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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitfile desfdsurate in mod obligatoriu in procesul de realizare a
achizifiilor directe de produse, servicii si lucrari in cadrul UDJ.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Se aplicd de Directia achizifi si investitii tuturor activititilor de aprovizionare cu materii prime, materiale,
echipamente, carburanfj, lubrifianfi, combustibili, servicii i lucrari din Universitatea ,Dun&rea de Jos" din Galati.

3. DEFINITH § PRESCURTARI
Definitiile termenilor utilizafj :

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

Constructie - rezultatul unui ansamblu de (ucrari de construcii de cladiri sau lucrdri de geniu civil, care poate
ndeplini prin el insusi o functie economica sau tehnica;

Contract de achizitie publica - contractul cu fitlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scrig intre unul sau mai mulj operatori economici si una ori mai multe autoritdtj contractante, care are ca obiect executia de
lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

Contract de achiziie publicd de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv executia,
fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legaturd cu una dintre activittile prevazute in anexa nr. 1; fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei constructii; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care
corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinantd asupra tipului sau
proiectarii constructiei;

Contract de achizifie publica de produse - contractul de achizitie public care are ca obiect achizitia de produse
prin cumparare, inclusiv cu plata Tn rate, inchiriere, leasing cu sau fard optiune de cumparare ori prin orice alte modalitatj
contractuale in temeiul carora autoritatea contractanta beneficiaza de aceste produse, indiferent dacd dobandeste sau nu
proprietatea asupra. acestora; contractul de achizitie publicd de produse poate include, cu fithy 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 decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrai potrivit lit. m);

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

Cpv - nomenclatorul de referinta in domeniul achizifiilor publice, adoptat prin Regulamentul {CE) nr. 2.195/2002 al
Parlamentului European gi al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achizigiile 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 completd, corectd si explicita cu privire la cerinte sau
elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfésurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificafiile tehnice
ori documentul descriptiv, conditile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de citre
candidat/ofertantj, informatjile privind obligafjile generale aplicabile;
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Lot - fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizat pentru a adapta
dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incét s& corespunda mai bine nevoilor autorittii contractante,
precum si capacitétii intreprinderilor mici si mijlocif, sau pe baze calitative, in conformitate cu diferitele meserii i specializari
implicate, pentru & adapta continutul contractelor individuale mai indeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau
in conformitate cu diferitele faze ultericare ale proiectului;

Mijioace electronice - echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitald, si stocare a datelor
emise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin alte mijloace electromagnetice;

Ofertant - orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de atribuire;

Ofertd - actul juridic prin care operatorul economic Tgi manifest vointa de a se angaja din punct de vedere juridic
intr-un contract de achizifie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica, precum si alte documente
stabilite prin documentafia de atribuire;

Ofertd alternativd - oferta care respectd cerintele minime §i eventualele cerinte specifice prevazute in
documentele achizitiei, dar care propune o solufie diferita intr-o masuré mai mare sau mai mica;

Operator economic - orice persoana fizica sau juridicd, de drept public ori de drept privat, sau grup ori asociere de
astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piatd executarea de lucrdri gi/sau a unei constructii, fumizarea de produse ori
prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara formata intre doua ori mai mutte dintre aceste entitéti:

Persoane cu funciii de decizie - conducatorul autoritéfii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritatji
contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum §i orice alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot
influenfa continutul documentelor achiziiiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire:

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

Scris(3) sau in scris - orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat ulterior, inclusiv
informatji transmise $i stocate prin mijloace electronice;

Specificatii tehnice - cerinfe, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecrui produs, serviciu sau
lucrare s fie descris, in mod obiectiv, intr-o manieré corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii contractante;

Subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui-contract de achizifie publica si care executé
si/sau furnizeaza anumite pari ori elemente ale lucrérilor sau ale constructiei ori indeplinesc activitéti care fac parte din
obiectul contractului de achizitie publicd, r&spunzand in fafa contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor
necesare in acest scop;

