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1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedurd reglementeaza derularea activitafii de achizifii publice, n conformitate cu Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 34 din 2006 cu modificrile si completirile ulierioare, privind atribuirea contractelor de
achizitie public, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
precum si alte acte normative care reglementeaza achizitiile publice (a se consulta www.anrmap.ro).

2. DEFINITII SI ABREVIERI

2.1. Definitii

- procesul de achizitie publicé reprezintd o succesiune de etape, dupa parcurgerea cérora se obtine produsul
sau dreptul de ufilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de achizitie publica;

- acord-cadry - intelegerea scrisé intervenitd Tntre una sau mai multe autoritati contractante si unul sau mai mulfj
Operatori economici, al carei scop este stabilirea elementelor/condifiilor esentiale care vor guvera contractele de achizitie
publica ce urmeaz4 a fi atribuite intr-0 perioads data, in mod special In ceea ce priveste preful si, dupd caz, cantitétile avute
in vedere;
' - contract de achizitie publica - contractul care include si categoria contractului sectorial, astfel cum este definit a
art. 229 alin. (2), cu titlu oneros, incheiat in seris intre una sau mai multe autoritati contractante, pe de o parte, si unul sau
mai mulfi operatori economici, pe de altd parte, avand ca obiect executia de lucrari, fumizarea de produse sau prestarea de
servicii, in sensul prezentei ordonante de urgents; '

- contract de concesiune de fucrari publice - contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de fucrar,
cu deosebirea ca in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in calitate de concesionar, primeste din partea autoritati
contractante, in calitate de concedent, dreptul de a exploata rezultatul lucrarilor pe o perioada determinati sau acest drept
insofit de plata unei sume de bani prestabilite;

- contract de concesiune de servicii - contractul care are aceleagi caracteristici ca si contractul de servici, cu
deosebirea ca in contrapartida serviciilor prestate contractantul, in calitate de concesionar, primeste din partea autoritatji
contractante, in calitate de concedent, dreptul de a exploata servicille pe o perioada determinata sau acest drept insotit de
plata unei sume de bani prestabilite;

- procedura de atribuire - eapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre candidati/ofertanti
pentru ca acordul parfilor privind angajarea in contractul de achizitie publica sA fie considerat valabil; procedurile de atribuire
sunt: ficitafia deschisa, licitatia restrénsa, dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de soluti

- propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si
comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin documentatia de atribuire;

- propunerea tehnicé - parte a ofertei elaboraté pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa caz, din
documentatia descriptiva;
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- vocabularui comun al achizitiilor publice - CPV - desemneaza nomenclatorui de referinta apficabil contractelor
de achizifie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al Parlamentului European si al Consiliului privind
vocabularul comun al achiziffilor publice, publicat in Jurnalul Cficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002,
asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare existente;

- sistemul electronic de achizitii publice - SEAP desemneaz sistemul informatic de utilitate publica, accesibil
prin internet la o adres# dedicats, utilizat in scopul aplicirii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire;

- structura initiatoare - structura din cadrul institutiei care elaboreaza referatul de necesitate care sté la baza
inceperii procedurii (este beneficiarul direct al achizitiei);

- responsabil de contract — persoana desemnaté sa urméreascd modul de derulare a contractului din prisma
pericadei de derulare si a platilor efectuate.

2.2. Abrevieri
DAP - Dosarul achizifiei publice;
SAP - Senviciul de Achizitii Publice;
SEAP - Sistem electronic de achizitii publice;
CPV - Vacabularul comun al achizitiilor publice;
CA - Consiliul de Administratie;
S - Senaful universitatii;
DGIRU - Director General Investitii g-i- Resurse Umane;
CJ - Compartiment juridic
CD - Cumparari directe
AFP - Administrator financiar/patrimoniu
SSTI - Sef Serviciului Tehnic Investitii
NFP . - Negociere fara publicarea unui anunt de pariicipare
BVC - Buget de venituri si cheltuieli;
JOUE ‘ - Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;
CEO - Comisia de evaluare a ofertelor;
ANAP - Agentia Nationala pentru Achizifiilor Publice;
CNSC - Consiliul Nafional de Solutionare a Contestatiilor;
UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea gi Verificarea Achizitiilor Publice;
OE - Operator economic;
AC - Autoritate Contractant;
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2 Hotararea Guvernului nr.925/2006 pentru aprobarsa normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizifie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
compietarile ukterioare;

3.3 Ordonanta de urgenta a Guvemului nr.30/2006, privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului
de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4 Hotararea Guverului nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.5 Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.6 Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprabarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.7 Ordinul ministrului finantelor publice nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.8 Ordinul ministrutui economiel si finantelor nr.998/2008 pentru aprobarea procedurii de sistem ,Realizarea procedurilor
formalizate pe activitat", cu modificarile ulterioare;

3.9 Ordonanta Guvemului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice
si institutiile publice, cu modificarile si completarile ultericare.

institutiilor publice, precurm si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile uiterioare;

3.10 Ordinul ministrului finantelor publice nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.11 Ordinul ministrului economiei si finantelor nr.998/2008 pentru aprobarea procedurii de sistem ,Realizarea procedurilor
formalizate pe activitat", cu modificarile ulterioare;

3.12 Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei
publice si institutiile publice, cu modificarile si compietarile ulterioare. |

3.13 site-ul www.anrmap.ro
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e
4. INTOCMIREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

4.1, intocmirea programului anual al achizitiilor publice
4.1.1, Programul anual al achiziiilor publice cuprinde totalitatea procedurilor pe care autoritatea contractantd intentioneaza

54 |e organizeze pe parcursul unui an bugetar.
4.1.2, Programul anual al achizitjilor publice trebuie s& cuprinda informatji despre:

obiectul contractului/ acordului-cadru;

cod CPY, .

valoarea estimata fara TVA (lei i euro);

procedura care urmeaza sa fie aplicata;

data estimata pentru inceperea procedurii;

data estimata pentru finalizarea procedurii.

persoana responsabila pentru atribuirea contractului respectiv.

N s wnn =

4.2. Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice

4.2.1, Programul anual de achizifii publice se elaboreaza de catre SAP intr-0 prima faza (care cuprinde in linii mari
procedurile principale pe care AC intentioneaza sa le organizeze) cel tArziu pand la finele anului in curs, pentru anul
urmator.

4.2.2. Pana cel tarziu la 15 noiembrie a anului in curs, toate facultdtile, departamentele, compartimentele, senviciile,
birourile, directia generald administrativd inainteaza céfre SAP propunerile de achizitii pentru anul urmétor, care cuprind
informatiile solicitate de SAP, avizate Tn urmatoarea ordine de catre:

- pentru facultéfi: sefii departamentelor, administratorii de facultate, decanul facultatii, DGIRU, directorul economic
si rector;

- pentru serviciif birouri/ departamente (la nivel de universitate): sefii serviciilor/ birourilor/departamentelor (la
nivel de universitate), DGIRU, directorul economic gi rector;

Neprezentarea pana la data mentionatd mai sus de catre o structur din cadrul AC a propunerilor de achizitii pentru anul
urmator va conduce la imposibilitatea elaborarii in timp util a planului de achizitii cu consecinte care se vor reflecta in
acest caz asupra intregii institutii.

