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1. Scop
Scopul prezentei proceduri operationale este de a reglementa:

derularea etapei de reofertare in vederea incheierii contractului subsecvent cu operatorii economici
semnatari ai acordului cadru privind achizitia serviciilor de transport aerian ocazional de pasageri pe curse
interne si internationale;

decontarea serviciilor de transport aerian pe curse interne si internationale achizitionate de beneficiari.

2. Domeniul de aplicare
Documentul de faté se aplicé in cadrul Universitétii ,Dunarea de Jos” din Galati si contine descrierea etapelor
de lucru cat si a documentelor necesare personalului angajat al UDJG care solicits transport aerian.

3. Documente de referinta

Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completrile ulterioare;

Hotdrarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegérii si detasarii in alt localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainétate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificérile si completarile ulterioare.

4.  Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Semnatar — persoana care semneaza (in virtutea unei imputerniciri) un act, un tratat, o conventie, o
scrisoare, efc.;
Operator economic — orice persoand fizica sau juridicd, de drept public ori de drept privat, sau grup ori
asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporara formata intre dou ori mai multe dintre
aceste entitatj, care oferd in mod licit pe piata executarea de lucrari, furnizarea de produse ori prestarea
de servicii, i care este/sunt stabilité/stabilite in:
- un stat membru al Uniunii Europene;
- un stat membru al Spatjului Economic European (SEE):;
- {ariterte care au ratificat Acordul privind Achizitjile Publice al Organizatiei Mondiale a Comertului
(AAP), in masura in care contractul de achizitie publica atribuit intra sub incidenta anexelor 1, 2,
4 5i5,6 i 7 la Apendicele | al Uniunii Europene la acordul respectiv;
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o Caiet de sarcini reofertare — ansamblul cerintelor minime necesare pentru elaborarea ofertelor tehnice de
catre semnatarii acordului - cadru;

e Acord cadru — acordul incheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritati contractante si unul ori
mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care guverneaza
contractele de achizifie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in special in ceea ce
priveste pretul si, dupa caz, cantitétile avute in vedere;

e [nvitatia de participare la reofertare — anuntul prin care autoritatea contractantd initiaza derularea etapei
de reofertare.

4.2. Abrevieri

UDJG - Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galatj;

DGA - Directia Generald administrativa

BEM - Biroul de evidenta mobilitati;

SMO - Serviciul de management operational;

ALOP - Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuielilor;
CCFP — Compartimentul Control Financiar preventiv;

SF - Serviciul financiar;

e SC - Serviciul contabilitate.

5. Descrierea procedurii

Personalul angajat al UDJG si studentii doctoranzi care efectueazd deplasari interne si externe si solicita
transport aerian intocmesc documentatia respectand instructiunile din Procedura operationala privind circuitul
referatelor de necesitate si al documentelor aferente deplasarilor (PO-DE-10) si formularele aferente acesteia,
disponibile pe website-ul institutiei.

5.1. Achizitionarea serviciilor de transport aerian prin derularea etapei de reofertare

in situatia in care se solicita achizitionarea biletului de avion prin derularea etapei de reofertare, documentele
aferente deplasarii (dlocumentatia conform PO-DE-10) se depun la Compartimentul registratura al UDJG cu cel
putin 60 de zile calendaristice inaintea perioadei de deplasare si sunt insotite obligatoriu de Caietul de sarcini
reofertare (ANEXA NR. 1. PO-DGA-SMO-BEM-02 - Caiet de sarcini reofertare) si Formularul cu informatii
personale (ANEXA NR. 2. PO-DGA-SMO-BEM-02 - Formular informatii personale), completate lizibil si
semnate de catre titular.

Documentele aferente deplasérii se preiau din registraturé de catre personalul BEM si responsabilul din cadrul
biroului transmite simultan, prin intermediul adresei de e-mail dedicate acestui scop (bilete.avion@ugal.ro), intentia
de derulare a viitoarei proceduri de reofertare catre toti operatorii economici semnatari ai acordului cadru.

Aceasta va contine urmatoarele detalii: RUTA, NR. PERSOANE, PERIOADA DEPLASARE.

Nota 1: Pentru deplasérile cadrelor didactice la extensiunea Facultétii de Medicina si Farmacie de la Enna,
Italia, achizitia serviciilor de transport aerian se realizeaza prin derularea etapei de reofertare. Pentru aceste
deplaséri, informatiile centralizate sunt elaborate de directorul de departament cu viza decanului facultétii. Acestea
vor tine cont de orarele planificate pentru perioada deplasarii.

Planificarea implica responsabilitatea semnatarilor (cadru didactic, director departament si decan) in sensul in
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care, din cauza faptului ca bilete de avion sunt nominale, nu se pot face modificari/schimbari.

in conditiile in care plecarea se face din alt aeroport decat cel stabilit in oferta globala, cadrul didactic care se
deplaseaza informeaz personalul BEM, in momentul depunerii documentelor de deplasare, in privinta locului de
plecare si de intoarcere.

