PROCEDURA OPERA
PRIVIND
ELABORAREA SAAP

IONALA

S| PAAP




1. Scopul procedurii:

Procedura reglementeaza modul de elaborare a Strategiei Anuale de Achizitii Publice/Planului Anual de
Achizifii Publice si stabileste responsabilitifile privind elaborarea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestor activitafi.

2. Domeniul de aplicare:

o In masura in care structura organizatorici a autoritatii contractante nu permite infiintarea unui
compartiment intern specializat in domeniul achizifiilor distinct, principalele atributii ale acestuia sunt
duse la Indeplinire de una sau, dupd caz, mai multe persoane din cadrul respectivei autoritati
contractante, Tnsarcinate Tn acest sens prin act administrativ al conducaterului autoritatii.

e In Liceul Teologic Baptist Timisoara, procedura se aplicd de catre serviciul financiar pentru toate
achizitiile publice realizate de liceu.

3. Documentele de referinta:
e 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 publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:
4.1.1 SAAP reprezinta totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate
contractantd pe parcursul unui an bugetar reprezinta strategia anuala de achizitie publica.
4.1.2 PAAP este instrumentul managerial pe baza caruia se planificad procesul de achizitie.
4.1.3 Procesul de achizitie publica reprezinta succesiunea de etape dupa parcurgerea cérora se obtine
produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de
achizitie publica.
4.1.4 Procedura de atribuire reprezintd modalitatea prin care achizitorul atribuie contractul de achizitie
de produse, servicii sau lucrdri i care se alege in funciie de valoarea estimata a contractului de achizitie
respectiv.
4.1.5 Praguri pentru alegerea procedurii de achizitie publica:
¢ Achizitia directa: Valori mai mici de:
¥v' 132.519 lei, fara TVA, pentru achizitiile de produse sau servicii;
v 441,730 lei, fara TVA, pentru achizitiile de lucrari.
e Procedura simplificata: Valori mai mici de:
¥v' 23.227.215 lei, pentru contractele de achizitie publica de lucrari;
¥ 600.129 lei, pentru contractele de achizitie publicd de produse si de servicii.
4.1.6 Modalitati de realizare a procesului de achizitie publica:
v"cu resursele profesionale necesare existente la nivel autoritatii contractante;
v" prin recurgerea la unitati centralizate de achizitie infiintate prin hotadrare a Guvernului;
v"cu ajutorul unui furnizor de servicii de achizitie, selectat in conditiile legii.
4.2 Abrevieri:
e CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;
e SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice;
e PAAP — Planul Anual de Achizitii Publice;

o SAAP - Strategia Anuala de Achizitii Publice.

5. Descrierea etapelor procesului de elaborare a SAAP:

s Autoritatea contractanta are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de
achizitie publica trei etape distincte:
V' etapa de planificare/pregétire, inclusiv consultarea pietei;

v etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului;
v pa postatribuire contract, respecti utar | monitorizarea implementarii contractului.
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5.1 Etapa de planificare/pregatire a unui proces de achizitie publica:

o Aceastd etapa se inifiaza prin identificarea necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate si se
incheie cu aprobarea de catre conducatorul autoritéiii contractante a documentatiei de atribuire,
inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiei de contractare pentru procedura respectiva.

5.2 Strategia Anuala de Achizifie Publica:

e Strategia anuald de achizitie publica se realizeaza Tn ultimul trimestru al anului anterior anului caruia
ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de catre conducatorul
autoritatii contractante.

e Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul strategiei
anuale de achizitie publica, modificari/completari.

o In cazul in care modificérile au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in
strategia anuald de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este conditionatd de
identificarea surselor de finantare.

e Autoritatea contractantad utilizeazd ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii cel
putin urmatoarele elemente estimative:

v nevoile identificate la nivel de autoritate contractanté ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al
unui proces de achizifie, asa cum rezultd acestea din solicitarile transmise de toate
compartimentele din cadrul autoritatii contractante;

v" valoarea estimata a achizifiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

v capacitatea profesionala existenta la nivel de autoritate contractantd pentru derularea unui proces
care sa asigure beneficiile anticipate;

v resursele existente la nivel de autoritate contractantd si, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

o In cadrul strategiei anuale de achizilie publicd, autoritatea contractantd are obligatia de a elabora
programul anual al achizitilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizilie la nivel de autoritate contractantd, pentru
planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea modului de ndeplinire a
obiectivelor din strategia locala/regionald/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

5.3 Programul Anual de Achizitii Publice:

o In cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, autoritatea contractanti are obligatia de a elabora
programul anual al achizifilor 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 Tndeplinire a
obiectivelor din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

e Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele autoritatilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd pe
care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie Tn decursul anului urmator.

