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PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

SCOP

Procedura stabileste metodologia de desfasurare unitara a activitatii de evaluare a agentilor
economici privind achizitiile publice, pentru a se asigura ca produsele, serviciile sau
lucrarile sunt conforme cu cerintele specificate, in concordanta cu legislatia in vigoare.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurda se aplicA in domeniul achizitillor publice Departamentulat
Compartimentului Achizitii cét si coordonatorilor compartimentelor functionale, avand
rolul de a se asigura pregatirea, lansarea si atribuirea contractelor de achizitie publica pentru
bunuri, servicii si lucrdri, in concordantd cu necesitatile identificate la nivelul UPG, prin
programele finantate din fonduri structurale, de la bugetul de stat si venituri proprii.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial in entitatile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiile publice,
modificata prin Legea nr. 54/1994 si Legea nr.187/2012

Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata si modificata

Legea Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
HG 395/2016 privind normele de aplicare ale legii 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC;

Legea nr. 296/26.10.2023 privind anumite masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung;

Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod

R 01-02;

Regulamentul intern al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti, cod R 01-03;

Regulamentul de Organizare si functionare a Directiei Generale Administrative din cadrul
Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod R 06-01;

SR EN ISO 9001 :2015 — Sisteme de management al calitatii

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management al mediului
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. DEFINITII

Nr. crt.

Termenul

Definitia

1

Cerere de oferta

Document care exprimd interesul autoritatii
contractante de a cumpara produse de la furnizor, care
contine specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate, preturi si
alte conditii specificate de client.

Oferta

Document scris care exprima capacitatea furnizorului
de a livra produse/servcii/lucrari  conform
specificatiilor tehnice si calitatii serviciului prestat

Comanda

Document care exprima decizia clientului de a
cumpara produse/servicii/lucrari conform
specificatiilor tehnice si calitatii serviciului prestat

Contract de achizitie publica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii,
actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau
mai multi operatori economici si una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de
lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii

Clauza

Conditie/cerintd sau regula stabilitd prin contract care
trebuie respectatd de partile contractante

Achizitie sau achizitie publica

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

Sistemul electronic de achizitii
publice -SEAP

sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin
internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii
prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si
in scopul publicarii anunturilor la nivel national;

Subcontractant/subantreprenor

- orice operator economic care nu este parte a unui
contract de achizitie publica si care executa anumite
parti ori elemente ale lucrarilor/serviciilor, raspunzand
in fata contractantului de organizarea si derularea
tuturor etapelor necesare in acest scop. Punerea la
dispozitie a unui utilaj sau furnizarea de
materiale/bunuri in cadrul unui contract de achizitie
publica nu este considerata subcontractare in sensul
prezentei legi
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4.2. ABREVIERI
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PAAP Planul Anual al Achizitiilor Publice
2 DGA Directia General Administraticva
3 SFC Serviciul Financiar-Contabilitate
4 0J Oficiul Juridic
5 SEAP Sistem electronic de achizitii publice
S. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1  Compartimentul initiator din cadrul autoritatii contractante Intocmeste referatele de
necesitate Tn ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator. Prin insumarea acestora
se constituie PAAP conform formular F446, (planul anual al achizitiilor publice). Acesta
cuprinde produse, servicii si sau/lucrdri identificate, precum si pretul unitar/total al
necesitatilor.
Prin exceptie in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificata in
ultimul trimestru al anului in curs, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul
indentificarii necesitatii.
In cadrul UPG realizarea achizitiilor se face de citre Departamental Compartimentul
Achizitii, in baza referatelor de necesitate/achizitie, a notei de fundamentare si a
caietelor de sarcini/specificatii tehnice/memoriul justificativ in cazul investitiilor, intocmite
de fiecare compartiment.
52  Departamentul Compartimentul Achizitii
- elaboreaza si transmite cererea de oferta:
- In cazul in care valoarea estimata a achizitiei se incadreaza in pragul corespunzator prevazut
de art. 7, alin. 1, si urmatoarele din Legea 98/2016, achizitia se va realiza cu respectarea
tuturor etapelor cu privire la initierea, desfasurarea si finalizarea procedurii de achizitie;
- persoana desemnata din partea departamentului primeste ofertele solicitate, le compara si
decide 1n funtie de conditiile de calificare care ofertd este cea mai avantajoasa;
- cererea pentru necesitate contine cel putin urmdtoarele date de baza:
a) denumire produs, unitate de masura, cantitate, pret, termen de livrare etc;
b) caracteristici specifice/tehnice si de calitate;
- se solicita date cu privire la implementarea si/sau certificarea sistemului calitatii, utilizarea
dreptului de proprietate intelectuala, dreptului de autor etc;
- se transmite pe baza istoricului i a datelor existente despre operatorul economic, cererile de
oferta la potentiali furnizori;
- se primesc oferte si de la operatorii economici cadrora nu li s-au transmis cereri de oferta;
acestea se pastreaza pentru intocmire Lista furnizorilor acceptati,
- se intocmeste documentatia necesard pentru lansarea achizitiei/licitatiei (cu ajutorul
serviciilor suport);
- se transmite cererea de oferta prin intermediul postei electronice;
F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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5.3

5.4

5.5

5.6

- pentru furnizorii de produse, servicii sau lucrari selectati se Incheie contract cu clauze
precum: serviciul prestat, termen de livrare, termen de executie, conditii tehnice si de calitate,
certificat de conformitate, garantie pentru produse sau lucrari etc. Toate aceste sunt elemente
pentru evaluarea operatorilor economici

