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ACHIZITII PUBLICE DIRECTE

- Procedura de lucru se aplica pentru toate produsele, bunurile, serviciile sau lucrarile
achizitionate in mod direct
- Procedura se refera la achizitiile a caror valori estimate sunt mai mici decat valorile

prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016 — 132.519 |ei.

In cazul in care valoarea estimata a achizitiei directe este mai mica de:

- 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, se pot

achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic, prin consultarea a minim trei ofertanti;

- 70.000 lel se pot achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

- 4.500 lel, se pot plati direct, pe baza angajamentului legal (factura, bon fiscal,

chitantd), fara acceptarea prealabila a unei oferte.
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ACHIZITII PUBLICE DIRECTE

- Referat de necesitate

- Invitatie /solicitare de oferta (email, direct de la furnizor) — minim 1 cerere de oferta - In
functie de valoarea achizitiei

- Testare preturi pe internet

alet de sarcini - pentru achizitiile mai complexe, pentru detalierea specificatiilor

produsului/serviciului;

Proces verbal in vederea stabilirii ofertei castigatoare
Oferta furnizorului

Contract de furnizare/servicii — daca este cazul

Proces verbal de receptie a serviciilor prestate/ bunurilor furnizate
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Documente justificative — decontare cheltuieli

colaboratori)

ervicii cu caracter
ocazional

Tip cheltuieli Documente justificative
Cheltuieli de contractul de munca (intocmit conf. codului muncii, REVISAL);
personal (salarii state de plata aprobate de citre managerul de proiect;
echipa de foaie de pontaj cu numarul de ore/zi
management,

ordinele de plata prin care au fost achitate datoriile catre angajat si bugetul
de stat (impozit, contributii, rest de plata);

registru de casa (plata salariilor prin casieria unitatii), dispozitia de plata;
extras de cont din care sa rezulte viramentele/ridicarile de numerar.

contract/conventie civila de prestari servicii - persoane fizice neautorizate,
cum sunt: artisti, mesteri populari, tehnicieni, prezentatori, etc

contract zilier — de respectat prevederile legislative;

documente de plata -ordine de plata, dispozitie de plata prin casierie, registru
de casa, extras de cont, dovada plati impozite, contributii asigurari sociale;
Raport de activitate

Proces verbal receptie servicii;
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W cheltuieli Documente justificative

¢ Contract de achizitie - acolo unde este cazul;

Bunuri/ |+ Factura fiscala detaliata conform ofertei financiare si in concordanta cu bugetul proiectului;
Echipamente,
materiale

consumabile |« Certificat de garantie, certificat de conformitate a bunurilor/echipamentelor;

¢ Nota de receptie (NIR) pentru bunuri/echipamente/materiale consumabile;

% Bonuri de consum pentru materiale consumabile;

% Documente de plata- ordine de plata, chitante, bon fiscal, registru de casa, dispozitia de plata,

extrase de cont;

o?

servicii *
cazare, masa

Diagrama de cazare - tabel centralizator al persoanelor cazate semnat si stampilat, pe nopti/zile;

*

L)

% Lista cu persoanele care au luat masa - semnat si stampilat (nume, date de identificare,

semnatura, GDPR);

L)

0’0

Procese verbale de receptie servicii;

L)

0.0

Documente de plata
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Tip cheltuieli

Documente justificative

Inchirieri de
bunuri/servicii/
spatii

contract de inchiriere;

factura fiscala

documente de plata (ordin plata /chitanta/ bon fiscal/extras de cont, etc.)
proces verbal receptie servicii

Cheltuielppentru
fondul de premiere

AN NI NI NN

documente care sa justifice obligatia de plata - proces verbal/raport prin care o
comisie de specialisti stabileste, in urma evaluarii concurentilor, pe baza unor
criterii/regulament, punctajele obtinute de catre acestia, lista premiantilor;

stat de plata semnat de catre beneficiari (premianti), registru de casa, extras de cont;

/.

Cheltuieli de
transport

transportul in comun: biletele de autobuz/tren, ordin deplasare - completat, semnat
si stampilat.

transportului cu masina proprietate personala - contract de comodat, foaie de
parcurs (FAZ), bon fiscal completat cu datele de identificare a masinii si stampilat,
ordin deplasare, tabel centralizator privind decontarea combustibilului (traseu, nr. km,
alimentari, calcul consum (7,5%), rest in rezervor, print traseu -google maps);
transport cu mijloc de transport inchiriat - contract de inchiriere; diagrama de
transport, documente de plata;
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Documentele tehnice pentru activitatile desfasurate:

% Liste prezenta participanti la activitatile proiectului cu numele, datele de contact, semnaturi si acordul
pentru utilizarea datelor cu caracter personal (GDPR);

% Agenda evenimentelor: curs/seminarii/conferinte/festivaluri/spectacole;
“* Regulamente concurs;

Tabele distribuire premii cu date de contact si semnaturi;

< Invitatii evenimente;

¢ Anunturi, comunicate de presa;

+ Fotografii evenimente/cursuri/conferinte;

*» Poze bunuri/echipamente achizitionate prin proiect;

% Clip video evenimente — care sa surprinda pasaje din eveniment;

% 1 exemplar din materialele realizate (pliant, brosura, mapa, diploma, etc).
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ATENTIE !l

“ Pe facturile originale emise de furnizori, se va mentiona: ”remis spre
rambursare in cadrul proiectului nr ........ (se va trece nr. de inregistrare al
contractului de finantare)”

nurile si echipamentele achizitionate prin proiect trebuie sa ramana in
p oprietatea beneficiarului de grant sau a partenerului, cel putin 5 ani dupa incetarea
Inantarii.

