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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDI

SI APROBAREA EDITIEI

TIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 )
1.1 Elaborat Solyom Ana Administrator patrimoniu | 16.11.2018 ”O/é 7
1.2 Verificat Lucian Giban Dir. Gen. Adm. 19.11.2018 \ I///\ i
\/ I
1.3 Avizat Tamas Attila Presedinte Comisia pentru | 21.11.2018 ‘
buget-finante si de ey
monitorizare a activititilor ﬂ '
tehnice si administrative )
1.4 Aprobat Senat Lucian Marina 29.11.2018 s t

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL

EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
-~ o care se aplica
Nr. F i Rev.lz.la. Compon'eilta Modalitatea reviziei prevederile
crt. | in cadrul editiei revizuita e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 29.11.2018

operationald

vigoare - OSGG nr. 400/2015

modificdrile si completirile ulterioare

cu

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIF UZEAZ

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

A EDITIA SAU, DUPA CAZ,

% 5 L | l Difuzare
r. copu xemplar . ’ Nume si Data
crt. | difuzarii nr. Compartiment/Functia y . . .. | Semnitura
prenume primirii
Bvidenta/ Copia Centrul pentru Managementul
3.1 = scanata | Calitétii §i Strategie Institutionald | PArvu Simona LA A0
Arhivare
/ Secretar )
Aplicare/ Copia Directia Generald Administrativa/ 5 ; e 7 L
3.2 Informare scanatd | Director General Administrativ Sacimtt. e an J"‘J‘&Ofa ’\/
33 |opene | Copin | sl tohinio s de investi Solyom Ana  |0F- 12 Jold M UL}O—/
Informare scanata
Aplicare/ Copia | Birou Financiar Contabil / Contor B2 Lore
G informare scanata | Contabil sef Tamara ' d W
. 1 Cémpean .
3.5 | Arhivare atbinsl Senat / Secretar Daniela 11208 @/
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele i persoanele implicate
Prezenta procedurd internd stabileste modul de organizare si desfisurare a propriei proceduri pentru
desfasurarea achizitiilor exceptate prin art.29 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice
* stabileste modalitatea prin care se face evaluarea prestatorilor de servicii prevazute la art.29 din
Legea nr. 98/2016
* asigurarea promovarii concurentei intre operatorii economici
* asigurarea garantdrii tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici
* asigurarea transparentei, recunoasterii reciproce, proportionalitatii si legalititii procesului de
achizitie
4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
La capitolul 8 sunt tratate documentele ce stau la baza realizirii activitatii;
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Directia General Administrativa, prin DGA si Sef Serviciul Tehnic si de Investitii iau masurile
corespunzdtoare pentru ca desfisurarea achizitiilor exceptate prin art.29 din Legea nr.98/2016 privind
achiziiile publice s nu fie perturbati in cazul ivirii unor evenimente deosebite.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura operationala se constituie ca suport pentru activitatile de control.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Nu este cazul.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplici in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala

Prezenta procedurd operationald se referi la desfasurarea achizitiilor exceptate prin art.29 din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice

5.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate de
entitatea publici

fn cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia realizarea achizitiilor se face in cadrul Serviciului
Tehnic si de Investitii, in baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini intocmite de fiecare
compartiment, vizate de Controlul Financiar Preventiv si aprobate de conducerea Universititii.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

Pentru realizarea achizitiilor necesare in fiecare din compartimentele universitatii este necesari colaborarea
acestora cu Serviciul Tehnic si de Investitii.

3.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitiitii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Toate compartimentele universititii

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primar:

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizifiile publice
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Hotarirea Guvernului nr. 395 din 02 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice

Hotarari ale Consiliului de Administrafie privind referatele de necesitate aprobate prin Consiliul de
Administratie

6.3. Legislatie secundara

Nu este cazul.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Nu este cazul.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI N PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

1:: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitafii, cu privire la aspectul procesual

2, Editie a wunei proceduri | Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzat
3. Revizia In cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Abatere profesionala Orice comportament culpabil care afecteazi credibilitatea
profesionald a operatorului economic in cauzi, cum ar fi incilciri ale
drepturilor de proprietate intelectuald, sivérsite cu intentie sau din
culpd gravd, inclusiv incalcari ale normelor de deontologie in sensul
strict al profesiei céreia i apartine acest operator;

