Constituirea compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice

In conformitate cu prevederile art. 304" din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, autoritatea contractantd, respectiv institutia
publicd, are obligatia de a infiinta un compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor
publice.

Exista insa si cazuri in care structura organizatoricd a autoritatii contractante nu permite
infiintarea unui compartiment distinct specializat in domeniul achizitiilor publice, deoarece are un
numar restrans de personal, iar constituirea unui compartiment distinct nu s-ar justifica in raport cu
contractele care urmeaza sa fie atribuite pentru achizitii publice.

In aceste situatii, prin act administrativ, conducatorul autorititii contractante poate desemna cu
ducerea la indeplinire a principalelor atributii ale compartimentului intern specializat una sau, dupa
caz, mai multe persoane din cadrul respectivei autoritati.

Sfatul nostru
 In cazul autorititilor contractante cu un numar redus de personal, persoanele desemnate cu
ducerea la indeplinire a principalelor atributii ale compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor publice pot fi responsabilizate si cu alte activitati din cadrul institutiei
publice, in masura in care atributiile privind achizitiile publice sunt restranse.

 In general, recomandam desemnarea a doud persoane pentru ducerea la indeplinire a
principalelor atributii ale compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice,
pentru a se evita blocarea activititii de achizitii publice in cazul efectudrii concediului de
odihna, in cazul incapacitatii temporare de munca, concediului platit etc. Fiind desemnate cel
putin doud persoane, se evita blocarea activitatii.

Atentie!
in termen de cel mult 3 luni de la data infiintirii autorititii contractante, conducitorul
institutiei publice nou infiintate are obligatia de a constitui un compartiment intern specializat in
domeniul achizitiilor publice sau de a desemna una sau, dupa caz, mai multe persoane din cadrul
institutiei cu ducerea la indeplinire a principalelor atributii privind achizitiile publice.

Sanctiuni!

Neinfiintarea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice sau
nedesemnarea unei persoane cu ducerea la indeplinire a principalelor atributii ale
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in termen de 3 luni de la data
infiintarii autoritatii contractante, constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda de la
20.000 lei la 40.000 lei, conform art. 294 alin. 2 din O.U.G. nr. 34/2006, modificata si completata
prin O.U.G. nr. 77/2012 aprobata prin Legea nr. 193/2013 si O.U.G. nr. 35/2013.




Definitivarea, actualizarea si monitorizarea Programului anual
al achizitiilor publice

Autoritatea contractantd are obligatia de a definitiva Programul anual al achizitiilor publice dupa
aprobarea bugetului propriu, in functie de evolutia bugetului previzionat si de fondurile aprobate,

Dupa definitivare, Programul anual al achizitiilor publice va fi supus aprobarii conducatorului
autoritatii contractante, conform atributiilor legale ce 1i revin, si va fi supus avizarii compartimentului
financiar-contabil.

Atentie!
Forma initiala a Programului anual al achizitiilor publice poate suporta modificari in functie de
fondurile aprobate prin bugetul propriu.

Sfatul nostru
> Programul anual al achizitiilor publice se inregistreaza si se dateaza ori de céate ori a suferit
modificari sau completari, inclusiv forma provizorie.

Actualizarea Programului anual al achizitiilor publice se realizeaza ori de cate ori autoritatea
contractanta opereaza modificari sau completdri in cadrul acestuia.

in cazul in care modificarile sau completirile au ca scop acoperirea unor necesititi ce nu au fost
cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice, introducerea acestora in program este
conditionata de asigurarea surselor de finantare.

Programul anual al achizitiilor publice poate fi modificat sau completat in urmatoarele situatii:
in urma aprobarii bugetului;

in cazul rectificarilor bugetare;

cand apar necesitéti care nu au fost prevazute initial;

cand se renunta la realizarea achizitiei.

Atentie!

in cazul in care Programul anual al achizitiilor publice este modificat sau completat, va fi supus
aprobarii conducatorului autoritatii contractante, conform atributiilor legale ce ii revin, si va fi supus
avizarii compartimentului financiar-contabil.

