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1 SCOP

Prezenta procedura reglementeaza derularea activitatii de achizitii publice, in conformitate
cu Legea 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, privind atribuirea contractelor
de achizitie publica de produse, servicii si lucrari, cu modificarile si completarile ulterioare
in vigoare, precum si alte legislatii de sprijin.

2. DOMENIU
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu de catre Serviciul
Achizitii Publice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
e Legea 98/2016 privind achizitiile publice;
e [Legeanr. 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 si
concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;
e Ordonantd de Urgentd a Guvernului nr. 58/2016 din 19 septembrie 2016 pentru modificarea
si completarea unor acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice;
e Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 98/2017 din 14 decembrie 2017 privind functia
de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie
publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii;
e Ordonanta de Urgentd nr. 107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;
e Ordonanta de Urgentd nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completarea
unor acte normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice;
e Ordonanta de Urgentd nr. 46/2018 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate;
e Ordonanta de Urgenta nr. 39/2018 din 10 mai 2018 privind parteneriatul public-privat;
e Ordonanta de Urgenta nr. 55/2018 din 28 iunie 2018 pentru modificarea si completarea
O.U.G. nr. 114/2011 privind atribuirea anumitor contracte de achizitii publice In domeniile
apararii si securitatii,
e Ordonanta de Urgentd nr. 114/2018 din 28 decembrie 2018 privind instituirea unor
masuri in domeniul investitiilor publice si a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si
completarea unor acte normative §i prorogarea unor termene;
e Ordonanta de Urgentd nr. 16/2019 din 12 martie 2019 pentru modificarea art. 5 alin. (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului
de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-
cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriari si concesiune de servicii,
e OUG nr. 114/2011 aprobata prin Legea 195/2012 privind atribuirea anumitor contracte de
achizitii publice in domeniile apararii i securitatii;
e Hotararea Guvernului 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;
e MSIM — Manualul sistemului integrat de management.
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4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1.  Definitii

Procesul de achizitie publica - reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se
obtine produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a
atribuirii unui contract de achizitie publica.

Acord-cadru - intelegerea scrisa intervenita intre una sau mai multe autoritati contractante i
unul sau mai multi operatori economici, al cérei scop este stabilirea elementelor/conditiilor
esentiale care vor guverna contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-0
perioada data, in mod special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in
vedere;

Contract de achizitie publica - contractul incheiat in scris Intre una sau mai multe autoritati
contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi operatori economici, pe de alta parte, avand
ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in sensul
prezentei legi 98/2016;

Procedura de atribuire - etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul de achizitie
publica sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia deschisa, licitatia
restransa, dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii;

Propunere financiara — parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte
conditii financiare §i comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin
documentatia de atribuire.

Propunerea tehnica — parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau,
dupa caz, din documentatia descriptiva.

Vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneaza nomenclatorul de referina
aplicabil contractelor de achizitie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al
Parlamentului European si al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice,
publicat Tn Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002, asigurand
corespondenta cu alte nomenclatoare existente;

Sistemul electronic de achizitii publice - SEAP desemneaza sistemul informatic de utilitate
publica, accesibil prin internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicérii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire;

Compartiment initiator - compartimentul care elaboreaza referatul de necesitate care sta la
baza inceperii procedurii (este compartimentul beneficiar al achizitiei);

Compartiment specializat — compartimentul care urmareste derularea contractului.
Responsabil de contract — persoana desemnatd din cadrul compartimentului initiator
specializat, responsabild de urmarirea deruldrii contractului.

4.2.  Abrevieri
UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
CA — Consiliul de administratie;
DGA.- Director General Administrativ;
SAP — Serviciul de Achizitii Publice;
SEAP — Sistem electronic de achizitii publice;
DAP — Dosarul achizitiei publice;
CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;
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BVC — Buget de venituri si cheltuieli;

JOUE - Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

CEO — Comisia de evaluare a ofertelor;

ANAP — Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice;

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice;
OE - Operator economic;

AC —Autoritate Contractanta (UBc);

SFC - Serviciul Financiar-Contabil.

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice

5.1.1. Continutul programului anual al achizitiilor publice

5.1.1.1.Programul anual al achizitiilor publice cuprinde totalitatea procedurilor pe care autoritatea
contractantd intentioneaza sa le organizeze pe parcursul unui an bugetar.

5.1.1.2.Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda informatii despre:
a. obiectul contractului/acordului-cadru;

cod CPV;

valoarea estimata fara TVA (lei si euro);

procedura care urmeaza sa fie aplicata;

data estimata pentru inceperea procedurii;

data estimata pentru finalizarea procedurii.

persoana responsabila.

@ "o 0o

5.1.2. Elaborarea programului anual al achizitiilor publice

5.1.2.1.Programul anual de achizitii publice se elaboreaza in forma electronica pe platforma SEAP
de catre SAP, ntr-o prima faza (care cuprinde n linii mari procedurile principale pe care
UBc intentioneaza sa le organizeze), cel tarziu in luna decembrie a anului Tn curs, pentru
anul urmator.

5.1.2.2. Pana pe data de 1 noiembrie a anului Tn curs, toate facultatile, departamentele,
compartimentele, serviciile, birourile, Directia Generald Administrativd inainteaza cétre
SAP propunerile de achizitii, care cuprind informatiile inscrise la pct. a-f din cadrul 5.1.1.2 ,
propuneri care sunt analizate si avizate de catre Consiliul facultatii/director de
departament/director general administrativ si aprobate de catre CA.

5.1.2.3. SAP elaboreaza, pana la finele anului in curs, propunerea de ,,Program anual de achizitii
publice” pe platforma SEAP, care va include toate procedurile de achizitie pe care
autoritatea intentioneaza sa le organizeze.

5.1.2.4.1n perioada imediat urmatoare, conducerea UBc, prin intermediul CA analizeaza daca este
cazul si rectifica (acolo unde este cazul) propunerea de ,,Program anual de achizitii publice”.