S. Achiziie  sau  achizitie | Achizitia de lucriri, de produse sau de servicii prin intermediul unui
publicd contract de achizitie publicd de catre una ori mai multe autorititi
contractante de la operatori economici desemnati de citre acestea,
indiferent dac lucririle, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public;

6. Acord cadru Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul sau mai multi operatori economici care are ca
obiect stabilirea termenilor si conditiilor care guverneazi contractele
de achizitie publici ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioads,
in special in ceea ce priveste pretul si dupd caz cantitatile avute in

vedere
/! Contract de achizitie publica | Contractul de achizitie publicd care are ca obiect prestarea de
de servicii servicii, altele decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie
publici de lucrari;
8. Contractant Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie
publici;
9. CPV Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat

prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si
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al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun
privind achizitiile publice (CPV);

10.

Document al achizitiei

Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document emis de autoritatea contractanti sau la care aceasta face
trimitere pentru a descrie ori stabili elemente ale achizitiei ori ale
procedurii de achizitie publici;

Liks.

Documentatia de atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o
informare completa, corectd si explicitd cu privire la cerinte sau
clemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare
a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori
documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de citre candidati/ofertanti, informatiile
privind obligatiile generale aplicabile;

12.

Ofertant

Orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unci
proceduri de atribuire;

13.

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a
se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie
publicd. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica,
precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

14.

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 lucriri si/sau a unei constructii, furnizarea de
produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara
formata ntre doud ori mai multe dintre aceste entitti;

15.

Persoane cu
decizie

functii

de

Conducétorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale
ale autoritatii contractante ce au legdturd cu procedura de atribuire,
precum si orice alte persoane din cadrul autorittii contractante ce pot
influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfisurarea
procedurii de atribuire;

16.

Scris(d) sau in scris

Orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si
comunicat ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin
mijloace electronice;- orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate
fi citit, reprodus si comunicat ulterior, inclusiv informatii transmise si
stocate prin mijloace electronice;

17.

Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, intr-o
manierd  corespunzitoare  indeplinirii necesitatii  autorititii
contractante;

18.

Zile

Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ci
sunt zile lucritoare.

Termenele prevazute in cuprinsul prezentei proceduri se calculeazi conform urmitoarelor reguli:
a) la calculul unui termen exprimat in zile, luni sau ani de la un anumit eveniment ori act sau actiune, data la
care se produce respectivul eveniment, act ori actiune nu se ia in considerare;
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b) cu aplicarea in mod corespunzator a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in zile incepe si curgi la
inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a
termenului;

¢) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in luni sau ani incepe sa
curgd la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a zilei care
reprezintd ziua din ultima luna sau an corespunzitoare zilei in care a inceput sa curgd termenul; daca, in
cazul termenului exprimat in luni sau ani, in luna in care se incheie termenul nu existi o zi corespunzitoare
zilei in care a inceput sd curga termenul, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii
respective;

d) dacd ultima zi a unui termen exprimat in zile, luni sau ani este o zi de sirbitoare legala, duminica sau
sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urméitoarei zile lucritoare;

¢) la calculul unui termen exprimat in zile lucritoare se aplici in mod corespunzator dispozitiile lit. a), b) si
d), cu deosebirea ci zilele nelucritoare din cadrul termenului nu se iau in considerare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

1;; Abrevierea Termenul abreviat

I, PO, Procedura operationala

2 E Elaborare

3. \% Verificare

4, A Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
CFP Control financiar preventiv
CPV

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

1) Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru care privesc
achizitii publice exceptate prin art.29 din Legea nr.98/2016 sunt:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoasterea reciprocd;

d) transparenta;

€) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

2) Reguli aplicabile comunicirilor

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si alte asemenea, inclusiv ofertele transmise in plic sau pe
mail vor fi inregistrate cu data si ora primirii la registratura Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba
[ulia.

