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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este: de a stabili modul de organizare si desfasurare a procedurii
de achizitie a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru, termenele aferente,
departamentele, compartimentele si personalul implicat in derularea procesului de achizitie publica;

- de a stabili circuitul documentelor aferente acestei proceduri specifice.

- de a stabili modul de derulare a contractului / acordului-cadru;

2.  DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicdi in domeniul achizitiillor publice, Departamentul

Compartimentul Achizitii, compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor publice din
cadrul institutiei, Infiintat in conformitate cu prevederile legale, avand rolul de a asigura pregatirea,
lansarea si atribuirea contractelor de achizitie publica, pentru bunuri, servicii si lucrari, in concordanta
cu necesitatile identificate la nivelul UPG, prin programele finantate din fonduri structurale, de la
bugetul de stat si venituri proprii, in colaborare cu departamentele si compartimentele interesate din
cadrul institutiei.

Dispozitiile legislative sunt aplicabile contractelor de achizitie publica, acordurilor-cadru si

concursurilor de solutii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 REGLEMENTARI INTERNATIONALE

a) Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17
decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de dezvoltare
regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurald si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii
generale privind Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european, Fondul de
coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a Regulamentului (CE)
nr. 1083/2006 al Consiliului;

b) Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul
comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale
Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea
ce priveste revizuirea CPV;

c¢) Directiva 2014/24/UE A Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie 2014
privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE.
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3.2 LEGISLATIE PRIMARA

a) Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

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

c) Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari §i concesiune
de servicii precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Ordonanta de urgentd nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Legea nr. 296/26.10.2023 privind anumite masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea

sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung.

3.3 LEGISLATIE SECUNDARA

a) Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern manageriale al entitatilor
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) Ordinul 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) 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 completarile ulterioare;
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e) Hotararea nr. 395/2016 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, cu modificarile si completarile ulterioare; Hotararea nr. 399/2015

privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin

Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european si Fondul de coeziune 2014-

2020, cu modificarile si completarile ulterioare.

f) Instructiuni si notificari ANAP www.anap.gov.ro;

3.4 ALTE REGLEMENTARI INTERNE

a) Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii;

b) Carta Universititii Petrol — Gaze din Ploiesti;

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

d) Procedura operationala PO 07.49 Achizitia Publica Directa

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITII

Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

.| Achizitie publica

Achizitia de produse, de servicii sau de lucrari prin intermediul unui contract
de achizitie publica de catre o autoritate contractanta de la operatori economici

desemnati de catre aceasta destinate unui interes public.

.| 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 achizitie publica ce
urmeaza a fi atribuite intr-o anumitd perioada, in special in ceea ce priveste

pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere

.| Anunt de

atribuire

Anuntul pe care autoritatea contractanta are obligatia de a-1 transmite spre
publicare in urma finalizarii procedurii de atribuirie si dupa incheierea
contractului de achizitie publicd/accord-cadru, precum si Tn urma oricarei

modificari a acestuia in termeele prevazute de legislatia in vigoare
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Anunt de

participare

Anuntul pe care autoritatea contractanta are obligatia de a-1 transmite spre
publicare atunci cand: initiaza procedura de licitatie deschisa, licitatie
restransa, dialog competitiv sau negociere competitiva ori un parteneriat
pentru inovare, pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-
cadru; lanseaza un sistem dinamic de achizitii; organizeaza un concurs de
solutii; initiaza procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pentru servicii sociale si alte servicii specifice,

prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, cu exceptia cazului in care a

fost publicat un anunt de intentie valabil in mod continuu

Anunt de
participare

simplificat

Anuntil pe care autoritatea contractantd il publicd in SEAP, insotit de

documentatia de atribuire aferentd, atunci cand initiaza procedura simplificata

Anunt intentie

Reprezinta anuntul prin care autoritatea contractanta isi face cunoscuta

intentia de a realiza achizitii publice in anul in curs

Anunt intentie
valabil in mod

continuu

Anuntul de intentie publicat de autoritatea contractantd ca modalitate de
initiere a unei proceduri de atribuire pentru achizitia de servicii sociale ori alte
servicii specifice, prevazute Tn anexa nr. 2, alternativa anunfului de participare,
in cuprinsul cdruia se face referire in mod specific la categoriile de servicii
care fac obiectul contractelor ce urmeaza sa fie atribuite, se indica faptul ca
respectivele contracte sunt atribuite fara publicarea ulterioara a unui anunt de
participare §i se invitd operatorii economici interesati sa 1si exprime 1n scris

interesul pentru participarea la procedura de atribuire

Candidat

Orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei
proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau
parteneriat pentru inovare ori care a fost invitat sa participe la o procedura de

negociere fard publicare prealabild

Contract de

achizitie publica

Contractual cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
incheiat 1n scris Intre unul sau mai multi operatori eonomici si una ori mai
multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea

de produse sau prestarea de servicii
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10 Diagrama

proces

de

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati.

11

atribuire

Documentatie

Documentatie care cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului
de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de

sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva

12

Fisa de date

Document ce cuprinde informatii generale privind autoritatea contractanta, in
special cu privire la adresa — inclusiv telefon, fax, e-mail, persoane de contact,
mijloace de comunicare, formalitdti ce trebuie indeplinite in legaturd cu
participarea la procedura de atribuire, daca sunt solicitate de autoritatea
contractantd, toate cerintele minime de calificare, precum si toate documentele
care urmeazd sa fie prezentate de ofertanti/candidati pentru dovedirea
indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, instructiuni privind modul de
elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare, informatii
detaliate si complete privind criteriul de atribuire aplicat ofertei castigatoare,
instructiuni privind cdile de atac prevazute de lege, precum si orice alte

informatii prevazute de legislatia in domeniu.

13| Factori

evaluare

de

Factorii pe baza carora se determina cel mai bun raport calitate-pret/calitate-
cost, care includ aspecte calitative, de mediu si/sau sociale, in legatura cu

obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru

14 Garantie

participare

de

Un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop

protejarea autoritatii contractante fata de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toata perioada implicarii sale In procedura
de atribuire; garantia de participare se constituie prin virament bancar sau
printr-un instrument de garantare emis in conditiile legii, in cuantumul si
pentru perioada de valabilitate prevazute in documentatia de atribuire; garantia
de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimata a contractului de
achizitie publica sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimata a celui mai

mare contract subsecvent

15| Procedura

Sistem

de

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate

publica.
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16| Revizie Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,

procedura date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula

sub 50% din continutul procedurii.

