AR

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

SEAQ-PO-DGA-01

RECTOR
Prof.univ.dr.habil. Constantin BUNGAU

Aere 4

A8 54 (/2 0. 2023

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

Cod UO: SEAQ-PO-DGA-01

APROBAT WRBORA DE "\m /

DIN DATA DE

26. 0CT. 2[]23L/ A

———— Pregadints— i T
Conf.univ.dr. Vastie-Aurel CAUS




PROCEDURA OPERATIONALA Bdiffa: Il__| Pagina 2 din 3§

Revizia: 1
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE — :
_ ' 1t | 2 [ 3] 4] s

Structura emitenti: §
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

COD: SEAQ-PO-DGA-01

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIELV/REVIZIEI
Elemente
Nr. prlvmd. . Numele si Functia Data Semniitura
crt. | responsabilii/ prenumele
. operatiunea )
0 1 2 3 4 5
Director General A
NICULA Adrian | Administrativ ol N
1. Elaborat 09.10.2023
Director Directia .
ROTOIU Sorin Achizitii si
Aprovizionare B
DODESCU  Anca | Prorector MEA
2. Verificat | Ol 10.10.2023
BANDICI Livia | Director DAC o 1
. BUNGAU . . ao |f S
3. Avizat Constantin Presedinte CA /9. 10 2025 ,?;" A
CAUS VaSﬂe- . e . - 1 7
4, Aprobat Aurel Presedinte SUO 6. 0. 2023
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2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
yiN r. | Editia/Revizia in Compm—lenta Scopul elaboririi / Data Editiei/
_ert. cadrul editiei revizuita Modalitatea reviziei Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 E(:i}il;iell/l Integral Legislatia in vigoare 29.09.2016
-SEAQ-PS-DAC-01-
Procedurd de sistem privind
2 Editia II Partial elaborarea procedurilor/doc 17.03.2022
- Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice
-Abrogarea Procedurii privind
) perfectarea, gestionarea  si
Editia I/ Sagaglagfléllg, valorificarea resurselor
3 Ha o 7% I obtinute  din  contracte  de 10.10.2023
Revizia 1 Anexa 7 ’ i
cercetare-dezvoltare-inovare -
CDI (SEAQ-P0-DE-05)
-Actualizare ]
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT /
DIN DATA DE /
26. 0CT, 2023[\ /
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3. LISTA DE DIFUZARE
< Difuzare
Nr.crt Scopul Structuri/Facultate/ _N '
0 difuzarii* Departament ume Data Semniitura
Sk prenume
1 Aplicare/ Prorector Managementul | Bendea
) Informare Academic ) Gabriel
Aplicare/ Prorector Managementul | ...
2. P IO = ! Filip Sanda
Informare cercetarii si calitatii
3 Aplicare/ Prorector Managementul | Dodescu
’ Informare economic - administrativ Anca Otilia
Aplicare/ - . . .
4. p Prorector Relatii internationale Sipos Sorin
Informare - ’ e
] Prorector S t
Aplicare/ rorector -']\/Ie%nagcn?e‘p ul Muresan
5. . serviciilor studenti si serviciilor L’
Informare . T Mariana
sociale _
Aplicare/ Director CSUD - v. di g
6. p e rector CSU Univ. din Tarci Radu
L Informare Oradea o O
Aplicar Andor
7. p earel Facultatea de Arte s Ot
[nformare Corina
3 Aplicare/ Facultatea de Constructii, | Prada
' Informare Cadastru si Arhitecturd ) Marcela i
Aplicare/ _ Mihes
9. Facultatea de Drept o
Informare Cristian ]
Aplicare/ Facultatea de Geografie, Turism | Ilies
10. . . i
Informare s1 Sport B Alexandru
. . . . | Hathazi
Aplicare/ FFacultatea de Inginerie Electrica
11. : i _ .. Toan
Informare s1 Tehnologia Informatiei .
B ’ Francisc |
. Facultatea de Inginerie
Aplicare/ cutaied . &l Hora
12. Energetica  si Management L
Informare i . ’ Cristina
industrial i i u
13 Aplicare/ Facultatea de Inginerie | Pele
' [nformare Manageriala si Tehnologica ~Alexandru |
. Facultatea de Istorie, Relatii .
Aplicare/ B . | Moisa
14. . Internationale, Stiinte politice si .
Informare LY L | Gabriel
Stiintele Comunicirii |
Aplicar . Buciuman
15. Phc el Facultatea de Litere .
Informare _ Veronica B
16 Aplicare/ Facultatea de Medicina  si | Maghiar =
. . . APRG T
Informare Farmacie Adrian BAT mjg,?;'f 'DAFDE
Aplicare/ : . .| Maerescu D4
17. . Facultatea de Protectia mediului . /
Informare - ’ _ Cristina 26, OCT. H/
Aplicare/ Facultatea de Informatici si | Macocian /AN
| nformare | Stin | die> AN Y
| 1An?1111a1/e Stiinte ];Elgelll bvde ekl s |
19. p feare Facultatea de Stiinte Economice aduiesed
Informare i Alina )
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< Dif
Scopul Structura/Facultate/ = azare —
Nreert. | 0 " Nume
difuzarii* Departament . Data Semnitura
S . Si prenume
Aplicare/ Facultatea de Stiinte  Socio-
20. P o T Barth Karla
| Informare Umane T
Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodoxi .
21. " s—— W 2 OE ! " X Popa Viorel
| | Informare Episcop Dr. Vasile Coman
Aplicare/ L . : i
22. b Directia General Administrativi Nlcgla
Informare R - Adrian
Aplicare/ S . :
23. p e Directia Economica Tripa Sanda
e | Informare ’ i
Aplicar ) . i
24. b ‘cale/ Biroul Juridic Indrieg
i | Informare - i Romulus N
Aplicare/ Serviciul Management Integrat Popescu
25. .
T Informare IT Daniela
Aplicare/ . : . Danciu
20. . Biroul Audit Public Intern .
Informare - _ _ Lucia
7 Aplicare/ Biroului Securitate si Sanitate in Bagdi
- Informare Munca - Situatii de Urgenti Carmen )
li . . Tenat
28. Ap_ \carg] Biroul Comunicare gnat .
Informare Claudia
29. Aplicare/ Secretariat Universitate Sava.
Informare o ] Monica |
30 Aplicare/ Centrul de Consiliere si Servicii | Borza
| Informare | privind Cariera - Adriana
31. ApliEare/ Biblioteca Ujoc Florica
T Informare _
39 Aplicare/ Departamentul pentru Pregitirea | Ortan
e Informare Personalului Didactic Florica
. Departamentul pentru Invatamant Mester
Aplicare/ . o e
33. Informar la  Distantd si Invatamant cu | loana
florimare Frecventd Redusa Teodora
34 Aplicare/ Centru de Educatie Continua si | Curila
T Informare Dezvoltare a Resurselor Umane Mircea ]
Aplicar . R Bococi
35. Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI ©
L Informare ’ Dana N
5 Aplicare/ Departamentul pentru Asigurarea | Bandici
36. S .
Informare Calitatii ) Livia |
Aplicare/ Departamentul de Relatii | Buran
37. _ . .
Informare | Internationale Carmen
. Rotoiu
38. Evidenta C-SCIM .
S Alina APROBAT M SEDINTA DE SENAT])”
Arhivare Rotoiu DN DATADE
39, mvare 1l escm .
electronica Alina 26.DCT. 2013
| Y

Pregadinte:

Conl.univ.dr, VHB»MJLJ CAUS
\

o



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 11| Pagina 6 din 38

PRIVIND ACHIZITILE PUBLICE e Revizia: 1
~ 1 | 2 [ 3] 4] s

Structura emitenti:
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

COD: SEAQ-PO-DGA-01

_UNIVERSITATEA DIN ORADEA |

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a institui un mod de lucru uniform privind
procesul deruldrii achizitiilor publice la Universitatea din Oradea st circulatia documentelor aferente
si de a descrie activititile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de elaborare si actualizare a
Programului Anual al Achizitiilor Publice, precum si a Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice
pentru Universitatea din Oradea.