4.2.3. SAP elaboreaza, péné la finele anului in curs, propunerea de ,Program anual de achiziii publice care va include

intr-o prima faza procedurile de achizitie pe care autoritatea intenfioneaza s le organizeze.

4.2.4. Tn perioada imediat urmétoare, daca situatia o impune, conducerea autoritatii contractante analizeaza i rectifica
(acolo unde este cazul) propunerea de ,Program anual de achizifii publice” si aproba forma finali a acestuia.

4.2.5. Programul anual de achizifii publice este unul din documentele de referinid pentru intocmirea BVC. Dup#
aprobarea BVC, se definitiveaza Programul anual de achizifii publice, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile

de atragere a altor fonduri.

4.2.6. Originalul programului este gestionat de cétre SAP.
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4.2.7. Programul anual de achizitii publice, in format electronic, va ff accesibil pentru consuitare (in regim controlat), doar
printr-0 solicitare in scris avizata in prealabil de DGIRU si transmisa SAP. SAP va pune la dispozitie informatia solicitatd
in termen de maxim 30 de zile de ia primirea solicitarii.

4.3. Modificari ce pot fi aduse Programului anual de achizitii publice
4.3.1. Situatiile Tn care se pot face modificéri ale Programului anual de achizitii publice sunt:

a) cazul in care se introduc achizitii care vizeaza realizarea de proceduri si care nu au fost luate in considerare la
data intocmirii programului anual, dar care au aparut ca necesare la un moment dat. In acest caz, facultatea/ departamentul/
¢ompartimentul/ serviciul/ biroul initiator {cel care solicitd achizitia), intocmeste un referat de necesitate pentru noua
achizitie, insofit de un memoriu justificativ sau de o justificare ce poate fi prezentatd in cadrul referatului (doar dacd este
cazul i anume daca produsele/ serviciile/ lucrérile noi solicitate sunt de o complexitate i valoare financiara ridicata), in care
se va specifica motivul pentru care achizifia nu a fost inclusa in propunerea de program initial, i 7l va supune spre analiza gi
avizare respectand pasii de la punctul 4.2.2,

_Pe baza acestui document, cu aprobarile necesare, solicitarea achizifiei va fi introdusa in Programul anual de
achizitii publice.
Modificarea programului de achizitii va fi efectuatd de catre personalul SAP, dupa prezentarea documentelor
de mai sus.

b) cazul de renuntare la achizitii. In acest caz, facultatea/ departamentul/ compartimentul/ serviciul/ birout initiator,
inainte de data stabilita pentru inceperea procedurii pentru achizifia respectivé, va elabora un referat justificativ de renuntare
la aceasta.

Referatul, respectand pasii mentionati la punctul 4.2.2, va fi inaintat Serviciului de Achizitii Publice. |

Termenul de inaintare a solicitdrii de renuntare trebuie 2 tind seama de celelalte termene legale si, oricum, trebuie
emis Tnainte de inifierea procedurii de atribuire a contractului respectiv.

¢) Modificarea perioadei de derulare gi/sau accelerarea procedurii. Facultatea/ departamentul/ compartimentul/
serviciul /biroul inifiator (solicitant) inainteaza catre SAP un referat, respectand pasii de la punctul 4.2.2, prin care solicitd
schimbarea perioadei de derulare si/sau accelerarea procedurii de achizifie stabilitd initial ™ programul anual. Acesta
‘confine motivele solicitarii, precum gi data, perioada nou solicitata, tinéndu-sé seama, in cazul devansarii, de termenele
legale. Daca este cazul accelerarii procedurii, SAP intocmeste Nota justificativd de accelerare si 0 supune aprobérii
conducerii AC. _

4.3.2. Orice modificare de program care vizeaza introducerea de proceduri de achizitie se supune, doar dacé este cazul in
functie de complexitatea noilor proceduri introduse in plan, spre aprobare conducerii AC in noua varianta.
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5. DESFASURAREA PROGRAMULUI ANUAL DE ACHIZITII PUBLICE
5.1. Serviciul responsabil cu urmérirea progrémului anual de achizifi publice este SAP. El aduce la cunostinta DGIRU
daca sunt solicitate modificari ale Programului anual de achizitii pentru luna respectiva si ce anume.
ATENTIE! Procedura de modificare a Programului de achizifi publice nu va obstructiona, pe cét posibil,

procedurile de achizitie.

5.2. Serviciul Achizifii Publice trebuie s raspunda soficitarilor facute de facultatea/ departamentul/ compartimentul/ serviciul/
biroul initiator cu care colaboreaza.

5.3, In egald masura, facultatea/ departamentul/ compartimentul/ serviciul/ biroul initiator/ solicitant, va trebui s& Tsi ia toate
masurile necesare pentru ca activitatea de achizitionare sa decurga normal i in conditiile legii.

6. INTOCMIREA DOSARULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

6.1. Fluxul procesului de elaborare DAP

. semnaturi

Intocmit - Facultate// depart.

/Compartiment/sarviciu/ birou iitiator

Viza de certificare (pentru facultati) — sef departament ;

Viza Administrator Sef (doar pentru facultiti)

Viza Decan (doar pentru facultati)

Viza sof structura organizatorica {pentru
serviciibirouri/departamente — la nivel de universitate) — geful
structurii mentionate anterior

Viza DGIRU

Viza contabilitate — pentru certificarea existentei fondurilor
Aprobat: Rector

Inregistrare: Referat de necesitate gi oportunitate in conformitate
cu cazurile din procedurd

ntocmire

Referat de necesitate si oportunitate

Elaborare Tntoemit — AFP din cadrut SAP
Nota de estimare a valorii Inregistrare: Nota de estimare a valoril
Avizeazi: DGIRU, Sef SAP
l Aproba: RECTOR

intocmit: personal din departament sifsau personal
administrativ

. Aprobat: Rector
Elaborare Caiete de sarcini

y

Elaborare ntocmit — AFP din cadrul SAP
Not3 justificativé privind alegerea procedurii Avizat — Sef SAP
J d[?a atribuireg P Avlzat - DGIRU

Avizat - compartiment juridic
* Aprobd - RECTOR
l Inregistréari: Nota

— Edaborare S ————
E Note justificative privind criteriile de evaluare )
Xem si criteriul de atribuire _ 9 |

PO-D z . T-RevV. 5
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'

Elaborare
Documentatie de atribuire:
- Figa de date a achizitjei
- Formulare

}

Elaborare proiect de lcontract i stabifirea

v

fntocmire
Referat si Decizie numire Comisie de atribuire a
ofertei

v

Elaborare gi transmitere spre publicare
Anunt de intentie {dac3 e cazul}

Elaborare i transmitere spre publicare Fisa
de date/Anunt participare/ Invitafie d
participare :

!