4.2 ABREVIERI

Nr. |Abrevi Termenul abreviat
Crt. | -erea

1. (A4 Anunt de atribuire

2. 14C Autoritate contractantd

3. |41 Anunt de intentie

4. |ANAP |Agentia Nationala a Achizitiilor Publice

5. |AP Anunt de participare

6. |CM Comisia de monitorizare

7. |CNSC |Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

8. |CPV  |Vocabularul comun privind achizitiile publice

9. [DUAE |Documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeana, constand in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si
selectie

10|FP Fisa de prezentare

11|GP Garantie de participare

12|IP Invitatie de participare

13.|JOUE |Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

14|PAAP |Programul Anual al Achizitiilor Publice

15.|PS Procedura de sistem

16|PVEO |Proces-verbal de evaluare a ofertelor

17|SAAP |Strategia Anuala de Achizitii Publice

18.|SEAP |Sistemul electronic de achizitii publice

19/UPG |Universitatea Petrol Gaze

20/BA CA Departamentsl Compartimentul Achizitii A
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3. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1  GENERALITATI

Procesul de achizitie publica reprezintd o succesiune de etape si operatiuni prin care se
dobandeste definitiv sau temporar un produs, un serviciu sau o lucrare, ca urmare a atribuirii unui
contract de achizitii publice, in scopul indeplinirii unui interes public. Activitdtile din cadrul
procesului de achizitii publice sunt structurate logic, in sensul cd fiecare activitate inclusa in proces
adauga valoare rezultatului activitatii anterioare, in scopul obtinerii unei asigurari rezonabile ca, la
finalizarea procesului, se indeplinesc obiectivele definite. Totodatd, desfasurarea activitatilor
cuprinse in acest proces implica utilizarea resurselor disponibile la nivelul structurii solicitante.

In calitate de autoritate contractanti, UPG, prin Departamentyl Compartimentul

Achizitii achizitioneaza produse, servicii sau lucrari conform prevederilor legislatiei In domeniul
achizitiilor publice. Prin implementarea prezentei proceduri se stabilesc modalitatile de achizitie,
modalitatile de incheiere a contractelor de achizitie publica / acordurilor-cadru.

Obiectul achizitiilor publice ca si domeniu de reglementare il constituie contractul de achizitii
publice, care reprezinta instrumentul juridic prin care UPG intrd in relatii comerciale cu operatorii
economici pentru a-si satisface necesitatile de bunuri, servicii si/sau lucrari.

Caracteristicile contractului de achizitii publice sunt:

» act juridic cu titlu oneros;

> se incheie 1n forma scrisa;

» are ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau executia de lucrari;

» modificarea elementelor acestui contract, inclusiv prelungirea duratei contractului de
achizitie publica, este posibild doar in functie de anumite conditii prevazute expres de
legislatie si prin Incheierea unui act aditional;

» inceteaza de drept la expirarea perioadei pentru care a fost incheiat.

Tipul contractului de achizitie se identifica in functie de obiectul preponderant ca valoare,
respectiv, de furnizare bunuri, prestare de servicii sau executare de lucrari. Astfel, dupd natura
obiectului, contractul de achizitie publica poate fi:

» contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publica care are ca obiect
achizitia de produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara
optiune de cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiul carora autoritatea
contractantd beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea
asupra acestora; contractul de achizitie publica de produse poate include, cu titlu accesoriu,
lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare

» contract de achizitie publica de servicii - contractul de achizitie publica care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica
de lucrari

» contract de achizitie publica de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect:
fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legatura cu una dintre
activitatile prevazute in anexa nr.1 la Legea nr.98/2016; fie exclusiv executia, fie atat
proiectarea, cat si executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei lucrari
care corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractantd care exercita o influenta
determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii.

Principiile achizitiilor publice, ca si toate principiile de drept, sunt acele idei de baza care au stat
la temelia elaborarii cadrului normativ in domeniul’ achizitiilor publice si care indruma Intru aplicarea
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corectd a acestuia. Toate actiunile desfasurate de cétre subiectii achizitiilor publice trebuie sa fie
realizate avand n permanenta vedere principiile de baza ale achizitiilor publice.

Situatiile sau circumstantele lipsite de o reglementare expresa in legislatia in domeniu, vor fi
tratate prin prisma principiilor achizitiilor publice.

Astfel, Legea 98/2016 privind achizitiile publice enunta urmatoarele principii care vor fi luate
in considerare la adoptarea oricdrei decizii in procesul de achizitii publice:

- nediscriminarea;

5.2

F 003.06/Ed.3

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca,

- transparenta,

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii.

Aceste principii reprezintd baza directivelor Uniunii Europene si cadrul in care s-a dezvoltat
legea achizitiilor publice din Romania.

ETAPELE PROCEDURII DE ACHIZITIE PUBLICA
Principalele etape ce trebuie parcurse pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari,
sunt urmatoarele:

1 W !

b

Planificarea/pregatirea
Referat necesitate si oportunitate
Nota de fundamentare
Caiet de Sarcini (specificatii tehnice minime si obligatorii)
Aprobare Referat necesitate si oportunitate
Plan anual al achizitiilor publice (PAAP)
Strategie anuald a achizitiilor publice, daca este cazul
Consultarea pietei, daca este cazul
Organizarea procedurii de achizitie publica:
Solicitare revizuire/actualizare Referat necesitate si oportunitate
Strategie contractare
Documentatie de atribuire
Publicare Fisa de Date
Publicare anunt de participare
Termen de ofertare
Raspunsuri solicitari de clarificare privind documentatia de atribuire
Deschiderea/vizualizarea ofertelor depuse
Evaluare oferte
Raport procedura de atribuire
Transmitere comunicari rezultat final
Termen de contestatii
Semnare contract de achizitie publica/acord-cadru
Publicare anunt de atribuire contract de achizitie publica/acord-cadru
Derulare/monitorizare contract de achizitie publica/acord-cadru
Proces verbal de receptie
Document Constatator
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- Publicare Document Constatator

53 ETAPA DE PLANIFICARE / PREGATIRE
Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se
obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii
unui contract de achizitie publicd/acord-cadru.