4.2. Prezenta procedurd asiguri respectarea i aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative care reglementeaza achizitiile publice de catre toate structurile cu responsabilitati in acest
domeniu (structuri academice si structuri/compartimente operationale ale Universitatii din Oradea)
rezultate din aplicarea prevederilor H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura va fi respectatd de citre toate structurile academice si executive din Universitatea
din Oradea (UO).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea invitamantului superior, nr. 199/2023 cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:;

- Legeanr. 500/2002 privind finantele publice:

- Ordinul nr. 281/2016 privind stabilivea formularelor standard ale Programului Anual al
Achizitiilor Publice si Programului Anual al Achizitiilor sectoriale;

- Legeanr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri st concesiunile de servicii;

- Legeanr. 101 din 19 mai 2016 — privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire
a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale sl a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

- “Ghidul achizitiilor publice” administrat de Agentia Nationald pentru Achizitii Publice,
publicat la adresa: https://achizitiipublice.gov.ro/work Nows/view. ‘

- Ordinul nr. 1017/2019 privind aprobarea structurii, confinutului i modului de utilizare a
Documentatiei standard de atribuire a contractului de achizifie publicd/sectoriald de
produse, precum si a modalitdfii de completare a anunfului de participare/de participare
simplificat;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT i
DIN DATA DE 7

26. 0CT. zuz’g//

Pregedinte: k{
Conf.univ.dr. Vasll&#zr cAUS

\J




Editia: 11| Pagina7 din38 |

PROCEDURA OPERATIONALA =
N Revizia: 1

PRIVIND ACHIZITHLE PUBLICE

1 | 2 ]3[4 s

Structura emitenti:

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA COD: SEAQ-PO-DGA-01

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

- Instructiune nr. 1/2017 emisa in aplicarea prevederilor art. 179 lit. g) si art.187 alin. (8)
lit. a) din Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, respectiv a art. 192 lit. g) si aart.
209 alin. (8) din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

- Ordinul nr. 1068/1652/2018 pentru aprobarea Ghidului de achizitii publice verzi care
cuprinde cerinfele minime privind protectia mediului pentru anumite grupe de produse si
servicii ce se solicitd la nivelul caietelor de sarcini;

- Ordinul nr. 1.170/2021 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-verbale
intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru de achizifie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale sI a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii;

- Legeanr. 69/2016 privind achizitiile publice verzi;

- Alte Instructiuni/Metodologii/Indrumar emise de autoritatea de management cu privire la
implementarea CCDI

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal st libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Orice alte acte normative in vigoare, care prezintd interes pentru donherrobac SINETHAAE SENAT
DIN DATA DE |
7. DEFINITII S ABREVIERI 26.0CT. 2
7.1. Definitii Progodite:

Conf.univ.dr. Vasile-Aurlll CAUS

/]

Facultate - Unitate academicd functionala care elaboreazi st gestioneaza programele de
studi.

Departament - Unitate academicd functionald care asigurd producerea, transmiterea sl
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

Conducdtorul structurii/compartimentului - Director general/director/sef serviciu/sef birou.

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice,
executive si administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de
efectuare a unui proces sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri formalizate, aprobati si difuzata.

Procedurd operationald - Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
Universitatii din Oradea.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Structurd academicd - Universitate, facultate, departament, centru de cercetare.

Structurd/Compartiment operational - Directic generali/ directie/ serviciu/ birou/
compartiment cu coordonator.

Referatul de necesitate - este un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritdtii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesititilor.

Programul Anual al Achizitiilor Publice - Programul Anual al Achizitiilor Publice
resprezintd instrumentul managerial utilizat pentru planificarea sl monitorizarea portofoliului de
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procese de achizitie, pentru planificarea resurselor necesare derulirii proceselor si pentru verificarea
modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locala/regionald/nationald de dezvoltare. Acesta
s¢ claboreaza in forma initiald, in trimestrul TV al anului anterior, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele autoritatilor contractante s1 cuprinde totalitatea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractants intentioneaza sa le atribuie in
decursul anului urmator.

Strategie anuald - Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o
autoritate contractantd pe parcursul unui an bugetar reprezinta strategia anuala de achizitie publica
la nivelul autoritatii contractante; aceasti strategie se realizeazd in ultimul trimestru al anului
anterior anului cdruia i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta si se aproba de
catre conducatorul autoritatii contractante.

7.2. Abrevieri

- AC- Administratia centrali;

- AF — Administrator sef facultate;

- AP — Administrator patrimoniu — licitatii;

- AS - Alte surse de finantare;

- BAP — Birou achizitii publice;

- BF - Birou financiar;

- BICR - Birou Investitii, consolidari, reparatii;

- BJ - Birou Juridic;

- BPPCDI - Birou programe, proiecte de cercetare si inovare;

- CCC - Coordonatorul C CDI (responsabil de contract, manager de proiect, director de
proiect etc.);

- CCDI - Contracte de cercetare-dezvoltare-inovare;

- CDI - Cercetare-dezvoltare-inovare:

- CFP — Control financiar preventiv;

- CRCT - Contabil responsabil si se ocupe cu C CDI/ persoana din cadrul serviciului
financiar-contabilitate desemnata sa gestioneze financiar VPCC;

- CS - Contabil sef;

- DAA - Directia Achizi(ii si aprovizionare;

- DDAA - Director Directia achizitii si aprovizionare;,

- DE - Director economic;

- DFC — Departamentul financiar-contabil;

- DGA - Director General Administrativ:

- £ —electronic:

- OC - Ordonator de credite;

- OMM - Obiecte de inventar, materii prime si materiale;

- PAAP - Programul Anual al Achizitiilor Publice; -

- RA —Responsabil achizitii la nivel de structura APROBAT N ke SENATP
RN — Referat de necesitate; F ;

- RUO — Registratura Universititii din Oradea;

- SA - Serviciul administrativ;

- SAA —Serviciul achizitii si aprovizionare;

- SAAP - Strategia Anuald de Achizitii Publice;

- SBAP — Sef Birou achizitii publice;

- SBF — Sef Birou financiar;




1 PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

 Editia: Il | Pagina 9 din 38 N
i Revizia; |
1 |23 a5

Structura emitenta:
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

_UNIVERSITATEA DIN ORADEA e
- SEAP - Sistem Electronic de Achizitii Publice,
- SET —Servicii efectuate de terti;
- SS — Sef structurs;
- SSA — Sef Serviciu administrativ;
- SSC- Sef Serviciu contabilitate;

COD: SEAQ-PO-DGA-01

- ST - Serviciul Tehnic; P
- UO — Universitatea din Oradea; APROBAT IN SEDINTA DE SE
- VPCC -Venituri proprii din CCDI. DN DATA DE

. OCT.
8. DESCRIEREA PROCEDURII i ?

