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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitaile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de
realizare a achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari in cadrul UDJG.

2. Domeniul de aplicare

Se aplica de Directia achizitii publice si tehnic - Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte
tuturor - activitalilor de aprovizionare cu materii prime, materiale, echipamente, carburanti, lubrifiant,
combustibili, servicii si lucrari din Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galati.

3. Documente de referintd

= Legeanr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achiziiile publice:

* Legea nr. 101/2016 privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari §i concesiune de servicii, precum si
penlru organizarea i funclionarea Consiliului Natjonal de Solutionare a Contestatjilor

* Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contraclului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

= sile-ul www.anap.gov.ro.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

*  Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o aclivitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

= Editie procedura -- editia unei proceduri se modifica alunci cand deja au fost realizate de regula trei
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

= Revizie procedurd - actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii;

* Achiziie sau achizilie publica - achizilia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autoritali contractante de la operatori economici
desemnati de cdtre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau servicile sunt destinate ori nu realizari
unui interes public;

®  Lucrare - rezultatul unui ansamblu de lucrari de constructii de cladin sau lucrari de geniu civil, suficient
in sine pentru a indeplini o funciie economica sau tehnica:

= Contracl de achiziie publicd de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv
execulia, fie atat prolectarea, cat si executia de lucrari in legaturd cu una dintre activitalile prevazute in anexa
nr. 1. fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei lucréri; fie realizarea, prin orice mijloace, a
unei lucrari care corespunde cerinlelor stabifite de auloritalea contractanta care exercits o influenta
determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii

= Contract de achizilie 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 opliune de cumparare ori prin
vrice alle modalitali contractuale n temeiul carora aulortatea contractanta beneficiaza de aceste produse,
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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 achizilie publica de servicii - contractul de achizilie publica care are ca obiect prestarea de
servicil, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de Iucrari potrivit lit. m);

= Contractant - orice operator economic care este parte la un conlract de achizitie publica;

= CPV - nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr.
2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind
achizifile publice (CPV);

= Furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare sau

amplasare a aceslora, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are calitatea de
subcontractant:

= Documentatia de atribuire - documentul achiziliei care cuprinde cerintele, criteriile, requlile si alte

informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corectd si explicita cu privire
la cerinle sau elemenle ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de alribuire,
inclusiv - specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de catre candidati/ofertanti, informatjile privind obligatiile generale aplicabile;

= Lot fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizal pentru a adapta

dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incat sa corespunda mai bine nevoilor autoritatii
contractante, precum si capacitdii intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in conformitate cu
diferitele meserii si specializari implicate, pentru a adapta conlinutul contractelor individuale mai indeaproape
la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului;

= Mijloace electronice - echipamente eleclronice de procesare, inclusiv compresie digitala, si stocare a

datelor cmise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin alte mijloace
electromagnelice;

= Ofertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrut unei proceduri de atribuire;

= Oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de

vedere juridic inlr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica,
precum i alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

= Oferta alternativa - oferta care respecta cerintele minime si evenlualele cerinte specifice prevazute in

documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita intr-o masura mai mare sau mai mica;

= Operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drepl public ori de drept privat, sau grup ori

asoclere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporara formatd intre doua ori mai multe dintre
aceste entitatj, care oferd in mod licit pe piatd executarea de lucrari, furnizarea de produse ori prestarea de
servicii, si care este/sunt stabilitd/stabilite in:

D) un stat membru al Uniunii Europene;

(i) un stal membru al Spatjului Economic European (SEE);

{iii) tani terte caie au ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Mondiale a Comeriului
(AAP), in masura in care contractul de achizitie publica atribuit infra sub incidenta anexelor 1, 2, 4
$15, 6 $i 7 la Apendicele | al Uniunii Europene la acordul respectiv;

(iv) tari terle care se afla in proces de aderare la Uniunea Europeana;