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si alte asemenea vor fi transmise in scris sau prin orice
alte mijloace de comunicare astfel incit si asigure comunicarea rapidd, cu dovada transmiterii acestora
cétre destinatar.

Pentru Universitatea ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia adresa de corespondentd este: Alba lulia, str. Unirii,
nr.17-registratura, judetul Alba, cod postal 510118, e-mail: servtehnic@uab.ro.
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8.2. Documente utilizate

» Referatul de necesitate

» Caiet de sarcini

 Invitatia de participare

 Formulare: scrisoare de inaintare, declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59-60 referitor la
conflictul de interese din Legea nr. 98/2016, declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 164 din
Legea nr. 98/2016, declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 165 din Legea nr. 98/2016,
declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 167 din Legea nr. 98/2016, informatii generale,
declaratie privind lista principalelor prestiri de servicii in ultimii 3 ani — daca este cazul, formularul de
propunere financiard, formular de subcontractare — daca este cazul, formular de asociere— daca este
cazul, formular tert sustindtor— daca este cazul, formularul de propunere tehnica/fisa tehnica, s.a.

* Solicitérile de clarificari primite/ transmise de autoritatea contractants si raspunsurile la solicitiri de
clarificari

» Proces verbal de evaluare oferte
e Raportul achizitiei / Raport de atribuire - dupi caz
e Comunicri transmise citre ofertanti privind rezultatul achizitiei
 Contractul de achizitie publici de prestare servicii
* Facturd/comanda/document fiscal
» Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documente interne (referate de necesitate, caiete de sarcini/specificatii tehnice) emise, de persoane din
fiecare departament al universititii care intenfioneaza s demareze achizitia exceptata prin art.29 din Legea
nr.98/2016
Formulare, invitatii de participare, solicitari de clarificare — se intocmesc in cadrul serviciului tehnic si de
investitii al universititii
Proces verbal evaluare, raport achizitie/raport procedura — comisia de evaluare
Comunicdri - se intocmesc in cadrul serviciului tehnic si de investitii al universititii
Contract — se primeste de la oficiul juridic
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
1. Continutul documentelor
Referatul de necesitate - reprezintd un document intern emis, de persoana care intentioneazi si
demareze achizitia exceptata prin art.29 din Legea nr.98/2016
Se semneaza de persoana care intocmeste referatul, contabilul sef vizeazd din punct de vedere al
controlului financiar preventiv, se aproba de rectorul universitatii, director general administrative sau de
consiliul de administratie al universitatii.
Persoana care demareazd achizitia exceptata prin art.29 din Legea nr.98/2016 are obligatia de a
transmite referatul de necesitate, care sa cuprinda:
a) obiectul achizitiei publice: denumire, descriere succinta, unitate de misurd, cantitate, valoarea
estimatd in lei, fara TVA, precum si alte informatii de care dispun, potrivit competentelor;
b) transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice aga cum sunt acestea previzute la art. 155 si
art.156 din Legea 98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare sau a caietelor de sarcini, dupd caz;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie;
e) temei legal;
f) orice alte informatii relevante pentru obiectul achizitiei
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Valoarea estimati se calculeazi avaind in vedere valoarea totali de platd, fara TVA, luind in considerare
orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale contractului mentionate in mod explicit in documentele
achizitiei, respectdnd regulile de estimare a valorii contractului de achizifie publicd previzute in art. 9-

25 din Legea 98/2016 si in art 16-17 din Hotararea Guvernului nr. 395/2016.

In aplicarea art. 11 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, persoana responsabila de achizitii publice are
obligatia ca, la alegerea modalitatii in care se va derula procesul de atribuire, si se raporteze la valoarea
estimatd cumulati a serviciilor care sunt considerate similare ori care se adreseaza operatorilor economici
care desfdsoara constant activitati intr-o piatd de profil relevanta.

In cazul in care autoritatea contractanta implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile
si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, valoarea estimati se calculeaza prin raportare la fiecare partener
implicat in derularea proiectului.