Prowdime:_ \ '
8.1 Initierea Conf.univ.dr. Vaslle-Adrdl CAUS
Procedura operationald se initiazd de citre DGA. \

8.2. Elaborare

Procedura este claboratd de Directia General Administrativda a UO in conformitate cu
precizérile SEAQ-PS-DAC-01 - Proceduri de sistem privind elaborarea procedurilor.

Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de ctape, dupa parcurgerea cirora se
obtine produsul, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de achizitie public.

DDAA, SBAP si DGA sunt responsabili pentru implementarea prezentei proceduri.

DDAA va detine o evidentd clard a documentelor pe baza cirora se fac achizitiile;
colaboreaza in mod direct cu reprezentantii facultitilor in vederea realizarii achizitiilor; colaboreaza
cu DFC in vederea urmaririi platilor si intocmesc actele necesare trecerii in gestiune a produselor.

DE prin BF este responsabili cu realizarea platilor si urméreste incadrarea sumelor folosite
in bugetul alocat achizitiei publice.

In derularea procedurii de achizitii publice, DGA va urmari separarea atributiilor si
responsabilitdtii pe etape ale procesului de achizitie. Se vor desemna responsabili pe cele 3 ctape
distincte ale procesului de achizitie:

- Etapa de planificare/ pregitire;

- Etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/ acordului-cadru;

- Etapa post-atribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea sl monitorizarea

implementarii contractului/ acordului-cadru.

Planificarea achizitiilor publice se va face cu luarea in considerare a necesittilor identificate
la nivelul structurilor organizatorice ale UO si a modalitatilor de achizitie reglementate de Legea nr.
98/2016 si H.G. nr. 395/2016.

Programul Anual al Achizitiilor Publice este componentd a Strategiei Anuale de Achizitii
Publice, facand parte integrantd din aceasta. Achizitiile directe de produse, servicii si lucrari
planificate se constituie in Anexa 2 la Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Potrivit dispozitiilor art. 13 din H.G. nr. 395/2016, prin exceptie de la art. 12 alin. (1), pentru
proiectele finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, UQ
elaboreazd distinct, pentru fiecare proiect in parte un Program al Achizitiilor Publice aferent
proiectului respectiv.

Modificarea Strategici Anuale de Achizitii Publice poate surveni ca urmare a actiunii unor
diversi factori. Conform art. 11 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 versiunile revizuite ale Strategiei
Anuale de Achizitii Publice se aproba de citre rector.



___8.1. Circuitul documentelor

Termen
Termenul .
Persoanele ul de Comparti- L
Nr Denumire responsabile claborar de mentul Semnituri | Destinatia
crt document/activitate pentru ea |1rtzdn re prin care autorizate docum.en-
elaborare docume | documen- circula i
: tului
N R n-tului
l. Necesarul anual de S8 Anul Noiembrie | Structura AF/RA BAP
achizitii (bunuri, servicii, Manager preceden | an initiatoare | SS
lucrdri de investitii) — proiect/Direct t pentru precedent Manager
structuri; or proiect anul proiect/Dire
- pe baza bugetului urmator ctor proiect
estimat aprobat;
- cu specificarea
sursei de finantare: venituri
| proprii/proiect/etc. ]
2. Planul Anual de Achizitii | SBAP Anul Decembrie | BAP SBAP DGA,
— Universitate: Manager preceden | an DGA BAP,
- defalcat in functie de proiect/ t pentru precedent DE/CS/SSC/ | DFC
sursa de finantare: venituri | Director anul pentru SBF
proprii / proiect; proiect urméator | anul ocC
- va li insotit de esalonarea urmator
calendaristica a achizitiilor Actuali-
mari (comune). zare la
contractar
ea
a - i proiectului
3 Referatul de necesitate - | S§ Anul Tn Anulin Structura Solicitant/ BAP
etapa I — Intocmire, va curs curs initiatoare | SS/Decan Registru
contine: intrari
- bunuri/produse,
lucrdri, servicii prevazute
in Planul  Anual de
Achizitii;
- valoarea achizitiei si
descrierca bunurilor/
lucrdrilor/servicitlor;
- sursa de finantare;
- scopul achizitiei;
- nume, prenume,
semnaturi (solicitant,
decan/sef structurd);
- valoare  totala a
referatelor  de  necesitate
inregistrate pana la data
depunerii referatului care
face obiectul aprobarii (se e
va trece de citre BL in APRDBAT SN%E;?IT?&DE SENAL /
vederea verificarii
bugetului pe structurile L 26, 0CT 2 /
interne/facultati aprobat : Y
prin HS UO). - v g
- Incadrarea contabild si P"“ﬁ&hm Vasild-Aural\CAUS
toate datele necesare \
intocmirii propunerii de
angajare B a )
5. Referatul de necesitate — BAP - E - max 24 BAP-E BAP BAP
etapa Il — inregistrarea ore BAP DFC —-E DGA
referatelor de necesitate max 24 AC/Rector | DE/CS/SBF
aprobate n program - ore DFC at

