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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitiatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitaré privind achizitia directa offline.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institufiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la achizitia directa offline.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanti ca importanté, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartiment Financiar Contabil
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Documente de referinta

_e e

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotararea nr. 336/2023 pentru modlﬁcarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
aprobate prin Hotdrédrea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 395/20186, precum si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016
privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 328/2023 _ .
- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legu nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
public, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea Consiliului Na’glonal de Solu’glonare a Contestatiilor, Publicatda i Monitorul
Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022
- Legea nr. 86/2022 pentru completarea Legu nr 98/2016 privind achizitiile publice si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Publicatda in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie
2022

Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordonanta de urgentd nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020
-Ordonanta de urgentd nr. 107/2017 privind modificdrile si completirile unor acte normative in domeniul
achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017
- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de invatamaéant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina 3/7



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

ol Il Bl Eal Bl Bl

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedurd

de lucru)

Gestionarea documentelor

P.O.

SCIM
Ap.

Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul speciﬁc de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedunle documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operat,lonale

~ Act prin care se adeveres'r,e, 52 constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

~ Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare. :

. Forma actuala a proceduru Editia unei procedun se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cnd meodificdrile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

- Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,

. componente ale unei editii a unei- procedun, modificari ce implica de reguld sub 50%

din confinutul procedurii;.
Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie

‘autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este

actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fondur
publice sifsau patrimoniu public i

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

'Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Procesul de administrare a documentelor unei entitéti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare gi pana la distrugerez lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare ‘
Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Autoritatea contractantd este responsabild pentru modul de atribuire a contractului de achiziie
publicé/acordului-cadru, inclusiv achizitia directd, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile.

Autoritatea contractanti nu va utiliza costul cel mai scizut/pretul cel mai scizut drept criteriu de atribuire in
cazul:

a) categoriilor de contracte de achizitie publicd/acorduri-cadru de lucriri sau de servicii care au ca obiect
servicii intelectuale;

b) contractelor de achizitie publicd/acorduri-cadru de proiectare si executie sau de servicii care sunt aferente
proiectelor de infrastructura de transport transeuropene;

c) anumitor categorii de contracte de achizitie publicad/ acordun—cadru de produse care au impact asupra
mediului, pe durata intregului ciclu de viata.

In cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau a lucrarilor
care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei, fara TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru lucrari; '

b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizifiile a caror valoare estimata este
mai mare de 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, dar
mai mica sau egald cu valoarea mentionata la lit. a); daca in urma consultarii autoritatea contractanta primeste

.oar o oferta valabilad din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica sau
egala cu 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabild a unei oferte, daca
valoarea estimatad a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fara TVA.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune int

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

Pagina 5/7



4, Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiuhilor si actiunilor'act.ivititi'i:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in cazul in care responsabilul cu achizitia nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd cd pretul postat de operatorii economici pentru obiectul
achizitiei este mai mare decét pretul pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la
catalogul electronic, atunci autoritatea contractantd poate realiza achizitia de la orice operator economic. Pentru
realizarea achizitiei responsabilul cu achizitia/compartimentul care a initiat achizitia solicitd oferte pentru
produsul/serviciul/lucrarea respectiva care sa aiba un raport calitate - pre{ optim.

Responsabilul cu achizitia receptioneaza si pune in functiune produsul (acolo unde este cazul) sau
receptioneaza serviciul pe bazé de proces verbal de recepiie (semnat de operatorul economic si beneficiar).

Administratorul financiar si gestionarul pe facultate/ departament/proiect se prezinta la Departamentul
Inventare, unde se inregistreaza in inventar pe bazad de NIR si proces verbal de receptie calitativd si cantitativa a
mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar. Pentru consumabile se va emite bon de consum.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuieliie aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract
de achizitie publicd sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul
achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit posesorului sa le utilizeze in relatia cu
comerciantii in vederea efectudrii de plati, fird numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii sifsau lucrari
prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fird a se limita la acestea, cardurile de platd gi/fsau portofele
electronice.

SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnicé de a utiliza cataloagele electronice.

in cadrul SEAP, operatorii economici inregistrati in SEAP au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzind
produsele, serviciile sau lucrérile pe care le oferd, inclusiv pretul. Aceste cataloage trebuie sa fie completate cu
informatii relevante privind specificatiile detaliate ale produselor/serviciilor/lucrérilor ofertate si pretul acestora
si sd fie actualizate permanent, astfel incat autoritatea contractanta sa aiba suficiente informatii pentru a alege in
mod corect si obiectiv atunci cind utilizeaza aceste instrumente de lucru.

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic, autoritatea contractantad are
dreptul de a aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate-pret;

b) cel mai bun raport calitate-cost;

¢) costul cel mai scazut;

d) pretul cel mai scazut.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducdtorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeazé activititile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura
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Formular de evidentad a modificarilor

NI Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
Editia I 13.05.2024 X X
2 Editial 03.09.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume §i prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Data Data Data intrdrii in x
puity Compartiment Nume si prenume primiril | retragerit vigoare Semnatura
1 03.09.2024 04.09.2029 18.09.2024
{2 Comisie Monitorizare 03.09.2024 04.09.2029 18.09.2024
Compartiment Financiar Contabil 03.09.2024 04.09.2029 18.09.2024
Anexe
N5 Denumirea anexei Elaborator Aproba CELE R Arhivare
Crt ‘ exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementérilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri,

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
~Scopu1 procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referintim ,

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati .

Formular de analizd a procedurii

Anexe
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