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1. SCOP

Procedura are ca scop descrierea procesului de control al proceselor, produselor si
serviciilor furnizate din exterior astfel incat Primaria Municipiului Aiud sa se asigure ca
procesele si serviciile cerute sunt in conformitate cu cerintele specificate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prevederile procedurii se aplica pentru produse, lucrari si servicii aprovizionate de
Primaria Municipiului Aiud care au impact asupra serviciilor de interes public local
furnizate comunitatii Aiud

Aprovizionarea cu materiale auxiliare (pentru curatenie, intretinere, etc.) se face fara
aplicarea prevederilor acestei proceduri.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITH

Furnizor: organizatie sau persoana care furnizeaza un produs.

Produs: rezultat al unui proces.

Serviciu: rezultatul cel putin al unei activitati realizate in mod necesar la interfata dintre
furnizor si cetatean, si este in general imaterial.

ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calitatii

P - Primar

RC - Responsabil Calitate (pentru implementarea sistemului de management al calitatii )
AP - Administrator Public

D/SS/SB - Director/Sef Serviciu/Sef Birou

SCIM - Sistem Control Intern Managerial

SEAP - Sistem Electronic Achizitii Publice

P - Procedura;

PL/IL - Procedura de lucru/Instructiune de lucru

F - Formular;

FP- Formular procedura

MC - Manualul sistemului de management al Calitatii

TD - Tipul documentului (original sau copie);

TC - Tipul de control aplicat documentului;

PO.DT.010 - 01 - Achizitia publica prin licitatie deschisa
PO.DT.010 - 02 - Achizitia directa

PO.DT.010 - 03- Achizitia publica procedura simplificata
PO.DT.010 - 04 - Achizitia publica prin negociere competitiva

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;




CONTROLUL Cod P.12

PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCI;SELOR
AIUD SERVICIILOR Pg.5 din 9

FURNIZATE DIN EXTERIOR

Editia: 1 ] Revizia : 0

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

Legea 98/2016 privind achizitiile publice

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Generalitati

Primaria Municipiului Aiud determind si aplicd criterii pentru evaluarea, selectarea
monitorizarea performantelor si reevaluarea furnizorilor externi, pe baza capabilitatii
acestora de a furniza procese sau produse si servicii in conformitate cu cerintele.

Primaria Municipiului Aiud a determinat:

a) Care procese interne interactioneaza cu procesele furnizate din exterior si efectul

acestei furnizari asupra performantei operationale

b) Care dintre materialele, componentele sau serviciile furnizate din exterior fac parte

din serviciul final sau sunt critice pentru furnizarea serviciului

c) Cerintele si controalele specifice care vor fi aplicate pentru furnizarea din exterior,

in functie de efectul pe care il pot avea asupra operatiunilor si performantei
entitatii publice

Primaria Municipiului Aiud comunica furnizorilor sii externi cerintele pentru:
* procesele, produsele si serviciile care urmeaza sa fie furnizate;
= aprobarea produselor si serviciilor;
= aprobarea eliberarii produselor si serviciilor;
= competenta, inclusiv orice cerinte de calificare a persoanelor;
* interactiunile furnizorilor externi cu entitatea publici;
= controlul si monitorizarea performantelor furnizorilor externi aplicate de primarie;
= activitatile de verificare sau validare pe care entitatea publicd sau clientul ei,
intentioneaza sa le realizeze in locatiile furnizorilor externi.

5.2. Evaluarea si selectia furnizorilor

In cadrul Primariei Municipiului Aiud achizitia produselor si serviciilor externe se face in
conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice. in functie de
valoarea estimata pentru materiale/servicii/lucrari se aplica una din procedurile:

Achizitia publica prin licitatie deschisa - PO.DT.010 - 01

Achizitia directa - PO.DT.010 - 02

Achizitia publica procedura simplificatd - PO.DT.010 - 03

Achizitia publica prin negociere competitiva - PO.DT.010 - 04

Derularea procedurii de achizitie de la lansare pana la semnarea contractului se face in
cadrul Compartimentului Achizitii Publice - Investitii in conformitate cu procedurile
mentionate mai sus si elaborate in cadrul SCIM.
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RC intocmeste liste cu potentialii furnizori externi de produse, lucrari si servicii
necesare pentru a fi incorporate in produsele si serviciile proprii ale entitatii utilizand
Cataloagele din SEAP si experienta din anii anteriori cu acesti furnizori.

Criteriile de evaluare pentru furnizori sunt cele prevazute de legislatia in vigoare
privind calificarea, precum si alte aspecte referitoare la: raport calitate/pret; preturile de
vanzare; modalitati si facilitati de plata oferite; garantii si service.

Listele cu furnizorii externi, de produse, lucrari si servicii acceptati se elaboreaza
anual de catre Responsabilul Achizitii formular cod: FP.14-01 pe baza rezultatelor
achizitiilor publice efectuate in trimestrul anterior si prin consultarea Catalogului
electronic publicat pe SEAP cu produse, materiale, servicii, lucrari.

Supravegherea furnizorilor se efectueaza continuu pe baza urmatoarelor elemente:
- calitatea produselor/serviciilor aprovizionate;
- reactiile la reclamatiile transmise;
- modul de remediere a deficientelor constatate;
- termene de livrare si alte angajamente.

Reevaluarea furnizorilor se face numai in situatia in care produsele/serviciile livrate de
furnizori au generat reclamatii, sau atunci cand au fost identificate cel putin doua situatii
de neconformitati la receptia produselor/serviciilor/lucrarilor.