Etapa de planificare reprezinta totalitatea demersurilor necesare a fi intreprinse pentru demararea
unei proceduri de atribuire a contractului de achizitie publica

54 REFERATUL DE NECESITATE SI OPORTUNITATE

Referatul de necesitate si oportunitate conform formular F_075, este documentul pe baza
caruia Pepartamental Compartimentul Achizitii inscrie procedura de atribuire in Programul anual
al achizitiilor publice.

Referatele de necesitate si oportunitate se Intocmesc in formatul anexat prezentei proceduri

operationale, elaborate de structurile solicitante, se transmit citre Deparamental
Compartimentul Achizitii cel tarziu pana la data de 30 noiembrie a anului in curs pentru

necesitatile identificate pentru anul urmator.
Referatele de necesitate vor confine cel putin urmatoarele informatii:

Denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare structurii respective pentru derularea
activitatii si indeplinirea obiectivelor, precum si specificatiile tehnice solicitate. Specificatiile tehnice
se intocmesc cu sprijinul celorlalte departamente/servicii din cadrul UPG care sunt In masurad de a
furniza informatii de specialitate.

a) argumentarea necesitatii si oportunitatii, accentuandu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;

b) informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de
contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

c¢) data la care se doreste obtinerea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare;

d) valoarea estimatd/bugetul alocat, sursa de finantare si informatii privind fundamentarea acestuia
(inclusiv informatii privind pretul unitar/total actualizat, inclusiv documente pe care se
fundamenteaza valoarea);

e) clauzele contractuale obligatorii, inclusiv mecanisme de plata in cadrul contractului, propuneri
ale penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale, clauze
specifice ale acestuia raportate la cerintele proiectului la a carui realizare contribuie
contractul/acordul-cadru respectiv.

f) propunerile de factori de evaluare, cu justificarea ponderii acordate, precum si a importantei lor
raportata la obiectul procedurii de achizitie, atunci cand criteriul de atribuire este altul decat pretul
cel mai scazut.

Aceasta previzionare trebuie efectuatd doar pe nevoi reale, fiind interzisa atit supraestimarea,
cat si subestimarea necesitatilor. In urma centralizarii referatelor de necesitate si oportunitate,
supraestimarea/subestimarea necesitatilor pot conduce la o planificare eronatd a tipurilor de

proceduri de achizitie la nivel institutional Tmpiedicand, astfel, activitatea Departamenulut

Compartimentului Achizitii.
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Departamente/serviciile/facultatile (structurile solicitante), care fac parte din organigrama
UPG au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor,
in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de catre persoane fizice, indiferent daca este vorba
de publicul larg sau de personalul autoritatii contractante, specificatiile tehnice se definesc astfel incat
sd {ind seama de cerintele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati sau de conceptul de
proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic justificate". Astfel, in
cazul in care prin specificatiile tehnice nu sunt definite conform celor de mai sus, directia de
specialitate va justifica in referatul de necesitate lipsa specificatiilor privind accesibilitatea
persoanelor cu dizabilitati.

Prin exceptie, in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi identificatd in
ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitatii, introducerea procedurilor in PAAP fiind conditionatad de
identificarea sursei de finantare.

Pe langa informatiile mentionate mai-sus ca fiind obligatorii a fi mentionate in cuprinsul
referatelor de necesitate, directiile de specialitate mai pot specifica orice alte aspecte pe care le
considera necesare §i importante pentru derularea In bune conditii a achizitiei.

Pe baza referatelor de necesitate si oportunitate Departamental Compartimentul
Achizitii va derula procedurile de atribuire in functie de prioritizarea comunicata de

departamentele/serviciile/facultatile (structuri solicitante). Referatele de necesitate si oportunitate
vor fi insotite de specificatiile tehnice si vor contine justificarea/ fundamentarea valorii estimate
(modalitatea de stabilire a valorii estimate) continand inclusiv informatii cu privire la pretul unitar
actualizat, CPV-ul, articolul bugetar, sursa venit de finantare.

In vederea stabilirii valorii estimate structura solicitantd va justifica cuantumul acesteia prin
oricare dintre urmatoarele variante, distinct sau cumulativ:

- prin raportare la preturile pietei, caz in care va anexa ofertele primite sau obtinute din piata de
profil in urma unei cercetari a pietei

- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de catre UPG (pe baza istoricd);

Referatele de necesitate si oportunitate vor fi aprobate de catre ordonatorul principal de credite
sau de catre persoana imputernicitd, dupa obtinerea avizului:

- Departamentul/facultatea/serviciul (structura solicitantd);
- Serviciul Contabilitate;

- CFP (control financiar preventiv);

- Directia General Administrativa.

Avizarea referatului de necesitate si oportunitate, de catre departamentele/compartimentele sus-
mentionate se va realiza in maxim 2 zile lucritoare. In cazul in care, in procesul de verificare a
referatului de necessitate/oportunitate, se constata situatii ce impun returnarea acestuia pentru
efectuarea de modificari, la retransmiterea acestuia pe circuitul de avizare, termenul sus-
mentionat va curge de la data retransmiterii/inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare
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5.5 CAIETUL DE SARCINI SI SPECIFICATIILE TEHNICE

Caietul de sarcini conform formular FF 625, contine in mod obligatoriu specificatiile tehnice
si este elaborat de catre directia/serviciul/facultatea solicitanta. Specificatiile tehnice sunt, in general,
acele cerinte, prescriptii sau caracteristici tehnice cu ajutorul carora sunt descrise produsele, serviciile
sau lucrarile. Atunci cand este posibil, specificatiile tehnice se definesc 1n asa fel incat sa corespunda
necesitatilor sau exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitagi.

