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PROCEDURA PRIVIND ACHIZITIILE
Scop

Scopul principal al procedurii privind achizitiile este acela de a eficientiza aceasta activitate prin
optimizarea timpului si a resurselor financiare si umane implicate, prin prezentarea etapelor de parcurs
intr-o forma cat mai clara si informarea corectd si completd a personalului angajat din cadrul Scolii
Gimnaziale "Miron Costin” Bacau.

Definitie si abrevieri

Achizitiile desemneaza intregul proces de cumparare de la terti (inclusiv aspectele de ordin
logistic) si acopera contracte de furnizare de bunuri, prestare de servicii si executare de lucrari. Acest
proces se intinde pe un intreg ciclul, de la conceptul si definirea initiala a nevoilor si necesitatilor de
achizitii, identificarea ofertelor de pe piata si sortarea lor, alegerea celui mai bun raport calitate — pret,
cumpadrarea efectiva, receptionarea, inscrierea in evidentele contabile, repartizarea pe gestiuni, pana la
sfarsitul duratei de viata a unui bun sau a unei lucrari sau pana la finalizarea unui contract de servicii.

SAd - Serviciul Administrativ

SSR — Serviciul Secretariat - Registratura

AC — Arie curriculara

SC - Serviciul Contabilitate

SSLI  — Serviciul Suport Logistic —Informatizare
DIR - Conducerea unitatii

Aria de cuprindere

Aceasta procedura se adreseaza tuturor membrilor personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic care isi desfasoara activitatea in cadrul Scolii Gimnaziale "Miron Costin” Bacau.

Responsabilitati

» Ale solicitantilor:
- sa completeze un referat de necesitate vizat de seful ariei curriculare sau compartimentului Tn care
activeaza si sa-1 depuna la secretariat - registratura pana pe data de 5, respectiv de 15 a fiecarei luni.

» Ale sefilor de arii curriculare sau de compartimente:
- sa analizeze Tn mod obiectiv solicitarea, sd o coreleze cu eventualele resurse de acelasi fel existente
si neutilizate inc, si sa vizeze referatul de necesitate intocmit de solicitant Tn cunostintd de cauza. In
cazul compartimentului Administrativ, seful de compartiment va centraliza solicitarile de la membri
compartimentului si va completa referatul de necesitate pe care 1l va depune spre Tnregistrare in
termenul stabilit.

» Ale serviciului secretariat registratura:
- s primeasca, sa inregistreze si sa supuna spre aprobare conducerii scolii referatele primite, in cel
mai scurt timp;
- sa execute copierea referatului aprobat in 2 (doud) exemplare;
- sa comunice solicitantului rezolutia conducerii, in cel mult 24 h de la solutionarea referatului;
- sa directioneze 0 copie a referatelor aprobate catre persoanele desemnate sa achizitioneze bunurile
sau serviciile solicitate;
- sa pastreze o copie a referatului aprobat si sa o arhiveze;
- sd Tnainteze originalul referatului de necesitate catre contabilitate;
- sa trimitd repartizarea bunurilor achizitionate pe persoane si locatii, semnatd de conducere,
serviciului informatizare (in vederea atribuirii unui cod intern), serviciului contabilitate (pentru
inregistrarea in gestiune si persoanelor In gestionarea carora intra.

» Ale directiunii:
- sa analizeze, sa verifice obiectivitatea necesitatii achizitiei si s dea rezolutia in consecinta;
- s stabileasca sursa de finantare si repartizarea referatului de necesitate;
- sd stabileasca gradul de urgenta, caz in care se va indica persoana ce se va ocupa de achizitionare si
care va efectua toate etapele de procedurd in timpul solicitat, asigurandu-i acesteia mijloacele
materiale, financiare si umane necesare;



- sa stabileasca repartizarea bunurilor achizitionate pe persoane si locatii.