Nota 2:

Procedura de derulare a etapei de reofertare se poate desfisura de maximum 2 ori pentru acelasi
solicitant si deplasare. In cazul in care, in urma derulérii procedum de reofertare de 2 ori nu se obtine o
oferta acceptablla ori solicitantul nu a depus documentele in termenul indicat in prezenta procedura
achizitia de bilete de avion intra automat in sarcina acestuia, cu respectarea etapelor prevazute la punctul
5.2,

Caietul de sarcini reofertare se inregistreaza in Centralizatorul Caiete de Sarcini Reofertare operat de cétre
personalul BEM.

in baza referatului de deplasare si a caietului de sarcini, persoana responsabild din cadrul BEM intocmeste
Invitatia de participare |a reofertare care cuprinde informatii cu privire la: numarul de bilete de avion ce fac obiectul
contractului subsecvent, data si ora pana la care se pot depune ofertele, adresa de e-mail la care se pot solicita
clarificari privind continutul caietului de sarcini, bugetul alocat pentru achizitie, cursul valutar valabil la data intocmirii
invitatiei precum si tipul de finantare.

Invitatia de participare la reofertare se semneaza de cétre responsabilul BEM care a intocmit-o, de cétre seful
de birou, i se aloca un numar de inregistrare de la Compartimentul registraturd UDJG si se aproba de catre
conducerea UDJG.

Invitatia de participare si caietul de sarcini se scaneaza si se transmit simultan, prin intermediul adresei de e-
mail dedicate acestui scop (bilete.avion@ugal.ro), operatorilor economici cu care s-a incheiat acordul - cadru,
demarandu-se astfel procedura de achizitie de "Servicii de transport aerian ocazional de pasageri, pe curse interne
si internationale”.

La ora specificata in invitatia de participare la reofertare pentru depunerea ofertelor, acestea se deschid si se
inregistreaza la Compartimentul registraturd UDJG, apoi se analizeaza oferta tehnica si cea financiard de cétre
Comisia de evaluare.

in situatia in care ofertele sosesc dupa ora specificata in invitatia de participare la reofertare, acestea nu se
deschid, ci se realizeaza print-screen cu data si ora sosirii ofertei, care se inregistreaza la Compartimentul
registratura UDJG si se ataseazé documentelor aferente licitatiei.

In situatia in care exista neclaritati cu privire la continutul ofertelor, se intocmeste solicitare de clarificare cu
precizarea orei pana la care operatorii economici (ofertantii) pot raspunde, semnata de persoana responsabila din
cadrul BEM care a intocmit-o si de Presedintele comisiei de evaluare sau, dup caz, de Presedintele Comisiei de
evaluare de rezerva. Raspunsurile la solicitarile de clarificare se listeaza si se inregistreaza la Compartimentul
registratura UDJG.

Comisia de evaluare analizeaza raspunsurile la solicitarile de clarificari, intocmeste procesul verbal de evaluare
si declara oferta castigatoare.

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme conform legii, astfel:

e In conditiile art. 215 alin. (4) din Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, oferta este considerata
inacceptabild in urmétoarele situatii:
¢) constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate fi luata in considerare deoarece in
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anunful de participare nu este precizata in mod explicit posibilitatea depunerii unor oferte alternative,

e) preful, fard TVA, inclus in propunerea financiara depageste valoarea estimata comunicatd prin anunful de participare
$i nu exista posibilitatea disponibilizérii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizifie publica
respectiv;

f)  pretul, fard TVA, inclus in propunerea financiara depaseste valoarea estimata comunicata prin anuntul de participare
§i, degi exista posibilitatea disponibilizérii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizifie publica
respectiv, se constata ca acceptarea unei astfel de oferte ar conduce la modificarea substantiala in sensul depagirii
procentelor de la art. 221 alin. (1) Iit. ) pct. i) din Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizifiile publice;

k) incazul in care unei oferte ii lipseste una din cele doud componente, aga cum sunt precizate la art. 3 alin. (1) lit. hh)
din Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizifiile publice.

e Incondiiile art. 215 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice oferta este considerata neconformd
in urmétoarele situafii:

a) nu satisface in mod corespunzator cerinfele caietului de sarcini.

Ofertele care nu au fost respinse de Comisia de evaluare in urma verificarii si evaludrii reprezinta oferte
admisibile.

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile. Clasamentul
ofertelor se stabileste prin ordonarea crescatoare a prefurilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul
loc, respectiv cea cu pretul cel mai scazut.

in situatia in care ofertele depasesc valoarea estimaté in invitatia de participare se analizeaza posibilitatea
suplimentarii fondurilor, cu maxim 10% (se verifica disponibilitatea la serviciul contabilitate in cazul deplasarilor din
fondurile universitatii, respectiv la BMP in cazul deplasarilor finantate din proiecte si cu acordul scris al directorului
de proiect) si se intocmeste Nota de suplimentare fonduri care se inregistreaza la Compartimentul registratura al
UDJG, se semneaza de Comisia de evaluare, se avizeaza de directorul economic si se inainteaza spre aprobare
conducerii executive a UDJG.

In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractant solicité ofertantilor
0 noud propunere financiarg, iar contractul este atribuit ofertantului a carui propunere financiara are preful cel mai
scazut.

Comisia de evaluare intocmeste procesul verbal de evaluare, ce include calificativul pentru fiecare oferta
primita, clasamentul final al ofertelor, precum si oferta castigatoare. Acesta se inregistreaza la Compartimentul
registratura UDJG si este semnat de catre Presedintele comisiei de evaluare, membrii Comisiei de evaluare si
aprobat de catre Conducerea UDJG.

Persoana responsabila din cadrul BEM redacteazé comunicarile pentru fiecare din ofertele primite conform
deciziei Comisiei de evaluare. Comunicarile sunt semnate de catre persoana responsabila din cadrul BEM care le
intocmeste, de catre Presedintele comisiei de evaluare precum si de catre conducerea UDJG.