Legislatia in materia achizitiilor publice nu prevede reglementari cu privire la monitorizarea
Programului anual al achizitiilor publice, astfel ca cele mai multe autoritati contractante nu au
organizat un sistem de monitorizare a Programului anual al achizitiilor publice.

in acest context, trebuie stiut ca Legea finantelor publice obligi ordonatorii de credite, sub sanctiunea
amenzii, sd organizeze sistemul de monitorizare a programului anual al achizitiilor publice.
Monitorizarea este foarte importantd pentru ca ofera ordonatorului de credite posibilitatea de sti in
orice moment in ce masura este realizat Programul anual al achizitiilor publice.

Conform prevederilor art. 22 alin. 2 lit. (f) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, ordonatorii de credite raspund de organizarea sistemului de
monitorizare a programului anual al achizitiilor publice si a programului de lucrari de investitii
publice.
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In aceste conditii, calitatea de membru al comisiei de evaluare a ofertelor este preluatd de cétre
membrul de rezerva, care va exercita atributiile aferente acestei calitati pana la finalizarea procedurii de
atribuire.

In comisia de evaluare pot fi nominalizati si membri din cadrul altor compartimente ale autoritatii
contractante. In cazul in care beneficiarul final al contractului este o institutie subordonata, atunci pot
fi numiti membri in comisia de evaluare persoane din cadrul respectivei institutii.

Comisia constituitd pentru evaluarea ofertelor poate fi responsabilizata atat pentru atribuirea fiecarui
contract in parte, cat si pentru atribuirea mai multor contracte, daca respectivele contracte sunt de
complexitate redusa.

Cooptarea expertilor externi pentru evaluarea ofertelor are drept scop sprijinirea activitatii de
evaluare a ofertelor. In acest sens, conducitorul autoritatii contractante poate decide cooptarea expertilor
externi incd de la inceputul procesului de evaluare sau pe parcursul acestui proces. Decizia este
conditionata de problemele care apar si care impun expertiza acestora.

Nominalizarea expertilor se face prin act administrativ al conducatorului autoritétii contractante.

Pentru evitarea conflictului de interese, atdit membrii si presedintele comisiei de evaluare a ofertelor,
cat si expertii externi cooptati trebuie sd se angajeze ca vor pastra confidentialitatea asupra continutului
ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti, a céror
dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuald sau
secretele comerciale.

In acest sens, atdt membrii si presedintele comisiei de evaluare a ofertelor, cat si expertii externi
cooptati trebuie sd dea o declaratie pe proprie raspundere, in scris, prin care confirma cd nu se afla
intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de interese.

Daca unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre expertii cooptati constata
ca se afla intr-o situatie de incompatibilitate, atunci acesta are obligatia de a solicita imediat inlocuirea
sa din componenta comisiei respective cu o altd persoana.

Atentie!

In cadrul procesului de evaluare a ofertelor, numai membrii comisiei au drept de vot. Expertii cooptati
nu au drept de vot asupra ofertelor depuse, insa au obligatia de a isi exprima punctul de vedere, intr-
un raport de specialitate cu privire la aspectele tehnice, financiare sau juridice.

Raportul de specialitate se ataseaza la raportul de atribuire si devine parte a dosarului achizitiei
publice, pentru ca pe baza acestuia comisia de evaluare adopta decizii in cadrul procesului de analiza
a ofertelor si de stabilire a ofertei/ofertelor castigatoare.

Declaratia privind confidentialitatea si impartialitatea, datd pe propria raspundere, trebuie semnata
inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare a ofertelor.

Situatiile de incompatibilitate pot fi sesizate de catre persoanele interesate, iar conducatorul autoritatii
contractante are obligatia de a verifica cele semnalate si, daca este cazul, de a adopta masurile
necesare pentru evitarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de
interese.
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> Pentru organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale vor fi desemnate,
printr-un act de decizie administrativa, atat persoana, cat si inlocuitorul acesteia care vor avea
atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

> Atributiile prevazute in actul de decizie administrativa vor fi inserate in fisa de post a persoanei
desemnate si a inlocuitorului acesteia.

Model: Desemnarea persoanelor responsabile

Act de decizie administrativa pentru desemnarea persoanelor responsabile cu organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Clic aici pentru varianta Word

Institutia publica .........................
DECIZIA Nr.

Functia conducdtorului institutiei publice®,

Avand in vedere prevederile art. 10 din Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tindnd seama de dispozitiile Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale prevederilor O.M.F.P. nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Emite urmétoarea:

DECIZIE:
Art. 1. Incepand cu data de ......... , se desemneaza doamna/domnul ................... , avand functia
de.......... , pentru organizare si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale.