(v) tari terle care nu intrd sub incidenta pct. (i), dar care sunt semnatare ale altor acorduri
internationale prin care Uniunea Curopeana este obligata sa acorde accesul liber la piata in
domeniul achiziljilor publice;
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= Persoane cu funclii de decizie - conducatorul autoritalii contractante, membrii organelor decizionale
ale autoritatii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritalii contractante ce pot influenia conlinutul documentelor achizitiei sifsau desfasurarea procedurii de
alribuire;

= Sistemul electronic de achizilii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul informatic
de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresd dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de alribuire si in scopul publicrii anun{urilor la nivel natjonal;

= Scris(d) sau in scris - orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat
ulterior, inclusiv informalii transmise si stocate prin mijloace electronice;

= Specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-0 manierd corespunzatoare indeplinirii necesitalii
autoritatii contractanle;

= Subcontractant/subantreprenor - orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizifle publica si care executd anumite pari ori elemente ale lucrarilor/serviciilor, raspunzand in fata
contractantului de organizarea si derularea tuluror etapelor necesare in acest scop. Punerea la dispozitie a
unui utilaj sau furnizarea de materiale/bunuri in cadrul unui contract de achizifie publici nu este considerata
subcontractare Tn sensul prezentei legi;

= Zile - zile calendaristice, cu exceplia cazurilor in care se prevede expres ¢ sunt zile lucratoare;

= Obiecliv de inveslifii - rezultatul scontat la investirea de capital pe timp limitat, ca urmare a realizarii
uneia sau mai multor lucrari, situate pe un amplasament distinct delimitat, care asigura satisfacerea cerintelor
formulate de beneficiar;

= Investitie publica - totalitatea cheltuielilor din fonduri publice, initiale sau ulterioare, deslinate realizarii
de active fixe de nalura domeniului public si/sau privat al statului/unitatii administrativ teritoriale, inclusiv
inlocuirea activelor fixe uzate, precum si cheltuielile ocazionate de inlocuirea acestora, care se finanteaza total
sau partial din fondurile publice.

4.2. Abrevieri

= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos" din Galati:
= CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;

= | —Lege,

= H - Holararea;

= PAAP — Programul anual al achizitilor publice;

= SEAP - Sistemul electronic de achicitii publice;

= R-Rector;

»  DGA - Director general administrativ;

= DGAA - Director general adjunct administrativ:

= DDE - Director Direclia economica;

= DAPT - Direclia achizitii publice si tehnic;

= DDAPT - Director Directia achizitii publice si tehnic;
= CAPMC - Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte;
= CJ - Compartimentul juridic;

= SC - Serviciul contabilitate;
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= CFP - Control financiar preventiv;

= CODFC - Compartimentul de operare date financiar-contabile;
= CEO - Comisia de evaluare a ofertelor;

= RNO - Referal de necesitate si oportunitate;

* NJAD - Nota juslificativa privind achizitia directa;

* |P - Invitatia de participare;

= PVEO - Proces verbal de evaluare a ofertelor;

= NIR - Noté de intrare receptie;

= PVRS - Proces verbal de receptie a serviciilor;

= PVRL - Proces verbal de receplie la terminarea lucrarilor;
* SL - Situatie de lucrari;

* PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Principii generale

Aceste principii deriva atat din legislatia care guverneaza achiiliile publice ¢al si din regulamentele de
functionare si dispoziliile structurilor de conducere cu drept de decizie din Universitate. De aceea, la adoptarea
oricarei decizii si la executarea oricaror activitdli legate de achizitile publice de bunuri/serviciiflucrari sunt
avute in vedere urmaloarele principii:

a) nediscriminarea;

b) lratamentul egal;

c} recunoaslerea reciproca;
d) transparenta;

e} proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

9.2. Generalitati
9.2.1 UDJG, in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in
cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat pragurile de la art. 7 (5) din Legea
nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completérile ulterioare.

