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Procedura privind organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie publica
in cadrul proiectului
Seniori plus-incluziune ingrijire pentru o viata activa,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii

Nr. | Elemente privind | Nume si prenume Functie Semnatura Data
crt. | responsabilitatile/
operatiunea
1. | Elaborat,Verificat | Erdei Stefan Coordonator
Pl
3. | Verificat, Avizat | Vlaicu Anca-Cristina | Manager
proiect

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia/ Revizia din cadrul editiei : Editia 1/2026

3.Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul intern privind planificarea, organizarea, desfasurarea, atribuirea,
derularea si monitorizarea achizitiilor efectuate in cadrul proiectului ,,Seniori plus — incluziune
ingrijire pentru o viata activd”, Cod SMIS 348420, implementat de Comuna Hereclean, in
parteneriat cu Asociatia Grup de Actiune Locala Tovishat, in conformitate cu prevederile Contractului
de finantare, Cererii de finantare, Manualului Beneficiarului si legislatiei nationale aplicabile in
domeniul achizitiilor publice.

Procedura are ca scop asigurarea respectdrii principiilor transparentei, tratamentului egal,
nediscrimindrii, proportionalitatii, utilizarii eficiente a fondurilor publice si europene, precum si
asigurarea unei piste complete de audit pentru toate achizitiile realizate in cadrul proiectului.

4.Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica tuturor achizitiilor de produse, servicii si, dupd caz, lucrari realizate n
cadrul proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420,
indiferent de sursa de finantare, in masura in care acestea sunt eligibile conform Contractului de
finantare si respecta prevederile legislatiei in vigoare privind achizitiile publice.

Procedura este obligatorie pentru toate persoanele implicate in planificarea, initierea, derularea,
verificarea, aprobarea, monitorizarea si arhivarea procedurilor de achizitie desfasurate in cadrul
proiectului.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

*HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicad/acordului-cadru prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.;
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* Legea nr.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 functionare Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;
* Ordinul ANAP nr.281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
e Contractul de finantare al proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”,
Cod SMIS 348420.
e Cererea de finantare aprobata pentru proiect.
e Manualul Beneficiarului Programului Incluziune si Demnitate Sociala 2021-2027, versiunea
aplicabila.
e Instructiunile, ordinele si Indrumarile emise de Autoritatea de Management pentru Programul
Incluziune si Demnitate Sociala (AM PIDS), aplicabile implementarii proiectului.

6. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura

1 Procedura formalizatd Document intern care descrie modul de desfasurare a unei activitati,
responsabilitatile persoanelor implicate, documentele utilizate si masurile de control intern, in
conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018.

2 Editia unei proceduri Forma aprobatd a procedurii, emisd pentru prima datd sau ca urmare a
actualizdrii acesteia.

3 Revizia procedurii ~ Modificarea, completarea sau eliminarea unor prevederi din procedurd,
aprobatd si comunicatd conform circuitului intern.

4 Procedura proprie Procedura internd elaboratd de autoritatea contractanta pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, cu respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016 si ale actelor normative
incidente.

5 Achizitie publica Procesul de atribuire a unui contract de produse, servicii sau lucrari de
catre autoritatea contractanta, in conditiile legislatiei aplicabile.

6 Contract de achizitie publicd Contract cu titlu oneros, incheiat in forma scrisa intre autoritatea
contractantd si un operator economic, avand ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau
executarea de lucrari.

7 Operator economic  Persoand fizicd autorizatd, persoand juridica sau asociere de operatori
economici care oferd Tn mod legal produse, servicii sau lucrari pe piata.

8 Ofertd Actul juridic prin care operatorul economic isi exprima vointa de a executa contractul de
achizitie publica, in conditiile documentatiei de atribuire.

9 Propunere tehnicd ~ Partea ofertei care descrie modul de indeplinire a cerintelor tehnice si
functionale prevazute in documentatia de atribuire.

