de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Indeplinirea cu bund-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat nu constituie o incalcare

a secretului profesional si nu atrage raspunderea penala, civila sau disciplinara.

Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat constituie infractiuni si

se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

8.2. Aspecte privind sesizarea neregularitatilor si solutionarea acestora

8.2.1. Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a) orice angajat al Primariei Comunei Blagesti;

b) orice fost angajat al Primariei Comunei Blagesti;

C) orice persoand care nu are un contract de munca cu Primariei Comunei Blagesti dar 1si
desfdsoara activitatea in cadrul Autoritatii in baza unui contract de prestari de
servicii/colaborare Incheiat Intre Primariei Comunei Blagesti si o terta parte;

d) reprezentantii unor institutii cu care Primariei Comunei Blagesti a avut sau are relatii de

colaborare.

8.2.2. Prin abateri si nereguli se intelege:

a)  orice incalcare a prevederilor Codului Etic;

b)  orice incdlcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practicd sau
declaratii profesionale;

c)  management defectuos;

d) abuz de putere;

e)  un pericol pentru sdndtatea si siguranta muncii;

f)  alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;

g) ascunderea oricarei neglijente.

15
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8.3. Procedura de semnalare a neregularitatilor de catre angajatii Primdariei Comunei Blagesti

8.3.1. Daca angajatul Primariei Comunei Blagesti suspecteaza abateri sau nereguli care fie s-au produs,
se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sa actioneze imediat Tn conformitate
cu gravitatea abaterii sau neregulei observate.

Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea acesteia

trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleaza nu va face investigatii pe cont propriu, Ci va sesiza persoanele

responsabile conform prezentei proceduri.

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sd faca o sesizare privind o
nereguld constatatd, va completa conform instructiunilor din prezenta procedura formularul Sesizare
neregularitati - cod: F-01-PS-10 si il va transmite catre una dintre persoanele mentionate mai jos (in

functie de natura problemei si persoana sau persoanele implicate):

« Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daca seful compartimentului nu are
vreo implicatie). Dacd existd motive rezonabile sd se creadd cd seful respectivului
compartiment are o implicatie In neregularitatea precizata, va fi sesizat seful ierarhic
superior sau unul din factorii prezentati in continuare;

» Consilierul pe probleme de etica al Primariei Comunei Blagesti;

« Primarul Comunei Blagesti.

8.3.2. Asigurarea confidentialitatii
Daca, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sa i se asigure confidentialitatea cu

privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.

8.3.3. anegistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

Pentru fiecare sesizare privind o neregula, se completeaza formularul Sesizare neregularitati -

cod: F-01-PS-10. Persoana care sesizeaza neregula va realiza completarea formularului mentionat.

16
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Fiecare sef de compartiment, inclusiv consilierul de etica, va constitui si completa un Registru

de evidentd neregularitati. In acest Registru se va inregistra fiecare sesizare primita.

Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primitd. Persoana care
primeste sesizarea si demareaza activitati de investigare a acesteia intocmeste o nota de constatare

care contine:
rezultatele anchetei intreprinse

« actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului §i pentru a elimina cauza
aparitiei neregulilor semnalate

« termene pentru implementarea actiunilor propuse

«  persoana/persoanele responsabila/responsabile cu implementarea actiunilor propuse

«  persoana responsabild cu evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

Daca sesizarea este adresatda unui sef de compartiment, acesta va face o prima investigatie si,
dacd este cazul, il va informa pe primarul Comunei Blagesti cand va considera ca sesizarea are o
sustinere suficienta; impreuna vor decide masurile ce vor fi initiate in continuare, inclusiv posibilitatea
initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

Tn cazuri deosebite primarul Comunei Blagesti poate numi o comisie de cercetare pentru analiza

si investigarea situatiei semnalate.

Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate
documentele intocmite cu aceasta ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalare neregularitati.
Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au
dus la eliminarea neregularitatii constatate.
Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii constatate, in functie de natura acesteia,

primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea situatiei

semnalate.
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9. Responsabilitati

9.1. Primarul Comunei Blagesti

analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;
decide actiuni menite sa elimine atit neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia

acestora;

cand se impune, sesizarea este directionata catre o comisie de cercetare pentru investigarea

neregulilor semnalate;

incurajeaza orice persoand care doreste sd semnaleze si sd discute cu managementul
corespunzator, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in Primariei
Comunei Blagesti, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un
caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin in Primariei Comunei Blagesti;

analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de subordonati.

9.2. Sefii compartimentelor

analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;

decid actiuni menite sa elimine atat neregulile aparut, cat si cauzele care au dus la aparitia

acestora,

incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sd semnaleze o neregula;
raporteaza primarului Comunei Blagesti sesizarile primite;

inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor, completeaza si pastreaza toate celelalte

documente Intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii primite.

9.3. Consilierul de etica:

analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;

participa, alaturi de alte persoane desemnate, la identificare cauzelor care au dus la
aparitia neregularitatilor;

incurajeaza orice persoand care doreste sd semnaleze si sa discute cu managementul

corespunzator, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in Primariei
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o Editia: 1
; STRATEGIA NATIONALA _
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE Nr. c_je_ ex.:
Revizia: -
JUDETUL VASLUI . :
’ SEMNALARE NEREGULARITATI Nr. de ex
Exemplar nr.:

Comunei Blagesti, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un
caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin in Primariei Comunei Blagesti;

« raporteaza presedintelui Primariei Comunei Blagesti toate sesizdrile primite;

» inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor, completeaza si pastreaza toate celelalte

documente Intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii primite.
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Editia: 1

< STRATEGIA NATIONALA )

COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE Nr. c_je_ ex.:

Revizia: -

JUDETUL VASLUI : o

’ SEMNALARE NEREGULARITATI Nr. de ex
Exemplar nr.:
10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnétura

crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 | - - Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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o Editia: 1
< STRATEGIA NATIONALA
° Nr. de ex.:
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE e
Revizia: -
JUDETUL VASLUI . ol
’ SEMNALARE NEREGULARITATI Nr. de ex
Exemplar nr.:
11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.

21




COMUNA BLAGESTI

JUDETUL VASLUI

STRATEGIA NATIONALA

ANTICORUPTIE

Editia: 1
Nr. de ex.:

SEMNALARE NEREGULARITATI

Revizia: -
Nr. de ex. :

Exemplar nr.:

12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii n vigoare a
procedurii
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Editia: 1

. STRATEGIA NAIIONALA Nr. de ex.:
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE - de ex.:
Revizia: -
JUDETUL VASLUI Nr. de ex. :
SEMNALARE NEREGULARITATI
Exemplar nr.:
13.Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Nr.de _ Arhivare
) Elaborator | Aprobat Difuzare : Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
. Sesizare
neregularitati
Registru
2 evidenta
neregularitati
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) STRATEGIA NATIONALA NErd’;:f;XI _
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE - de ex.:
Revizia: -
JUDETUL VASLUI Nr. de ex. :
SEMNALARE NEREGULARITATI
Exemplar nr.:

ANEXA 1 Formularul — Sesizare neregularitati, Cod F-01-PS-10

Sesizare neregularitati Data

Compartiment:

Intocmit F-01-PS-10

Céamp Completarea campului

Data completarii sesizarii

Denumirea compartimentului Tn care s-a constatat neregula semnalata

Data la care avertizorul a constatat aparitia neregularitatii

Descrierea pe larg a neregulii constatate

a
0
1
2 Numele persoanelor care au savarsit neregularitatea
3
4
5

Descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatatd (dacd se cunoaste acest
prejudiciu), ex: financiar, moral, prejudiciu de imagine a institutiei, a unei persoane
etc.

6 Numele, prenumele si semnatura persoanei care face sesizarea
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JUDETUL VASLUI

STRATEGIA NATIONALA

Editia: 1

ANTICORUPTIE Nr. qe_ ex.:
Revizia: -
Nr. de ex. :
SEMNALARE NEREGULARITATI
Exemplar nr.:

ANEXA 2 Formularul - Registru evidenta neregularitati, Cod: F-02-PS-10

Nr.

" . Data
Inregistrare

Descrierea
neregularitatii

Persoana care a
sesizat neregula
(nume, prenume)

Observatii
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COMUNA BLAGESTI STRATEGIA NATIONALA NErdlcilea;x1 :
’ ANTICORUPTIE il
Revizia: -
JUDETUL VASLUI LEGALITATEA ACTULUI Nr. de ex. :
DECIZIONAL Exemplar nr.:
APROBAT,
PRIMAR,
CHIRILA ALEC

ASIGURAREA LEGALITATII ACTULUI DECIZIONAL

Editia I - 02.08.2021

Revizia 0
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o Editia: 1
COMUNA BLAGESTI STRATEGIA NATIONALA A de ox.:
g ANTICORUPTIE R
Revizia: -
JUDETUL VASLUI LEGALITATEA ACTULUI Nr. de ex. :
DECIZIONAL Exemplar nr.:
Cuprins
Nr.
Componentei
n 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
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor  procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Formular evidenta modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, Tnregistrari, arhivari
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COMUNA BLAGESTI

JUDETUL VASLUI

STRATEGIA NATIONALA
ANTICORUPTIE

Editia: 1
Nr. de ex.:

LEGALITATEA ACTULUI
DECIZIONAL

Revizia: -
Nr. de ex. :

Exemplar nr.:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
o Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Popa Maricica )
Elaborat Membri
1.1 o 02.08.2021
Comisie
Buta Lenuta
Popa Maricica )
. Membri
1.2 Verificat o 02.08.2021
Comisie
Buta Lenuta
) Presedinte
1.3 Avizat Pascanu Sorinel . 02.08.2021
Comisie
1.4 Aprobat Chirila Alec Primar 02.08.2021

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

28




COMUNA BLA STRATEGIA NATIONALA NErd’;'ea;Xl_
U BLAGESTI ANTICORUPTIE i — -
Revizia: -
JUDETUL VASLUI LEGALITATEA ACTULUI Nr. de ex. :
DECIZIONAL Exemplar nr.:
Editia sau, dupi Data de la care se
. Ap Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, reviziain L . e ..
. revizuita reviziel editiei sau reviziei
cadrul editiei e .
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 02.08.2021
2.2 Revizia 0
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DECIZIONAL Exemplar nr.:

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

EXemp | geryiciu/ _
Scopul lar Birou/ Funcia Nume si Data Semnitura
difuzirii | Nr. Compar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Popa Maricica
Informare / .. Membri P 02.08.2021
3.1. . 1 Comisie .
Aplicare Comisie
Buta Lenuta
) . Secretar .
3.2. | Aplicare 1 Comisie Comisie | Fanica Bogdan 02.08.2021
. .. Secretar .
3.3. | Arhivare 1 Comisie Comisie | Fanica Bogdan 02.08.2021

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:
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Aceasta procedura se refera la fundamentarea actelor decizionale de la nivelul institutiei pe baze
legale, corect constituite. Actul decizional trebuie intotdeauna adoptat numai in baza unui cadru legal si

numai de catre persoanele sau organele Tnvestite cu putere legala de decizie in institutie.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director
in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau

alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in luarea deciziei pentru

asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii.

5. Domeniul de aplicare
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JUDETUL VASLUI LEGALITATEA ACTULUI Nr. de ex. :
DECIZIONAL Exemplar nr.:

5.1. Procedura este aplicata tuturor persoanelor din institutie care au rol decizional (manageri,
responsabili, sefii diferitelor compartimente — secretariat, administrativ, contabilitate etc.) precum si a

tuturor angajatilor implicati 1n actul decizional la anumite niveluri de activitate.

5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi

parcurse pentru realizarea legalitatii actului decizional).

6. Documente de referinta
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Revizia: -

JUDETUL VASLUI LEGALITATEA ACTULUI Nr. de ex. :
DECIZIONAL Exemplar nr.:

6.1. Reglementari internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatie primara

e ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ

e Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu completarile si modificarile ulterioare;

e OMFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si Codul
specific de norme profesionaleLegea nr.672/2002 privind auditul public intern, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial

e Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice, elaborat
de Unitatea centrala de armonizare a sistemelor de management financiar si control.

e Regulamentul de Organizare si Functionare

e Codul Etic

6.3. Alte documente :
> Circuitul documentelor;

» Regulamentul intern al institutiei publice

7. Definitii si abrevieri:
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7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura o . o
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
PS ( Procedura de ' ' '
2. ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
sistem ) o
unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
A Conducatorul Director general / director / sef serviciu
' compartimentului
Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
PO ( Procedura ) _ _ ) )
5. . desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationald ) o
cadrul unitatii
Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
; Revizia in cadrul unei | asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
' editii unei editii a procedurii operationale , actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Manifestare deliberata de vointa a unei autoritati realizata in
8. Act decizional cadrul activitatii executive pentru atingerea scopurilor specific.
Legalitatea actului decizional: acea conditie conform careia
actul decizional trebuie Tntotdeauna adoptat in baza unui drept
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legal de decizie si numai de catre persoanele sau organele
investite cu putere legala de decizie, in temeiul si pentru
executarea legilor sau dupa caz a decretelor si ordonantelor de

guvern.

Legaliatea actului

decizional

Acea conditie conform careia actul decizional trebuie

Tntotdeauna adoptat numai in baza unui drept legal de decizie si
numai de catre persoanele sau organele investite cu utere legala
de decizie, in temeiul si pentru executarea legilor a sau dupa caz

a decretelor si ordonantelor de guvern.

7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Grup de lucru Grup de lucruin vederea de monitorizarii,
coordonarii si indrumarii a dezvoltarii sistemului de
control managerial al unitatii.

8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8. 1. Aspecte prealabile.
8.2.1. Principii generale
Competenta decizionald este acea competenta care permite si confera unui organ dreptul de a

hotari sau de a dispune prin acte de decizie in ceea ce priveste rezolvarea unei anumite situatii.

Actul administrativ, In special cel cu caracter normativ este rezultatul unui proces rational, ce
porneste de la sesizarea necesitatii adoptarii sau emiterii lui si continua cu colectarea in acest scop a
informatiilor necesare, prelucrarea acestora, elaborarea mai multor variante si alegerea celei mai bune

dintre acestea, rezultand emiterea acestuia.

Dispozitia evoca o hotarare luatd in urma unui proces de analiza, a unei examinari, din care

rezulta elementele logico-structurale ale deciziei: analiza si hotararea sau intelegerea si vointa.

8.1.2.Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni

sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

» infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

» practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii
din cadrul Primariei Blagesti;

= Tncalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

= folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

= partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului;

= Tncalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

» Tncalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

* incompetenta sau neglijenta in serviciu;

= evaluari neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

» incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;
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o emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

o administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
Comunei Blagesti;

o Incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului unei

administrari;

8.1.3.Protectia angajatilor care semnaleazi nereguli
In fata comisiei constituite pentru anchetarea unei incalcari a legii sau a normelor interne,

angajatul care a semnalat o0 neregula beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:
a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara,

b) in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectiva va asigura

protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

¢) Tn masura posibilului, se exclude orice consecinta pentru sesizarile facute de buna - credinta.

Membrii colectivului managerial se documenteaza permanent, iau cunostintd cu privire la

continutul documentelor normative specific domeniului administratie locala.

La nivelul institutiei, colectivul managerial pune in aplicare prevederile documentelor nrmative
in domeniu, fiecare hotarare decizionala a primarului comunei fiind finalizata prin dispozitie asumata
prin semnatura primarului si avizul de legalitate al secretarului comunei, avand numar de Tnregistrare.
Dispozitiile primarului sunt comunicate n scris personalului, care este raspunzator de ducerea la

Tmplinire.

Procesul decizional se realizeaza din patru etape si anume: pregatirea, adoptarea, executarea si

controlul.

a) Pregatirea consta in cunoasterea obiectului deciziei.
b) Procesul decizional este declansat de aparitia unui nou act normativ care obliga la emiterea

unor acte administrative care sa fie conforme cu noua lege. Tn alte cazuri, procesul decizional
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d)

poate fi declansat de solicitari Tn vederea rezolvarii anumitor probleme aparute in buna
functionare a unitatii de Tnvatamant, de propuneri ale beneficiarilor directi sau indirecti, de
savarsirea unor acte contrare legilor si normelor 1n vigoare care se cere a fi sanctionat etc
Documentarea decizionala constd in cunoasterea prealabila a cadrului legal in care se
incadreaza decizia care urmeaza a fi luata.

Aducerea la cunostinta a deciziei se realizeaza rin comunicare directa sau prin intermediul

altei persoane cu responsabilitate in acest sens, prin publicare sau prin afisare la loc vizibil.

Controlul este un atribut al conducerii unitatii de Tnvatamant avand urmatoarele functii:

de constatare a gradului, a modului de realizare si eficienta activitatii;

preventiva, de constatare a abaterilor de la lege;

corectiva, de imbunatatire a activitatii verificate prin inlaturarea conditiilor care genereaza
abaterile de la lege si reincadrarea ei dacd este cazul in parametrii legali initiali;

de sanctionare atunci cand se savarsesc acte 1n afara legilor si normelor in vigoare.