EMSYS:
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’_ Termen Ter
Persoanele ul de EEEhul Comparti- o
Nr Denumire responsabile elaborar de mentul Semnituri Destinatia
crt document/activitate pentru ea predare a prin care autorizate dbetmers
. documen- . tului
elaborare docume . circula
. tului
: I R | n-tului
- atribuire cod CPV;
- clasificatie
economici;
||~ avizcontabil. R _
6. Propunerc de angajarea | BAP - E maxim maxim 24 | BAP E DFC
unei cheltuieli In limita 24 ore ore validare si
creditelor bugetare evidentd
{avizarea referatuiui de ’
necesitate la DE):
- daca existd buget
disponibil;
- dacd nu existd APROBAT Wi SEDINTA DE SENAT
buget disponibil referatul . DN DATA DE
nu se aproba/aplica din
lipsa de credite bugetare 26.10CT.
(se va proceda de urgenti
la scdderea/excluderea lui Pregedinte: j J
din EMSYS pentru a nu Conf.univ.dr. Vasi ol CAUS
afecta angajamentele \}
|| bugetare) _ \ _
7. Angajamentul bugetar BAP ~E BAP E DFC
i I ] validare
8. Referatul de necesitate — BAP - maxim 48 | AC/Rector | OC BAP
etapa Il — finalizare ore at Arhivare
RN:
“aprobate”
“neaprobat
— _— - - e”
9. Propunerc de angajare BAP—-E max. 24 DFC Responsabil | BAP
Angajament bugetar ore AC/Rector | CFP impreuna
- viza CFP at 0]: cu referatul
- aprobari, CS/SSC/SB | de
semnaturi F necesitate
SBAP
10. | Nota justificativa BAP conform | conform BAP BAP BAP
proceduri | procedurii | AC/Rector | BJ +
i at DGA
DE/CS
SBAP
— - - il OC
11. | Procedura de achizitie RA termenul | Conform
(se va transmite structurii SBAP cel mai Legii
beneficiare calendarul DGA scurt, 98/2016
estimativ al achizitiei) conform
proceduri
1
12. | Contractul de Registratura termenul | termenul BAP BJ (contract | BAP 1 ex
achizitie/Comanda UO in cel maj cel mai de achizitie) | original
registrul unic scurt, scurt, DGA DFC 1 ex
B B intern de conform | conform DE/CS copie
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Termen |
Persoanele ul de Termeny] Comparti- L
Nrr Denumire responsabile elaborar de mentul Semnituri Destinatia
crt document/activitate pentru ea predared prin care autorizate documen-
o documen- ; tului
elaborare docume ; circula
. tului
= I | n-tului
contacte/BAP proceduri | procedurii SBAP -
in registru i oC
unic de
S| - comenzi
13. | Comanda E maxim maxim 24 | BAP RA BAP
- Tnregistrarea 24 ore ore E
contractului/comenzii tn
| [Emsys _— = A
14. | Comanda Tn cadrul E maxim maxim 24 | BAP BJ BAP
contractului/acordului RA 24 ore ore CFP
(daca contractul impune DE/CS
acest lucru) SBAP
= e == _ oC
I5. | Factura: RUO maxim 48 | RUO RA BAP
- intrare/invegistrare la RA ore BAP - E SBAP
RUO sau la magazia SBAP
universittii (dupi caz); BAP-E
- preluarea facturii de
citre BAP/RA si
verificarea acesteia, aviz [
RA (stampild “conform APROBAT IN SEDINTA [DE SE
achizitie”); DIN DATA DE
- verificare SBL si |
acordare aviz/stampild ,,se 2 b 0CT. ZE’
certifica realitatea,
‘eoularitates - .
lfli)c()llilllilg{atg:)’r?’l; feealiatea Conf.univ.dr. Vaséle#‘-}&\CAUG
- Inregistrarea facturii “
validate in RUIF. . L
Factura nevalidati — RA - maxim 48 | BAP BJ furnizor /
- adresa de returnare la | SBAP ore DGA prestator
furnizor / prestator DGA CS/SSC/SB
F
SBAP
ocC
16" | Proces verbal de receptie: | RA de la data | CF DGA Comisia de BAP
- receptia E furnizarii | prevederil receptie
bunurilor/lucrarilor/servicii produsul | or
lor; ui contracual
- notd intrare receptie — conform | esia
EMSYS. proceduri | procedurii
i de de receptie
receptie maxim 3
zile . o
17. | Factura: RA max. 24 RA RA BAP
- avizare “Bun de plats” = | ore
18. | Postare factura in E max. 24 BAP E BAP
EMSYS - Ordonantarc - ore
- emitere _ B )
19. | Factura cu aviz “Bun de BAP max. 24 BAP E DFC
plata” - ore DGA




PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITILE PUBLICE

[PagFa]Bdin38 ]
Revizia: |
| 3 14 s

#Edigia: 11

1| 2

Structura emitenti:

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA COD: SEAQ-PO-DGA-01

UNIVERSITATEA DIN ORADEA |

Termen . -
Persoancie ul de Termenul Comparti- N
Nr Denumire responsabile claborar de mentul Semnituri | Pestinatia
crt document/activitate pentru ca predare a prin care autorizate docum'en-
elaborare docume | d0Cumen- circula buori
. tului
gl . e | n-tului B
- Tnregistrarea in registrul o
cu semnaturi de predare —
L | primirein RUIF ]
20. | Ordonantare RA - zilnic max. 24 DFC BAP - DFC
- vizaCFP ore persoana
- aprobari, semnituri desemnata
- Sefnainteazi la DFC responsabila
insotitd de situatia CFP
centralizatoare a facturilor CS/SSC/SB
S— s — S F OC—_
21 | Ordin de plati BF Conform | Conform BF DFC DFC
contract - | contract -
) - legislatie | legislatie _
22. | Restituire garantie de | RA Conform | Conform BAP, DFC | SBAP DFC
participare la contracte de contract - | contract - DGA
achizitie publicd de bunuri legislatic | legislatic CS/SSC/SB
st servicii  altele  decét F
lucrari de investitii
23 | Restituire garantie de | RA Conform | Conform BAP, DFC | SBAP DFC
buna executic la contracte contract - | contract - DGA
de achizitie publica de legislatic | legislatie CS/SSC/SB
bunuri  si servicii  altele F
decat lucrari de investitii
= | — 1 APROBAT IN SEDINTA [E SENAT / =
24. | Proces verbal de receptie | RA Conform DIN DATADE | f| DFC
finala: BICR procedu-
- restituire garantie rilor 26 0CT, 201
bund executie s interne -
Pregedinte: i
Conf.univ.dr. Vaslke-Aurél CA

8.2. Referatul de necesitate

Referatul de necesitate se completeaza conform Anexei Formular referat de necesitate
SEAQ-PL-DGA-01-43, formular publicat si pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro sectiunea
Directia Generald Administrativi - Biroul Achizifii Publice. Referatul de necesitate cuprinde
informatii privind:

a) denumirea produselor, serviciilor, lucririlor necesare autoritatii contractante;

b) argumentarea necesitatii, accentudndu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;

¢) intervalul de timp pentru care se doreste obtinerea produselor, serviciilor si lucririlor
necesare;

d) pretul estimat, care se determind prin realizarea analizei de piatd pentru identificarea
preturilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/servicii/lucrari;

e) caracteristicile tehnice solicitate pentru produsele, serviciile sau lucririle necesare;

f) sursa de finantare, informatii privind provenienta actului - solicitantii si apartenenta
mstitufionald a acestora, titularul de proiect unde este cazul.
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descrierea produselor/serviciilor/lucririlor.

DDAA ftine evidenta tuturor referatelor d

PAAP.

In cazul achizitiilor finantate prin fonduri externe 1
etc.) se vor respecta ghidurile solicitantului/orientaril

utilizandu-se formularele impuse.

8.3. Programului Anual a} Achizitiilor Publice

ata descrierca tehnicid/caietul de sarcini pentru
¢ necesitate aprobate care vor sta la baza realizirii

erambursabile (ex. POC, POR, ROSE,
¢ generale/ manualele impuse de finantator

Pentru elaborarea PAAP se va asigura respectarea art. 12 din H.G. nr. 395/2016.
La stabilirea formei initiale a PAAP, UO tine cont de:
necesitétile obiective de produse/servicii st lucrdri aprobate prin referatele de

PAAP se transmite DIY in vederea elaboririi bu

necesitate aprobate;
gradul de prioritate a acestor necesitati;
anticipdrile cu privire la sursele de (inantare.

propriu, UO actualizeaza PAAP, in functie de fondurile aprobate.

Conforma anexei Programul Anual al Achizitiilor

y

cuprinde urmatoarele informatii:

Obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;

Codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
Valoarea estimatd a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi
derularii unui proces de achizitie, exprimaté n lei, farda TVA;
Sursa de finantare;

Procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

Data estimata pentru initierea procedurii;

Data estimata pentru atribuirea contractului;

Modalitatea de derulare a procedurii de atribuire;

C

getului UO. Dupa aprobarea bugetului

Publice SEAQ-PL-DGA-01 4 07, PAAP

tribuit ca rezultat_al

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

Conf.univ.dr. VasiloXwrel CAUS

Codul unic de identificare a fiecirui obiect de contract pentru care se (Ieruleaz\d 0

procedurd de atribuire inclusa in PAAP.