Dupa transmiterea comunicarilor catre operatorii economici (ofertantii) participanti, operatorul economic
(ofertantul) declarat castigator are obligatia de a transmite catre autoritatea contractantd, biletul de avion in format
pdf iar pentru zborurile lowcost si tichetele de imbarcare rezultate in urma efectuarii check-in-ului, cel mai tarziu cu
24 ore nainte de zbor, prin e-mail, atat la adresa: bilete.avion@ugal.ro cat si la adresa beneficiarului biletului de
avion. De asemenea, in e-mail se precizeaza si un numar de telefon si 0 persoana de contact care, in caz de
urgentd, sa poaté fi contactata (de ex. anulare zbor, overbooking, etc.).

Persoana responsabila din cadrul BEM intocmeste atat Comanda, care cuprinde numarul de bilete de avion
care au facut obiectul contractului subsecvent, pretul unitar, valoarea achiziiei, numele si prenumele
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beneficiarului/beneficiarilor, precum si sursa de finantare, cat si Propunerea de angajare a cheltuielii Si
Angajamentul bugetar individual.

Comanda se inregistreaza in Registrul Centralizator Comenzi si se semneaza de catre persoana responsabila
din cadrul BEM care a intocmit-o, de seful de birou si apoi se inainteaza, impreun cu propunerea si angajamentul
pentru avizare la urmatoarele compartimente: Biroul juridic, ALOP, CCFP, Director economic si aprobare la
conducerea UDJG. Dupéa obtinerea semnéturilor, comanda se transmite in format electronic cétre operatorul
economic (ofertantul) declarat castigator.

Dupa primirea facturii de la operatorul economic (ofertantul) declarat castigator, persoana responsabild din
cadrul BEM intocmeste Ordonantarea de platd. Seful biroului sau inlocuitorul acestuia certifica factura in privinta
realitatii, regularittii si legalitatii, verifica si semneaza ordonantarea de platd. Documentele se inainteaza la ALOP
pentru disponibil, la CCFP pentru viza si apoi la SF pentru pIata.

La finalul lunii, documentele in original, aferente fiecarui contract subsecvent incheiat, se predau Directiei
achizitii publice si monitorizare contracte in baza unei adrese intocmite de responsabilul din cadru BEM si
inregistrata la Compartimentul registratura UDJG.

9.2. Decontarea serviciilor de transport aerian achizitionate de beneficiar
Achizitionarea biletelor de avion de catre beneficiari poate fi efectuatd in urméatoarele conditii:

1. In cazul in care beneficiarul opteaza pentru achizitia individuald a biletului de avion, in conditiile
respectarii termenului de depunere a referatului de deplasare din prezenta procedura;

2. In cazul in care nu se mai poate efectua achizitia prin derularea procedurii de reofertare, ca urmare a
nedepunerii in termen a documentelor de deplasare

3. Incazulin care achizitia de bilete de avion nu s-a putut adjudeca dupa 2 reofertri;

4. In cazul personalului care se deplaseaza pentru sustinerea activitétilor didactice in cadrul Extensiunii
Facultatii de Medicina si Farmacie de la Enna, Italia, numai in cazuri exceptionale, temeinic
fundamentate;

5. n cazul personalului care se deplaseaza pentru sustinerea activitatilor didactice in cadrul Extensiunii
Facultatii de Medicina si Farmacie de la Enna, ltalia, care are rezidenta in alt stat, dovedité cu copie de
pe pasaport sau carte de identitate, pentru care SE DECONTEAZA exclusiv biletele de avion de la
domiciliu la Enna si retur.

Recuperarea cheltuililor privind achizitia biletului de avion se efectueazi la intoarcerea din deplasare pe
baza decontului de cheltuieli si a documentelor justificative depuse, respectand termenele din legislatia in vigoare
(bilet de avion, tichete de imbarcare, factura/rezervare online/electronic receipt, chitantd de platd/ordin de plata
sau extras de cont care s& contind doar plata efectuatd pentru biletul de avion).

Nota:
1. Se acceptd la decontarea cheltuielilor, documentele justificative emise dupd aprobarea
referatului de deplasare si se deconteaza biletele de avion la clasa economic, cu respectarea
H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainitate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, actualizata, in limita bugetului disponibil;
2. Referatul de deplasare are anexate 2 oferte de pret, datate si semnate, pe baza carora se
fundamenteaza suma estimata in referat pentru biletul de avion. Diferenta de pret dintre cele 2
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oferte nu trebuie sé fie mai mare de 20%. in referat se estimeazi maxim valoarea din oferta cu
pretul cel mai mare. BEM verifica pe motoarele de céutare cele doua oferte, iar in cazul in care
identifica 2 oferte cu o valoare mai mica decét cea inscrisa in referat, le ataseaza acestuia.
Documentele intré in procesul de analizé si aprobare, rezolutia fiind datéd in maxim 3 zile
lucratoare;

3. Pentru a putea fi decontate serviciile conform conditiior prezentate la punctul 2 aferent
paragrafului 5.2, Referatele de deplasare se depun cu cel mult 15 zile lucratoare inainte de
deplasare. Tn caz contrar acestea nu se vor accepta pentru decontare. Numai in cazuri
exceptionale, temeinic fundamentate, se aproba referatele de deplasare care nu respecta
termenul de depunere mentionat si se acceptd decontarea cheltuielilor de transport dupa
aprobarea memoriului justificativ;

4. Nu se acorda avans pentru achizitia biletelor de avion.

In situatia in care s-a solicitat avans pentru deplasare (pentru celelalte cheltuieli din referatul de deplasare:
diurnd, cazare, transport intern, transport extern in tara de destinatie, asigurare etc), decontul se depune in prima
zi lucratoare de la intoarcerea din deplasare.