< 1n cadrul proiectului se va utiliza un registrul a numerelor de intrare/iesire a tuturor
documentelor elaborate in cadrul proiectului
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ATENTIE !

“* Pentru toate platile care se efectueaza in numerar se vor respecta plafoanele stabilite
prin Legea 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de

incasari si plati in numerar si/sau alte legi in vigoare.

onform art. 3 din lege se pot efectua operatiuni de incasari si plati catre furnizorti,

in limita unui plafon zilnic de 5.000 lei/persoana, dar nu mai mult de un plafon
total de 10.000 lei/zi; In acest sens se va evita plata fragmentata respectiv
fractionarea sumei de plata in mai multe transe, pentru a evita plafonul de plata

in numerar stabilit prin lege.
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ATENTIE !

= Rapoartele intermediare (tehnic si financiar -2 expl. originale) se vor depune la fiecare transa intermediara de

plata, in termen de cel mult 15 zile de la data finalizarii activitatilor care conduc la cheltuieli;

= Pentru validarea cheltuielilor, Beneficiarul va prezenta Finantatorului originalele documentelor

justificative, in vederea certificarii copiilor;

Documentele financiare vor fi indosariate in ordinea liniilor bugetare si cronologic (documentele

achizitiei, documentele de plata);

ooooo

Documentele tehnice vor fi organizate cronologic pe activitati, in ordinea din cererea de finantare;

Beneficiarul asigura inregistrarea in evidenta contabila, conform prevederilor legale in vigoare, a tuturor
documentelor privind operatiunile aferente prezentului contract —se va depune balanta de verificare la

raportul final;

Toate documentele originale cu privire la implementarea proiectului vor fi pastrate de beneficiar timp de 5

ani de la data incheierii prezentului contract.
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INFORMARE SI PUBLICITATE

* Mentionati sprijinul financiar primit din partea finantatorului pe orice bun, document sau material
produs pentru promovarea programului/proiectului, precum si in comunicate/ declaratii /interviuri
furnizate presei scrise, video, audio si electronice. Mentiunea “Proiect co-finantat de Consiliul
Judetean Vaslui” va fi insotita de stema Judetului Vaslui.

« Pentru a fi decontate prin proiect, fiecare material/bun/document publicitar produs (ex: pliant de

romovare, comunicat de presa, pix inscriptionat, banner, tricou, etc) trebuie sa obtina avizul de
vizibilitate.

Macheta materialului/bunului/documentului publicitar va fi transmisa cu cel putin 3 zile
lucratoare anterior realizarii materialului publicitar, in vederea obtinerii avizul de vizibilitate.

In vederea monitorizirii, beneficiarul are obligatia de a informa in scris Autoritatea finantatoare cu

privire la orice eveniment/activitate desfasurata, cu cel putin 5 zile lucratoare in avans.
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MODIFICARI SIAMENDAMENTE ALE CONTRACTULUI

= Modificarile minore — fara acordul finantatorului, prin transmiterea unei notificari.
) schimbarea adresei sau sediului social;

schimbarea contului proiectului;

 inlocuirea reprezentantului legal;
modificarea locatiei unor activitati;

] modificarea echipei de implementare a proiectului
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MODIFICARI SIAMENDAMENTE ALE CONTRACTULUI

» Modificarile minore — cu acordul finantatorului, este necesara aprobarea prealabila a acestuia, prin
primirea acordului scris al acestuia;

*» modificarea calendarului activitatilor fara afectarea termenului limita de implementare a

oiectului:

“ transferuri intre liniile bugetare din cadrul aceluiasi capitol sau intre capitolele bugetului de
maxim 15% din suma alocata initial la liniile bugetare/capitolul bugetar din care se efectueaza
transferul. Beneficiarul trebuie sa justifice in cererea de modificare ca transferul solicitat nu
afecteaza obiectivele /rezultatele/ indicatorii proiectului, limitele impuse de conditiile ghidului de
finantare, va argumenta impactul modificarilor solicitate si va transmite bugetul modificat al

Proiectului.
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MODIFICARI SIAMENDAMENTE ALE CONTRACTULUI

= Modificarile majore - prin transmiterea unei notificari, este necesara aprobarea prealabila a Finantatorului, Si
necesita incheierea unui act aditional . Modificarile nu vor afecta suma maxima a finantarii alocate.

“+ modificarea locatiei proiectului, a grupului tinta sau beneficiarilor;
*» prelungirea duratei de implementare;

“* Renuntarea/modificarea activitatilor si realizarea altora, dar care sa contribuie la atingerea rezultatelor si
indicatorilor proiectului;

*» medificari ale numarului/listei bunurilor/serviciilor achizitionate;

ransferuri intre liniile bugetare din cadrul aceluiasi capitol sau intre capitolele bugetului care depasesc
procentul de 15% din suma alocata initial la liniile bugetare/capitolului bugetar din care se efectucaza
transferul (incluzand anularea sau introducerea unor noi linii bugetare - exclusiv pentru cheltuieli
eligibile in cadrul programului);

“» majorarea preturilor unitare pentru cheltuielile inscrise in buget (fara majorarea valorii eligibile a
proiectului, dar care conduc la cresterea valorii neeligibile a proiectului);

majorarea valorii neeligibile a proiectului - exclusiv prin contributie proprie.
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Va uram succes!

CONSILIUL JUDETEAN VASLUI
Tel: 0235/361089

E-mail: consiliu@cjvs.eu