In vederea intrarii lor n vigoare, actele normative adoptate de autoritatile administratiei publice

locale se aduc la cunostintd publica, in conditiile O.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul

administrativ, prin afisare in locuri autorizate si prin publicare intr-un cotidian local de mare tiraj.

In exercitarea atributilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate

persoanelor interesate, dupa caz.

Actele administrative sunt emise pe baza legii, in scopul executdrii sau organizarii executarii

legilor si a celorlalte acte normative emise de autoritatile superioare.

Din perspectiva continutului lor, actele administrative pot fi:

a) Acte administrative normative - cuprinde reglementari de principiu, si sunt destinate unui numar

nedeterminat de persoane. Acestea pot contine norme juridice imperative (care impun o anumita

activitate), prohibitive (care interzic o anumita activitate) sau permisive (care ofera posibilitatea

de a realiza 0 anumita activitate.
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b) Acte administrative individuale — care reprezintda manifestarea de vointa care produce efecte

juridice cu privire la persoane determinate, sau, intr-o formula mai explicita, care ,,crecaza,

modifica sau desfiinteazd drepturi si obligatii in beneficiul sau sarcina unor persoane dinainte

determinate.

Pentru a fi valabil, un act administrativ trebuie sa indeplineasca patru conditii:

sa fie emis de autoritatea competenta si in limitele competentei sale;
sa fie emis in forma si cu respectarea procedurii prevazute de lege;
sa fie conform cu Constitutia, legile si actele normative in vigoare;

sa fie conform cu interesul public sau individual urmarit de lege.

Compartimentul de specialitate intocmeste un referat de necesitate, cu propunerea de emitere a

actului administrativ si realizeaza redactarea Dispozitiilor primarului.

Secretarul Comunei Blagesti, are urmatoarele obligatii;

o Verifica legislatia In domeniu / statutul institutiei, Regulamentul de Organizare si

Functionare precum si orice alte aspecte legale aplicabile respective dispozitii;
Avizeaza de legalitate respectiva dispozitie. Avizarea pentru legalitate emisa nu se refera
la aspecte economice si / sau tehnice sau de altd natura, decat cele juridice ale
documentelor supuse avizirii pentru legalitate. In situatia refuzul de a oferi avizarea
pentru legalitate secretarul va intocmi un Referat de neavizare, in care va mentiona
cauzele care au determinat decizia de neavizare a referatului de specialitate,
neconcordanta acestuia cu normele legale, precum si propuneri de modificare a
referatului si / sau solutii legale alternative, astfel incat acesta sa poata oferi avizul pentru
referatul de specialitate.

Inregistreaza Dispozitiile primarului in Registrul de evidentd, realizind evidenta
Dispozitiilor;

Comunica Dispozitiile primarului Institutiei Prefectului pentru controlul de legalitate;
Cornunica Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului persoanelor vizate;

Afiseaza Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului la avizier;

Intocmeste Procesele-verbale de afisare a Dispozitiilor cu caracter normativ ale

primarului;
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o Arhiveaza documentele.

Dispozitiile primarului se semneaza de cétre acesta, deoarece este vorba de o autoritate
unipersonala, si sunt avizate de catre secretarul comunei din punct de vedere al legalitatii. Primarul

poate solicita informatii suplimentare cu privire la legislatia aplicabila.

Primarul poate sa-si delege unele dintre atributii viceprimarului, dar nu poate delega dreptul de
a emite dispozitii. In cazul in care functia de primar devine vacanti, in caz de suspendare din functie,
viceprimarul care exercita de drept atributiile acestuia, va putea emite dispozitii, inclusiv cu caracter

normativ, pana la validarea mandatului noului primar, sau dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

Dispozitiile primarului se comunica Tn mod obligatoriu prefectului judetului, in cel mult 5 zile

lucratoare de la semnarea lor.
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9. Responsabilitati

Referitor la Hotéararile Consilului Local :

9.1. Consiliul Local - Adopta Hotararile Consiliului Local al comunei Blagesti.

9.2. Consilierii locali - Raspund civil, penal si administrativ, pentru Hotararile adoptate.

9.3. Primarul/viceprimarul - Propun Consiliului Local Proiectele de Hotarari, iar dupa adoptarea
Hotararilor le duce la indeplinire.

9.4. Secretarul comunei - Verifica,

sedintele Consiliului Local.

9.5. Serviciul juridic -

- (1) Asigura suportul tehnic si

aplicarea

avizeaza si raspunde de legalitatea Hotararilor adoptate in

- Hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Blagesti.

- (2) Asigura mediatizarea documentelor privind desfasurarea sedintelor Consiliului Local

si a Hotararilor Consiliului Local;

logistic pentru elaborarea,

inregistrarea, transmiterea si

- (3) Asigura inregistrarea si arhivarea Dosarelor sedintelor Consiliului Local.
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10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 | - - Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semniitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
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12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnatura Data Data intrarii Semnatura
ex. retragerii n vigoare a
procedurii
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13.Anexe, Inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Nr.de ] Arhivare
) Elaborator | Aprobat Difuzare i Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
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APROBAT,
PRIMAR,
CHIRILA ALEC

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

A FUNCTIONARILOR PUBLICI / PERSONALULUI CONTRACTUAL

Editia I - 02.08.2021

Revizia 0
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Cuprins
Nr.
Componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea
1 editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
10 Formular evidenta modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, inregistrari, arhivari
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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
. Functia Data Semnétura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Panica Bogdan Responsabil | 02.08.2021
- Presedinte
1.2 Verificat Pascanu Sorinel 02.08.2021
SCIM
1.3 Aprobat Chirila Alec Primar 02.08.2021
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile

in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 02.08.2021

2.2 | Revizial
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si o
Comp. Functia Data primirii | Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Resurse ] ]
3.1 ) 1 Responsabil | Panica Bogdan | 02.08.2021
/ Aplicare Umane
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar Chirila Alec 02.08.2021
- Comisie ) Pascanu
3.3 | Verificare 1 Presedinte ) 02.08.2021
SCIM Sorinel
] Resurse _ _
3.4 | Arhivare 1 Responsabil | Panica Bogdan | 02.08.2021
Umane
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Prezenta procedura stabileste Tn mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de efectuare a actiunii
disciplinare pentru personalului institutiei. Aceasta procedura descrie actiunile intreprinse in cadrul
primariei Bliagesti pentru identificarea, izolarea, analizarea, tratarea etc. abaterilor. Procedura se

aplica pentru toate abaterile, neregulile sau fraudele identificate.

Abaterile sunt identificate, izolate, analizate si tratate imediat ce au fost depistate, stabilindu-se
de catre personalul implicate corectii imediate, actiuni corective pentru rezolvarea abaterilor si
prevenirea reaparitiei lor. Tratarea abaterilor se refera la actiunile imediate de eliminare a unei abateri

sau a efectelor/consecintelor acesteia.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-Se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Tnlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Incilcarea de catre functionarii publici / personalul contractual, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penald, dupa caz. Raspunderea
juridicd a functionarului public / personalul contractual nu se poate angaja dacd acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi

desfasoara activitatea.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale

ale conducatorilor ierarhici.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt abaterile / neregulile
/ fraudele savarsite de functionarii publici / personalul contractual din cadrul aparatului de

specialitate al primariei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
»  Compartimentul Registratura;
= Compartimentul Resurse umane;

= Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
= Compartimenul Resurse umane;
= Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

NU ESTE CAZUL

= ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ

* HG nr. 1344 / 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind cu

modificarile si completarile ulterioare;

*  Ordinul nr. 3753 / 2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a functionarilor publici privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii

procedurilor disciplinare;

= Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

\Y verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat

FP Functionari publici

PCM Personal contractual
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civica prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.
Functiile implicate analizeaza abaterile / neregulile / fraudele si stabilesc actiunile necesare, iar

primarul verifica si se asigura de implementarea actiunilor respective.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
e Sesizarea,
e Dispozitia de numire a comisiei de disciplina;
e Documente specifice comisiei de discipling;

e Dispozitia primarului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

= Sesizarea — care poate fi facuta de orice persoana care se considera vatamata prin fapta
unui functionar public;

* Dispozitia de numire a comisiei de disciplind — dispozitia de numire a membrii titulari si
membrii supleanti ai comisiei de disciplind, valabilda pe o perioadd de 3 ani, cu
posibilitatea refnnoirii mandatului.;

» Documente specifice comisiei de disciplind - convocarea membrilor comisiei, analiza
incadrdrii sesizarii, cercetarea disciplinara, audierea persoanei implicate (FP / PCM),
dezbaterea cazului, intocmirea raportului final, decizia finala;

* Dispozitia primarului - actul administrativ de sanctionare / clasare sesizare.

8.2.3. Circuitul documentelor
Pasi procedurali principali in activitatea Comisiei de Disciplina:
1. Inregistrarea sesizarii

2. Convocarea membrilor comisiei
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3. Analiza Incadrarii sesizarii

6
7
8.
9

e Declinarea competentei catre altd comisie de disciplinad

e Conexarea sesizarilor cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi functionar public

e (lasarea sesizarii;
Cercetarea disciplinara de catre unul sau doi membri desemnati sau de catre
compartimentul de control din autoritatea ori institutia publica;
Intocmirea unui raport care cuprinde rezultatele activititii de cercetare, precum si
documentele care au stat la baza intocmirii raportului;
Audierea persoanei care a formulat cererea si a functionarului public cercetat;
Sesizarea organelor abilitate daca fapta constituie contraventie sau infractiune;
Dezbaterea cazului si intocmirea raportului final;

Decizia finala - propunere pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare / clasare sesizare;

10. Dispozitia primarului - actul administrativ de sanctionare / clasare sesizare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia au

savarsit o contraventie in timpul si in legaturd cu sarcinile de serviciu. Impotriva procesului-verbal de

constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii functionarul public se poate adresa cu plangere la

judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia publica in care este numit

functionarul public sanctionat.

Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:
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a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in
care functioneaza,

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor

terte persoane, in temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile.

Réspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale. In situatia in
care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta functionarului public poate

fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizatd comisia de disciplind competenta.

Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarului public, Agentia Nationald a
Functionarilor Publici va elibera un cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.
Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarului public
si care nu au fost radiate in conditiile legii.Comisiile de disciplind sunt structuri deliberative, fara
personalitate juridica, independente in exercitarea atributiilor ce le revin, care au competenta de a
analiza faptele functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de

solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

In cadrul fiecarei autoritati si institutii publice se constituie, prin act administrativ al

conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, o comisie de disciplina.

Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare
aplicabile functionarilor publici / personalului contractual din autoritdtile sau institutiile publice se

constituie comisii de disciplina.

Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoana care se considerd vatdmata prin fapta
unui functionar public. Sesizarea se depune la registratura autoritatii sau institutiei publice in cadrul
careia functionarul public isi desfdsoara activitatea, respectiv la registratura autoritatii ori institutiei

publice la nivelul careia este constituitd comisia de disciplind competenta potrivit prezentei hotarari.
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Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si
numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere
disciplinara si denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfdsoarad
activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile specificate
anterior, sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte

sunt sesizate ca abateri disciplinare.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in

antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

Comisiile de disciplind sunt structuri deliberative, fara personalitate juridica, independente in
exercitarea atributiilor ce le revin, care au competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate
ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz. Comisia de disciplind are In componenta 3 membri titulari,
respectiv 3 membri supleanti functionari publici definitivi numiti in functia publica pe perioada

nedeterminata.

Comisia de disciplind competentd sd desfasoare procedura disciplinard este cea constituitd
pentru autoritatea sau institutia publica in cadrul careia este numit functionarul public a carui faptd a

fost sesizatd ca abatere disciplinard la data savarsirii faptei sesizate. Aceasta Tnainteaza raportul de
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propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile sau, dupa caz, raportul de clasare a sesizarii persoanei care

are competenta legala de aplicare a sanctiunii disciplinare la momentul inaintarii acestui raport.

Activitatea comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

prezumtia de nevinovdtie, conform céruia functionarul public este considerat nevinovat
pentru fapta sesizata ca abatere disciplinara comisiei de disciplind atat timp cat vinovatia
sa nu a fost dovedita;

garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a fi
audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul
procedurii de cercetare administrativa;

contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice
act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia
de disciplina;

proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa
sa fie aplicata;

legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica
decat o singura sanctiune disciplinard;

celeritatea procedurii, conform céaruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda
fara Intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si
a procedurilor prevazute de lege si de prezenta hotarare;

obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are

obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de disciplina.

In desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de disciplind

au urmadtoarele obligatii:

a)

sa asigure prin activitatea desfasuratd respectarea legislatiei in vigoare, precum si

aplicarea principiilor prevazute in derularea procedurii de cercetare administrativa;
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b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerinta in activitatea

9)

lor din partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea
sa le afecteze independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la
acestea;

sa participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare administrativa;
sa respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile
legii;

sa nu 1si exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;

sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public
a carui fapta a fost sesizatd pe durata procedurii de cercetare administrativa;

prevederile legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

Atributiile comisiei de disciplind sunt:

a) administrative;

b) functionale.

Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

alege presedintele comisiei de disciplind, in conditiile prezentei hotdrari,

primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate
de secretarul comisiei de disciplina;

intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotarari;

intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotarari;

intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativa;

intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotarari.

Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a)
b)

efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara;
propune sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in

conditiile prezentei hotérari, cu votul majoritatii membrilor comisiei;
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C) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare, in cazul in care aceasta a fost

contestatd la conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
REGULI APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
)

K)

intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor,

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea,

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

refuzul de a indeplini atributiile de serviciu,

incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.

Sanctiunile disciplinare sunt:

a)
b)
c)

d)

mustrare scrisd;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare
in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

destituirea din functia publica.
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Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o

declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazad intr-un proces-verbal.

Prima sedinta a comisiei de disciplind se desfasoara pentru:
a) Verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii;,
b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;

c) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

Sesizarea se claseaza, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:
a) nu a fost depusa in termenul prevazut;
b) nu contine elementele constitutive prevazute la art. 28 alin. (1) lit. a)-c) si )-g) sau
functionarul public nu poate fi identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate
cu art. 28 alin. (3);
C) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapta savarsita in aceleasi circumstante
pentru care s-a desfasurat procedura de cercetare administrativa si s-a propus aplicarea

unei sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii.

Procedura cercetarii administrative este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare,
precum si In cazul in care sanctiunea disciplinara a fost contestatd la conducatorul autorititii sau

institutiei publice.

Procedura cercetdrii administrative consta in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la
solutionarea cazului sau a persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea disciplinard;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de
comisia de disciplina;

c) dezbaterea cazului.
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Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplina se consemneaza intr-un proces-verbal semnat

de presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sd efectueze
cercetarea administrativd in conditiile prevazute la art. 31 se face prin adresa, de cétre secretarul
comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui acesteia. Convocarea persoanelor care urmeaza a fi
audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de disciplind sau in fata persoanelor desemnate sa efectueze
cercetarea administrativa, se face de catre presedintele comisiei de disciplind, prin citatie. Citatia este
individuala si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;

b) numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea si
calitatea ori functia celui citat;

€) numarul si data inregistrarii la comisia de disciplind a sesizarii aflate pe rolul comisiei
de disciplina;

d) locul, data si ora organizarii sedintei;

e) numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate
realiza Tn prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cédrui fapta a fost
sesizatd. Audierea se consemneaza intr-un proces Verbal distinct, care contine intrebarile formulate de
membrii comisiei de disciplina sau de persoanele desemnate sa efectueze cercetarea administrativa si

raspunsurile persoanei audiate.

Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a cdrui fapta este cercetata, precum si

a probelor pe care comisia de disciplind le considerd necesare.

In cazul in care sunt indicii ca fapta sdvarsita de functionarul public poate angaja rdspunderea
civila, contraventionald sau penald, comisia de disciplina are obligatia de a lua masurile legale ce se

impun 1n vederea sesizarii organelor abilitate.
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Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplina pe baza:
a) proceselor-verbale de sedinta;
b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
c) probelor administrate;
d) raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa in conditiile
prevazute la art. 31, daca s-a dispus efectuarea procedurilor de cercetare administrativa.
Comisia de disciplind poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:
a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute, in cazul in care s-a dovedit
savarsirea unei abateri disciplinare;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public comisia de disciplind
tine seama de:
a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;
c) gradul de vinovatie;
d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
e) conduita functionarului public;
f) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate

in conditiile prevazute de lege.

Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a) lainchiderea dezbaterii cazului;
b) 1in termen de 3 luni de la data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarului public
a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara, cu exceptia situatiei prevazute la lit.
¢), In masura in care functionarul public a carui faptd a fost cercetatd nu redobandeste
calitatea de functionar public 1n aceastd perioada;

c) la data decesului functionarului public.
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Comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa
contind urmatoarele elemente:
a) numarul si data de inregistrare ale sesizarii;
b) numele complet si functia detinuta de functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea;
¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz, locul de
munca si functia detinutd de aceasta;
d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;
e) probele administrate;
f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propunerea de
clasare a sesizarii;
g) motivarea propunerii;
h) numele complet si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina,
precum si ale secretarului acesteia;

i) data Tntocmirii raportului.

Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de
aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui

fapta a fost sesizata.

In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplini, persoana
care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul administrativ de
sanctionare. In cazul in care persoana care are competenta legali de a aplica sanctiunea disciplinara
aplicd o alta sanctiune decét cea propusa de comisia de disciplind, are obligatia de a motiva aceastd
decizie.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara;
c) motivul pentru care a fost aplicatd o altd sanctiune decat cea propusa de comisia de

disciplind, in situatia prevazuta la alin. (2);
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d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;
e) instanta competenta la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus

sanctiunea disciplinara.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in conditiile

legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Conducdtorii autoritatilor si institutiilor publice, precum si conducatorii compartimentelor in
care 1si desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizatd au obligatia de a sprijini

activitatea comisiei de disciplind in vederea solutionarii cazului.

Presedintele comisiei de disciplind intocmeste rapoarte de activitate semestriale cu privire la
activitatea comisiei de disciplind, pe care le inainteazd conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Formatul standard, termenele si modalitatea de transmitere a datelor este stabilitd prin ordin al

presedintelui Agentiei.

REGULI APLICABILE PERSONALULUI CONTRACTUAL
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%);
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabilda in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;
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c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana Tmputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de

catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisad in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Tn decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de
salariat;

€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

67



Editia: 1

< STRATEGIA NATIONALA .
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE Nr. c_je_ ex.:
Revizia: -
JUDETUL VASLUI < < Nr. de ex. :
’ RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Exemplar nr.:
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

N r. - - -

N Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.

1 | Secretariat E \% Ap

2 Resurse umane E \Y/ Ah

3 Primar Ap
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10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnétura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 - - 27 Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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11. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume Semnatura Data Observatii

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii n vigoare a

procedurii
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13. Anexe
: Arhivare
Nr. Denumirea | Elabora- Nr.de _
Aprobat Difuzare perioa- Alte
anexa anexei tor exemplare loc | ™
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
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APROBAT,
PRIMAR,
CHIRILA ALEC

ELABORAREA BUGETULUI DE VENITURI SI CHELTUIELI

BUGETARE SI EXTRABUGETARE
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Cuprins
Nr.
Componentei
n 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 cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Formular evidenta modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, inregistrari, arhivari
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N e si
i umele si
prlvmd' .. Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Pascanu Sorinel Contabil 02.08.2021
- . Comisie
1.2. Verificat Panica Bogdan SCIM 02.08.2021
1.3 Aprobat Chirila Alec Primar 02.08.2021
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Revizia: -
Nr.de ex. : -

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

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.08.2021
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

76




. Editia: 1
STRATEGIA NATIONALA Nr. De exemplare : 2
< ANTICORUPTIE
COMUNA BLAGESTI ’ .
’ Revizia: -
JUDETUL VASLUI Nr.de ex. : -
ELABORAREA BUGETULUI Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........

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

Scopul Exem Comparti . Nume si Data
. .| plar Functia . ... | Semnatura
difuzarii r ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
31. | Aplicare | 1 | Contabilitate | Contabil | L2 | o) g 2021
Sorinel
3, | Informare |, Primar Primar | Chirila Alec | 02.08.2021
/ Aprobare
3.3. | Evidenta | 1 | Contabilitate | Contabil Pagcanu |5 48 5021
Sorinel
3.4. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Pasc.anu 02.08.2021
Sorinel
3.5. Alte_ - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura are ca scop intocmirea si aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli.

Stabileste modul de intocmire a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, a bugetului
definitiv aprobat prin Hotararea Consiliului Local, compartimentele si persoanele implicate precum si

transmiterea bugetului catre D.G.R.F.P — in vederea executarii lui.

4.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

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

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de elaborare a proiectului de buget.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica de catre Compartimentul Contabilitate.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

1. Compartimentul Contabilitate ;

5.3. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie efectuate si raspunderile ce decurg, atat pentru
salariatii entitatii, pentru compartimentele de specialitate cat si pentru ordonatorii secundari si tertiari

de credite.

5.4. Procedura stabileste cerintele referitoare la intocmirea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli; aprobarea proiectului de buget in sedinta de Consiliul Local; elaborarea bugetului de venituri
si cheltuieli la nivel de capitol, subcapitol, titlul, paragraf, articol, aliniat precum si impartirea acestuia
pe trimestre; depunerea bugetului de venituri si cheltuieli atat in format electronic cat si de hartie la

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice.
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. Documente de referinta

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**).

Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice cu modificarile ulterioare.

Legea bugetului de stat pe anul respectiv.

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, actualizata.

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile ulterioare.

ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ
Legea nr 84/2003 privind modificarea si completarea Ordonantei nr. 119/1999 privind
auditul public intern si controlul financiar preventive.

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
ulterioare.

OSGG nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinztnd standardele
de management control intern la enititatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial.

ORDIN nr. 1.917/2005 (*actualizat*) pentru aprobarea Normelor metodologice privind
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia

OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice.
Hotararea Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru anul
fiscal respectiv.

Adresele comunicate de catre Directia Generala Regionala a Finantelor Publice, respectiv
Consiliul Judetean Vaslui privind sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si

sume alocate din cotele defalcate din impozitul de venit.
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7. Definitii si prescurtari
7.1.Definitii

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

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

Angajament bugetar - actul prin care o autoritate publica competenta, potivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii in limita creditelor bugetare aprobate.

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
la aspectul procesual.

Angajament legal — faza din procesul executiei bugetare, reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza sa care se desemneaza
natura unei cheltuieli.

Autoritati ale administratiei publice locale - consiliile locale ale comunelor, oraselor,
municipiilor, sectoarelor municipiului Bucuresti, consiliile judetene si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, ca autoritati deliberative, primarii, primarii de sectoare si primarul
general al municipiului Bucuresti, ca autoritati executive.

Buget - documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice.
Buget local - documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile unitatilor administrativ-teritoriale.

Buget local pe ansamblul judetului, respectiv al municipiului Bucuresti - totalitatea bugetelor
locale ale comunelor, oraselor, municipiilor si bugetului propriu al judetului, respectiv ale
sectoarelor s1 al municipiului Bucuresti.

Cheltuieli bugetare - sumele aprobate in bugetul local, in limitele si potrivit destinatiilor
stabilite prin bugetele respective.

Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare.

Clasificatie economica - gruparea cheltuielilor dupd natura si efectul lor economic.
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13) Clasificatie functionala - gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor, pentru a evalua alocarea
fondurilor publice unor activitati sau obiective care definesc necesitatile publice.

14) Cota defalcata din unele venituri ale bugetului de stat - procentul stabilit din unele venituri ale
bugetului de stat, care se aloca bugetelor locale.

15) Cofinantare - finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si altele asemenea, partial
prin credite bugetare, partial prin finantarea provenita din surse atrase.

16) Echilibru bugetar - egalitatea dintre veniturile bugetare si cheltuielile bugetare in cadrul unui
exercitiu bugetar.

17) Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul.

18) Fonduri publice locale - sumele alocate din bugetul local, precum si cele gestionate in afara
bugetului local.

19) Fond de rezerva bugetarai - fondul prevazut la partea de cheltuieli a bugetelor locale.

20) Garantie locala - angajamentul asumat de o autoritate a administratiei publice locale, in calitate
de garant, de a plati la scadentd obligatiile neonorate ale garantatului, operatorilor economici si
serviciilor publice din subordinea acesteia, in conditiile legii.

21) Impozit - prelevarea obligatorie, fara contraprestatie imediata, directa si nerambursabila, pentru
satisfacerea necesitatilor de interes general.

22) Proces bugetar - etapele consecutive de elaborare, aprobare, executare, control si raportare ale
bugetului, care se incheie cu aprobarea contului anual de executie a acestuia.

23) Program - actiunea sau ansamblul coerent de actiuni ce se refera la acelasi ordonator principal
de credite, proiectat pentru a realiza un obiectiv sau un set de obiective definite si pentru care
sunt stabiliti indicatori de program care sa evalueze rezultatele ce vor fi obtinute, in limitele de
finantare aprobate.

24) Sectiune de functionare - partea de baza, obligatorie, a unui buget local, care cuprinde
veniturile necesare acoperirii cheltuielilor curente pentru realizarea atributiilor si competentelor
stabilite prin lege, specifice fiecarei unitati administrativ-teritoriale/subdiviziuni administrativ-
teritoriale, precum si cheltuielile curente respective.

25) Sectiune de dezvoltare - partea complementara a unui buget local, care cuprinde veniturile

afectate cheltuielilor de capital, potrivit politicilor de dezvoltare la nivel national, regional,
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judetean, zonal sau local, dupa caz, precum si cheltuielile de capital respective, pe baza de
programe si proiecte. Prin nivel zonal se intelege teritoriul corespunzator a doua sau mai multe

unitati administrativ-teritoriale invecinate pe a caror raza se realizeaza o actiune, o lucrare, un

serviciu, un program sau orice alt obiectiv, in intelesul colectivitatilor locale respective.

26) Sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat - sumele defalcate pentru echilibrarea

bugetelor locale si sumele defalcate cu destinatie speciald, alocate pentru finantarea unor servicii

publice descentralizate sau a unor noi cheltuieli publice.

27) Venituri bugetare - resursele banesti care se cuvin bugetelor locale, dupa caz, in baza unor
prevederi legale, formate din impozite, taxe, contribufii, alte varsaminte, alte venituri, cote
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, precum si cele din sume defalcate din unele

venituri le bugetului de stat, subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete, donatii si

sponsorizari.

28) Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata.

29) Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
E elaborare
\ verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
Procedura reprezinta pasii ce trebuie urmati in intocmirea, centralizarea, aprobarea, depunerea

la D.G.R.F.P. atat in format de hartie cat si electronic.

Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli se realizeaza in acord cu Scrisoarea-
cadru si cu respectarea principiilor bugetare, respectiv: principiul publicitatii, principiul unitatii,

principiul anualitatii, principiul specializarii bugetare si principiul unititii monetare.

La elaborarea proiectului de buget se vor cuprinde:

» veniturile estimate pentru anul bugetar;

» cheltuielile determinate de autorizarile continute in legi specifice, in structura
functionala si economica a acestora;

» deficitul sau excedentul bugetar;

» surse de venituri si baza legala a incasarii lor;

» reglementarile specifice exercitiului bugetar.

Veniturile bugetelor locale se formeaza din impozite, taxe si alte venituri prevazute in Legea
bugetara anuala. Acestea sunt grupate, din punct de vedere al sursei, in parti, capitole si subcapitole.
Fiecare parte este reprezentata printr-o denumire, iar capitolele si subcapitolele sunt redate atat prin
denumirea corespunzatoare sursei, cat si prin codificare cifric, ambele fiind impuse de necesitatea
prelucririi automatizate a informatiilor de felul acesta. In cadrul clasificatiei indicatorilor privind

finantele publice locale, veniturile sunt grupate in mai multe parti, si anume: venituri curente, venituri

din capital si subventii.

Partea de venituri cuprinde unul sau mai multe capitole care, la randul lor, se subdivid, de regula,

n subcapitole potrivit felului venitului bugetar.

Veniturile proprii ale bugetelor locale si institutiilor publice subordonate acestora cuprind
impozitele si taxele locale, sursele incasate din vanzarea sau concesionarea unor bunuri apartinand
domeniului public sau privat al autoritatilor publice locale, fonduri publice rezultate in urma actiunilor

economice a serviciilor publice de interes local.

Din impozitul pe venit, incasat la bugetul de stat la nivelul fiecarei unitati administrativ-

teritoriale, se aloca lunar, in termen de 5 zile lucratoare de la finele lunii in care s-a incasat acest impozit,
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o cota de 49% la bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, pe teritoriul carora isi
desfasoara activitatea platitorii de impozite, 10% la bugetul propriu al judetului si 22% intr-un cont
distinct, deschis pe seama Consiliului Judetean pentru echilibrarea bugetelor locale ale comunelor,

oraselor, municipiilor si judetelor.

Cheltuielile din bugetele locale sunt expresia eforturilor financiare realizate de organele
administratiei publice locale pentru acoperirea cerintelor sociale, culturale, economice, a serviciilor de
dezvoltare publica si a altor cerinte ale locuitorilor din unitatile administrativ teritoriale care sunt de

competenta autoritatilor administratiei publice locale.

Fundamentarea, dimensionarea si repartizarea cheltuielilor bugetelor locale, pe ordonatori de
credite, pe destinatii, respectiv pe actiuni, programe, proiecte, obiective, se efectueazd in concordanta
cu atributiile care revin autoritatilor administratiei publice locale, cu prioritatile stabilite de acestea, In
vederea functionarii lor si in interesul colectivitatilor locale respective. In ceea ce priveste metodologia
de fundamentare a cheltuielilor, aceasta are un caracter corelativ, rezultat din normele privind
cheltuielile bugetare elaborate in numele Guvernului, de catre Ministerul Finantelor Publice, si
instructiunile cu caracter complementar ale Consiliului Local, prin care se subliniazd specificul
obligatiilor lucrative pentru toate institutiile de administratie publicd. La dimensionarea cheltuielilor
reflectate Tn bugetele locale se pot aplica mai multe metode si tehnici care, in literatura de specialitate
sunt grupate in metode clasice si metode moderne. Metodele clasice de dimensionare a cheltuielilor
bugetare sunt folosite in mod obisnuit, mai ales Tn cadrul bugetelor locale, fiind usor de aplicat, iar dintre

acestea se disting: metoda automata, metoda majorarii sau a diminuarii, metoda evaluarii directe.

Cheltuielile publice sunt planificate pe functii : educatie, sdnatate, apdrare si pe categorii
economice: cheltuieli publice curente si cheltuieli publice de capital. La planificarea lor se are in vedere
atat conjunctura economica nationala, la care se adauga obiectivele strategice privind politica financiara
a statului. Se ajunge astfel la o proiectie a cheltuielilor publice, care vine din partea Guvernului in cadrul
politicii financiare a acestuia. Gruparea cheltuielilor la bugetul local se face potrivit criteriului financiar.
Clasificatia functionald grupeaza cheltuielile pe capitole si subcapitole, iar clasificatia economica le
grupeaza pe articole si alineate. Necesitatea gruparii cheltuielilor pe capitole, adicd pe actiunile si

instructiunile cuprinse intr-un capitol, rezulta din faptul ca fiecare actiune are o anumita particularitate
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in ceea ce priveste sarcinile fizice, precum si nevoile bugetare. Totalul cheltuielilor pe capitole rezulta

din Tnsumarea cheltuielilor pe toate subcapitolele componente.

Repartizarea pe articole si alineate trebuie sa se faca cu respectarea anumitor prioritati, asigurand
in primul rand, acoperirea cheltuielilor cum sunt cele privind retributiile, reparatiile capitale etc. In
functie de necesitatea si urgenta lor se repartizeaza celelalte cheltuieli de intretinere si functionare,

destinate procurarii de materiale, obiecte de inventar de mica valoare sau scurta durata.

U.A.T., procedeaza la cuantificari, determinari de dimensiune ale cheltuielilor privind activitatea
proprie si cea bugetara, potrivit cu metodologia existenta, elaborata in numele Guvernului de Ministerul

Finantelor Publice si completata pe latura specifica de activitate de Consiliul Local.

8.2. Documente utilizate
Formulare- proiect buget:
- Bugetul general al unitatii administrativ-teritoriale pe anul ......
- Bugetul local detaliat la venituri pe capitole si subcapitole si la cheltuieli pe capitole,
titluri, articole de cheltuieli si subcapitole pe anul....
- Bugetul institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii.
- Bugetul imprumuturilor externe si interne pe anul.....
- Bugetul fondurilor externe nerambursabile pe anul.....

- Veniturile si cheltuielile evidentiate in afara bugetului local pe anul.....

Formulare de fundamentare :
- Cheltuielile cu salariile.
- Numarul maxim de posturi si fondul aferent salariilor de baza.
- Cheltuielile privind plata drepturilor de deplasare, detasare si transferate in interesul
serviciului.
- Sinteza programelor.
- Fisa programului.
- Cheltuielile pentru invatamantul preuniversitar de stat.
- Programul de investitii publice.

- Fisa obiectivului.
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- Cheltuieli pentru sustinerea sistemului de protectie a persoanelor cu handicap.

- Cheltuieli privind bursele elevilor.

- Cheltuieli pentru ajutoare de urgenta.

- Cheltuieli pentru plata ajutorului social potrivit prevederilor Legii privind venitul minim
garantat.

