Ramnicu Valcea Str. Timis nr. 22, parter, birou nr. 1
judetul Valcea
Tel. 0250.746001 — Fax: 0250.746004
J38/221/2007 — R0O21229091

peczank, 28 ;. 01 0F L0/5”

A CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE S.C. VEL PITAR S.A.

Consiliul de Administratie al S.C. VEL PITAR S.A., (denumita in continuare
“Societatea”), cu sediul social in Mun. Ramnicu Valcea, str. Timis nr. 22, parter, biroul nr. 1,
judetul Valcea, inmatriculata in Registrul Comertului sub nr. J38/221/2007, cod unic de
inregistrare 21229091, fiind intrunite conditiile legale si statutare pentru validitatea dezbaterilor si
adoptarea deciziilor, in temeiul dispozitiilor Legii nr.31/1990 si ale Actului constitutiv al societatii,

Avand in vedere necesitatea implementarii unor principii obligatorii in activitatea de
achizitie a Societatii si a unui mod de lucru unitar Ia nivel de companie si in relatia cu furnizorii,
cu respectarea standardelor de profesionalism, competenta, impartialitate, stabilite la nivelul
companiei, precum si cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

emite urmatoarea

DECIZIE:
Art. 1 Se aproba Ghidul de bune practici in achizitii elaborat in data de 26.06.2015 impreuna cu

anexele sale, ghid care va intra in vigoare incepand cu data de 01.07.2015.

Art.2 Prezenta decizie va fi dusa la indeplinire si va fi comunicata celor interesati prin grija
departamentelor HR si Achizitii ale Societatii.

S.C. VEL PITAR S.A.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

7]
Frincu Gheorghe — Presedinte C.A. 9

prin reprezentant perma
Trifu Danut. "
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1. PRINCIPII OBLIGATORII IN ACTIVITATEA DE ACHIZITII

1.1.Integritatea
Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sa aiba insusirea de a fi integre, corecte si
iincoruptibile.

1.2.“Legea este suverana”

Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca orice decizie luata in acest proces va avea
la baza abordarea “legea este suverana”, adica repectand intru totul prevederile legale in vigoare. Cu
alte cuvinte, nici o persoana, implicata in procesul de achizitie nu va agrea o tranzactie comerciala care
se afla in fara legislatiei in vigoare.

1.3.Competenta profesionald
Persoanele implicate in procesul de achizitie sunt datoare sa Isi indeplineasca atributiile de serviciu cu
profesionalism, competen{d, impartialitate.

1.4.Profesionalism

Profesionalismul persoanei implicate in procesul de achizitie inseamna ca nu va accepta o sarcina sau
nu va desfasura o activitate decat in cazul in care se considera ca exista calitatile necesare realizarii
acestora in mod corect. Profesionalismul persoanei implicate in procesul de achizitie inseamna
pregatire continug, dezvoltarea abilitatilor si retinerea de la influentarea deciziilor.

1.5.Responsabilitate

Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sa constientizeze ca raspund pentru ceea ce
intreprind si sd nu accepte realizarea unor actiuni daca nu sunt convinse ca acestea sunt legale.
Corectitudine in acordarea tratamentului egal. Persoanele implicate in procesul de achizifie vor trata in
mod similar furnizorii care se afla In aceeasi situatie, fiind interzisa discriminarea ca urmare a oricarui
motiv subiectiv. Persoanele implicate in procesul de achizifie vor aplica criteriile de selectie si criteriile
pentru atribuirea contractului, cu buna credinta, In mod nediscriminatoriu, astfel incat orice furnizor
participant sa aiba sanse egale de a i se atribui contractul respectiv.

1.6.Concordantda
Cand se iau decizii, persoanele implicate In procesul de achizitie se vor asigura ca masurile luate sunt in
concordanta cu legea si morala si sunt destinate scopului urmarit.

1.7.Proportionalitate

Asigurarea de cdtre persoanele implicate In procesul de achizitie, ca exista corelatie Intre necesitatea
autoritatii contractante, obiectul contractului de achizitie si cerintele solicitate a fi indeplinite, si aceasta
corelatie este reflectata corespunzator in stabilirea cerintelor minime de calificare, a criteriilor de
selectie si a criteriului de atribuire.

1.8.Impartialitate si independenta

Persoanele implicate in procesul de achizitie vor evita orice actiune arbitrara care ar putea afecta in
mod negativ alte persoane. Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sa se ab{ina in a lua
deciziile ca urmare a unui interes personal sau familial, sau ca urmare a presiunilor politice sau
colegiale.

Persoana implicata in procesul de achizitie va anunta si nu va participa la procesul de achizitie daca un
membru al familiei are un interes financiar in legatura cu respectivul contract.

1.9.Curtoazie si consecventd

Persoanele implicate in procesul de achizitie vor fi orientate spre realizarea operatiunilor din cadrul
procesului In mod corect, amabil si accesibil tuturor celorlalti participanti implicati in proces.
Persoanele implicate in procesul de achizitie vor fi consecvente cu propriul lor comportament
administrativ si vor raspunde competent la asteptarile intemeiate si rezonabile pe care furnizorii le au



in raport cu activitatea sa.

1.10.Transparentd

Persoanele implicate 1n procesul de achizitie se vor asigura ca orice informatie referitoare la procedura
de atribuire a contractului va fi pusa la dispozitia tuturor celor interesafi.
Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca documentatia de selectie este clar3,
completd si fara echivoc si finalizatd fnainte de transmiterea anuntului de participare.
Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca orice decizie care poate afecta negativ
drepturile sau interesele unei persoane va specifica foarte clar motivele care au determinat luarea
deciziei respective, indicindu-se explicit motivele intemeiate, si/sau baza legala.

1.11.Principiul ,mai multor ochi”

Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sd fie interesate de, si sd permitd participarea,
respectiv implicarea in verificarea modului de derulare a etapelor procesului de achizitie a mai multor
entitdti (din cadrul companiei/departamentului solicitant) atunci cand aceastd verificare este realizatd cu
scopul de a genera mdsuri de imbundtdtire.

1.12.Confidentialitate

Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sa respecte confidentialitatea informatiilor si sa
garanteze protejarea secretului comercial si a proprietatii intelectuale a furnizorului.
Persoanele implicate in procesul de achizitie au obligatia de a respecta caracterul confidential al
informatiilor prezentate de catre furnizori in scopul verificarii indeplinirii conditiilor de calificare sau in
cadrul ofertelor tehnice.
Persoanele implicate in procesul de achizitie nu vor utiliza informatiile confidentiale pentru obtinerea
de beneficii personale.

1.13.Acuratetea informatiei
Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca informatiile oferite intern pe parcursul
activitatii vor fi adevarate si corecte si nu vor fi menite sa induca in eroare sau sd Insele asteptadrile.

1.14., Best value for money”
Pentru a realiza achizitiile fara a produce prejudicii, persoanele implicate in procesul de achizitie
trebuie sa urmareasca obtinerea de valoare pentru banii cheltuiti (best value for money).

1.15.Evitarea manifestdrii concurentei neloiale

Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca prin documentatia de selectie vor solicita
furnizorilor potentiali exercitarea activitatii cu buna-credinta, potrivit uzantelor cinstite, cu respectarea
intereselor beneficiarilor si a cerintelor concurentei loiale.

Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca furnizorii potentiali au cunostinta despre
ceea ce se considera a fi contrar uzantelor comerciale cinstite, respectiv neexecutarea unilaterala a
contractului sau utilizarea unor proceduri neloiale, abuzul de Incredere, incitarea la comiterea de
delicte, precum si vanzarea de secrete comerciale, catre tertii, de natura sa afecteze pozitia altor
competitori.