Ale membrilor comisiei de achizitionare a bunurilor si serviciilor:

- sd ridice de la compartimentul secretariat registraturd copiile referatelor de necesitate aprobate, pana
cel tarziu pe data de 10, respectiv 20 ale fiecarei luni,

- sa centralizeze solicitarile de achizitii, sa le analizeze atent, consultandu-se eventual cu cei

Implicati pentru a obfine informatii cat mai exacte;

- sd treacd imediat la demararea actiunilor specifice (analizarea ofertelor, selectia acestora,
prezentarea a trei oferte spre aprobarea conducerii, negocierea, perfectarea acordului, achizitionarea
bunurilor sau serviciilor, conform legislatiei in vigoare);

- sa prezinte comisiei de receptie bunurile achizifionate, In vederea receptionarii lor cantitative si
calitative, precum si repartizarii acestora;

- sa colaboreze cu serviciul contabilitate in vederea respectarii legislatiei bugetare privind
achizitionarea de bunuri si servicii;

- sa solutioneze cererile de achizitionare primite astfel incat sa depuna la contabilitate actele
doveditoare pana cel tarziu pe data de 17, respectiv 27 a fiecarei luni.

Ale membrilor comisiei de receptionare a bunurilor si serviciilor:
- sa faca receptia produselor achizitionate in cel mult 24 h de la prezentarea acestora si a
documentelor de achizitionare.

Ale serviciului contabilitate:

- sa faca inregistrdrile contabile conform actelor de provenientd, de doud ori pe lund, pana cel tarziu
pe data de 20, respectiv 30 a fiecarei luni;

- sa repartizeze bunurile achizitionate pe gestiuni, conform graficului de repartizare primit de la
conducerea unitatii

Ale serviciului suport logistic si informatizare:

- sa atribuie un cod fiecarui bun achizitionat, conform locatiei stabilite de conducerea scolii si primite
de la secretariat;

- s8 comunice acest cod serviciului contabilitate in vederea inscrierii In gestiunea respectiva

Descrierea procedurii

»

Etapa 1 — intocmirea referatului de necesitate si depunerea la SSR pentru inregistrare

a. Solicitantul va intocmi un referat de necesitate, prin completarea unui formular de tip F1,
prezentat ca anexa 1 a acestei proceduri.

b. Vasolicita vizarea acestui referat de catre seful AC sau de compartiment, dupa caz.

c. Depune referatul de necesitate la SSR, pana pe data de 5, respectiv de 15 a fiecarei luni.

d. SSR inregistreaza referatul in Registrul de Intrari —lesiri si il transmite DIR pentru analiza si

aprobare, in cel mai scurt timp posibil.

Etapa 2 — analizarea, aprobarea si repartizarea referatului de necesitate

a. DIR analizeaza si solutioneaza solicitarea. In cazul in care avizul este pozitiv, va specifica sursa
de finantare §i persoana catre care este repartizat spre rezolvare.

b. DIR stabileste gradul de urgenta, eventual stabilind termene clare si persoana desemnata.

C. Stabileste graficul de repartizare a viitoarelor bunuri achizitionate pe persoane si locatii.

Etapa 3 — centralizarea, executarea copiilor si repartizarea lor de catre SSR

a. SSR executd copierea referatului aprobat in 2 (doud) exemplare, unul pentru persoana
desemnata sa se ocupe de achizifia respectiva si unul pentru a fi pastrat spre arhivare.

b. SSR aduna si trimite referatele de necesitate aprobate, in original, la SC pana cel tarziu pe data de
10, respectiv 20 ale fiecarei luni, pentru a fi atasate actelor de achizitionare, Impreund cu
repartizarea bunurilor pe persoane si locatii, agsa cum au fost alocate de DIR.

c. In cel mult 24 h de la primirea rezolutiei date de DIR, SSR informeazi solicitantul si repartizeaza

o copie persoanei desemnate s se ocupe de achizitie.



Observatie: Dacad sursa de finantare indicatd pe referat este fondul Comitetului de Parinti, atunci
solicitantul va fi informat Tn cel mai scurt timp pentru a completa un formular de tip F9, prezentat ca
anexa 2 a acestei proceduri. Acest formular va fi supus vizei directorului de unitate si presedintelui
Comitetului Executiv al Consiliului Reprezentativ al Parintilor din cadrul Scolii Gimnaziale "Miron
Costin” Bacau, apoi repartizat pentru rezolvare.