5.1.2.5.0riginalul programului este gestionat de catre SAP.
F 003.07/Ed.2 Document de uz intern
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5.1.3. Modificari ce pot fi aduse programului anual de achizitii publice

5.1.3.1.Situatiile in care se pot face modificari ale Programului anual de achizitii publice sunt:
a. cazul in care se introduc achizitii care nu au fost luate in considerare la data
tntocmirii programului anual, dar care au apdrut ca necesare la un moment dat. In acest
caz, facultatea/departamentul/compartimentul/serviciul/biroul initiator (cel care solicita
achizitia), Intocmeste un referat de necesitate pentru noua achizitie, Insotit de un memoriu
justificativ (daca este cazul si anume daca produsele/serviciile/lucrarile noi solicitate sunt de
o complexitate si valoare financiard ridicatd), In care se va specifica motivul pentru care
achizitia nu a fost inclusd in propunerea de program initial si il va supune spre avizare
forului care a aprobat propunerea de program initiala. Pe baza acestui document, cu
aprobdrile necesare, solicitarea achizitiei va fi introdusd in Programul anual de achizitii
publice. Modificarea programului de achizitii va fi efectuata de catre personalul SAP, dupa
prezentarea documentelor de mai sus.
b. cazul de renuntare la achizigii. In acest caz, facultatea/departamentul/compartimentul/
serviciul/biroul initiator, nainte de data stabilita pentru Inceperea procedurii pentru achizitia
respectivd, va elabora un referat justificativ de renuntare la aceasta. Referatul, cu viza
forului care a aprobat propunerea initiald, va fi Tnaintat Serviciului de Achizitii Publice.
Termenul de inaintare a solicitarii de renuntare trebuie sa tind seama de celelalte termene
legale si, oricum, trebuie emis inainte de inifierea procedurii de atribuire a contractului
respectiv.
c. modificarea perioadei de derulare si/sau accelerarea procedurii. Facultatea/
departamentul/compartimentul/serviciul/biroul initiator (solicitant) inainteaza catre SAP un
referat prin care solicita schimbarea perioadei de derulare si/sau accelerare a procedurii de
achizitie stabilita initial Tn programul anual. Acesta contine motivele solicitarii, precum si
data, perioada nou solicitata, tinandu-se seama, in cazul devansarii, de termenele legale.
Daca este cazul accelerdrii procedurii, SAP intocmeste Nota justificativa de accelerare $i o
supune aprobarii CA.

5.2. Desfasurarea programului anual de achizitii publice

5.2.1. Serviciul responsabil cu urmarirea programului anual de achizitii publice este SAP. El aduce
la cunostinta DGA daca sunt solicitate modificari ale Programului anual de achizitii publice
pentru luna respectiva si ce anume.

ATENTIE! Procedura de modificare a Programului de achizitii publice nu va obstructiona,
pe cat posibil, procedurile de achizitie.

5.2.2. Serviciul Achizitii Publice trebuie sa raspunda solicitarilor facute de facultatea/
departamentul/compartimentul/serviciul/biroul initiator cu care colaboreaza.

52.3. In egald masuri, facultatea/departamentul/compartimentul/serviciul/biroul initiator/

solicitant, va trebui sa isi ia toate masurile necesare pentru ca activitatea de achizitionare sa
decurga normal si in conditiile legii.
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5.3. Intocmirea dosarului de achizitie publici
5.3.1. Fluxul procesului de elaborare DAP
R semnaturi
Tntocmire Intocmit — Facultate/departament/compartiment/
Referat de necesitate si serviciu/birou initiator

Viza de certificare (pentru facultati) — sef departament
Viza Administrator Sef (pentru facultati)

Viza Decan (pentru facultiti)

Viza  sef  structura  organizatorica (pentru
departamente TESA/compartimente/servicii/ birouri)
Viza D.G.A. (pentru compartimente/servicii/ birouri)
Viza Serviciul Achizitii Publice — Sef SAP

Viza contabilitate — PENTRU CERTIFICAREA
EXISTENTEI FONDURILOR

Aprobat: Rector

Tnregistrare: Referat de necesitate si

oportunitate in conformitate cu cazurile din

oportunitate

procedura
Y Tntocmit: personal din departament
_ Elaborare . personal administrativ
Caiete de sarcini Aprobat: decan/DGA

Tnregistrare: Caiet de sarcini

v
Elaborare Tntocmjt — AFP din cadrul SAP
Aproba - RECTOR

Inregistrari: strategie de contractare

Strategie de contractare

\ 4

Elaborare Tntocmit: Sef SAP
Documentatie de atribuire: Aprobat - SEAP
- Fisa de date a achizitiei; Tnregistrare: Fisa de date a achizitiei
- Formulare.
Y
Tntocmire ATntocmit: DECANI FACULTATI /DGA/SAP
Decizie numire Comisie de Inregistrare: Decizia
atribuire a ofertei Aprobat - RECTOR
A\ 4
Elaborare si transmitere spre Tntocmit: Sef SAP
publicare Inregistrari: - Anunt intentie
Anunt de intentie (daci e cazul) - Dovada transmiterii spre publicare

!
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l Tntocmit: Sef SAP
Elaborare si transmitere spre Avizat: DGA (pentru invitatii de participare)
- . . Aprobat : RECTOR (pentru invitatii de participare)
publicare Anunt participare/ inregistriri: ’
Invitatie de participare - Anunt participare/invitatie participare
- Dovada transmiterii spre publicare
v
Punerea la dispozitia operatorului SEAP
economic a documentatiei de S e
. Inregistrari: nu este cazul
achizitie
v Tnregistrare: Solicitarea in scris a O.E.
Solicitare clarificiri dosar Raspuns:SAP in colaborare cu compartimentul
achizitie specializat sau beneficiarul direct al achizitiei.
Aprobat - RECTOR/DGA
Confirmare atasare in SEAP
Deschiderea ofertelor si Semneazi: Comisia de evaluare a ofertelor
verificarea acestora Inregistrare: PV de deschidere a ofertelor
A 4 N
Solicitare clarificari oferte Intocmit: SAP impreuna cu CEO
Aprobat: Rector/DGA
Inregistrare: Corespondenta scrisa intre CEO si OE
\ 4
Elaborare raport.pri‘vino! Tntocmit: SAP
procedura de atribuire si Semneazi: Comisia de evaluare a ofertei
aprobarea acestuia _Aprobat: Rector
Inregistrare: Raport de evaluare a procedurii
de atribuire