Sub sanctiunea nulitatii contractului in cauza si a aplicarii de masuri sanctionatorii prevazute de lege,
angajatii departamentului/companiei solicitante, care au participat in orice fel la intocmirea
documentatiei de atribuire sau care fac parte din comisia de evaluare constituita pentru atribuirea
contractului de achizitie respectiv nu au dreptul sa detina calitatea de ofertant, ofertant asociat sau
subcontractant.

1.16.Evitarea manifestdrii actelor de coruptie

Persoanele implicate in procesul de achizitie se vor asigura ca vor fi exclusi din competitie operatorii
economici care folosesc practici corupte sau frauduloase in legatura cu procedura pentru atribuirea
contractului.



1.17.Evitarea aparitiei conflictului de interese

Anterior obtinerii functiei, la obtinere sau in timpul exercitarii acesteia, persoanele implicate in
procesul de achizitie au obligatia sa isi administreze interesele personale in asa fel incat sa previna
aparitia unui conflict de interese.

1.18.Evitarea primirii de cadouri si ospitalitate

Persoanelor implicate in procesul de achizitie le este interzisa solicitarea sau acceptarea de daruri, bani,
imprumuturi, cadouri sau avantaje de alta natura de la furnizorii potentiali, angajatii acestora sau
persoanele cu care colaboreaza in mod oficial atat pe parcursul procesului de selectie/achizitie, cat si pe
timpul derularii contractului.

Pot fi acceptate darurile cu valoare simbolica primite ca materiale de prezentare, oferite pe timpul
intalnirilor de protocol (calendar, agende, pix etc..; in valoare de maxim 30Euro). Oferirea acestora sau
asigurarea de ospitalitate sunt practici Intalnite, de reguld, in relatiile comerciale. Toate ofertele de
cadouri, inclusiv cele cu valoare protocolar3, trebuie anuntate de persoanele implicate In procesul de
achizitie superiorilor lor ierarhici.

Discutiile purtate cu reprezentantii potentialilor furnizori, in afara cadrului de reglementare existent
(sediile companiilor), sunt susceptibile de a fi considerate abatere de la conduita etica in achizitii.
Invitatiile cu caracter social, cele care se refera la evenimente sportive sau culturale, ofertele de
vacante, precum si ofertele de ospitalitate care includ cazarea sau transportul gratuit trebuie sa fie
declinate de persoanele implicate in procesul de achizitie.
Persoanele implicate in procesul de achizitie trebuie sa informeze nivelul ierarhic superior despre toate
ofertele de ospitalitate propuse, indiferent daca au fost sau nu acceptate.

1.19.Postangajdrile

Persoanele implicate in procesul de achizitie ar trebui sa isi asume, in scris, ca la plecarea din compania
contractanta nu vor desfasura activitati in cadrul companiilor care au avut calitatea de contractant cu
care acestia au colaborat in timpul exercitarii functiei, fara instiintarea managementului companiei de
la care au plecat, pentru o perioadd de cel putin 6 luni de la fincetarea raporturilor.
Persoanele implicate in procesul de achizitie vor informa potentialii furnizori ca nu au dreptul de a
angaja sub nicio forma, In scopul Indeplinirii contractului de achizitie, persoane fizice sau juridice care
au participat la intocmirea documentatiei de atribuire sau care au facut parte din comisia de evaluare
constituita pentru atribuirea contractului in cauz3, pe parcursul unei perioade de cel putin 6 luni de la
incheierea contractului, sub riscul rezilierii contractului. Decizia asupra contractelor guvernate de
aceasta clauza se va lua intern in cadrul companiei tinandu-se cont de amploarea contractului,
implicatiile, valoarea precum si perioada pentru care s-a semnat contractul respectiv

1.20.Competitia intre furnizori

Programul de achizitii trebuie construit pe ideea de competitie intre furnizori pentru obtinerea celui
mai bun pret pentru articolele de calitatea dorita si cu respectarea restului conditiilor comunicate de
beneficiarul intern(timp de livrare, fel livrare etc.) Tot personalul cu responsabilitati de cumparare
trebuie sa foloseasca competitia in orice actiune de cumparare, exceptie situatia cand competitia nu
este posibila din cauza de monopol sau oligopol monopolistic.

Cand un achizitor gaseste la furnizori neagreati, aceleasi articole furnizate de partenerii agreati, la
preturi mai mici decat cele existente si inregistrate in sistemele companiei, poate decide cumpararea
articolelor mai ieftine, preferabil, doar daca furnizorii agreati nu pot oferi aceleasi preturi la aceeasi
calitate si daca aceasta tranzactie nu afecteaza contractele la nivel national.

Astfel de situatii se vor utilizaa prioritar pentru renegocierea contractelor nationale, in scopul
imbunatatirii conditiilor comerciale



2. Modalitati de prevenire si combatere a ,,incalcarii principiilor de achizitii NCH”

2.1.Politica anticoruptie - existenta unui set de norme/reguli privind regulile de anticoruptie si etica
in domeniul achizitiilor este obligatorie pentru toate companiile

RECOMANDARI:

e Politica anticoruptie trebuie facuta cunoscuta atat echipelor interne, precum si oricarui furnizor
cu care se incepe o colaborare. In consecinta, in momentul semnarii unui contract cu un furnizor
nou, in cadrul contractului trebuie sa existe paragraful urmator sau similar, fara a se limita la
acesta.

JFrunizorul declara si garanteaza ca, pentru a satisface oricare dintre obligatiile asumate in temeiul prezentului
Contract, nu vor recurge la actiuni care ar putea fi considerate lipsite de etica, ilegale sau care vizeaza abuzul de
drept. La implementarea acestui Contract, Furnizorul nu va intreprinde nici o actiune care ar putea afecta reputatia
sau bunul nume al Promitentului Cumparator. Indeosebi, Furnizorul se angajeaza sa respecte Legea Aplicabila cu
privire la prevenirea coruptiei si concurenta neloiala.

In cazul in care Furnizorul incalca oricare dintre obligatiile mentionate mai sus, vor despagubi Cumparatorul
Promitent pentru toate creantele invocate de catre / impotriva Promitentului Cumparator in legatura cu incalcarea
acestora de catre Furnizor. Furnizorul va rambursa Promitentului Cumparator oricare si toate sumele pe care
Promitentul Cumparator le va plati in legatura cu incalcarea de catre Furnizor a obligatiilor acestora mentionate
mai sus.

In cazul in care o procedura legata de incalcarea prevederilor anticoruptie este instituita impotriva uneia dintre
parti, acea parte va notifica imediat cealalta parte cu privire la aceasta.

In cazul in care are loc punerea in miscare a urmaririi penale de catre autoritatile competente, Cumparatorul
Promitent poate rezilia Contractul cu efect imediat si poate solicita despagubiri in temeiul dispozitiilor generale ale
dreptului. ”

2.2.Conflictele de interese — Orice interes personal care poate influenta, sau care poate fi considerat de
altii ca poate influenta, impartialitatea personalului care efectueaza cumparari in activitatea curenta
trebuie anuntat catre superiorul ierarhic. Declaratia trebuie facuta in scris.

Interesul personal poate fi pentru sine sau pentru altul si nu se limiteazd la interes de natura
patrimoniala.

In situatia in care se discuti de interesele unei persoane juridice aceste prevederi se extind si asupra
constituentilor directi ai acestora.