Punerea la dispozifia operatorului economic a
documentatiei de achizitie

y

Solicitare clarificari documentatie achizitie

v

Deschiderea ofertelor gi verificarea acestora

\4

Sedinta de analizd a ofertelor depuse d.p.d.v.
al eligibilitétii, al propunerii tehnice si
financiare (pot fi realizate mai multe PV)

!

Solicitare clarificiri oferte

intocmit — AFP din cadrul SAP
Avizat — Sef SAP, DGIRU
Aproba - RECTOR
Inregistrari: Nota

Thtoemit: AFP din cadrul SAP

Tntocmit: AFP din cadrul SAP si Consilier Juridic

intocmit: SAP la propunerea decanuluifsef compartiment
Inregistrare: Decizia
Aprobé - RECTOR

intocmit: AFP din cadrul SAP
Inregistrari: Confirmare introducere in SEAP

fntocmit: AFP din cadrul SAP

Avizat — Sef SAP (doar CD si NFP}

Avizat - DGIRU (doar CD si NFP)

Aprobd - RECTOR

Inregistriri: doar CD si NFP gi Confirmars introducere Tn SEAP a
procedurii

Responsabil: AFP din cadrul SAP
Transmitere: - SEAP, site UDJ, potentiali ofertanti
(doar CD si NFP)

Inregistrare: Solicitarea in scris a O.E.

Raspuns: SAP sau dupd caz SAFP in colaborare cu
compartimentul specializat sau benefictarul direct al achizitiei
Aprobd - RECTOR

Confirmare atagare In SEAP site UDJ, potentiali ofertanti (doar
CD si NFP) '

Semneaza: Comisia de evaluare a ofertelor
Inregistrare: PV de deschidere a ofertalor

Semneaza: CEO
Inregistrare: PV de analiza a ofertelor

ntocmegte: CEO
$emneazé: presedinte CEQ
Inregistrare: Corespondenta scrisd intre CEO §i OE

A\
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Elaborare raport privind procedura de

atribuire, transmiterea pentru punct de vedera

Y

Comunicarsa privind rezultatul procedurii

A

Corespondenta cu OE, CNSC n cazui unor

I

Elaborare $i semnare
Contract

}

Notificare semnare contract/acord cadru
ANAP

!

Publicare anunt atribuire contract in SEAP

'

Elaborare document constatator primar privind
Tndeplinirea obligatiilor contractuale

!

Urmérire a contractului

I

Elaborare document constatator final privind
indeplinirea obligatiilor contractuale

Tntocmeste: CEQ _

Semneaz&: Comisia de evaluare a ofertei

Aprobié: Rector

Inregistrare: Raport de evaluare a procedurii de atribuire

intocmeste: AFP din cadrul SAP
Avizat — Sef SAP
Avizat — DGIRU
Aprob# - RECTOR
Inregistrari: Adrese scrise si confirmarile de primire

fntoemit - SAP in colaborare cu CJ
Aprobé - RECTCR |
Inregistrari: Adrese si dovada transmiterii lor

Intocmit: AFP din cadrul SAP

Semneazd — Sef SAP, Sef Serviciu de specialitate {dupa caz),
Consilier Juridic, CFP, ALOP, Director economic, RECTOR
Inregistrare: Confract

Intocmit: AFP din cadrul SAP
Semneazd — Gef SAP electronic
Inregistrarea: Confirmare transmitere ANAP

intocmit: AFP din cadrul SAP
Inregistrarea: Confirmare atagare in SEAP

intoemit: AFP din cadrul SAP In urma notificdrii beneficiar
lucrare/serviciu/produs

Semneaza — Sef SAP, Director economic, RECTOR

Aprobi: Rector

Inregistrari: Document constatator primar/  final  privind
indeplinirea obligafiile contractuale

Responsabil: AFP din cadrul SAP
inregistriri: Facturi, procese verbale de predare-primire, etc.

intocmit: AFP din cadrul SAP in urma notificarii beneficiar
lucrare/serviciu/produs

Semneaza — Sef SAP, Director economic, RECTOR

Aprobé: Rector

Inregistrdri: Document constatator primar/  final  privind
indeplinirea obligatiile contractuale

6.2. Componenta DAP

1. Referat de necesitate (formular F1)

2. Nota de estimare a valorii. (formular F2)

3. Nota de alegere procedura {daca este cazul, situafie impusé de Q.U.G. 34/2006 cu modificarile si completrile
ultericare). (formular F3)

Exemplar nenumerotat
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4. Nota justificativa stabilire criterii de evaluare gi a criteriului/criteriilor de atribuire. (formular F4 si F5)
5. Caietul de sarcini ' '

7. Documentafia de atribuire (fisa de date, clauzele contractuaie, formularele).

8. Anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacé este cazul.

9. Anunful de participare si dovada fransmiterii acestuia spre publicare sif sau dupd caz, invitaiia de
participare/invitatie depunere oferte.

10. Referatul de propunere a comisiei. (formular F6)

11. Decizia de numire a Comisiei de evaluare a ofertei. (formular F7)

12 Declarafie de confidentialitate si imparjalitate.

13. Notificare Unitatea de Control si Verificare a Achizitiilor Publice - Figa de prezentare.

14. Decizie de verificare referitor la functia de verificare a aspectefor procedurate, daca este cazul.
15. Solicitari de clarificari la documentalia de atribuire.

16. Raspunsul autoritatii contractante gi confirmarea transmisa a clarificarilor,

17. Ofertele operatorilor economici.

18. PV al gedintei de deschidere a ofertelor.

19. PV intermediare al sedintelor de analiza a ofertelor.

20. Solicitarile de clarificari privind oferta i confirmarea acestora.

21. Raspunsul clarificarilor primite.

22. Raportul procedurii de atribuire.

23. Comunicarile privind rezultatul procedurii si confirmarea transmiterii acestora.

23. Contestatiile formulate dupa caz.

26. Contractul de achizitie publicd/ acordul-cadru, semnate.

27. Notificarea transmisd ANAP, privind contractul de achizitie publica/ acordul-cadru, semnate
27. Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare.

28. Documentul constatator primar/ final privind indeplinirea obligafilor contractuale.

6.2.1. Dosarul achizitiei publice, ofertele si documentele de calificare si selectie se pastreaza 5 ani de la data atribuirii
contractului.