Daca nu s-a solicitat avans pentru deplasare, decontul de cheltuieli se depune in maxim 15 zile lucratoare de
la intoarcerea din deplasare.

Etapa initiald in desfasurarea procesului de decontare a serviciilor de transport aerian intern si international
este depunerea documentatiei respectand instructiunile din Procedura operationala privind circuitul referatelor de
necesitate si al documentelor aferente deplasarilor (PO-DE-10) si formularele aferente acesteia, disponibile pe
website-ul institutiei, care se completeaza cu minim 2 oferte/print screen care sa justifice incadrarea in suma
solicitata la biletul de avion din referatul de deplasare.

BEM preia documentatia si o introduce in circuitul aferent documentelor de deplasare cu respectarea
procedurilor, urméand a fi arhivata in dosarul dedicat acestei operatiuni pana la momentul depunerii decontului.

Factura este emisa pe numele universitatii cu datele de identificare ale acesteia, numele beneficiarului si
informatiile referitoare la serviciul achizitionat.

Rezervarea online/electronic receipt contine in mod obligatoriu datele de identificare ale beneficiarului si
informatii referitoare la pretul unitar, valoarea achizitiei, ruta de deplasare, perioada deplasarii etc.

6. Responsabilitati
6.1. Personalul angajat al UDJG si studentii doctoranzi

e intocmesc documentatia respectand instructiunile din Procedura operationala privind circuitul referatelor de
necesitate si al documentelor aferente deplasérilor (PO-DE-10) si formularele aferente acesteia, disponibile
pe website-ul institutiei.

6.2. BEM
e primeste prin corespondentd documentele aferente deplasarii;
e transmite simultan, prin intermediul adresei de e-mail (bilete.avion@ugal.ro), intentia de derulare a viitoarei
proceduri de reofertare catre operatorii economici semnatari ai acordului cadru;
e inregistreaza Caietul de sarcini reofertare in Centralizatorul Caiete de Sarcini Reofertare;
e intocmeste Invitatia de participare la reofertare in baza referatului de deplasare si a caietului de sarcini;

8
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semneaza, inregistreaza Invitatia de participare la reofertare;

transmite simultan, prin intermediul adresei de e-mail (bilete.avion@ugal.ro), Invitatia de participare si caietul
de sarcini operatorilor economici cu care s-a incheiat acordul — cadru;

intocmeste solicitarea de clarificare, in situatia in care exist neclaritati cu privire la continutul ofertelor;
listeaza si inregistreaza raspunsurile la solicitarile de clarificare;

semneaza solicitarea de clarificare;

intocmeste, inregistreaza Nota de suplimentare fonduri:

redacteazd, semneaza comunicarile pentru fiecare din ofertele primite, in functie de calificativul primit si de
decizia Comisiei de evaluare;

intocmeste Comanda cétre operatorul economic (ofertantul) declarat castigator pentru intocmirea facturii:
fntocmeste Propunerea de angajare a cheltuielii si Angajamentul bugetar individual;

semneaza, inregistreaza Comanda in Registrul Centralizator Comenzi;

transmite propunerea si angajamentul pentru avizare;

transmite Comanda in format electronic catre operatorul economic (ofertantul) declarat castigétor, dup
obtinerea semnaturilor;

certifica factura in privinta realitatii, regularitatii si legalitati, primita de la operatorul economic (ofertantul)
declarat castigator;

intocmeste, verifica si semneaza Ordonantarea de plata;

inainteaza documentele la ALOP pentru disponibil, la CCFP pentru viza si apoi la SF pentru plats;
intocmeste, inregistreaza si inainteaza adresa catre Directia achizitji publice si monitorizare contracte la
finalul lunii, impreund cu documentele n original respectiv pentru arhivarea unui duplicat al acestora;
arhiveaza duplicatul semnat de Directia achizitii publice si monitorizare contracte;

preia documentatia (decontarea cheltuielilor privind achizitia biletului de avion) si o introduce in circuitul
aferent documentelor de deplasare cu respectarea procedurilor, urmand a fi arhivaté in dosarul dedicat
acestei operatiuni pana la momentul depunerii decontului.

6.3. Comisia de evaluare

analizeaza oferta tehnica si cea financiara;

analizeaza raspunsurile la solicitarile de clarificéri si se procedeaza la intocmirea procesului verbal de
evaluare si la declararea ofertei castigatoare;

stabileste oferta castigatoare dintre ofertele admisibile;

semneaza Nota de suplimentare fonduri;

intocmeste, semneaza, procesul verbal de evaluare, ce include calificativul pentru fiecare oferts primits,
clasamentul final al ofertelor, precum si oferta castigatoare;

6.4. Presedintele comisiei de evaluare/Presedintele Comisiei de evaluare de rezerva

semneaza solicitarea de clarificare;
semneaza procesul verbal de evaluare, ce include calificativul pentru fiecare ofertd primité, clasamentul
final al ofertelor, precum si oferta castigatoar;
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e semneaza comunicarile pentru fiecare din ofertele primite, in functie de calificativul primit si de decizia
Comisiei de evaluare.