RECOMANDARI:

e Existenta unor norme/politici privind conflictele de interese prin care sa se statuteze interdictia
luarii sau participarii la luarea unei decizii atunci cand apare un interes personal.

e Normele interne anticoruptie trebuie sa explice si sanctiunile pentru nerespectarea
prevederilor privind conflictele de interese impartindu-se in doua categorii:

o nulitatea absoluta a actului incheiat in conflict de interese si demiterea ori eliberarea din
functie a persoanei care a incalcat regulamentul.

o exceptia de la sanctiunea nulitatii este reprezentata de contractele incheiate in comitete
de decizie colectiva;

e Actualizarea periodica (ideal la maxim lan) a declaratiei privind potentialele conflicte de
interese ale personalului din achizitii, avandu-se in vedere enumerarea locurilor de munca
si/sau a eventualelor companii in care sunt actionari, achizitorul sau rudele acestuia (minim de
gradul I), precum si eventualele riscuri de conflict de interese anticipate (prieteni)



e Exemplu: anexal Libra bank

2.3.Procedurile - urmaresc furnizarea regulilor ce trebuie urmate in cumpararile de orice fel, de catre
toti angajatii departamentelor de achizitii, atat nationale cat si a celor din punctele de lucru.

RECOMANDARI:

e Existenta procedurilor de achizitie in toate companiile, acestea acoperind toate aspectele care
pot surveni in activitatea curenta

o Toate persoanele implicate in procesul de achizitii trebuie sa ia la cunostinta a intregul set de
proceduri aferente activitatii lor.

e Procedurile in vigoare in cadrul companiei si care vizeaza activitatea departamentului de
achizitii, trebuie revizuite la maxim fiecare 2ani, avandu-se in vedere actualizarea lor la
standardele, problematica si strategia actuale ale companiei

2.4.Evaluarile persoanelor din achizitii - constituie masuratori periodice (intervale de aproximativ
lan) a competentelor, precum si a performantelor aferente perioadei precedente

RECOMANDARI:

e Implementarea evaluarii de competenta periodice, bazate pe competentele stabilite ca si
esentiale pentru pentru personalul din achizitii (Exemple de domenii de comeptenta:
cunoasterea pietei, nevoile clientilor interni si externi, analitic si strategic, social etc)

e Implementarea evaluarii de performanta periodice, bazate pe masurarea la sfarsitul perioadei
stabilite (recomandat an financiar) a performantelor obtinute fata de obiectivele stabilite la
inceputul perioadei. Obiectivele se vor stabili intern in cadrul fiecarei companii bazat pe
strategia companiei, bugetele realizate in perioada precendenta, rezultatele actuale si
obiectivele stabilite.

e Exemple obiective evaluare performanta: reducere cost unitar/total x%, buget valoric, termene
de plata, valoare stoc mediu lunar/anual, stoc mediu in zile, SLA etc.

2.5.Trasabilitate si transparenta - negocierile si disputele comerciale trebuie organizate de
personalul cu atributii de investitii, cumparari si logistica sau alti responsabili desemnati cf.
prevederilor interne si/sau a intructiunilor si procedurilor de lucru ale companiei:

e Prin participarea a minim doua persoane la fiecare intalnire de afaceri,

e Prin implementarea metodologiei de lucru cu Caietul furnizorului si notarea evolutiei discutiei

cu furnizorul in acesta.
e Prin comunicarea ulterioara a rezumatului intalnirii pe fax sau e-mail,
e Prin informarea operativa a superiorilor in Meeting Report cu privire la stadiul negocierilor.

RECOMANDARI:

e Existenta Caietului furnizorului in cadrul tuturor departamentelor in acesta sumarizandu-se
aspectele discutate la fiecare intalnire si fiind disponibil oricarei persoane indreptatita de a fi
informata cu privire la continutul acestora.

e (Caietul furnizorului poate fi organizat, atat ca si formular tipizat, cat si ca ,dosar”, continand
urmatoarele elemente: data intalnirii, scopul, initiatorul, participantii, aspectele generalre
discutate, aspectele agreate, aspectele ramase neagreate, aspectele asupra carora urmeaza a se
reveni.

e In cadrul companiilor se va decide valoarea cifrei de afaceri de la care se aplica implementarea
caietului furnizorului.

3. TIPURI SI METODE DE ACHIZITII

3.1.Tipuri de achizitii



Achizitia materiilor prime, materialelor si serviciilor se face in general conform urmatoarelor tipuri:

CUMPARARI UZUALE: cumpararile de articole sau servicii folosite in mod curent in activitatea
companiei, pentru care se incheie contracte nationale sau locale, cu furnizori agreati si cu
termeni contractuali bine definiti.

CUMPARARI DE NOUTATE: cumpararile de articole sau servicii care nu au mai fost folosite in
activitatea curenta, solicitate de beneficiarii interni anterior, pentru care departamentul
achizitii efectueaza prospectarea pietei, identificarea furnizorilor, solicitarea de mostre,
validarea acestor mostre de catre beneficiarii interni, solicitarea de oferte, analiza comparativa
a ofertelor, contractarea produselor si agreerea preturilor.

CUMPARARILE DE URGENTA. In anumite momente un achizitor poate fi nevoit sa cumpare
produse sau servicii direct din piata deschisa in cazuri de urgente si nevoi presante. In acest
scop, o0 nevoie presanta este determinata de cauze neprevazute, incluzand fara a se limita la,
cereri neasteptate din partea beneficiarilor interni, intarzieri ale furnizorilor agreati. Situatiile
de urgenta trebuie definite clar in cadrul fiecarei companii: situatii ce pericliteaza sanatatea
oamenilor, integritatea proprietatii sau continuarea imediata a activitatii si care pot fi
indreptate prin actiunea imediata de cumparare sau inchiriere a unor materii prime, materiale
sau servicii.

CUMPARARI MINORE SAU INTAMPLATOARE: O cumparare ocazionala sau intamplatoare este
definita ca o cumparare a unor materii prime, materiale, servicii, ambalaje, fara sa fie acoperite
de contracte - valoare de la care se stabileste intocmirea de contracte va fi definita intern de
catre fiecare companie. Atunci cand cumpararile ocazionale ale aceluiasi articol depasesc
cumulat aceasta valoare in termen de o luna sau chiar de la prima achizitie, vor fi tratate ca si
Cumparari uzuale.

RECOMANDARI:

Se impune monitorizarea semestriala a ponderii intre cele 4 tipuri de cumparari, urmarindu-se
diminuarea comenzilor interne si cumpararilor de urgenta si a celor intamplatoare catre 0, prin
identificarea cauzelor si eliminarea lor.

3.2.Metode de achizitii
Din punct de vedere al modului de achizitie principalele trei forme recomandate sunt:

cumparare directa, prin achizitii punctuale

selectie de oferte, prin cerere de oferta scrisa transmisa furnizorilor - se face pe baza
specificatiilor primite de la beneficiarul intern, fisa tehnica, descriere articol, cantitate, termen
de livrare, locatie si alte detalii comerciale.

licitatia, se efectueaza pentru anumite produse, materii prime, materiale sau servicii, la nivel
national ori regional, prezinta oportunitati de ameliorare a calitatii articolelor ori a costurilor.