5.3. Elaborarea documentelor de achizitie a produselor/materialelor/ serviciilor si
lucrarilor

Stabilirea necesarului de aprovizionare cu materiale, produse, servicii si lucrari se face
de catre fiecare compartiment si se aproba de seful ierarhic superior, conform!
organigramei sau sunt stabilite in Programele anuale de investitii. Dupa aprobare,
necesarul se transmite Compartimentului Achizitii care va derula procedura de achizitie
conform prevederilor procedurilor operationale PO.DT.010 - 01, PO.DT.010 - 02,
PO.DT.010 - 03, PO.DT.010 - 04. Evaluarea agentilor economici/ofertantilor se face de
Comisia de evaluare achizitii publice stabilita prin HCL 157/2016.

Furnizarea de materiale, produse, servicii si lucrari se face pe baza unui contract
intocmit de Compartimentul Achizitii, respectiv Responsabilul care a derulat achizitia si
avizat de Seful Compartimentului Achizitii, Compartimentul Juridic si Control Preventiv
Propriu iar la final va fi semnat de Primar.

Contractele si/sau comenzile de aprovizionare trebuie sa descrie cat mai clar
caracteristicile si conditiile pe care trebuie s& le indeplineasca produsul /serviciul
contractat in conformitate cu documentatia prezentatda in procesul de achizitie
electronica.

Produsele /serviciile achizitionate trebuie sa fie insotite de documente care atesta
calitatea acestora si care sunt prezentate in documentatia de licitatie (caiet de sarcini).
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5.4.Primirea si verificarea produselor/servicilor aprovizionate

Produsele / serviciile aprovizionate se verifica din punct de vedere calitativ fie la sediul
primariei fie la sediul furnizorului de catre personal specializat, in conformitate cu
documentele de aprovizionare, documentajia specificd, documentele insotitoare,
standarde.

Verificarea la furnizori a produselor se face numai atunci cind in documentele de
aprovizionare au fost infelegeri in acest sens.

Volumul si natura receptiei la primire este determinatd de tipul produsului si de
cerintele specifice cuprinse in documentatia aplicabila.

Receptia produselor / serviciilor se face atat din punct de vedere calitativ cat si din
punct de vedere cantitativ de una din comisiile de receptie numite prin dispozitia
Primarului, astfel:

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor si a serviciilor

achizitionate pentru Biblioteca "Liviu Rebreanu” Aiud

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor si a serviciilor

achizitionate pentru Muzeul de Istorie si Muzeul de Stiinte

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor si a serviciilor

achizitionate pentru evenimentele organizate direct sau in parteneriat de catre
Primaria Municipiului Aiud, precum si pentru receptia serviciilor de informare
publica si a timbrelor postale

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor achizitionate de cétre

Primaria Municipiului Aiud, altele decat cele de la punctul I

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor si a serviciilor

achizitionate pentru Serviciul Politia Locala

- Comisia pentru receptionarea bunurilor de natura stocurilor si a serviciilor

achizitionate pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a persoanelor

La receptie se verifica conformitatea produselor aprovizionate cu specificatiile,
identificarea, starea acestora in urma transportului si mregistranle calitatii emise de
furnizor. Rezultatele verificarilor efectuate se consemneaza in ,,Nota interna de receptie”
(NIR) formular tipizat.

Produsele conforme in urma receptiei sunt acceptate (completare NIR si semnare), si
sunt depozitate si pastrate pe tipuri de produse la magazie / locul de utilizare si sunt
identificate prin etichete.

Documentele de insotire se pastreaza la Depozitul de Materiale.

Produsele declarate neconforme in urma receptiei sunt izolate, identificate si tratate
conform procedurii ,,Neconformitati, accidente si incidente”.

Pentru produsele aprovmonate identificate ca neconforme nu se intocmeste NIR .
Acestea sunt tinute in custodie pana la tratarea neconformitati.
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6. RESPONSABILITATI

Primarul

Semneaza contractele de achizitie publicd numai dupa ce au fost avizate de
compartimentul juridic si dupa ce au primit viza de control financiar preventiv.

Aproba documentatia de achizitie.

Aproba constituirea comisiei de evaluare a ofertelor.

Responsabilul Calitate

Gestioneaza toate situatile de neconformitate aparute la receptia produselor
aprovizionate.

Evalueaza furnizorii prin sondaj din punct de vedere al respectarii conditiilor
contractuale pe parcursul derularii contractelor.

Responsabil Compartiment/Birou/ serviciu
Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale/produse/servicii/lucrari.

Comisia de evaluare a achizitiilor publice
Intocmeste raportul de evaluare in urma achizitiei si propune atribuirea contractului
Notifica toti participantii la achizitii cu privire la rezultatul achizitiei

Compartiment Juridic
Avizeaza contractul de achizitie publica din punct de vedere al respectarii prevederilor

legale

Compartiment Achizitii Publice, Investitii
Deruleaza toate achizitiile publice
Intocmeste documentatia de licitatie conform prevederilor legale
Urmareste derularea contractelor de achizitii publice.
intocmeste lista cu furnizorii externi.

Comisia de receptie bunuri/produse/servicii/lucrari

Verifica cantitativ si calitativ bunurile achizitionate

Verifica calitatea serviciilor prestate in conformitate cu clauzele contractuale

Verificd existenta documentelor de calitate pentru produse/materiale inainte de a fi
predate Gestionarului

Semneaza Nota Internd Receptie pentru fiecare categorie de produs aprovizionat.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE

Inregistrarile rezultare din controlul proceselor, produselor si serviciilor se pastreaza la
responsabilul calitatea pe perioada mentionata in Registrul arhivistic al entitatii publice

8. ANEXE

1. Lista Furnizorilor Externi - formular cod FP.12-01
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