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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale
Elemente privind | Numele §i prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii ,
1.1 | Elaborati “Ec. Diniild Marian Director achizitii si 30.03.18 0&
investitii
1.2 | Verificat dr. ing. Tonut Cezar Director General al 30.03.18
BICHESCU Directiei Generale '
Economice,
Investitii si Relatii
Internationale
1.3 | Avizat conf. dr. ing Stefan Coordonator Consiliu 30.03.18 | 174
[ BALTA - calitate 1A L]
1.4 | Aprobat prof. univ. dr. ing. Rector 30.03.18 | ' //
Tulian Gabriel BIRSAN

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau reviziei

editiei
2.1 | Editia 1 : 30.03.18
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.3 | Revizia....... Modificarea, completarea  sau
' abrogarea ..........
2.5 | Editia a II-a




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

A

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data

difuzirii nr. . | prenumele | primirii \
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizifii | Adtor. ing. Dénéila | 30.03.18 | | '%
3.2 | Evidentd patrimoniu | Marcel A -
3.3 | Arhivare i
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Bratu 30.03.18
3.2 | Evidenta patrimoniu | Mihaela -
3.3'| Arhivare _ .
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Tachitd | 30.03.18 (N
3.2 | Evidenta patrimoniu | Virginia -
3.3 | Arhivare . < .
3.1 | Aplicare | Serviciul achizitii | Adtor. ing. Crina- 30.03.18 '
3.2 | Evidentad patrimoniu | Mirela ,
3.3 | Arhivare Niculae -
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Iliuta 30.03.18 \
3.2 | Evidentd patrimoniu | Mariana ’%/7
3.3 | Arhivare
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. Onofrei 30.03.18 .
3.2 | Evidenta | patrimoniu | Nicoleta | 7
3.3 | Arhivare. e
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Maftei 30.03.18
3.2 | Evidenta patrimoniu | Bianca Adina
3.3 | Arhivare :
3.1 | Aplicare | Serviciul achizitii | Adtor. Grigoras 30.03.18
3.2 | Evidenta patrimoniu | Corina
3.3 | Arhivare
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Savin 30.03.18
3.2 | Evidenta patrimoniu | Gabriela
3.3 | Arhivare
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Monica | 30.03.18
3.2 | Evidentd financiar Mihaela
3.3 | Arhivare Shirnea
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Monica 30.03.18
3.2 | Evidentd | financiar Lungu
3.3 | Arhivare
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Miadilina | 30.03.18 -
3.2 | Evidentd patrimoniu | Daniela ' C% P / .
3.3 | Arhivare Stinculea s
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Bogdan- | 30.03.18
3.2 | Evidenta financiar | Valentin -‘7%
3.3 | Arhivare Buzescu
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4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modului de arhivare a dosarului de achizi{ie pubhca

Asigurarea cu privire la existenta tuturor documentelor in dosarul achizitiei publice;
Asigurarea continuititii activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operatioﬁale

Se aplicd 1n cadrul Directiei achizitii si investitii, serviciul achizitii, compartiment intern

specializat in domeniul achizitiilor publice.

6. Reglementiri de referinta aplicabile activititii privind procedura simplificata

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

O.U.G nr. 58/2016 pentru modificarea §i completarea unor acte normative cu impact
asupra domeniului achizitiilor publice '
H.G. nr. 866/2016 pentru modificarea si completarca Normelor metodologice - de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotirirea Guvernului nr.
394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de

 aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea confractului de achizifie

publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin
Hot#rarea Guvernului nr. 395/2016; o

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicatd in 2014, publicatd in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 293 din 22 aprilie 2014 ;

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si dejclnatorn de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Nagionale prin Ordinul de zi nr. 217/1996;

Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale,

0.8.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului 1ntem/manager1al al
entitdtilor publice;

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general
al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitafilor publice;

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura formalizati
7.1. Definitiile termenilor