3.2.1 Licitatiile
Se pot distinge mai multe criterii de clasificare:

dupa posibilitatile de participare:
o Licitatii deschise sau publice, la care pot lua parte orice firma, organizatie, comerciant
o Licitatii inchise, limitate sau restrictive, la care pot participa numai anumite firme fie pe
baza fie invitatie, fie pe baza indeplinirii unor cerinte stricte de participare (caiet de
sarcini)
dupa periodicitatea organizarii:
o Licitatii periodice care se organizeazd, se desfasoara la anumite perioade
o Licitatii ocazionale (se organizeaza ad-hoc)

Ca forma de comert acestea au avantajul ca asigura obtinerea unui numar mare de oferte, contribuie la
cunoasterea pietei externe si faciliteaza luarea unei decizii obiective si rentabile.



dupa mecanismul de functionare, principalele forme sunt:

o English ( first-price open cry) - este un tip comun de licitatie in cadrul careia cel care
liciteaza incepe la pretul de rezerva al obiectului licitatiei, iar oferta inainteaza
progresiv pana cand niciun participant nu emite o oferta mai competitiva. In
aceasta licitatie, fiecare oferta tine cont de celelalte oferte citate.

o First-price sealed-bid - participantii emit oferte in mod secret. Niciun ofertant nu
cunoaste cota unei alte oferte. Cel mai competitiv ofertant este cel castigator.

o Dutch ( descending) - licitatie descendenta a ofertei in care cel care liciteaza porneste de
la un pret ridicat si solicita un set de oferte descendente pana cand un ofertant accepta
obiectul la pretul curent.

o Vickrey (second-price sealed-bid) - ofertantii subscriu ofertele lor secretizate si cel mai
mare ofertant este premiat cu obiectul corespunzator la pretul dat de a doua oferta. La
aceasta licitatie, cel mai mare ofertant realizeaza intotdeauna profit, daca oferta acestuia
este rationala.

RECOMANDARI:

Cea mai folosita forma in cazul achizitiilor este licitatia de tip English, dar se poate folosi Dutch
in cazul anumitor parametrii (termen de plata, valoare garantii de buna executie etc)
Nu se recomanda ca licitantii sa cunoasca identitatea celorlalti participanti pentru a diminua
riscul ca acestia sa ajunga la o inelegere si sa manipuleze rezultatul licitatiei.
Licitatiile sunt preferate altor forme de negociere deoarece reduc riscul ,contaminarii” intre
ofertanti si beneficiari.
Licitatiile se aplica strict pentru produsele si serviciile care pot fi reduse la acelasi numitor
pentru toti participantii.
Licitatiile electronice, organizate prin softuri specifice, sunt platforma ideala de organizare
deoarece: ofera trasabilitate, nu necesita ca participantii sa se cunoasca, ofera o imagine
transparenta a intregului proces atat companiei cat si ofertantilor.
Orice material posibil de negociat prin licitatie va fi licitat min. o data/an, preferabil prin portal
electronic de licitatii;
Licitatiile se vor planifica si organiza PREVENTIV, in baza analizei sezonalitatii pretului de achi-
zitie, in perioadele in care conform istoricului ne asteptam sa avem cel mai mic pret din an si
pentru perioade care sa acopere evolutia viitoare crescatoare a pretului;
Licitatiile se vor planifica si organiza REACTIV, in situatiile in care furnizorul curent pune presi-
une pe cresterea pretului de achizitie;
Licitatiile vor avea intotdeauna perioade rezonabile dpdv economic de livrare , in functie de
specificul materialului licitat => nu foarte SCURTE - pentru a specula interesul furnizorilor fata
de volumele mari; nu foarte LUNGI - pentru a evita includerea riscurilor financiare in pret (curs
valutar, inflatie, evolutie economica, etc.);
Nu vor fi planificate licitatii pentru materiale din aceeasi categorie intr-o perioada foarte scurta
de timp - daca acelasi furnizor castiga in primele 2 licitatii, ceilalti furnizori vor fi descurajati sa
se mai “bata” in urmatoarele doua. Fara competitie riscam sa obtinem pret mai mare decat cel
probabil de obtinut intr-un mediu concurential;
Pretul obtinut intr-o licitatie pentru un material dintr-o anumita categorie (mai ales in cazul
diferentelor mari curent / obtinut) va fi folosit imediat ca si “argument” de renegociere pentru
celelalte materiale din aceeasi categorie, dar care inca nu au fost planificate pentru licitatie;
Negociarea achizitiei “materialelor noi” se va realiza intotdeauna prin portal, iar acestea se vor
licita in baza estimatului de necesar primit de la benefeciar pentru o perioada de min. 6 luni.
In functie de specificul obiectului licitatiei se pot organiza runde multiple, avand ca scop fie
negocierea mai multor parametrii, fie negocierea aceluiasi parametru la un nivel optim.
Pentru fiecare licitatie este obligatorie realizarea caietului de sarcini, acesta continand, fara a se
limita la aceste aspecte:

o criterii de eligibilitate furnizori (specifice, ex.: autorizatii, dotari specifice etc; criterii

generale, ex.: recomandari clienti, portofoliu, vechime etc)



O O O O

garantii de participare: suma trebuie sa fie echilibrata, astfel incat sa descurajeze
participarea si apoi renuntarea la oferta facuta, dar in acelasi timp sa nu limiteze accesul
unor furnizori mai mici. Forma preferata este scrisoarea de garantie bancara

descrierea amanuntita a produsului/serviciului in discutie

termen de livrare/executie

termen de plata

garantiile de buna executie solicitate (se practica un prag minim de 10% din valoarea
contractului)

Aspecte organizatorice: data licitatiei si data cand va fi anuntat castigatorul, durata
licitatiei, sub-perioadele de prelungire in cazul ofertelor facuta chiar la finalul duratei
initiale

pretul target - nu este necesar sa fie public pentru participanti

pretul de pornire - se poate organiza si fara a-1 comunica, dar aceasta abordare poate
ingreuna procesul

tipul de pret (cu livrare sau fara, cu taxe sau fara, moneda etc)

Criteriul de atribuire al castigatorului (preferabil ,,cel mai mic pret” in cazul unor licitatii
organizate corespunzator in faza de realizare a caietului de sarcini)

din punct de vedere, al calitatii rezultatului, cele mai eficiente metode sunt cele prin
licitatii, urmate cele prin selectie de oferte

3.3. Etape in procesul de achizitii
Din punct de vedere al procesului de achizitii activitatea de Cumparari este structurata in mai
multe etape :

o Identificare si descrierea nevoii de achizitie - responsabili Beneficiarul si/sau Achizitorii

o Identificarea si selectia de noi furnizori — responsabili Achizitorii

o Pregatire negocierii, cind se analizeaza informatiile, se fixeaza obiectivele si se
elaboreaza strategiile si se agreaza cu restul echiperi. De asemenea tot in aceasta etapa
se pot stabili si rolurile in negociere (coordonatorul negocierii, persoane/departamente
implicate suplimentar etc) - responsabil Achizitorul/Coordonatorul negocierii

o Negociere/renegociere cu furnizorii traditionali de articole agreate - responsabil
Achizitorii

o Negocierea si contractarea pentru articole noi sau cu furnizori noi - responsabil
Achizitorii

o Derularea cumpararilor pe baza preturilor obtinute in urma negocierilor si a referatelor
de necesitate - responsabili Achizitorii

o Urmarirea derularii contractelor in vederea evaluarii furnizorilor, obtinerii de avantaje
comerciale suplimentare si solutionarii reclamatiilor/incidentelor aparute -
responsabili Achizitorii

RECOMANDARI:

Faza de idetificare si descriere a nevoii, precum si faza de pregatire a negocierii contribuie peste
60-70% la succesul negocierii. In consecinta, acestea trebuiesc documentate corespunzator si
chiar formalizate sub forma de document - cel putin pentru contractele de valori mari
Planificarea activitatii de cumparari da posibilitatea departamentului de cumparari sa actioneze
pe un orizont de timp mai mare, cu consecinte pozitive asupra:

conditiilor comerciale obtinute de la furnizori

stabilitatii aprovizionarii si implicit ale celorlalte procese care depind de aceasta

Fixeaza obiective legate de celelalte obiective ale societatii

Ofera baza pentru control si pentru eventuale decizii corective.