Caietul de sarcini este elaborat in conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare
referitoare la concurentd si conflictul de interese, de catre directia solicitantd cu sprijinul celorlalte
departamente/servicii din cadrul UPG care sunt in masurd de a furniza informatii corecte, de
specialitate.

Reguli de elaborare a specificatiilor tehnice:
trebuie sa permita accesul liber si egal la procedura de atribuire;

nu trebuie sa contind elemente care sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de
naturd sa restranga concurenta;

definirea prin referire la standarde, omologari sau reglementari tehnice trebuie sa fie insotita de

mentiunea "sau echivalent";

este interzis a se defini in caietul de sarcini specificatii tehnice care indicd o anumita origine, sursa,

productie, un procedeu special, o marca de fabricad sau de comert, un brevet de inventie, o licenta

de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici ori

anumitor produse. O astfel de referire este permisd in mod exceptional in situatia in care o

descriere suficient de precisa si inteligibild a obiectului contractului nu este posibild si trebuie sa

fie Insotitd de mentiunea "sau echivalent".

Specificatiile tehnice pot face obiectul consultarii pietei, caz in care directia solicitantd va

transmite varianta initiald de caiet de sarcini si specificatii tehnice, urmand ca acesta sa fie definitivat
in urma procesului de consultare a pietei.

5.6 ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE (PAAP)

Programul anual al achizitiilor publice conform formular F446, reprezintd documentul care
contine totalitatea contractelor de achizitie publica si / sau acordurilor-cadru pe care UPG
intentioneaza sa le atribuie sau sa le incheie, pe parcursul anului urmator.

Programul anual al achizitiilor publice se intocmeste pe baza necesitatilor identificate de cétre
directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) din cadrul UPG.

In vederea intocmirii Programului anual al achizitiilor publice,

departamentele/serviciile/facultatile  (structuri solicitante) transmit catre Departamental
Compartimentul Achizitii, toate referatele de necesitate contindnd datele si informatiile

necesare referitoare la achizitia de produse, servicii si lucrdri pe care intentioneaza sd le
atribuie/incheie 1n decursul anului urmator, insotite de prioritizarea derularii achizitiilor, pana la data
de 30 noiembrie a anului in curs, urmand ca Programul anual al achizitiilor publice sa fie actualizat
dupa aprobarea bugetului propriu, in functie de fondurile aprobate.

Astfel, pe baza referatelor de necesitate transmise de catre
departamentele/serviciile/facultatile se va elabora programul anual al achizitiilor publice, pentru
fiecare proiect sau program european, respectiv national, precum si pentru fondurile de la bugetul de
stat si veniturile proprii.
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Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta achizitiilor
directe de produse, servicii si lucrari, precum si strategia anuald de achizitii publice, daca este cazul,
se aproba de catre Consiliul de Administratie si ordonatorul de credite din cadrul UPG sau persoana
delegata de catre acesta, si va fi avizat in prealabil de catre:

e conducdtorul Directiei General-Administrative
o coordonatorul Departamentatsi Compartimentul Achizitii,

» sef Serviciu financiar-contabil, pentru a fi luate in considerare la fundamentarea bugetului

Dupa aprobarea acestuia, In termen de maxim 5 zile lucratoare, personalul Pepartamenutat
Compartimentului Achizitii are obligatia publicarii in SEAP extrase din acesta, precum

si modificarile aparute care se referd la contractele a caror valoare estimatd este mai mare
de pragurile prevazute de lege.

In cazul 1n care atributiile, respectiv organigrama se modifica, PAAP-ul va fi aprobat si avizat
conform modificarilor aduse.

Directiile sus-mentionate vor aviza Strategia anuala de achizitii publice In termen de maxim
2 zile lucratoare de la data transmiterii spre avizare compartimentului in cauza. Acest termen se
impune pentru a nu exista intarzieri in derularea achizitiilor publice.

Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul contractelor de achizitie publica sunt in
corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in nomenclatorul CPV.

Corespondenta se mentioneaza:
- atunci cand se elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice;

- in anuntul de intentie respectiv, in anuntul sau 1n invitatia de participare, dupa caz, pentru
produsele, serviciile sau lucrdrile pe care urmeaza sa le achizitioneze;

- in strategia de contractare, in nota justificativa;
- in documentatia de atribuire;

- in anuntul de atribuire pentru produsele, serviciile sau lucrdrile pentru care a incheiat
contractul de achizitie publica.

5.7 ELABORAREA STRATEGIEI ANUALE DE ACHIZITII

Strategia anuala de achizitii este documentul pe care Departamental Compartimentul
Achizitii 1l intocmeste Tn ultima lund a ultimului trimestru a anului in curs, pentru anul urmator,

pe baza referatelor de necesitate si oportunitate (PAAP) primite de la
departamentele/serviciile/facultatile (structurile solicitante).
Strategia anuald de achizitii cuprinde urmatoarele:

a) nevoile identificate la nivelul autoritatii contractante, transmise de catre departamentele de
specialitate/structuri initiatoare;

b) valoarea estimata a fiecarei nevoi/necesitati identificate;

c) capacitatea profesionald existentd la nivelul autoritatii contractante ce va fi implicatd in
derularea procedurilor de atribuire;
d) resursele existente la nivelul UPG si/sau necesarul suplimentar de resurse interne sau
externe pentru derularea procedurilor de atribuire.
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Dupa aprobare, Programul anual al achizitiilor publice poate fi modificat pe parcursul anului,
ori de cate ori sunt identificate necesitati care nu au fost cuprinse initial in program sau sunt
identificate modificari si corectii, cu conditia ca sursele de finantare sa fie identificate.

NOTA: Modificarea Programului anual al achizitiilor publice va urma aceeasi proceduri ca
cea indicata pentru elaborarea acestuia

5.8 CONSULTAREA PIETEI
Pentru procedurile cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara, contractuald, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic (echipamente IT, servicii IT, servicii de consultanta

etc.), la solicitarea Departamentului Solicitant, Pepartamentlai Compartimentul Achizitii, A

inainte de a demara procedura de achizitie, respectiv de a intocmi strategia de contractare, are
dreptul de a consulta piata, prin intermediul SEAP, cu privire la specificatiile tehnice si la valoarea
estimatd. Consultarea pietei se va realiza in conformitate cu prevederile legii.

