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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de
realizare a achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari in cadrul UDJG.

2. Domeniul de aplicare

Se aplica de Directia achizitii publice si tehnic - Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte
tuturor activitatilor de aprovizionare cu materii prime, materiale, echipamente, carburanti, lubrifianti,
combustibili, servicii si lucrari din Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati.

3. Documente de referinta

= Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

= Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum i
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatjilor;

= Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

= site-ul www.anap.gov.ro.

4. Definitji i abrevieri
4.1. Definitji

= Procedurd operationald (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

= Editie procedura — editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate de regula trei
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

= Revizie procedurd — actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii;

= Achizitie sau achizitie publica - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori economici
desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizarii
unui interes public;

= Lucrare - rezultatul unui ansamblu de lucrari de constructii de cladiri sau lucrari de geniu civil, suficient
in sine pentru a indeplini o functie economica sau tehnica;

= Contract de achizitie publica de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legatura cu una dintre activitafile prevazute in anexa
nr. 1; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a
unei lucrari care corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care exercitd o influenta
determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

= Contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publica care are ca obiect achizitia de
produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de cumparare ori prin
orice alte modalitati contractuale in temeiul carora autoritatea contractantd beneficiaza de aceste produse,
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indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publicad de produse
poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare;
= Contract de achizitie publica de servicii - contractul de achizitie publica care are ca obiect prestarea de
servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari potrivit lit. m);

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

= CPV - nomenclatorul de referinta in domeniul achizitjilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr.
2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind
achizitiile publice (CPV);

= Furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare sau

amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are calitatea de
subcontractant;

= Documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte

informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta si explicita cu privire
la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire,
inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de catre candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

= Lot - fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizat pentru a adapta

dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incat sa corespunda mai bine nevoilor autoritatji
contractante, precum si capacitatii intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in conformitate cu
diferitele meserii si specializari implicate, pentru a adapta continutul contractelor individuale mai indeaproape
la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului;

= Mijloace electronice - echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitala, si stocare a

datelor emise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin alte mijloace
electromagnetice;

= (fertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de atribuire;

= Oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de

vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica,
precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

= Oferta alternativa - oferta care respecta cerintele minime si eventualele cerinte specifice prevazute in

documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita intr-o masura mai mare sau mai mica;

= Operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau grup ori

asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre
aceste entitai, care ofera in mod licit pe piata executarea de lucrari, furnizarea de produse ori prestarea de
servicii, si care este/sunt stabilita/stabilite in:

(i) un stat membru al Uniunii Europene;

(ii) un stat membru al Spatjului Economic European (SEE);

(iii) tari terte care au ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Mondiale a Comertului
(AAP), in masura in care contractul de achizitie publica atribuit intrd sub incidenta anexelor 1, 2, 4
si 5, 6 si 7 la Apendicele | al Uniunii Europene la acordul respectiv;

(iv) tari terte care se afla in proces de aderare la Uniunea Europeang;

(V) fari terte care nu intra sub incidenta pct. (iii), dar care sunt semnatare ale altor acorduri
internationale prin care Uniunea Europeana este obligata sa acorde accesul liber la piata in
domeniul achizifjilor publice;
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= Persoane cu functii de decizie - conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale
ale autoritatjii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfagurarea procedurii de
atribuire;

= Sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul informatic
de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel natjonal;

= Scris(a) sau in scris - orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat
ulterior, inclusiv informatji transmise si stocate prin mijloace electronice;

= Specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii necesitatji
autoritatii contractante;

= Subcontractant/subantreprenor - orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizitie publica si care executd anumite parti ori elemente ale lucrarilor/serviciilor, raspunzénd in fata
contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in acest scop. Punerea la dispozitie a
unui utilaj sau furnizarea de materiale/bunuri in cadrul unui contract de achizitie publica nu este considerata
subcontractare in sensul prezentei legi;

= Zile - zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile lucratoare;

= Obiectiv de investitii - rezultatul scontat la investirea de capital pe timp limitat, ca urmare a realizarii
uneia sau mai multor lucrari, situate pe un amplasament distinct delimitat, care asigura satisfacerea cerintelor
formulate de beneficiar;

= Investitie publica - totalitatea cheltuielilor din fonduri publice, initiale sau ulterioare, destinate realizarii
de active fixe de natura domeniului public si/sau privat al statului/unitatii administrativ teritoriale, inclusiv
inlocuirea activelor fixe uzate, precum si cheltuielile ocazionate de inlocuirea acestora, care se finanteaza total
sau partial din fondurile publice.