Dupa aprobarea de citre rectorul UO, PAAP se va publica in termen de 5 zile lucritoare de
la data aprobarii in SEAP si pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro, sectiunea Directia
Generald Administrativd — Serviciul Achizitii si Aprovizionare.

Semestrial, se va proceda la publicarea in SEAP a extraselor din PAAP, precum si a oricaror
modificari asupra acestuia, extrase care se referd la contractele/acordurile-cadru de produse si/sau
servicii a caror valoare estimatd este mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din
Legea nr. 98/2016 sau egald cu pragurile previzute la art. 7 alin. (1) din Lege.

Publicarea se face in termen de 5 zile lucritoare de la data modificarilor.

Modificarea/completarea PAAP se va face semestrial de citre DDAA si poate fi rezultatul
materializarii unor factori cum ar fi:
modificarea substantiald a necesititilor obiective ale structurilor organizatorice din
cadrul UO si/sau a valorii estimate a achizitiilor care nu pot fi previzionate, in mod

obiectiv, la momentul elaborarii PAAP;
modificari legislative;
modificari ale bugetului propriu;

modificari la nivelul resurselor disponibile pentru realizarea achizitiei, ctc.

1:
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In conditiile in care modificirile mentionate mai sus au ca finalitate acoperirea unor
neeesitatl care nu au fost cuprinse initial in PAAP, introducerea acestor modificiri in PAAP este
conditionata de identificarea surselor de [inantare.

8.4. Strategia Anuali de Achizitii Publice

SAAP se realizeazi cu respectarca prevederilor art. 11 alin. (6) din H.G. nr. 39572016,
conform anexei Strategia Anuali Achizitiilor Publice SEAQ-PL-DGA-01 A 06, respectiv cu
luarea in considerare a urmitoarelor clemente:

- nevoile identificate ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de
achizitie, determinate pe baza solicitérilor tuturor structurilor organizatorice din cadrul UO;

- valoarea estimatd a achizitiei corespunzatoare fiecdrei nevoi, determinati prin
aplicarea prevederilor art. 9-25 din Legea nr. 98/2016 si art. 16-17 din H.G. nr. 395/2016.

SAAP se va publica pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro sectiunea Directia
Generald Administrativd — Serviciul Achizifii si aprovizionare — Birou Achizitii publice.

8.5. Intocmirea si aprobarea propunerii de angajare, angajarea sumei

Propunerea de angajare se intocmeste de personalul din cadrul BAP sl va contine toate
datele necesare aplicatiei informatice. Personalul din cadrul DE va scrie incadrarea contabild si
toate datele necesare intocmirii propunerii de angajare pe flecare referat de necesitate semnat.
Propunerea de angajare va fi avizatd de contabilitate. Dupa semnarea propunerii de angajare de
catre persoana responsabild din cadrul DFC, responsabilul CFP st OC, aceasta se transmite in copie,
impreund cu referatul de necesitate citre personalul BAP pentru a fi intocmit Dosarul de elaborare
si prezentare a ofertei.

in cazul achizitiilor de lucrdri, respectiv servicii de naturd tehnica, propunerea de angajare,
cét §i avizarea acesteia se vor realiza de catre ST, urmand ca aceasta si fie transmisi DEC.

Referatele de necesitate care nu sunt aprobate se comunici solicitantului prin e-mail.

In cazul in care se omite inscrierca in Planul de achizitii a unor repere, achizitia lor se va
face numai in baza unor note de fundamentare bine justificate si aprobate de citre conducerea UO,
Incepand cu prima saptdmana a fiecirui trimestru.

Se va respecta obligatoriu succesiunea fazelor ALOP, respectiv propunerile de angajare
ale cheltuielilor si angajamentele bugetare vor preceda ntocmirea comenzii/contractului de
achizitie.

8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie, stabilirea procedurii
aplicabile pentru atribuirea contractului de achizitie publici

Valoarea estimata a contractului de achizitic trebuie si fie determinati in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016.

In functie de pragurile valorice legale existente, pentru atribuirea contractului de achizitie
sunt definite procedurile in cadrul Cap. III din Legea nr. 98/2016. Sarcina si rdspunderea pentru
valoarea estimata a contractului de achizitie si a caracteristicilor tehnice necesare revine in sarcina
beneficiarului. Stabilirea procedurii de achizitie revine pcr«;n;-mZi care intocmeste PAAP.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

26. 0CT, 202

e:
Conf.univ.dr. Vasiie-Aural CAU
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8.7. Nominalizarea in scris, pentru fiecare achizitie, a unui responsabil de efectuare a

achizitiei va fi semnati de DDAA, SBAP.

Pentru fiecare achizitie va fi nominalizat in sceis un responsabil de efectuare a achizitiei cu
atributii de intocmire a dosarului de elaborare $i prezentare a ofertei. Acesta va mentine legatura
intre furnizorii/prestatorii de servicii si structurile din cadrul UO care au solicitat produsul/serviciul
respectiv, pentru o bund aprovizionare; urmirirea contractelor de achizitie publici de la semnare
pana la tfinalizare, constituirea dosarului de achizitie in maxim 60 de zile de la finalizarea achizitiei.

In cazul achizitici de lucriri, respectiv servicii de natura tehnica, persoana desemnati din
cadrul BAP ca responsabil al achizitiei va realiza intregul parcurs al procedurilor selectate de
achizitie publicd, conform legislatiei in vigoare, si a prezentei proceduri prin finalizarea incheieri
contractului de achizitie si intocmirea dosarului aferent respectivei achizitii siin maxim 60 de zile
de la finalizarea achizitiei.

Pentru achizitii in cadrul proiectelor cu fonduri europene, dupd finalizarea achizitiei, dosarul
achizitiei se va transmite conform Ghidului solicitantului.

Responsabilul verifici avizarea in aplicatia EMSYS, vizarea tuturor referatelor de necesitate
care fac obiectul achizitiei.

Responsabilul de achizitii va tntocmi un opis al dosarului achizitiei.

SBAP urmareste i coordoneazi pentru fiecare procedurd in parte constituirea dosarului de
achizifie si informeaza, in scris, trimestrial SSAP st DGA daca sunt intdrzieri fatd de PAAP.

SBAP) comunicd in permanentd cu beneficiar referitor la stadiul achizitiilor aferent
referatelor de necesitatea ale acestora.

Urmarirea contractelor de achizitie publica de lucrari, respectiv de servicii de natura tehnica
se va realiza de catre seful ST si seful BICR din cadrul Directiei Generale Administrative.

Urmarirea contractelor de achizitie publica de produse / servicii se va realiza de persoana
desemnata ca responsabil de efectuare a achizitiel sau, dupi caz, se va numi alt responsabil prin
decizie a conducerii.