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

3.2 Prescurtari :

CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;
L - Lege
H - Hotarérea,
PAAP - Programul anual al achizitiiior publice;
SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice;
R - Rector
DGEIRI - Director General Economic, Investitii i Relatii Internationale;
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DMFC - Director Management Financiar -Contabil
SA - Sewviciul Achizitii;
DA - Director achizitii si investitii
aJ - Compartiment juridic
s - - Serviciul contabilitate
CFP - Control financiar preventiv
CEC - Comisia de evaluare a ofertelor
RNC - Referat de necesitate si oporfunitate
NJAD - Nota justificativa privind achizitia directa
PVEQD - Proces verbal de evaluare a ofertelor
NIR - Noté de intrare receptie
PVRS - Proces verbal de receptie a serviciilor
SL - Situatie de lucrari

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

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

Hotararea nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor refentoare la atrlbwrea
contractului sectonaf/acordulm -cadru din Legea nr. 89/20186 privind achizifiile sectoriale;

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

site-ul www.anrmap.ro.

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Principii generale

Aceste principii deriva atét 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 oricérei decizil si la
executarea oricaror activitdti legate de achizitiile publice de bunuri/servicilucrari vor fi avute Tn vedere urmétoarele principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoagterea reciproca;
d) transparenta;

e) proporfionalitatea;

f} asumarea raspunderil.
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5.2 Generalitati

U.D.J. , in calitate de autoritate contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii Tn cazul in care
valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai micd decét 132.519 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea
estimatd a achizitiei, fard TVA, este mai mica decét 441.730 lei, respectand prevederile art. 7 (5) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiiie publice;

in aplicarea achizifiilor directe, autoritatea contractantd, prin compartimentul intern specializat i domeniul
achizitiitor publice, are urmatoarele atributii principale: :

a) intreprinde demersurile necesare pentru Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea Tnregistrérii autoritatii contractante
in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza i, dupd caz, actualizeaz3, pe baza necesitatjlor transmise de celelaite compartimente ale autoritaji
contractante, programul anual al achizifiilor publice;

¢) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
€) realizeaza achizitiile directe;
f) constituie $i pastreaza dosarul achizitiei publice.

Celelalte compartimente ale autoritéfii contractante au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intern
specializat in domeniul achizifiilor, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.

Tn sensul alin. (3), sprifinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se realizeaza,
fara a se limita [a acestea, dupd cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii gi lucrari, valoarea estimatd a
acestora, precum gl informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare
a respectivelor contracte/acorduri-cadry; '

b) transmiterea, daca este cazul, a specificafiilor tehnice aga cum sunt acestea prevazute la art. 155 din Lege:

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

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

Prin specificatile tehnice se poate de asemenea stabili daca se solicitd transferul drepturilor de proprietate
intelectuald.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de catre persoane fizice, indiferent daca este vorba de publicul larg sau de
personalul autoritdtii contractante, specificatjile tehnice se definesc astfel incat s& {ina seama de cerintele de accesibilitate
ale persoanelor cu dizabilitéfi sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de ufilizatori, cu exceptia cazurilor
temeinic justificate.
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In cazul in care printr-un act normativ adoptat la nivelul Uniunii Europene sunt introduse cerinfe de accesibilitate
obligatorii, specificatiile tehnice se definesc, in ceea ce priveste cerintele de accesibilitate pentru persoanele cu dizabilitf;
sau conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, prin trimitere la cerintele obligatorii astfel introduse.

Specificaiile tehnice trebuie sa permita tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de atribuire si nu
* trebuie sd aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fatd de asigurarea unei concurente efective intre operatorii
€conomici:

c) in functie de natura si complexitatea necesitétilor identificate in referatele prevazute la iit. a), transmiterea de
informaii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetéri a pietei sau pe bazé
istorica;

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

e) informarea justificatad cu privire la eventualele modificari-intervenite in executia contractelor/acordurilor-cadru,
care cuprinde cauza, motivele gi oportunitatea modificérilor propuse;

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
Orice solicitare de achizifie de produse/servicii/lucrari se face pe baza de referat de necesitate.

Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritafji
contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitétile de produse, servicii si lucrari
identificate, precum si pretul unitar/total al necesitailor.

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 fa momentul identificérii
necesitatii.