Autoritatea contractanta are obligatia timestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitjile
directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizifionata, valoarea si codul
CPV, cu exceplia achiziiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP

5.2.2. In aplicarea achizitilor directe, autoritatea contractanta, prin compartimentul intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atributii principale:

a) Intreprinde demersuiile necesare pentru inregistrarea/reinnoirealrecuperarea inregistiarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificalului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupé caz, actualizeaza, pe baza necesitdilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractanle, programul anual al achizitiilor publice $i, daca este cazul, strategia anuali de achizitji;

¢) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elahorare a documentaliei de atribuire, pe baza
necesitalilor transimise de compartimentele de specialitate (facultati, departamente, directii, servicii etc.);
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d) ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
e) realizeaza achizifjile directe;
) constituie pastreaza si arhiveaza dosarul achizifiei publice.

5.2.3. Celelalte compartimente (facultali, departamente, directii, servicii elc.) ale autoritatii contractante au
obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intem specializat in domeniul achizitilor, in funclie de
specificul si complexitalea obiectului achiziliei.

in sensul alin. de mai sus, sprijinirea activitatii compartimentului intermn specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) lransmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea
estimata a acestora, precum si informatjile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea
strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b) transmit specificatiile tehnice:

Specificatiile tehnice sunt stabilite prin documentatia de atribuire si definesc caracteristicile solicitate
privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul achizitiei.

Caracleristicile pot de asemenea si vizeze procesul sau metoda specifica de executie a lucrarilor,
fabricatie a produselor sau prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului
de viata al acestora, chiar daca aceste elemente nu fac parte din continutul material al produselor, lucrarilor
sau servicillor care urmeaza sa fie achizifionate, dar cu conditia ca aceste caracteristici s aiba legatura cu
obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru si sa fie proportionale prin raportare la valoarea si
obiectivele acestuia.

Prin specificaljile tehnice se poate de asemenea stabili daca se solicit transferul dreplurilor de proprietate
intelecluala.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de cétre persoane fizice, indiferent daca este vorba de publicul
larg sau de personalul autoritalii contractante, specificatiile tehnice se definesc astfel incat sa {ind seama de
cerinlele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile
de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic justificate.

in cazul in care printr-un act normativ adoptat la nivelul Uniunii Europene sunt introduse cerinte de
accesibilitate obligatorii, specificatiile tehnice se definesc. in ceea ce priveste cerintele de accesibilitate pentiu
persoanele cu dizahilitali sau conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, prin trimitere la
cerintele obligatorii astfel introduse.

Specificaliile tehnice trebuie sa penmnita tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de
atribuire gi nu trebuie sa aibd ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fala de asigurarea unei
concurente efective intre operatorii economici:

¢) in funclie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la fit. a),
transiniterea de informalii cu privire la preful unilarftotal actualizat al respeclivelor necesitalj, in urma unei
cercetan a pietei sau pe baza istorica:

d) informarea cu piivire la fondurile alocate pentru fiecare destinalie, precum si pozilia bugetara a
acestora;

e) informarea justificald cu priviie la  eventualele modificari  intervenite  in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse,
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9.24. Orice solicitare de achizitie de produse/serviciilucriri se face pe baza de referat de necesitate.

Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment  (facultati,
departamente, directii, servicii etc.) din cadrul autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii sl lucréri identificate, precum si pretul
unitar/total al necesitatilor.

Prin exceplie de la aliniatul precedent, in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi
identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anut urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitalii.

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate i modificat, cu urmatoarele conditii:

* modificarea sa se realizeze inainle de inifjierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare,
daca este cazul, a timpului necesar modificirii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii acestuia;

* compartimentul intern specializat in domeniul achiziiilor publice sé fie nofificat in timp util cu privire
la modificarea respecliva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei

9.3. Etape premergatoare

®* DDAPT repartizeaza RNO unui responsabil de lucrare din cadrul CAPMC,

= Dupa primirea RNO, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC verifica codul CPV aferent obiectului
achiziliei, estimarea valorii achizitiei publice conform informatiilor cu privire la pre{ transmisa de
compartimentul emitent al RNO (facultdti, departamente, directii, servicii etc.) si incadrarea in pragul valoric
prevazut la art. 7 din Legea nr. 98/2016 privind achizifile publice. Responsabilul de lucrare solicitd
responsabilului cu PAAP-ul actualizarea acestuia (dacad este cazul).

