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Standardul ocupational de expert achizitii publice

Constituirea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice

e Decizia de numire a persoanei responsabile cu achizitiile publice (model editabil)

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP)
e Nota de informare a compartimentelor institutiei cu privire la elaborarea PAAP (model
editabil)

e Referatul de necesitate (model editabil)

® Programul Anual al Achizitiilor Publice (model editabil)

Programul anual al achizitiilor publice: definitivarea, actualizarea si monitorizarea

e  Formular pentru monitorizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice

(model editabil)
Solicitarea si deschiderea de credite bugetare

inregistrarea contabila a creditelor bugetare aprobate si repartizate

® Decizie de numire a persoanelor responsabile cu organizarea, evidenta si raportarea

angajamentelor bugetare si legale (model editabil)

Elaborarea documentatiei de atribuire a contractului



Initierea procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica
Constituirea comisiei de evaluare a ofertelor
e Actul administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor (model editabil)
® Declaratia de confidentialitate si impartialitate (model editabil)
® Proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor (model editabil)

e Raportul procedurii aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a

contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii

(model editabil)

incheierea contractului de achizitie publica

e Notificare cu privire la incheierea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru (model
editabil)

Constituirea garantiei de buna executie a contractului si inregistrarea contabila a

acesteia

e Scrisoarea de garantie bancard de buna executie (model editabil)

inregistrarea angajamentelor legale si bugetare

Primirea bunurilor achizitionate si inregistrarile contabile

e Actul administrativ de constituire a comisiei de receptie (model editabil)

Plata bunurilor achizitionate si inregistrarile contabile
Monitorizarea contractului de achizitie publica

Finalizarea contractului de achizitie publica

e Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale (model editabil)
Arhivarea si pastrarea dosarului de achizitie publica

Proceduri operationale privind achizitiile publice, obligatorii conform controlului
intern/managerial (modele editabile)
e Procedura operationald privind elaborarea si actualizarea Programului anual de achizitii
publice;

e Procedura operationald privind achizitia directa;



e Procedura operationala privind achizitia publica prin procedura simplificata (in SEAP se
gaseste deocamdata la cerere de ofertd)

e Procedura operationala privind arhivarea dosarului de achizitie publica;

e Procedura operationala privind achizitia publica prin licitatie deschisa;

e Procedura operationala privind achizitia publica prin licitatie restransa;

e Procedura operationala privind achizitia publica prin negociere competitiva

Legislatia aplicabila in domeniul achizitiilor publice