3.4. Formarea echipei de negociere
Odata stabilite obiectivele negocierilor, in definitivarea echipei de negociere, coordonatorul va tine cont
de urmatoarele cerinte:



Echipa de negociere se va subordona in cadrul acestui proces, in mod direct, coordonatorului
negocierii. Acesta are dreptul de a refuza includerea in echipa a persoanelor care pot perturba
armonia si echilibrul negocierii.

Mai ales la negocierile specifice (IT&C, mentenanta, investitii), obligatoriu cel putin una va fi din
departamentul de achizitii, cu responsabilitati in coordonarea ariei comerciale a negocierii.
Marimea echipei va fi dimensionata tindnd cont si de marimea echipei partenerului. Este de
dorit ca echipa de negocieri a partenerului sa nu depaseasca echipa companiei noastre.

Regula de baza este cea a negociatorului unic, care inseamna ca deciziile de acceptare sau
respingere a concesiilor sunt adoptate de persoana numita coordonatorul negocierii.

In cadrul negocierii contractuale echipa de negociere sau negociatorul trebuie sa urmareasca
incadrarea cu varianta minimala in liniile intern agreate (conditiile contractuale minimale
interne: termene de plata, conditii de reziliere etc)

Negocierea de pret va avea in vedere permanent evolutia cursului valutar(daca se impune),
evolutia bursei, evolutia pietei locale, situatiile de excedent sau deficit de oferta, cantitatile
minime coroborate cu rotatia acestora si stocul de siguranta, valoarea maxima de stoc acceptata
in companie, costul total al tranzactiei sau posibilitati pentru economii de scala.

RECOMANDARI:

Se recomanda evitarea negocierilor telefonice, dar in situtia in care acestea intervin, achizitorul
le va desfasura strict in aria sa de responsabilitate, iar concluziile acestore vor fi formalizate
intr-o minuta, trimisa spre confirmare furnizorului.

Indiferent de metoda de negociere aleasa, inaintea inceperii acesteia se recomanda constructia a
minim 3scenarii de rezultat, din care sa reiasa varianta echilibrata (parteneriat ,win-win”),
varianta minim acceptata (compania achizitorului nu obtine un contract dezavantajos, dar
conditiile comerciale nu sunt cele urmarite 100%) si varianta maximala/ideala (compania
Achizitorului obtine mai mult decat conditiile urmarite, contractul este foarte avantajos). Se
recomanda ca negocierile sa inceapa de la varianta maximala/ideala.

Pentru o imbunatatire continua a procesului de achizitii, se recomanda evaluare semestriala a
ponderilor fiecarei metode. In conditiile in care cumpararile directe au o pondere mare, se
impune revizuirea intregului flux de organizare al achizitiilor.

Frecventa negocierilor pentru un bun sau serviciu trebuie sa fie de cel putin o data pe an. In
mometul in care se constata o evolutie a pietei in defavoarea companiei reprezentata,
Achizitorul are obligatia de a demara negocierile anticipat perioadei de maturitate a
contractului.

Finalizarea negocierilor - orice negociere se poate finaliza prin:

Incheierea unui contract
Angajarea relatiei comerciale fara existenta unui contract
Renuntarea, deoarece nu s-a ajuns la un acord reciproc avantajos

RECOMANDARI:

In situatia finalizarii negocierii prin derularea relatiei comerciale fara contract, Achizitorul se va
asigura ca toate elementele agreate sunt aduse la cunostinta departamentelor implicare in
cadrul unei minute.

In situatia incheierii prin renuntare, Coordonatorul negocierilor va trece in revista toate
punctele agreate, precum si cele neagreate care au impiedicat obtinerea unui acord, lasand
deschisa posibilitatea ca negocierea sa fie continuata ulterior, in functie de evolutiile ulterioare
ale situatiei.

Indiferent de finalitatea unei negocieri, atitudinea echipei de negociere, trebuie sa fie una
profesionista, construind bazele unei relatii comerciale ulterioare.



4. CONTACTUL SI LUCRUL CU FURNIZORII :

4.1.Tipuri de furnizori

In ceea ce priveste clasificarea furnizorilor, in functie de ponderea din total cheltuiala pe care o au
cheltuielile anuale cu furnizorul respectiv, cumulativ cu tipul de piata pe care furnizorul actioneaza se
disting urmatoarele forme de clasificare, carora le corespund abordari diferentiate, recomandabile:

e furnizor strategic, atunci cand cheltuiala cu acesta face parte din 80% total cheltuieli
inregistrate de companie in zona gestionata. Anumiti furnizori pot fi considerati strategici si
prin prisma altor criterii decat cifra de afaceri: importanta serviciilor prestate, cost mare de
inlocuire, monopol in piata etc.

e furnizor importanta medie, atunci cand cheltuiala cu acesta face parte din restul de 15% din
total cheltuieli inregistrate de companie in zona gestionata.

o furnizor importanta scazuta, atunci cand cheltuiala cu acesta face parte din restul de 5% din
total cheltuieli inregistrate de companie in zona gestionata

4.2. Abordari recomandate
Functie de aceste clasificari si de tipul pietei pe care activeaza furnizorul, abordarile recomandate sunt:
e Furnizor strategic:

o tip piata locala monopol - strategie de parteneriat, ce consta in, fara a se rezuma la
acestea: intalniri lunare, focus pe promotii temporare, strategii comune
multidepartamentale, dezvoltare produse tailor made.

o tip piata locala oligopol - strategie de alianta, care consta in, fara a se rezuma la acestea:
intalniri lunare, maximizarea prin negociere a economiei de scala prin colaborarea
directionata in avantajul companiei.

o tip piata locala concurenta - strategie concurenta conventionala, care consta in, fara a se
rezuma la acestea:intalniri lunare, permanenta punere in concurenta cu scopul clar al
reducerilor de costuri, angajamente pe termen mediu, centralizarea in scopul
economiilor de scala.

e Furnizor de importanta medie si scazuta singurele abordari diferite fata de cele de mai sus
constau in frecventa intalnirilor: trimestriale respectiv semestriale/anuale in locul celor lunare.

4.3. Furnizorii , de grup”

In scopul obtinerii unor conditii mai bune, firmele pot propune NCH realizarea unor achizitii de grup in
anumite domenii. In cadrul fiecarei categorii de furnizori, din cele mentionate mai sus se regasesc si
Furnizorii de Grup. Gestionarea relatiei cu acestia cade in sarcina persoanei responsabile la nivel de
grup NCH de achizitii. In consecinta, in corespondenta catre acestia sau diversele solicitari vor fi incluse
si toate perosnale de la nivelul NCH implicate: achizitii, IT, telecomunicatii etc.

Intelegerile de grup cu furnizorii se pot face in mai multe feluri:
e Prin semnarea unui contract de grup, urmata sau nu de semnarea unui contract individual de
catre fiecare firma din grup.
e Prin punerea la punct unui acord, care este urmat de semnarea de contracte individuale de
fiecare firma din grup, in conditiile acordului.
e Prin semnarea unui contract de catre una dintre firme, clauzele acestuia aplicandu-se si la
ceilalti.

4.4.Contactul cu furnizorii:

Reprezentantii de vanzari ai furnizorilor pot fi o sursa valoroasa de informatii despre produse si
servicii. Este in interesul companiei ca toti furnizorii sa fie tratati intr-o maniera dreapta si impartiala,
pentru a se evita favoritismul si conflictul de interese.

RECOMANDARI:



In mod ideal, se planifica sa se discute cu cel putin 5 (cinci) furnizori pentru acelasi articol, daca
acest lucru este posibil sau relevant. Culegerea de informatii va poate releva mai multe
alternative sau date care nu erau cunoscute de la inceput.