5.4. Initierea si efectuarea achizitiei directe
Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, parcurge etapele achizitiei directe:

1) are obligalia de a utiliza calalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
secfiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insolit de descrierea produselor, serviciilor sau a
lucrarilor care urmeaza a fi achizitionale, pentru achiziliile a caror valoare estimata este mai mare decat
pragurile de la art. 7 (7) a) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pentru achizitia de produse/serviciiflucrari din catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP, responsabilul
de lucrare din cadrul CAPMC, alege dintre produsele. serviciile sau lucrarile prezentate in aceste cataloage si
transmile in acest scop, prin intermediul SEAP, nolificari aperatorilor economici care le ofera.

Notificarile prevazute la aliniatul precedent trebuie s contind informatii referitoare la;

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrérilor solicitate:

b) cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea:

c) condiliile in care urmeaza sa se efeclueze plata.

Dupa primirea notificarii (initiere achizitie directd), operatorul economic lransmite prin intermediul SEAP
acceplarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta. Netransmiterea unui raspuns
echivaleaza cu neacceptarea conditjilor impuse de autoritatea contractanta.
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In cazul in care operalorul economic accepta conditile impuse de autoritatea contractantd, transmite
acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma (deliberare) pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor
sau executarea lucrarilor.

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste NJAD, si o lransmite spre verificare si aprobare
DDAPT, CJsiR;

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste PVEO (semnat de CEQ/beneficiarul produsului,
serviciului, lucrarii) si 1l transmite spre verificare DDAPT si aprobare R;

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite prin intermediul SEAP daca acceptd oferta ferma a
operatorului economic (deliberare).

Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmesle NJAD si IP pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insolita de documentatia de atribuire si
caietul de sarcini catre potentiali ofertanti al caror obiect de aclivitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea servicillor/fexecutarea lucrarilor;

¢) publica solicitarea de depunere oferte insotita de documentatia de atribuire si caietul de saicini la
https:/lwww.ugal.ro/anunlurifinvitatii si in SEAP.

Ofertele transmise de ofertanti se inregistreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC le primeste si centralizeaza.

Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC/CEQ (dupa caz), intocmeste PYEQ care contine cerintele
tehnice, prelurile ofertate si propunerea de achizitionare de la operatorul/operatorii (in cazul achizitiei pe loturi)
economic/economici care oferd preful cel mai scazut sau au obtinut punctajul cel mai mare.

La PVEO intocmit se anexeaza ofertele pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor transmise prin registraturafe-mail/fax. Acesta esle semnat de CEOfresponsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreuna cu beneficiarul, avizat de DDAPT si aprobat de R. Dupa aprobarea PVEO
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentilor economici care au
participat la achizitia directa offline, prin e-mail.

2) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitile a caror valoare estimata
este mai mare decat pragurile de la art. 7 (7) b) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achiitiile publice
cu modificarile si completarile ulterioare., dar mai mica sau egala cu valoarea mentjonata la pet.1; daca in
urma consultarii auteritatea contractanta primeste doar o oferta valabita din punctul de vedere al cerintelor
solicitate, achizilia poate fi realizata.

Pentru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmeste NJAD si IP pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insotitd de, documentatia de atribuire si
caietul de sarcini catre minim trei potentiali ofertanti al caror obiect de aclivitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrérilor;

Ofertele transmise de ofertanti se inregislreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC [e primeste si centralizeaza;
Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC/CEO (dupéa caz). intocmeste PVEO care confine cerintele
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tehnice, prefurile ofertate si propunerea de achizitionare de la operatorulioperatorii (in cazul achizitiei pe loturi)
economic/economici care ofera pretul cel mai scazut sau au oblinut punctajul cel mai mare.

La PVEO intocmit se anexeaza ofertele pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor transmise prin registratura/e-mail/ffax. Acesta este semnat de CEOfresponsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreund cu beneficiarul, avizat de DDAPT si .aprobat de R. Dupa aprobarea PVEQ
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentilor economici care au
participat la achizitia directa offline, prin e-mail.

3) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei esle mai mica
sau egala cu pragurile de la art. 7 (7) c) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare., fara TVA, pentru lucrari.

Penlru a realiza cumparare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC:

a) intocmegte NJAD si IP (daca este cazul) pe care le transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ

SiR;

b) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte insolitd de documentatia de atribuire si
caietul de sarcini (daca este cazul) cétre ofertantul al carui obiect de activitate poate asigura furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrarilor:

Oferta primitd de la ofertant se inregistreaza la Registralura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC/CEO (dupd caz), intocmeste PVEQO care contine cerintele tehnice, preurile ofertale si
propunerea de achizitionare de la operatorul economic respectiv.

La PVEO intocmit se anexeaza oferta pentru furnizarea produselor, prestarea sewvicillor sau executarea
lucrarilor transmisd prin registraturafe-mailifax. Acesta esle semnat de CEQfresponsabilul de lucrare din
cadrul CAPMC impreuna cu beneficiarul, avizat de DDAPT si aprobat de R. Dupad aprobarea PVEQ
responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, transmite rezultatul procedurii agentului economic care a
participat fa achizitia directa offline, prin e-mail.

4) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte, daca
valoarea estimata a achiziliei este mai mica decat pragurile de la art. 7 (7) d) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice cu modificérile si completérile ulterioare..
Pentru a realiza cumpdrare directa offline, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMG:

a) intocmeste NJAD pe care o transmite spre verificare si aprobare DDAPT, CJ si R:

5.5. intocmirea angajamentului legal

* Achizifia directd online (din catalogul din SEAP) sau offline se realizeaza pe baza de document
justiticativ;

* Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achiziliei directe poate lua forma unui
contract de achizilie publica sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv
in cazul achiziliilor inifiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le utilizeze in
relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii
sifsau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fard a se limita la acestea. cardurile de plata sifsau
portofele electronice:
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*  Dupa primirea PVEO aprobat, responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC intocmeste angajamentul
legal (comanda/contract), 1l transmite prin e-mail catre DDE, SC, CJ, CODFC si CFP pentru verificare
prealabila si ulterior pentru avizare la DDAPT;

= CJ verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

* CODFC introduce angajamentul legal in platforma informatica de management financiar — contabil si
intocmesle propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual;

= SC verificd existenta creditelor bugetare, semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si
angajamentul bugetar individual in conformilate cu prevederile legale;

» CFP verficd dosarul achizitiei, semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si
angajamentul bugetar individual in conformitate cu prevederile legale;

* DDE verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

= R aprobd angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual in
conformitate cu prevederile legale;

* Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite un exemplar al contractului, in originalicopie
dupa comanda, operatorului economic parte contractanta:

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC transmite un exemplar al conlractului in copie, insotit de
documentele achizitiei, compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc.) In vederea urmaririi
modului de indeplinire a obligatilor contractuale, precum si cerlificari in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii facturii, in vederea intocmirii ordonatdrilor de platé (daca este cazul).

5.6. Derularea contractului

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, facullatilor, departamentelor, direcliilor, serviciilor etc.,
care are in atributii derularea contractului, urmareste respectarea tuturor clauzelor contractuale si ia masurile
necesare in acest sens;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC, facultatilor, departamentelor, directillor, serviciilor etc.,
care are in atribulii derularca contractului, transmite la CODFC documentele de plata, cerdificate in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii, pentru respectiva achizitie:

= In termen de maxim 5 zile de la data furnizariiffinalizarea prestariffinalizarea lucrarii, compartimentul
(facultate, departament, directie, serviciu etc.) care are in atributii derularea contractului transmite CAPMC
adresa privind imodul de indeplinire obligatiilor contractuale de catre contractant;

» In termen de maxim 5 zile de la data expiririi garanliel produsuluiflucrarii care a facut obiectul
contractului de furnizare/lucrare, compartimentul (facultate, departament, direclie, serviciu etc.) care are in
atributii derularea contractuluilbeneficiarul produsului transmite CAPMC adresa privind modul de indeplinire a
obligatilor, privind garantia de catre contractant;

= Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC emite si transmite documentul constatator referitor la
indeplinirea obligatiilor contractuale (primar/final, dupa cagz), la solicitarea operatorului economic.

