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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-SJC.03.04

1.0.Scopul procedurii

1.1.Scopul procedurii este acela de a stabili un set de reguli clare in ceea ce priveste activitatea de
elaborare si avizare a contractelor in care una dintre parti este Judetul Constanta.

2.0. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura operationala se aplica in activitatea de elaborare si avizare a contractelor in care una
dintre parti este Judetul Constanta.

3.0. Documente de referinta

3.1 Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

3.2 Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Constanta nr.618/22.10.2018 privind constituirea
Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Constanta.

3.3. Codul civil

3.4. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

3.5. Hotararea de Guvern nr.395/2016 privind aprobarea normelor de aplicare a Legii nr.98/2016
3.6. Hotararea de Guvern nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice

3.7. Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale

3.8. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarului public

3.9. Legea nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic

3.10. Statutul consilierului juridic

3.11. Codul muncii

3.12. Fisele de post

4.0. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii
Compartiment - directie generala/serviciu/compartiment/birou;
Conducatorul compartimentului - director general/ director adjunct/ sef de serviciu;
Procedura - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
PS (Procedura de sistem) - procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatilor publice;
PO (Procedura operationala) - procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul entitatilor publice.
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4.2. Abrevieri

DGAPJ - Directia Generala de Administratie Publica si Juridica
DGEF — Directia Generala Economico-Financiara

SJC - Serviciul Juridic si Contencios

CJC - Consiliul Judetean Constanta

CFP — Control Financiar Preventiv

5.0. Descrierea procedurii operationale
5.1.Generalitati

Pentru desfasurarea activitatii de elaborare si avizare a contractelor, serviciul colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul aparatului de specialitate, cu institutiile si serviciile publice din subordine, precum
si cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

5.2.Elaborare contracte

(1) Elaborarea contractelor care nu implica respectarea unei proceduri stabilita de legislatie in
vederea atribuirii

1 Ori de cate ori exista necesitatea de a achizitiona un produs / serviciu / lucrare, compartimentul de
specialitate initiator redacteaza un referat de necesitate .

Referatul de necesitate:

a) se semneaza de catre:

- persoana care il intocmeste si de catre seful/sefii ierarhic superior/i;

- Directorul DGEF,;

b) se avizeaza de catre persoana care are atributii in acordarea vizei CFP;

C) se aproba de catre ordonatorul principal de credite.

2 Dupa aprobare, compartimentul Secretariat al Cabinetului Presedinte transmite referatul de necesitate
la compartimentul care I-a intocmit.

3 Compartimentul care a intocmit referatul de necesitate il transmite cu adresa de inaintare catre
DGAPJ, in original, insotit de documentele prevazute in Procedura documentata - Achizitie directa.

4 Directorul DGAPJ repartizeaza catre SJC documentele mentionate la pct.3.

5 Seful SJC le repartizeaza catre consilierii juridici din subordine.

6 Dupa primirea documentelor mentionate la pct. 3, consilierul juridic verifica imediat daca acestea
contin toate informatiile necesare elaborarii contractului.

7 Daca documentele mentionate la pct.3 nu sunt corect intocmite, consilierul juridic solicita in scris
compartimentului care a elaborat referatul de necesitate sa-I modifice/completeze. Dupa
modificare/completare, referatul corect intocmit se transmite SJC in termen de cel mult 3 zile
lucratoare.

8 Dupa primirea tuturor documentelor, consilierul juridic elaboreaza contractul in termenul stabilit de
seful de serviciu. Contractul se intocmeste intr-un numar de exemplare originale egal cu numarul
partilor contractante.

9 Consilierul juridic care a intocmit contractul il inregistreaza in registrul electronic de intrare-iesire al
Consiliului Judetean Constanta, il semneaza si il transmite sefului de serviciu pentru verificare si
avizare si Directorului DGAPJ pentru aprobare.

10 In situatia in care consilierul juridic apreciaza ca incheierea contractului este nelegal, intocmeste 0
nota in acest sens. Nota se contrasemneaza de seful de serviciu, in ipoteza in care opinia juridica a
acestuia coincide cu opinia juridica a consilierului juridic.
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11 Nota mentionata la pct. 10 se inregistreaza in registrul electronic de intrare-iesire al Consiliului
Judetean Constanta si se transmite directorului DGAPJ si, ulterior, ordonatorului de credite.