10 Propunere financiard Partea ofertei care contine pretul ofertat si celelalte informatii financiare

si comerciale.
11 Documentatia de atribuire ~ Totalitatea documentelor elaborate de autoritatea contractanta
pentru desfasurarea procedurii de achizitie publica.
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12 Acceptarea ofertei castigdtoare Comunicarea prin care autoritatea contractanta informeaza
ofertantul ca oferta sa a fost declarata castigatoare si urmeaza incheierea contractului.

13 SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice, platforma electronicd utilizatd pentru
desfasurarea procedurilor de achizitie publica, conform legislatiei in vigoare.

14 ANAP Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, autoritatea competentd in domeniul
achizitiilor publice.

15 Contract de finantare Contractul incheiat intre Autoritatea de Management si Beneficiar pentru
implementarea proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420.
16 Cererea de finantare Documentul aprobat care std la baza implementarii proiectului si stabileste
activitatile, indicatorii, bugetul si rezultatele asumate.

17 Manualul Beneficiarului Document emis de Autoritatea de Management pentru Programul
Incluziune si Demnitate Sociald, care stabileste regulile de implementare, raportare si monitorizare a
proiectelor finantate.

18 Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se precizeazd expres cd sunt zile
lucratoare, calculate potrivit legislatiei in vigoare.

Prescurtare Semnificatie
AM PIDS Autoritatea de Management pentru Programul Incluziune si Demnitate Sociala
ANAP Agentia Nationald pentru Achizitii Publice
SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice
SMIS Sistemul de Management al Informatiilor pentru Instrumentele Structurale
HG Hotarare a Guvernului
ouaG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
PIDS Programul Incluziune si Demnitate Sociald 2021-2027
GDPR Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal

7. Descrierea procedurii

7.1 Principii generale

Prezenta procedurd reglementeaza modul de planificare, initiere, organizare, desfasurare, atribuire,
derulare, monitorizare si arhivare a procedurilor de achizitie publicd realizate in cadrul proiectului
,»Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420, implementat de Comuna
Hereclean, in parteneriat cu Asociatia Grup de Actiune Locala Tovishat, cu respectarea prevederilor
Contractului de finantare, Cererii de finantare, Manualului Beneficiarului PIDS si legislatiei nationale
privind achizitiile publice.

Achizitiile publice se realizeaza cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr.
98/2016:

e nediscriminarea;

e tratamentul egal;

e recunoasterea reciproca;

e transparenta;

e proportionalitatea;

e asumarea raspunderii.
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7.2 Autoritatea contractanta

in cadrul proiectului, Comuna Hereclean, in calitate de Beneficiar, are statut de autoritate
contractantd, potrivit art. 4 din Legea nr. 98/2016, si desfasoara procedurile de achizitie publica in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

In situatia in care Partenerul realizeaza achizitii in cadrul activitatilor ce ii revin prin Acordul de
parteneriat si Contractul de finantare, acestea vor fi efectuate cu respectarea acelorasi prevederi legale
si procedurale.

7.3 Planificarea achizitiilor

Achizitiile necesare implementarii proiectului se stabilesc pe baza:
-Cererii de finantare;
-bugetului aprobat;
-graficului de implementare;
-necesitatilor reale ale proiectului.

Pentru intreaga perioada de implementare se elaboreaza si se actualizeaza, dupa caz,

Programul/Planul Achizitiilor Publice al proiectului, in conformitate cu legislatia aplicabila.

7.4 Stabilirea valorii estimate
Valoarea estimatd a fiecarei achizitii se stabileste inaintea initierii procedurii, pe baza referatului de
necesitate si a cercetarii pietei, cu respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016 si ale HG nr. 395/2016.
Este interzisd divizarea unei achizitii in scopul evitarii aplicarii procedurilor prevazute de lege.

7.5 Alegerea procedurii
Procedura de atribuire se stabileste In functie de:

e obiectul contractului;

o valoarea estimat3;

o pragurile valorice prevazute de legislatia in vigoare.
In functie de aceste criterii, se aplica:

e achizitia directa;

e procedura simplificatd;

o licitatia deschisa;

o alte proceduri prevazute de Legea nr. 98/2016.
Alegerea procedurii de atribuire se realizeaza in functie de valoarea estimata si de pragurile valorice
prevazute de legislatia in vigoare.