Caietul de sarcini (specificatii tehnice) este intocmit de citre persoana care solicitd initierea achizitiei
in cauz, in functie de obiectul si specificul achizitiei propuse, cu respectarea prevederilor prevazute la art.
155 din Legea nr. 98/2016 si contine in mod obligatoriu : cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnici
ce permit fiecarui serviciu si fie descris, in mod obiectiv, in asa manierd incat si corespunda necesitatii,
termene de prestare maximale solicitate ofertantului, termene de garantie minime, alte informatii relevante
pentru obiectul achizitiei, ce pot fi solicitate, dupa caz.

Cerintele/specificatiile tehnice: - se definesc, dupd caz si fard a se limita la caracteristici referitoare la
nivelul calitativ, tehnic si de performanta, cerinfe privind impactul asupra mediului inconjurdtor, dimensiuni,
terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, ctichetare, marcare si instructiuni, tehnologii si
metode de prestare, precum si sisteme de asigurare a calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu
standarde relevante sau altele asemenea

- se definesc astfel incét sa corespunda necesititilor si exigentelor compartimentului de specialitate .

- trebuie sd permitd oricirui ofertant accesul egal la achizitia publica si nu trebuie si aibi ca efect
introducerea unor obstacole nejustificate de naturi si restrangd concurenta intre operatorii economici.

- a se indica o anumiti origine, sursi, productie, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert,
un brevet de inventie, o licentd de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori
economici sau a anumitor servicii este interzis, cu exceptia cazurilor in care nu este posibild o descriere
suficient de precisa si inteligibild a obiectului contractului situatie in care acestea sunt insotite de mentiunea
“sau echivalent”,

* Nota justificativa document intern prin care se stabileste procedura de achizitie aleasa cu respectarea
prevederilor Legii 98/2016 — se intocmeste de responsabil achizitii, se avizeazi oficiul juridic se aproba
de rector

Documentatia de atribuire. Autoritatea contractanti are obligatia de a asigura intocmirea
documentatiei de atribuire.

Documentatia de atribuire cuprinde, dupi caz:

-caiet de sarcini

-invitatia de participare

-proiectul de contract continand clauze contractuale obligatorii

- formulare

-alte documente relevante

Garantia de participare (unde este cazul, conform Legii 98/2016). Garantia de participare
reprezintd un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop protejarea autoritatii
contractante fafd de riscul unui comportament necorespunzator al ofertantului pe toatd perioada implicarii
sale in procedura de atribuire.

Autoritatea contractantd poate solicita ofertantilor constituirea garantiei de participare.
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Dacé se solicitd constituirea garantiei de participare, prevederile art. 35-38 din HG nr. 395/2016 se
aplicd in mod corespunzitor.
Angajament legal. Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente achizitiei este un
contract de achizifie publica de prestari servicii/document fiscal/ comanda, dupi caz.
Operatorii economici.
o Operatorii _economici nu trebuie sa se regiseascd in situatiile previzute de art. 59- 60
(conflictul de interese) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
incadrarea in situatia prevazutd la art. 59-60 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice atrage
excluderea operatorului economic si, dupa caz, raspunderea acestuia.
Procesul verbal de evaluare oferte
Comisia de evaluare intocmeste procesul verbal de evaluare oferte care cuprinde, fara a se limita la
acestea:
- Denumirea achizitiei
- Codul CPV
- Comisia de evaluare
- Sursa de finantare
- Procedura de atribuire aplicata si modul de desfisurare
- Solicitdri de clarificare si raspunsuri la solicitarile de clarificiri
- Oferte depuse/data/ora/pretul ofertei
- Evaluarea documentelor de calificare solicitate si rezultatul evaluirii
- Denumirea ofertantilor respinsi si motivele respingerii ofertelor
- Justificarea motivelor pentru care autoritatea contractanti a decis anularea procedurii proprii daca
este cazul
- Atunci cénd este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest sens
- Informatii si/sau alte documente relevante
Se semneazd de Intocmit de cétre comisia de evaluare;
Raportul achizitiei/raportul de atribuire
Comisia de evaluare intocmeste raportul achizitiei/de atribuire care cuprinde, fard a se limita la acestea:
- Denumirea achizitiei
- Codul CPV
- Comisia de evaluare
- Sursa de finantare
- Procedura de atribuire aplicata si modul de desfisurare
- Solicitéri de clarificare si raspunsuri la solicitarile de clarificiri
- Oferte depuse/data/ora/pretul ofertei
- Denumirea ofertantilor respinsi si motivele respingerii ofertelor
- Justificarea motivelor pentru care autoritatea contractantd a decis anularea procedurii proprii daca
este cazul (daca este cazul, se intocmeste raportul achizitiei)
- Clasamentul rezultat in urma aplicérii criteriului de atribuire
- Informatii si/sau alte documente relevante
Se semneaza de intocmit de citre comisia de evaluare;
Se aproba de citre rectorul universitatii