4.2. Abrevieri

= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
= CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;

= | -Lege;

* H-Hotararea;

= PAAP - Programul anual al achizitiilor publice;

= SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice;

= R -Rector;

= DGA - Director general administrativ;

= DGAA - Director general adjunct administrativ;

= DDE - Director Directia economica;

= DAPT - Directia achizitii publice si tehnic;

= DDAPT - Director Directia achizitii publice si tehnic;
= CAPMC - Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte;
= CJ - Compartimentul juridic;

= SC - Serviciul contabilitate;
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= CFP - Control financiar preventiv;

= CODFC - Compartimentul de operare date financiar-contabile;
= CEO - Comisia de evaluare a ofertelor;

= RNO - Referat de necesitate si oportunitate;

= NJAD - Nota justificativa privind achizitia directd;

= |P - Invitatia de participare;

=  PVEO - Proces verbal de evaluare a ofertelor;

= NIR - Nota de intrare receptie;

= PVRS - Proces verbal de receptie a serviciilor;

= PVRL - Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor;
= Sl - Situatie de lucrari;

= PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Principii generale
Aceste principii deriva atat din legislatia care guverneaza achizitiile publice cét si din regulamentele de
functionare si dispozitiile structurilor de conducere cu drept de decizie din Universitate. De aceea, la adoptarea
oricarei decizii si la executarea oricaror activitdti legate de achizitile publice de bunuri/servicii/lucrari sunt
avute in vedere urmatoarele principii:
nediscriminarea;
tratamentul egal;
recunoasterea reciproca;
transparenta;
proportionalitatea;
asumarea raspunderi.

IR KT AR

5.2. Generalitati
5.2.1 UDJG, in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in
cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat pragurile de la art. 7 (5) din Legea
nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare.

Autoritatea contractanta are obligatja trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile
directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul
CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP.

5.2.2. In aplicarea achizitiilor directe, autoritatea contractanta, prin compartimentul intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atributii principale:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritati
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitji;

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatjei de atribuire, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate (facultéti, departamente, directii, servicii etc.);
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d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
e) realizeaza achizitiile directe;
f) constituie pastreaza si arhiveaza dosarul achizitiei publice.

5.2.3. Celelalte compartimente (facultati, departamente, directii, servicii etc.) ale autoritatii contractante au
obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizijilor, in functie de
specificul si complexitatea obiectului achizitiei.

In sensul alin. de mai sus, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitjilor
publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea
estimata a acestora, precum si informatjile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea
strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b) transmit specificatiile tehnice:

Specificatiile tehnice sunt stabilite prin documentatia de atribuire si definesc caracteristicile solicitate
privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul achizitjei.

Caracteristicile pot de asemenea sa vizeze procesul sau metoda specifica de executie a lucrarilor,
fabricatie a produselor sau prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului
de viata al acestora, chiar daca aceste elemente nu fac parte din continutul material al produselor, lucrarilor
sau serviciilor care urmeaza sa fie achizitionate, dar cu conditia ca aceste caracteristici sa aiba legatura cu
obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru si sa fie proportionale prin raportare la valoarea si
obiectivele acestuia.

Prin specificatiile tehnice se poate de asemenea stabili daca se solicita transferul drepturilor de proprietate
intelectuala.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de catre persoane fizice, indiferent daca este vorba de publicul
larg sau de personalul autoritaii contractante, specificatiile tehnice se definesc astfel incat sa {ind seama de
cerintele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile
de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic justificate.

in cazul in care printr-un act normativ adoptat la nivelul Uniunii Europene sunt introduse cerinte de
accesibilitate obligatorii, specificatiile tehnice se definesc, in ceea ce priveste cerintele de accesibilitate pentru
persoanele cu dizabilitali sau conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, prin trimitere la
cerintele obligatorii astfel introduse.