A 4

intocmeste: Consilier Juridic
Corespondenta cu OE in cazul Avizeazﬁs: Sef SAP

unor eventuale contestatii Aprobi: Rector

Inregistrari: Adrese scrise si confirmarile de primire

A\ 4

' : Tntocmit - SAP
Elaborare si transmitere Aprobat - RECTOR/DGA
Comunicari de atribuire inregistriri: Adrese si dovada transmiterii lor

Tntocmit: Consilier Juridic

. Semneazi — Contabil Sef si Controlul Finaciar
Elaborare si semnare

Preventiv
Contract - Consilier Juridic
- D.G.A.
l - RECTOR
Tnregistrare: Contract
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l

Publicare anunt atribuire contract Tntocmit: Sef SAP
in SEAP Tnregistrarea: Anunt atribuire contract
v ~

Intocmit: SAP

Elaborare document constatator Avizeaza: Sef SAP, DGA

privind indeplinirea obligatiilor Aproba: Rector

contractuale Inregistrari:
Document constatator primar/ final privind

indeplinirea obligatiile contractuale

A 4

Elaborare Tntocmit: Responsabil de contract numit prin

Fisa de urmairire a contractului decizie de catre RECTOR/DGA

5.3.2. Componenta DAP
5.3.2.1. DAP contine:

a.

® o O T

—h

n
g.
h.
i
j.

referatul de necesitate;

caietul de sarcini;

strategie de contractare;

documentatia de atribuire (fisa de date, clauzele contractuale, formularele si caietul de sarcini);
anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul,

anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau dupd caz,

vitatia de participare;

referatul de propunere a comisiei;

decizia de numire a Comisiei de evaluare a ofertei;

declaratie de confidentialitate si impartialitate;

notificare Ministerul Economiei si Finantelor - Fisa de prezentare (anexa 2, daca este

cazul);

Xs<Ecrm"®0DOS53 K

F 003.07/Ed.2

solicitari de clarificari la documentatia de atribuire;
raspunsul si confirmarea transmisa a clarificarilor;

. ofertele operatorilor economici;

PV al sedintei de deschidere a ofertelor;

solicitarile de clarificari privind oferta si confirmarea acestora;

raspunsul clarificérilor primite;

proces verbal de analiza si stabilire a castigatorului,

raportul procedurii de atribuire;

comunicarile privind rezultatul procedurii si confirmarea transmiterii acestora;
contestatiile formulate dupa caz;

contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate;

anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

. documentul constatator primar/final privind indeplinirea obligatiilor contractuale;

facturi, procese verbale de predare-primire, etc..
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5.3.2.2. Dosarul achizitiei publice, ofertele si documentele de calificare si selectie se pastreaza minim 5
ani de la data finalizirii contractului. Dupa 5 ani, dosarul achizitiei publice se distruge prin
tocare, n prezensa unei comisii formata din cel putin 2 membri din cadrul SAP.

5.3.2.3. Dosarul unei proceduri de atribuire anulata se pastreaza minim 5 ani de la data anularii
procedurii. Dupa 5 ani, dosarul achizitiei publice se distruge prin tocare, in prezenta unei
comisii formata din cel putin 2 membri din cadrul SAP.

5.3.2.4. Referatul de necesitate §i oportunitate. Facultatea/departamentul/compartimentul/
serviciul/biroul initiator elaboreaza referatul de necesitate §i oportunitate pentru achizitii
publice. Tn cazul facultatilor, acesta este semnat de cel care il intocmeste, urmand a fi
semnat, ulterior, de urmatoarele persoane in ordine cronologica: directorul de departament,
administratorul de facultate, decanul facultatii, contabilul sef, SAP si rector. Tn cazul
departamentelor TESA/compartimentelor/birourilor/serviciilor, referatul de necesitate este
semnat de cel care il intocmeste, urmand a fi semnat, ulterior, de urmatoarele persoane in
ordine cronologica: seful ierarhic superior, directorul general administrativ, SAP si Rector.

Acesta se completeaza cu cat mai multe detalii pentru a justifica oportunitatea achizitiei.
Daca, in vederea completarii acestor detalii este necesara consultarea cu un compartiment
implicat/colateral, formularul se va completa cu viza (nume, prenume, semnatura) persoanei
cu care s-a colaborat n acest sens.

In cazul in care achizitia nu a fost prinsd in Planul anual de achizitii, referatul va fi insotit
de un memoriu justificativ (daca este cazul si anume, daca produsele/serviciile/lucrarile noi
solicitate sunt de o complexitate si valoare financiara ridicata). Documentele vor fi semnate
si supuse aprobarii conform modalitatii de lucru descrisa la punctele 5.1.3 si 5.3.1 din
prezenta procedura.

5.3.2.5. Strategia de contractare
Strategia de contractare este un document al fiecdrei proceduri de achizitie publica cu o
valoare estimatd egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din
Legea 98/2016, initiatd de autoritatea contractantd. Prin intermediul strategiei de contractare
se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire a achizitiei in legatura cu:
a. relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte,
si resursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activitatilor din
etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;
b. procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului
de achizitie publicd asociate, daca este cazul;
c. tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;
d. mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri
de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasd a obligatiilor contractuale;
e. justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru, precum
si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractantd si/sau
indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care
activeaza autoritatea contractanta;
f. justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69 alin.
(2) - (5) din Lege si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a
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nu utiliza Tmpartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupd caz,
criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

g. obiectivul din strategia locald/regionald/nationala de dezvoltare la a carui realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

h. orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante

5.3.2.6. Anuntul de intentie, se transmite atunci cand:
a. valoarea totald estimata pentru achizitii de produse din aceeasi grupa CPV > 750.000
Euro (in urmatoarele 12 luni);
b. valoarea totala estimata pentru achizitii de servicii din aceeasi categorie > 750.000 Euro;
c. valoarea totald estimata pentru contracte de lucrari > 4.845.000 Euro.