6.2.2. Dosarul unei proceduri de atribuire anuiaté se pastreaza 5 ani de la data anularii procedurii.

6.2.3. Referatul de necesitaie §i oportunitate. Facultatea/ departamentul/ compartimentul/ serviciul/ biroul initiator
elaboreaza referatul de necesitate si oportunitate pentru achizifii publice. in cazul departamentelor facultdtilor acesta este
semnat de cel care il intocmegte urménd a fi semnat, ulterior, de urmatoarele persoane in ordine cronologica: directorul/
seful de departament, administratorul de facuitate, decanul facultatii, directorul economic, DGIRU i Rector.

6.2.3.1. Acesta se completeaza cu cét mai multe detalii pentru a justifica oportunitatea achizitiei.

6.2.4, Nota de estimare a valorii . Se elaboreaza, dupa caz:

- daca estimarea valorii achizitiei se face pe baza de deviz (cazul achizitiei de lucréri), oferte, studii de piata (cazul
achizitiei de servicii/produse); Nota de estimare a valorii se intocmeste de catre un AFP din cadrul al SAP (avénd la
bazd sumele estimative specificate in referatele de necesitate si anexat acestora deviz/oferte/studii de piafd) in
colaborare entitatite solicitante, aceasta purtdnd viza DGIRU, de seful SAP si aprobati de Rector.
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- daca estimarea valorii se face prin studiu de piata gi istoria achizifiilor similare anterioare, nota estimativa a valorii
achizifiei se intocmeste de catre AFP din cadrul SAP avind la baza sumele estimative specificate in referatele de
necesitate inaintate de personalul facultdtiior/ departamentelor/ compartimentelor/ serviciilor/ birourilor.

6.2.4.1. DGIRU si seful SAP avizeazd in acest caz nota de estimare a valorii, aceasta urmdnd a fi supusd aprobarii
Rectorului. '

6.2.4.2. Pentru estimarea valorii achizifiilor care se desfasoara pe fonduri de investii;

- daca estimarea se face pentru achizitionarea studiilor de prefezabilitate si fezabilitate, aceasta este calculata de
personalul Serviciului Tehnic Investitii pe baza indicilor utilizatj in proiectare si a oricaror indici legali, precum si a
oricaror alte informafii definute de autoritatea contractant (din istoric, experienté etc.). In acest caz DGIRU, $STI
avizeaza nota de estimare, Rectorul aproba nota de estimare a valorii; '

- daca estimarea valorii se face pentru achizifionarea proiectului tehnic de executie, valoarea esfimatd este, de
reguld, cea daté de studiul de fezabilitate, iar la DAP, odata cu nota de estimare, se atageaza o copie dupa avizul
CTA pentru acesta. in condifile in care se apreciaza valoarea estimat3 ca find prea mare (prin prisma unor
argumente obiective), SSTI poate modifica valoarea si supune aprobarii CA acest lucru. Nota de estimare a valorii
se intocmeste de cétre personalul Serviciului Tehnic, iar DGIRU si SSTI avizeaza nota, Rectorul aproba nota de
estimare a valorii achizitiei.

6.2.4.3. Estimarea achizitiilor de lucrari/ servicii/ produse ce au la bazé documentatja unui proiect tehnic, se face pe baza
valorilor prezentate in acesta (devize, liste de materiale, produse etc.).

6.2.5. Anunful de intentie, se transmite atunci ¢cand: ,
a) valoarea totald estimaté pentru achizitii de produse din aceeasi grupa CPV = 750.000 Euro (in urmatoarele 12
|uni);
b) valoarea totald estimata pentru achizitii de servicii din aceeasi categorie > 750.000 Euro;
¢) valoarea totald estimata pentru contracte de lucrari > 4.845.000 Euro.
6.2.5.1. Pentru situatjile a, b anunfui de intenfie se transmite cat mai curand dupa data inceperii anului bugetar, iar pentru
situatia ¢, cat mai curdnd dupa aprobarea programului in care este continut,
6.2.5.2. Anunful de intentie se public in: JOUE, in SEAP si in MO, partea a IV-a, Achizitii publice, sau numai in SEAP
daca, inainte de publicare, un anunt simplificat a fost transmis ia Comisia Europeana. Se pastreazi la DAP dovada
transmiterii anunfului spre publicare.

6.2.6. Anuntul/ Invitatia de participare. Anuntul/invitaia de participare se elaboreaza la initierea procedurii de:
- - licitatie deschis&;
- licitatie restransa;
- dialog competitiv;
- negociere cu publicarea prealabild a unui anunt de participare;
- cerere de oferte;
- organizeaza concurs de solufji.
6.2.6.1. Se publica dupd caz n: SEAP, in MO, partea a Vi-a gi in JOUE. Personalul SAP desemnat intocmeste Invitaia de
participare pe care, ulterior o transmite in SEAP. Un exemplar al acesteia, pe suport de hértie este componenté a DAP.

6.2.7. Documentatia de atribuire. Documentatia de atribuire este intocmita de catre AFP din cadrul SAP i contine minimum:

- informatii generale privind autoritatea contractantd (telefon, fax, e-mail, persoand de contact, mijloace de
comunicare);
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- instructiuni privind participarea la procedura de atribuire:;
- cerinfe minime de calificare gi documente care urmeaza a fi prezentate, ca dovads a indeplinirii cerintelor minime
de caiificare si selectie.
6.2.7.1. Documentatia de atribuire are urmétoarea component3:

- fisa de date a achizifiei;

- caietul de sarcini;

- formularefanexe specifice legislatiei in vigoare;

- proiectul de contract.
6.2.7.2. Caietul de sarcini contine date referitoare la caracteristicile tehnice §i de calitate, cerinfe de mediu, cerinfe
referitoare Ia sdn3tatea si securitatea ocupational3, responsabilitate sociala ale produselor/serviciiior/ucrarilor si acolo unde
este aplicabil, cerinte referitoare la siguranta alimentelor.

6.2.7.3. Optional, se vor nominaliza institutiile competente de la care operatorii economici pot obtine informatii privind
reglementarile referitoare la protectia mediului.