7.6 Achizitia directa
Achizitia directd se realizeaza in conditiile prevazute de Legea nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016.

Dosarul achizitiei directe va cuprinde, dupa caz:

o referatul de necesitate;

e nota privind determinarea valorii estimate;

o dovada cercetarii pietei;

e documentele justificative privind alegerea furnizorului;

e contractul/comanda;

o factura;

e documentele de receptie;

e documentele de plata;

e orice alte documente justificative

7.7 Procedurile de atribuire
Procedurile de atribuire se desfasoara conform Legii nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016.
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Documentatia de atribuire va cuprinde toate documentele prevazute de legislatia in vigoare.

7.8 Dosarul achizitiei
Pentru fiecare procedura se intocmeste dosarul achizitiei, care va cuprinde documentele prevazute
la art. 148 din HG nr. 395/2016 si orice alte documente justificative rezultate pe parcursul procedurii.
Dosarul se pastreaza atat in format fizic, cat si in format electronic, dupa caz, pe perioada
prevazutd de legislatia aplicabild si de Contractul de finantare.

7.9 Arhivarea si incarcarea documentelor

Toate documentele aferente achizitiilor se arhiveaza conform procedurilor interne ale
Beneficiarului si prevederilor Manualului Beneficiarului.

Documentele si informatiile aferente achizitiilor se Incarca in sistemul informatic utilizat pentru
gestionarea proiectului, conform instructiunilor si cerintelor Autoritatii de Management aplicabile la
momentul implementarii.

8. Documente utilizate

Documentele se intocmesc, se verifica, se aproba, se inregistreaza si se arhiveaza conform
circuitului documentelor aplicabil proiectului si procedurilor interne ale Beneficiarului.

8.1 Lista si provenienta documentelor

In cadrul procedurilor de achizitie desfasurate pentru implementarea proiectului ,,Seniori plus —
incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420, se utilizeaza, dupa caz, urmatoarele
documente:
a) Programul/Planul achizitiilor proiectului — se intocmeste de responsabilul financiar impreuna cu
managerul de proiect si coordonatorul partenerului, pe baza Cererii de finantare si a bugetului aprobat.
Se aproba de reprezentantul legal al Beneficiarului.
b) Referatul de necesitate — se intocmeste de persoana responsabild de activitatea pentru care se
solicitd achizitia si se aprobd de managerul de proiect.
c) Nota privind determinarea valorii estimate — se intocmeste de responsabilul financiar pe baza
cercetarii pietei si a documentelor justificative.
d) Nota privind alegerea procedurii de achizitie — se intocmeste de responsabilul financiar si se
aprobd de managerul de proiect.
e) Documentatia de atribuire (dupa caz) — include caietul de sarcini sau specificatiile tehnice, fisa de
date, formularele si proiectul de contract si se intocmeste de persoana responsabild Tmpreuna cu
responsabilul financiar.
f) Anuntul sau invitatia de participare — se Intocmeste si se publica de persoana desemnata pentru
desfasurarea procedurii de achizitie, conform legislatiei aplicabile.
g) Solicitarile de clarificari si raspunsurile la clarificiri — se intocmesc de persoanele responsabile
si se aprobd de managerul de proiect.
h) Oferta operatorului economic — se transmite de operatorul economic in conditiile prevazute de
documentatia de atribuire.
1) Declaratiile de impartialitate si confidentialitate — se completeaza de membrii comisiei de
evaluare inainte de inceperea evaluarii ofertelor.
j) Procesul-verbal de deschidere a ofertelor, daca este cazul.
k) Procesul-verbal de evaluare a ofertelor.
1) Raportul procedurii de atribuire.
m) Comunicarea rezultatului procedurii.
n) Contractul de achizitie publica, inclusiv actele aditionale, daca este cazul.
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0) Procesul-verbal de receptie.

p) Factura, documentele de plata si documentele justificative privind executarea contractului.
q) Documentul constatator, dupa caz.

r) Dosarul achizitiei, Intocmit si arhivat conform prevederilor legale.