- Cheltuieli pentru plata ajutorului pentru incélzirea locuintei cu alti combustibili.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Principii si reguli bugetare
8.3.1.1. Principiul universalitatii
a) Veniturile si cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute;
b) Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia

donatiilor si sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.

8.3.1.2. Principiul transparentei si publicitatii

Procesul bugetar este deschis si transparent, acesta realizandu-se prin:

a) Publicarea in presa locala, pe pagina de internet a institutiei publice, sau afisarea la sediul
autoritatii administratiei publice locale respective a proiectului de buget local si a contului
anual de executie a acestuia;

b) Dezbaterea publica a proiectului de buget local, cu prilejul aprobarii acestuia.

8.3.1.3. Principiul unitatii

a) Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu intr-un singur document, pentru a se asigura
utilizarea eficienta si monitorizarea fondurilor publice locale;

b) Se interzic retinerea si utilizarea de venituri in regim extrabugetar, precum si constituirea
de fonduri publice locale in afara bugetelor locale, daca legea nu prevede altfel.

8.3.1.4. Principiul unitatii monetare

Toate operatiunile bugetare se exprima in moneda nationala.
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8.3.1.5. Principiul anualitatii

a) Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate, in conditiile legii, pe o perioada de un an,
care corespunde exercitiului bugetar;

b) Toate operatiunile de incasari si plati efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget

apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.

8.3.1.6. Principiul specializarii bugetare
Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aprobd in buget pe surse de provenienta si,

respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora.

8.3.1.7. Principiul echilibrului

Cheltuielile unui buget se acopera integral din veniturile bugetului respectiv.

8.3.2. Reguli bugetare

8.3.2.1.Este interzisa efectuarea de plati direct din veniturile Incasate, cu exceptia
cazurilor in care legea prevede altfel.

8.3.2.2.Cheltuielile bugetare au destinatie precisd si limitatd si sunt determinate de
autorizarile continute in legi speciale si in legile bugetare anuale.

8.3.2.3.Nicio cheltuiald nu poate fi inscrisa in bugetele loale si nici nu poate fi angajata
si efectuatd din aceste bugete, dacd nu existd baza legald pentru respectiva
cheltuiala.

8.3.2.4.Nicio cheltuiald din fonduri publice locale nu poate fi angajatd, ordonantata si
platita daca nu este aprobata, potrivit legii, si daca nu are prevederi bugetare si
surse de finantare.

8.3.2.5.Dupd aprobarea bugetelor locale pot fi aprobate acte normative cu implicatii
asupra acestora, dar numai cu precizarea surselor de acoperire a diminuarii
veniturilor sau a majorarii cheltuielilor bugetare aferente exercitiului bugetar

pentru care s-au aprobat bugetele locale respective.
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8.3.3. Competente si responsabilitati in procesul buget
8.3.3.1. Aprobarea bugetului local
Bugetele locale si celelalte bugete se aproba astfel: bugetele locale, bugetele imprumuturilor

externe si interne si bugetele fondurilor externe nerambursabile, de catre consiliul local.

8.3.3.2. Categorii de ordonatori de credite
Ordonatorii de credite sunt de trei categorii: ordonatori principali, ordonatori secundari i

ordonatori tertiari.

8.3.3.3. Responsabilitatile ordonatorilor secundari si tertiari de credite
8.3.3.3.1. Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai
in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de
activitatea institutiilor publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.
8.3.3.3.2. Ordonatorii secundari si tertiari de credite raspund de:
a) elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;
b) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate
si a veniturilor bugetare posibil de incasat;
C) integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o
conduc;
d) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
e) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;
f) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
g) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

h) alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

8.3.4. Elaborarea bugetului local de venituri si cheltuieli

8.3.4.1. Proiectele bugetelor locale se elaboreaza avandu-se in vedere:
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a) prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru

d)

f)

9)

8.3.5.

care se elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani, elaborate de
organele abilitate;

politicile fiscale si bugetare, nationale si locale;

prevederile acordurilor de Tmprumuturi interne sau externe Tincheiate, ale
memorandumurilor de finantare sau ale altor acorduri internationale, semnate si/sau
ratificate;

politicile si strategiile sectoriale si locale, precum si prioritatile stabilite in formularea
propunerilor de buget;

propunerile de cheltuieli detaliate ale ordonatorilor de credite din subordine;

programele intocmite de catre ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actiuni, carora le sunt asociate obiective precise si indicatori de
rezultate si de eficientd; programele sunt insotite de estimarea anuala a performantelor
fiecarui program, care trebuie sd precizeze: actiunile, costurile asociate, obiectivele
urmarite, rezultatele obtinute si estimate pentru anii urmatori, masurate prin indicatori
precisi, a caror alegere este justificata;

programele de dezvoltare economico-sociald in perspectiva ale unitatii administrativ-
teritoriale, in concordanta cu politicile de dezvoltare la nivel national, regional, judetean,

zonal sau local.

Continutul si structura bugetului local

8.3.5.1. Veniturile si cheltuielile se grupeaza in buget pe baza clasificatiei bugetare aprobate de

Ministerul Finantelor Publice.

8.3.5.2. Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile pe parti, capitole,

subcapitole, titluri, articole, precum si alineate §i paragrafe, dupa caz.

8.3.5.3. Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisa si limitata.

8.3.5.4. Numarul de personal, permanent §i temporar, precum si fondul salariilor de baza se

aproba distinct, prin anexa la bugetul fiecarei institutii publice. Numarul de salariati

aprobat fiecarei institutii publice nu poate fi depasit.
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8.3.5.5. Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele

8.3.5.6.
8.3.5.7.

8.3.5.8.

de angajament si cu duratele de realizare a investitiilor.
Programele se aproba ca anexe la bugetele locale.
Sectiunile de functionare si sectiunile de dezvoltare se utilizeaza pentru fundamentarea
bugetelor locale si se aproba ca anexe la acestea, respectiv:
a) sectiunea de functionare cuprinde cheltuielile curente pentru realizarea
atributiilor i competentelor stabilite prin lege, specifice fiecarei unitati
administrativ-teritoriale;

b)  sectiunea de dezvoltare cuprinde cheltuielile de capital.

Cheltuielile curente sunt obligatorii si se refera la cheltuielile de personal, cheltuielile
materiale si cu prestarea serviciilor, subventiile si transferurile necesare realizarii
atributiilor si competentelor autoritatilor administratiei publice locale, in conditiile

legii.

8.3.5.9. Fondurile externe nerambursabile si Tmprumuturile interne si externe se cuprind in

anexele la bugetele locale si se aproba odata cu acestea.

8.3.5.10.Veniturile si cheltuielile bugetului local se cuprind in anexe distincte.

8.3.6. Transferuri consolidabile pentru bugetele locale

8.3.6.1. Transferurile de la bugetul de stat catre bugetele locale se acordd pentru investitii

8.3.6.2.

finantate din imprumuturi externe la a caror realizare contribuie si Guvernul, potrivit
legii, si se aproba anual, in pozitie globala, prin legea bugetului de stat.

Din bugetul de stat, prin bugetele unor ordonatori principali de credite ai acestuia,
precum si din alte bugete se pot acorda transferuri catre bugetele locale pentru
finantarea unor programe de dezvoltare sau sociale de interes national, judetean ori

local.

8.3.7. Colaborare, cooperare, asociere, infritire, aderare

8.3.7.1. Autoritatile deliberative pot aproba colaborarea sau asocierea pentru realizarea unor

lucrari si servicii publice locale.
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8.3.7.2. Colaborarea ori asocierea se realizeaza pe baza de contracte de asociere, in care se

8.3.7.3.

8.3.7.4.

8.3.7.5.

8.3.7.6.

8.3.7.7.

8.3.7.8.

8.3.7.9.

prevad si sursele de finantare reprezentand contributia fiecarei autoritdti a administratiei
publice locale implicate.

Contractele de asociere se incheie de catre ordonatorii principali de credite, in conditiile
mandatelor aprobate de fiecare consiliu local implicat in colaborare sau asociere.
Autoritatile deliberative pot hotari asupra participarii cu capital sau cu bunuri, in numele
si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezintd, la constituirea de societati
comerciale sau la infiintarea unor servicii de interes public local ori judetean, dupa caz,
in conditiile legii.

Autoritatile deliberative pot hotari achizitionarea, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, de actiuni la societatile la a caror constituire
au participat cu aport de capital sau in natura si pot majora sau diminua capitalul social
al acestora, n conditiile legii.

Autoritatile deliberative pot hotari asupra participarii cu capital sau cu bunuri, in numele
si n interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, la constituirea de asociatii de
dezvoltare comunitard, in limitele si in conditiile legii, pentru realizarea in comun a
unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional si furnizarea in comun a unor
servicii publice.

Asociatiile de dezvoltare comunitara se finanteaza prin contributii din bugetele locale
ale unitatilor administrativ-teritoriale membre, din alte surse atrase pe baza de proiecte,
Tmprumuturi sau parteneriate public-private, in conditiile legii.

Guvernul deruleaza programe nationale de dezvoltare in vederea stimularii asocierii
unitatilor administrativ-teritoriale si a cresterii capacitatii administrative a acestora,
finantate anual din bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Administratiei si
Internelor.

Obligatiile financiare rezultate din acorduri de cooperare, de infratire sau de aderare a
unitatilor administrativ-teritoriale la asociatii interne organizate la nivel national ori la
organizatii internationale cu personalitate juridica, hotarate de autoritdtile deliberative,

in conditiile legii, se suportd din bugetele locale ale acestora.
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8.3.8. Fondul de rezerva bugetara

8.3.8.1. In bugetul local se inscrie, daca este cazul, fondul de rezerva bugetard la dispozitia

consiliului local, in cota de pana la 5% din totalul cheltuielilor.

8.3.8.2. Acesta se utilizeazd la propunerea ordonatorilor principali de credite, pe baza de

hotarari ale consiliilor respective, pentru finantarea unor cheltuieli urgente sau

neprevazute aparute in cursul exercitiului bugetar, pentru inldturarea efectelor unor

calamitati naturale, precum si pentru acordarea unor ajutoare catre alte unitdti

administrativ-teritoriale in situatii de extrema dificultate, la cererea publica a primarilor

acestor unitati ori din inifiativa proprie.

8.3.8.3. Fondul de rezerva bugetara poate fi majorat in cursul anului, cu aprobarea consiliului

local.

8.3.9. Calendarul bugetar

8.3.9.1. Aprobarea, centralizarea si rectificarea bugetelor locale

8.3.9.1.1.

8.3.9.1.2.

8.3.9.1.3.

8.3.9.1.4.

Tn termen de 5 zile de la publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, a
legii bugetului de stat, Ministerul Finantelor Publice transmite directiilor generale
ale finantelor publice sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si
transferurile consolidabile, aprobate prin legea bugetului de stat.

Directiile generale ale finantelor publice judetene, respectiv a municipiului
Bucuresti, precum si consiliile judetene si Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, in conditiile legii, repartizeaza pe unitati administrativ-teritoriale, in
termen de 5 zile de la comunicare, sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, precum si transferurile consolidabile, in vederea definitivarii
proiectelor bugetelor locale de catre ordonatorii principali de credite.

Pe baza veniturilor proprii §i a sumelor repartizate, ordonatorii principali de
credite, in termen de 15 zile de la publicarea legii bugetului de stat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, definitiveaza proiectul bugetului local, care se
publica in presa locald sau se afiseaza la sediul unitatii administrativ-teritoriale.
Locuitorii unitatii administrativ-teritoriale pot depune contestatii privind

proiectul de buget in termen de 15 zile de la data publicarii sau afisarii acestuia.
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8.3.9.15. In 5 zile de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor previzut mai sus,

8.3.9.1.6.

8.3.9.1.7.

8.3.9.1.8.

8.3.9.1.9.

8.3.9.1.10.

8.3.9.1.11.

proiectul bugetului local, insotit de raportul ordonatorului principal de credite si
de contestatiile depuse de locuitori, este supus aprobarii autoritatilor deliberative,
de catre ordonatorii principali de credite.

Autoritatile deliberative, in termen de maximum 10 zile de la data supunerii spre
aprobare a proiectului de buget, se pronuntd asupra contestatiilor si adopta
proiectul bugetului local, dupd ce acesta a fost votat pe capitole, subcapitole,
titluri, articole, alineate, dupa caz, si pe anexe.

Proiectele de buget local se aproba de autoritatile deliberative Tn termen de
maximum 45 de zile de la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea .

In cazul in care autorititile deliberative nu aproba proiectele bugetelor locale in
termenul prevazut mai sus, directiile generale ale finantelor publice dispun
sistarea alimentdrii cu cote, respectiv sume defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat si cu transferuri consolidabile, pana la aprobarea acestora de
catre autorittile deliberative. In aceasti situatie, din bugetele locale se pot efectua
plati numai in limita celorlalte venituri incasate.

Ordonatorii principali de credite au obligatia sa transmita directiilor generale ale
finantelor publice bugetele locale aprobate, in conditiile prezentei legi, in termen
de 5 zile de la aprobarea acestora.

Directiile generale ale finantelor publice, in termen de 10 zile, intocmesc si
transmit Ministerului Finantelor Publice bugetele pe ansamblul fiecarui judet,
grupate 1n cadrul fiecarui judet, pe comune, orase, municipii, pe structura
clasificatiei bugetare.

Pe parcursul exercitiului bugetar, autoritatile deliberative pot aproba rectificarea
bugetelor in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a legii de rectificare
a bugetului de stat, precum si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale
ordonatorilor principali de credite. Rectificarilor bugetelor locale li se vor aplica
aceleasi proceduri ca si aprobarii initiale a acestora, cu exceptia termenelor din

calendarul bugetar.

94



. Editia: 1
STRATEGIA NATIONALA Nr. De exemplare : 2
< ANTICORUPTIE
COMUNA BLAGESTI ’ .
’ Revizia: -
JUDETUL VASLUI Nr.de ex. : -
ELABORAREA BUGETULUI Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........

8.3.9.2. Procesul bugetar in cazul neaprobirii bugetului de stat de catre Parlament

8.3.9.2.1.

8.3.9.2.2.

8.3.9.2.3.

8.3.9.2.4.

Daca legea bugetului de stat nu a fost adoptata cu cel putin 3 zile inainte de expirarea
exercifiului bugetar, se aplicd in continuare bugetele anului precedent, pana la
aprobarea noilor bugete, limitele lunare de cheltuieli neputand depasi, de regula, 1/12
din prevederile bugetelor anului precedent, cu exceptia cazurilor deosebite, temeinic
justificate de catre ordonatorii de credite sau, dupd caz, 1/12 din sumele propuse in
proiectul de buget, in situatia in care acestea sunt mai mici decét cele din anul
precedent.

Institutiile publice si actiunile nou-aprobate in anul curent, dar care incep cu data de
1 ianuarie a anului bugetar urmator, vor fi finantate, pana la aprobarea bugetului, n
limita a 1/12 din prevederile acestora cuprinse in proiectul de buget. Directiile
generale ale finantelor publice vor acorda unitatilor administrativ-teritoriale sume
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si transferuri consolidabile, cu
incadrarea in limita lunara de 1/12 din prevederile bugetare ale anului precedent.

In cazul in care necesarul de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si
transferuri consolidabile depaseste o limita lunara de 1/12 din prevederile bugetare ale
anului precedent, dupa utilizarea integrald a veniturilor si cotelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat, directiile generale ale finantelor publice pot aproba
suplimentarea acestora, pe baza analizelor si fundamentdrilor prezentate de
ordonatorii principali de credite.

In situatia in care sumele previzute mai sus sunt propuse in proiectul bugetului de stat
mai mici decat cele din anul precedent, limitele lunare se acorda in cota de 1/12 din

sumele propuse prin proiectul bugetului de stat.

8.3.9.3. Prezentarea investitiilor publice in proiectul de buget

8.3.9.3.1.

Cheltuielile pentru investitii publice si alte cheltuieli de investitii finantate din
fonduri publice locale se cuprind Tn proiectele de buget, in baza programului de
investitii publice al fiecarei unitati administrativ-teritoriale, intocmit de ordonatorii
principali de credite, care se prezintd si in sectiunea de dezvoltare, ca anexa la

bugetul initial si, respectiv, rectificat, si se aproba de autoritatile deliberative.
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8.3.9.4. Informatii privind programele de investitii publice

8.3.9.4.1.

8.3.9.4.2.

8.3.9.4.3.

Ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale intocmesc anual programul de
investitii publice pe clasificatia functionala.

Pentru fiecare obiectiv inclus in programul de investitii sunt prezentate informatii
financiare si nefinanciare.Informatiile financiare vor include:

- valoarea totala a proiectului;

- creditele de angajament;

- creditele bugetare;

- graficul de finantare, pe surse si ani, corelat cu graficul de executie;

- analiza cost-beneficiu, care va fi realizata si in cazul obiectivelor in derulare;

- costurile de functionare si de Intretinere dupd punerea in functiune.