Pentru situatiile a, b, anuntul de intentie se transmite cat mai curdnd dupa data inceperii anului
bugetar iar pentru situatia ¢, cat mai curand dupa aprobarea programului in care este confinut.

Anuntul de intentie se publica in: JOUE, SEAP si in MO, partea a IV-a, Achizitii publice,
sau numai in SEAP dacd, inainte de publicare, un anunt simplificat a fost transmis la
Comisia Europeana. Se pastreaza la DAP dovada transmiterii anuntului spre publicare.

5.3.2.7. Anuntul/Invitatia de participare
Anuntul de participare se elaboreaza la initierea procedurii de:
licitatie deschisa;
licitatie restransa;
dialog competitiv;
negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare;
procedura simplificata;
concurs de solutii.
procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;

Se publica dupa caz in: SEAP, in MO, partea a VI-a. si in JOUE. Personalul SAP desemnat
intocmeste Invitatia de participare pe care, ulterior o transmite in SEAP. Un exemplar al
acesteia, pe suport de hartie este componenta a DAP.

5.3.2.8. Documentatia de atribuire. Documentatia de atribuire este Intocmita de catre seful SAP si
contine minimum:
e informatii generale privind autoritatea contractantd (telefon, fax, e-mail, persoana de
contact, mijloace de comunicare);
¢ instructiuni privind participarea la procedura de atribuire;
e cerinte minime de calificare si documente care urmeaza a fi prezentate, ca dovada a
indeplinirii cerintelor minime de calificare si selectie.

Documentatia de atribuire are urmatoarea componenta:
e fisa de date a achizitiei;

strategia de contractare

caietul de sarcini;

formulare/anexe specifice legislatiei in vigoare;
proiectul de contract.
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5.3.2.9. Caietul de sarcini. Caietul de sarcini al achizitiei contine toate datele necesare referitoare la

caracteristicile tehnice si de calitate, la cerintele produselor/serviciilor/lucrarilor care
urmeaza a fi achizitionate.

Responsabilul cu calitatea al facultatii/departamentului/compartimentului/biroului/serviciului
initiator avizeaza, daca este cazul, caietele de sarcini din punct de vedere al cerintelor
referitoare la sistemul de management al furnizorului al calitdtii si stabilirea altor cerinte
care atesta calitatea produselor, care reglementeaza introducerea pe piatd, sau cerinte si
autorizatii necesare furnizorului sau angajatilor acestuia (cazul achizitiei de servicii/ lucrari).

Optional, se vor nominaliza institutiile competente de la care operatorii economici pot
obtine informatii privind reglementarile referitoare la protectia mediului.

Optional, caietul de sarcini va contine reguli referitoare la conditii de munca de sanatate si
securitate a muncii in vigoare la nivel national si care trebuiesc respectate, sau sa indice
institutiile competente care pot furniza informatii detaliate privind reglementarile respective.

De asemenea, se va solicita indicarea, in cadrul ofertei, a faptului ca, la elaborarea acesteia,
S-au respectat aceste reglementari.

Caietul de sarcini contine specificatiile tehnice prin care se definesc:
caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performanta;
cerinte privind impactul asupra mediului inconjurétor;

siguranta in exploatare;

dimensiuni;

tehnologie;

simboluri;

teste si metode de testare;

ambalaje, etichetare, marcare;

instructiuni de utilizare a produsului;

tehnologii si metode de productie;

sisteme de asigurare a calitatii;

conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante.

La caietul de sarcini pentru atribuirea contractelor de lucrari se solicitd suplimentar:

e specificatii tehnice;

e prescriptii de proiectare si calcul al costurilor, la verificare, inspectia si conditii de receptie;
e acte normative si reglementari generale sau specifice (pentru lucrari si materialele utilizate);
e performante de mediu si calitate.

Caietul de sarcini este elaborat de catre departamentul/compartimentul/serviciul/biroul
initiator, in colaborare cu orice departament/compartiment/serviciu/birou din Universitate (si
nu numai), functie de natura si obiectul achizitiei.

Caietul de sarcini este aprobat, dupa caz, de Decan/Director de departament/DGA in
subordinea caruia se afla departamentul/compartimentul/serviciului/biroul initiator.

Caietul de sarcini este predat de catre departamentul/compartimentul/serviciul/biroul
initiator pe baza de semnatura si inregistrat de catre personalul SAP, acesta facand parte din
cadrul documentatiei de atribuire.
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5.3.2.10. Fisa de date a achizitiei. Se intocmeste de seful SAP si contine:
e informatii privind autoritatea contractanta (telefon, fax, e-mail);
e sursa de finantare;
e obiectul contractului;
e cantitatea sau scopul contractului;

conditii specifice contractului;

procedura;

legislatia aplicabila;

criterii de calificare si/sau selectie;

standarde de asigurarea calitatii;

standarde de protectia mediului;

prezentarea ofertei;

criterii de atribuire;

atribuirea contractului.

5.3.2.11. Solicitarile de clarificari. Orice comunicare, solicitare, informare,

notificare trebuie

transmisa in scris, documentul scris fiind inregistrat in momentul transmiterii si primirii.

5.3.2.12. Raspunsul clarificarilor este intocmit de catre SAP, in colaborare cu compartimentul
specializat sau beneficiarul direct al achizitiei. Este aprobat de catre Rector, transmis de

SAP, care are si obligatia de arhivarea a acestora.