2. Rolul documentelor
Documentele utilizate se completeazi, dupa caz, cu toate datele cerute de formularele anexate.
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Rolul documentelor :

*  Referatul de necesitate — document intern care sti la baza achizitiei

» Caiet de sarcini (specificafii tehnice)- descrie fiecare serviciu, in mod obiectiv, in asa maniera incat si
corespundd necesitatii autorititii contractante

* Nota justificativa - document intern prin care se stabileste procedura de achizitie aleasa cu respectarea
prevederilor Legii 98/2016 — se intocmeste de responsabil achizitii, se avizeazi oficiul juridic se aproba
de rector

e Invitafia de participare — modalitate de initiere a achizitiei prin care operatorii economici sunt invitati
sa participe la achizitie

e Formulare: documente solicitate de autoritatea contractants, dupa caz, in cadrul achizitiei initiate prin
Invitatia de participare §i depuse ulterior de ofertanti, prin care se face dovada indeplinirii cerintelor
minime solicitate de autoritatea contractanti

 Solicitdrile de clarificdri primite/ transmise de autoritatea contractant si raspunsurile la solicitari de
clarificari — adresd prin care Ofertanti /Autoritatea contractanti solicita/primesc lamuriri cu privire la
documentatia achizitiei sau la oferta depusa

*  Raportul achizitiei/de atribuire — document in cuprinsul cdruia se consemneazi modul de realizare a
achizifiei/atribuirea achizitiei

o Comunicari transmise catre ofertanti privind rezultatul procedurii de atribuire — adresd prin care
ofertantii sunt informati cu privire la rezultatul achizitiei

o Contractul de achizifie publicd de prestare servicii — actul juridic prin care ofertantul si autoritatea
contractantd isi manifestd vointa de a se angaja din punct de vedere juridic

» Facturd/comandd/document fiscal — angajament legal in baza cdruia se efectueazi platile

* Documentul constatator — face dovada modului de indeplinire a obligatiilor contractuale de citre
contractant

8.2.3. Circuitul documentelor

De la departamentele universititii referatele de necesitate se transmit spre birou financiar contabil
unde contabilul sef vizeaza din punct de vedere al controlului financiar preventiv, se transmite spre
aprobare rectorului universitatii, directorului general administrativ sau consiliului de administratie al
universitatii.

Referatul semnat si aprobat impreuna cu caietul de sarcini/specificatii tehnice se transmite serviciului
tehnic si de investitii care se ocupa de realizarea achizitiei.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

- dotarea cu aparatura specifici activititii (computer, calculator de birou, imprimanta).
8.3.2. Resurse umane

- Consiliul de Administratie

- Rector

- Director General Administrativ

- Birou financiar contabil

- Serviciul tehnic si de investitii

- Departamentele universititii

8.3.3. Resurse financiare

Buget, venituri proprii, cercetare, microproductie, sponsoriziri, proiecte finantare externa
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Se face in cadrul serviciului tehnic si de investitii sau de responsabilul de achizitii din proiecte in momentul
primirii referatului de necesitate si caietului de sarcini (unde este cazul) in functie de complexitatea achizitiei
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Realizarea achizitiilor publice exceptate prin art.29 din Legea nr.98/2016

1) Referatul de necesitate se inainteaza persoanelor din cadrul serviciului tehnic si de investitii, sau
persoanei angajate ca responsabil achizitii in cadrul proiectelor

2) Persoana responsabila primeste referatul de necesitate aprobat impreuna cu caietul de sarcini.