Toti furnizorii trebuie sa primeasca aceeasi informatie ( specificatie tehnica, caiet de sarcini,
termene limita, schita sau lista de cerinte) astfel incat fiecare sa aiba sanse egale. Furnizarea
incompleta a datelor la cererea de oferta poate duce la primirea de oferte necomparabile,
pierdere de timp, reclamatii din partea furnizorilor si la intarzieri in decizie.

Se va avea in vedere ,Total Cost of Ownership” - costul complet al dobandirii si utilizarii
articolelor cumparate. In consecinta este obligatorie negocierea si stabilirea tuturor elementelor
ofertei - ex.: durata garantiei, costul total, costul cu mentenanta, costul cu livrarea, training-ul,
costul cu reparatiile, timpul de raspuns la solicitari, etc.

Toate negocierile si afacerile se conduc intr-o maniera etica si impartiala. Nu se accepta
niciodata cadouri, comisioane sau plati de orice fel.

Dupa fiecare intalnire cu un furnizor existent, achizitorii trebuie sa faca un raport scurt pe
punctele discutate precum si rezultatele obtinute .

La intalnirile cu furnizorii potentiali sau la obtinerea unor informatii care intereseaza activitatea
companiei, achizitorii trebuie sa asigure trasabilitatea activitatii, prin completarea unei minute.

4.5.Gestionarea furnizorilor

Inaintea oricarui proces de negociere se recomanda o evaluare generala a acestor furnizori. Aceasta va
fi adaptata in functie de specificul obiectului negocierii si normele interne ale companiei.

Furnizorii participanti la ofertare vor fi validati de catre beneficiar. In cazul refuzului de a accepta un
furnizor, Beneficiarul va argumenta din punct de vedere economic/financiar motivele.

Pe perioada colaborarii cu furnizorii acceptati si selectatie pentru a livra un bun sau serviciu, se va
evalua cel putin o data, colaborarea cu acestia, impreuna cu departamentul beneficiar si/sau bazat pe
criteriile aliniate cu acesta.

RECOMANDARI:

In special pentru materiile prime, in baza evaluarii furnizorilor actuali si potentiali acestia vor fi
inclusi sau exclusi in/din Lista furnizorilor agreati/acceptati

Pentru furnizorii cu care se constata o colaborare defectoasa pe perioada desfasurarii
contractului, se vor intocmi urmatoarele situatii:

Black list - va contine toti furnizorii, care nu si-au putut onora contractul conform termenilor
agreati din motive dependente de ei, precum si orice furnizor, indiferent de nivelul la care si-a
onorat contractul, daca pentru acesta se constata ca a incalcat politica de anticoruptie din cadrul
companiei. Cu furnizorii inclusi pe aceasta lista nu se va mai colabora pe o perioada de cel putin
3ani.

Grey list — va contine furnizorii care nu si-au putut onora obligatiile contractuale din motive
independente de ei, dar pentru care exista riscul de a se repeta. Cu furnizorii inclusi pe aceasta
lista se poate colabora in continuare, numai in situatia in care nu exista o alta optiune mai buna
si numai cu aprobarea superiorului ierarhic.

5. CONTRACTE

5.1. Tipuri de contracte

CONTRACTE CADRU DE CUMPARARI MATERII PRIME, MATERIALE, AMBALAJE SI SERVICII. Un
contract care se incheie pentru achizitia unor articole uzuale, pe perioade definite (in general 12
luni), pentru cumparari uzuale, detaliind cadrul general de colaborare. Anexele comerciale
completeaza contractul si contin elementele economice ale colaborarii, ex: pretul, cantitatea
contractata, locatiile de livrare, termenul de valabilitate al pretului, alte prevederi. Contractele
cadru sunt validate de departamentul Juridic si nu suporta modificari prin negocierile efectuate



cu furnizorii, decat in aspectele comerciale si doar prin Acte Aditionale la Contractul Cadru.
Actele Aditionale asigura flexibilitatea si pot modifica, amenda sau completa prevederile din
contractul cadru sau pot include alte prevederi agreate de parti. Actele aditionale se recomanda
a fi validate de juridic.

e (COMENZI PUNCTUALE: Comenzile de cumparare articole si servicii, in regim de urgenta sau
minore, care prevad in corpul documentului clauzele privind valoarea, denumire articol, pretul,
cantitatea contractata, locatiile de livrare, termenul de livrare, au valoare de contract comercial
si angajeaza raspunderea partilor implicati in tranzactie. Comenzile devin contract dupa
acceptarea in scris/ e-mail de catre furnizor.

o (CONTRACTELE CADRU MODEL FURNIZOR: Contractele utilizate de furnizorii de marfuri si
servicii care conditioneaza relatia comerciala de acceptarea contractelor proprii de vanzare/
furnizare servicii. Aceste contracte sunt avizate obligatoriu de departamentul juridic.

e Exemplu contract cadru - anexa 2.

RECOMANDARI:
e Principalele aspecte de urmarit in completarea contractelor (fara a se limita la acestea):
o Partile contractante
o Obiectul contractului - se recomanda ca acesta sa fie definit cat mai pe larg intr-o anexa

a contractului, mai ales pentru situatiile in care obiectul contractului are caracteristici

tehnice stricte.

Drepturile si obligatiile fiecarei parti

Durata contractului

Pretul contractului

Termen si modalitate de plata

Garantii de buna executie

Penalitati

Conditii de livrare: termen de livrare din momentul comenzii, conditii de transport -

daca este cazul, garantii de transport - daca este cazul, conditii de acceptare a obiectului

contractului, precum si formularele necesare acceptarii

o Conditii de confidentialitate

Conditii de reziliere

o Conditii de rezilierea unilaterala din partea companiei in cazul in care se descopera ca
au fost incalcate princiipiile de antifrauda, procedurile sau regulile interne de selectie a
furnizorilor.

o Modul de solutionare al litigiilor

e Pentru avizarea si semnarea contractelor in cadrul fiecarei companii trebuie sa existe
Tabloul/Matricea de competente, care va delimita avizele si semnaturile necesare in functie de
valoarea si/sau specificul contractului.

e Pentru semnarea contractelor, ce necesita implicarea Director General /Presedinte si/sau a altor
persoane care nu au fost implicate, decat maxim partial, in perioada de selectie furnizori si
negociere, se va completa un memo, continand, fara a se limita la acestea:

o Obiectul negocierii - scurta descriere a conditiilor negociate si obtinute

O O OO0 O 0O O

O

o Comparatie cu contractul precedent pentru acelasi obiect, evidentiindu-se modificarile

o Persoane implicate in selectie oferte

o Persoane implicate in negociere

o Liderul/Coordonatorul negocierii

o Persoanele care au oferit suportul tehnic de specialitate, in cazul in care acesta a fost
necesar

o Persoanele care au avizat juridic contractul si/sau anexele acestuia

o Validare din punct de vedere cash-flow si nu numai, din partea departamentului

Financiar
o Semnaturile celor de mai sus



Toate comenzile aferente unui contract se vor da catre furnizori, doar in forma scrisa si/sau
electronic (e-mail, sisteme de comanda specifice), astfel incat sa se evite eventualele dispute
ulterioare si sa se asigure trasabilitatea acestora.

Contractele de achizitii semnate in locatiile companiilor sau in companiile, unde nu exista
persoana responsabila de achizitii vor fi vizate electronic de catre Directorul de achizitii al
companiei sau de catre Directorul de achizitii al grupului, dupa caz.

Se vor evita contractele de ,captivitate” (cele care vizeaza un bun sau serviciu unicat sau special
configurat pe nevoile beneficiarului), pentru a putea stimula competitia intre furnizori. In
situatiile in care nu exista o alta optiune, acestea necesita si avizarea superiorului ierarhic.

