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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 responsabilii/ 

operatiunea 


	Numele si

prenumele


	Functia


	Data


	Semnatura 



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Cojocaru Lucica
	Secretar sef
	18.10.2013
	

	1.2.
	Verificat
	Panaitescu Steliana
	Adm.financiar
	18.10.2013
	

	1.3
	Aprobat
	Banciu Ion
	Director
	18.10.2013
	


2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  instructiunilor interne: 
	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	x
	x
	18.10.2013

	2.2.
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia 2
	
	
	


3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei instructiei interne: 

	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr._____
	Compartiment


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.


	Aplicare
	1
	Conducere
	Director
	Banciu Ion
	
	

	3.2.


	Aplicare
	1
	Contabilitate
	Adm.financiar
	Panaitescu Steliana
	
	

	3.3.


	Aplicare
	1
	Secretariat
	Secretar sef
	Cojocaru Lucica
	
	

	3.4.


	Evidenta
	1
	Contabilitate
	Adm.financiar
	Panaitescu Steliana
	
	

	3.5.
	arhivare
	-
	
	
	
	
	

	3.6.


	Alte scopuri
	-
	
	
	
	
	


    4.Scopul 
4.1. Stabilirea unui set unitar de reguli  pentru reglementarea achizitiilor prin cumpare directa in conformitate cu prevederile art.19 din OUG nr.34/2006.
4.2. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati 

5 .  Domeniul  de  aplicare 
5.1 Procedura se aplica de catre persoanele din cadrul Scolii Gimnaziale “Nicolae Balcescu”, Municipiul Ploiesti compartiment administrativ .

6. Documentele de referinta
6.1. Decizia de numire a responsabilului cu activitatea de achizitii publice;

6.2. Decizia de numire a comisiei privind selectarea ofertei castigatoare;
6.3. O.U.G. nr. 34 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

6.4.  H.G. nr.925/2006 – Hotarare pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din OUG nr.34/2006
6.5. Ghidul pentru atribuirea contractelor de achizitie publica nr. 155/2006.
6.6. O.G. nr. 119/1999 - privind auditul intern şi controlul financiar preventiv;

6.7. Legea nr.: 84/2003 pentru modificarea şi completarea OG nr.: 119/1999 privind auditul intern şi controlul financiar preventiv;

6.8. OMFP nr.: 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

6.9. OMFP nr. 912/2004 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea cfp, aprobate prin OMFP nr. 522/2003

6.10. OM.F.P. nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale

6.11. OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificaţiei indicatorilor privind finanţele publice

7.Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională
7.1. Definiţii ale termenilor

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau , dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Procedura operationala in desfasurarea achizitiilor directe
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual.

	2.
	Ediţie a unei proceduri operationale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei instructiuni interne, aprobată şi  difuzată

	3.
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a unei instructiuni interne, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PO
	Procedura operationala

	2.
	E
	Elaborare

	3.
	V
	Verificare

	4.
	A
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare


7.  Descrierea procedurii  privind desfasurarea achizitiilor directe
            8.1. Tipuri de achizitie directa 

8.1.1. Achizitia directa de produse/servicii/lucrari se face de regula  prin efectuarea unui studiu de piata de catre achizitor, caz in care declara pe propria raspundere ca au fost achizitionate produsle / serviciile la cel mai mic pret sau prin solicitarea de oferte de la mai multi furnizori cand se intocmeste de catre comisia desemnata un proces verbal de declarare a ofertei castigatoare.
  8.1.2. Achizitia directa sau cumpararea directa de produse/servicii/lucrari prin intermediul sistemului electronic de licitatii – SEAP.


7.2. Modul de lucru 

8.2.1. Achizitia directa sau cumpararea directa pe baza declaratiei pe proprie raspundere intocmita de catre achizitor, se poate efectua de catre Scoala gimnaziala “Nicolae Balcescu” Ploiesti pana la valoarea de 2.000,00 lei cu TVA. 
8.2.2. Achizitia directa sau cumpararea directa a carei valoare este intre 1.001,00 lei cu TVA si 15.000 euro fara TVA, se efectueaza pe baza unor cereri de oferte transmise de Scoala gimnaziala “Nicolae Balcescu” Ploiesti catre diversi furnizori/prestatori/executanti. Furnizorii/prestatorii vor prezenta la sediul institutiei ofertele de preturi in original, in urma carora comisia de evaluare a ofertelor, stabilita prin decizie a ordonatorului tertiar de credite, va studia aceste oferte atat din punct de vedere calitativ cat si din punct de vedere cantitativ intocmind un Proces-verbal prin care sa desemneze oferta castigatoare. 
8.2.4. Achizitia directa sau cumpararea directa prin SEAP: se alege din lista de furnizori/prestatori/executanti inregistrati in sistemul de licitatii electronice online, produsul/serviciul cu pretul cel mai mic. Dovada achizitiei prin SEAP este formularul “Detaliu cumparare directa atribuita”, care este anexat la documentul justificativ. 

   8.2.5. Conform art. 19 din OUG 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, achizitia directa se realizeaza pe baza de document justificativ (factura fiscala sau contract).

   8.2.6. Scoala gimnaziala “Nicolae Balcescu” Ploiesti prin responsabilul cu achizitiile publice are obligatia de a obtine si pastra documentele justificative care dovedesc efectuarea oricarei achizitii publice.