Ori de céte ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urméatoarele conditji;

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

- compartimentul intern specializat in domeniul achizifilor publice s fie nofificat in timp util cu privire la
modificarea respectiva, astfel incét s& poatd intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

53 Etape premergatoare
SSA repartizeazé RNO unui respensabil de lucrare din cadrul SA;

in termen de maxim 5 zile lucrétoare de la primirea RNO, responsabilul de lucrare din cadrul SA verifici
codul CPV aferent obiectului achizitiei, estimarea valoarii achizitiei publice conform informatii cu privire la pref transmisa
de compartimentul emitent al RNO si Tncadrarea in pragul valoric prevdzut la art. 7 (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. Responsabilul de lucrare solicitad responsabilului cu PAAP-ul actualizarea acestuia (daca este cazul).

5.4 Initierea i efectuarea achizitiei directe

in cadrul SEAP, operatorii economici inregistrati au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzénd
produsele, serviciile sau lucrérile pe care le oferd, cu rol de instrument de lucru optional pentru aplicarea achizitiei
directe. Operatorii economici au obligafia de a mentiona detalii cu privire la produsele, serviciile sau lucrarile
oferite, inclusiv preful, astfel incit autoritatea contractanta s aiba suficiente informatii pentru a alege in mod
corect gi obiectiv.
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Responsabilul de lucrare din cadrul SA, accesand cataloagele publicate in SEAP, are dreptul de a alege dintre produsels,
servicile sau lucrarile prezentate n aceste cataloage si de a transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificar
operatorilor economici care le ofera.

Notificarile prevazute la aliniatul precedent trebuie sa contind informatji referitoare la:
a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrérilor solicitate:

b) cerinfele privind livrarea, prestarea sau executarea;

¢) condifiile in care urmeazé s se efectueze plata.

In termen de dous zile de la primirea notificarii (initiere achizitie directd), operatorul economic are obligatia de a
transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea condifiilor impuse de auforitatea contractants.
Netransmiterea unui raspuns in termenul prevdzut echivaleazd cu neacceptarea condiilor impuse de autoritatea
contractanta.

Tn cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanté, va transmite acesteia, prin
intermediul SEAP, oferta ferma (deliberare) pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor.

Responsabilul de fucrare din cadrul SA Tntocmeste NJAD si PVEQ, le transmite spre verificare si aprobare DAI,
0J, DGEIRI si R;

Responsabilul de lucrare din cadrul SA va transmite prin intermediul SEAP daca acceptd oferta ferm3 a
operatorului economic, in termen de cel mult 5 zile de la data primirii acesteia (delfiberare).

~ in cazul in care autoritatea contractanta nu identific in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul
sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd ci pretul postat de operatorii economici pentru
obiectul achizitiei este mai mare decét preful pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul
la catalogul electronic, atunci autoritatea contractantd poate realiza achizitia de la orice operator economic,
elaborand in acest sens o nota justificativi.

Pentru a realiza cumparare directd offiine, responsabilul de lucrare din cadrui SA intocmeste si:

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

b) publica solicitarea de depunere oferte insofjtd de, documentatia de atribuire si caietul de sarcini pe pagina
Serviciului achizifi a Universitatii Dunarea de Jos din Galati si in SEAP pentru achizitii a caror valoare estimata este mai
mare de 13000 lei.

Se finregistreazd ofertele la Registratura Universitéiii, iar responsabilul de lucrare din cadrul SA le primeste §i
centralizeaza;

Responsabilul de Iucrare din cadrul SA/CEO (dupa caz) intocmeste PVEQ care contine prefurile ofertate si
propunerea de achizitionare de la operatorul economic care ofera preful cel mai sczut.

La PVEO intocmit se anexeazé oferta ferma pentru fumizarea produselor, prestarea servicilor sau executarea
lucrérilor transmisa registratura/email/fax. Acesta este semnat de CEQ/responsabilul de lucrare din cadrul SA, verificat de
DAI avizat de DGEIRI i aprobat de R. Dupd aprobarea PYEQ responsabilul de lucrare din cadrul SA transmite rezultatul
procedurii agentilor economici care au participat la achizitia directa offline, prin fax/email.

in situatia in care achizifia directd se realizeaza offline, responsabilul de lucrare din cadrul SA, transmite in SEAP o

Exemplar nenumerotat 9|
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notificare cu privire la achizitia directa a carei valoare depaseste 13.000 lei, fara TVA, Tn cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce sté la baza achizitiei realizate.