8.2 Circuitul documentelor

1. Referatul de necesitate este iIntocmit de persoana responsabild, verificat de coordonatorul
activitatii si aprobat de managerul de proiect.

2. Nota privind determinarea valorii estimate este intocmita de responsabilul financiar, verificata
de coordonator si avizata de managerul de proiect.

3. Nota privind alegerea procedurii de achizitie este Tntocmita de responsabilul financiar,
verificatd de coordonator si aprobata de managerul de proiect.

4. Documentatia de atribuire este elaborata de persoanele responsabile impreuna cu responsabilul
financiar, verificata de coordonator si avizata de managerul de proiect.

5. Anunturile si invitatiile de participare sunt publicate conform prevederilor legislatiei in vigoare.

6. Ofertele sunt inregistrate si evaluate de comisia de evaluare desemnata prin decizie a
reprezentantului legal.

7. Raportul procedurii este intocmit de comisia de evaluare, verificat de coordonator si aprobat de
managerul de proiect.

8. Contractul de achizitie se semneaza de reprezentantul legal al Beneficiarului si de operatorul
economic declarat castigator.

9. Documentele de receptie sunt intocmite de comisia de receptie si stau la baza efectudrii platilor.

10. Intregul dosar al achizitiei este arhivat de persoana responsabila cu achizitiile si pastrat
conform prevederilor legale si ale Contractului de finantare.

8.3 Autorizarea platilor
Autorizarea platilor aferente contractelor de achizitie se realizeaza numai dupa indeplinirea
cumulativa a urmatoarelor conditii:

o existenta unui contract legal incheiat;

e receptia produselor, serviciilor sau lucrarilor;

o existenta documentelor justificative (facturd, proces-verbal de receptie, alte documente

relevante);

o verificarea incadrarii cheltuielii in bugetul aprobat al proiectului;

o confirmarea eligibilitétii cheltuielii conform Contractului de finantare, Cererii de finantare si

Manualului Beneficiarului PIDS.
Responsabilul financiar verificd documentele justificative si Intocmeste documentele necesare
efectudrii platii.
Managerul de proiect verificd incadrarea cheltuielii 1n activitatile si bugetul proiectului si avizeaza
efectuarea platii.

Reprezentantul legal al Beneficiarului aproba plata, in conformitate cu competentele stabilite prin
regulamentul intern si legislatia aplicabila.

Toate platile efectuate in cadrul proiectului trebuie sa respecte principiile legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficientei si eficacitatii si sa fie sustinute de documente justificative complete, care sa
permita verificarea si auditarea cheltuielilor.

Nicio platd nu poate fi efectuatd inainte de verificarea existentei creditelor bugetare, a eligibilitatii

cheltuielii si a documentelor justificative prevazute de Contractul de finantare s1 Manualul

Beneficiarului.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European+, Program Incluziune si Demnitate Sociala
Prioritate: P6 Servicii de suport pentru persoane varstnice
Titlul proiectului: Seniori plus-incluziune ingrijire pentru o viata activa, Cod SMIS: 348420
Beneficiar: Comuna Hereclean, Partener: Asociatia GAL Tovishat

9. Dispozitii finale

Contractului de finantare, Cererii de finantare ori ale Manualului Beneficiarului.
Toate persoanele implicate in implementarea proiectului au obligatia respectarii prevederilor
prezentei proceduri.

COMUNA
HERECLEAN

JUDETUL SALAJ

Date de contact:
Comuna Hereclean: - Telefon: 0260 629 480 , E-mail: primariahereclean@yahoo.com
Asociatia G.A.L. Tovishat: - Telefon: 0768607807 , E-mail: galtovishat2012@gmail.com

Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii de catre reprezentantul legal al Beneficiarului.
Procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative sau modificari ale
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Tovishat