Specificatiile tehnice trebuie sa permitd tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de
atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fata de asigurarea unei
concurente efective intre operatorii economici:

c) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitétj, in urma unei
cercetari a pietei sau pe baza istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a
acestora;

e) informarea justificatd cu priviie la eventualele modificari intervenite Tn  execufia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse.
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5.2.4. Orice solicitare de achizitie de produse/servicii/lucrari se face pe baza de referat de necesitate.

Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment (facultati,
departamente, directii, servicii etc.) din cadrul autoritafii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitafile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul
unitar/total al necesitatjlor.

Prin exceptie de la aliniatul precedent, in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitatji.

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele condii:

= modificarea sa se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare,
daca este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii acestuia;

= compartimentul intern specializat in domeniul achizitjiilor publice s fie notificat in timp util cu privire
la modificarea respectiva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

5.3. Etape premergatoare

= DDAPT repartizeaza RNO unui responsabil de lucrare din cadrul CAPMC;

= Dupa primirea RNO, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC verifica codul CPV aferent obiectului
achizitiei, estimarea valorii achizitiei publice conform informatiilor cu privire la pret transmisa de
compartimentul emitent al RNO (facultéti, departamente, directii, servicii etc.) si incadrarea in pragul valoric
prevazut la art. 7 din Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice. Responsabilul de lucrare solicita
responsabilului cu PAAP-ul actualizarea acestuia (daca este cazul).

5.4. Initierea si efectuarea achizitiei directe
Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, parcurge etapele achizitiei directe:

1) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicata a website-ului propriu sau al SEAP, insofit de descrierea produselor, serviciilor sau a
lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitile a caror valoare estimata este mai mare decéat
pragurile de la art. 7 (7) a) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pentru achizitia de produse/servicii/lucrari din catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP, responsabilul
de lucrare din cadrul CAPMC, alege dintre produsele, serviciile sau lucrarile prezentate in aceste cataloage si
transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificari operatorilor economici care le ofera.

Notificarile prevazute la aliniatul precedent trebuie sa contina informatji referitoare la:

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate;

b) cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

c) conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata.

Dupé& primirea notificarii (initiere achizitie directd), operatorul economic transmite prin intermediul SEAP
acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractantd. Netransmiterea unui raspuns
echivaleaza cu neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta.
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fn cazul in care operatorul economic acceptd conditile impuse de autoritatea contractantd, transmite
acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma (deliberare) pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor
sau executarea lucrarilor.

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste NJAD, si o transmite spre verificare si aprobare
DDAPT, CJ si R;

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste PVEO (semnat de CEO/beneficiarul produsului,
serviciului, lucrarii) si l transmite spre verificare DDAPT si aprobare R;

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite prin intermediul SEAP daca accepta oferta ferma a
operatorului economic (deliberare).

Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmeste NJAD si IP pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insotitd de documentatia de atribuire si
caietul de sarcini catre potentiali ofertanti al caror obiect de activitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrarilor;

) publica solicitarea de depunere oferte insotita de documentatia de atribuire si caietul de sarcini la
https://lwww.ugal.ro/anunturi/invitatii si in SEAP.

Ofertele transmise de ofertanti se inregistreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC le primeste si centralizeaza.

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC/CEO (dupa caz), intocmeste PVEO care contine cerintele
tehnice, preturile ofertate si propunerea de achizitionare de la operatorul/operatorii (in cazul achizitiei pe loturi)
economic/economici care ofera pretul cel mai scazut sau au obtinut punctajul cel mai mare.

La PVEO intocmit se anexeaza ofertele pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor transmise prin registratura/e-mail/fax. Acesta este semnat de CEO/responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreuna cu beneficiarul, avizat de DDAPT si aprobat de R. Dupa aprobarea PVEO
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentilor economici care au
participat la achizitia directa offline, prin e-mail.

2) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare estimata
este mai mare decéat pragurile de la art. 7 (7) b) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice
cu modificarile si completérile ulterioare., dar mai mica sau egala cu valoarea mentjonata la pct.1; daca in
urma consultarii autoritatea contractanta primeste doar o oferta valabila din punctul de vedere al cerintelor
solicitate, achizitia poate fi realizata.

Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmeste NJAD si IP pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insotitd de, documentatia de atribuire si
caietul de sarcini catre minim trei potentiali ofertanti al caror obiect de activitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrarilor;

Ofertele transmise de ofertanti se inregistreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC le primeste si centralizeaza;
Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC/CEO (dupa caz), intocmeste PVEO care contine cerintele
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tehnice, preturile ofertate si propunerea de achizitionare de la operatorul/operatorii (in cazul achizitiei pe loturi)
economic/economici care ofera pretul cel mai scazut sau au obtinut punctajul cel mai mare.