            8.3.Documente utilizate in initierea unei achizitii directe:

            8.3.1.Lista şi provenienţa documentelor

             8.3.1.1. Referat de necesitate (Anexa nr. 1) -  este întocmit de către responsabilul cu achiziţiile la nivelul unităţii. Referatul de achizitii va fi avizat de catre administratorul financiar (contabil sef) si transmis la secretariat pentru inregistrare si aprobarea directorului unitatii.





8.3.1.2. Declaratia pe proprie raspundere a responsabilului cu activitatea de achizitii  (Anexa 2) este intocmita dupa aprobarea referatului de necesitate si va fi aprobata de ordonantatorul tertiar de credite.





8.3.1.3. Proces-verbal de selectie a furnizorului (Anexa 3) este intocmit de comisia desemnata prin decizie a ordonatorului tertiar de credite si aprobat de catre acesta.

            8.4. Ordinea documentelor care stau la baza unei achizitii directe:
            8.4.1. Referat de necesitate





8.4.2. Declaratie achizitor sau proces-verbal selectie
            8.4.2. Factura fiscala
8.5. Arhivarea documentelor





8.5.1. Factura fiscala insotita, referatul de necesitate si declaratia achizitorului/procesul verbal de selectie a furnizorului var fi inaintate compartimentului financiar- contabil in vederea efectuarii platii si arhivarii.






8.5.2. Contractul de achizitie se va arhiva  impreuna cu referatul de necesitate declaratie achizitorului / procesul verbal de receptie.
       9. Compartimentele care solicita achizitionarea de produse/servicii/lucrari din cadrul Scolii Gimnaziale “Nicolae Balcescu”, Ploiesti ( compartimente implicate în procesul activităţii).
9.1Compartimentele furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultatele activităţii de achiziţii publice din cadrul Scolii Gimnaziale “Nicolae Balcescu”,  Ploieşti sunt:

           -  Contabilitate

     -  Administrativ

             10. Lista principalelor produse/servicii/lucrari care pot fi achizitionate prin achizitie directa:

 


10.1. achizitionarea de furnituri de birou

10.2. achizitionarea de materiale de curatenie

10.3. achizitionarea de piese de schimb;

10.4. achizitioarea de materiale si servicii pentru intretinere si funcionare;

10.5. achizitionarea de bunuri de natura obiectelor de inventar;

10.6. achizitionarea de diverse obiecte de inventar;

10.7. achizitionarea de carti, publicatii si materiale documentare;

10.8. achizitionarea de echipamente de protectie pentru personalul nedidactic

10.9. achizitionarea de servicii de protectia muncii

10.10. achizitionarea de mijloace fixe.

11. Anexe, inregistrari, arhivari

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Referat de achizitie
	Responsabilul achizitii publice
	 Director
	1
	Contabilitate
	
	
	

	2
	Declaratie pe proprie rapundere
	Responsabil achizitii publice
	Director
	1
	Contabilitate
	
	
	

	3
	Proces verbal selectie furnizor
	Comisia de selectie a ofertei castigatoare
	Director
	1
	Contabilitate
	
	
	


Anexa 1
SCOALA GIMNAZIALA
„NICOLAE BALCESCU”
          PLOIESTI

NR. ……………………………..

APROBAT,  









ORDONATOR CREDITE

REFERAT DE NECESITATE
Vizat:   Adm.financiar


Pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul, Scolii Gimnaziale “Nicolae Balcescu”,  sunt necesare urmatoarelor operatiuni:

	Nr.crt.
	OPERATIUNE

	
	

	
	

	
	

	
	


Pentru realizarea operatiunilor propuse sunt necesare urmatoarele materilae:

	Nr.crt.
	Denumire materiale
	Cant.
	Locul de folosinta

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


               Mentionez ca produsele/serviciile/lucrarile mentionate mai sus sunt cuprinse in planul anual de achizitii al unitatii pe anul _________.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   


Valoarea estimata a produselor este de ………………………… lei RON cu TVA inclus. 
Responsabil achizitii,
Anexa  2

SCOALA GIMNAZIALA

„NICOLAE BALCESCU”

         PLOIESTI

                                                                                                                               APROBAT

ORDONATOR CREDITE

DECLARATIE
Sub semnatura proprie, salariatul _________________________, in functia de __________________________, am testat si am consemnat preturile practicate de diversi furnizori/prestatori/executanti, la data de ________________ pentru achizitionarea de (Produse. Servicii,etc, conform referat nr.__/____) fapt pentru care propun achizitionarea acestora de la _____________________
Responsabil achizitii
Anexa  3

SCOALA GIMNAZIALA

„NICOLAE BALCESCU”

         PLOIESTI

                                                                                                                               APROBAT

ORDONATOR CREDITE

Proces-verbal

Incheiat azi_________

Subsemnatii,______________ numiti prin decizia nr.___/______ am procedat azi________ la analiza ofertelor pentru achizitia de produse/servicii/lucrari conform referatului nr.____/__________.

S-au primit oferte de la:

1.______________________________________

2.______________________________________

3.______________________________________

4.______________________________________

 In urma analizei ofertelor primite comisia propune achitionarea produselor/serviciilor/lucrarilor de la ____________________________
Membrii comisiei,
PAGE  
1