Consultarea pietei, ca parte a procesului de achizitie publica, se va initia prin publicarea in
SEAP, precum si prin orice alte mijloace, a unui anunt prin care solicitd operatorilor economici de
specialitate analiza si dupa caz, eventualele modificari ce se impun pentru ca produsul, serviciul,
lucrarea sd raspunda intocmai solicitdrii autoritatii contractante, iar valoarea estimata sa fie reala la
momentul demararii achizitiei.

Responsabilul de procedura din cadrul Pepartamentatat Compartimentului Achizitii va

asigura publicarea anuntului si centralizarea informatiilor de la toti cei ce au transmis un punct de
vedere, urmand a le analiza impreuna cu directia solicitanta.

In acest sens, directia solicitantd, va nominaliza minim un reprezentant care sa participe la
etapa de consultare a pietei si la procesul de analiza a propunerilor primite, respectiv transpunerea
acestora in caietul de sarcini. Acceptarea anumitor propuneri cu privire la specificatiile tehnice
transmise de operatori economici, vor fi justificate, raportat la obiectul procedurii de
atribuire/achizitie si la necesitatea autorititii contractante. In cazul in care, vor exista divergente cu
privire la asimilarea sau respingerea anumitor propuneri, reprezentantul directiei solicitante va decide

asupra formei finale acceptate, responsabilul de procedurd din cadrul Departamentalut

A

Compartimentului Achizitii avand obligatia de a intocmi o notd distincta in care va justifica
pozitia divergenta.

Finalizarea procesului de consultare se va realiza prin consemnarea intr-o minuta sau proces-
verbal a tuturor aspectelor referitoare la aceasta etapa, document ce va fi publicat in SEAP 1n cel mai
scurt timp, dar nu mai tarziu de momentul initierii procedurii de atribuire.

5.9 ETAPA DE ORGANIZARE A PROCEDURII SI ATRIBUIREA CONTRACTULUI
/ACORDULUI-CADRU

Alegerea procedurii de atribuire/achizitie se face prin intermediul strategiei de contractare,

dupa caz, aprobata de Directia Generald Administrativa si Pepartamenttd Compartimentul
Achizitii conform pragurilor valorice impuse de lege.

5.10 PROCEDURI DE ATRIBUIRE A CONTRACTELOR DE ACHIZITIE PUBLICA.

Procedurile de atribuire sunt cele reglementate de legea privind achizitiile publice, dupa cum
urmeaza:

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern




ROL.
il Gy
v

PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

of“ o,

% PO 07.23

w’%, é;o Pag./Total pag. |17/27
Ropam Desfiasurarea procesului de achizitii publice si urmarirea derularii Data 13.03.2026

Fondala in 1948 contractelor

Editie/Revizie |1/0 12 3 45

a) licitatia deschisa, respectiv procedura la care orice operator economic interesat are dreptul de a
depune oferta, in urma unui anunt de participare;

b) licitatia restrdnsa, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune o
solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a depune oferta;

C) negocierea competitivd, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a
depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a depune
oferte initiale, pe baza carora autoritatea contractanta va derula negocieri;

d) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune
o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a participa la etapa
de dialog, iar candidatii rdmasi la finalul etapei de dialog au dreptul de a depune oferte finale;

€) _parteneriatul pentru inovare, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul
de a depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul
de a depune oferte initiale, pe baza carora autoritatea contractantd va derula negocieri in
vederea Tmbunatatirii (are ca scop dezvoltarea unui produs, a unui serviciu inovator sau a unor
lucrari inovatoare);

f) negocierea fara publicare prealabila, cand autoritatea contractantd nu are obligatia de a
publica un anunt de participare, Insd derularea acestei proceduri este posibild doar daca se
incadreaza in cazurile expres prevazute de lege;

8) _concursul de solutii, respectiv procedura speciala prin care se achizitioneaza, indeosebi in
domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, al arhitecturii si ingineriei sau al prelucrarii
datelor, un plan sau un proiect, prin selectarea acestuia pe baze concurentiale de catre un juriu,
cu sau fara acordarea de premii;

h) procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciillor sociale §i al altor servicii
specifice;

1) procedura simplificata.

Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului-cadru incepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeaza odata cu intrarea In vigoare a
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru.

Dupa ce au fost aprobate documentatia de atribuire si documentele suport, autoritatea
contractantd, prin Departamentsl Compartimentul Achizitii, are obligatia de a transmite spre
publicare in SEAP, 1n zilele lucrdtoare, documentatia de atribuire impreuna cu documentele suport.

Orice respingere a documentatiei de atribuire de catre reprezentantii ANAP, va conduce la o
reaprobare doar a sectiunilor respinse din cadrul documentatiei de atribuire.

In cazul in care autoritatea contractanti va primi solicitari de clarificare si/sau notificiri
prealabile/contestatii privind documentatia de atribuire, directia solicitanta din cadrul UPG are
obligatia de a formula raspunsurile solicitate impreund cu responsabilul de procedurd din cadrul
Departamenului Achizitii.

Derularea procedurii de achizitie se va realiza in conformitate cu prevederile legislatiei
nationale 1n vigoare in domeniul achizitiilor publice.

Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru se va realiza in
conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta, prin Departamental Compartimentul Achizitii, are obligatia de
a transmite spre publicare la nivel national sau in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz,
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un anunt de atribuire in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare in domeniul
achizitiilor publice, In urma incheierii contractului de achizitie publicd /acordului-cadru in urma
finalizarii procedurii de atribuire.

Dupa aprobarea referatului/referatelor de necesitate Departamenttl Compartimentul

Achizitii va inscrie necesitatea identificatd in Programul anual al achizitiilor publice. In functie de

prioritizarea transmisa de catre structurile UPG, Departamentel Compartimentul Achizitii
planificd demararea procedurilor de atribuire, astfel incat atribuirea contractelor/ acordurilor-cadru sa
se Incadreze in estimarile comunicate.

Structurile UPG pot solicita modificari ale referatelor de necesitate sau ale specificatiilor

tehnice, insa aceste modificari trebuie transmise in timp util astfel incat Departamentul
Compartimentul Achizitii sa detina informatiile actuale la momentul demararii procedurii.