5.7. Incheierea dosarului

* Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC definitiveazd dosarul achizitiei publice, il opiseaza si il
pregateste pentru arhivare;

= Responsabilul de lucrare preda dosarul achizitiei la responsabilul cu arhiva curentd a CAPMC.
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6. Responsabilitafi
6.1. Rector
= Aproba referatul de necesitate si oportunitate;
* Aproba nota justificativa privind achizitia directa;
= Aprobd documentalia de atribuire;
= Semneaza solicitarea de depunere oferte;
= Aproba procesul verbal de evaluare a ofertelor;
= Semneaza comunicarea privind rezultatul procedurii;
= Semneazd angajamenlul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual;
= Semneaza documentul constalator primar/final.

6.3. DGA/DGAA
s Semneaza referatul de necesitate.
6.4, DDE

»  Semneaza referatul de necesitate si oportunitate;
s Semneaz3 angajamentul legal.

6.5. DDAPT
= Semneaza nota justificativa privind achizitia direct:
* Semneazd documentatia de atribuire;
= Semneazd solicitarea de depunere oferte;
= Avizeaza procesul verbal de evaluare a ofertelor:
= Semneaza comunicarea privind rezultatut procedurii;
= Semneazd angajamentul legal;
= Semneaza documentul constatator primar/final.

6.6. Comisia de evaluare a ofertelor
= Intocmeste si semneaza procesul/procesele verbal/verbale de evaluare a ofertelor,

6.7. Responsabilul de lucrare din cadrul CAPMC
* [ntocmeste si semneaza nota justificativa privind achizitia directa;
« Intocmeste si semneaza documentatia de atribuire:
= Intocmeste si semneaza solicitarea de depunere oferte;
. Intocmeste si semneaza procesul verbal de evaluare a ofertelor;
= intocmeste si semneaza comunicarea privind rezultatu! procedurii;
« ntocmeste si semneaza angajamentul legal;
= intocmeste si semneaza documentul constatator primar/final;
= Opiseaza si pregateste pentru arhivare dosarul achizitiei.
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6.8. Compartimentul care solicita achizitia

= Conducétorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu elc.) semneaza referalul de
necesitate si oportunitate;

= Conducatorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu etc) sau persoana
desemnata de acesla intocmeste caietul de sarcini;

= Conducdtorul  compartimentului  (facultate,  departament, directie, serviciu efc) sau
persoanalpersoanele desemnata/desemnate de acesta face parte din comisia de evaluare si semneaza
procesul verbal de evaluare a ofertelor:

* Conducalorul compartimentului (facultate, departament, directie, serviciu elc.) sau persoana
desemnata intocmeste, transmite catre CAPMC adresa privind modul de indeplinire a obligaliilor contractuale
de catre conlractant.

69. SC
= Confirma existenta fondurilor necesare in bugetul propriu al Universitatii;
= Semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual.

6.10. CFP
= Semneaza angajamentul legal, propunerea de angajare si angajamentul bugetar individual.

7. Inregistrari
7.1.Registrul General de evident3, in cadrul caruia se inregistreaza documentele intocmite.

7.2, Registrul de corespondentd, in cadrul caruia se inregistreaza adresele i comunicarile efectuate in
cadrul serviciilor.