Transmiterea notificarii prevézute la pct. 13 se va efectua Tn format electronic prin utilizarea aplicatjei disponibile la
adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim urmétoarele informatji:

a) denumirea si datele de identi'ficare ale operatorului egonomic;
b) obiectul achizitjei;

¢) codul CPV;

d

e

} valoarea achizitiei;
} cantitatea achizitionata;

f) data realizérii achizitiei.

5.5 Intocmirea angajamentului legal
Achizitia directa online (din catalogul din SEAP), sau offline se realizeaza pe baza de document justificativ.

Angajamentul fegal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract de
achizifie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi, inclusiv in cazul achizitiilor inifiate prin intermediuf
instrumentelor de platd ce permit posesorului sa le utilizeze n relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard
numerar, pentru achizifionarea de produse, servicii gi/sau lucréri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fard a se limita
la, cardurile de plata sifsau portofele electronice.

In termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea PVEQ aprobat, responsabilul de lucrare din cadrul SA
ntocmeste angajamentul legal (comanda/contract) si il transmite spre avizare DAI.

CJ verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale.

SC verifica existenta creditelor bugetare si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale
CFP verifici dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu  prevederile legale.

DMFC verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale.

DGEIRI verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale

R aproba angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale.

Responsabilu! de lucrare din cadrul SA transmite un exemplar al contractului, in original, operatorului economic
parie contractant; _

Responsabilul de lucrare din cadrul SA transmite un exemplar al contractului, in copie, compartimentului care are
in atributii derularea si urmarirea deruldrii acestuia (dac este cazul);

5.8 Derularea contractului

Responsabilul de lucrare din cadrul SA/compartimentul care are in atributii derularea contractului urmareste
respectarea tuturor clauzelor contractuale si ia masurile necesare n acest sens;

Responsabilul de lucrare din cadrul SA/compartimentul care are n afributii derularea contractului Tntocmeste
documentele de platd pentru respectiva achizitie (dupa caz);

Exemplar nenumerotat - 10]
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in termen de maxim 5 zile de la data fumizariiffinalizarea prestarii/ finalizarea lucrarii, compartimentul care are in
atributii derularea contractului transmite SA documentul constatator primar referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale de
cétre contractant;

in termen de maxim 5 zile de la data expirrii garantiei produsuluiucrarii care a facut obiectul contractului de
furnizare/lucrare, compartimentul care are in atributii derularea contractului/beneficiarul produsului transmite SA documentul
constatator final privind modul de indeplinirea obligatiilor privind garantia de cétre contractant;

Responsabilul de lucrare din cadrul SA transmite documentul constatator referitor la indeplinirea obligafiilor
contractuale (primarffinal, dupa caz), la solicitarea operatorului economic;

5.7 incheierea dosarului

Responsabilul de lucrare din cadrul SA definifiveaza dosarul achizitiei publice, 1l opiseaza si il pregateste pentru
arhivare;

DAl verifica dosarul din punct de vedere al confinutului acestuia si il predd responsabilului de lucrare din cadrul SA
cu viza de verificare;

Responsabilul de lucrare preda dosarul achizitiei la responsabilul cu arhiva curenta a SA.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Rector

Aproba referatul de necesitate 3| oportunitate;
Aprobd nota justificativa privind achizitia directa,
Aproba documentafia de atribuire;

Semneaza solicitarea de depunere oferte;

Aproba procesul verbal de evaluare a ofertelor;
Semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;

Semneaza angajamentul legal,

AN NS N N NN

Semneaza documentul constatator primar/final;

o
h>

DGEIRI
Semneaza referatul de necesitate;
Avizeaza nota justificativa privind achizitia direct;
Avizeaza documentatia de atribuire;
Avizeaz3 solicitarea de depunere oferte;

Avizeaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;

AN N N

Semneazé comunicarea privind rezultatul procedurii;

Exemplar nenumerotat 11 |
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v Semneaza angajamentul legal;

¥ Semneaza documentul constatator primar/final;

6.2 DMFC
v Semneaza referatul de necesitate si oporiunitate;

v Semneaza angajamentul legal;

(=]
W

DAl

Semneaza nota justificativa privind achizitia directa;
Semneaza documentatia de atribuire;

Semneaza solicitarea de depunere oferte;

Semneaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;
Semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;
Semneaza angajamentul legal;

Semneaza documentul constatator primar/final;

