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Exemplar nr, 1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
'ELABORAREA SI ACTUALIZAREA
PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

COD: P.O. 01
Editia 1
Revizia 0

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 J
1.1 | Elaborata Ec. Dénaild Marian Director achizitii si 27.03.18 % ‘
investitii :
1.2 | Verificat dr. ing. Tonut Cezar Director General al 27.03.18
BICHESCU Directiei Generale
Economice,
Investitii si Relatii
Internationale : /;
1.3 | Avizat conf. dr. ing Stefan Coordonator Consiliu 27.03.18
BALTA calitate Yy
1.4 .| Aprobat prof. univ. dr. ing. Rector 27.03.18 /‘\ f/
Iulian Gabriel BIRSAN ) ,

St

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 27.03.2018
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.3 | Revizia ......, Modificarea, completarea  sau
abrogarea ..........
2.5 | EditlaaIl-a




-

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

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii nr. prenumele | primirii tura
3.1 | Aplicare | Serviciul achizitii | Adtor. ing. Dandild | 27.03.18 T
, | patrimoniu | Marcel FRas
3.1 | Aplicare | Serviciul achizitii | Adtor. ing. Bratu 27.03.18
patrimoniu | Mihacla - {4
3.1 | Aplicare 1 | Serviciul achizitii | Adtor. ing. Tachits | 27.03.18 (ﬁ@ N
patrimoniu | Virginia -
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Crina- 27.03.18 | - 1\
patrimoniu | Mirela %ﬁ'
: - | Niculae - )
3.1 | Aplicare 1 | Serviciul achizitii | Adtor. ing. Iliuta 27.03.18 a{; I
patrimoniu | Mariana WJ//,-{/
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. Chiriac 27.03.18 ///
o patrimoniu | Nicoleta =3
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Maftei 27.03.18 B
: patrimoniu | Bianca Adina N
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. Grigorag 27.03.18 %
: patrimoniu | Corina /‘/
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ing. Savin 27.03.18 Z '
patrimoniu | Gabriela '
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Monica | 27.03.18 D
financiar Mihaela
Sbirnea A
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizitii | Adtor. ec. Monica 27.03.18 {XV
financiar Lungu 1! W
3.1 | Aplicare 1 Serviciul achizifii | Adtor. ec. Madalina | 27.03.18 [ ¢
. financiar Daniela 774‘— 7
: Stanculea
3.1 | Aplicare | Serviciul achizitii | Adtor. ec. Bogdan-- | 27.03.18 =/
financiar Valentin ‘%
A Buzescu
3.2 | Evidenta 1 | Serviciul achizitii | Adtor. ec. Monica 27.03.18 |7 '
' financiar | Mihaela S/[
Shirnea ' /
3.3 | Arhivare 1 Serviciul achizitii | Adtor. | ec. Monica 27.03.18
financiar Mihaela j;
Shirnea
7




4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modului de realizare a activititii privind elaborarea si actualizarea
Programului anual al achizitiilor publice, precum si stabilirea modului de colaborare cu
compartimentele gi persoanele implicate;

Asigurarea cu privire la existenta documentatici adecvate deruldrii activititii privind
elaborarea si actualizarea Programului anual al achizitiilor publice;

Asigurarea continuitdfii activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplici in cadrul Directici achizitii si investitii, serviciul achizitii, compartiment intern

specializat in domeniul achizitiilor publice, precum gi in cadrul Facultitilor, Departamentelor,
Directiilor, Serviciilor, ete, pentru care se achizitioneaza produse, servicii sau lucréri.

6. Reglementiri de referinti aplicabile activititii de elaborare si actualizare a
programului anual al achizitiilor publice '

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;

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

- 7. Definitiile gi abrevierile termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitiile termenilor

I;Iri Termenul Definifia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Prezentarea detaliati, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie
formalizata urmafi, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor i actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilititile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitfii
publice ' _
2 | Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
| proceduri formalizate | formalizate, aprobata si difuzatd
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate




7.2. Abrevierile termentlor

I:ri Abrevierea _ Termenul abreviat

1 | PS/PO Procedura formalizati

2 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

3 |E Elaborare

4 |V | Verificare

5 |A Aprobare

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

7 | Lege Legea nr. 98/2016 pr1v1nd achizitiile pubhce

8 | Ap Aplicare

9 | Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

Programul anual al achizitiilof publice este documentul de planificare al procedurilor de
atribuire, elaborat de Universitatea Dunirea de Jos din Galati in calitate de autoritate
contractantd, care cuprinde totalitatea necesititilor obiective ale acesteia si a gradului de
prioritate a acestor necesitéti, precum si procedura ce urmeazi a fi aplicata (achizitie directa,
procedura simplificatd, licitatie deschisd/restrinsd, negociere competitiva etc..) pentru
atribuirea contractelor/acordurilor-cadru pe care Universitatea intenfioneazd s# le incheie pe
parcursul anului bugetar.

Scopul elaboririi PAAP, este acela, de a stabili obiectiv priotitatea necesitafilor de produse,
servicii si lucrdri ale Universitétii Dundrea de Jos din Galati In vederea utilizarii eficiente a
fondurilor publice aprobate.

In acest context, Universitatea Dunirea de Jos din Galati are obligatia si elaboreze PAAP
pe baza referatelor de necesitate transmise de Facult#ti, Departamente, Directii, Servicii, etc si
cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care Universitatea
intenfioneaza si le atribuie In decursul anului urmitor.

in cadrul strategiei anuale de achizifie publici, PAAP este instrumentul managerial utilizat
pentru planificarca i monitorizarea portofoliului de procese de achizifie la nivel de

Universitate, pentru planificarea resurselor necesare derulirii proceselor si pentru verificarea
modului de indeplinire a obiectivelor din aceasta.

PAAP trebuie si cuprindi totalitatea contractelor sau acordurﬂor-cadru pe care Universitatea
Duniirea de Jos din Galati intentioneazi si le atr1bu1e/1nchele precum si procedura aplicati
pentru atribuire, in decursul anului urmdtor.

Dupi aprobarea bugetului propriu, Universitatea Dunirea de Jos din Galati are obligatia de
a-si actualiza programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

Prin exceptie, pentru proiectele finantate ‘din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de
cercetare-dezvoltare, pe care Universitatea Dunirea de Jos din Galati le implementeaza, are
obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice
aferent proiectului respectiv.



Dupé definitivarea PAAP, Universitatea Dunérea de Jos din Galati, prin Serviciul achizitii, are
obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum i orice modificari asupra
acestora, in termen de 5 zile lucritoare, extrase care se refera la:
1) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a ciror valoare estimati fird TV A este
egald sau mai mare decdt urmétoarele praguri valorice:
a) 24.977.096 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurilecadru de lucrari;
b) 648.288 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurilecadru de produse si de
servicii; _
¢) 3.376.500 lei, pentru contractele de achizitie publici/acordurile cadru de servicii care
au ca obiect servicii sociale g1 alte servicii specifice, prevézute In anexa nr. 2.
2) contractele/acordurile-cadru de lucriri a céror valoare estimaté este mai mare sau egald cu
pragurile previzute la art. 7 alin. (5) din Lege, respectiv, Autoritatea contractanti are dreptul de
a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fird TVA,
este mai micé decat:
a) 132.519 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de produse sau
servicii; '
b) 441.730 lei, pentru contractele de achizitie public/acordurile-cadru de lucrari;

La elaborarea Programului anual al achiziilor publice Universitatea Dunérea de Jos din
Galati trebuie s3 aibi in vedere urmitoarele: '
e necesitdfile obiective de produse, de lucrari gi de servicii;
¢ gradul de prioritate a necesitifilor obiective de produse, de lucréri si de servicii,
o anticipirile cu privire la sursele de finantare ce urmeazi a fi identificate.

Astfel, In vederea stabilirii necesité{ilor obiective de produse, de lucréri si de servicii,
Serviciul achizitii, va solicita, printr-o Not3 de informare, tuturor Facultitilor, Departamentelor,
Directiilor, Serviciilor, etc din cadrul Universitatii Dunérea de Jos din Galati identificarea
necesarului de produse, servicii i luérdri pentru anul urmitor.

Referatul de necesitate va fi completat de fiecare Facultate, Departament, Directie, Serviciu,
etc din cadrul Universitafii Dunérea de Jos din Galati care este beneficiar al rezultatului
contractelor care urmeaza sé fie atribuite intr-un an financiar.