8. Formular de evidenta modificari

' ' ] | Semnatura
| Nr. m t . g ind ) - ¢ catorului
: Editia D? .a. Revizia | Data reviziei . Qa.gln:f Descriere modificare ondu , or
crt. ” editiei modificata compartimentulu
= | - i
(O | 2014 | 0 2014 . UDJ - PO 01
2 1 1 7 2014 [ 2016 | PO - DGEIRI01 Ed 1/Rev 1
3. | ‘ 2014 2 31012025 | incepand | VerificatiAvizal
Ccu pagina Cad procedurd revizuila
de garda PO-DAPT-02 Ed.IIRev 2
I |
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9. Formular analizi procedur
' Numelesi | inlocuitor | . . | . )
] _ l prenumele ‘ de drept Aviz favorabil | Aviz nefavorabil |
l Nr.crt. | Compartiment | . , '
ol 2| semnstura | Dpata | o fi | Semnatura | Dat
I ] compartiment | delegat Semnatura ata ‘ servatii l natura a ,
| 1 2 _ 3 ' 4 ‘ 5 6 8 | ]
I | Directia [ Madan | [ - - I =
[ achicili publice | DANAILA [ | | | |
[ [ si lehnic [ ’
- 1 | | | e | 4
10. Formular distribuire (difuzare) proceduri
[ [ ‘ ' [ Data J '
' Nr. . Nume si ‘ Data ‘ snoex | retragerii ] ‘
Compartiment Semnaturd . ' intrarii in
' crt. prenume ’ primirii ’ procedurii | T2
| ! inlocuite | “9 [
.f | ] [ N | & I“”T" ’
| ’ Data
{ | Cabinet Rector Marian BARBU ’ Data - E-mail aprobarii - [
| | aprobarii I o | aprobérii
I | Reviziei 2
! i I | Data E-mail Data [ Data |
| 2 | Prorectori . | aprobarii aprobarii | aprobarii |
| ' ] Reviziei 2
I | . | |
! | n l Secretariat | Data . wole | Data ]
3 Facultali . ] E-mail aprobarii
| : | facultate aprobirii | aprobarii
l | Revizigi 2 l |
— s [
. Data [ [
| 4 Direclii’ServicilDepartamente/ secrefariat ’ bala . ! E-mail aprobarii .
! | Comparfimente UDJG UDJG ! aprobarii | Reviziei? | @probari [
l | ' : | !
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11. Anexe
* ANEXA NR. 1 - Nota justificativa privind achizitia directa;
* ANEXA NR. 2 - Proces verbal de evaluare a ofertelor:
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Anexa nr. 1 - Nota justificativa privind achizitia directa

Aprobal,
RECTOR

NOTA JUSTIFICATIVA
privind achizitia de ........cccceveremeeneriirnerininee

1. Estimarea valorii contractului de achizitie:

Nr. Denumire - - . . =
Crt. Produs/Serviciu UM | Cant. ‘ Pret unitar (fara TVA) Valoare totala {fara TVA)
« |
' TOTAL '
Valoarea de achizifie estimata, in valoare de ..., lei (fard TVA), s-a facut prin informatii oblinute pe

baza valorilor din referate, valori ce sunt rezultatul consullérii furnizorilor din piata relevanta. La estimarea
valorii contractului de achizitie publicd au fost luate in considerare loate sumele ce {in de valoarea produselor
livrate, cat si pentru operatjunile de livrare (transport).

2. Alegerea procedurii de achizitie:
Avand Tn vedere valoarea de achizitie estimatd si respectand prevederile art. 7 din LEGEA Nr. 98/2016 din 19
mai 2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completérile ulterioare, ,Autoritatea contractantd are
dreptul de a achizitiona direct produse sau setvicii in cazul in care valoarea estimaté a achizitiel, fard TVA,
esle mai mica de 270.120 lei, respectiv lucrari. in cazul in care valoarea estimala a achizifiei, fara TVA, este
mai micd de 900.400 lei", se propune aplicarea achizitiei directe conform prevederilor art. 7, alin (7) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completarile ulterioare:
.In cazul achiziliei directe autoritatea contractanta:
1 a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
secliune dedicatéd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor. serviciilor sau lucrarilor
care urmeaza fi achizitionate, pentru achizitile a céror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei fard TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fard TVA pentru lucrari;
11 b) are obligatia de a consuita minim lrei operatoi economici penru achizitile a caror valoare eslimata este
mai mare de 140.000 lei fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei fara TVA pentru lucrari, dar
esle mai micd sau egald cu valoarea mentionatd la lit. a), daca in urma consultarii autoritatea contractanta
primeste doar a oferté valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;
11 ¢) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimaa a achizitiei este mai mica
sau egala cu 140.000 lei, fara TYA pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei fard TVA pentru lucragi;
11 d) are deeptul de a plati direct, pe baza angajamenlului legal fard acceptarea prealabila a unei oferte, daca
valoarea eslimata a achiziliei este mai mica de 9.000 lei, fard TVA.