N N N Y V. N NN

Verifica si vizeaza dosarul achizitiei in vederea arhivérii,

Responsabilul de lucrare dincadrul SA

Intocmeste si semneaza nota justificativd privind achizitia directs;

[=2]
=

fntocmeste si semneaza documentatia de atribuire;

intocmeste si semneaza solicitarea de depunere oferte;
intocmeste si semneazi procesul verbal de evaluare a ofertelor;
intocmeste si semneazé comunicarea privind rezuttatul procedurii
?ntocmeste si semneazd angajamentul legal; }

intocmeste si semneaza documentul constatator primarffinal;

AR U N N VR NN

Opiseaza si pregateste pentru arhivare dosarul achizitiei.

65 Comparimentul care solicita achizitia
v" Coordonatorul compartimentului semneaza referatul de necesitate si oportunitate;
v" Coordonatorul compartimentului sau persoana desemnata de acesta intocmeste caietul de sarcini;

v" Coordonatorul compartimentului sau persoana desemnata de acesta face parte din comisia de evaluare si
semneaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;

v" Coordonatorul compartimentului sau persoana desemnata infocmeste si semneaza documentul constatator
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primar/final.
66 SC

v Confirmé existenta fondurilor necesare in bugetul propriu al Universitatii

v Semneazd angajamentul legal.

6.7 CFPP

v Semneaza angajamentul fegal.

7. INREGISTRARI

7.1 Registrul General de evidenfa ST, in cadrul caruia se inregistreaza documentele Tntocmite.

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

7.3 Registrul de Urmarire si Evidentd a lucrarilor, in care se evidentiazd date specifice privind executla si
finalizarea lucrarilor, precum $i modul in care se respectd normele legale privitoare la PSI, SSM, efc.

7.4. Cartea Tehnica a constructilor.

8. ANEXE :

ANEXA 1 FPO-DGEIRI-01 - Referat de necesitate;

ANEXA 2 FPO-DGEIRI-02 - Nota justificafiva privind achizitia directa;
ANEXA 3 FPO-DGEIRI-03 - Proces verbal de evaluare a ofertelor;
ANEXA 4 FPO-CC-01.01 - - Fisa de observaiii i avizari

ANEXA 5 FPO-CC-01.02 - Lista de difuzare
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ANEXA 1 FPO-DGEIRI-01 - Referat de necesitate

Referat de necesitate

Universitatea ,,Dunarea de Jos® din Galatj
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul

din

Nr. Tnreg.

Prin prezentul referat solicitdm achizi

Aprobat,
Rector,

Avizat

din sursa de finanare
Director, Management Financiar -

Contabil,

REFERAT DE NECESITATE $i OPORTUNITATE

ionarea urmatoarelor produse/serviciilucrari:

Denumire Pret  unit. | Valoare .
Errt gg?j (prod., serv., g)ﬂf) estimativ totalad ?:r:(t::éil Sursa
1' ) lucrare) A " (cuTVA) {cu TVA) 7 (8)
Mm@ g W |G sy |
1
2
TOTAL

Pozitiile (1, 2, 3, 4, 5, 6) se vor completa obligatoriu de solicitant . Necompletarea tuturor pozitilor va duce la returnarea
referatului. Pozitjile (7, 8) se vor completa de serviciile Universitatii.

Necesitatea, oportunitatea, si eficacitatea achizijei

Referatul se va deconta din: Venituri proprii facultate (VPF), Venituri proprii ale Universitatii (VPU), Buget de stat (BS),
Donatii, sponsorizari (DS), Cercetare (denumirea proiectului), Fonduri structurale (denumirea proiectului), altele {cu

denumirea sursei)

Data finalizarii etapei: Data finalizarii achizitiei:

Decan/Sef _

, Director General
. departament/Director  General , o .
Solicitant . Economic, Investiti si |Gestionar delegat
Administrativ/Director/Sef ] .
. Relatii Internationale

serviciu
Numele si
prenumele
Data
semnaturd
Persoana de contact
Telefon
E-mail
Exemplar nenumerofat 14]
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ANEXA 2 FPO-DGEIRI-02 Nota justificativa privind achizitia directa

1 - Nota justificativa privind achizitia directa art. 43 alin 2

Aprobat,
RECTOR
NOTA JUSTIFICATIVA
privind contractul de aChIZIfIE s e g
1. Estimarea valorii contractului de achizitie:
Valoare
Pret/buc totald

Nr.crt | Denumire produs/serviciu/lucrare Cant. (faraTVA) (faraTVA)

1.
Valoarea achiziliei: wueummrimsersssaneans lei (fard TVA)

Verificarea rezonabilitatji preturilor s-a realizat prin consultarea bazelor de date existente pe internet pe site-urilor diversilor
prestatori. La estimarea valoril contractului de achizitie publica au fost luate in considerare toate sumele ce fin de valoarea
servicillor si a produselor, pentru operatjunile de livrare si prestare.