6.2.7.4. Optjonal, caietul de sarcini va conine reguli referitoare la conditii de munca de sanitate si securitate a muncii in
vigoare la nivel nafional si care trebuiesc respectate sau si indice institutiile competente care pot furniza informatii detaliate
privind reglementrite respective.
6.2.7.5. Caletul de sarcini contine specificatiile tehnice prin care se definesc:

- caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic gi de performant;

- cerinte privind impactul asupra mediului nconjurétor;

- cerinte referitoare la siguranta in exploatare;

- cerinte referitoare la responsabilitatea social;

- dimensiuni;

- tehnologie;

- simboluri;

- teste si metode de testare;

- ambalaje, etichetare, marcare;

- instructiuni de utilizare a produsulur;

- tehnologii si metode de fabricatie;

- cerinte referitoare la certificarea sistemului/sistemelor integrate de management (caiitate, mediu, sanatate si

securitate ocupafionald, siguranta alimentului, responsabilitate social, siguranfa informafiei, etc};

- cerinfe pentru certificarea conformitatii produsului.
6.2.7.6. La caietul de sarcini pentru atribuirea contractelor de lucrari, se solicits suplimentar:

- specificatii tehnice;

- prescriptii de proiectare si calcul al costurilor, la verificare, inspectia si conditii de receptie;

- acte normative si reglementdri generale sau specifice (pentru lucrari i materialele utilizate);

- cerinte referitoare la calitate, mediu, sanatate i securitate ocupationala.
6.2.7.7. Caietul de sarcini este elaborat de catre departamentul/compartimentul/serviciul/ biroul inifiator Tn colaborare cu
orice departament/compartiment/serviciubirou din Universitate (si nu numai), functie de natura si obiectul achizitiel.

6.2.7.8 Caietul de sarcini este predat de catre departamentul/compartimentul/serviciul/ biroul inifiator cétre personalul SAP,
acesta facand parte din cadrul documentatiei de atribuire, fiind aprobat de RECTOR.

6.2.8. Figa de date a achizitiei. Se intocmeste de AFP din cadrui SAP si contine:
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- informatji privind autoritatea contractanta (telefon, fax, e-mail);

- sursa de finanfare;

- obiectul contractului;

- cantitatea sau scopul contractului;

- condifii specifice contractului;

- procedura;

- legislatia aplicabil3;

- criterii de calificare sifsau selectie;

- standarde de asigurarea calitai;

- standarde de protectia mediului;

- prezentarea ofertei;

- criterii de atribuire; -
6.2.9. Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire. In aceastd etapa se are in vedere rezultatul estimarii valorii
achizitiei, care determind incadrarea acesteia in tipui de achizitie, conform QUG 34/ 2006 cu modificarile i completarile
ulterioare.

6.2.9.1. Nota justificativd a procedurii se intocmeste de catre AFP din cadrul SAP (pentru stabilirea cadrului legal de
Tncadrare in tipul de achizitie} si se avizeaza de cétre DGIRU, CJ si de catre Seful SAP. Nota de justificare a procedurii se
aproba de Rector.

6.2.10. Nota justificativa de stabilire a criteriilor de evaluare si a criteriului/ criterilor de atribuire. Se Tntocmeste de catre AFP
din cadrul SAP n baza legislaiei n vigoare si a cerintelor formulate Tn caietul de sarcini si este vizata de DGIRU, de seful
SAP si aprobata de catre Rector.

6.2.11, Nota justificativa privind accelerarea procedurii (daca este cazul), se intocmegte de cétre SAP, la cererea inifiatorului
sau la solicitarea conducerii, este vizatd de DGIRU, de seful SAP i aprobata de catre Rector.

6.2.12. Notificare Ministerul Economiei si Finantelor, se intocmeste de cétre SAP si este aprobata de cétre Rector.

6.2.13. Decizia de numire a Comisiei de evaluare a ofertei, se Tntocmeste de SAP.
6.2.14. Solicitarile de clarificéri. Orice comunicare, solicitare, informare, notificare trebuie transmisa in scris, documentul
scris fiind Tnregistrat in momentul transmiterii si primirii,

6.2.15. Raspunsul clarificarilor este Tntocmit de SAP sau dupa caz SAP in colaborare cu compartimentul specializat sau
beneficiarul direct al achizitiei. Este aprobat de catre Rector, transmis de SAP care are si obligatia de arhivarea a acestuia.
6.2.16. Proces-verbal al gedintei de deschidere a ofertelor. La deschiderea ofertelor, Comisia de evaluare a ofertelor
intocmeste si semneazé procesul-verbal de deschidere, respectindu-se modelul aprobat de ANAP, si va confine:

- data, ora si locul incheierii PV;

- obiectul achizitiei;

- numarul deciziei comisiei de evaluare a ofertelor;

- numele, prenumele membrilor comisiei de evaluare a ofertelor;
- procedurile legislative care stau la baza aplicarii procedurii;

- numarul anuntuluifinvitatiei de participare;

- denumirea OE care au depus ofertd;
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- oferte intarziate (daca e cazul);

- oferte fara garantie de participare (dac este cazuf);

- documentele de calificare solicitate si prezentate de OE;

- oferta financiara pentru fiecare OE (daca este cazul);

- perioada de valabilitate a ofertei pentru fiecare OE;

- numele si prenumele reprezentantilor imputerniciti prezenti la deschiderea ofertelor.

6.2.17. Proces-verbal al sedintei de analiza a ofertelor. Comisia de evaluare a ofertelor anaiizeaza ofertele depuse de
operatorii economici d.p.d.v. al eligibilitatii, al propunerii tehnice si nu in ultimul rand al propunerii financiare.

6.2.18. Oferta tehnica si financiard, documentele de calificare solicitate depuse in cadrul pracedurii, se verifica cu ocazia
deschiderii ofertelor si sunt analizate Tn etapa de evaluare a acestora. in aceasta etapa se intocmeste procesut verbal
intermediar de analiza a ofertelor.

6.2.19. Solicitarile/clarificarile privind ofertele tehnice, documentele de calificare si confirmarea lor (daca este cazul), sunt
formulate si solicitate de catre Comisia de evaluare a ofertelor.

6.2.20. Réspunsul clarificarilor se analizeazi de Comisia de evaluare a ofertelor. in aceasta etapa se intocmeste procesul
verbal intermediar de analiza a ofertelor.

6.2.21, Raportul de evaluare i atribuire al achizitiei (respecténdu-se modelui aprobat de ANAP) se elaboreaza dupa analiza
ofertelor, din punct de vedere tehnic si financiar si stabilirea castigatorului si contine cel putin urmatoarele elemente:

- obiectul contractului;

- sursa de finantare:

- anunf de intentie/anunf participare/invitatie de participare (nr., data);

- numdrul ofertelor depuse; '

- comisia de evaluare a ofertelor;

- denumirea OE care au depus oferts;

- denumirea OE respingi, motivul respingerii (daca este cazul);

- denumirea OE calificati in urma analizei documentelor de calificare;

- preful ofertei financiare;

- ierarhia QE, functie de criteriul de atribuire;

- stabilirea ofertei castigatoare;

- propunerea privind atribuirea contractului;

- denumirea/numele subcontractantilor si partea sau partile de contract care se subcontracteaza (acolo unde

este cazul); '

- justificarea deciziei de anulare a procedurii (daca este cazul).
6.2.21.1. Raportul de evaluare i atribuire, este semnat de catre tofi membri comisiei si aprobat de cétre rector si dupa caz
avizat de UCVAP. |
6.2.22. Comunicarea privind rezultatul proceduril. Decizia referitoare la atribuirea contractului (inclusiv anularea procedurii i
0 eventuala inifiere a altei proceduri) se transmite in scris si ¢t mai curdnd posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de
la data raporiului, astfel:

- candidatului castigator - despre acceptarea ofertei;
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- candidatului respins — motivele concrete de respingere (inclusiv cele raportate la cerintele din caietul de sarcini),
numele cgtigatorului, precum si data pana la care poate contesta decizia;
- candidatilor a caror oferta a fost acceptatd dar necéstigatoare:
o numele castigatorului; _
o pretul acestuia sau elementele concurentiale care au fost mai bune;
o data limitd pana cand au dreptul s depuné contestatje.
6.2.22.1. Comunicarea se transmite i prin fax sau mijloace electronice.
6.2.22.2. Dacé nu se transmite si electronic, atunci termenele la care se poate ncheia contractul se majoreaza cu 5 zile.
6.2.22.3. Decizia de anulare a procedurii se ia, de reguid, inainte de data trimiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
pracedurii de atribuire i, oricum, inainte de data incheierii contractului.
6.2.22.4. in cel mult 3 zile lucritoare de la data anularii procedurii, AFP din cadrul SAP anunta in scris tofi participantii ia
procedura de atribuire despre:
- Incetarea obligaii aparute prin depunerea ofertelor;
- motivul concret care a determinat dacizia de anulare.
6.2.23. Contestatiile formulate, daca este cazul (punctul de vedere al AC cu privire la contestatia formulaté se intocmeste de
catre AFP din cadrul SAP si Consilierul Juridic si se trimite o data cu copia dosarului de achizitie publica catre ANRMAP),

6.2.24. Contractul de achiziie publicé/acordul cadru. Urméatoarea etapa o constituie elaborarea si incheierea contractului de
achizitie/a acordului cadru care trebuie s fie semnat in termenele conform prevederilor legale respectiv:

- 6zile de la transmiterea comunicarii atunci cand valoarea estimata a contractului este mai mica decat valoarea
pragurilor prevazute de art. 124 din O.U.G. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
- 11 zile de la transmiterea comunicarii atunci cdnd valoarea estimatd a contractului este mai mare decat
valoarea pragurilor prevazute de art. 124 din O.U.G. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
- sau dupd caz cénd este afribuit un contract subsecvent sau a participat la procedurd un singur ofertant,
termenele nu trebuiesc respectate.
6.2.25. Anuntul de atribuire, este infocmit de catre AFP din cadrul SAP, si transmis citre www.e-licitatie.ro precum g
publicat in secfiunea notificari din cadrut www.anrmap.ro. Se transmite Tn maximum 48 zile de la:

- finalizarea procedurii de atribuire prin: licitatie deschisa, licitatie restransa, dialog competitiv, negociere cu/fara
publicare prealabila a unui anunt de participare, cerere de ofertd;

- afinalizat un concurs de solutii i a stabilit un cAstigator.
6.2.26. Documentul constatator primar si final privind indeplinirea obligafiilor contractuale, , se elaboreaza de cétre
personalul SAP, se avizeaza de catre DGIRU, seful SAP i se aproba de catre Rector. Documentul este inregistrat, postat
pe siteul ANAP si transmis la operatorul economic castigator, iar un exemplar se pastreaza la DAP. Documentul constatator
primar se emite fa receptia preliminara. Documentul constatator final se emite la receptia finala.
6.2.27. Facturile, procesele - verbale de predare-primire, avize etc. Arhivarea acestora se realizeaza de cétre Serviciul
Financiar Contabil.

6.3. Elaborarea documentatiei de atribuire

6.3.1. Facultatea/departamentul/compartimentul/serviciulbiroul initiator, cu cel putin 30 de zile Tnainte de termenui inscris Tn
programul anual de achizifji pentru aplicarea procedurii de atribuire a contractelor (acordurilor-cadru) de achizitie publica,
transmit catre SAP urmatoarele documente:

- pentru aplicarea procedurii “Licitatie deschisd”, “Licitatie restrans®’, ‘Dialog competitiv’, “Concurs de solutii”,
“‘Cerere de oferte”, “Negociere fara publicarea preafabila a unui anunt de participare™
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o referatul de necesitate;

o caietul de sarcini.
- SAP elaboreazé Figa de date a achizifiei si inifiaza procedura de atribuire printr-un anunt/invitatie de participare,

continuand derularea procedurii, astfel:

Per. dintre transmitere anunt la JOUE si data limité de depunere a ofertelor
- minim 52 zile.
Daca achizitia a fost precedatd de un anunt de intentie — perioada se poate
reduce panéd la 36 zile. _
Conditie: anuntul de intenfie a continut toate informatiile din anuntul de
participare.
Pt. anuntul fransmis la JOUE in format electronic — perioada se reduce cu
7 Zile,
Daca intreaga documentatie de atribuire este publicatd si accesibild in
SEAP, pericada se poate reduce cu 5 zile.
Conditie: Anuntul de participare contine precizari cu privire la adresa de
internet la care documentatia de atribuire este disponibila.
Anuntul de participare ctre SEAP se transmite cu cel putin 20 de zile de
data limitd de depunere a ofertelor.
Daca intreaga documentatie de atribuire este publicatd si accesibiia in
Val. estimata < art. 55 (2) SEAP, incepand cu data publicarii anuniului de participare, perioada se
poate reduce cu 5 ziie.
Conditie: Anunul de participare conting precizari cu privire la adresa de
internet la care documentatia de atribuire este disponibila.

Val.estimatd > art. 55 (2)

- pentru aplicarea procedurii licitatia restransa®, SAP elaboreaza fisa de date a achizifiei si initiaza procedura de
atribuire printr-un anunt de participare, continuénd derularea procedurii, astfel:

Perioada dintre transmitere anunt la JOUE si data limita de depunere a ofertelor -
minim 37 zile.

In situati de urgentd - perioada se peate reduce pané la nu mai putin de 15 zile.

Valoarea esfimat > art. 55 (2) Conditie: anuntul de intentie a continut toate informafjile din anuntu! de participare.

Pt. anuntul transmis la JOUE in format electronic - perioada se reduce cu 7 zile,
iar in situatia de urgentd, cu maxim 5 zile.

Anuniul de participare cétre SEAP se transmite cu cel putin 10 zile inainte de data

f <
Valoarea estimatd < art. 55 (2) limita de depunere a candidaturilor.

- aceastd procedura se deruleazé in douz etape:
o selectia candidatilor (pe baza criteriitor de selectie);
o evaluarea ofertelor depuse de candidatji selectafi (pe baza criteriuiui de atribuire);
o a doua etapd este inifiatd printr-o invitatie de participare se transmite simultan cu un exemplar din
documentatia de atribuire, astfel:
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Valoarea estimata > art. 55 (2}

Invitatia de participare se transmite cu cel putin 40 zile fnainte de dafa limita de
depunere a ofertelor.