6.5. Directia economica
e avizeaza Nota de suplimentare fonduri;
e avizeaza Comanda

6.6. Serviciul contabilitate
o verifica disponibilitatea creditelor bugetare pentru angajarea cheltuielii in cazul deplasarilor
e avizeaz& angajamentele si ordonantarile de plata
o incadreaza si avizeaza propunerea, angajamentul, comanda si ordonantarea de plata in prevederile
bugetare aprobate
e asigurd viza de disponibil pe ordonantarile de plata

6.7. Serviciul financiar
e Intocmeste ordinele de platé in baza ordonantarilor de plata.

6.8. Biroul de management proiecte

o verifica si avizeaza documentele aferente deplasarilor finantate din proiecte, cu incadrarea in bugetul
proiectului si pe tipuri de cheltuieli conform contractului de finantare

6.9. Biroul juridic
e avizeazd Comanda.

6.10. CCFP
e avizeaza Comanda, Propunerea de angajare si Angajamentul bugetar individual
e avizeaza documentele (facturd, ordonantarea de plata).

6.11.  Operatorul economic (ofertantul)
e tansmite catre autoritatea contractanta, biletul de avion in format pdf;
e transmite prin e-mail, atét la adresa: bilete.avion@ugal.ro cat si la adresa beneficiarului biletului de avion,
pentru zborurile lowcost si tichetele de imbarcare rezultate in urma efectuarii check-in-ului, cel mai tarziu
cu 24 ore inainte de zbor.

6.12. Conducerea UDJG

aproba Referatul de deplasare;

aproba Invitatia de participare la reofertare;

aproba Nota de suplimentare fonduri;

aproba procesul verbal de evaluare, ce include calificativul pentru fiecare oferta primita, clasamentul final

10
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al ofertelor, precum si oferta castigatoare;

e aproba comunicarile pentru fiecare din ofertele primite, in functie de calificativul primit si de decizia Comisiei
de evaluare;

e aproba Comanda, propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentul bugetar si ordonantrile de plat.

6.13.  Directia achizitii publice si monitorizare contracte
e primeste documentele originale aferente fiecarui contract subsecvent;

7. Recomandari
Prezenta procedura s-a intocmit in vederea eficientizérii metodei de lucru in ceea ce priveste transportul

aerian pe curse interne si internationale la nivelul Universitatii si va fi actualizaté in functie de necesitétile identificate
in aplicare.

Formularele mentionate in prezenta procedurd pot fi descércate de pe website-ul universitatii, sectiunea
INFORMATII (https://www.ugal.ro/informatii/organizare/management-operational/mo-deplasari) si sectiunea
PROIECTE (https.//www.ugal.ro/proiecte/implementare-proiecte-formulare-si-proceduri/11-site/1755-
deplasari-cercetare) si sunt puse la dispozitia solicitantilor si in format tiparit de catre Biroul de evidenta mobilitat
si Biroul de management proiecte.

8. Asistenta tehnica
Birourile de management proiecte si de evidenté mobilitéti asigurd permanent asistent’ tehnica/consultants
personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in completarea documentelor aferente deplasérilor.

9. Formular evidentd modificari

N Editia Lt Revizia I Nrs paging Descriere modificare coizrgéé::rr;ui
crt. : editiei reviziei modificata ; 2
J compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
Incepand cu | Adaptarea formatului procedurii la Director general
t l 23.10.2023 0 23.10.2023 pagina de prevederile OSGG nr. 600/2018; adjunct
garda administrativ
Conf. univ. dr.
Carmen-Gabriela
SIRBU
Cartus Cod procedura
2 23102023 | 0 | 23102023 | coqura | COD PO - DGA - SMO - BEM - 02

10. Formular analiza procedura

11




,DUNAREA DE JOS” DIN

UNIVERSITAS Editia
— PROCEDURA OPERATIONALA ~
Revizia 0
GALATIENSIS Pagina 12 din 14
UNIVERSITATEA PRIVIND

