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reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupia caz, a

Elemente
privind .
responsabilii/ Numele g1 Functia Data Semnétura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
.02.202 4
Ll Elaborat Ivasuc Liliana Contabil-sef 16822021 %
1.2. Avizat Mihai Corneliu Director 16.02.2021 | /¥l ,;
1.3, Aprobat Mihai Corneliu Director

16022021 [ /] ] Z/ﬁ[,v
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

rdig Sal.l’ .dlip . Componenta revizuiti | Modalitatea reviziei ;)pizzﬁd;:jvz?iiiislz
caz, revizia in e . . o
cadrul editiei Eifiel satl reviziel
" editiei
1 2 3 4
2.1. Editia [ X X
22 Revizia |
23 Revizia 2
Revizia........
Editia Il
Revizia |
Revizia 2
Revizia........

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul
difuzarii
Aplicare/
Nr. | Informare/ | Exempla " Functi | Numele si Data -
. Compartiment ’ ’ ... Semnitura
Crt. | Evidenta/ r nr. a prenumele primirii
Arhivare/
Alte
scopuri
0 1 . 3 4 5 6 7
Toate structuril .
3.1. I.nforlpar‘e 1 - copie ad(r)nainissltrzl:tive dien - - - D'fuzafev
si Aplicare cadrul UAMS electronica
3.2, Evic!engé/ L iotigingl Res.pc.)r.l'sabil QC Administ i
) Arhivare Achizitii publice rator
3
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Scopul prezentei procedui operationale este de a stabili un mod unitar de realizare a activitatii
privind achizitia directa de bunuri, servicii si/sau lucrari a caror valoare estimata, fara TVA este mai
micd decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucrari.

4.2 Prezenta procedura operationald asigura respectarea si aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative care reglementeaza achizitiile publice de catre toate structurile cu responsabilitati in acest
domeniu (facultati, colegii, centre de cercetare, departamente, servicii si directii ale Universitatii din
Bucuresti) rezultate din aplicarea art. 2 si 3 din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind

achizitiile publice.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Se aplicd de catre persoana desemnata ca responsabila de achizitie , precum si de citre persoanele
din cadrul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala ,,Dr. Elena Popovici”care participd la procesul de

achizitie, indiferent de sursa de finantare.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiilor publice;

- Hotérarea 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 ;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de

Solutionare a Contestatiilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1. | Achizitie directa

Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct
produse, servicii sau lucrari, in masura in care valoarea estimata
a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 132.519 lei pentru
produse si servicii §i 441.730 lei pentru lucrari, conform art. 7

alin. (5) din Legea nr. 98/2016.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PAAP Programul Anual de Achizitii Publice
2. | SEAP Sistem Electronic de Achizitii Publice
3. CPV Common Procurement Vocabulary (nomenclator coduri)
4. | TFUE Tratatul privind functionarea Uniunii Europene
5. | ANAP Agentia Nationala de Achizitii Publice
6. | NIR Nota de inventar
7. | TVA Taxa pe valoarea adaugata
8. | ADICOMSOFT Sistemul de contabilitate
9. |E Elaborare
10. | Av Avizare
11. |V Verificare
12. | Ap Aprobare
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalititi
Cadrul legal de realizare a achizifiilor directe de produse, servicii sau lucriri este prevazut de art. 7
alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si art. 43-46 Normele metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

8.2.Documente utilizate:

Formularele descrise la cap.10. - Anexe, Inregistrari, Arhivari

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resursa materiala
Este dezvoltatda pe elementele de logisticd: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale
informatiilor etc., dar si pe elemente de altad natura.

8.3.2. Resursa umana
Personalul din cadrul facultétii/colegiului/centrului de cercetare/departamentului/serviciului/directiei
beneficiar(e)/solicitant(a) si/sau persoana/persoanele din cadrul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala
,,Dr. Elena Popovici” sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii
procedurate.

8.3.3. Resursa financiara
Fonduri identificate in vederea demararii achizitiei, respectiv fonduri disponibile din sursa de finantare

corespunzdtoare in vederea incheierii achizitiei prin angajamentul legal de plata.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Prezenta procedurd operationald reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie publica

au ca obiect produse, servicii sau lucréri a caror valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii
6
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cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica decat
132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucrari, potrivit art.7 alin. (5) din Legea nr.
98/2016: “Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in
care valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai micd decdt 132.519 lei, respectiv lucrdri, in
cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fird TVA, este mai micd decdt 441.730 lei.

8.4.2. Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea principiilor
nediscrimindrii, transparentei si tratamentului egal intre operatorii economici care participa la
atribuirea contractului.

8.4.3. Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului se vor lua toate masurile necesare
pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd sa determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constati aparitia unor astfel de situatii, se va
proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se potrivit
competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare si altele asemenea
ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatii care au legatura

Cu acestea.

8.4.4. Etapele premergatoare achizitiei directe :

(1) Structurile beneficiare din cadrul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala ,,Dr. Elena Popovici”
intocmec referatul de necesitate si nota justificativa cu privire la alegerea procedurii de atribuire
tindnd cont de studiul pietei si de consultarea catalogului electronic SEAP.