Informatiile nefinanciare vor include:

- strategia in domeniul investifiilor, care va cuprinde in mod obligatoriu
prioritatile investitionale si legatura dintre diferite proiecte, criteriile de
analiza care determind introducerea in programul de investitii a obiectivelor
noi, in detrimentul celor in derulare;

- descrierea proiectului;

- stadiul fizic al obiectivelor.

8.3.9.5. Aprobarea proiectelor de investitii publice locale

8.3.9.5.1.

8.3.9.5.2.

Documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi, a caror
finantare se asigurd integral sau in completare din bugetele locale, precum si ale
celor finantate din Tmprumuturi interne si externe, contractate direct sau garantate
de autoritdtile administratiei publice locale, se aprobd de catre autoritatile
deliberative.

Documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi, care se
finanteaza din imprumuturi externe si, In completare, din transferuri de la bugetul
de stat si din alte surse, precum si ale celor finantate integral sau in completare din
Tmprumuturi externe contractate ori garantate de stat, indiferent de valoarea

acestora, se supun spre aprobare Guvernului.
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8.3.9.5.3.  Pentru investitiile destinate prevenirii sau inlaturarii efectelor produse de actiuni

accidentale si de calamitati naturale, documentatiile tehnico-economice, precum si

notele de fundamentare privind celelalte cheltuieli de investitii cuprinse in pozitia

globala alte cheltuieli de investitii, elaborate si avizate potrivit dispozitiilor legale,

se aproba de ordonatorii principali de credite, cu informarea imediata a autoritagilor

deliberative.

8.3.9.5.4.  Ordonatorii principali de credite, pe propria raspundere, actualizeaza si aproba

valoarea fiecarui obiectiv de investitii nou sau Tn continuare, indiferent de sursele

de finantare ori de competenta de aprobare a acestora, in functie de evolutia

indicilor de preturi. Aceasta operatiune este supusa controlului financiar preventiv

propriu.

8.3.9.6. Conditii pentru includerea investitiilor in proiectul bugetului

8.3.9.6.1. Obiectivele de investitii si celelalte cheltuieli asimilate investitiilor se cuprind in

programele de investitii anuale, anexe la buget, numai dacd, in prealabil,

documentatiile tehnico-economice, respectiv notele de fundamentare privind

necesitatea si oportunitatea efectuarii cheltuielilor asimilate investitiilor, au fost

elaborate si aprobate potrivit dispozitiilor legale.

8.3.9.6.2. Ordonatorii principali de credite stabilesc prioritatile in repartizarea sumelor pe

fiecare obiectiv inscris In programul de investitii, in limita fondurilor cuprinse in

proiectul de buget cu aceastd destinatie, asigurand totodata realizarea obiectivelor

de investitii In cadrul duratelor de executie aprobate.

8.3.9.7. Structura programelor de investitii publice locale

8.3.9.7.1.  In programele de investitii se nominalizeazi obiectivele de investitii grupate pe:

investifii in continuare, investitii noi i pozitia globala alte cheltuieli de investitii,

pe categorii de investitii.

8.3.9.7.2.  Pozitia globald alte cheltuieli de investitii cuprinde urmatoarele categorii de

investitii:

a)  achizitii de imobile;
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8.3.9.7.3.

b)  dotari independente;

c) cheltuieli pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate, a studiilor de
fezabilitate, a proiectelor si a altor studii aferente obiectivelor de investitii;

d)  cheltuieli de expertiza, proiectare si de executie privind consolidarile si
interventiile pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor produse de actiuni
accidentale i calamitati naturale - cutremure, inundatii, alunecari, prabusiri
si tasari de teren, incendii, accidente tehnice, precum si cheltuielile legate
de realizarea acestor investitii;

e) lucrari de foraj, cartarca terenului, fotogrammetrie, determinari
seismologice, consultantd, asistentd tehnica si alte cheltuieli asimilate
investitiilor, potrivit legii.

Cheltuielile de investitii se detaliazd in anexa distinctd de catre ordonatorul
principal de credite, pe baza de note de fundamentare, care vor cuprinde elemente
referitoare la necesitatea, oportunitatea si alti indicatori caracteristici unor

asemenea investitii, si se aproba de autoritatile deliberative odata cu bugetul local.

8.3.9.8. Acordurile internationale legate de investitiile publice locale

8.3.9.8.1.

Toate angajamentele legale din care rezulta o cheltuiald pentru investitii publice si
alte cheltuieli asimilate investitiilor, cofinantate din surse externe, se vor efectua in

conformitate cu prevederile acordului de finantare.

8.3.9.9. Monitorizarea de citre ordonatorii principali de credite a proiectelor de investitii

8.3.9.9.1.

8.3.9.9.2.

In situatia in care, pe parcursul executiei bugetare, din motive obiective,
implementarea unui proiect de investifii nu se poate realiza conform proiectiei
bugetare, ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale pot propune
autoritatilor deliberative, pana la data de 31 octombrie, aprobarea redistribuirii
fondurilor intre proiectele inscrise in programul de investitii.

Ordonatorii principali de credite sunt responsabili de utilizarea eficienta a
fondurilor alocate investitiilor, precum si de realizarea obiectivelor de investitii

incluse in programele de investitii.
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8.3.10. Resurse necesare sunt :
8.3.10.1. Resurse umane - salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul
primariei si din cadrul ordonatorilor secundari si tertiari de credite care lucreaza in
compartimentele implicate in intocmirea si aprobarea bugetului local.
8.3.10.2. Resurse materiale - echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si
consumabile (plicuri, hirtie, toner, dosare etc.).

8.3.10.3. Resurse financiare — necesare sustinerii resurselor de la punctele 8.3.10.1. si 8.3.10.2.
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9. Responsabilitati
Autoritatile administratiei publice locale au competente si responsabilitati in ceea ce priveste
finantele publice locale prin elaborarea si aprobarea bugetelor locale, in conditii de echilibru bugetar, la

termenele si potrivit prevederilor legale.

9.1. Ordonatorii de credite raspund de:

a) elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

b) urmarirea modului de realizare a veniturilor;

C) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

d) integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o
conduc;organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

e) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

f) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;organizarea si
tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

g) alte atributii stabilite de dispozitiile legale
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10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului

compartimentului
1 1 02.08.2021 | - - - Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii Tn vigoare a
procedurii
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13. Anexe
Nr. Denumirea Nr.de . Arhivare
) Elaborator | Aprobat Difuzare peri- Alte
anexa anexei exemplare loc
oada
° ! 3 4 5 6| 7 | 8
1
2
3
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APROBAT,
PRIMAR,

CHIRILA ALEC

APROVIZIONAREA UNITATII CU MATERIALE, RECHIZITE,
MIJLOACE FIXE SI OBIECTE DE INVENTAR
SI CONSUMUL ACESTORA
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Revizia 0
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Cuprins
Nr.
Componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea
1 editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
9 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Formular evidentd modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, nregistrari, arhivari
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
i umele si
prlvmd_ " Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Pascanu Sorinel Contabil | 02.08.2021
- : Comisie
1.2. Verificat Panica Bogdan SCIM 02.08.2021
13 Aprobat Chirild Alec Primar 02.08.2021
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea . .
o - L aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei e L
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1.1, Editia 1 X X 02.08.2021
1.2 Revizia 1
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Ex.

Nume si

Data

Comp. Functia o Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare . ) Pascanu
3.1 _ 1 Contabilitate | Contabil ) 02.08.2021
/ Aplicare Sorinel
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar Chirila Alec | 02.08.2021
. Comisie _
3.3 | Verificare 1 Secretar | Panica Bogdan | 02.08.2021
SCIM
] . . Pascanu
3.4 | Arhivare 1 Contabilitate | Contabil ) 02.08.2021
Sorinel
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
- pentru reglementarea intrarilor de materiale, materiale de natura obiectelor de inventar si altor
bunuri material inclusive mijloace fixe in cadrul unitatii.

- reglementarea consumurilor de materiale de curatenie si alte materiale.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control iar pe manager
in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau
alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitatii in luarea deciziei pentru

asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii .
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura se aplica conform legislatiei, de catre persoanele incadrate in compartimentele administrativ,

magazie si contabilitate, al Primariei Blagesti.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de:
-activitatea procedurata este initiata de personalul din compartimentul administrativ / magazie, are la

baza necesarul de bunuri pentru bunul mers al activitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- intrari de bunuri iesiri de bunuri

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

-compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele -beneficiarul rezultatelor acestei
activitati procedurate: toate compartimentele;

- compartimentele implicate sunt cele administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurata

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatia primara
e Legea contabilitatii, legea nr. 82/1991, republicata;
e Legeanr. 84/18.03.2003;

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale institutiei
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Fisele posturilor;

- Dispozitii ale ordonatorului de credite.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1 Definitii ale termenilor
1. Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce 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 proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2 Abrevieri ale termenilor

APO adminstrator patrimoniu/ gestionar

Ct contabilitate

E elaborare

\Y verificare

Ap  aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente

0| N o o | W] N|

OPC ordonator principal de credite
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

Intrarile au ca sursa:
a) achizitiile de la agenti economici;
b) transferuri;
c) donatii si sponsorizari;
d) dezmembrari:
e) transformari de bunuri materiale in atelierele proprii sau la terti;
f) plusuri de inventar sau alte cai legale.
lesirile au ca sursa:

- consumul de materiale curitenie, rechizite, alte materiale intretinere.

8.2 Documente utilizate

Toate intrarile de bunuri ce se efectueaza pentru bunul mers al activitatii Primariei, presupun
procurarea acestora in baza unor referate de necesitate, intocmite de salariatii diveselor compartimente.

Aceste referate vor fi centralizate de catre gestionar, care le supune aprobarii contabilului sef, apoi le

va inscrie in programul anual al achizitiilor publice, in vederea efectuarii achizitiei.

Un model orientativ de referat de necesitate este prezentat in continuare, cu mentiunea ca acesta

nu este un formular standard si poate fi modificat pentru a corespunde necesitatilor unitatii.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Intrari de bunuri
Documente provenite din exterior (furnizori)
0 Factura
0 Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6a)
Documente emise in interiorul entitatii (salariatul cu atributii de gestionar)
e Nota de receptie / si constatare de diferente (cod 14-3-la)

e Fisa de magazie (cod 14-3-8)

lesiri de bunuri

- bonul de consum
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
1. Factura
Este un formular cu regim intern de tiparire si numerotare, intocmita de furnizorul unitatii, care
aprovizioneaza unitatea cu bunuri.
. Serveste ca:
- document pe baza caruia se intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate si a
serviciilor prestate:
- document de insotire a marfii pe limpul transportului, dupa caz;
- document de incarcare in gestiunea cumparatorului;
- alte situatii prevazute expres de lege
2. Se intocmeste, in doua sau mai multe exemplare pentru livrari de bunuri si/sau prestari de servicii, in
situatia in care factura nu se intocmeste in momentul livrarii, bunurile livrate sunt insotite pe timpul
transportului de avizul de insotire a marfii, in vederea corelarii documentelor de livrare, numarul si data
avizului de insotire a marfii se inscriu in formularul de factura.
3. Circula, dupa caz:
- la furnizor:
- la compartimentul desfacere, in vederea inregistrarii in evidentele operative si pentru
eventualele reclamatii ale clientilor;
- la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrarea in contabilitate;
- la cumparator:
- la compartimentul financiar-contabil, pentru acceptarea platii, precum si pentru inregistrarea
in contabilitate.
4. Se arhiveaza, dupa caz:
- la furnizor;
- la compartimentul desfacere;
- la compartimentul financiar-contabil;
- la cumparitor:

- la compartimentul financiar-contabil.

2. Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6a)

Este formular cu regim special intern de tiparire si numerotare.
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1. Serveste ca:

- document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;

- document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;

- dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale

aceleiasi unitati;

- document de primire in gestiune, dupa caz;

- document de descarcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

2. Se intocmeste, in doua sau mai multe exemplare, de catre unitatile care nu au posibilitatea intocmirii
facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in alte situatii
stabilite prin procedurile proprii ale unitatii.

Tn cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi unitati, dispersate teritorial, precum si al
transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vanzarii sau testari
la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.) avizul de insotire a marfii va purta mentiunea
,Fara factura" dupa caz.

Pe avizul de insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti se
face mentiunea ,.Pentru prelucrare la terti".

Tn celelalte situatii decat cele previzute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a intocmit
avizul de insotire a marfii si nu factura.

3. Circula, dupa caz:

- la furnizor:

- la delegatul unitatii care face transportul sau al clientului, pentru semnare de primire;

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea cantitatilor livrate in evidentele acestuia si

pentru intocmirea facturii;

- la compartimentul financiar-contabil;

- la cumparator:

- la magazie, pentru incarcarea in gestiune a produselor, marfurilor sau altor valon matenale

primite, dupa efectuarea receptiei de catre comisia de receptie si dupa consemnarea rezultatelor;

- la compartimentul aprovizionare, pentru inregistrarea cantitatilor aprovizionate in evidenta

acestuia;

4. Se arhiveaza, dupa caz:

- la furnizor:
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la compartimentul desfacere;

la compartimentul financiar-contabil;

la cumparator:

la compartimentul financiar-contabil.
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire a marfii este urmatorul:
» seria si numarul intern de identificare a formularului;
* data emiterii formularului;
» datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
 datele de identificare ale cumparatorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
e denumirea si cantitatea bunurilor livrate;
» pretul si valoarea, dupa caz,
» date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte identitate (serie, numar), numarul
mijlocului de transport, ora livrarii, semnatura delegatului;

« semnatura expeditorului data primirii in gestiune si semnatura gestionarului primitor.

3. Nota de receptie / si constatare de diferente (cod 14-3-1a)
1. a) Serveste ca:
- document pentru receptia bunurilor aprovizionate; -documentjustificativ pentru incarcare in
gestiune; -documentjustificativ de inregistrare in contabilitate.
b) Se foloseste ca document de receptie obligatoriu numai in cazul:
- bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insotire a marfii, care fac parte din
gestiuni diferite;
- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;
- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;
- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;
- bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;
- marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.
c) in alte cazuri decat cele mentionate la lit. b), receptia si incarcarea in gestiune, dupa caz, si
inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul (factura,

avizul de insotire a marfii etc.).
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2. Se intocmeste in doua exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul, dupa caz, pe
masura efectuarii receptiei, in situatia in care la receptie se constata diferente, Nota de receptie si
constatare de diferente se intocmeste in trei exemplare de catre comisia de receptie legal constituita. In
cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare transa,
care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.
Datele de pe verso formularului se completeaza numai atunci cand se constata diferente la receptie.
3. Circula:
- la gestiune, pentru incarcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate
exemplarele);
- la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind reglementarea
diferentelor constatate (toate exemplarele), precum si pentru inregistrarea in contabilitatea
sintetica si analitica, atasata la documentele de livrare (factura sau avizul de insotire a marfii);
- la unitatea furnizoare (exemplarul 2) si la unitatea de transport (exemplarul 3), pentru
comunicarea lipsurilor stabilite.
4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
-denumirea unitatii;
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului:
- numarul facturii/avizului de insotire al marfii etc., dupa caz;
- numarul curent; denumirea bunurilor receptionate; U/M; cantitatea conform documentelor
insotitoare; cantitatea receptionata, pretul unitar de achizitie si valoarea, dupa caz;
- numele, prenumele si semnatura membrilor comisiei de receptie, in conditiile in care se face
receptia marfii primite direct de la furnizor sau data primirii in gestiune si semnatura
gestionarului in situatia in care apar diferente;
- pretul de vanzare si valoarea la pret de vanzare, dupa caz, pentru unitatile cu amanuntul.
in conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de diferente,
este obligatoriu ca aceste date sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza

inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.

4. Fisa de magazie (cod 14-3-8)

1. Serveste ca:
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- document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor bunurilor, cu una
sau cu doua unitati de masura, dupa caz;
- document de contabilitate analitica in cadrul metodei operativ-contabi le (pe solduri).

2. Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si se completeaza de catre:
- compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei (datele din antet) si la verificarea
inregistrarilor (data si semnatura de control), in coloana ,,Data si semnatura de control”
semneaza si organul de control financiar cu ocazia verificarii gestiunii;
- gestionar sau persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la intrari, iesiri Si
stoc. Fisele de magazie se tin la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine alfabetica.
Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc fise
distincte care se tin separat de cele ale valorilor materiale proprii.
In scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la compartimentul
financiar-contabil verifica inopinat, cel putin o data pe luna, modul cum se fac inregistrarile in
fisele de magazie, dupa caz.
inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document. Stocul se poate stabili dupa
fiecare operatiune inregistrata si obligatoriu zilnic.

3. Nu circula, fiind document de inregistrare.

4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului esie urmatorul:
- denumirea formularului; numarul paginii;
- denumirea unitatii; magazia; materialul (produsul), sortimentul, calitatea, marca, profilul,
dimensiunea;
- U/M; preiu) unitar, dupa caz,
- data (ziua, luna, anul), numarul si felul documentului; intrari; iesiri; stoc;

- data si semnatura de control.