GALATI

ACHIZITIA/DECONTAREA SERVICIILOR DE
TRANSPORT AERIAN PE CURSE INTERNE $I
INTERNATIONALE AFERENTE DEPLASARILOR

COD PO - DGA - SMO - BEM - 02

Exemplar nr. 1

Data: 24.10.2023

i glér:jrl:esi; Inlatiitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
: Compartiment < de drept
crt. conducator &aii daleaat e 7 s
compartiment gat | Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Prorector-
Management | - 1ota BARBUTA-
1. financiar si d
MISU
strategii ’
administrative
Cristian Laurentiu
9 Directia generald DAVID
' administrativa Director general
administrativ
Carmen-Gabriela
Directia generala SIRBU
administrativa Director general
adjunct administrativ
Senviciul de | o ictina VASILACHE
4, management -
. Sef serviciu
operational J
Directia Aurelia Daniela
5. B MODIGA
Economica . .
Director economic
Servidil Alina Genoveva
6. o MAZURU
contabilitate .
Sefsqwmy v
7. Serviciul financiar ariarta BAL.B.ARAU
Sef serviciu
Compartimentul
8. control financiar Neculai SAVA
preventiv
11.  Formular distribuire (difuzare) procedura
Data Data
Nr. ; Nume si Data Lra retragerii |, . ...
Compartiment B Semnétura .. | intrariiin
exemplar prenume primirii procedurii RS
inlocuite Y
1 2 3 4 5 6 8
1. ; Luiza Data g Data
Cabinet Recior SERBANESCU | aprobarii | E™ ) aprobri
2. Prorector-  Activitatea  didactic, | Data Data
asigurarea  calitdti  si  relati | Elena MEREUTA - E-mail ) aprobarii
) . ' ' t ’ aprobarii
internationale
3. Prorecto_r- Strategii universitare i Ciprian VLAD Data . E-mail ) Data .
parteneriatul cu studentji aprobarii aprobarii
4. Prorecto.r-Actlwtatea _de CDI 81| sjvius STANCIU Data . E-mail ) Data o
parteneriatul cu mediu economico- aprobarii aprobdrii
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social
5. Prorector-Relafii internationale  si | Alexandru Data E-mail Data
extensiuni universitare NECHIFOR aprobérii ) aprobarii
6. Prorector-Management financiar si Nicoleta Data E-mail Data
strategii administrative BARBUTA-MISU | aprobérii j aprobdrii
7. < Secretariat Data . Data
Facultati - E-mail - -
’ facultate aprobarii aprobarii
8. D|recuIISeNICI|/Departamente/B|roun/ Secretariat UDJG Data . E-mail ) Data .
Compartimente UDJG aprobarii aprobarii
12. ANEXE

e ANEXANR.1-PO-DGA - SMO - BEM - 02 — Caiet de sarcini reofertare;

e ANEXANR.2-PO-DGA - SMO - BEM - 02 - Formular informatii personale;

e ANEXANR. 3-PO-DGA - SMO - BEM - 02 - Invitatia de participare la reofertare;
e ANEXANR.4-PO-DGA - SMO - BEM - 02 - Proces-verbal evaluare oferte:;

e ANEXANR.5-PO-DGA-SMO - BEM - 02 - Comunicare;

e ANEXANR.6-PO-DGA - SMO - BEM - 02 - Comand bilete avion.
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ANEXA 1 PO-DGA-SMO-BEM-1_Caiet sarcini reofertare

CAIET DE SARCINI REOFERTARE

Nr. / 2023

1. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI
Rolul prezentului caiet de sarcini 1l constituie achizitionarea de ,, Servicii de transport aerian
ocazional de pasageri, pe curse interne si internationale” —

Ruta:

2. CERINTE OBLIGATORII

Pentru zborurile low-cost, ofertantul declarat castigitor va transmite codul de rezervare
imediat dupa primirea comunicarii. Check-in-ul si boarding pass-ul sunt emise de ofertant si
se pun la dispozitia autorititii contractante si pasagerului/ pasagerilor pana la data zborului
in format pdf.

Pentru zborurile de linie, biletele de avion/ rezerviarile se vor transmite autoritatii
contractante si pasagerului/pasagerilor in format pdf.

La oferta vor fi anexate detaliile electronice privind biletul ofertat si termenul limita de emitere a
biletului. Toate ofertele, cu exceptia biletelor de avion low-cost, vor fi nsotite In mod obligatoriu
de istoricul rezervarii/ rezervarilor, aceasta fiind o conditie de validitate a ofertei.

Propunerea financiard va fi exprimata in lei si echivalentul in euro si va consta in precizarea
taxei de servicii cuprinsd in tariful de calatorie (format din: pret bilet + taxele de aeroport + taxa
de servicii). Data pentru care se determind echivalenta leu/euro: curs BNR valabil pentru data
publicarii invitatiei de participare pentru reofertare.

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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3. DESCRIEREA SERVICIILOR

3.1. NUMELE SI PRENUMELE PASAGERULUI/ PASAGERILOR:

3.2 TIP BILET DE AVION

Clasa economica ( zboruri de linie ) O
Low-cost ]

PLECARE

DECOLARE ESCALA ATERIZARE

Tara

Orag

Data

Interval orar

INTOARCERE

DECOLARE ESCALA ATERIZARE

Tara

Oras

Data

Interval orar

3.3 TIP BAGAJ

Bagaj de mana i
Bagaj de cala ]

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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3.4 LOC (doar in cazul zborurilor low-cost)

Loc aleatoriu O
Loc in partea din fati a aeronavei o
Loc cu spatiu suplimentar la picioare |

Numele si prenumele solicitantului

Semnatura

Data:

NOTA: Dupi comunicarea ofertei cdstigitoare §i primirea codului de rezervare de la
operatorul economic, autoritatea contractantd va transmite formularul cu informatiile din
documentul de calatorie (Cl/Pasaport, dupa caz) ale pasagerului/ passagerilor pentru care
s-a solicitat achizitia biletului de avion in vederea efectuarii check-in-ului si transmiterii
boarding pass-ului in format pdf.

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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ANEXA 2 PO-DGA-SMO-BEM-1_Formular informatii personale

INFORMATII PERSONALE

Nume

Prenume

Data nasterii

Nationalitate

Locul nasterii (Tara)

INFORMATII DESPRE DOCUMENTUL DE CALATORIE

Tipul documentului (carte identitate, pasaport)

Seria si numarul documentului

Tara emitenta

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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Data emiterii

Data expirarii

Nr. Telefon
Email:

Semnatura

NOTA: Dupi comunicarea ofertei cdstigdtoare se vor transmite informatiile din documentul de caldtorie (CI/Pasaport,
dupa caz) ale persoanei/ persoanelor pentru care s-a solicitat achizitia biletului de avion in vederea efectuarii check-
in-ului i transmiterii boarding pass-ului in format pdf.