(2) Referatul de necesitate si nota justificativa sunt verificate si semnate de decan, director
proiect/director departament/directie, administrator sef facultate, sef birou si sunt transmise cétre
responsabilul cu Achizitii Publice ;

(3) Dupa primirea referatului de necesitate responsabilul cu Achizitiile Publice cautd oferte in
catalogul electronic SEAP care si corespunda necesitatii autorititii contractante. In cazul in care
autoritatea contractanta nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd ca pretul postat de operatorii economici
pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau din motive tehnice imputabile

7
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SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanti poate realiza
achizifia de la orice operator economic. Dupi cercetarea catalogului electronic, responsabilul cu
achizitia publicd intocmeste o nota justificativd conform art. 43 din H.G. nr. 395/2016, verifica
incadrarea in pragul valoric prevazut la art. 7 alin 5 din Legea nr.98 privind achizitiile publice,
precum si corespondenta in Planul Anual de Achizitii Publice.

Referatul de necesitate trebuie sd contind aprobarea Directorului unitatii si a contabilului-sef.

8.4.5. Etapele achizitiei directe de produse, servicii si lucrari

A. Achizitia directa pe baza cataloagelor publicate in SEAP

(1) Conform prevederilor art. 43 din H.G. nr. 395/2016, intr-o prima etapa se va accesa catalogul
SEAP in vederea identificdrii existentei la momentul respectiv a ofertelor pentru produsele,
serviciile sau lucrdrile care fac obiectul referatului de necesitate.

(2) Responsabilul cu achizitia alege dintre produsele, serviciile sau lucrarile care corespund cel mai
bine necesitatiilor autoritdtii contractante si transmite in acest scop, prin intermediul SEAP,
notificari operatorilor economici. Notificarile prevazute trebuie sd contind informatii referitoare
la:

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate;
b) cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;
¢) conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata.

(3) Documentele achizitiei vor contine listarea de pe catalgul SEAP a paginii de interogare dupa
produs/serviciu/lucrare a ofertelor existente la momentul accesdrii catalogului, interogérile
neacceptate de operatorul economic si pagina de atribuire pe SEAP a achizitiei directe.

B. Achizitia directa offline

(1) In cazul in care responsabilul cu achizitia nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul,
serviciul sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau constaté ca 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 contractanta
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poate realiza achizitia de la orice operator economic. Pentru realizarea achizitiei responsabilul cu
achizitia/compartimentul care a inifiat achizitia solicitd oferte pentru produsul/serviciul/lucrarea
respectiva care sa aiba un raport calitate - pret optim.

(2) In cazul achizifiei directe realizate offline a cirei valoare depaseste suma de 13.000 lei fara TVA
responsabilul cu achizifia va transmite in SEAP prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de

internet www.e-licitatie o notificare, conform art. 46 alin. (5) din HG nr. 395/2016;

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

8.4.7 Gestionarul pe magazie se prezintd la compartimentul contabilitate, unde se inregistreaza in
inventar pe baza de NIR si proces verbal de receptie calitativi si cantitativd a mijloacelor fixe sau
obiectelor de inventar. Pentru consumabile se va emite bon de consum;

8.4.8 Contabilul -sef pe unitate trimite factura, NIR cu proces verbal de receptie calitativa si cantitativa

sau NIR/ Bon de consum la responsabilul cu Achizitiile.

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ I
ert. actiunea (operatiunea)
0 1
1. | Responsabilul cu achizitiile Elaborat
2. | Contabilul-sef Avizat
3. | Director Aprobare
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
10.1. Formular F-01-PO-01 — Referat de necesitate

10.2. Formular F-02-PO-01 - Nota justificativa cu privire la alegerea procedurii de atribuire
10.3. Formular F-03-PO-01 - Proces verbal de evaluare oferte

10.4. Formular F-04-PO-01 - Nota justificativa conform art. 43 din HG nr. 395/2016
10.5. Formular F-05-PO-01 - Contract/comanda ferma

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numar | Difuzare Arhivare Alte
anex anexei de Loc | Perioa | ele
a exempl di | men
are te
0 | 2 3 4 5 6 7 8
1. F-01-PO-01 - Asistenta —sefa , | Directorul si 1 electronicda | Depart
Referat de magazinerul Contabilul-sef ament
necesitate ul
Achizi
tii
2. F-02-PO-01 -Nota Responsabilul Directorul 1 electronicd | Depart
justificativa cu cu achizitiile ament
privire la alegerea ul
procedurii de Achizi
atribuire tii
3. Formular F-03-PO- | Comisiile de Directorul 1 electronicd | Depart
01- Proces verbal de | receptie formate ament
evaluare oferte la nivelul ul
unitatii Achizi
tii
4. F-04-PO-01 - Nota Responsabilul Responsabilul cu 1 electronica | Depart
justificativa cu achizitiile achizitiile ament
conform art. 43 din ul
HG nr. 395/2016 Achizi
{11
5. F-05-PO-01 - Responsabilul Directorul si 2 electronica | Depart
Contract/ cu achizitiile Contabilul-sef ament
comanda ferma ul
Achizi
tii
10
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurabile 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9, Responsabilitati si rdspunderi In derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 11
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