5.3.2.13. Proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor. La deschiderea ofertelor, Comisia de
evaluare a ofertelor intocmeste si semneaza procesul-verbal de deschidere care va contine

urmadtoarele elemente:

data, ora si locul incheierii PV;

obiectul achizitiei;

numarul deciziei comisiei de evaluare a ofertelor;

numele, prenumele membrilor comisiei de evaluare a ofertelor;
procedurile legislative care stau la baza aplicarii procedurii;
numarul anuntului/invitatiei de participare;

denumirea OE care au depus ofertd;

oferte Intarziate (daca e cazul);

oferte fara garantie de participare (daca este cazul);
documentele de calificare solicitate si prezentate de OE;
oferta financiara pentru fiecare OE.

5.3.2.14. Oferta tehnica si financiara, documentele de calificare solicitate depuse in cadrul
procedurii se verifica cu ocazia deschiderii ofertelor si sunt analizate in etapa de evaluare a

acestora.

5.3.2.15. Solicitarile/clarificarile privind ofertele tehnice, documentele

de calificare si

confirmarea lor (daca este cazul) sunt formulate si solicitate de catre Comisia de evaluare

a ofertelor.
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5.3.2.16. Raspunsul clarificarilor se analizeaza de Comisia de evaluare a ofertelor.

5.3.2.17. Raportul de evaluare i atribuire al achizitiei Se elaboreaza dupa analiza ofertelor, din

punct de vedere tehnic si financiar si confine urmatoarele elemente:
obiectul contractului;
sursa de finantare;
anunt de intentie/anunt participare/invitatie de participare (nr., datd);
numarul ofertelor depuse;
comisia de evaluare a ofertelor;
denumirea OE care au depus ofert;
denumirea OE respingi, motivul respingerii (daca este cazul);
denumirea OE calificati in urma analizei documentelor de calificare;
pretul ofertei financiare;
terarhia OE, functie de criteriul de atribuire;
stabilirea ofertei castigatoare;
propunerea privind atribuirea contractului;
denumirea/numele subcontractantilor si partea sau partile de contract care se
subcontracteaza (acolo unde este cazul);
e justificarea deciziei de anulare a procedurii (daca este cazul).
Raportul de evaluare si atribuire este semnat de catre toti membrii comisiei si aprobat de
catre rector.

5.3.2.18. Comunicarea privind rezultatul procedurii. Decizia referitoare la atribuirea contractului

(inclusiv anularea procedurii si o eventuala initierea a altei proceduri) se transmite in scris
si cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 1 zile lucrdtoare de la data raportului, astfel:
e candidatului castigator — despre acceptarea ofertei;
e candidatului respins — motivele concrete de respingere (inclusiv cele raportate la
cerintele din caietul de sarcini), numele castigatorului, precum si data pana la care poate
contesta decizia;
e candidatilor a céror ofertd a fost acceptatd dar necastigatoare:

- numele castigatorului,

- caracteristicile ofertei sale n raport cu oferta castigatoare;

- data limitd pand cand au dreptul sa depund contestatie.

Comunicarea se transmite si prin fax sau mijloace electronice.

Decizia de anulare a procedurii se ia, de reguld, inainte de data trimiterii comunicarii
privind rezultatul aplicarii procedurii de atribuire si, oricum, Thainte de data incheierii
contractului.

Tn cel mult 3 zile lucritoare de la data anularii procedurii, CEO anunti in scris toti
participantii la procedura de atribuire despre:

e incetarea obligatii aparute prin depunerea ofertelor;

e motivul concret care a determinat decizia de anulare.
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5.3.2.19. Contestatiile formulate, daca este cazul - punctul de vedere al AC cu privire la contestatia
formulata se intocmeste de catre Consilierul Juridic si se trimite o datd cu copia dosarului
de achizitie publica catre CNSC.

5.3.2.20. Contractul de achizitie publici/acordul cadru. Urmatoarea etapa o constituie elaborarea

si incheierea contractului de achizitie/a acordului cadru care trebuie sa fie semnat in

termenele conform prevederilor legale respectiv:

e 5 zile, cand valoarea estimata a contractului este mai mica decat valoarea pragurilor
prevazute de art. 7 din Legea 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

e 10 zile, cand valoarea estimatd a contractului este mai mare decat valoarea pragurilor
prevazute de art. 7 din Legea 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

e dupa caz, cand este atribuit un contract subsecvent sau a participat la procedura un
singur ofertant, termenele nu trebuiesc respectate.

5.3.2.21. Anuntul de atribuire este intocmit de catre SAP si transmis participantilor la procedura de
achizitie si la Monitorul Oficial sau la JOUE, daca este cazul. Se transmite Tn maximum 48
zile de la:
¢ finalizarea procedurii de atribuire prin: licitagie deschisa, licitatie restransa, dialog competitiv,
negociere cu/fara publicare prealabild a unui anung de participare, cerere de oferta,
¢ a finalizat un concurs de solutii si a stabilit un castigator.

5.3.2.22. Documentul constatator primar si final privind indeplinirea obligatiilor contractuale se
elaboreaza de catre personalul SAP, se avizeaza de catre seful SAP, DGA si se aproba de
catre Rector. Documentul este inregistrat si transmis la ANAP, la operatorul economic
castigator, iar o copie se pastreazd la DAP. Documentul constatator primar se emite la
receptia preliminard. Documentul constatator final se emite la receptia finala.

5.3.2.23. Facturile, procesele-verbale de predare-primire, avize etc. Ultima piesa a DAP o
constituie documentele care atesta livrarea/prestarea/executia contractului. Arhivarea
acestora este responsabilitatea compartimentului financiar.

5.3.3. Elaborarea documentatiei de atribuire

5.3.3.1. Facultatea/departamentul/compartimentul/serviciul/biroul initiator, cu 30 de zile inainte de

termenul inscris In programul anual de achizitii pentru aplicarea procedurii de atribuire a

contractelor (acordurilor-cadru) de achizitie publica, transmite catre SAP urmatoarele

documente:

e pentru aplicarea procedurii “Licitatie deschisa”, “Licitatie restransa”, “Dialog
competitiv’, “Concurs de solutii”’, “Procedura simplificata”, “Negociere fara
publicarea prealabild a unui anunt de participare”:

- referatul de necesitate si oportunitate;
- caietul de sarcini.