Daca achizitia a fost precedata de un anunt de intentie — pericada se poate reduce
pandla 36 zile, dar nu mai putin de 22 zile.
Conditie: anuntul de intentie a continut toate informatiile din anuntul de participare.

Daca intreaga documentatie de atribuire este publicatd si accesibild in SEAP,
perioada se poate reduce cu 5 zile.

Conditie: Anuntul de participare contine precizari cu privire la adresa de internet la
care documentatia de atribuire este disponibila.

Din motive de urgentd, se poate accelera procedura dar nu la mai pufin de 10 zile.

Valoarea estimata < art. 55 (2)

Invitatia de participare se transmite cu cel putin 15 zile de data limita de depunere
a ofertelor.

Dacé toata documentatia de atribuire este pe SEAP si accesibild incepand cu data
publicarii anuntului de participare, perioada se poate reduce cu 5 zile.

Conditie: Anunful de participare trebuie sa contind precizari cu referire la adresa de
internet la care documentatia de atribuire este disponibila.

- pentru aplicarea procedurii “Negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare”;

o referatul de necesitate §i oportunitate pentru achizitii insofit de justificarea temeinica a selectérii acestei
proceduri (justificarea se va intocmi de catre beneficiarul direct respectdnd cadrul legislativ al selectarii
acestei proceduri pus la dispozitie de catre SAPY),

o documentatia descriptiva sau caietul de sarcini, dupa caz.

- SAP elaboreaza fisa de date a achizitiei si inifiazé procedura de atribuire printr-un anunt de participare, continuand

derularea procedurii, astfel:

Valoarea estimata > art. 55 (2)

Pericada dintre transmitere anunt la JOUE si data limitd de depunere a
candidaturilor - minim 37 zile.

in situatii de urgentA se poate reduce perioada dar nu la mai putin de 15 zile.

Pt. anuntul transmis la JOUE in format electronic — perioada se reduce cu 7 zile,
iar pentru situafiile de urgentd cu 5 zile.

Valoarea estimaté < art. 55 (2)

Anuntul de participare catre SEAP se transmite cu cel putin 10 zile de la data limita
de depunere a candidaturilor.

- pentru aplicarea procedurii “Cerere de ofertd”:
o Referatul de necesitate;
o Caietul de sarcini;
o SAP elaboreaza Fisa de date a achizifiei $i inifiazé procedura de atribuire printr-un anunt de
participare, continuand derularea procedurii, astfel:
- se inifiaza cu o invitatie de participare transmisa in SEAP si care cuprinde cel pufin informatii despre:
- data si ora limita pentru primirea ofertelor;
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- data i ora deschiderii ofertelor;

- limba in care trebuie elaboratd oferta;

- daca se solicita criterii minime de calificare;

- descrierea sumard a obiectului contractului;

- modul de obfinere a documentafiei de atribuire;

- modul de accesare a documentatiei de atribuire (Tn cazul in care este disponibila in format electronic).
- transmiterea spre publicare a invitatiei de participare cu cel putin 10 zile inainte de data limita de depunere a ofertelor,
- daca intreaga documentatie de atribuire este disponibild in SEAP incepénd cu data publicarii invitatiei de participare,
pentru un contract de furnizare de complexitate redusa, poate reduce perioada de publicare cu 4 zile.

- pentru aplicarea procedurii “Negociere fard publicarea prealabild a anunfului de participare”: referatul de necesitate
si oportunitate pentru achiziii insofit de justificarea temeinicd a selectarii acestei proceduri (justificarea se va
intocmi de cétre beneficiarul direct respectand cadrul legislativ al selectarii acestei proceduri pus la dispozitie de
catre SAP), caietul de sarcini.

6.4. Achizifia directa de produse, servicii sau lucrari. Achizifia se realizeaza direct, cu respectarea urmatoarei condifii:
infocmirea unui referat de necesitate conform secfiunii 6.2.3. Toate documentele vor fi Tnregistrate la registratura. SAP
urmareste ca toate achizitiile directe s fie realizate pe cat posibil in sistem electronic www.e-licitatie.ro.

6.5. Derularea confractului/acordului — cadru

6.5.1. Instrumentele de platd care asigurd garaniii la contract (unde este cazul) sunt fnaintate sub semnétura gefului
compartimentului financiar-contabilitate.

6.5.2. Responsabiluf de contract are urmétoarsle obligatii:

- saurméreasca derularea contractului sub toate aspectele;
- sa faca Inchiderea contractului.
Responsabilul de contract este numit de seful SAP.

6.8. Finalizarea contractului
6.6.1. Compartimentul responsabil (SAP, Serviciul Tehnic Investitii), finalizeaza contractul respectiv:

- Intocmeste documentele de plata;

- efectueaza receptiile prevazute in contract;

- daca este cazul, elibereaza garantia de buna execuiie;

- elaboreaza procesul-verbal de receplie si atestare a calitatji
6.6.2. In baza acestui proces-verbal, personalul SAP intocmeste, conform cerintelor legale, documentul constatator
privind indeplinirea relatiilor contractuale, care este aprobat de catre Rector.
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7. RESPONSABILITATI

7.1. Rectorul
7.1.1. Aproba referatele de necesitate si oportunitate.

7.1.2. Aproba nota de estimare a valorii contractutui.

7.1.3. Aprobé nota justificativa privind alegerea procedurii.

7.1.4. Apraba nota justificativa privind criteriile de atribuire.

7.1.5. Aproba nota justificativa privind accelerarea procedurii.
7.1.6. Aproba invitatia de participare.

7.1.7. Apraba comisia de evaluare a oferiei,

7.1.8. Semneaza comunicarile dintre SAP si OE.

7.1.9. Aprobé raportul procedurii de atribuire.

7.1.10. Semneaza comunic&rile de atribuire a contractului.
7.1.11. Aproba corespondenta cu OE in cazul unor eventuale contestatji.
7.1.12. Semneaza contractul de achizitie/acordul cadru,

7.1.13. Aprobé documentul constatator initial §i cel primar, privind Tndeplinirea obligatiilor contractuale.

7.2. Directorul General Investitii si Resurse Umane

- 7.2.1. Avizeaza referatele de necesitate
7.2.2. Avizeaza nota de estimare a valorii contractului.
7.2.3. Avizeaza nota justificativa privind alegerea procedurii.
7.2.4. Avizeaza nota justificativé privind criteriile de evaluare si criteriul/criteriile de atribuire.
7.2.5. Avizeaza nota justificativé privind accelerarea procedurii.
7.2.8. Avizeaza planul anual de achizitji.

7.28.Avizeazd necesarele de achizifionat pentru anul urmator din cadrul departamentelor la nivel de
universitate/serviciilor/birourilor.

