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1. SCOP

Scopul procedurii operationale este de a stabili un cadru unitar pentru monitorizarea
contractelor de lucrari si servicii de catre Directia de Gospodarie Urbana din cadrul
Primariei Municipiului Vaslui si incheiate de Municipiul Vaslui.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica in domeniul contractelor de lucrari/servicii, Directia de Gospodarie
Urbana avand rolul de a asigura intocmirea documentelor care stau la baza procesului de
monitorizare, verificare si receptie a lucrarilor/serviciilor.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara
1) Legea 98/2016 privind achizitiile publice, actualizata;
2) Legea serviciilor de salubrizare a localitatilor nr. 101/2006 actualizata;;
3) Legea nr. 51/2006 privind serviciile comunitare de utilitati publice actualizata;;
4) Legea nr. 205/2004 privind protectia animalelor actualizata;

3.3 Legislatie secundara

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

2) 0.G. nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local actualizata;

3) H.G. nr. 343/2017 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora;

4) Ordonanta de urgenta nr. 57 privind Codul administrativ.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management alt calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si alte definitii:

Procedura operationald: prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii.

Caiet de sarcini: documentul care contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care
reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui serviciu
sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel incat sa corespunda necesitatii autoritatii
contractante.

Contract de lucrari: contractul de achizitie publica care are ca obiect executia de lucrari/
prestarea de servicii in legatura cu una dintre activitatile Directiei de Gospodarie Urbana.

Contractant: orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

4.2. Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

DGU Directia de Gospodarie Urbana

PO  procedura operationald
5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Prezenta procedura este elaborata in conformitate cu legislatia nationala aplicabila in
domeniul monitorizarii contractelor de lucréri si servicii. In cazul in care existd
discrepante intre prevederile din prezenta procedura operationala si cele din legislatia
nationala prevaleaza dispozitiile legale din legislatia nationala aplicabila.

Procedura descrie procesul de monitorizare a derularii contractelor de servicii/lucrari,
stabilind responsabilitati ce vor fi adaptate la tipul si complexitatea contractului.

Urmarirea contractului se face de catre persoana/echipa responsabilda stabilitd prin
dispozitia primarului.

Documentele contractului sunt urmatoarele:
a) Contractul de lucrari/servicii

b) Caietul de sarcini

c) Documente descriptive, dupa caz

d) Oferta

e) Garantia de buna executie
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f) Alte documente specifice

Persoana/echipa desemnata pentru urmarirea si derularea contractului preia
responsabilitatea privind implementarea si monitorizarea contractului.

in aceastd activitate se utilizeaza ca date de intrare:

a) Informatii, date stabilite prin Contract ca fiind relevante pentru evidentierea
progresului Contractului

b) Conditii contractuale generale si specifice

c) Informatii din caietul de sarcini

d) Propunerea tehnica/propunerea financiara

e) Graficul de plati

f) Clauze contractuale privind modificare/ajustare pret

Monitorizarea contractelor implica colectarea, centralizarea si administrarea tuturor
informatiilor, documentelor prezentate de Contractant avand in vedere prevederile
contractului prin care sunt incheiate procese verbale de receptie partiala a
lucrarilor/serviciilor, termene de predare, alte cerinte de raportare date de caietul de
sarcini.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul

- primeste corespondenta si directioneaza solicitarile privind contractele de servicii/lucrari
catre DGU

- emite dispozitii privind componenta comisiilor de receptie a lucrarilor/serviciilor

- aproba procese verbale de receptie/situatii de lucrari

6.2. Viceprimari

- primeste corespondenta si directioneaza solicitarile privind contractele de servicii/lucrari
catre DGU

- aproba procese verbale de receptie/situatii de lucrari

- colaboreaza in permanenta cu compartimentele de specialitate din cadrul DGU in vederea
desfasurarii activitatii in conditii optime si in conformitate cu cele prevazute in contract.
6.3.5ecretar general

-avizeaza pentru legalitate toate documentele intocmite in cadrul directie.

6.3. Director Directie

- coordoneaza si indruma intreaga activitate desfasurata in toate compartimentele
Directiei de Gospodarire Urbana, efectueaza permanent verificari ludnd masurile ce se
impun pentru imbunatatirea activitatii.

- desemneaza responsabili/echipa responsabila/comisia tehnica referitor la monitorizarea
contractului, stabileste indatoririle si responsabilitatile personalului subordonat privind
monitorizarea contractelor.

- verifica/avizeaza/aproba procesele verbale de receptie/situatii de lucrari.

- aproba operatiunile de plata , asigurand respectarea legalitatii acestora.

- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare la
respectarea legalitatii in domeniul de activitate.

- urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu respectarea disciplinei
financiare, informand ordonatorul principal de credite.
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6.4. Personal din compartiment
6.4.1. Consilierul tehnic/Comisa tehnica

- monitorizeaza modul de implementare a contractului, verifica corelarea dintre caietul
de sarcina, contract si situatia din teren.
- efectueaza receptia lucrarilor, verifica corespondenta cu documentele intocmite in
acest sens (program/grafic lucrari, caiet de sarcini, etc), verifica din punct de vedere
cantitativ si calitativ executia lucrarilor.
- ulterior receptiei , comisia de receptie a lucrarilor/serviciilor aproba procesele verbale
de receptie/situatii de lucrari in vederea platii acestora.
- verifica legalitatea, realitatea si regularitatea lucrarilor si a facturilor emise de
executant pe toata perioada de realizare a lucrarilor/serviciilor prevazute in cadrul
contractelor.
- verifica in permanenta respectarea clauzelor contractuale.
- colaboreaza permanent cu prestatorul pentru a identifica din timp eventuale probleme
care pot aparea in decursul implementarii contractului.

emite documente constatatoare/notificari referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale.
6.4.2 Consilierul economic DGU
- participa la intocmirea rapoartelor privind receptia lucrarilor/serviciilor.
- verifica corectitudinea tarifelor din situatiile de lucrari ( conform ofertei depuse).
- tine evidenta situatiilor de lucrari emise de prestatori si le returneaza acestora in cazul
in care nu au fost intocmite corect.
- colaboreaza si da la plata Directiei Economice situatiile de lucrari insotite de procese
verbale de receptie precum si de facturi.
- verifica legalitatea facturilor emise de executant pe toata perioada de realizare a
lucrarilor/serviciilor prevazute in cadrul contractelor.
- tine evidenta tuturor contractelor incheiate cu prestatori de servicii si derularea
valorica lunara a acestora.
- inregistreaza si monitorizeaza financiar contractele din cadrul DGU.
6.4.3 Consilierul juridic
- verifica legalitatea tuturor documentelor

7. ANEXE
Conform legislatiei in domeniu

Cod
formular

Enumerare

Continut
anexe
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8. DIAGRAMA de PROCES

Contract de lucrari/servicii, caiet de sarcini, dispozitii primar, legislatie

Monitorizarea/verificarea contracielor de lucrari/servicii
atfit scriptic cét sipe teren

Incheiere procese verbale de receptie lucrari/servicii
incheiere situatii de lucrari

Refacere situatii de
lucrar

Aprobare situatii
de lucrdri/procese
verbale de
receptie?

Emitere facturi
Efectuarea platilor