Pe baza referatului de necesitate si a Planului anual al achizitiilor publice, Departamental
Compartimentul Achizitii va intocmi strategia de contractare. Responsabilul de procedurd din
Departamentul Achizitii va intreprinde toate demersurile pentru ca demararea achizitiei sa se faca
astfel incat atribuirea contractului sau acordului-cadru sa se realizeze conform prioritizarii transmise
de catre directiile solicitante.

Astfel, responsabilul de procedura din partca Departamentalut Compartimentului

Achizitii, in cazul in care considera necesar, inainte de intocmirea strategiei de contractare, va
comunica directiei solicitante intentia de demarare a procedurii de atribuire, cu solicitarea expresa a
eventualelor modificari care s-ar impune fatd de informatiile initiale transmise. Comunicarea se va
realiza, in scris, prin adresa sau electronic. Raspunsul directiei solicitante va fi transmis, in scris, catre
Departamentul Achizitii, in termen de maxim 2 zile lucratoare, in cazul in care nu se impun
modificari, si in maxim 5 zile lucratoare in cazul in care sunt necesare adaugiri sau modificari.

In cazul in care directia solicitantd nu transmite raspunsul in termenul maxim indicat

Departamenttl Compartimentul Achizitii nu poate demara procedura de atribuire. Daca

departamentul solicitant comunica Departamental Compartimentul Achizitii ca modificarile ce
se impun necesitd un timp peste termenul maxim mentionat, va transmite comunicarea noii
prioritizari pentru procedura in cauza.

Strategia de contractare va contine date si informatii conform prevederilor legii. Strategia de
contractare va fi aprobata de catre ordonatorul de credite sau de catre persoana imputernicita, dupa
obtinerea avizului de la:

- Directia Generala Administrativa

- Oficiul Juridic

- Departamenttl Compartimentul Achizitii

Avizarea strategiei de contractare, de catre directiile/compartimentele sus-mentionate se va
realiza in maxim 2 zile lucratoare. In cazul in care, in procesul de verificare a strategiei de
contractare, se constata situatii ce impun returnarea acesteia pentru efectuarea de modificari, la
retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat va curge de la data retransmiterii si
inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.

Se recomanda ca desfasurarea procedurilor de achizitii sd se faca in intervalele maxime
dupa cum urmeaza:

Procedura Durata
Licitatie deschisa 3-4 luni
Licitatie restransa 4-5 luni
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Dialogul competitiv 5-6 luni
Negocierea competitive 5-6 luni
Perteneriatul pentru inovare 5-6 luni
Concursul de solutii 5-6 luni
Negocierea fara publicarea prealabila a unui anunt de participare I luna
Procedura simplificata 2-3 luni
Procedura proprie 1-2 luni
Achizitie directa 25 zile

Tabelul indica perioada medie dintre momentul publicarii/ transmiterii invitatiei/ anuntului de
participare pe SEAP/ site-ul UPG/ alte surse si pand in momentul semnarii contractului/ transmiterii
notei de comandd/ primirii documentului justificativ.

5.11 STRATEGIA DE CONTRACTARE
Documentatia de atribuire se intocmeste si va avea continutul in conformitate cu legislatia in

vigoare. Dupd aprobarea strategiei de contractare, responsabilul Departamentulut
Compartimentului Achizitii va intocmi documentatia de atribuire pe care o va transmite spre

aprobare ordonatorului de credite, sau de catre persoana imputernicitd dupa obtinerea avizului de
la:

- Directia Generald Administrativa

- Departamental Compartimentul Achizitii

- Serviciul Financiar-Contabilitate
- Departamentul/serviciul/facultatea (structura solicitantd),

Avizarea documentatiei de atribuire, de catre departamentul/compartimentele sus mentionate
se va realiza in maxim 2 zile lucritoare. In cazul in care, in procesul de verificare a documentatiei de
atribuire, se constatd situatii ce impun returnarea acesteia pentru efectuarea de modificari, la
retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat va curge de la data
retransmiterii/inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.

Documentatia de atribuire va contine in mod obligatoriu:

- fisa de date a achizitiei;

- caietul de sarcini;

- draft contract continind clauzele contractuale obligatorii;
- formulare si modele de documente;

- documente suport.

a) Fisa de date a achizitiei

Elaborarea fisei de date va fi asigurata de echipa alcatuita in acest scop din responsabilul de
procedura din cadrul Departamentalst Compartimentul Achizitii, responsabilul din cadrul

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern



ROL.
il Gy
v

Cod document

& <2 A A
£ s PROCEDURA OPERATIONALA PO 07.23
% é?o Pag./Total pag. |20/27
’ Rom A Desfasurarea procesului de achizitii publice si urmarirea derularii Data 13.03.2026

Fondala in 1948 contractelor

Editie/Revizie |1/0 12 3 45

departamentului/serviciului/facultatii (structura solicitantd) a achizitiei si alti experti din cadrul UPG.

In procesul de intocmire a fisei de date, echipa responsabili va respecta prevederile legislatiei
nationale privind achizitiile publice.

b) Stabilirea formularelor si modelelor de documente

Formularele utilizate pe parcursul elaborarii si desfasurarii procedurii de atribuire respecta
elementele solicitate prevazute in legislatia nationala privind achizitiile publice.

Oficiul Juridic, la solicitarea Departamenslsi Compartimentul Achizitii, acorda
expertiza pentru modificdrea sau completdrea clauzelor din modelul de contract in functie de

specificul obiectului contractului.
c¢) Documentele suport ale documentatiei de atribuire vor contine:

Declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie n cadrul autorititii contractante,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum
si datele de identificare ale acestora. Aceasta va fi introdusa in SEAP, odatd cu documentatia de
atribuire.

5.12 ACHIZITIA DIRECTA

Achizitia directa este reglementatd de procedura PO.07.49 a Departamentalui
Compartimentul Achizitii.