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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ANEXA 3 PO-DGA-SMO-BEM-1_Invitatia de participare la reofertare

Invitatia de participare la reofertare nr.

Catre,

1. Denumirea autoritatii contractante: Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati
Cod de identificare: 3127522
Adresa: Str. Domneasca Nr. 47, Galati, Romania
Telefon: 0236419177; Fax: 0236419177

2. Adresa la care se transmit ofertele: bilete.avion@ugal.ro

3. Adresa (locul de deschidere a ofertelor): Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati, Str. Domneasca
Nr. 47, Galati

4. Denumire contract: ,,Servicii de transport aerian ocazional de pasageri, pe curse interne si
internationale”

5. Modalitatea de atribuire: incheierea unui contract subsecvent (invitatia de participare la reofertare
impreund cu oferta subsecventa declarata castigdtoare, comunicarea rezultatului procedurii §i comanda

ferma, constituie contractul subsecvent valabil incheiat intre parti).

6. Cod CPV 60400000-2

7. Cantitatea contractului subsecvent: ......... bilet/bilete avion

8. Impartirea pe lot-uri: nu

9. Criteriu de atribuire: cel mai mic pret al serviciilor de transport aerian solicitate (TS + taxe zbor +
pret/bilet); daca se solicitd mai multe bilete de avion prin aceeasi invitatie de participare la reofertare,
criteriul va fi cel mai mic pret total aferent tuturor biletelor de avion solicitate.

10. Data limita pentru depunerea solicitarilor de clarificiri aferente Caietului de sarcini este ............. "
1) i R Acestea se vor depune la adresa de e-mail: catalina.mihu@ugal.ro

11. Data limitd de depunere a ofertelor: , ora

12. Data limita de valabilitate a ofertelor: minim 48 ore de la termenul limita de primire a ofertelor.
13. Limba de redactare a ofertei: Romana

14. Tip de finantare: ..............

15. Moneda in care se transmite oferta de pret: ....e.ee...

16. Valoarea estimata (buget) : ..............

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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Propunerea financiara va fi exprimata in lei si echivalentul in euro si va consta in precizarea taxei de
servicii cuprinsa in tariful de célatorie (format din: pret bilet + taxele de aeroport + taxa de servicii).
Data pentru care se determina echivalenta leu/euro: curs BNR valabil pentru data publicarii invitatiei
de participare pentru reofertare. (1 euro = ............. )

La reofertare, propunerea financiara va fi insotitd in mod obligatoriu de istoricul rezervarii, ca o
conditie de validitate a acesteia. Istoricul rezervarii este documentul electronic generat de GDS (global
distribution system — sistem computerizat de rezervari) care contine informatii privind momentul
generadrii rezervdrii si toti pasii necesari efectudrii rezervarii cu date si ore.

17. Modul de obtinere a documentatiei: atasat invitatiei.
18. Persoana de contact: .............. Jtelo oo, ,e-mail: ................

19. Va rugdm sa confirmati primirea prezentei invitatii, la adresa de e-mail: ........c...c..........

RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

SEF INTERIMAR BIROU EVIDENTA
MOBILITATI,

Intocmit,

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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ANEXA 4 PO-DGA-SMO-BEM-1_Proces-verbal evaluare oferte
Universitatea ,,Dunirea de Jos’’ din Galati APROBAT
Strada Domneasca nr. 47 Rector,

Prof.dr.ing. Puiu-Lucian Georgescu

PROCES-VERBAL
de evaluare

Incheiat astazi, .................. , cu ocazia evaluarii ofertelor depuse la etapa de reofertare in vederea atribuirii contractului de achizitie publica avand ca obiect
achizitia de ,, Servicii de transport aerian ocazional de pasageri, pe curse interne si internationale’’- cod CPV 60400000-2, prin incheierea unui contract
subsecvent la acordul cadru nr. ........................

Invitatia de participare sub nr. .......ccceeuneee... @ fOst transmisa tuturor semnatarilor acordului cadru nr. ................. , de la adresa de e-mail: bilete.avion@ugal.ro.

Valoare estimata: .....eeeee..

Comisia de evaluare numita prin Decizia nr. .............. ,dindata ............. si Decizia nr. ............ ,dindata .............. , compusa din:
Nr.crt Numele si prenumele Calitatea

L ] Pregedinte cu drept de vot

2] e Membru

3 Membru

4 | e Presedinte cu drept de vot de rezerva

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidentd a prelucrarilor de date cu caracter personal.
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5 s Membru de rezerva
6 | s Membru de rezerva
T s Membru de rezerva

a procedat la evaluarea ofertelor depuse la sediul Universitatii Dunarea de Jos din Galati, str. Domneasca nr. 47.
A fost inlocuita .............cvee.. , membru al comisiei de evaluare cu membru de rezerva ...........coeeeuveeenne.

S-au solicitat clarificari privind documentatia de atribuire:

- dela.iiien. inregistrat Cu . .........ceeveeee.

Raspunsul la solicitarea de clarificare are nr. ...................

Operatorii economici au transmis oferte la adresa de email bilete.avion@ugal.ro, astfel:
1. in termenul limitd urmatorii:

e ———— inregistrata la sediul autoritatii contractante cunr. ......................
inregistrata la sediul autoritatii contractante cu nr. ........c.cccceueeee.
inregistrata la sediul autoritatii contractante cu nr. .........cccecevveeveennennne.