La PVEO intocmit se anexeaza ofertele pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor transmise prin registratura/e-mail/fax. Acesta este semnat de CEO/responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreuna cu beneficiarul, avizat de DDAPT si aprobat de R. Dupa aprobarea PVEO
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentilor economici care au
participat la achizitia directa offline, prin e-mail.

3) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica
sau egala cu pragurile de la art. 7 (7) c) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare., fara TVA, pentru lucrari.

Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmeste NJAD si IP (daca este cazul) pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ

SiR;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insotita de documentatia de atribuire si
caietul de sarcini (daca este cazul) catre ofertantul al carui obiect de activitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrarilor;

Oferta primita de la ofertant se inregistreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC/CEOQ (dupa caz), intocmeste PVEO care contine cerintele tehnice, prefurile ofertate si
propunerea de achizitionare de la operatorul economic respectiv.

La PVEO intocmit se anexeaza oferta pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor transmisa prin registratura/e-mail/fax. Acesta este semnat de CEO/responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreuna cu beneficiarul, avizat de DDAPT si aprobat de R. Dupa aprobarea PVEO
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentului economic care a
participat la achizitia directa offline, prin e-mail.

4) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte, daca
valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat pragurile de la art. 7 (7) d) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitjile publice cu modificarile si completrile ulterioare..
Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) Tintocmeste NJAD pe care o transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R;

5.5. Intocmirea angajamentului legal

= Achizitia directd online (din catalogul din SEAP) sau offline se realizeaza pe baza de document
justificativ;

= Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publica sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv
in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le utilizeze in
relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii
sifsau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la acestea, cardurile de plata si/sau
portofele electronice;
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= Dupa primirea PVEQO aprobat, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste angajamentul
legal (comandalcontract), il transmite prin e-mail catre DDE, SC, CJ, CODFC si CFP pentru verificare
prealabild si ulterior pentru avizare la DDAPT;

= (CJ verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

= CODFC introduce angajamentul legal in platforma informaticd de management financiar — contabil si
intocmeste propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual;

= SC verifica existenta creditelor bugetare, semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare Si
angajamentul bugetar individual in conformitate cu prevederile legale;

= CFP verificd dosarul achizitiei, semneazd angajamentul legal, propunerea de angajare Si
angajamentul bugetar individual in conformitate cu prevederile legale;

= DDE verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

= R aproba angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual in
conformitate cu prevederile legale;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite un exemplar al contractului, in original/copie
dupa comanda, operatorului economic parte contractanta;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite un exemplar al contractului in copie, insotit de
documentele achizitiei, compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc.) in vederea urmaririi
modului de indeplinire a obligatiilor contractuale, precum si certificarii in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii facturii, in vederea intocmirii ordonatérilor de plata (daca este cazul).

5.6. Derularea contractului

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, facultatilor, departamentelor, directiilor, serviciilor etc.,
care are in atributii derularea contractului, urmareste respectarea tuturor clauzelor contractuale si ia masurile
necesare in acest sens;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, facultatilor, departamentelor, directiilor, serviciilor etc.,
care are in atributii derularea contractului, transmite la CODFC documentele de plata, certificate in privinta
realitatii, reqularitatii si legalitatii, pentru respectiva achizitie;

= |n termen de maxim 5 zile de la data furnizariiffinalizarea prestariiffinalizarea lucrarii, compartimentul
(facultate, departament, directie, serviciu etc.) care are in atributii derularea contractului transmite CAPMC
adresa privind modul de indeplinire obligatiilor contractuale de catre contractant;

» In termen de maxim 5 zile de la data expirarii garantiei produsului/lucrarii care a facut obiectul
contractului de furnizare/lucrare, compartimentul (facultate, departament, directie, serviciu etc.) care are in
atributii derularea contractului/beneficiarul produsului transmite CAPMC adresa privind modul de indeplinire a
obligatiilor, privind garantia de catre contractant;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC emite si transmite documentul constatator referitor la
indeplinirea obligatiilor contractuale (primar/final, dupa caz), la solicitarea operatorului economic.