5.13 ETAPA POST-ATRIBUIRE CONTRACT/ACORD-CADRU, RESPECTIV
EXECUTAREA SI MONITORIZAREA IMPLEMENTARII CONTRACTULUI
/ACORDULUI-CADRU
Monitorizarea deruldrii contractului/acordului-cadru intrda in atributiile Departamenului

solicitant din cadrul UPG si va fi realizatd prin verificarea, intocmirea, avizarea si aprobarea

documentelor care demonstreaza executarea contractului de achizitie publicd/acord-cadru si

indeplinirea obiectivelor.

Modificarea contractului/acordului-cadru se poate face numai In conditiile legii privind
achizitiile publice.

Modificarile contractului/acordului-cadru trebuie sa fie formalizate prin intermediul unui act
aditional la contract semnat de ambele parti contractante, urmand aceeasi procedurd ca in cazul

contractelor semnate.

5.14 COMISIA DE EVALUARE

Autoritatea contractanta are obligatia de a desemna, pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor si, dupa caz, a
solicitdrilor de participare, care se constituie Intr-o comisie de evaluare conform formular F628.
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Evaluarea ofertelor se va realiza de catre o comisie de evaluare, numitd prin Dispozitia

rectorului §i care va fi compusd din 3-5 membri: unul din cadrul Departamentulat

Compartimentului Achizitii, unul din cadrul directiei solicitante; unul din cadrul altor structuri
suport. Autoritatea contractanta are dreptul de a inlocui un membru al comisiei de evaluare cu un
membru de rezerva numai daca persoana care urmeaza sa fie inlocuita nu are posibilitatea din motive

obiective, de a-si Indeplini atributiile care rezulta din calitatea de membru al comisiei de evaluare.

Dupa producerea inlocuirii, calitatea de membru al comisiei de evaluare este preluata de catre

membru de rezerva care isi va exercita atributiile aferente pana la finalizarea procedurii de atribuire.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre expertii
cooptati constata ca se afla intr-o situatie de incompatibilitate, atunci acesta are obligatia de a solicita
de indata inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o altd persoana.

e Atributiile comisiei de evaluare:

a) deschiderea ofertelor/vizualizarea si inventarierea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care
insotesc oferta;

b) verificarea Indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, in cazul in care acestea
au fost solicitate prin documentatia de atribuire/ documentele procedurii, dupa caz;

c) realizarea selectiei/preselectiei candidatilor, daca este cazul;

d) realizarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv;
e) realizarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;

f) verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului in care
acestea corespund cerinfelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva

g) verificarea  propunerilor  financiare prezentate de  ofertanti, din  punctul de
vedere al iIncadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului
de achizitie publica;

h) solicitarea de clarificari cu privire la oferte;

1) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii ofertelor respective 1n aceastd categorie;

j) stabilirea ofertelor admisibile si conforme;

k) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire/
documentele procedurii de achizitie, intocmirea clasamentului si stabilirea ofertei/ofertelor

castigatoare;
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1) in cazuri justificate, elaborarea unei propuneri de anulare a procedurii de atribuire;

m)elaborarea si avizarea raportului procedurii de atribuire/ procesului-verbal de evaluare;

n) Tnaintarea raportului procedurii de atribuire/ procesului-verbal de evaluare catre conducatorul
autoritatii contractate sau persoana imputernicita pentru a fi aprobat.

e Responsabilitdtile comisiei de evaluare:

a) au obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de confidentialitate si impartialitate in
formatul anexat prezentei proceduri, inclusiv pentru procedura proprie a carei valoare estimata este
mai mare decat pragul valoric previzut de Legea nr.98/2016' cu modificirile si completirile
ulterioare. Tn acest sens, membrii comisiei de evaluare au obligatia de a pastra confidentialitatea
asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre
candidati/ofertanti a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja

proprietatea intelectuald sau secretele comerciale;

b) dupa deschiderea ofertelor, comisia de evaluare are obligatia de a Tntocmi si semna un proces
verbal al sedintei de deschidere, urmand ca acesta sa fie transmis cétre toti candidatii/operatorii

implicati in procedura.

c¢) presedintele comisiei de evaluare are obligatia de a fixa cu ceilalti membrii numiti, calendarul

etapelor de evaluare.

d) dupa aprobarea raportului procedurii/ procesului-verbal de evaluare, persoana responsabild cu
procedura de achizitie publica, are obligatia de a transmite tuturor participangilor, comunicarile cu
privire la rezultatul procedurii, in termenul prevazut de legislatia aflatd in vigoare si in prezenta
procedura pentru procedura simplificata proprie.

Aprobarea sau orice altd mdasurd a raportului procedurii de atribuire/ evaluarea achizitiei
de cdtre ordonatorul de credite nu poate depasi 3 zile lucratoare de la data inaintarii.

In toate situatiile, responsabilul de procedura, are obligatia intreprinderii demersurilor pe care
le considera necesare pentru a nu amana incheierea contractului cu scopul de a crea circumstante

artificiale de anulare a procedurii.

art 7 alin (5)
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5.15 FINALIZAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Autoritatea contractantd are obligatia de a emite documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
furnizor/prestator/contractant asociat si daca este cazul, la eventualele prejudicii In conformitate cu
prevederile legale, dupa cum urmeaza:

a) pentru contractele de furnizare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de
la data finalizarii livrarii produselor care fac obiectul respectivului contract/contract subsecvent si,
suplimentar, 1n termen de 14 zile de la data expirarii perioadei de garantie tehnica a produselor in
cauza;

b) pentru contractele de servicii atribuite printr-o procedura de atribuire, altele decat contractele de
servicii de proiectare: in termen de 14 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor care fac obiectul
respectivului contract/contract subsecvent;

¢) pentru contractele de servicii de proiectare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de
14 zile de la data finalizarii prestdrii serviciilor care fac obiectul respectivului contract/contract
subsecvent si, suplimentar, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor proiectate;

d) pentru contractele de servicii de supervizare a lucrarilor/dirigentie de santier, in termen de 14
zile de la data emiterii raportului final de supervizare/expirarea duratei de garantie acordatad lucrarii
in cauza;

e) pentru contractele de lucrari atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de la
data incheierii procesului- verbal de receptie la terminarea lucrarilor si, suplimentar, in termen de 14
zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie finald a lucrarilor, intocmit la expirarea
perioadei de garantie a lucrarilor in cauza.