A.DRESA ) . $9NTA?Tf, ONUN_E« Opetator Inscris sub nr. 36338 in1egishiut de evidenta Pacing 1619
Str mene:fsc.a nr, 47, (=2 033::»1{[\.\ llJ»B reclorai@ugal.ro aprelucrérilor de date cu caracter personal g
Galati, Ronrania Fan (1236 461353 vavsiugal ro
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3. Justificarea achizitiei: potrivit motivatjilor exprimate in referatul anexat prezenteinr. ......

4. Codurile CPV alese pentru derularea achizifiei sunt:

|
DENUMIRE COD CPV VALOARE VALOARE DE ACHIZITIE TOTAL
| PRODUS CHELTUITA (RON}) ESTIMATA (RON) (RON)
I | |
S g %
TOTAL l
a ) |
In baza celor prezentate, rugam dispunetj.
ADRESA CONTACT ONLINE Operator inscris sub nr 36338 in reglstrul de eviden|a
Str. Domneasca nr. 47, Tel: 0336 130 108 rectorat@ugalio : ivina 17119
Galali, Romania Fax: 0236 461363 Www'ugLaLlo a prelucrarilor de date cu caracler personal.
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Anexa nr. 2 - Proces verbal de evaluare a ofertelor

Aprobat, Avizat,
RECTOR DDAPT

PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR

Denumire produse/serviciiflucrari: .. ... e e R T G ST

Criteriul de atribuire:
T3 Pretul cel mai scazut/ cel mai bun rapori calitate-pre|

Modalitatea de solicitare a ofertelor:
1 SEAP
1 Telefonic
i | Fax/adrese
i) E-mail
01 Studiu de piatéd/cataloage/internet

Modalitatea de primire a ofertelor (se vor atasa ofertele):
1 SEAP
(1 E-mail
0O Fax
(1 Studiu de piald/cataloagefinternet
0 Adrese depuse fa Registratura Universitatii

Analiza ofertelor:

Nr. Denumire 1 :sa;ilsgé Ofertant Ofertant ]
ot | produsisenviclvlucrare | oyt oijeuro fara TVA | Pret leifeuro fara TVA | Pret leifeuro féra TVA

[ 1. [

2

in urma analizei ofertelor primite, comisia de evaluarea a decis ca achizitia produselor/serviciilor/lucrarilor s
fie facuta de la/din catalogul din SEAP, al____, deoarece produsul/serviciul/lucrarea ofertat respectd
cerintele solicitate in caietut de sarcini, are pretul cel mai mic si se incadreaza in valoarea estimata precizata
in invitatia de parlicipare.

ADRESA ) ) CQNTACT ONLINE Operator Inscris sub ni. 36338 in registrul de evidenta Pasina 18] 19
Slr merleasc.a nr. 47, Tel; 0336 130 108 rectoral@ugal.io a prelucrarilor de date cu caracier personal IR i
Galati, Romania Fax 0236461352 www ugal ro
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Produsele/ serviciile/lucrarile ofertate si preturile se confirma prin ofertele atasate la prezentul proces-verbal.

Comisia de evaluare

2. o
ADRESA CONTACT ONLINE ) . -
Opetator inscils sub nr. 36338 in registrul de evidenta . TG
Str. Domneasca nr. 47, Tel: 0336 130 108 reclorat@ugal ro crsvilor de d e ina 19719
Galali, Romania Fax- 0236 461 353 www.ugalio aprelucrarilor de date cu caractar personal