* Se va scrie functia conducatorului autorititii contractante (de exemplu: Ministrul finantelor publice, Autoritatea ... etc.)
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Sanctiuni

Conform prevederilor art. 72 alin. 2 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile
si completdrile ulterioare, angajarea si utilizarea creditelor bugetare, de catre ordonatorii de credite,
fara sa respecte principiul bunei gestiuni financiare, constituie contraventie si se sanctioneaza cu
amenda de la 2.000 lei la 3.000 lei.

Nicio cheltuiald din fonduri publice nu poate fi angajata, ordonantata si platita daca nu este aprobata
potrivit legii si nu are prevederi bugetare. incilcarea acestei prevederi constituie contraventie si se
sanctioneaza cu amenda de la 500 lei la 1.000 lei, conform prevederilor art. 72 alin. 2 din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

Primirea bunurilor achizitionate si inregistrarea contabila

in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) din Legea contabilititii nr. 82/1991 republicata, orice
operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza, in momentul efectuarii ei, intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de document
justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele legale.

Primirea bunurilor achizitionate pe baza contractelor de achizitie publicd se face, conform
graficului de livrare, care este parte integranta a contractului.

Pentru verificarea cantitétii si calitatii produselor furnizate trebuie sa se efectueze receptia bunurilor
de catre comisia de receptie, constituitd prin act administrativ al conducatorului institutiei.

In urma receptiei, se intocmeste Nota de receptie si constatare a diferentelor (Cod 14-3-1A), impusa
de prevederile O.M.E.F. nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile.

Nota de receptie si constatare a diferentelor serveste ca document pentru receptia bunurilor
achizitionate, ca document justificativ pentru incarcarea in gestiune si inregistrarea in contabilitate.

Nota de receptie si constatare a diferentelor contine urmatoarele informatii:
e denumirea institutiei;

e numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

e numarul facturii/avizului de insotire al marfii;

e numarul curent, denumirea bunurilor receptionate; U/M; cantitatea conform documentelor
insotitoare; cantitatea receptionata, pretul unitar de achizitie si valoarea, dupa caz;
e numele si prenumele membrilor comisiei de receptie si semnétura.

Atentie!
| Nota de receptie si constatare a diferentelor se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
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Model 3

Procedura operationala privind achizitia publica prin cerere de oferte

Clic aici pentru varianta Word

Numarul exemplarului

Numarul de inregistrare/data

Numar de exemplare redactat

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACHIZITIA PUBLICA
PRIN CERERE DE OFERTE

COD: P.O...........
Editia.................
Revizia................

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind | Numele si Functia Data | Semnitura
responsabilii prenumele
1.1 | Elaboratd/Revizuita Expert/Consilier/Referent
de specialitate
1.2 | Verificat Director economic
1.3 | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...

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

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei
sau reviziei editiei

2.1 | Editial 12.01......
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, completarea 12.03......
0.U.G. nr. 34/2006
2.3 | Revizia....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.4 | Revizia....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii cerere de oferte

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat

Termen

Riscuri

I IDENTIFICAREA SURSELOR DE FINANTARE

Compartimentul
intern specializat in

Verifica existenta, in Programul anual al achizitiilor publice,

Produsele, serviciile sau
lucrarile nu sunt prevazute

1. . N A e o e .
domeniul achizitiilor | a achizitiei care urmeaza sa fie atribuita. in Programul anual al
publice achizitiilor publice.
. Estimarea valorii
Compartimentul . . «
. T g . o . .. . contractului este incorecta
intern specializat in Elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de C. -
2. X . . . . . N si, implicit, stabilirea
domeniul achizitiilor | achizitie publica, pentru stabilirea procedurii de atribuire. .. .
. procedurii de atribuire este
publice <
necorespunzatoare.
. Nu au fost alocate surse de
Compartimentul o
. e n finantare pentru achizitia
intern specializat in i o .
3. Verifica existenta surselor de finantare. respectiva.

domeniul achizitiilor
publice

1. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Compartimentul
de specialitate care
solicita achizitia

Elaboreazi caietul de sarcini.

Definirea in caietul de
sarcini a unor specificatii
tehnice care indica o
anumita origine, sursa,
productie, un procedeu
special, o marca de fabrica
sau de comert, un brevet de
inventie, o licentd de
fabricatie, astfel incat sa fie
favorizati sau eliminati
anumiti operatori
economici sau anumite
produse
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