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

v necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;

v gradul de prioritate a necesitailor;

v"anticiparile cu privire la sursele de finan{are ce urmeaza a fi identificate.

e Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanta are obligatia de a-gi actualiza programul
anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

s Programul anual al achizifiilor publice trebuie sa cuprindé cel putin informatii referitoare la:

v" obiectul contractului de achizitie publica;

v" codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

v valoarea estimata a contractului ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al deruldrii unui proces de
achizitie, exprimata n lei, fara TVA,

¥v" sursa de finantare;

v' procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

v data estimatd pentru inifierea procedurii
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v"  data estimata pentru atribuirea contractului;
v"  modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

e Dup3 definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are obligatia de a
publica semestrial Tn SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari asupra acestora, Tn termen
de 5 zile lucratoare, extrase care se referd la:
¥ contractele de produse si/sau servicii a caror valoare estimatéd este mai mare sau egald cu pragul

de 600.129 lei, fara TVA,;
¥ contractele de lucrari a céror valoare estimaté este mai mare sau egald cu pragul de 441.730 lei,
fara TVA.

e In cazul in care autoritatea contractantd implementeazé proiecte finantate din fonduri nerambursabile
sifsau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in
parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului respectiv.

e Prin ordin al presedintelui ANAP, se pune la dispozifia autoritatilor contractante formularul de
program anual al achizitiilor publice.

6. Responsabilitati:

6.1 Directorul:

e Emite decizia de numire a responsabilului cu achiziiile publice.

e Aproba referatele de necesitate.

e  Stabileste prioritatile.

e Aproba SAAP si PAAP.

e Aproba modificarea SAAP si PAAP.

6.2 Administratorul financiar:

e Solicitd tuturor comisiilor’fcompartimentelor/serviciilor referate privind necesarul de produse/servicii/
lucrari pentru anul urmator.

e Estimeaza valoarea achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi.

e Cumuleaza referatele de necesitate.

s Elaboreaza SAAP si PAAP, pe baza formularului emis de ANAP.

+ l|dentifica resurse suplimentare de finantare pentru modificarea SAAP si PAAP.

s Meodificd SAAP /PAAP, pe baza unui referat de justificare a modificarii.

®

tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii $i lucrari, ca parte a strategiei anuale de achizitii
publice.

7. inregistrari:

7.1 lnregistrarea 1 - Lista de difuzare, cod: PO 9.8-11;

Data

Szucs Ixar Szus ;\Iexandru
1 0 Aplicare 1 Director Director
| I
Szucs Alexandru Muresan Raveca

2 | 0 Aplicare 2 Director Ad. financiar




7.2 inregistrarea 2 - Lista de difuzare a paginilor actualizate, cod: PO 9.8-12;

7.3 inregistrarea 3 — Strategia Anuala de Achizitii Publice, cod: PO 9.8-13;

7.4 anegistrarea 4 — Programul Anual de Achizitii Publice, cod: PS 9.8-14;

8. Anexe:
8. Anexa 1 — Modelul Referatului de necesitate, cod: PO 9.8-F1;

Aprobat,
Nr. / Director,

REFERAT DE NECESITATE

Prin prezenta, va rugadm sa achizitionati urmatoarele produse/servicii/lucrari:

Produsele sunt necesare la disciplina/comisia/compartimentul/serviciul
pentru

Data:

Numele si prenumele solicitantului:

Semnatura:




8.2 Anexa 2 — Programul Anual de Achizitii Publice, cod: PO 9.8-F2;

Aprobat,
Director,

MODEL ORIENTATIV - PROGRAMUL ANUAL DE ACHIZITII PUBLICE

| Contract
de produse

1

2

1l Contract
de servicii

1

2

] Contract
de lucrari

1

2

intocmit,

Serviciul financiar,

Administrator financiar,