SAP elaboreaza Fisa de date a achizitiei si inifiaza procedura de atribuire printr-un
anunt de participare, continuand derularea procedurii, astfel:
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Licitatie deschisa

Perioada dintre transmitere anunt la JOUE si data limita de
depunere a ofertelor - minim 35 zile.

Daca achizitia a fost precedatd de un anunt de intentie,
perioada se poate reduce pana la 15 zile.

Conditie: anuntul de intentie a continut toate informatiile din
anuntul de participare.

e pentru aplicarea procedurii ,licitatia restransi”, SAP claboreaza Fisa de date a
achizitiei si initiaza procedura de atribuire printr-un anunt de participare, continuand
derularea procedurii, astfel:

Licitatie restransa

Perioada dintre transmitere anunt la JOUE si data limita de
depunere a ofertelor - minim 30 zile.

In situatii de urgentd, perioada se poate reduce pani la nu mai
putin de 10 zile.

Conditie: anuntul de intentie a continut toate informatiile din
anuntul de participare.

e pentru aplicarea procedurii “Negociere cu publicarea prealabili a unui anunt de

participare”:

- referatul de necesitate si oportunitate pentru achizitii insotit de justificarea temeinica a
selectdrii acestei proceduri (justificarea se va Intocmi de cétre beneficiarul direct
respectand cadrul legislativ al selectarii acestei proceduri pus la dispozitie de catre SAP);

- documentatia descriptiva sau caietul de sarcini, dupa caz.

SAP elaboreaza fisa de date a achizitiei si initiazd procedura de atribuire printr-un
anunt de participare, continuand derularea procedurii, astfel:

Negociere cu
publicarea
prealabila a unui
anunt de
participare

Perioada dintre transmitere anunt la JOUE si data limita de
depunere a candidaturilor - minim 30 zile.

In situatii de urgentd se poate reduce perioada dar nu la mai
putin de 10 zile.

e pentru aplicarea procedurii “Cerere de oferta”:
- referatul de necesitate si oportunitate pentru achizitii;

- caietul de sarcini;

SAP elaboreaza Fisa de date a achizitiei i initiaza procedura de atribuire printr-un
anunt de participare, continuand derularea procedurii, astfel:
a. se inifiaza cu o invitatie de participare transmisa in SEAP si care cuprinde cel putin

informatii despre:
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- data si ora limitd pentru primirea ofertelor;

- data si ora deschiderii ofertelor;

- limba n care trebuie elaborata oferta;

- daca se solicita criterii minime de calificare;

- descrierea sumara a obiectului contractului;

- modul de obtinere a documentatiei de atribuire;

- modul de accesare a documentatiei de atribuire (in cazul in care este disponibild in
format electronic).

b. transmiterea spre publicare a invitatiei de participare cu cel putin 11 zile inainte
de data limita de depunere a ofertelor,

c. daca intreaga documentatie de atribuire este disponibild in SEAP incepand cu data
publicérii invitatiei de participare, pentru un contract de furnizare de
complexitate redusi, poate reduce perioada de publicare cu 4 zile.

e pentru aplicarea procedurii “Negociere firi publicarea prealabila a anuntului de
participare” se vor intocmi urmatoarele documente:

- referatul de necesitate si oportunitate pentru achizitii insotit de justificarea temeinica
a selectdrii acestei proceduri (justificarea se va intocmi de catre beneficiarul direct
respectand cadrul legislativ al selectarii acestei proceduri pus la dispozitie de catre
SAP);

- caietul de sarcini.

5.3.4. Achizitia directa de produse, servicii sau lucrdari
5.3.4.1 Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau achizitioneaza produsele/serviciile/lucrarile
conform Legii 98/2016 prin intermediul platformei electronice www.e-licitatie.ro.

In cazul produselor de complexitate ridicata, pentru produsele admise la achizitionare,

trebuie sa fie disponibile certificatul de garantie si certificatul de conformitate.

In cazul achizitiilor de servicii de la persoane fizice autorizate/inregistrate fiscal, evaluarea

este efectuata in baza:

e curriculum vitae si experienta de lucru;

e specificitatea serviciului oferit (exemplu intretinerea echipamentelor, a sistemelor de
sigurantd, a sistemelor informatice, etc.).

e disponibilitatea documentatiei adecvate prevazuta prin lege pentru desfasurarea activitagii
serviciului solicitat (inscrierea la Camera de Comert in mod special a serviciilor de
colectare selectivd a deseuri, intretinerea echipamentelor, a extinctoarelor, repararea
instalatiilor electrice, a instalatiilor care utilizeaza gaz metan, verificarea metrologica a
echipamentelor, verificarea ISCIR etc.)

e disponibilitatea de a elibera documentatia adecvata care s ateste indeplinirea serviciului
(de exemplu garantia privind punerea in siguran{a a instalatiilor de apa, electrice, proces-
verbal de punere in sigurantd a instalatiei de apa, electrice, ascensoare, revizie tehnica
centrale termice etc.)

Dupa achizitionare, produsele sunt receptionate calitativ si cantitativ de catre comisia de

receptie si sunt livrate la magazia UBc.