2. Alegerea procedurii de achizitie:
Avand in vedere valoarea de achizitie estimata, si respectand prevederile art. 7 (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, Autoritatea contractantd are dreptul de a achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a
TVA, este mai micd decit 441.730 lei, se propune aplicarea achizifiei directe conform prevederilor art. 43 alin 2 din
Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la afribuirea
. contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
3. Justificarea achizitiei : potrivit motivatiilor exprimate in referatelor anexate prezentei nr.

Codurile CPV alese pentru derularea achizifiei sunt:

VALOARE DE
DENUMIRE VALOARE ACHIZITIE
COD CPV . ) TQTAL (RON)
PRODUS CHELTUITA (RON) ESTIMATA
(RON)
TOTAL
fn baza celor prezentate, rugam dispunet.
Director General Economic, Investitii i Relatii Intemationale
Director achizitji si investitii,
Compartiment juridic,
intocmit,
Exemplar nenumerotat : 15]

PO-DGIRU-01 Ed. 1 -Rev.0/ 2015



UN’ZEfi[mS Exemplar: -1

PROCEDURA OPERATIONALA _ .

! Pagina 16 din 19
PRIVIND ACHIZITIILE DIRECTE
GALATIENSIS COD PO- DGEIR! -01 Revizia 1
. UNIVERSITATEA -
»DUNAREA DE JOS” DIN GALATI Editia: 1
DATA: 08.06.2016

2 - Nota justificativa privind achizitia directa art. 43 alin 3

Aprobat,
RECTOR
NOTA JUSTIFICATIVA
privind contractul de aChiZitie , ... v ————————— g
1. Estimarea valorii contractului de achizitie:
' Pretbuc Valoare totald
Nr.crt Denumire produs/serviciu/lucrare | Cant. {faraTVA) (faraTVA)

1.

Valoarea achizifiel: s lei (fara TVA)
Verificarea rezonabilitatii prefurilor s-a realizat prin consultarea bazelor de date existente pe internet pe site-urilor diversilor
prestatori. La estimarea valorii contractului de achizifie publica au fost luate in considerare toate sumele ¢e {in de valoarea

serviciilor si & produselor, pentru operafiunile de livrare si prestare.

2. Alegerea procedurii de achizitie:

Avéind Tn vedere valoarea de achizitie estimaté, si respecténd prevederile art. 7 {5) din Legea nr. 98/2016 privind achiziiile publice,
Autoritatea contractantd are dreptul de a achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiel, fird TVA,
lej, se propune aplicarea achizitiei directe conform prevederilor art. 43 alin 3 din Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la afribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice.

Motivatie
o nu s-a identificat in cadrul catalogului electronic produsul/serviciullucrarea care poate satisface necesifatea
o preful postat de operatorii economici pentru obiectul achizifiei este mai mare decét preful piefai
o din motive tehnice imputabile SEAP, nu este posibil accesul la catalogul electronic la data prezentei, conform prevederilor art, 44 alin 1
din Hotararea nr. 385/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziiile publice.

3. Justificarea achizitiei : potrivit motivatiilor exprimate in referatelor anexate prezentei nr,

Codurile CPV alese pentru derularea achizitiei sunt:

- VALOARE DE
DENUMIRE VALOARE ACHIZITIE
PRODUS CoD CPY CHELTUITA (RON) | ESTIMATA
(RON)

TOTAL (RON)

TOTAL

n baza celor prezentate, rugam dispunet.