5.7. Incheierea dosarului

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC definitiveaza dosarul achizitiei publice, il opiseaza si il
pregateste pentru arhivare;

= Responsabilul de lucrare preda dosarul achizitiei la responsabilul cu arhiva curenta a CAPMC.
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6. Responsabilitafi
6.1. Rector
= Aproba referatul de necesitate si oportunitate;
= Aproba nota justificativa privind achizitia directa;
= Aproba documentatia de atribuire;
= Semneaza solicitarea de depunere oferte;
= Aproba procesul verbal de evaluare a ofertelor;
= Semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;
= Semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual;
=  Semneaza documentul constatator primar/final.

6.3. DGA/DGAA
= Semneaza referatul de necesitate.
6.4. DDE

= Semneaza referatul de necesitate si oportunitate;
=  Semneaza angajamentul legal.

6.5. DDAPT
= Semneaza nota justificativa privind achizitia directa;
= Semneaza documentatia de atribuire;
= Semneaza solicitarea de depunere oferte;
= Avizeaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;
= Semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;
= Semneaza angajamentul legal;
= Semneaza documentul constatator primar/final.

6.6. Comisia de evaluare a ofertelor
= Intocmeste si semneaza procesul/procesele verbal/verbale de evaluare a ofertelor.

6.7. Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC
= Intocmeste si semneazi nota justificativé privind achizitia direct;
= ntocmeste si semneazi documentatia de atribuire;
= Intocmeste si semneaza solicitarea de depunere oferte;
= ntocmeste si semneaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;
= Intocmeste si semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;
» Intocmeste si semneaza angajamentul legal;
= [ntocmeste si semneazi documentul constatator primar/final;
= Opiseaza si pregateste pentru arhivare dosarul achizitiei.
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6.8. Compartimentul care solicita achizitia

= Conducatorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc.) semneaza referatul de
necesitate si oportunitate;

= Conducatorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc.) sau persoana
desemnata de acesta intocmeste caietul de sarcini;

= Conducatorul  compartimentului  (facultate, departament, directie, serviciu etc.) sau
persoana/persoanele desemnata/desemnate de acesta face parte din comisia de evaluare si semneaza
procesul verbal de evaluare a ofertelor;

= Conducatorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc.) sau persoana
desemnata intocmeste, transmite catre CAPMC adresa privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale
de catre contractant.

6.9. SC
= Confirma existenta fondurilor necesare in bugetul propriu al Universitatii;
= Semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual.

6.10. CFP
= Semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual.

7. inregistrari
7.1.Registrul General de evidenta, in cadrul caruia se inregistreaza documentele intocmite.

7.2. Registrul de corespondenta, in cadrul caruia se inregistreaza adresele si comunicarile efectuate in
cadrul serviciilor.

8. Formular de evidenta modificari

Semnatura
\IE Editia D?t.a' Revizia | Data reviziei Nr. p'a'glna} Descriere modificare conduc-atorulm
crt. ’ editiei modificata compartimentulu
i
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 2014 0 2014 - ubJ-PO-01
2. I 2014 1 2016 - PO - DGEIRI-01_Ed.1/Rev.1
3. I 2014 2 31.01.2025 | Tncepand Verificat/Avizat
cupagina | Cod procedura revizuita
degardd | PO-DAPT-02_Ed.I/IRev.2
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9. Formular analiza procedura

Numele si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. prenumele de drept
Nr.crt. | Compartiment conducitor sau
compartiment | delegat Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Directia Marian - - - - - -
achizitii publice DANAILA
si tehnic
10. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data Data
Nr. . Nume si Data <.« | retragerii e
Compartiment N . ... | Semnatura " intrarii in
crt. prenume primirii procedurii A
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
.| Cabinet Rector Marin BARBU | D%@ | Email | aprobri | D22
: aprobarii o aprobarii
Reviziei 2
- Data E-mail Data Data
2 Prorectori aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 2
o Secretariat Data . Data . Data
3 Facultati - E-mail aprobarii ‘o
: facultate aprobarii o aprobarii
Reviziei 2
. Data
4 Directii/Servicii/Departamente/ Secretariat Data E-mail | aprobari Data
' Compartimente UDJG UDJG aprobarii Reviziei 2 aprobarii
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11. Anexe
= ANEXA NR. 1 - Nota justificativa privind achizitia directs;
=  ANEXA NR. 2 - Proces verbal de evaluare a ofertelor;
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Anexa nr. 1 - Nota justificativa privind achizitia directa