2. oferte intarziate : -

Se consemneaza lista documenelor depuse de fiecare operator economic §i se da citire datelor principale ale fiecérei oferte:

Documente

Oferta de pret

Istoricul
rezervarii
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Oferta financiara:

- valoare estimata:

TR [ |

Elementele
principale ale
ofertei\Ofertant

Pret

Perioada de
valabilitate
oferta :

leuro =

Calificativ/Decizie:

cereenneeeeea lei

Nr.

Denumire oferta

Calificativ

Decizie

Aplicarea criteriului de atribuire

Criteriul de atribuire s-a aplicat numai ofertelor admisibile. Clasamentul este urmatorul:

Nr.

Denumire oferta

Pret

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
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Concluzii si semnaturi

Comisia de evaluare, avand la baza ofertele depuse, hotaraste:

- Oferta declarata castigitoare a contractului subsecvent de achizitie publica avand ca obiect achizitia de ,,Servicii de transport aerian ocazional de pasageri, pe
curse interne si internationale” Ruta: Bucuresti - — Bucuresti este cea depusa de ofertantul Cu 0 propunere
financiara fara TVA de

Drept pentru care s-a incheiat prezentul Proces—verbal de evaluare astazi, .....ceesesesessseneeenees, 12 sediul autoritatii contractante.

Presedinte cu drept de vot:
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UNIVERSITAS

ANEXA 5 PO-DGA-SMO-BEM-1_Comunicare

.......................
.......................

.......................

Prin prezenta va facem cunoscut cd, in urma evaluarii ofertei depuse de dvs. Ia etapa de
reofertare, pentru atribuirea contractului de achizitie publicd de “Servicii de transport aerian
ocazional de pasageri, pe curse interne $i internationale” cu termen maxim de depunere a ofertelor
datade ..............oeeiinnl (o) v: , oferta dvs. a fost:

1. admisa si declarata castigiatoare cu o valoarede ............... fara TVA,;

Vi informam totodatd ci, potrivit prevederilor art. 144 alin (1) din HOTARARE Nr.
395/2016 din 2 iunie 2016, refuzul nemotivat al ofertantului declarat castigator de a semna
contractul de achizitie publica este asimilabil situatiei prevazute la art. 167 alin. (1) lit. g) din Lege
nr. 98/2016 din 19 mai 2016.

2. admisa dar nu a fost declarata castigatoare deoarece pretul oferit este mai mare decat al
ofertei castigatoare.

Oferta castigitoare a fost desemnata cea depusa de , corespunzatoare
din punct de vedere al cerintelor documentatiei de atribuire a ofertei i a carei valoare
eSte de weverrurerernnene fara TVA.

3. respinsa

in conformitate cu prevederile 137 (1) din HOTARAREA Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016.
Oferta dvs. este neconforma, conform prevederilor art.137 alin. 3 lit. a din HOTARAREA
Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016.
Motivatie:
a) nu
satisface Tn mod corespunzator cerintele caietului de sarcini

Oferta castigatoare a fost desemnatd cea depusa de , corespunzatoare
din punct de vedere al cerintelor documentatiei de atribuire a ofertei si a carei valoare este
4 SO fara TVA.

4. respinsi in conformitate cu prevederile 137 (1) din HOTARAREA Nr. 395/2016 din 2
iunie 2016. Oferta dvs este consideratd inacceptabila potrivit art. 137 alin. 2 litera c/e/f din
Hotararea Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016.

Motivatie:
a) constituie o alternativd la prevederile caietului de sarcini, alternativa care nu poate fi
luata in considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizatd in mod explicit
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posibilitatea depunerii unor oferte alternative, iar respectiva ofertd alternativd, nu
respecta cerintele minime prevazute in caietul de sarcini;

b) pretul, farda TVA, inclus in propunerea financiard depaseste valoarea estimata
comunicatd prin anuntul de participare §i nu existd posibilitatea disponibilizarii de
fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;

c) pretul, fara TVA, inclus in propunerea financiard depdseste valoarea estimata
comunicatd prin anuntul simplificat de participare si, desi existd posibilitatea
disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizitie
publicd respectiv, se constatd cd acceptarea unei astfel de oferte ar conduce la
modificarea substantialad in sensul art. 55 alin. (2) lit. a).

Solicitati alte informatii la .................. , persoana de contact .............. tel/fax:

Cu consideratie,

RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

SEF BIROU EVIDENTA MOBILITATI,
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ANEXA 6 PO-DGA-SMO-BEM-1_Comanda bilete avion

Universitatea "Dunarea de Jos" din Galati
Localitatea Galati, cod postal 800008
Strada Domneasca nr. 47, tel. 0730 018 587

Judetul Galati
Cod fiscal 3127522

Rugam sa intocmiti factura.

COMANDA
[ ©F: 15 o <

Nr. Comanda...........ccooeevveennn.

Denumire se'rv.lc'lu si UM | Cantitate Pf’et Valoare Valoare Pret total Artlco! Sursa de Beneficiar
caracteristici unitar TVA contabil | finantare
1 Bilet avion buc X 0.00 0.00 0.00 X X
TOTAL 0.00 0.00
TOTAL COMANDA (LEI) 0.00
Plata se face cu OP in contul din Trezorerie al furnizorului, in 30 de zile de la emiterea facturii.
RECTOR, DIRECTOR ECONOMIC INTERIMAR, ALOP CFPP
Prof.univ.dr.ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
CONSILIER JURIDIC SEF BIROU EVIDENTA MOBILITATI,

Intocmit B.EM.,