Evaluarea si selectia furnizorilor
- evaluarea furnizorilor de produse, servicii, lucrari se face din randul furnizorilor potentiali

pe baza capabilitatilor acestora de a satisface cerintele din contract, inclusiv conditii de
calitate, mediu si sustenabilitate;

- persoana desemnata din partea Pepartamentutui Compartimentului Achizitii verifica
operatorii economici aflati in baza de date a UPG, conform fisei F 370;

- se evalueaza furnizorii conform criteriilor inscrise in formularele F368, F371, F628 de
evaluare si monitorizare furnizori;

- se identifica si se evalueaza furnizorii noi In baza ofertelor primite, dupa criteriile stabilite
in formularul F369;

- evaluarea furnizorilor se face de persoana responsabila din cadrul Departamentalat
Compartimentului Achizitii, pe baza Chestionarului de evaluare completate de

potentiali furnizori. Ulterior se completeaza Fisa de evaluare a furnizorului; Furnizorul
considerat acceptat este inscris in Lista furnizorilor acceptati;

Evaluarea furnizorilor de produse

- Magazionerul are atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea materialelor
pentru consum.

- magazionerul verifica toate produsele, echipamentele, materialele cantitativ si calitativ,
pentru a se asigura ca acestea corespund cerintelor specificate in cererea de oferta.

- Intocmeste procesul-verbal si dacd in urma efectudrii receptiei se constatd deficiente care
impiedica realizarea receptiei, ia legatura cu furnizorul iar produsul este pus la dispozitia
furnizorului.

- la reevaluarea furnizorilor se iau in considerare si problemele aparute in relatia cu furnizorul
inregistrat in Lista furnizorilor acceptati.

Evaluarea furnizorilor de servicii/lucrari

Serviciul Tehnic receptioneaza lucrarea de executie/prestare serviciu si intocmeste
documentatia de receptie conform cerintelor contractuale si a caietului de sarcini. In situatia
in care lucrarea nu corespunde cerintelor, firma tertd raspunde de rezolvarea tuturor
neconformitdtilor. Se predd procesul verbal de receptie a lucrdrilor (precum si facturi,

receptii, garantii etc.) citre Departamentyl Compartimentul Achizitii. In urma evaluirii

activitatii operatorului economic se fac consemnari in Fisa furnizorului.

Evaluarea operatorilor economici

- Departamental Compartimentul Achizitii reevalueaza operatorii economici anual sau ori de
cate ori se impune in functie de rezultatele de la receptie.
- determina metodele de monitorizare si evaluare astfel incat rezultatele obtinute sa fie
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eficiente;

- monitorizeaza procedura care este supusd controlului anual prin indicatorii de eficienta:

numar furnizori neevaluati / numar total furnizori.

6. RESPONSABILITATI
6.1  Rectorul
- avizeaza Planul Anual al Achizitiilor Publice;
6.2  Directorul General-Administrativ
- avizeazd activitatea privind achizitia de produse, servicii, lucrdri a Departamentalut
Compartimentului Achizitii;
- prezideaza in calitate de presedinte comisia de evaluare a ofertelor;
- aproba si avizeaza procedura privind evaluarea agentilor economici;
6.3  Coordonator Departament Compartiment Achizitii
- selecteaza furnizorii de produse;
- raspunde de evaluarea furnizorilor de materiale, produse sau servicii;
- intocmeste Fisa de evaluare furnizori pentru produse. servicii, lucrari;
- reevalueaza furnizorii;
- administreaza Baza de date furnizori;
6.4 Magazionerul
- actualizeaza Lista furnizorilor acceptati pentru produsele intrate in magazie;
7. INFORMATII DOCUMENTATE
‘ Elaborat/ Nr. 5 Perioada
Denumire Cod completat Aprobat exemplare Pastrare/ de
formular formular P P Perioada pastrare | arhivare
(ani)
Chestionar de. F 368 Magazia Centrala In bazg Fe.f.de 1 2ani Sani
evaluare furnizor achizitie
Lista potentialilor | F 369 Magazia Centrald |In baza criteriilor de 1 2ani Sani
furnizori selectie
Lista furnizorilor F 370 Depaftameﬁ{ In baza cntemlor de 2ani Sani
acceptati Compartiment selectie 1
) Achizitii
F 371 Departamen in baza evaluarii 2ani Sani
Fisa furnizorului Compartiment 1
Achizitii
Departame .
PAAP F446 | Compartiment | [ Pazarefde 1 2ani Sani
. achizitie
Achizitii ’
Proces-Verbal de F 628 Departament Pe baza ofertelor 2ani Sani
evaluare a Compartiment 1
ofertelor Achizitii
F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnéatura Data difuzarii

1. Conf.univ.dr.ing. Dinitd Alin- Rector

2. Ec. Dragan Stefan — Directia General-Administrativa

3. Prof.univ.dr. Radulescu Irina Gabriela-decan SE

4. Prof.univ.dr. Suditu Mihaela — decan Lit. si Stiinte

5. Conf.univ.dr.ing. Badicoiu Marius — decan IME

6. Conf.univ.dr.ing Eparu Cristian — decan IPG

7. Sef.lucr.univ.dr.ing. Dusescu-Vasile Cristina - decan
TPP
8. Cons.jur.Scorteanu Cétalina — Oficiul Juridic
9. Contabil Sef temp. Badoiu Georgiana - Serviciul
Financiar-Contabilitate
intocmit Verificat Aprobat
Numele Vasile Florin Data Numele Dragan Data Numele Drumeanu Data
Stefan Adrian
Semnétura Semnatura Semnétura

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
< prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
e prin comunicare utilizdnd registratura UPG, in format electronic, conducatorilor
structurilor din cadrul UPG implicati in activitatea descrisa de procedura, conform listei
de difuzare
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