6. FLUX NEVOIE COMANDA

6.1.Reguli de cumparare:

Necesarul de consum este intocmit de catre departamentele de productie si orice alt
departament ce isi poate estima activitatea pentru lunile urmatoare. Necesarul de consum este
materializat in referatul de necesitate sau in referatul de urgenta de catre beneficiarul intern,
dupa verificarea stocului existent si/sau a comenzilor deja lansate.

In cadrul fiecarei companii, in functie de specificul de activitate trebuie sa se asigure existenta
unor reguli de SLA care sa clarifice cel putin timpul minim cu care se va inainta cererea din
partea beneficiarului, timpul de maxim de raspuns din partea achizitorului

Departamentul Achizitii initiaza proactiv procesul de cumparare atunci cand identifica
oportunitatea reducerii costurilor prin renegocieri sau prin identificarea de furnizori noi,
respectiv prin reinoirea contractelor inainte de expirare. Departamentul Achizitii intervine
reactiv atunci cand sunt necesare articole noi, cand pretul nu mai este valabil, cand au expirat
contractele in vigoare, cand exista reclamatii de calitate sau intarzieri in livrare.

Specificatiile de achizitii. Scopul principal al specificatiilor de achizitii este de a oferi informatii
baza in obtinerea unui produs sau serviciu care sa satisfaca o nevoie particulara la un cost
economic.

Achizitorii vor cauta oferte competitive de la furnizori responsabili si calificati. Achizitorii
trebuie sa transmita furnizorilor specificatii corecte si rezonabile, care sa satisfaca nevoia
aparuta, specificatii sau solicitari transmise de catre clientii interni sau scrise de catre achizitor.
Specificatiile nu trebuie intocmite restrictiv, astfel incat sa incurajeze competitia.

Achizitorii efectueaza analiza comparativa a preturilor negociate, si pot folosi ca parghie de
negociere fata de ofertanti, diferentele de pret sau de calitate, calculate prin scoring. Achizitorii
au obligatia de a respecta promisiunile sau angajamentele facute partenerilor de afaceri in
cursul negocierilor, ca etica profesionala definitorie, cat timp acestea sunt in continuare
sustinute de politicile companiei la momentul respectiv si/sau cat timp au fost facute cu
respectarea tuturor celorlalte proceduri si instructiuni care guverneaza activitatea companiei.
Achizitorii au obligatia transmiterii unui raspuns de acceptare sau refuz a ofertelor, catre
partenerii de afaceri, fara a se impune justificarea motivelor.

Planificarea este un element foarte important al activitatii de achizitii si are in vedere doua
directii: planificarea in procesele - client si planificarea activitatii de cumparari.

6.2. Flux nevoie-comanda
Departamentele beneficiare trebuie sa isi anticipeze si determine nevoile, emitand referate de
necesitate sau planificari de comanda.

RECOMANDARI:

Responsabilitatea achizitorului este aceea de a-si planifica anticipat contractarile in cursului
anului bazat pe:



o Datele de expirare ale contractelor actuale, structurate intr-un format care sa contina,
fara a se limita la acestea: obiectul contractului, furnizor actual, date de contact,
furnizori potentiali, valoare contract an curent (eventual si ancurent-1), perioade de
preaviz, scadenta, data planificata pentru inceperea negocierii, observatii

o Intalniri interdepartamentale cu beneficiarii uzuali pentru a solicita planificarea din
timp a nevoilor (minim trimestrial

o Implicare in comitetele de decizie si solicitarea permanenta planului de achizitie din
partea beneficiarilor. In cazul in care accesul nu este garantat in comitetele decizionale,
aceasta cerere se adreseaza catre superiorul ierarhic.

6.3 Activitati flux de achizitii:

6.3.1.Exprimare necesitate - Beneficiarul sau departamentul beneficiar va intocmi Cererea de
achizitie, urmarind:
o Existenta aprobarii acelei achizitii
o Specificatiile tehnice necesare ofertarii in conditii egale de catre toti potentialii furnizori.
o In situatia in care cerintele tehnice necesita cunostinte de specialiatite se va implica in
constructia cererii si personalul tehnic necesar

Nevoia de cumparare poate aparea in 3 situatii:
e In cadrul activitatii curente (orizont de lucru pe termen scurt)
e In cadrul planificarii pe termen mediu (intocmirea bugetelor), cand un client intern isi face
planul de activitate si identifica nevoia unor articole care trebuie cumparate
e In cadrul planificarii pe termen lung, atunci cand cumpararea este legata de un proiect strategic
al organizatiei si relatia cu furnizorul respectiv trebuie sa fie una strategica

Atunci cand nevoia de cumparare apare in cadrul activitatii curente, apar urmatoarele variante:

e nevoia de cumparare a fost planificata si este acoperita cu contracte cu furnizorii; in acest caz
procesul de cumparare trebuie sa continue cu derularea contractului existent pentru articolul
respective

e nevoia de cumparare a fost planificata dar nu este acoperita cu un contract ; in acest caz pro-
cesul de cumparare este complet, urmand sa treaca in mod obligatoriu prin etapa selectiei fur-
nizorilor. Un aspect particular apare in situatia in care un contract existent nu acopera cantita-
tile necesare, caz in care se trece la etapa selectiei furnizorilor dar trebuie explorata si varianta
extinderii contractului actual.

e nevoia de cumparare nu a fost planificata si poate fi urgenta. In acest caz, se trece la etapa se-
lectiei de furnizori, aceasta fiind facuta in functie de urgenta situatiei.

Atunci cand nevoia de cumparare este una bugetata si planificata, pot exista urmatoarele cazuri :

e cumpararea respectiva este acoperita de un contract valabil, caz in care in procesul de cumpara-
re nu se mai trece prin faza de selectie de furnizori decat daca exista probleme in colaborarea cu
furnizorul respectiv.

e Cumpararea nu este acoperita de un contract valabil, caz in care procesul de cumparare trebuie
sa treaca prin faza selectiei de furnizori.

Cand nevoia de cumparare apare in cadrul planificarii strategice, procesul de cumparare va trece in
mod obligatoriu prin faza selectiei de furnizori, chiar daca exista un contract pe un orizont de timp re-
zonabil care ar putea acoperi achizitia respectiva.

6.3.2. Selectia furnizorilor - Beneficiarul, impreuna cu personalul tehnic, vor propune si o lista de
minim 3 potentiali furnizori, urmarindu-se ca acestia sa nu fie inclusi in Black/Grey list. Achizitorul
poate extinde lista de propuneri de furnizori, validand si cu beneficiarul.



Pregatirea documentelor pentru cererile de oferta - Aceste informatii se vor colecta sub forma unui
caiet de sarcini pentru achizitiile complexe sau sub forma unei fise de specificatii.

6.3.3. Intocmirea descrierilor tehnice, a caietelor de sarcini, este uneori o sursa de probleme de etica,
pentru ca specificatiile tehnice se pot intocmi in asa fel incat sa fie satisfacute numai de un anumit sau
anumiti furnizori.

6.3.4. Pregatirea negocierii - impreuna cu beneficiarul si suportul tehnic necesar se vor stabili,
obiectivele negocierii, avandu-se in vedere contructia celor 3 scenarii (varianta maximala, echilibrata si
minimala), stabilirea obiectivelor, precum si a rolurilor (Coordonatorul negocierii)

6.3.5. Transmiterea cererilor de oferta - cererile de oferta sunt transmise de catre Achizitor prin e-
mail sau fax, incluzand Caietul de sarcini si/sau fisa tehnica, precum si datele de contact petru
clarificarea eventualelor neclaritati si primirea raspunsurilor.