8.8 Descrierea modalitatilor de achizitie

Pagil care trebuie parcursi pentru achizitionarea de produse/servicii/lucrari sunt urmatorii:
- aprobarea referatului de necesitate;
- aprobarea propunerii de angajare;
- nominalizarea responsabilului de achizitie; APROBAT g:wsggmlﬁ_ DE SENAT
- dosarul achizitiei - personalul din cadrul BAP nominalizat pentru fiegafe achizifie in part

va realiza un dosar care va contine: 26.0CT. 20
- nominalizarea responsabilului de achizitie; L A
- referatul/ele de necesitate; Pregedinie:

- propunerile de angajare aprobate;

- caietul de sarcini - va contine semnitura beneficiarilor, a persoanei care a Intocmit caic\lul
de sarcini si va fi aprobat de ordonatorul de credite. Pentru situatia in care caietul de sarcini
cuprinde solicitdrile beneficiarilor si acestia au definit caracteristicile solicitate prin anexe
ale referatelor sau in format electronic (e-mail) acestea vor i anexate caietului de sarcini s
nu va mai fi necesard semnitura lor pe caietul de sarcini. In cazul achizitiei de lucrari si/sau
de servicii de naturd tehnica, Caietul de sarcini insotit de Listele de cantitati/Memoriu
Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor fi elaborate de cétre ST

- decizia rectorului de numire a comisiei de evaluare;

- nota justificativa privind atribuirea contractului intocmiti de persoana nominalizatd
responsabila cu achizitia care va consemna tipul achizitiei si pozitia din PAAP.



— DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
_UNIVERSITATEA DIN ORADEA | )

respecta ghidurile/orientdrile gener

participare, respectand modelul indicat in anexa, unde se indicd urmitoarele:

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITHLE PUBLICE

Editia: I [ Pagina 17 din 38
(I Revizia: |

Lt 2 [3]47T35

tructurs i A:
Structura emitenti COD: SEAQ-PO-DGA-01

In cazul achizifiilor finantate prin fonduri externe (ex. POC, POR, ROSE, etc) se vor

8.8.1. Achizitia directi

ale/ manualele impuse de finantator.

Responsabilul cu achizitia acceseaza catalogul electronic SEAP si pentru situatia In care se
identificd produsele/serviciile/lucrarile in cadrul catalogului se atribuie contractul pe pozitia de
catalog care corespunde necesitatilor din caietul de sarcini.

Pentru situatia in care produsele/serviciile/lucrarile nu s¢ identifica in cadrul catalogului
SEAP sau pozitiile publicate sunt cu valori mai mari decat pretul de piata se into LW&TWM -

- denumirea achizitiei;
- sursa de finantare;
- valoarea estimati;

26.0CT, 2

Pregedinie: o
Conf.univ,dr, Vasile- CAUS

- criteriul de atribuire;
- conditiile de participare — unde se vor descric documentele necesare caliﬁcéri\J
ofertelor;
- data limita de depuncre a ofertelor;
- datele de contact ale persoanei responsabile pentru achizitia respectiva.
Invitatia de participare se va publica pe site-ul UO: www.uoradea.ro, sectiunea Licitatii si pe
SEAP sectiunea publicitate-anunturi, eu minim 3 zile fnainte de data deschiderii ofertelor.
Aceasta va contine caietul de sarcini semnat, modele de formulare conform solicitdrilor definite in
conditiile de participare. In cazul in care SEAP nu permite din diferite motive publicarea in
intregime a documentelor se va face obligatoriu  trimitere explicitd spre site-ul UO:
www.uoradea.ro, sectiunea Licitatii unde documentele se vor gasi In intregime. Similar si pentru
notificari sau alte documente care privesc achizifia. Se va urmari respectarea principiilor si
asigurarea (ransparenei achizitiilor publice conform legislatiei aplicabile.
Raspunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAP pentru fiecare achizitie in

parte.

Evaluarea ofertelor si stabilirea ofertei castigatoare

Achizitorul arc obligatia si evalueze numai ofertele primite pand la termenul limita de
primire a ofertelor indicat in anuntul publicitar si sd atribuie contractul de achizitie in conformitate
cu prevederile documentatiei pentru ofertanti.

Achizitorul are obligatia sd intocmeascd un proces verbal de deschidere si un raport al
procedurii prin care motiveaza atribuirea contractului de achizitie in conformitate cu documentatia
pentru ofertanti precum si Tn cazul in care s-a decis anularea procedurii (exceptie fac achizitiile cu
valori estimate mai mici de 1000 lei fira TVA sau achizitiile de alimente).

Achizitorul poate si atribuie contractul de achizitie respectiv si in situatia in care primeste o
singurd ofertd cu conditia ca aceasta si indeplineasca cerintele minime sau caracteristicile de naturi
tehnicd descrise in documentatia pentru ofertanti.

Achizitorul are dreptul si anuleze procedura de achizitie dacad se afli intr-una din
urmatoarele situafii:

- niciuna dintre ofertele primite nu indeplineste cerintele minime sau caracteristicile de natura
tehnicd descrise in documentatia pentru ofertanti;

- desi sunt indeplinite cerintele minime sau caracteristicile de naturd tehnici descrise in
documentatia pentru ofertanti, oferta financiara depaseste valoarea estimatd. Raspunderea in
totalitate revine comisiei numite prin decizie de rector.
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Semnarea contractului de achizitie

Responsabilul cu achizitia are obligatia sd semneze contractul de achizitie cu operatorul
cconomic cdruia i-a fost atribuit contractul. Contractul de achizitie trebuie si precizeze datele de
identificare ale pértilor semnatare, obiectul, valoarea si durata contractului, condiiile de
modificare/actualizare a pretului contractului etc.

Raspunderea urmaririi procesului de semnare revine persoanei numite din cadrul BAP
pentru fiecare achizitie in parte.

Dosarul achizitiei de produse/servicii/lucriri

Responsabilul cu achizitia are obligatia de a ntocmi un dosar al achizitiei pentru fiecare
contract atribuit conform prezentei proceduri, Dosarul achizitiei trebuie sd cuprinda documentele
intocmite si/sau primite de achizitor in cadrul procedurii, fn original, dupa cum urmeaza:

I. Nota justificativa de selectare a procedurii;

2. Invitatia de participare;

3. Dovada publicérii anunturilor publicitare pentru achizitia respectiva;

4. Decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor
cooptati;

5. Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

6. Solicitarile de clarificare primite din partea operatorilor economici si raspunsurile aferente
— dacd este cazul; \

7. Ofertele primite in cadrul procedurii de achizitie;

8. Procesul-verbal de deschidere si/sau raportul de selectare a ofertei castigitoare sau de
anulare a procedurii;

9. Scrisoarea de informare a operatorilor economici ofertanti asupra rezultatului procedurii,
daca este cazul; se accepta informarea in format electronic (email, fax);

10. Eventualele contestatii inregistrate si modul de solutionare a acestora de citre achizitor,

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT /

notificdri etc. — daci este cazul;
11. Documentul constatator si dovada publicarii acestuia. DIN DATA DE /
Raspunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAP peniry fiecare achiziti}c i1
parte. 26.0CT. 2043
oy e, . . Pn;odinlo: _
8.8.2.Cererea de ofertd, licitatia deschisi Conf.univ.dr. mua.m\é\us

in cazul achizitici de lucrdri si/sau de servicii de naturd tehnica, Caietul de sarcini insotit \d¢
Listele de cantitati/Memoriu Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor {i elaborate de citre ST.

SSA intocmeste strategia de contractare.

Responsabilul achizitiei transmite documentatia spre validare prin intermediul SEAP.

Dupa validarea documentatiei se transmite spre publicare invitatia de participare.

Evaluarea ofertelor si stabilirea ofertei castigdtoare se face de o comisie stabilita prin decizia
rectorului UQO.