7.3. Directorul Economic

7.3.1. Avizeaza referatele de necesitate intocmite de orice structura din cadrul institutiel.
7.3.2. Semneazd contractul de achizitie/acordul cadru.
7.3.3. Avizeaza planul anual de achizitji.

7.3.4. Avizeaza necesarele de achizitionat a tuturor structurilor din cadrul institutiei.
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7.4. Controlul Financiar Preventiv
7.4.1. Avizeaza contractul de achizitie/acordul cadru din cadrul instituiei.

7.4.2. Verifica facturile avizate de cétre responsabilul de contract si respectarea cerintelor legale i va da viza de control
financiar preventiv, sau va respinge la plata daca este cazul.

7.5. Sef SAP

7.5.1. Gestioneaza programul anual de achizitii pubfice.

") 7.5.2. Avizeaza referatele de necesitate si oportunitate.

7.5.3. Avizeaza nota de estimare a valorii contractului.

7.5.4. Avizeaza nota justificativa privind alegerea proceduri.

7.5.5, Avizeaza nota justificativa privind criteriile de atribuire.

7.5.6. Avizeaz nota justificativa privind accelerarea procedurii.

7.5.7. Avizeaza procesul verbal de evaluare (in cazul cumpararilor directe).
7.5.8. Participa la Tntocmirea documentatiei de atribuire {mai exact fisa de date).
7.5.9. Intocmeste si publica anunturile de intenfie/participare/atribuire.

7.6.0, Semneaza contractul achizitie/acordul cadru.

7.6.1. Vizeaza la plata facturile.

) 7.6. Consilierul Juridic

7.6.1. Elaboreaza proiectul de contract si stabileste clauzele obligatorii.
7.6.2, Tntocme§te corespondenta cu OE in cazul unor eventuale contestatii.
7.6.3. Tntocmegte contractul de achizitie publica.

7.6.4. Semneaza contractul achizitie/acordul cadru.

7.7. Personalul SAP
7.7.1. Intocmeste nota de estimare a valorii contractului.
7.7.2. Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii.
7.7.3. Intocmeste nota justificativa privind criteriile de evaluare i criteriulicriteriile de atribuire.

7.7.4. Intocmeste nota justificativa privind accelerarea procedurii.
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7.7.5. Pune la dispozitia operatorului economic documentatia de achizitie.

7.7.6. intocmegte impreuna cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, raspunsurile la solicitirile de clarificari ale
operatorilor economici.

7.7.7. Intocmeste procesul-verbal de deschidere a oferielor.

7.7.8. intocmegte impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, soficitirile de clarificari cu privire la
documentele de calificare si‘sau oferta tehnica si/sau oferta financiara a operatorilor economici care au depus oferta.

7.7.9. Tntocmeste procesul-verbal intermediar al sedintei de analiza a ofertelor.

7.7.10, intocmeste raportul procedurii de achizitie.

7.7.11. intocmeste i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de achizitie.
7.1.12. Elaboreaza documentele constatatoare privind Indeplinirea obligatjilor contractuale.

7.7.13 intocmeste (dacd este cazul) referatul de necesitate.

7.8. Responsabilul de contract

7.8.1. Urmareste contractul in toate fazele.
7.8.2. inchide contractul.

7.8.3. Returneaza la SAP, pe baza de semnatura, contractul inchis.

7.9, Comisia de evaluare a ofertelor

7.9.1. Semneazé declaratia de confidentialitate si impartialitate, procesul-verbal de déschidere si procesul verbal de
analiza a ofertelor.

7.9.2. Analizeaza si desemneaza céstigatorul procedurii.

7.9.3. Semneaz? raportul de evaluare.

7.10. Compartiment initiator

7.10.1. intocmeste referatul de necesitate.

7.10.2. Colaboreaza cu compartimentul specializat (dac& este cazul) si cu SAP la elaborarea caietului de sarcini al
achizitjei.
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Loc
. . ul de Dur
Inregistrarea Suportul Completeazi .
pastra ata
re
Necesar anual de achizifii publice Harti
pentru facultafi/departamente artie Facultati/departamente SAP 5 ani
Necesar anual de achiziii publice - -
pentru departamente la nivel de Hartie Dgpangmente Ia_1 ngl de. SAP 5 ani
universitate/servicii/birouri universitate/servici/birour
Plan anul de achizitji Hartie AFP din cadrul SAP SAP 5 ani
Referat de necesitate $i oportunitate Hartie ) o
Compartiment inifjator DAP | 5ani
Nota de estimare a valori Hartie ,
AFP din cadrul SAP DAP 5 ani
Anunt de intentie (daca este cazul) Hartie Saf SAP DAP 5 ani
-| Nota justificativa privind alegerea Hartie ,
procedurii de atribuire AFP din cadrul SAP DAP 5 ani
Nota justificativd privind criterile de Hartie _
calificare si selectie AFP din cadrul SAP DAP 5 ani
Caiet de sarcini Personal din departament
Hértie si/sau personal DAP 5 ani
administrativ
Fisa de date a achizitiei Hartie _
AFP din cadrul SAP DAP 5 ani
Formularéle de oferta Hartie AFP din cadrul SAP DAP 5 ani
| Model contract cadru Hértie - Consilier juridic SAP DAP 5 ani
Propunerea de numire a comisiei de Hartie SAP |a propunerea .
evaluare a ofertelor decanilor/DGIRU DAP 5 ani
Anunt de intentie Harhe/ilectrom Sef SAP DAP 5ani
Anunt de participare/invitaia de Hartie/electroni .
participare c Sef SAP DAP 5 ani
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Raspuns la solicitari clarificari SAP sau dupa caz SAP in
o ' colaborare cu
Hértie/electronic compartimentul
~ specializat sau DAP | Sani
beneficiarul direct al
: achizitiei
Solicitéri de clarificare cu privire fa | Hartie/electronic o
ofertele depuse Comls%fcé?t;\éarlluare a DAP 5ani
Efgrct::]so-:/erbai de deschidere a Hartie Personal SAP Tmpreun cu oAp 6 an
Comisia de evaluare
Proces-verbal de analiza a ofertelor Hartie Corisia de evaluare a oA o
ofertelor
Raportul de evaluare a procedurii de Hértie o .
arbite Comise docvearea | pyo | g g
Comunicari atribuire Hartie
castigator/necastigator Personalul SAP DAP 5 ani
Anunt atribuire Hértie Sef SAP DAP 5 ani
Contestatji Hartie Ofertant DAP 5 ani
Formulat punct de vedere cu privire la 5 4
Contract , Hartie Consilier juridic SAP DAP 5 ani
Document constatator primar/ final Hartie
privind - indeplinirea  obligatiilor Saf SAP DAP 5 ani
contractuale
Fisa de evidenta facturi Hartie Responsabilul .
de contract DAP San
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