5. Bon de consum
1. Serveste ca:
- document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor; document justificativ de

scadere din gestiune;
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- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.
2. Se intocmeste in doua exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii materialelor din magazie
pentru consum, de compartimentul care efectueaza lansarea, pe baza programului de productie si a
consumurilor normate, sau de alte compartimente ale unitatii, care solicita materiale pentru a fi
consumate.
Bonul de consum se poate intocmi intr-un exemplar in conditiile utilizarii tehnicii de calcul. Bonul de
consum (colectiv), in principiu, se intocmeste pe formulare separate pentru materialele din cadrul
aceluiasi cont de materiale, loc de depozitare si loc de consum. In situatia cand materialul solicitat
lipseste din depozit, se procedeaza in felul urmator:
- in cazul bonului de consum se completeaza rubrica cu denumirea materialului inlocuitor, dupa
ce, in prealabil, pe verso formularului se obtin semnaturile persoanelor autorizate sa aprobe
folosirea altor materiale decat cele prevazute in consumurile normate;
- in cazul bonului de consum (colectiv) se taie cu o linie denumirea materialului inlocuit si se
semneaza de aprobare a inlocuirii, in dreptul randului respectiv. Dupa inscrierea denumirii
materialului inlocuitor se intocmeste un bon de consum separat, aplicandu-se un semn distinctiv
sau materialul inlocuitor se inscrie pe un rand liber in cadrul aceluiasi bon de consum.
In bonul de consum, coloanele "Unitatea de masura™ si "Cantitatea necesara™ de pe randul 2 se
completeaza in cazul cand se solicita si se elibereaza din magazie materiale cu doua unitati de masura.
Daca operatiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul inventarierii magaziei
de materiale, comisia de inventariere trebuie sa inscrie pe documentul respectiv mentiunea "predat in
timpul inventarierii™.
3. Circula:
- la persoanele autorizate sa semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);
la persoanele autorizate sa aprobe folosirea altor materiale, in cazul materialelor inlocuitoare;
- la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, sesmnandu-se de predare de
catre gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele (ambele exemplare);
- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica
si analitica (ambele exemplare).
4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii:
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- denumirea formularului;

- produs/lucrare (comanda); norma; bucati lansate;

- numarul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul): numarul comenzii;

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea
necesara; U/M; cantitatea eliberata; pretul unitar; valoarea;

- data si semnatura gestionarului si a primitorului.

8.2.3 Circuitul documentelor:este detaliat la cap. 8.2.2.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, Internet, birotica, consumabile
8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal

8.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea achizitiilor are la baza inscrierea acestora in Planul anual al achizitiilor publice, nici
0 achizitie nu poate fi facuta daca, in prealabil, nu a fost inscrisa in programul anual al achizitiilor

publice.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. INTRARI DE BUNURI
In cazul achizitiilor de la agenti economici, salariatul cu atributii de administrator/gestionar va efectua
urmatoarele operatii:
- Verifica existenta documentelor justificative de inregistrare : factura si avizul de intrare a
marfurilor
- Existenta bunului in programul anual de achizitii al unitatii;
- Contract de achizitii publice;
- Documentele care sa ateste livrarea ( factura, Nota Receptie Constatare de Diferente NRCD)
- Existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceasta destinatie;

- Intocmirea angajamentului bugetar, legal si a ordonatarii de plata;
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- Daca operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este

certificata prin "Bun de plata" de catre compartimentul de specialitate;

- Aprobarea ordonatorului de credite;

- Existenta vizei de control financiar preventiv;

- incadrarea corecta a sumei ordonantate la plata in subdiviziunea corespunzatoare a clasificatiei

bugetare pentru care exista angajamentul bugetar;

Bunurile se primesc in unitate pe baza facturii sau a avizului de intrare a marfurilor, comisia de
receptie, constituita la nivelul unitatii, receptioneaza bunurile, acestea sunt preluate de administrator si
introduse in magazia de alimente, materiale, mijloace fixe ori obiecte de inventar, dupa caz.

Dupa primirea bunurilor in unitate, se convoaca Comisia de receptie a bunurilor, si se va
completa Nota de receptie .

Daca apar diferente intre cantitatea inscrisa in documentele de primire a bunurilor si cea efectiv
constatata la receptie, administratorul va completa: Nota de receptie / si constatare de diferente (cod 14-
3-1a).

Dupa primirea si receptionareajninurilor, acestea se depoziteaza in magazia unitatii, iar

administratorul completeaza fisa de magazie.

IESIRI DE MATERIALE
Fundamentarea consumurilor la materiale se va face pe baza calculelor proprii si a actelor
normative specifice fiecarui domeniu de activitate. Se va analiza necesitatea, oportunitatea si

eficacitatea acestor consumuri, asigurandu-se conditii normale de functionare a entitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri . Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate , prezenta procedura

in forma initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Compartimentul/ operatiunea Ctb Comisie SCIM Ctb
0 1 2 3
Elaborare E
Verificare \Y/
Aprobare Ap
Arhivare Ah Ah
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10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 - - 32 Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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11. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume Semnitura Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnatura Data Data intrarii Semnétura
ex. retragerii n vigoare a

procedurii
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13. Anexe
. Arhivar
Nr. Denumirea | E|abora- Nr.de _ vare
Aprobat Difuzare perioa- Alte
anexa anexei tor exemplare loc da
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Factura fiscala

Dispozitie de

livrare

Nota de
receptie si
constatare

diferente

Fisa de

magazie

Bon de

consum
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Nr. de ex. :
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Anexa 4
Unitatea:

FISA DE MAGAZIE Pagina:

Magazia:

Marenalul (produsul), sorumentul, calitate, marci, profil, dimensiune

UM

Pret unitar

Document

Data Numar Fel

Intrari

Tesin Stoc

Data 51

semnitura de control
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Anexa b
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APROBAT,
PRIMAR,
CHIRILA ALEC

PROGRAMULUI ANUAL DE ACHIZITII PUBLICE

SI STRATEGIA DE CONTRACTARE

Editia I - 02.08.2021

Revizia 0
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Cuprins
Nr.
Componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea
1 editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
9 Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiillor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Formular evidentd modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, nregistrari, arhivari
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1. Listaresponsabililor cuelaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
. Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
11 Elaborat Buta Lenuta achizitii 02.08.2021
publice
- ] Presedinte
1.2 Verificat Pascanu Sorinel o 02.08.2021
Comisie SCIM
1.3 Aprobat Chirila Alec Primar 02.08.2021
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
n cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.08.2021
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupia caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si o
Comp. Functia Data primirii | Semnéatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Achizitii
3.1 ) 1 _ achizitii Buta Lenuta 02.08.2021
/ Aplicare publice _
publice
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar Chirila Alec 02.08.2021
o Comisie ] Pascanu
3.3 | Verificare 1 Presedinte ) 02.08.2021
SCIM Sorinel
Responsabil
) Achizitii
3.4 | Arhivare 1 ] achizitii Buta Lenuta 02.08.2021
publice )
publice
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se obtine
produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract
de achizitie publica. De asemenea se are in vedere stabilirea responsabilitatilor privind Tntocmirea,
avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati, asigurdndu-se utilizarea eficientd a

fondurilor publice si celorlalte principii ce stau la baza achizitiilor publice.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-Se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care 1l inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru Intocmirea Programul anual al achizitiilor

publice, precum si a strategiilor de contractare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura se aplica de catre persoanele din cadrul Compartimentului Achizitii publice /

responsabilul cu achizitiile publice.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Compartimentul achizitii publice / responsabil achizitii publice;
- Compartimentul contabilitate, buget, finante;
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in
bugetul local.
» Compartimentul Registratura ;
* Compartimentul contabilitate, buget, finante;
* Compartiment Achizitii Publice;

= Compartimentul de arhivare a actelor administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului Uniunii Europene din
26 februarie 2014,

Regulamentul (CE) nr. 213/2008 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002
privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor
2004/17/CE si 2004/18/CE in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea
ce priveste revizuirea CPV (in vigoare de la 15.09.2008).

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 395/ 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica/acordului — cadru din Legea nr.
98 /2016 privind achizitiile publice;

Legea 101 /2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor.

Ord. 281 / 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al

achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale

6.3. Legislatia secundara

ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Hotarari ale consiliului local;

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;

Regulamentul de organizare si functionare;

Fisele posturilor;

Dispozitia primarului

140



COMUNA BLA STRATEGIA NATIONALA NErd';lea;XI_

UNA BLAGESTI ANTICORUPTIE R

Revizia: -

JUDETUL VASLUI PROGRAMUL ANUAL AL Nr. de ex. :
ACHIZITIILOR Exemplar nr.:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii

1. 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;

2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri
publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

4. Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

5. Fonduri publice - sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002
privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;

6. Achizitie sau achizitie publica - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
unui contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori
economici desemnati de cétre acestea, indiferent dacd lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

7. acord - cadru - acordul Tncheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritati contractante si
unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza contractele de achizitie publicd ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in

special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere;
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8. candidat - orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru
inovare ori care a fost invitat sd participe la o procedurd de negociere fara publicare prealabila;
cerinte de etichetare - cerintele care trebuie sa fie indeplinite de lucrari, produse, servicii, procese
sau proceduri pentru a obtine o anumita eticheta;

contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat 1n scris Intre unul sau mai multi operatori economici i una ori mai multe
autoritdti contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea
de servicii;

contract de achizitie publicd de lucrari - contractul de achizitie publicd care are ca obiect: fie
exclusiv executia, fie atit proiectarea, cat si executia de lucrari in legaturd cu una dintre
activitatile prevazute in anexa nr. 1; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cét si executia
unei constructii; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde cerintelor
stabilite de autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinantd asupra tipului sau
proiectarii constructiet;

contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publicd care are ca obiect
achizitia de produse prin cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara
optiune de cumpdrare 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 publicd 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 decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de
lucrari;

contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

CPV - nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

DUAE - documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeana, constand in declaratia pe propria raspundere

a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si selectie;
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17. e - Certis - sistemul electronic implementat si administrat de Comisia Europeana cuprinzand

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

informatii privind certificate si alte documente justificative solicitate in mod obisnuit de
autoritdtile contractante n cadrul procedurilor de atribuire;

etichetda - orice document, certificat sau atestare care confirma ca lucrari, produse, servicii,
procese sau proceduri indeplinesc anumite cerinte;

furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare
sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant;

document al achizitiei - anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru
a descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;

documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta
si explicitda cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

licitatie electronicd - procesul repetitiv desfasurat prin mijloace electronice dupd o evaluare
initiala completa a ofertelor, in cadrul caruia ofertantii au posibilitatea de a reduce preturile
prezentate si/sau de a imbunatati alte valori ale unor elemente ale ofertei, care permite
clasificarea ofertelor prin metode automate de evaluare;

liste oficiale - listele administrate de organismele competente, cuprinzand informatii cu privire
la operatorii economici inscrisi pe liste si care reprezintd un mijloc de dovada a indeplinirii
cerintelor de calificare si selectie prevazute in liste;

ofertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de atribuire;
ofertd - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

ofertd alternativd - oferta care respectd cerintele minime si eventualele cerinte specifice
prevazute In documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita Intr-o masura mai mare

sau mai mica;
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27. operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piatd executarea de lucrari
si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere
temporara formata intre doud ori mai multe dintre aceste entitati;

persoane cu functii de decizie - conducdtorul autoritdtii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice
alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor
achizitiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire;

referinta tehnica - orice specificatie elaboratd de organismele europene de standardizare, alta
decat standardele europene sau alte organizatii care au activititi de standardizare la care
Romania este parte, in conformitate cu proceduri adaptate in functie de evolutia cerintelor pietei;
Sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul
informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresd dedicata, utilizat In scopul
aplicdrii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicérii anunturilor
la nivel national;

sistem dinamic de achizitii - procesul de achizitie organizat in integralitate prin mijloace
electronice si deschis, pe intreaga sa perioadd de valabilitate, oricarui operator economic care
indeplineste criteriile de calificare si selectie, pentru achizitii de uz curent, ale caror caracteristici
general disponibile pe piatd satisfac necesitatile autoritatii contractante;

solicitare de participare - solicitarea transmisa de operatorul economic impreund cu documentele
necesare in vederea indeplinirii cerintelor de calificare in prima etapa in cadrul unei proceduri
de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare;
specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii
necesitdtii autoritdtii contractante;

standard - o specificatie tehnica adoptata ca standard international, standard european sau
standard national de cétre un organism de standardizare recunoscut, pentru aplicare repetata sau
continud, care nu este obligatorie;

subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica

si care executa si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei ori
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indeplinesc activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie publicd, raspunzand in

fata contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in acest scop;

Abrevieri ale termenilor
Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
\ Verificare
Ap Aprobare
Ah Arhivare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretariat
AC Autoritate Contractanta;
ANAP Agentia Nationald pentru Achizitii Publice
CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
CPV Vocabular comun al achizitiilor publice
JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Autoritatea contractanta, elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise
de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza céruia se planifica procesul de achizitie.

Programul Anual al Achizitiilor Publice se elaboreazd de catre Compartimentul de achizitii
publice, se avizeaza de catre Compartimentul buget, finante, contabilitate, se aproba de catre Primar, se
arhiveaza n cadrul Compartimentului de achizitii publice. Orice modificare ce intervine in cuprinsul
sau pe parcursul anului, va urma aceeasi procedura de avizare si aprobare.

Programul anual al achizitiilor publice reprezintd documentul care contine contractele de
achizitie publica si acordurile-cadru ce se intentioneaza a fi atribuite sau incheiate, de catre autoritatea
contractanta, pe parcursul unui an bugetar.

Strategia de contractare este un document care face parte din etapa de planificare/ pregatire a
fiecarui proces de achizitie publica, prin intermediul careia autoritatea/entitatea contractantd isi

documenteaza deciziile pe care le ia inainte de organizarea propriu-zisa a fiecarei proceduri de atribuire.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

Programul Anual al Achizitiilor Publice - este documentul intern care cuprinde totalitatea
contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie pe parcursul
unui an bugetar.

Atunci cand stabileste programul anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are
obligatia de a tine cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;
b) gradul de prioritate a necesitatilor;

C) anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

Strategia de contractare se Intocmeste, odatd cu documentatia de atribuire, pentru fiecare
achizitie realizatd prin aplicarea unei proceduri de atribuire si este obiect de evaluare a ANAP, odata cu

documentatia de atribuire, in conditiile legii.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:
a) obiectul contractului de achizitie publica/acordului - cadru;
b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
€) valoarea estimata a contractului/acordului - cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al
derularii unui proces de achizitie, exprimata in lei, fard TVA;
d) sursa de finantare;

e) procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

Strategia de contractare este elaborata si, dupa caz, actualizata de catre autoritatea/entitatea

contractantd, prin intermediul compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice.

In elaborarea si, dupa caz, actualizarea strategici de contractare, compartimentul intern
specializat are in vedere toate necesitatile transmise de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii/entitatii contractante, pe baza referatelor de necesitate, care cuprind necesitatile de produse,

servicii si lucrari, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care respectivele

compartimente dispun, potrivit competentelor.

8.2.3. Circuitul documentelor
Referatul de necesitate — este documentul intern prin care conducatorii fiecarui compartiment

al autoritatii contractante identificd necesitatile de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii

activitatii lor specifice si solicitd introducerea lor in Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Programul anual al achizitiilor publice:

e se intocmeste, intr-o prima forma, in ultimului trimestru al anului in curs, inainte de

elaborarea propunerii de buget;

e se definitiveaza dupa aprobarea bugetului propriu al autorititii contractante;
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e se poate modifica si/ sau completa ori de cate ori este nevoie, daca apar modificari in

buget, respectiv sunt identificate noi surse financiare sau apar noi necesitati;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Atribuirea unui contract de achizitii publicd/acord - cadru este rezultatul unui proces ce se
deruleaza trei etape distincte:
a) etapa de planificare/pregatire, inclusiv consultarea pietei;
b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului - cadru;
c) etapa postatribuire contract/acord - cadru, respectiv executarea si monitorizarea

implementarii contractului/ acordului - cadru.

Planificarea presupune parcurgerea urmatoarelor etape :
o Identificarea necesitatilor care se realizeaza prin cumularea referatelor de necesitate
transmise de fiecare compartiment al autoritdtii contractante;
o Punerea in corespondentd cu CPV;
o Estimarea valorii si selectarea procedurii de atribuire;
o Definitivarea programului anual si aprobarea acestuia;
o Elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie (daca este cazul), inclusive a strategiei

de contractare

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de

planificare/pregatire a achizitiei in legatura cu:
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a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o

b)

d)

parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate contractantd pentru derularea
activitatilor din etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;

procedura de atribuire aleasd, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului
de achizitie publicd asociate, daca este cazul;

tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri
de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea

defectuoasd a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului - cadru,

f)

9)

h)

precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea
contractantd si/sau Indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului
administratiei publice in care activeaza autoritatea contractanta;

justificarile privind alegerea procedurii de atribuire, dupa caz, decizia de a reduce
termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de
calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si
factorii de evaluare utilizati;

obiectivul din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare la a carui realizare
contribuie contractul/acordul - cadru respectiv, daca este cazul,

orice alte elemente relevante pentru ndeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.

Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului - cadru incepe prin

transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeazd odatd cu intrarea In vigoare a

contractului de achizitie publicd/acordului - cadru.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta pe

contractante.

parcursul unui an bugetar reprezinta strategia anuala de achizitie publica la nivelul autoritatii
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Strategia anuald de achizitie publicd se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului
caruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de cétre conducatorul
autoritdtii contractante. Strategia de contractare este elaboratd si, dupa caz, actualizatd de catre
autoritatea/entitatea contractanta, prin intermediul compartimentului intern specializat in domeniul

achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta utilizeaza ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii
cel putin urmatoarele elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute ca
rezultat al unui proces de achizitie, asa cum rezulta acestea din solicitarile transmise de
toate compartimentele din cadrul autoritatii contractante;

b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

C) capacitatea profesionala existentd la nivel de autoritate contractantd pentru derularea
unui proces care sa asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de resurse

suplimentare externe, care pot fi alocate deruldrii proceselor de achizitii publice.

Autoritatea contractantd are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiei anuale de achizitie publica, modificari/completari care se aprobd de catre conducatorul
autoritatii contractante. In cazul in care modificirile au ca scop acoperirea unor necesititi ce nu au fost
cuprinse initial in strategia anuala de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este

conditionata de identificarea surselor de finantare.

In cadrul strategiei anuale de achizitie publici, autoritatea contractanti 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 proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din

strategia locala/regionald/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

In cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, persoana responsabild solicita

conducatorilor de compartimente sa estimeze care vor fi necesitatile pentru anul calendaristic urmator,
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pe baza referatelor de necesitate intocmite n cursului anului ce se incheie si a programului de activitate
pentru anul urmétor. In functie de necesititile identificate, acestia vor elabora referatele de necesitate
pentru anul urmator, fiind necesar ca solicitarile sd fie fundamentate temeinic cu privire la
caracteristicile reperelor, a cantitatilor, pretul unitar, etc. Referatele de necesitate centralizate de catre

persoana responsabild vor constitui proiectul de program anual al achizitiilor publice.

Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul achizitiei publice se pun in corespondenta cu
sistemul de grupare si codificare utilizind CPV — urile corespunzatoare. Utilizarea codurilor CPV este
strans legatd de depasirea barierelor lingvistice dintre autoritatea contractanta si ofertanti, astfel Incat
informatia privind obiectul contractului sa fie accesibila si precisa pentru toti operatorii economici

vorbitori de alte limbi.

Pasii pentru selectarea codului CPV:
- identificarea produsului, serviciului sau lucrarii;

- gasirea codului numeric care se potriveste cat mai exact obiectului achizitiei.

Persoana responsabild asigura pentru fiecare achizitie grupata sub un cod CPV, calcularea valorii
estimative, pe baza regulilor de estimare specificate in legislatia in vigoare. Valoarea estimatd a
contractului de achizitie publica (realizata inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului de
achizitie), trebuie exprimata in lei, fara TVA.

Tn estimarea valorii contractului, trebuie si se tina cont de :
- identificarea tuturor costurilor aferente obtinerii produselor, serviciilor sau lucrarilor
necesare,

- Tnsumarea tuturor costurilor identificate.

In functie de valoarea estimati si de complexitatea contractelor ce vor fi atribuite, persoana

responsabila va selecta procedura de achizitie pentru fiecare achizitie grupata sub un cod CPV in parte.

Procedurile de licitatie deschisa si licitatie restransa reprezintd regula de atribuire a oricarui

contract de achizitie publica. Exceptiile de la regula de atribuire a contractului de achizitie publica sunt:
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dialogul competitiv, negocierea, procedura simplificatd. Alegerea procedurilor de atribuire care

reprezintd exceptii de la reguld intra in responsabilitatea exclusiva a autoritatii contractante.

In masura in care autoritatea contractanta poate identifica fondurile necesare in vederea
indeplinirii contractului de achizitie publica ce se doreste a fi atribuit, poate initia procedura de atribuire
potrivit legislatiei in vigoare, insd la momentul semnarii contractului, ce reprezinta angajamentul legal,

creditele bugetare trebuie sa fie disponibile in mod obligatoriu.

Programul anual de achizitii publice este unul din documentele de referinta pentru Intocmirea
bugetului de venituri si cheltuieli (BVC). Dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre
autoritatea contractanta, se procedeaza la definitivarea programului anual al achizitiilor publice 1n
functie de fondurile disponibile certe si de posibilitatea de atragere a altor fonduri, forma finald a

acestuia fiind aprobatd de conducatorul autoritatii.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in programul
anual al achizitiilor publice (in scopul acoperirii unor necesititi ce nu au fost cuprinse initial in
programul anual al achizitiilor publice), modificari/completari care se aproba de conducatorul autoritatii
contractante. Situatiile 1n care se pot face modificari ale Programului anual de achizitii publice sunt:

a. cazul in care se introduc achizitii care vizeaza realizarea de proceduri si care nu au fost luate
in considerare la data intocmirii programului anual, dar care au aparut ca necesare la un moment
dat. Introducerea acestora in program este conditionatd de asigurarea surselor de finantare.
Solicitarea achizitiei va fi introdusd in Programul anual de achizitii publice, doar insotita de
documente justificative (referat de necesitate, memorii justificative sau de specialitate, expuneri
de motive, hotarari ale Consiliului Local, etc.);

b. cazul de renuntare la achizitii;

C. Modificarea perioadei de derulare si/sau accelerarea procedurii — Compartimentul
inainteaza un referat, prin care solicitd schimbarea perioadei de derulare si/sau accelerarea
procedurii de achizitie stabilita inifial in programul anual. Acesta contine motivele solicitarii,
precum si data, perioada nou solicitatd, tinandu-se seama, in cazul devansarii, de termenele

legale.
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Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are
obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari asupra acestora,
in termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:

a) contractele/acordurile - cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai
mare sau egala cu pragurile prevazute de actele normative in vigoare (respectiv de
23.227.215 lei fara TVA pentru contractele de achizitie publica/acordurile - cadru de
lucrari, de 600.129 lei fara TVA, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile -
cadru de produse si de servicii si de 929.089 lei, pentru contractele de achizitii
publice/acordurile - cadru de produse si de servicii atribuite de autoritatile contractante
locale, asa cum sunt acestea definite ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie
2019 privind Codul administrativ, precum si de cele aflate in subordinea acestora;

b) contractele/acordurile - cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala

cu pragurile prevazute de actele normative 1n vigoare (441.730 lei farda TVA).

Prin exceptie, in cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte finantate din
fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare - dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru

fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului respectiv.

Autoritatea contractantd, prin compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor, are
obligatia de a tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale

de achizitii publice.

Strategia de contractare este un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimata egald sau
mai mare decét pragurile valorice stabilite prin actele normative (pentru produse sau servicii valoarea
estimatd este de 132.519 lei, fara TV A, respectiv lucrari cu o valoare estimatd de 441.730 lei, fard TVA),

initiatd de autoritatea contractanta si este obiect de evaluare a ANAP.

Strategia de contractare este un document suport pentru documentatia de atribuire, care se

incarca integral in SEAP, impreuna cu aceasta si cu celelalte documente-suport.
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Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de

planificare/pregatire a unui achizitie, si contine :

1.

Date privind autoritatea contractantd — se va preciza denumirea, datele sale de contact si tipul
autoritdtii, avandu-se In vedere informatiile ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunile
I.1sil4,;

Obiectul achizitiei - autoritatea contractantd va avea in vedere informatiile ce se completeaza
in Fisa de date la Sectiunile: 11.1.1) Titlu, 11.1.2) Cod CPV principal - Cod CPV suplimentar,
I1.1.4) Descriere succinta, 11.2.4) Descrierea achizitiei publice;

Modalitatea de atribuire - autoritatea contractanta va include toate elementele ce contribuie
la justificarea informatiilor ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunea IV - Procedura.
Determinarea si justificarea valorii estimate — Se va avea in vedere detalierea modului de
calcul si justificarea valorilor estimate ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunile: 11.1.5
Valoarea totald estimate si / sau 11.2.6 Valoarea estimata (pentru loturi — pe fiecare lot);
Alegerea si justificarea procedurii de atribuire — informatii care vor justifica cu
preponderenta informatiile ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunea IV — Procedura
IV.1.1) Tipul Procedurii; IV.1.3) Informatii privind acordul-cadru sau un sistem dinamic de
achizitie; Sectiunea IV.1.6) Informatii despre licitatia electronica; Sectiunea I1.7) Durata
contractului, acordului-cadru sau a sistemului dinamic de achizitie; I1.1.6) Informatii privind
loturile, reducerea termenelor, etc.;

Alegerea si justificarea criteriilor de calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriile de
selectie - justificarea informatiilor ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunile: [11.1.1
Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, inclusiv cerintele privind Inscrierea in
registrele profesionale sau comerciale; Sectiunea II1.1.2 Situatia economica si financiar;
Sectiunea III.1.3 Capacitatea tehnica si profesionala;

Alegerea si justificarea criteriului de atribuire si, dupa caz, a factorilor de evaluare utilizati
- justificarea informatiilor ce se completeaza in Fisa de date la Sectiunea I1.2.5 Criterii de
atribuire (pretul cel mai scazut; costul cel mai scazut; cel mai bun raport calitate-pret; cel
mai bun raport calitate-cost);

Modalitatea de achizitie - se vor justifica, dacd este cazul, informatiile ce se completeaza la
Sectiunea 1.2 Achizitie Comuna.

Contractul se va avea in vedere, urmatoarele aspect :
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a. Tipul contractului - informatiile ce se completeaza la Sectiunea I1.1.3) Tipul

contractului (livrari de produse, prestari de servicii, lucrari);

Riscuri care pot apare in derularea contractului ( lipsa monitorizarii efective din
punct de vedere cost - calitate = duratd de executie a contractului; schimbari
substantiale in conditiile contractuale pentru a permite mai mult timp de executie si
preturi mai mari pentru contractant; acceptarea schimbarii specificatiilor contractuale
sub nivelul standardelor impuse prin documentatie; plata cu intarziere a facturilor,
amanarea platilor pentru a fi revizuite preturile in scopul cresterii valorii contractelor;
plati temporare in avans fard temei; facturarea in fals a unor cantitdti nerealizate;
etc.);

Modalitatea de implementare a contractului - se vor justifica informatiile ce se
completeaza in Fisa de date la Sectiunea II1.2) Conditii referitoare la contract.
(I1.2.1) Informatii privind o anumitd profesie; I11.2.2) Conditii de executare a
contractului; II1.2.3) Informatii privind personalul responsabil cu executarea
contractului; II.2.4) Garantia de buna executie; II1.2.5) Ajustarea pretului

contractului.

d. Modalitati de plata si penalitati

10. Alte justificari - autoritatea contractantd va avea in vedere sa precizeze orice alte elemente
relevante pentru realizarea achizitiei, cum ar fi, fara a se limita la:precizarea fondurilor
bugetare disponibile, eventual cu incadrarea in capitole bugetare a achizitiei, informatii

privind posibilitatea disponibilizarii de fonduri) pentru

autoritatii/entitatii contractante, etc.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. ) Comisie _ _
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Achizitii publice E \% Ap Ah
Toate
2 ) E \
compartimentele
3 Primar Ap
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10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 - - 32 Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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11. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume Semnitura Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.

158




o Editia: 1
. STRATEGIA NATIONALA
’ Nr. de ex.:
COMUNA BLAGESTI ANTICORUPTIE e
Revizia: -
JUDETUL VASLUI PROGRAMUL ANUAL AL Nr. de ex. :
ACHIZITIILOR Exemplar nr.:
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnatura Data Data intrarii Semnétura

ex. retragerii n vigoare a
procedurii
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13. Anexe
. Arhivar
Nr. Denumirea | Elabora- Nr.de ) vare
Aprobat Difuzare perioa- Alte
anexa anexei tor exemplare loc da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Informatii
1 necesare
verificarii de
catre ANAP
Programul
9 anual al
achizitiilor
publice
Anexa privind
3 achizitiile
directe
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Anexa 1

Informatii necesare verificarii de citre ANAP

N Continut relevant din strategie
r.
Aspecte verificate Optiune .
crt Justificare
aleasa
. Procedura de Tipul de Justificari legate de complexitate, valoare estimata,
. atribuire aleasa procedura conditii/circumstante specifice
Modalitatea Instrumentul | Justificari privind modul utilizare a
2. speciala de sau tehnica | instrumentului/tehnicii, durata, alte justificari
atribuire aleasa relevante
Reducerea -
3. DA /NU Justificare pentru DA
termenelor
Impartire pe loturi
(numai pentru -
4. o DA /NU Justificare pentru NU
autoritatile
contractante)
Criterii de Capacitatea de . S ‘
- . ] Justificare prin evidentierea relevantei in raport cu
calificare privind exercitare a ' ' o
5. ) S natura si complexitatea contractului si modul de
capacitatea, activitatii o ] S
‘ ‘ ‘ ) respectare a principiului proportionalitatii.
inclusiv cerintele profesionale
privind Tnscrierea Capacitatea | Justificare prin evidentierea relevantei in raport cu
6. n registrele prof. tehnica si natura si complexitatea contractului si modul de
sau com. profesionald | respectare a principiului proportionalitatii.
o ) Justificarea utilizdrii fiecarui criteriu se selectie +
7. Criterii de selectie DA/NU ) )
detalierea modului de selectare
Justificarea alegerii in functie de relevanta si dupa
o o caz, aspecte calitative, aspecte de mediu si/sau
Criteriul de Criteriul de ] _ - _
8. o o sociale, considerente de rentabilitate, oportunitatea
atribuire atribuire ales . ' ' , .
calculdrii costurilor pe ciclul de viata, complexitatea
contractului
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Enumerarea

Factorii de evaluare

utilizati

) Justificarea alegerii fiecarui factor pe baza
factorilor de o . _
avantajului real obtinut prin utilizarea sa
evaluare
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Anexa 2
COMUNA BLAGESTI Aprobat,
JUDETUL VASLUI Chirila Alec
Programul anual al achizitiilor publice
Anul
. Procedura stabiliti/ | Data Data (luna) | Modalitatea
Tioul s obiectul Valoarea estimata a st . (luna) _ de derulare a | Persoana
1pul s1 obiectu . Instrumente una estimata pentru i 15
_ contractului de . - proce_dum de respon_sablla
Nr. contractului de o _ Sursa de specifice pentru estimata atribuirea atribuire cu aplicarea
o . Cod CPV achizitie publicd/ _ procedurii
crt. | achizitie publica/ ] finantare derularea pentru contractului de o
ului - cad acordului - cadru i o b de atribuire
acordului - cadru rocesului de initierea | achizitie publica i i
Lei, fard TVA Y ! ] t P online/offline
achizitie procedurii | acordului - cadru
1.
2.
3.
Elaborat,

Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor publice/Persoana desemnata
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Anexa 3

COMUNA BLAGESTI Aprobat,
JUDETUL VASLUI Chirila Alec
Anexa privind achizitiile directe
Nr. Valoarea estimata Sursa de Data estimatd pentru Data estimata pentru

crt.

Obiectul achizitiei directe

Cod CPV

Lei, fara TVA
finantare

initiere

finalizare

Elaborat,

Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor publice/Persoana desemnata

164



COMUNA BLAGESTI

JUDETUL VASLUI

STRATEGIA NATIONALA
ANTICORUPTIE

Editia: 1
Nr.deex: 2

ACHIZITIA PUBLICA DIRECTA

Revizia: -
Nr.de ex. : -

ACHIZITIA PUBLICA DIRECTA

Editia I - 02.08.2021
Revizia 0

165

APROBAT,
PRIMAR,
CHIRILA ALEC



o Editia: 1
COMUNA BLAGESTI STRATEGIA NATIONALA Nr dz‘ ex 2
: ANTICORUPTIE ——
Revizia: -
Nr.de ex. : -
JUDETUL VASLUI ACHIZITIA PUBLICA DIRECTA Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
Cuprins
Nr.
Componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea
1 editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Formular evidenta modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe, Tnregistrari, arhivari
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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 Numele si
. Functia Data Semnétura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
11 Elaborat Buta Lenuta achizitii 02.08.2021
publice
- Presedinte
1.2 Verificat Pascanu Sorinel o 02.08.2021
Comisie SCIM

1.3 Aprobat Chirila Alec Primar 02.08.2021
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.08.2021
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si o
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Responsabil
Informare Achizitii
3.1 ) 1 ) achizitii Buta Lenuta 02.08.2021
/ Aplicare publice )
publice
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar Chirila Alec 02.08.2021
- Comisie ] Pascanu
3.3 | Verificare 1 Presedinte ) 02.08.2021
SCIM Sorinel
Responsabil
) Achizitii
3.4 | Arhivare 1 _ achizitii Buta Lenuta 02.08.2021
publice _
publice
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiei publice directe,
respectiv pentru organizarea si desfasurarea procesului de achizitionare directd de produse, servicii sau
lucrari.