» Etapa 4 — centralizarea referatelor de necesitate si achizitionarea bunurilor /serviciilor

a. Persoana desemnata din comisia de achizitii preia referatele aprobate de la SSR pana cel tarziu pe
data de 10, respectiv 20 ale fiecarei luni. Dupa studierea si centralizarea acestora trece la
parcurgerea etapelor in procesul de achizitionare propriu-zis.

b. In cazul unei urgente, se va proceda in consecinta, trecand peste niste etape de procedura,

C. Achizitionarea bunurilor se va face de doua ori pe luna, in cel mai scurt timp de la primirea
referatelor de necesitate aprobate de la SSR.

d. Achizitiile de bunuri si servicii se vor face astfel incat si se depuna la contabilitate actele

doveditoare si eventualele deconturi pana pe data de 17, respectiv 27 a fiecarei luni.

» Etapa 5 — receptionarea cantitativa si calitativa a bunurilor, repartizarea acestora

a. Bunurile achizitionate, impreuna cu documentele de insotire, sunt preluate de persoana desemnata
sd execute receptionarea cantitativ —calitativa, in prezenta persoanei ce a efectuat achizitia.

b. Pe baza documentelor prezentate, SC face inregistrarile contabile de cel mult doud ori pe luna,
pana cel tarziu pe data de 20, respectiv 30 a fiecarei luni.

c. SC va trece la repartizarea bunurilor achizitionate pe gestiuni, respectaind denumirea si codul
atribuit de SSLI, conform graficului de repartizare primit de la conducerea unitatii.

d. Ridicarea bunurilor de catre solicitant, in cel mai scurt timp de la receptia lor.

e. Informarea celor implicati despre incarcarea gestiunii cu bunurile respective.

Observatie: 1. Dacad sursa de finantare este fondul Comitetului de Parinti, bunurile achizitionate si
documentele e achizitie se vor pune la dispozitia Comitetului Executiv al Consiliului Reprezentativ al
Parintilor, in vederea receptionarii acestora si intocmirii Procesului verbal de donatie catre Scoala
Gimnaziald "Miron Costin” Bacau.

2. Procesul verbal de donatie intocmit in doud exemplare si inregistrat la SSR, va fi semnat
de presedintele CEx al CRP si de directorul Scolii Gimnaziale "Miron Costin” Bacau.

3. Un exemplar al procesului verbal de donatie, insotit de copii ale actelor de achizitie
a bunurilor si de graficul de repartizare pe persoane si locatii intocmit de DIR, va fi trimis la SC pentru
inregistrare contabila, alocare cod (atribuit de SSLI) si repartizare pe gestiuni.

4. Al doilea exemplar, impreuna cu actele originale de provenienta a bunurilor ce insotesc
referatul de necesitate, se pastreaza de catre Comitetul Executiv al Consiliului Reprezentativ al Parintilor
pentru a fi supus atentiei comisiei de cenzori.

Documentare

In urma aplicarii prezentei proceduri, vor rezulta:
» rapoarte de observare
» rapoarte de autoevaluare
» planuri de imbunatatire

Distribuire: prezenta procedura va fi distribuita persoanelor responsabile de aplicarea procedurii.
Modificare: Modul de functionare a procedurii si rezultatele punerii in aplicare a acesteia vor fi
monitorizate si analizate la fiecare inceput de an scolar in sedintele pe AC si compartimente pentru a
stabili politicile viitoare. Toti cei implicati trebuie sa cunoasca procedura si sa o utilizeze ca atare.

In anexele 1si 2 sunt prezentate formularele F1 si F9 pentru referatul de necesitate, functie de
sursa de finantare.



Scoala Gimnaziala FORMULAR El
,»Miron Costin”, Bacau )\ A Lo
Repartizat catre ...............ooeeniiieeninnne

Sursa de finantare Aprobat
Director:Otilia Stan

REFERAT DE NECESITATE

Subsemnatul () ...ooiii e , avand functia de
......................................... , in cadrul Scolii Gimnaziale "Miron Costin”, solicit aprobarea pentru
achizitionarea urmatoarelor articole conform tabelului de mai jos:

Nr.

ort Nume articol Cant. | U.M. Lucrarea/ locatia unde se utilizeaza

Data, Semnatura,




Nr inregistare /
F9

Aprobat presedinte Vizat Director,
Consiliul Reprezentativ al Parintilor Scoala Gimnazialda "Miron Costin” Bacau

Subsemnatul  .iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeirreeeeeeceennnnas , In calitate de ...coiiieiieennn.

Aceste achizitii sunt necesare 013118 o 1t

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Data, Semnatura,
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