12 in situatia in care seful ierarhic superior si/sau ordonatorul de credite apreciaza ca punctul de vedere
al consilierului juridic nu este pertinent si ca se impune elaborarea contractului, consilierul juridic il
elaboreaza, il inregistreaza si, fara viza juridica, il transmite urmatorului compartiment a carui
semnatura este necesara pe contract. Contractul astfel elaborat se transmite pe circuit insotit de nota in
care este consemnat refuzul de viza juridica.

(2) Elaborarea contractelor care implica respectarea procedurii de achizitie publica prevazuta
de Legea nr.98/2016

1 Dupa finalizarea procedurii de achizitie si expirarea termenelor de contestatie, Serviciul Achizitii,
Analiza Piata, Urmarire Contracte transmite raportul procedurii, cu adresa de inaintare, catre DGAPJ,
in copie, insotit de documentele prevazute in Procedura documentata (Achizitii prin procedura
prevazuta de Legea nr. 98/2016).

2 Directorul DGAPJ repartizeaza catre SJC documentele mentionate la pct. 1

3 Seful SJC le repartizeaza citre consilierii juridici din subordine.

4 Dupa primirea documentelor mentionate la pct. 1., consilierul juridic elaboreaza contractul in
termenul si in conditiile stabilite de Legea nr.98/2016 si de HG nr.395/2016. Contractul se intocmeste
intr-un numar de exemplare originale egal cu numarul partilor contractante.

5 Consilierul juridic care a intocmit contractul il inregistreaza in registrul electronic de intrare-iesire al
Consiliului Judetean Constanta, il semneaza si il transmite sefului de serviciu pentru verificare si
avizare si Directorului DGAPJ pentru aprobare.

5.3.Circuitul contractelor

(1) Contractul semnat de catre consilierul juridic, seful SJC si directorul DGAPJ se transmite, prin
grija persoanei din cadrul DGAPJ care asigura circuitul documentelor, in vederea semnarii de catre
reprezentantii nominalizati in contract, catre:

1 DGEF (pentru viza CFP si semnatura directorului general) ;

2 compartimentul care a intocmit referatul de necesitate;

3 furnizor / prestator /executant — acesta va da contractului numar de inregistrare in momentul
semnarii;

4 ordonatorul de credite.

(2) Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite, compartimentul Secretariat al Cabinetului
Presedinte transmite toate exemplarele originale ale contractului consilierului juridic care I-a intocmit.
(3) Un exemplar original se transmite de catre consilierul juridic care I-a intocmit
furnizorului/prestatorului/executantului intr-una dintre modalitatile care asigura confirmarea primirii
documentului (posta, curier) sau personal reprezentantului celeilalte parti contractante.

(4) Consilierul juridic comunica cate o copie a contractului catre: Serviciul Achizitii, Analiza Piata,
Urmarire Contracte, Directia Generala Economico-Financiara, compartimentul care a elaborat referatul
de necesitate.

Nota: Requlile detaliate la punctele anterioare sunt aplicabile si in cazul elaborarii si avizarii actelor
aditionale, actelor de reziliere/incetare a contractelor.

5.4. Executarea contractului

(1) Compartimentul care a intocmit referatul de necesitate urmareste executarea contractului.

(2) DGEF urmareste constituirea, conform prevederilor legale, a garantiei de buna executie de catre
furnizor/executant/prestator. In cazul in care garantia de buna executie nu se constituie in cuantumul

6




Consiliul Proceduri operationala Editia I Nr. de ex.....

Judetean

Revizia 0 Nr. de ex.....

Constanta PROCEDURA PRIVIND
ELABORAREA SI AVIZAREA Exemplar nr....
CONTRACTELOR

Cod: PO-SJC.03

prevazut in contract si cu respectarea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare, DGEF va instiinta
despre acest aspect compartimentul insarcinat cu urmarirea executarii contractului.

6.0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Consilierul / inspectorul din cadrul compartimentului care elaboreaza referatul de achizitie:
(1) intocmeste referate de necesitate;

(2) transmite referate de necesitate la Serviciul Achizitii, Analiza Piatd, Urmarire Contracte;

(3) urmareste executarea contractelor.

6.2. Seful compartimentului care elaboreaza referatul de achizitie:

(1) verifica referatele de necesitate si le avizeaza;

(2) verifica modul in care consilierul/inspectorul urmareste executarea contractelor.