De asemenea se are in vedere stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si
aprobarea documentelor aferente acestei activitati, asigurandu-se utilizarea eficientd a fondurilor

publice si celorlalte principii ce stau la baza achizitiilor publice.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-Se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care 1l inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiei publice directe.

Toate compartimentele din cadrul autorititii contractante au obligatia de a sprijini

activitatea compartimentului de achizitii publice:

a)
b)

c)

d)

f)

transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor;

transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice;

in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele de necesitate,
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor
necesitati, Tn urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Procedura se aplica de catre persoanele din cadrul Compartimentului Achizitii publice /

responsabilul cu achizitiile publice.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- Compartimentul achizitii publice / responsabil achizitii publice;
- Compartimentul contabilitate, buget, finante;
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost previzute in

bugetul local.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul
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» Compartimentul Registratura ;

* Compartimentul contabilitate, buget, finante;

* Compartiment Achizitii Publice;

= Compartimentul de arhivare a actelor administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
» Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului Uniunii Europene din 26
februarie 2014,
= Regulamentul (CE) nr. 213/2008 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, In ceea ce priveste revizuirea
CPV (in vigoare de la 15.09.2008).

6.2. Legislatia primara

e [egeanr. 98 /2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 395 / 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica/acordului — cadru din Legea nr. 98 /
2016 privind achizitiile publice;

e Legea 101 / 2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari i concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

e Legeanr. 273 /2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara
- ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

Fisele posturilor;

Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii

1. 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;

2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri
publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

4. Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

5. Fonduri publice - sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002
privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;

6. Achizitie sau achizitie publica - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
unui contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori
economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

7. acord - cadru - acordul incheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritati contractante si
unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in
special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere;

174


doc:1020050002/1
doc:1020050002/1

COMUNA BLAGESTI STRATEGIA NATIONALA Nf_‘:;g:;(lz 5
’ ANTICORUPTIE -
’ Revizia: -
Nr.de ex. : -
JUDETUL VASLUI ACHIZITIA PUBLICA DIRECTA Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
8. candidat - orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru
inovare ori care a fost invitat sa participe la o procedura de negociere fara publicare prealabila;
cerinte de etichetare - cerintele care trebuie sa fie indeplinite de lucrari, produse, servicii, procese
sau proceduri pentru a obtine o anumita eticheta;
contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat 1n scris Intre unul sau mai multi operatori economici $i una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea
de servicii;
contract de achizitie publicd de lucrari - contractul de achizitie publicd care are ca obiect: fie
exclusiv executia, fie atdt proiectarea, cit si executia de lucrdri in legatura cu una dintre
activitatile prevazute in anexa nr. 1; fie exclusiv executia, fie att proiectarea, cat si executia
unei constructii; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde cerintelor
stabilite de autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinantd asupra tipului sau
proiectdrii constructiei;
contract de achizitie publicd de produse - contractul de achizitie publicd 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 publicd de servicii - contractul de achizitie publicd care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de
lucrari;
contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;
CPV - nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);
DUAE - documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeand, constand in declaratia pe propria raspundere
a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si selectie;
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17. e - Certis - sistemul electronic implementat si administrat de Comisia Europeana cuprinzand

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

informatii privind certificate si alte documente justificative solicitate in mod obisnuit de
autoritatile contractante in cadrul procedurilor de atribuire;

etichetd - orice document, certificat sau atestare care confirma ca lucrari, produse, servicii,
procese sau proceduri indeplinesc anumite cerinte;

furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare
sau amplasare a acestora, dacd este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant;

document al achizitiei - anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document suplimentar emis de autoritatea contractantd sau la care aceasta face trimitere pentru
a descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;

documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta
si explicitd cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

licitatie electronica - procesul repetitiv desfasurat prin mijloace electronice dupa o evaluare
initiald completd a ofertelor, in cadrul cdruia ofertantii au posibilitatea de a reduce preturile
prezentate si/sau de a imbunatati alte valori ale unor elemente ale ofertei, care permite
clasificarea ofertelor prin metode automate de evaluare;

liste oficiale - listele administrate de organismele competente, cuprinzand informatii cu privire
la operatorii economici Inscrisi pe liste si care reprezintd un mijloc de dovada a indeplinirii
cerintelor de calificare si selectie prevazute in liste;

ofertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de atribuire;
ofertd - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic Tntr-un contract de achizitie publicd. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

oferta alternativa - oferta care respectd cerintele minime si eventualele cerinte specifice
prevazute in documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita Intr-o masura mai mare
sau mai mica;
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27. operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piatd executarea de lucrari
si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere
temporard formata intre doud ori mai multe dintre aceste entitati,

persoane cu functii de decizie - conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice
alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor
achizitiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire;

referintd tehnica - orice specificatie elaboratd de organismele europene de standardizare, alta
decat standardele europene sau alte organizatii care au activitdti de standardizare la care
Romaénia este parte, In conformitate cu proceduri adaptate in functie de evolutia cerintelor pietei;
Sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul
aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor
la nivel national,

sistem dinamic de achizitii - procesul de achizitie organizat in integralitate prin mijloace
electronice si deschis, pe intreaga sa perioada de valabilitate, oricarui operator economic care
indeplineste criteriile de calificare si selectie, pentru achizitii de uz curent, ale caror caracteristici
general disponibile pe piatd satisfac necesitdtile autoritatii contractante;

solicitare de participare - solicitarea transmisa de operatorul economic impreuna cu documentele
necesare 1n vederea indeplinirii cerintelor de calificare In prima etapd in cadrul unei proceduri

de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare;

specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, Intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii
necesitatii autoritdtii contractante;

standard - o specificatie tehnica adoptata ca standard international, standard european sau
standard national de cétre un organism de standardizare recunoscut, pentru aplicare repetatd sau
continud, care nu este obligatorie;

subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica

si care executa si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei ori
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indeplinesc activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie publica, rdspunzand in

fata contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in acest scop.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
\ Verificare
Ap Aprobare
Ah Arhivare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretariat
AC Autoritate Contractanta;
ANAP Agentia Nationalad pentru Achizitii Publice
CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
CPV Vocabular comun al achizitiilor publice
JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationala se refera la activitatea pe care o desfasoara institutiile publice cu privire

la achizitiile publice realizate prin cumparare directa.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

o

o

o

o

o

Referat de necesitate - document care este intocmit de fiecare compartiment al unitatii;
Nota justificativa privind estimarea valorii si alegerea procedurii de achizitie directa;
Catalogul electonic disponibil pe SEAP, pentru produsul / serviciul / lucrarea pentru care
se realizeaza achizitia publica;

Proces verbal care este intocmit de comisia de evaluare a ofertelor;

Alte documente specifice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

O

Referat de necesitate - este documentul intocmit de cdtre orice persoana, din cadrul unui
compartiment al unitatii In care se specificd ce se doreste a se achizitiona, unitatea de
masura, cantitatea doritd, precum si o estimare a valorii;

Nota justificativa privind estimarea valorii si alegerea procedurii de achizitie directa
folosita pentru estimarea valorii achizitiei si alegerea procedurii de achizitie directd in
situatia incadrarii in pragurile valorice prevazute de legislatia in vigoare;

Documentele privind catalogul electonic disponibil pe SEAP, pentru produsul / serviciul
/ lucrarea, cu specificatiile si descrierea obiectului achiitiei publice;

Proces verbal care este intocmit de comisia de evaluare a ofertelor pe baza ofertelor
selectate din catalogului de produse din sistemul electronic de licitatii SEAP;

Alte documente specifice — oferte depuse de operatorii economici interesati, pliante,

proces verbal de negociere, etc.

8.2.3. Circuitul documentelor

1.

Referat de necesitate, avizat de catre seful de compartiment contabilitate (care confirma

existenta resurselor financiare) si aprobat de conducatorul unitatii;
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2. Nota justificativa privind estimarea valorii si alegerea procedurii de achizitie directd
aprobatd de conducétorul unitatii;

3. Documente aferente desfasurarii achizitiei pe SEAP — catalog de produse / servicii /
lucrari, initierea procedurilor de achizitie directd, ofertd de la operatori economici, etc.;

4. Proces verbal comisie evaluare a ofertelor;

5. Contract de achizitie / factura fiscala / comanda scrisa, dupa caz;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal,

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Initializarea achizitiei directe presupune urméatoarele etape :

o referatului de necesitate, avizat de catre seful de compartiment contabilitate (care
confirma existenta resurselor financiare) si aprobat de conducatorul unitétii se initiaza
achizitia directa.

o nota justificativa care va cuprinde valoarea estimatd a achizitiei si va verifica daca
achizitia se Incadreazd in pragurile valorice pentru a fi o achizitie directd. Dupa
aprobarea de conducatorului unitdtii se va proceda la lansarea procedurii pe SEAP /

lansarea invitatiei de ofertare catre diversi ofertanti.

In baza catalogului on-line / ofertelor depuse, comisia de evaluare a ofertelor, numita prin
dispozitie a primarului, va proceda la alegerea ofertei cea mai avantajoase din punct de vedere
economic. Tn acest scop va fi incheiat un proces verbal.

Autoritatea contractanta stabileste oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic
aplicand unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

a. pretul cel mai scazut;
b. costul cel mai scazut;
c. cel mai bun raport calitate - pret;
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d. cel mai bun raport calitate - cost.

Procedurile de achizitie publica directa se finalizeaza cu contract de achizitie / comanda ferma /

factura fiscala catre furnizor/prestator/executant, etc.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrdri, in
masura in care valoarea estimata a achizitiei, farda TVA, nu depaseste urmatoarele praguri valorice :
a) Pentru produse sau servicii, valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat
135.060 lei,
b) Pentru lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, farda TVA, este mai mica

decat 450.200 lei.

Conditii pentru initierea procedurii:

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

- existenta surselor de finantare.

La baza fundamentarii necesitatii si oportunitatii cumpararii directe sta referatul de necesitate,
care trebuie sd cuprinda specificatiile/caracteristicile complete ale produselor, serviciilor sau lucrarilor
care urmeaza a fi astfel achiziionate. Referatul de necesitate va fi intocmit inaintea demardrii procedurii
de achizitie pentru a avea certitudinea ca au fost alocate resursele financiare necesare si ordonatorul de
credite este de acord cu demararea procedurii si efectuarea achizitiei. Referatul de necesitate va fi
intocmit si aprobat / avizat numai dacd produsele, lucrdrile sau serviciile pentru care se solicita
demararea procedurii de achizitie publica sunt cuprinse in Programul Anual al Achizitiilor Publice,

aprobat de ordonatorul de credite.

Dupa aprobarea Referatului de necesitate, vor fi rezervate si resursele financiare prin intocmirea

Propunerii de angajare a unei cheltuieli, aga cum a fost reglementata prin O.M.F. nr.1792/2002. Aceasta
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operatiune revine in sarcina compartimentului financiar-contabilitate, respectiv persoanei in atributiile
careia se regaseste activitatea de evidenta si raportare a angajamentelor legale si bugetare, precum si

evidenta propunerilor de angajare a unei cheltuieli.

Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrdri, in
masura 1n care valoarea estimata a achizitiei, fard TV A, este mai mica decat pragurile valorice prevazute

de lege.

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

Prin exceptie, 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
contractantd poate achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil,
prin consultarea a minimum trei candidat;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

c) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal,

fara acceptarea prealabild a unei oferte.

Daca in urma consultarii prevazute la lit. a), autoritatea contractantd primeste doar o oferta

valabild din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma
unui contract de achizitie publica sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile
legii, inclusiv 1n cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit posesorului
sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard numerar, pentru achizitionarea
de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar farad a se limita la,

cardurile de plata si/sau portofele electronice.
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Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire
la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care sd cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata,

valoarea si codul CPV.

SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnicd de a utiliza cataloagele
electronice.

In cadrul SEAP, operatorii economici inregistrati in SEAP au posibilitatea de a publica un
catalog cuprinzand produsele, serviciile sau lucrarile pe care le ofera, inclusiv pretul. Aceste cataloage
trebuic sa fie completate cu informatii relevante privind specificatiile detaliate ale
produselor/serviciilor/lucrdrilor ofertate si pretul acestora si sa fie actualizate permanent, astfel incat
autoritatea contractanta sa aiba suficiente informaftii pentru a alege in mod corect si obiectiv atunci cand
utilizeaza aceste instrumente de lucru.

Cataloagele electronice sunt elaborate de catre candidati/ofertanti in vederea participarii la o
anumitd procedurd de atribuire, in conformitate cu specificatiile tehnice si formatul stabilite de

autoritatea contractanta.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr. ) Comisie _ _
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Achizitii publice E \ Ap Ah
Toate
2 _ E \Y; Ap
compartimentele
3 Primar Ap
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10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 02.08.2021 - - 27 Actualizare Ordin

600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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11. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume Semnétura Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii
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13. Anexe
Nr. Denumirea | Ejabora- Nr.de Arhivare
_ Aprobat Difuzare perioa- | Alte
anexa anexei tor exemplare loc | ™
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Referat de
necesitate
Nota
2 o .
justificativa
3 Invitatie de
participare
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Anexa 1l
COMUNA BLAGESTI
Nr. din Aprob,
Primar,
Chirila Alec
REFERAT DE NECESITATE
Subsemnatul , n calitate de
, la compartimentul , va 10g

rin prezenta sa aprobati demararea unei proceduri de achizitie publica avand ca obiect :

- Pret
N Produs / serviciu Specificatii Cantitate | unitar Valoa[e
crt. /lucrare : Totald
Lei / buc

1.

2.

3.

4.

5.

TOTAL

Valoarea estimata a achizitiei este de aproximativ lei farda TVA.

Confirmam existenta resurselor financiare :

crt.

Nr. Articol bugetar

Suma solicitata

Sume disponibile

g Wi

Tinand cont de prevederile art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98 / 2016, va rog sd aprobati ca achizitia

in cauza sa se efectueze prin procedura "achizitie directa".

"

Compartimente de specialitate,

Buget — Finante
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Anexa 2
COMUNA BLAGESTI
Nr. din Aprab,
Primar,
Chirila Alec
NOTA JUSTIFICATIVA

pentru achizitionarea de

COD CPV:

Conform prevederilor Legii nr. 98 / 2016 si HG nr 395 / 2016, a referatului de necessitate nr.

din , se propune incheierea unui contract de achizitie publica pentru

Din catalogul de produse / servicii / lucrari din SEAP, din data de

anexat, a fost determinata valoarea estimata a contractului de achizitie publicd, care este de aproximativ

lei fara TVA.

Aceasta indeplineste conditiile legale prevazute de art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98 / 2016.

In baza celor prezentate mai sus, v rog si aprobati demararea procedurilor legale privind

achizitia de produse /servicii /lucrari, prin procedura de achizitie directa.

Compartiment Achizitii publice / responsabil achizitii publice

Buta Lenuta

190



o Editia: 1
COMUNA BLAGESTI STRATEGIA NATIONALA NF dz ox - 2
’ ANTICORUPTIE ——
Revizia: -
Nr.de ex. : -
JUDETUL VASLUI ACHIZITIA PUBLICA DIRECTA Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
Anexa 3
COMUNA BLAGESTI
\[g din APROBAT
PRIMAR
Chirila Alec

INVITATIE DE PARTICIPARE
Prin prezenta, va invitdm sa participati prin depunerea de oferte in vederea atribuirii prin

incredintare directd a contractului de (produse, lucrari, servicii) :

Valoarea estimata a achizitiei : lei fara TVA.
Cod CPV:

Sursa de finantare: bugetul local, alte surse;

Obiectul achizitiei directe :

Modul de finalizare a achizitiei directe : incheierea unui contract de achizitie publica.
Se vor prezenta urmatoarele documente:
1. Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comertului;
2. Copie CUI - certificatul se va prezenta in copie lizibila, cu mentiunea "Conform cu

originalul”, semnatd de catre reprezentantul legal al ofertantului.

Oferta va contine propunerea financiara
Preturile vor fi exprimate iIn RON, fara TVA. Pretul ofertei este considerat ferm exprimat,
neputand fi modificat sau ajustat pe toata perioada de derulare a contractului.

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scazut, dintre ofertele declarate admisibile.

Oferta se va depune la urmitoarea adresa :

Data limita pentru depunerea ofertei este

Deschiderea ofertelor va avea loc in data de la Primaria Comunei

din str.

Responsabil Achizitii publice

Buta Lenuta

191