NE e
Aprobat,
RECTOR
NOTA JUSTIFICATIVA
privind achizitia de ...........crrenenesesesssnsinnns
1. Estimarea valorii contractului de achizitie:
Nr. Denumire UM | Cant. | Pretunitar (fAra TVA) | Valoare total3 (fird TVA
Crt. Produs/Serviciu . ret unitar (fara ) aloare totala (fara )
1.
TOTAL
Valoarea de achizitie estimata, in valoare de ......c.ccuuu.. lei (fara TVA), s-a facut prin informatii obtinute pe

baza valorilor din referate, valori ce sunt rezultatul consultarii furnizorilor din piata relevanta. La estimarea
valorii contractului de achizitie publica au fost luate in considerare toate sumele ce tin de valoarea produselor
livrate, cat si pentru operatiunile de livrare (transport).

2. Alegerea procedurii de achizitie:
Avand in vedere valoarea de achizitie estimata si respectand prevederile art. 7 din LEGEA Nr. 98/2016 din 19
mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ,Autoritatea contractantd are
dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimatad a achizitiei, fara TVA,
este mai mica de 270.120 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea estimata a achizifiei, fard TVA, este
mai micé& de 900.400 lei”, se propune aplicarea achizitiei directe conform prevederilor art. 7, alin (7) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare:
,In cazul achizitiei directe autoritatea contractants:
O a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicatéd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor
care urmeaza fi achizitionate, pentru achizitile a caror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei fara TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fard TVA pentru lucrari;
0 b) are obligatia de a consulta minim trei operatori economici penru achizitiile a caror valoare estimata este
mai mare de 140.000 lei fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei fara TVA pentru lucrari, dar
este mai mica sau egald cu valoarea mentionata la lit. a), daca in urma consultérii autoritatea contractanta
primeste doar o ofertd valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;
o ¢) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte dacé valoarea estimaa a achizitiei este mai mica
sau egala cu 140.000 lei, fara TVA pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei fara TVA pentru lucréri;
o d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal fara acceptarea prealabila a unei oferte, daca
valoarea estimatd a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fard TVA.,;
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3. Justificarea achizitiei: potrivit motivatiilor exprimate in referatul anexat prezenteir. ......

4. Codurile CPV alese pentru derularea achizitiei sunt:

DENUMIRE
PRODUS

COoD CPV

VALOARE
CHELTUITA (RON)

VALOARE DE ACHIZITIE
ESTIMATA (RON)

TOTAL
(RON)

TOTAL

In baza celor prezentate, rugam dispunetj.

ADRESA

CONTACT
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Anexa nr. 2 - Proces verbal de evaluare a ofertelor

Aprobat, Avizat,
RECTOR DDAPT

PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR

Denumire produse/ServiCii/llUCIAri: ...........c.cccereirrirs s

Criteriul de atribuire:
O Pretul cel mai scazut/ cel mai bun raport calitate-pret

Modalitatea de solicitare a ofertelor:
SEAP

Telefonic

Fax/adrese

E-mail

Studiu de piata/cataloage/internet

ooooo

Modalitatea de primire a ofertelor (se vor atasa ofertele):
SEAP

E-mail

Fax

Studiu de piata/cataloage/internet

Adrese depuse la Registratura Universitatii

Oooono

Analiza ofertelor:

Nr. Denumire Va]oarei Ofertant Ofertant

" dus/ ciul estimata

Crl. | produsiservicluiucrare =5 o \oijeuro fara TVA | Pret lei/euro fara TVA Pret lei/euro fara TVA
1,

2.

in urma analizei ofertelor primite, comisia de evaluarea a decis ca achizitia produselor/serviciilor/lucrarilor sa
fie facuta de la/din catalogul din SEAP, al , deoarece produsul/serviciul/lucrarea ofertat respecta
cerintele solicitate in caietul de sarcini, are pretul cel mai mic si se incadreaza in valoarea estimata precizata
in invitatia de participare.
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Produsele/ serviciile/lucrarile ofertate si preturile se confirma prin ofertele atasate la prezentul proces-verbal.

Comisia de evaluare
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