Documentele constatatoare vor fi intocmite de citre Departamentul solicitant si aprobate
de catre Directia General Administrativa. Dupd aprobare, acestea vor fi transmise in original catre

furnizor/prestator/contractant asociat, iar dupa expirarea termenelor de contestare vor fi publicate in

SEAP de catre Pepartamentael Compartimentul Achizitii.

A

6. RESPONSABILITATI
6.1 RECTORUL

Aproba referatele de necesitate si oportunitate intocmite de departamentele/serviciile/facultatile -
structurile solicitante;
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Aprobd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta achizitiilor
directe de produse, servicii si lucrari;

Aprobad modificarile Programului anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, daca acestea se impun;

Aproba Strategia de contractare aferenta fiecarei proceduri de atribuire;

Aprobd Documentatia de atribuire aferenta fiecarei proceduri de atribuire;

Dispune numirea comisiei de evaluare oferte, a membrilor de rezerva. precum si a comisiei de
receptie bunuri, servicii si lucrari;

Aproba rapoartele intermediare sau raportul procedurii de atribuire;

6.2

6.3

In cazul in care nu aproba raportul procedurii, conducatorul autoritdtii contractante va motiva
in scris decizia sa;
Aproba comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire ce se transmit ofertantilor.

DIRECTORUL GENERAL ADMINISTRATIV

Avizeaza referatele de necesitate si oportunitate intocmite de
Departamentele/serviciile/facultatile (structurile solicitante);

Avizeazd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzind evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari (precum si strategia anuald de achizitii
publice);

Avizeazd modificarile Programului anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand
evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari;

Avizeaza Strategia de contractare;

Avizeaza Documentatia de atribuire aferenta fiecarei proceduri de atribuire;

Este presedintele Comisiei de evaluare a ofertelor

Semneaza contractul de achizitie publica.

OFICIUL JURIDIC

Semneaza contractul de achizitie publica

Acordad viza de legalitate pentru contractul de achizitie publicd;

Avizeaza Strategia de contractare aferenta fiecarei proceduri de atribuire (respectiv alegerea
procedurii de atribuire/achizitie conform pragurilor valorice impuse de lege;

Intocmeste si semneaza draftul/contractul de servicii/lucrari;

La solicitarea Departamenalst Compartimentului Achizitii, acorda sprijin si consultanta

pentru modificdrea si/sau completdrea clauzelor din modelul de contract;

6.4

CONTABIL SEF
Identificd sursele de finantare aferente achizitiilor solicitate de departamentele
/serviciile/facultatile din cadrul UPG;
Avizeazd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri pentru a fi luate in considerare la
fundamentarea bugetului;
Acorda viza de control financiar preventiv pentru contractul de achizitie publica;
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6.5 DEPARTAMENTUYE COMPARTIMENTUL ACHIZITII

- Elaboreaza i, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitagilor transmise de
departamentele/serviciile/facultatile (structurile solicitante) ale UPG, programul anual al
achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs §i a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform legii;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Constituie documentele contractului de achizitie publica;

- Realizeaza achizitiile directe;

- Intocmeste ordonantarea achizitiilor;

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

6.6 STRUCTURILE SOLICITANTE

- Intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate conform prezentei procedure;

- Intocmirea Caietului de sarcini cu sprijinul celorlalte departamente/servicii din cadrul UPG

- sprijinirca Departamentatat Compartimentului Achizitii la elaborarea Fisei de date, cu
privire la elaborarea cerintelor minime de calificare si selectie a ofertelor, precum si
transmiterea altor informatii imperios necesare desfasurarii procesului de atribuire a
contractului de achizitie publica;

- monitorizarea deruldrii contractului/acordului-cadru prin verificarea, intocmirea, avizarea si
aprobarea documentelor care demonstreaza executarea contractului de achizitie
publica/acord-cadru si indeplinirea obiectivelor;

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Nr. Pastrare/ |Perioada de
Denumire formular Elaborat Aprobat exemplare| Perioada | arhivare
Jformular . .
pdstrare (ani)
Programul Anual al Departamentil
Achizitiilor F446 Compartimentul DA 1 2ani Sani
ublice,; Proceduri/contracte Achizitii
Anexa nr.privind achizitiile Pepartamentid Achizitii DA 2ani Sani
. F447 . 1
directe Compartimentul
Nota justificativa achizitie Departamentt Achizitii | DA 2ani Sani
. ’ F447 . 1
offline Compartimentul
Proc.es—vverbal receptie F453 Serviciul Tehnic DA 1 2ani Sani
artiald
Proces-Verbal de suspendarea DA 2ani Sani
a procesului de receptie la F454 Serviciul Tehnic 1
terminarea lucrarilor
Proces- Verl?al de suspgndarecyz F455 Serviciul Tehnic DA 1 2ani Sani
a procesului de receptie finald
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Nota justificativa privind Departamentil DA 2ani Sani
alegerea procedurii de F464 Compartimentul 1
achizitie Achizitii
Cale.t c{e sarcini produse- F626 Departamentul inifiatort DA 1 2ani Sani
servicii
Bepartamerntl DA 2ani Sani
Referat de necesitate PAAP FO75 Compartimentul 1
Achizitii
Departamenti DA 2ani Sani
Referat de achizitie F091 Compartimentul 1
Achizitii
Caze.t cfe sarcini produse- F626 Serviciul Tehnic DA 1 2ani Sani
servicii
Caiet de sarcini lucrari F627 Serviciul Tehnic DA 1 2ani Sani
Departamentil DA 2ani Sani
Proces-verbal evaluare oferte F628 Compartimentul 1
Achizitii
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnéatura Data difuzarii
1. Conf.univ.dr.ing. Dinita Alin - Rector

2. Ec. Dragan Stefan — Director D.G.A.

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 Catélina — Oficiul Juridic
9. Contabil Sef temp. Badoiu Georgiana - Serviciul
Financiar-Contabilitate
Vasile Florin Verificat Aprobat
Numele Vasile Florin Data Numele Dragan Data Numele Drumeanu Data
Stefan Adrian
Catalin
Semnatura Semnatura Semnatura

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
e 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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