Aceastd activitate:
1. Este foarte importants, intrucat:
a. Reprezinti baza inceperii unui proces de achizifii publice specific;
b. Furnizeaza justificari cu privire la deciziile adoptate nainte de Inceperea unei
achizitii.

2. Constd In completarea formularului-cadru: Referat de necesitate —cu informatiile
disponibile la momentul lansérii procesului de planiticare a portofoliului proceselor de
achiziie publicé la nivel de Facultate, Departament, Directie, Serviciu, etc beneficiar al
achizitiei.



Aceasti activitate nu trebuie tratatii superficial, iar la nivel de Universitate trebuie si
existe asigurarea cii nu se lanseazii un proces de achizitie publicd fird ca justificiirile
pentru alegerile specifice fiicute si/sau pentru deciziile luate si fi fost documentate.

Procedurile de atribuire nu trebuie sa se bazeze pe ipoteze care nu reflecti realitatea. In caz
contrar, nu ar reprezenta nimic altceva decét consum de resurse fara finalitate (scopul final al
proceselor de achizitie publica nu este semnarea unui contract, ci contribufia la indeplinirea
obiectivului pentru care au fost demarate, respectiv satisfacerea necesitifii in condifii de
eficientd economici si sociald).

Daca activitatea de justificare a necesitatii prin intermediul Referatului de necesitate nu este
efectuatd, sau este efectuata superficial - fird a documenta in mod realist fundamentarea pentru
informatiile specifice din referat — existd un risc ridicat de neindeplinire a obiectivelor si de
consum de resurse In conditii de ineficientd si neeconomicitate.

Pentru definirea necesititilor in mod realist si inainte de asumarea acestora de citre seful de
Facultate, Departament, Directie, Serviciu, etc beneficiar al achizifiei, trebuie obtinuti la nivelul
acestul compartiment asigurarea cfi optiunile de satisfacere a nevoilor au fost analizate si
evaluate, - '

In activitatea de completare a Referatului de necesitate la nivelul compartimentului de
specialitate beneficiar al achizitiei se recomanda luarea in considerare a informatiilor referitoare
la stabilirea tipului de contract si a valorii estimate.

Pentru succesul procesului de planificare a portofoliului proceselor de achizitie publici este
relevant sé existe un numdr cit mai mare de informatii care sd reflecte realitatea incluse
in Referatul de necesitate, pentru a permite o evaluare realistd a termenului necesar pentru
finalizarea pregatirii lansérii unei proceduri de achizitie in conditii de regularitate, eficient,
cficacitate. '

Contractele de achizitie publicd si acordurile-cadru care urmeaza si fie atribuite In anul
urmdtor trebuie ierarhizate in functie de obiectul contractului si prioritate in achizitie, pe baza
unei analize aprobate de Rectorul Universitétii Dunérea de Jos din Galati.

Universitatea Dunfirea de Jos din Galati, prin Serviciul achizitii, are obligatia de a fine
evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca parte a strategiei anuale de achizitii
publice.

in conformitate cu prevederile art, 12 alin. 5 din 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, PAAP trebuie si cuprindi cel pufin informatii
referitoare la: .

a) obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;

b) codul vocabulaiulwi comun al achizitiilor publice (CPV);



c) valoarea estimati a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi atribuit ca rezultat al
deruldrii unui proces de achizitie, exprimatd in lei, fard TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimaté pentru inifierea procedurii;

g) data estimatd pentru atribuirea contractului; ,

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

In vederea elaboririi Programului anual al achizitiilor publice, trebuie parcurse urmétoarele

etape:

Dupi primirea referatelor de necesitate cu propunerile de achizitionare de produse, servicii
si luerdri pentru anul urmiator, se procedeazi la centralizarea cantitativd gi valorica a datelor

primite de la Facultati, Departamente, Directii, Servicii, etc.

Dupi centralizarea cantitativd a necesarului de produse, de lucrari i de servicii, urmeaza
incadrarea achizitiilor publice in clasificatia bugetard si stabilirea corespondentei cu CPV
{codul vocabularului comun al achizitiilor publice).