1:1.1; Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care definegte termenul
1 Procedura Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
formalizati urmati, modalitatile de lucru $i regulile de aplicat pentru

realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitétii
publice




P

4/j

Editic a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri formalizate, aprobati si difuzata
formalizate
3 Revizia In cadrul Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
' unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4

7.2. Abrevierile termenilor

I;Irl,; Abrevierea Termenul abreviat

1 | PS/PO Procedura formalizata

2 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 A Aprobare

6 | CPV Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si
“Servicii (Common Procurement Vocabulary)

7 | Lege Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

8 | CNSC Consiliul National de Solugionare a Contestatiilor

9 |Ap Aplicare

10 | Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

Arhivarea dosarului de achizitie publici este obhgatone pentru fiecare contract atribuit
sau acord-cadru incheiat, precum §i pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie dinamic,
de ciitre Universitatea Dundirea de Jos din Galati, in conditiile In care dosarul achizifiei publice
are caracter de document public.

Dosarul achizitiei publice, precum si ofertele insotite de documentele de calificare si
selectie se pastreaza de cdtre Universitatea Dunérea de Jos din Galati atdt timp cat contractul
de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizrii contractului respectiv.
fn cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se péstreazi cel puiin 5 ani de la data anulrii
respectivei proceduri.

Dosarul achizitiei publice trebuie sd cuprinda cel putin documentele intocmite sau
primite de Universitatea Dunérea de Jos din Galafi in cadrul desfésurérii procedurii de atribuire,
cum ar fi:
strategia de contractare;
nota privind determinarea valorii estlmate
anunful de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publlcare dacé este cazul;
anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupi caz,
invitatia de participare;
erata, dacé este cazul;
documentatia de atribuire;
documentatia de concurs, daci este cazul;
decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisici de evaluare si, dupi caz, a expertilor
cooptati;



nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura

aplicatd a fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransa;

nota justificativi privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

declaratiile de confidentialitate i impartialitate;

procesul-verbal cu ocazia analizirii garantiilor de participare precum si a celorlalte

documente depuse In vederea atribuirii contractului de achizitie publicd/ procesul-

verbal al sedintei de deschidere a ofertelor dupi caz;

formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;

procesele verbale de evaluare a ofertelor;

solicitérile de clarificdri, precum si clarificirile transmise/primite de autoritatea

contractanti,

raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire pe fiecare lot in

parte, care se elaboreaza Inainte de incheierea contractului de achizitie

publicé/acordului-cadru/sistemului de achizitie dinamic si cuprinde cel pufin
urmatoarele elemente:

- denumirea si sediul autorititii contractante;

- obiectul contractului de achizitie publici/acordului-cadru sau sistemului de
achizitie dinamic;

- daci este cazul, denumirea/numele candidatilor participanti la procedurd;

- dacd este cazul, denumirea/numele candidatilor selectati si neselectati, precum
si motivele care au stat la baza selectirii sau neselectirii respectivilor candidati;

- denumirea/numele ofertantilor participanti la proceduri;

- denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei
decizii;

- dacd este cazul, motivele concrete pentru care una sau mai multe dintre oferte
au fost respinse ca urmare a considerarii preturilor prezentate ca fiind neobisnuit
de scizute;

- denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a crui/ciror ofertd a fost declarata
céstigétoare $1 motivele care au stat la baza acestei decizii;

- in cazul ofertantului/ofertantilor céstigitori, partea din contract pe care
acesta/acestia au declarat c o subcontracteazi, impreund cu denumirea/numele
subcontractantilor;

- justificarea hotéirarii de anulare a procedurii de atribuire, daci este cazul.

dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;

anuntul de atribuire gi dovada transmiterii acestuia spre publicare; :

daci este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de

deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

hotéréri ale instantelor de judecatd referitoare la procedura de atribuire;

documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor procedurale aferente

procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, dac3 este cazul;

documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale de citre contractant;

dac3 este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

9. Responsabilititi §i rispunderi in derularea privind arhivarea dosarului de achizitie
publici
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