Notele interne de receptie si bonurile de transfer/predare-primire/mijloace fixe sunt

intocmite de catre SFC, sunt semnate de catre comisia de receptie, gestionarul magaziei

centrale, gestionarul compartimentului beneficiar, dupa care produsele sunt scoase din
magazie.
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5.3.4.2. Receptia produselor aprovizionate. Produsele aprovizionate sunt receptionate la primire de

catre comisia de receptie care verifica produsul aprovizionat. Comisia este numitd prin
decizie de catre rector. Verificarea produsului aprovizionat cuprinde:

e verificarea documentelor insotitoare;

e identificarea denumirii, tipului, sortimentului, cantitatii specificate in documentele
insotitoare (factura fiscald, aviz de expeditie, declaratie vamala de import etc.) in comparatie
cu prevederile contractuale;

e verificarea existentei si autenticitatii documentelor de atestare a calitatii (certificat de
calitate si garantie, declaratie de conformitate, buletine de incercare etc.);

e verificarea existentei unor documente pentru unele cerinte suplimentare referitoare la
aprobarea produsului, proceselor;

e verificarea cantitafii primite;

e verificarea marcajului de atestare a calitatii (daca este prevazut);

e controlul vizual al starii de prezentare a produsului.

Nivelul si amploarea controlului efectuat asupra produsului aprovizionat sunt stabilite de
catre comisia de receptie functie de:

e impactul produsului aprovizionat asupra calitatii serviciului furnizat;

e Iinregistrari referitoare la livrarile anterioare ale furnizorului (reclamatii, sesizari,
fiabilitate redusa a produsului).

Pentru produsul conform, SFC intocmeste NIR. Produsul este depozitat, de obicei in
magazie sau, dupd caz, la locul de utilizare, in conditii care sd nu deterioreze calitatea
produsului aprovizionat.

In cazul in care, la receptie, s-au constatat lipsuri sau neconformitdfi, comisia de receptie
izoleazd produsul pand la rezolvarea situatiei si intocmeste raport de neconformitate,
conform procedurii PS-03 ,,Controlul produsului/serviciului neconform, neconformitati,
actiuni corective si preventive”. Comisia de receptie analizeaza gravitatea neconformitatii si
e se poate remedia la furnizor;

e poate fi utilizat in altd parte;

e este respins si depozitat separat, In asteptarea ridicarii lui de catre furnizor.

Atunci cand neconformitatea constatata are cauze care pot fi rezolvate in cadrul procedurilor
SIM, se intocmeste raport de neconformitati, actiuni corective/preventive si se aplica
procedura PS-03.

Verificarea produselor aprovizionate la sediul furnizorului se face in cazul in care acest
lucru este stabilit prin contract sau in situatii deosebite, cand se constatd neconformitati
repetate ale loturilor achizitionate. In acest caz, verificarea se efectueazi de citre
reprezentantul furnizorului si consta (in functie de situatie) in:

e verificarea procesului de fabricatie;

e urmarirea activitatilor de inspectie si incercari efectuate de furnizor;

e verificarea inregistrarilor emise (certificate de calitate, buletine de incercare, declaratii de
conformitate).

La finalizarea verificarii, reprezentantul furnizorului intocmeste un proces verbal de
receptie, stabilit de comun acord si semnat de reprezentantii celor doua organizatii.
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Verificarea la sediul furnizorului nu il scuteste pe acesta de responsabilitatea efectudrii
tuturor verificarilor necesare si nici nu exclude inregistrarile stabilite cu acesta pentru a fi
transmise cu produsul livrat, prin care se certifica calitatea produsului.

La receptie se verificd si respectarea cerintelor de protectia mediului (natura si starea
ambalajelor daca este cazul) si de securitatea muncii (fise de securitate produs, daca este
cazul).

5.3.4.3. Depozitarea si livrarea produselor aprovizionate. Produsele receptionate se introduc in
magazie pe baza de NIR si documente de receptie. In magazie, produsele aprovizionate sunt
eliberate pe baza de bon de consum/bon de migcare, bon de transfer, bon de mijloc fix.

Pe timpul depozitarii, produsele sunt controlate privind mentinerea calitatii si integritatii. La
depozitarea si eliberarea din magazie se respecta cerintele de protectia mediului, conform
programului de management de mediu §i securitatea muncii, a fiselor de securitate a
produsului si atributiilor de serviciu ale magazionerului.

Pe timpul transportului materialelor din magazie la locul de folosire se iau masuri de
nepoluare a mediului, prin grija magazionerului si a personalului responsabil cu
transportarea acestora. La manipulare si transport se iau masuri pentru evitarea riscurilor de
securitate si sandtate ocupationala.

5.3.5. Derularea contractului/acordului — cadru

5.3.5.1. Instrumentele de platd care asigura garantii la contract (unde este cazul) sunt inaintate sub
semnatura sefului SFC.

5.3.5.2. Responsabilul de contract are urmatoarele obligatii:
e sd urmareascd derularea contractului sub toate aspectele;
e savizeze facturile la plata;
e sd facd inchiderea contractului.

5.3.5.3. Dupa vizarea facturilor de catre responsabilul de contract (daca este cazul), acestea se
certifica de catre seful de serviciu cu ,,Bun de plata” si se transmit catre Serviciul Financiar -
Contabilitate pentru viza de control financiar preventiv.

5.3.5.4. Viza de control financiar preventiv se da numai dupa verificarea in conditiile legii.

5.3.5.5. Responsabilul de contract trebuie sa informeze DGA despre orice situatie in care
previzioneaza depdsirea valorii de contract, in vederea ludrii tuturor masurilor si/sau
obtinerii aprobarilor pentru asigurarea unui cadrul legal.

5.3.5.6. SAP/Serviciul Tehnic urmareste derularea contractului respectiv:
e daca este cazul, se solicitd garantia de buna executie, conform prevederilor contractului;
¢ se emite ordinul de incepere, acolo unde este cazul,
e derularea contractului/acordului-cadru, cu Tincheierea contractelor subsecvente cu
operatorul economic semnatar al acordului cadru;
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¢ indeplinirea obligatiilor asumate prin contract, atat din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ, la termenele stabilite Tn contract.

5.3.6. Finalizarea contractului

5.3.6.1. Compartimentul responsabil finalizeaza contractul, respectiv:

e intocmeste documentele de plata;

e cfectueaza receptiile prevazute in contract;

e daca este cazul, elibereaza garantia de buna executie;

e claboreaza procesul-verbal de receptie si atestare a calitatii, aprobat de Rector si inchide
dosarul pe care 1l preda, pe baza de semnatura, la SAP.