Urmatoarea etapd constd in estimarea valorii contractului de achizitie publics, care se
realizeazd pe baza calculdrii $i Tnsumdrii tuturor sumelor plitibile pentru indeplinirea
contractului respectiv, insi firé taxa pe valoarea adiugati. Astfel, pentru estimarea valorii
contractului se vor avea in vedere pretul pietei sub orice forma de optiuni si, in méasura in
care acestea pot fi anticipate la momentul estimarii (intocmirii referatului de necessitate si
oportunitate), orice eventuale suplimentiiri sau majoriri ale valorii contractului.

Odaté estimati valoarea contractului, se stabilegte procedura care urmeazd a fi aplicata
(achizitie directd, procedura simplificats, licitatie deschisa/restransd, negocicre competitiva
etc.) in vederea atribuirii contractului si, totodats, se stabileste persoana responsabild cu
atribuirea contractului.

Aceastd forma initiald a PAAP va fi transmisé spre verificare si avizare Directiel Generale
Economice, Investitii si Relatii Internationale, precum si Directiei Management Financiar-
Contabil si apoi supusé aprobdrii Rectorului, conform atributiilor legale ce fi revin.
Universitatea Dunirea de Jos din Galati are dreptul de a opera modificiri sau completiri
ulterioare in PAAP, acestea au ca scop acoperirea unor necesitai ce nu au fost cuprinse
inifial in PAAP.

Introducerea oricéror modificari/completdri in PAAP sunt condifionate de asigurarea
surselor de finantare si de reluarea transmiterii lui spre verificare si avizare Directiei
Generale Economice, Investitii si Relatii Infema’gionale, precum §i Directiei Management

" Financiar-Contabil §i apoi supusa aprobarii Rectorului.

Universitatea Dunirea de Jos din Galati, prin Serviciul achizitii, are obligatia de a {ine

evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca parte a strategiei anuale de achizitii
publice. :

Regulile de estimare a valorii contractului de achizitie publici sunt reglementate de art. 9-

25 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Dupi definitivarea PAAP, in conformitate cu prevedreile art. 12 alin. (6) din H.G. nr.

395/2016, Universitatea Dunérea de Jos din Galati are obligatia de a publica semestrial in SEAP

7



extrase din acesta, precumn gi orice modificiiri asupra acestora, In termen de 5 zile lucritoare,
extrase care se referd la: a

a) coniractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a ciror valoare estimata este mai mare
sau egalid cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Lege; :

b) contractele/acordurile-cadru de lucrdri a cror valoare estimatd este mai mare sau egald cu
pragurile previzute la art. 7 alin. (5) din Lege. ,

Programul anual al achizifiilor publice se elaboreazi cu luarea in considerare a urméitoarelor

elemente:

e necesitifile obiective de produse, de [ucrari si de servicii, stabilite pe baza experientel
anterioare, odatd cu fundamentarea propunerilor de buget pentru anul urmétor, respectiv
pe baza referatelor de necesitate elaborate de sefii de Facultati, Departamente, Directii,
Servicii, etc din cadrul Universitésii Dunérea de Jos dln Galati;
gradul de prioritate a necesitétilor;
anticipirile cu privire la fondurile ce urmeaza a fi alocate prin bugetul anual;
contractele de achizitie public aflate in derulare.

Programul anual al achizitiilor publice:
_® este centralizat si elaborat in cadrul serv101ulu1 ach121t11 din cadrul Unlversrcatn Dunérea
de Jos din Galat1
e este avizat de cétre directorul Directiei Generale Economice, Investitii si Relatii
Internationale, precum si Directiei Management Financiar-Contabil;
e este aprobat de Rector, ordonatorul secundar de credite.

In cazul in care apar necesititi care nu au fost cuprinse initial, Programul anual al achizitiilor
publice poate fi modificat/completat ulterior, cu conditia sé fie asigurate sursele de finantare.

Modificarile/completdrile se avizeazd de cétre directorul Directiei Generale Economice,
Investitii si Relatii Internationale, precum si Directiei Management Financiar-Contabil si se
aprobi de Rector, ordonatorul secundar de credite.

Documente utilizate in procesul de elaborare si actualizare a programului anual al
achizitiilor publice

e Anexanr. 1 — Nota de informare

s Anexanr. 2 — Referat de necesitate

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii de elaborare/actualizare a
programului anual al achizitiilor publice
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