6.3. Directorul directiei care initiaza achizitia

(1) aproba referatele de necesitate;

(2) aproba contractele;

(3) verifica modul in care se urmareste executarea contractelor.

6.4. Seful Serviciului Achizitii, Analiza Piata, Urmaérire Contracte

- transmite catre D.G.A.P.J. raportul de selectie sau raportul procedurii, dupa caz, insotit de
documentele aferente;

6.5. Consilierul/inspectorul cu atributii de avizare C.F.P.

(1) avizeaza C.F.P. referatele de necesitate;

(2) avizeaza C.F.P. contractele.

6.6. Directorul D.G.E.F.

(1) aproba referatele de necesitate;

(2) aproba contractele;

(3) verifica modul in care se constituie garantiile de buna executie ale contractelor.

6.7. Consilierul juridic

(1) solicita modificari/completari ale documentelor premergatoare elaborarii contractelor, daca este
cazul;

(2) elaboreaza si semneaza contractele;

(3) transmite un exemplar original al contractului celeilalte parti contractante;

(4) transmite copii ale contractelor catre: Serviciul Achizitii, Analizd Piatd, Urmarire Contracte,
Directia Generala Economico-Financiara, compartimentul care a elaborat referatul de necesitate.
6.8. Seful SJC

(1) repartizeaza consilierilor juridici documentele primite in vederea elaborarii de contracte;

(2) coordoneaza consilierii juridici in activitatea reglementata de prezenta PO;

(3) verifica si avizeaza contractele.

6.9. Directorul D.G.A.P.J.

(4) repartizeaza SJC documentele primite in vederea elaborarii de contracte;

(5) verifica si aproba contractele.

6.10. Personalul din cadrul Compartimentului Secretariat Cabinet Presedinte

- transmite contractul aprobat de ordonatorul de credite consilierului juridic care I-a elaborat.
6.11. Ordonatorul de credite

(1) aproba referatele de necesitate;

(2) aproba contractele.
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Nr. Conducitor Compartiment Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz
crt. compartiment drept sau nefavorabil Semnitura Data
Nume si prenume delegat Semnitura Data Observatii
1. | Stoica Carmen Serviciul de Analiza
Magdalena Strategica si Cresterea
Sef serviciu Competitivitatii
(Intelligence
Competitive)
2. | Anton Catalin UIP - Sistem de
(conf. Dispozitiei Mangement Integrat al
nr.705/18.12.2018) | Deseurilor in Judetul
Constanta
3. | Banciu Leila Directia Generala de
Mihaela Administratie Publica si
Director general Juridica
4. | Blacioti Georgeta Directia Generala

Director general

Economico-Financiara
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Rancichi Sebastian
Florin
Director general

Directia Generala
Administrarea

Domeniului Public si

Privat - AJ.T.

Petrachi Mihaela
Anca
Director executiv

Directia de Dezvoltare
Judeteana si Coordonarea
Institutiilor de Sanatate,

Sport si Invatimant

Tanase Carmen
loana
Arhitect sef

Directia Generala

Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului

Georgescu Elena
Director general

Directia Generala de

Proiecte

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct

Directia Generala

Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului
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F-PO-SJC.03.06

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Data intrarii
in vigoare a

Semnatura

Nr. Compartiment Nume §i prenume Data Semnatura Data .
L . procedurii
primirii retragerii
ex.
(Exemplarul nr. 1 — originalul) Banciu Leila
1 Directia Generala de Director general
' Administratie Publica si Juridica g
2. Serviciul de Analiza Strategica si Stoica Carmen
Cresterea Competitivitatii Magdalena
Intelligence Competitive .
( g P ) Sef serviciu
3. UIP - Sistem de Mangement Anton Catalin (conf.
Integrat al Deseurilor in Judetul Dispozitiei
Constanta nr.705/18.12.2018)
4, Directia Generala Economico- Blacioti Georgeta

Financiara

Director general
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Directia Generald Administrarea
Domeniului Public si Privat -
AJT.

Rancichi Sebastian
Florin

Director general

Directia de Dezvoltare Judeteana
s1 Coordonarea Institutiilor de
Séanatate, Sport si Invatdmant

Petrachi Mihaela Anca

Director executiv

Directia Generald Tehnica,
Urbanism 1 Amenajarea
Teritoriului

Tanase Carmen loana

Arhitect sef

Directia Generala de Proiecte

Georgescu Elena
Director general

Directia Generala Tehnica,
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct
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