Director General Economic, Investitii si Relafii Internationale
Director achizitii si investiii,

Compartiment juridic,

Intocmit,
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Aprobat
Rector

ANEXA 3 FPO-DGEIRI-03 Procas verbal de evaluare a ofertelor

Proces verbal de evaluare a ofertelor

Avizat Verificat
D.GEIR. DAL
PROCES VERBAL

DE EVALUARE A OFERTELOR

Denumire produse/ServiCiiflUCTAN: ..o e e sr s e

Criteriul de atribuire:

O Pretul cel mai scazut
Modalitatea de solicitare a ofertelor:

O SEAP

O Telefonic
I Fax/adrese
O E-mail

O Studiu de piata/cataloagefintemet

Modalitatea de priinire a ofertelor (se vor atasa ofertele):

O SEAP
O E-mail
O Fax

O Studiu de piata/cataloagefinternet -
O Adrese depuse la Registratura Universitatii

Analiza ofertelor:

Nr. | Denumire Ofertant Ofertant

crt. | produs/serviciullucrare Pret leifeuro fara TVA Pret leifeuro fard TVA
1

2

fnurma analizei ofertelor primite, comisia de evaluarea a decis, ca achizitia produselor/ serviciilor/lucrérilor s4 fie facuté

de la/din catalogul din SEAP, al

, decarece produsul/serviciullucrarea ofertat respecté cerintele solicitate in

caietul de sarcini, are preful cel mai mic si se incadreaza in valoarea estimata precizaté fn invitatia de participare.
Produsele/ serviciite/lucrarile ofertate si prefurile se confirma prin ofertele atasate la prezentul studiu.

Comisia de evaluare

1.

2.

3.

Exemplar nenumerotat
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ANEXA 4 FPO-CC-01.01

FISA DE OBSERVATI §1 AVIZARI

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii fisei de observatii: Semnatura .......occceeeennes

Compartiment elaborator al procedurii: Semnatura .ccscssons

Data primirii figei de observaji:

Exista observaii DA 0O NUO

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depéaseste spatiul se completeaza pe pagini separate ce se vor ataga acestei filel.
FISA SE RETURNEAZA IN MAXIM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI ELABORATOR
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ANEXA5 F-PO-CC-01.02

LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR SISTEMULUI CALITATII

= Denumire Structurd Numele, prenumele, functia celui care Data primirii | Semnétura
E_ primegte documentul de primire
[7]
i
v | | seniciul achizt Ing. Danilé Marcel - Adm. patrimoniu 08.06.2016 ﬂ% Y
' 2. | seniciul achiiti Ing. Bratu Mihaela - _Adm. patrimoniu 08.06.2016 ' M
3 Senviciul achiziti Ing. Tachita Virginia - Adm. patrimoniu 08.06.2016 ) d (“FE:
4| senviciul achizitii Ing. Pacularu Angelica - Adm. patrimoniu 08.06.2016 %a;:d
5| Senviciul achizii Ing. Crina Niculae - Adm. patrimoniu 08.06.2016 |—thd =
8. | Senviciul achiziti Ing. lliuta Mariana - Adm. patrimoniu 08.06.2016 . Ca»/)/
7| seniciul achizitii Chiriac Nicoleta - Adm. patrimoniu 08.06.2016 %,,
8. | senviciul achizitii Ec. Monica Mihaela Sbirnea - Adm. financiar | 08.06.2016 ,CQ /
S Serviciul achizitii Monica Lungu - Adm. financiar 08.06.2016 (\Ca%k, ‘
10- | senviciul achizitii Ing. Maftei Bianca Adina - Adm. patrimoniu 08.06.2016 %&#ﬁ
| Senviciul achiziti Grigoras Corina - Adm. patrimoniu 08.06.2016 By
12. Serv?ciul achizitii Ing. Savin Gabriela - Adm. patrimoniu 08.06.2016 ; ,,I
) 12 Serviciul tehnic :ng. Dofn.a. Padureanl 08.06.2016 %,
| Senviciul tehnic ng. Chirifa Gonstantin 08.06.2016 %
15. | Senviciul tehnic Ing. Gafa Oliviu 08.06.2016 | ;
16 | Serviciul tehnic Ing. Doina Diaconu 08.06.2016 | e -
17 | Servigiul tehnic Ing. Talpéu Nelu 08.06.2016 KIS~
18. | Senviciul tehnic Ec. Viore! Ochianu 08.06.2016 W
19 serviciul tehnic Sing. Cosovliu Lavinia Antonia 08.06.0016 |e=/ \,\,,.,‘s»
t
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