3) Dupé primirea Referatului de necesitate si a caietului de sarcini, responsabilul de achizitie:
a) Verifica documentele primite prin prisma prevederilor Legiinr. 98/2016 si a HG nr. 395/2016
b) Va pune obiectul achizitiei publice in corespondentd cu codul/codurile CPV care il descrie cat mai exact,
relevanta in acest context fiind activitatea ce caracterizeazi scopul principal al contractului.
¢) Verifica incadrarea in art.29 din Legea nr.98/2016
d) Verifica respectarea Manualului de implementare aferent programului operational din care este finantata
achizitia in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, din punct de vedere al realizirii
achizitiilor publice. In cazul in care Manualul de implementare nu este actualizat cu toate modificirile
legislative in domeniul achizitiilor publice, primeaz legislatia in vigoare la momentul initierii achizitiei.
e) Intocmeste nota justificativa de alege a procedurii de achizitie
e) Asigura publicarea, pe site-ul www.uab.ro, sectiunea "Informatii publice" -"Achizitii publice" a invitatei
de participare impreund cu caietul de sarcini, formulare, alte documente relevante, daci e cazul. Prin
invitatia de participare care cuprinde informatiile necesare pentru a asigura o informare corecti cu privire la
desfdsurarea achizitiei publice, operatorii economici sunt invitafi sa participe la achizitia
J) Odata cu lansarea achizitiei, persoana responsabila de achizitii réspunde in cel mai scurt timp, la toate
solicitdrile de clarificari primite in scris de la potentiali ofertanti. Raspunsul la solicitirile de clarificiri care
vizeazd aspecte tehnice cuprinse in referatul de necesitate/caictul de sarcini cade in sarcina si
responsabilitatea exclusiva a inifiatorului achizitiei iar raspunsul la solicitdrile de clarificari care vizeazi
aspecte ce tin de procedura formalizati a achizitiei cade exclusiv in sarcina si responsabilitatea persoanei
responsabile de achizitii.

Raspunsul la solicitarile de clarificari se publica pe site-ul www.uab.ro, sectiunea "Informatii publice"

-"Achizitii publice" in cel mai scurt timp dar nu mai tarziu de 2 zile lucritoare de la primirea solicitarii.
8) Ofertele transmise prin posta sau mail se primesc si se Inregistreaza la registratura universitafii urmand sa
fie predate la data §i ora limita de deschidere a ofertelor precizatd in Invitatia de participare comisiei de
evaluare care se va intruni in sedinta de deschidere/ evaluare a ofertelor.
h) Primegte, deschide, analizeaza si verifica ofertele. in concret, la fiecare ofertd se verificd si analizeaza
documentele de calificare, propunerea tehnici si propunerea financiara.

Propunerea tehnica trebuie si corespundi cerintelor minime previzute in caietul de sarcini.

Propunerea financiara trebuie si se incadreze in limita fondurilor aprobate pentru respectiva achizitie
directa.

Comisia de evaluare are dreptul de a solicita clarificari/completiri ofertantilor. Adresele prin care se
solicita clarificari/completiri ofertantilor se intocmesc, se semneazd si se comunica de citre comisia de
evaluare.

Réspunsul la solicitarea de clarificare trebuie si fie transmis de citre ofertant, de reguls, in cel mult 2
zile lucratoare de la data primirii solicitirii de clarificare/completare. Dac# ofertantul nu transmite raspunsul
la solicitarea de clarificdri/completiri in termenul precizat sau dacd clarificarile/completirile nu sunt
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concludente sau dacd prin raspunsurile pe care le prezintd modificd continutul propunerii tehnice si/sau
financiare iar aceste modificari nu constituie abateri tehnice minore sau vicii de forma, oferta va fi respinsa.