Achizitorul are obligatia sa evalueze numai ofertele inregistrate pana la termenul limita de
primire a ofertelor indicat in anuntul publicitar si sa atribuie contractul de achizitie in conformitate
cu prevederile documentatiei de atribuire. Achizitorul are obligatia sd Intocmeasca un proces verbal
de deschidere si un raport al procedurii prin care motiveaza atribuirea contractului de achizitie in
conformitate cu documentatia pentru ofertanti precum si in cazul in care s-a decis anularea
procedurii. Achizitorul poate si atribuie contractul de achizilie respectiv si in situatia in care
primeste o singurd ofertd cu conditia ca aceasta si indeplineasca cerintele minime sau
caracteristicile de naturd tehnici descrise in docum entatia pentru ofertanti.
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Semnarea contractului de achizitie

Achizitoru] are obligatia si semneze contractul de achizifie cu operatorul economic ciruia i-
a fost atribuit contractul. Contractul de achizitie trebuie si precizeze datele de identificare ale
partilor semnatare, obiectul, valoarea st durata contractului, conditiile de modificare/actualizare a
pretului contractului ete. Fste obligatorie includerea in contractul de achizitie a prevederilor
referitoare la conditiile de livrare. montaj, punere in functiune, prestare, execufie, receptie,
standarde de calitate, service. garantii ete. in conformitate cuy prevederile legale.

Transmiterea anuntului de atribuire

Achizitorul va transmite spre publicare citre SEAP anuntul de atribuire.

Documentul constatator

Dupa receptionarea produselor/ serviciilor mentionate in contract se va emite un document
constatator de indeplinire a obligatiilor contractuale conform modelului din anexd. Acesta va fi
inregistrat si transmis spre publicare citre SEAP sectiunea Documente constatatoare.

Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprindd documentele Tntocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar {1, dar fara a se limita la urmatoarele:

a) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul;
¢) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

d) erata, dacd este cazul:

¢) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, daci este cazul;

g) decizia/dispozifia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si,
cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

dupd caz, a expertilor

1) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;

j) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;
1) solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea

contractanta;
m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;
0) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

q) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;

r) dacd este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord- cadru;
s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

s) dacad este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, nsotite de
deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

t) hotaréri ale instante]or de judecata referitoare la procedura de atribuire;

t) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale de catre contractant;

u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire. 1

APROBAT N SEDINTA DE BENAT
DIN DATA DE

26. 0CT, 202

1¢
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8.8.3.  Aspecte specifice proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau
proiectelor de cercetare-dezvoltare-inovare

Dupd semnarea contractului de finantare/cofinantare aferente proiectelor finantate din
fonduri nerambusabile si/sau proiectelor CDI sau dupa ridicarea clauzei suspensive in cazul in care
contractul prevede o astfel de clauza, CCC identifica necesititile s1 trasmite cétre BAP lista tuturor
echipamentelor/serviciilor/ lucririlor care se vor efectua conform contractului de finantare in
vederea elaboridrii de citre BAP a Programului anual al achizitiilor publice sau a Programului
achizitiilor publi:ce aferrente proiectuluﬂrespectiv in cazul Tn care sunt incidente prevederile art. 13
din HG nr. 395/}2016 st anume: Prin excepfic de la art. 12 alin. (1), in cazul in care autoritatea
contractanti implementeazd proiccte finantate din Jonduri nerambursabile si/sau proiecte de
cercelare-dezvolfare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program
al —achizitiilor ~ publice — aferent  proiectului - respectiv, dupd  semnarea  contractului  de
Jinanjare/cofinanfare aferent. ,

Dupi aprobarea Programului z.u]mul al achizitiilor publice sau a Programului achizitiilor
publice aferente proiectului respectiv, dupi caz, vor fi parcursi pasii urmatori:

- CCC elaboreaza referatele de ne}:esitate conform acestuia si le transmite citre BAP (Anexa
3 - SEAQ-PO-DGA-01-A3 la prezenta procedurd).

- Dupa aprobarea referatelor de necesitate, CCC sau expertil nominalizati in echipa de
implementare a CCDI, cu atributii in acest sens, elaboreaza caietele de sarcini conform
legisla‘gieﬁ privind achizifiile puplice, utilizand formulare emise de ANAP - Ordinul nr.
1017/2019 privind aprobarea structuril, continutului si modului de utilizare a Documentatiei
standard de atribuire a contractylui de achizitie publicd/sectoriald de produse, precum si a
modalitatii de completare a anuntului de participare/de participare simplificat.

- CCC sau expertii nominalizati iq‘ cchipa de implementare a CCDI, cu atributii in acest sens,
transmit ‘caietul de sarcini citre BAP/expert achizitii publice nominalizat in echipa de
implementare a CCDI.

- Dupa cognﬁrmarea de catre CRCT a existenfei VPCC, CCC intocmeste — pentru suma
confirmata — specificarca (Anexa 7 - SEAQ-PO-DGA-01-A7 la prezenta procedurd) in care
se preciz?azé cuantumul repartiziérii pe capitole, a sumei existentd in cont. Dupa semnare de
catre CCC, specificarea se depune, impreuni cu devizul, la CRCT pentru confirmare si viza
din partea directorului economiT. Specificarea semnatd de CCC si directorul economic se
depune pentru aprobare la Rectorat. Existenta ,,Specificarii” st a referatului de necesitate cu
toate semnaturile permite declangarea procesului de valorificare a VPCC, in conformitate cu
prevederile din Legea nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016.

¢ FOARTE IMPORTANT: In vqderea procurdrii dotarilor independente (valoare individuald
mai marg de 1800 lei) sau a llicentelor software (indiferent de valoarea acestora) este
obligatorie prevederea aces‘[ora| in lista de propuneri cu cel putin 30 zile inainte de
demararea procedurii de achizitie, deoarece acestea nu pot fi achizifionate si decontate de
citre Trezorerie decét cu acordul ordonatorului principal de credite (ME) care aprobi lista

de dotdri! | APROBAT N SEDINTA DE SENAT
! | DIN DATA DE

: 26.0CT, Zﬂﬁ/
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o Incadrarea fiecarui contract de furnizare/servicii/lucrari in clasificarea CPV si stabilirea
procedurii de achizitie revine BAP conform prevederilor din Legea nr. 98/2016 si HG nr.
395/2016.

Derularea achizitiilor

Principalele etape ale procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru
care au ca obiect bunurile/serviciile/lucririle prevazute in cererea de finantare a contractului sunt:
I. Etapa de planificare/pregatire a procedurii:

- claborarea, semnarea referatelor de necesitate de citre CCC si trasmirea lor citre BAP;

- elaborarea de citre CCC sau expertii nominalizati in echipa de implementare a CCDI a
caietului de sarcini conform legislatici privind achizitiile publice, utilizind formulare emise
de ANAP - Ordinul nr. 1017/2019 privind aprobarea structurii, confinutului si modului de
utilizare a Documentatiei standard de atribuire a contractului de achizitie publica/sectoriala
de produse, precum si a modalitétii de completare a anuntului de participare/de participare
simplificat;

- semnarea de catre CCC si trasmiterea caietului de sarcini catre BAP;

- Intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport de ctre responsabilul din
cadrul BAP;

- primirea tuturor avizelor/abrobarilor impuse de legislatia din domeniul achizitiilor,
contractul de finantare, instructiuni, ghiduri specifice etc. pentru documentatia de atribuire,
a documentelor suport si a stratregiei de contractare pentru procedura respectiva.