5.3.6.2. In baza acestui proces-verbal, personalul SAP intocmeste, conform cerintelor legale,

6.1.

6.2.

6.3.

documentul constatator privind indeplinirea relatiilor contractuale, care este avizat de DGA
si aprobat de catre Rector.

RESPONSABILITATI

Rectorul

aproba referatele de necesitate si oportunitate;

aproba strategia de contractare;

aproba invitatia de participare;

aproba comisia de evaluare a ofertei;

semneaza comunicarile dintre CEO si OE,

aproba raportul procedurii de atribuire;

semneaza comunicarile de atribuire a contractului;

aproba corespondenta cu OE in cazul unor eventuale contestatii;
semneaza contractul de achizitie;

aproba documentul constatator initial si cel primar, privind indeplinirea obligatiilor
contractuale.

Directorul General Administrativ

e avizeazd referatele de necesitate si oportunitate (doar pentru compartimente/
departamente/servicii/birouri);

e poate propune comisia de evaluare a ofertei (in cazul in care referatele de necesitate si
oportunitate sunt intocmite de catre departamente/compartimente/servicii/birouri);

e aprobd invitatia de participare;

e poate semna comunicdrile dintre CEO si OE;

e poate semna comunicdrile de atribuire a contractului;

e semneaza contractul de achizitie.

e avizeaza documentul constatator inifial si cel primar, privind indeplinirea obligatiilor
contractuale.

Seful Serviciului Financiar-Contabilitate
e semneaza contractul de achizitie.
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6.4. Controlul Financiar Preventiv

e verifica facturile avizate de catre responsabilul de contract si respectarea cerintelor
legale si va da viza de control financiar preventiv, sau va respinge la plata, daca este cazul.

6.5. Sef SAP

gestioneaza programul anual de achizitii publice;
avizeaza referatele de necesitate si oportunitate;

de evaluare si analiza;

intocmeste documentatia de atribuire , cu exceptia caietului de sarcini;
intocmeste si publica anuntfurile de intentie/participare/atribuire;
participa la procedurile organizate de SAP in calitate de membru sau secretar al comisieli

e asigura suportul tehnic la platforma SEAP pentru derularea procedurilor de achizitie publica;
e avizeaza corespondenta cu OE 1n cazul unor eventuale contestatii.

6.6. Consilierul Juridic

e claboreaza proiectul de contract si stabileste clauzele obligatorii;
intocmeste corespondenta cu OE in cazul unor eventuale contestatii;

[ ]
¢ 1intocmeste contractul de achizitie publica;
e semneaza contractul de achizitie.

6.7. Personalul SAP

e intocmeste, Impreuna cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, raspunsurile la

solicitdrile de clarificari ale operatorilor economici,
e intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

e intocmeste, Impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, solicitarile de
clarificari cu privire la documentele de calificare si/sau oferta tehnica si/sau oferta financiara

a operatorilor economici care au depus oferta;

e intocmeste, impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, raportul procedurii de

achizitie;

e Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de achizitie;
e claboreaza documentele constatatoare privind Indeplinirea obligatiilor contractuale.

6.8. Responsabilul de contract
e urmareste contractul in toate fazele;
e vizeaza la plata facturile;
¢ inchide contractul.

6.9. Comisia de evaluare a ofertelor

e semneaza procesul-verbal de deschidere si analiza a ofertelor;

e analizeaza si desemneaza castigatorul procedurii;
e semneaza raportul de evaluare.
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6.10. Compartiment initiator

¢ intocmeste referatul de necesitate;
e colaboreaza cu compartimentul specializat (daca este cazul) si cu SAP la elaborarea
caietului de sarcini al achizitiei.

7. INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod - Locul de Durgta de
Suportul Completeaza y arhivare
documentate formular pastrare (ani)
Progrgm anue}I de 27408 Hartie Sef SAP SAP S5 ani
achizitii publice
Referat de necesitate si F Hartie Compartiment initiator DAP 5ani
oportunitate 120.08/
F 121.08
Caiet de sarcini Compartimentul DAP 5 ani
A specializat, in colaborare
- Hartie .
cu compartimentul
initiator si cu SAP
Fl$6} de qate a E 151,08 Hartie Sef SAP DAP Sani
achizitiei
Formularele de oferta - Hartie Sef SAP DAP 5 ani
Model contract cadru - Hartie Consilier juridic SAP DAP 5 ani
Propunerea de numire Decani facultati/DGA/ DAP 5 ani
a comisiei de evaluare | F 140.08 | Hartie SAP
a ofertelor
Anunt de intentie i Hartie/ Sef SAP DAP 5 ani
electronic
Anunt de participare/ i Hartie/ Sef SAP DAP 5 ani
Invitatia de participare electronic
Solicitare clarificari Ay Personal SAP impreuna DAP 5ani
Hartie/ cu compartimentul
F 144.08 | electronic partimer
specializat si
compartimentul initiator
Proces-verbal de Hartie Personal SAP impreuna DAP 5ani
. F 143.08 L
deschidere a ofertelor cu Comisia de evaluare
Raportul de evaluare a Hartie Personal SAP impreuna DAP 5ani
. o F 159.08 o
procedurii de atribuire cu Comisia de evaluare
Comunicari atribuire F 147.08 Hartie Personalul SAP DAP 5 ani
F 148.08
Anunt atribuire - Hartie Sef SAP DAP Sani
Contestatii - Hartie Ofertant DAP 5ani
Punct de vedere cu i Hartie Consilier juridic SAP DAP 5 ani
privire la contestatii
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Contract - Hartie Consilier juridic SAP DAP S5ani
Document constatator Hartie Sef SAP DAP S5ani
primar/final privind
indeplinirea -
obligatiilor
contractuale
Fisa de evidenta i Hartie Responsabilul DAP 5ani
facturi
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