Comisia de evaluare centralizeazi ofertele si declard operatorul economic castigator aplicnd criteriul
»preful cel mai scizut” sau ,,costul cel mai scizut” sau “cel mai bun raport calitate-pret” sau “cel mai bun
raport calitate-cost” care va fi precizat in invitatia de participare .

in cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractanti soliciti
ofertantilor o noud propunere financiara iar contractul va fi atribuit ofertantului a crui propunere financiara
are pretul cel mai scizut.

i) Propune prin raportul achizitiei, inainte de data transmiterii comunicarii privind rezultatul achizitiei de
anularea achizitiei numai in urmatoarele cazuri:
* nu a fost depusi nicio oferta
* au fost depuse numai oferte inacceptabile si/sau neconforme;
In oricare din aceste situatii constatate prin raportul achizitiei, autoritatea contractanti va relua
procedura de achizitie
Prin raportul de atribuire, Inainte de data transmiterii comunicirii privind rezultatul achizitiei de anularea
comisia de evaluare stabileste ofertantul castigitor.
j) Toate activititile desfasurate pentru realizarea achizitiei exceptate prin art.29 din Legea 98/2016 inclusiv
ofertantul declarat cstigator se vor consemna in raportul achizitiei/raportul de atribuire, care se semneaza
de catre comisia de evaluare si se inainteaza spre aprobare rectorului universitatii,
Daca raportul achizitie/raportul de atribuire se aproba, comisia de evaluare va efectua demersurile in
vederea incheierii contractului de achizitie
In situatia in care contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a cirui ofertd a fost stabiliti
castigdtoare din cauza faptului ci ofertantul in cauzi se afli intr-o situatic de fortda majord sau in
imposibilitatea fortuitd de a executa contractul, contractul va fi atribuit ofertantului cu oferts admisibila
clasatd pe locul urmitor .
Responsabilul de achizitie:

- Intocmeste comunicdrile cdtre toti ofertantii care au depus oferta in baza rezultatelor evaluirii
consemnate in raportul de atribuire aprobat. Comunicarile se semneazi de responsabilul de achizitie/
presedinte comisie evaluare/administrator, dupi caz.

- constituie dosarul achiziiei publice care trebuie si cuprindd cum ar fi, dar fird a se limita la
urmadtoarele:

a) referat de necesitate

b) nota justificativa de alegere a procedurii

¢) caiet de sarcini, dupi caz

d) invitatia de participare;

e) formularele

f) contractul de achizitie publici

g) solicitrile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractantd;

h) raportul achizitiei/raport de atribuire;

i) dovada comunicarilor privind rezultatul achizitiei;

j) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de

cdtre contractant

k) orice alte documente care privesc achizitia exceptata prin art.29 din Legea 98/2016
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

incheierea contractului de achizitie publica.
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In cazul in care contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a ciirui ofertd a fost stabilits castigitoare din
cauza faptului cd ofertantul in cauzi se afla intr-o situatie de fortd majora sau in imposibilitatea fortuiti de a
executa contractul, contractul va fi atribuit ofertantului cu oferts admisibili clasati pe locul urmitor .

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI {N DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/

: : | I III IV Vv vl | ...
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 T
1| Departamentele universititii — | E
intocmire referat si caiete de
sarcini/specificatii tehnice
daca este cazul
2 | Avizarea CFP a referatului \Y% A

aprobarea referatului — birou
financiar contabil, consiliu de
administratie, rector, director
general administrativ

3 | Intocmirea documentatiei de | E
atribuire si lansarea achizitiei
— serviciul tehnic si de
investitii, responsabil achizitii

proiect

4 Evaluarea ofertelor, | E
intocmirea procesului verbal
de evaluare, raportul

achizitiei/raport de atribuire —
comisia de evaluare

5 | Aprobare raport achizitie/de A
atribuire — rector

5 | Comunicari catre ofertanti — | E
serviciul tehnic si de investitii,
responsabil achizitii proiecte

6 | Incheiere contract — oficiul | E \% A
juridic, serviciul tehnic si de
investitii, conducerea
universitatii, ofertant
castigator
7 | Dosarul achizitie — serviciul | E Ah

tehnic  si  de  investitii,
responsabil achizitii proiecte
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte elem,
anexi exemplare
Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 . " - - N
11. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

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

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii 3
procedurate

d Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 4

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitafi si raspunderi in derularea activitatii 14

10 Anexe, Inregistrari, arhiviri 14

11 Cuprins 14

AVIZAT
Oficiul Juridic
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