RECOMANDARI:

e Minimul de furnizori de la care se obtine cotatie/oferta trebuie sa fie adaptat numarului total de
potentiali furnizori. (Ex. Max 3 furnizori disponibili - se va transmite catre toti 3, 4-10 furnizori
se vor cere minim 5 oferte, peste 10 furnizori se vor cere minim 6 oferte catre cei mai relevanti)

e Furnizorii care au colaborat in trecut cu compania (Black/Grey list), dar rezultatul a fost unul
nesatisfacator nu vor fi inclusi in solicitari

6.3.6. Primirea ofertelor (mostre in cazurile unde este cazul) - se realizeaza sortarea ofertelor primite
prin comparatia cu solicitarile din cadrul Caietului de sarcini si/sau a fisei tehnice. Pentru analiza vor fi
considerate doar ofertele care corespund solicitariilor beneficiarului.

6.3.7. Analiza ofertelor - in cazul achizitiilor complexe sau a celor cu cerinte tehnice specifice,
evaluarea se va face impreuna cu departamentul beneficiar si/sau suportul tehnic necesar.

6.3.8. Negocierea/renegocierea ofertelor - Scopul acestei etape este maximizarea rezultatului obtinut.
Achizitorul va initia intalniri de negociere sau negociere via e-mail pentru atingerea celui mai bun
rezultat.

6.3.9. Validarea ofertelor - Se va selecta oferta propusa pentru a fi declarata castigatoare.

6.310. Aprobarea ofertei castigatoare - aprobarea se face in functie de Matricea de responsbilitati din
cadrul fiecarei companii. In cazul achizitiilor complexe sau a celor cu cerinte tehnice specifice se va face
impreuna cu Beneficiarul si/sau departamentul tehnic avizat.

6.3.11. Incheierea contractului / perfectarea intelegerii — se va incheia contract de achizitii sau se va
emite o comanda, in functie de specificul achizitiei. In oricare dintre situatii, trebuiesc reflectate toate
aspectele intelegerii, conform rezultatului negocierii

6.3.12. Emiterea comenzilor - in functie de regulile interne ale companiilor aceasta cade in
responsabilitatea Achizitorului, Departamentului tehnic implicat sau a Beneficiarului.

6.3.13. Receptia produsului / serviciului - aceasta etapa cade in sarcina Beneficiarului sau a Comisiei
de receptie, conform organizarii interne a fiecarei companii. Beneficiarul are obligatia de a transmite
ulterior feedback despre concordanta intre solicitare si produsul/serviciul livrat.



Anexa 1 - Exemplu Declaratie privind conflictele de interese.

www.librabank.ro LlBRA @ EUJEENH

Declaratie pe proprie raspundere privind conflictul de interese

Subsemr
angajat/colaborator in-house al LIBRA INTERNET BANK 5.4 Centrala/Sucursala
in functia de

cunoscind ci aceastd declaratie este oficiald, declar pe propria rdspundere:

a) O sunt/ [ nusunt parte a unui contract cu Banca Libra internet Bank 5.A., altul decat contractul de muncd/contractul de prestari
servidiifcontractul de asistenta juridica ori contractul foontractele de credit sifsau deschidere cont bancar.
-dacd da, precizati contractul/contractele in care sunteti parte:

b} O sunt, O nu sunt administrator/asociat/angajat al unei persoane fizicefjuridice care este parte 3 unui contract cu NCH sau Libra
intemet Bank 5.4,
-daca da, va rugam precizati:
entitati H
-ufri de afaceri a entitatii ;
- vechimea entitatii H
- domeniul de activitate ;
- cat timp alocati acestei activitati (ore/sap 1)

c] O sunt /[ nu sunt administrator,/asociat/angajat al unei persoane fizice,juridice care nu este parte a unui contract cu NCH s3u
Libra Internat Bank 5.4.

-daca da, va rugam precizati:
- irea entitatii
- difra de afaceri a entitatii ;
- vechimea entitatii
- domeniul de activitate
- cat timp alocati acestei activitati (ore/sap 13) -

d) O am /O nuam un interes intr-o entitate care ests parte intr-un contract cu NCH sau Libra iIntemet Bank 5.4,
-daca da, precizati care este interesul:

2] O mdafluy/ O numd afiu intr-o altd situatie care implicd un conflict de interese, astfel cum este definit de Politica Libra Internet
Bank privind conflictul de interese:
-daca da, precizati care este situatia:

Data Semnatura

Precindd:
Confiotul die intirese opane CARY DEVEOST O OTTRAEY Sdzkonale o L NeE personal, dived sou WA, o oF puted influsnps Mndepkinined o clvesmiietE o aribuliter cf
rain,

Lin it est Eonsieror pemonal, docd s& efend o ovened, afacensd fou intenssele afiliatilon [sofululSopie, rudeior 5 afindor pand b gradul o IV-Aea inchusiv] persoonsl cu atributi
deaizionade din codrul bdncil.
Persoana care are s infenes persona, are oblgatia:
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Anexa 2 - Exemplu contract cadru
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CONTRACT DE VANZARE — CUMPARARE

O Contract standard

f=1y

O Contract forward

S e, cu sediul social in ... strada. ... .,
Mr.ocoooecee, INreqgistratd la Oficiul Registrului Comertului de pe langd Tribunalul ... sub
numana J.. 4 iy S—— CUL . -, titulard a contului mum&nal ... deschis la Banca
.............................................. reprezentatd legal prin ..o tebefon A
email.............., avind funcfiade ... in calitate de VANZATOR, numit in continusare VANZFATOR sau
EURNITOR,

5.C. VEL PITAR 5.A cu sediul social in Mun. Ramnicu Valcea, str. Timis nr. 22, parter, biroul nr.i, judetul
Valcea, inmatriculata in Registrul Comertului sub nr. J38/221/2007, cod unic de inregistrare 21228001, reprezentata prin d-
nul Nicolae Serbanescu, Director General Executiv, in calitste de CUMPARATOR, numit in continuare CUMPARATOR,
au convenit incheierea prezentului confract avand urmatoarele dauze:

1.0BIECTUL CONTRACTULLI
Art1.1. Vanzitorul se oblig 53 vandd, iar Cumparitorul 53 cumpere numai pe baza de comanda produse ce fac parte din
oferta vanzatorului, prevazute in anexa la contract. Cantitatea ce urmeaza a fi achizitionata se stabileste prin comanda
scrisa. Pretul si termenele de livrare sunt stabilite prin Anexa la contract. Comanda se transmite prin e-mail sau fax la
coordonatele comunicate de Fumizor. Comenzile sunt considerate a fi acceptate daca nu au fost infirmate in termen de
maxim 24 de ore de la data expedieni lor.
Art1.2 Fumizorul va ivra Cumparatorului mumai acele produse comandate de Cumparator si numai in cantitatile
comandate de catre Cumparator pe baza comenzii emise in formatul Cumparatorubui.
Art1.3. Onice produse livrate de catre Fumizor catre Cumparator cu nerespectarea produselor si cantitatilor mentionate in
comanda emisa de Cumparator sau cu nerespectarea termenelor de lvrare prevazute in comanda vor putea fi refuzate la
receptie de catre Cumparator. In cazul in care Fumnizomnl iveeaza Cumparatomnului produse in plus sau in minus fata de
comanda, fara acordul prealabil scnis al Cumparatorului, Cumparatorul va avea dreptul de a refuza receptia [vrani.

2. DURATA CONTRACTULWI

1

Se ndividusilzeaza In mod corespunzaton NEtE |urkdica @ conrachuill, sEndard | fonwarm. Omisknes inoyvidualzan valideara varianta
standard. Confractuiul forward | 52 pica pe [Enga cadnl general 5| clauree spedale acestul Ip de Fanszactie.