[L. Etapa de organizare a procedurii i atribuire contract/acord-cadru:

- trasmiterea documentatiei de atribuire in SEAP- publicare; ngngﬂ?,QoE SENAT

- verificarea ex-ante de citre ANAP sau catre alte autoritati confom legislptifi, contractului de
finantare, ghidului specific ete. ; 26. 0CT. 202

- deschidere; m——

- evaluare; Cont.unbv.dr. Vasike-Aul GAUS

- atribuire contract/acord cadru; U

- anularea proceduri de atribuire in cazurile prevazute de legislatia achizitiilor publice.
[II. Etapa post atribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea sl monitorizarea
implementarii contractului/acordului - cadru:
- executarea si monitorizarea implementarii contractului/acordului-cadru;
- modificare contract in conditiile previzute de legislatia privind achizitiile publice;
- subcontractare.

I. Etapa de planificare/pregatire a procedurii:

In derularea procedurilor, Directorul DAA va stabili prin decizie un responsabil al achizitiei
din cadrul BAP pentru fiecare achizitie de produse /servicii/lucrari.

Personalul din cadrul BAP nominalizat prin decizia directorului DAA are responsabilitatea
elabordrii documentatiei de atribuire §i a documentelor suport, in conformitate cu legislatia din
domeniul achizitiilor publice, ordinele/instructiunile/procedurile emise de Autoritatea finantatoare
cu privire la implementarea contractelor de cercetare-dezvoltare-inovare, Ordinul nr. 1017/2019



UNIVERSITAT

Editia: T | Pagina 22 din 38

PROCEDURA OPERATIONALA =
; Revizia: 1

PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

1 | 2 [ 3] 4] s

Structura emitenta:

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA COD: SEAQ-PO-DGA-01

EA DIN ORADEA

d)

privind aprobarea structurii, confinutului si modului de utilizare a Documentatiei standard de
atribuire a contractului de achizifie publicd/sectoriali de produse, precum s a modalitatii de
completare a anunfului de participare/de participare simplificat, instructiunilor/ Ordinelor emise de
ANAP (disponibile pe site-ul ANAP).

In ceea ce priveste circuitul documentelor achizitiei, se vor aplica prevederile prezentei
proceduri, dar se va {ine cont in circuitul documentelor de ordinele/instructiunile/ procedurile emise
de autoritatea de management cu privire la implementarea CCDI, care vor aplica cu prioritate fatd
de reglementérile interne ale U.O.

Personalul nominalizat in echipa de implementare a CCDI din cadrul facultatilor/
departamentelor U.O. au obligatia de a sprijini activitatea personalului din cadrul BAP in functie de
specificul si complexitatea obicctului achizitiei, aceasta realizandu-se, intr-o enumerare enuntiativa,
prin:
transmiterea referatclor de necesitate care cuprind necesitifile de produse, servicii i lucrari,
valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;
transmiterea specificatiilor tehnice pentru bunurile/serviciile solicitate, specificatiilor tehnice
asa cum sunt acestea previzute la art. 155 din Legea nr. 98/2016;
in funcfie de natura si complexitatea necesititilor identificate, transmiterea de informatii cu
privire la pretul unitar/total, actualizat al respectivelor necesititi, in urma unei cercetiri de
piaga;
participarea CCC  sau unuia sau mai multor reprezentanti/specialisti din cadrul
facultatii/departamentului care soliciti efectuarea achizitiei in cadrul comisiei/comisiilor de
evaluare a ofertelor;

|
informarea justificatit cu privire la eventualele modificiri intervenite in exccutia contractelor,

. ‘ . . ! gy B o APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
care cuprinde cauza si oportunitatea modificiarilor propuse; D,N"’ﬁm DE /

transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a dlafizelor contractual

26.0CT. 2§23

la solicitarea operatorului economic, in conditiile legii.
Documentatia de atribuire este alcatuitd din urmitoarele:
a) DUAL si instructiunile cétre ofertanti/candidati; i

b) caietul de sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil in \thzul

procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare;

¢) proiectul de contract, continand clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente.

Documentatia de atribuire confine orice ceringd, criteriu, reguld si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corecta si explicitd cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire.

Instructiunile catre ofertan{i/candidati previdzute la lit. a) contin detaliile referitoare la
formalitdile ce trebuie indeplinite in legaturd cu procedura de atribuire in cauza, modul in care
operatoril economici trebuie sa structureze informatiile ce urmeaza a fi prezentate pentru a raspunde
cerinfelor din anunful de participare/simplificat/de concurs, respectiv detalii procedurale cum ar fi
precizéri privind garantiile solicitate, modul in care trebuie intocmite si structurate propunerea
tehnica i cea financiard, criteriul de atribuire ce urmeazi a fi aplicat, precum si termenele
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procedurale ce trebuie respectate si cdile de atac ce pot fi utilizate. Toate aceste informatii constituie
baza pentru generarea automata de catre SEAP a anunfului de participare/simplificat/de concurs.

Pentru formularea §i aplicarea aspectelor referitoare la ceriniele care pot face obiectul
DUAE se utilizeaza prevederile din Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2016/7 al Comisei din
5 1anuarie 2016.

Caietul de sarcini confine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezintd cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare si fie
descris, in mod obiectiv. Cerinfele minime de ordin tehnic se definesc astfel incat si tind seama de
cerinfele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati si de conceptul de proiectare pentru toate
categoriile de utilizatort.

Personalul din cadrul BAP va inifia aplicarea procedurii de atribuire numai dupa ce
documentafia de atribuire si documentele suport au fost aprobate.

Documentele-suport contin:

a) declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul Universitatii din Oradea,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei,
precum si datele de identificare ale acestora;

b) strategia de contractare.

In cazul in care criteriul de atribuire utilizat este criteriul «cel mai bun raport calitate-prefy»
sau «cel mai bun raport calitate-cost», astfel cum este previzut la art. 187 alin. (3) Iit. a) si b) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, stabilirea ofertei cAstigiitoare se realizeazi prin

aplicarea unui sistein_de factori de evaluare pentru care se stabilese ponderi relative sau un

algoritm specific de calcul. Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de punctare se
precizeaza in mod clar i detaliat in cadrul documentatiei de atribuire si vor reflecta metodologia de

punctare a avantajelor care vor rezulta din propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti si
trebuie sd aducd un avantaj real, si nu fie formali si si poata fi urmarifi in cadrul procesului de
evaluare a ofertelor si aplicare a criteriului de atribuire.

In aplicarea prev. art. 187 alin. (3) lit. a) si b) din Lege 98/2016, in cazul in care calitatea
personalului ce va realiza efectiv activitatile care fac obiectul contractului ce urmeazi a fi atribuit
are un impact semnificativ asupra nivelului de executare si a rezultatului acestuia, factorii de
evaluare a ofertelor se pot referi si la organizarea/calificarea si/sau experienta respectivului
personal. Conform prevederilor art. 32 alin. 3 din HG nr. 395/2016 nu poate folosi
organizarea/calificarca si/sau experienta personalului desemnat pentru a efectua activitatile
contractului, respectiv personalul ce va realiza efectiv activitatile care fac obiectul contractului ce
urmeaza a f1 atribuit, ca parte a procesului de calificare si selectie in cadrul procedurii de atribuire a
respectivului contract.

Criteriile de atribuire prevazute la art. 32 alin. 1 din HG nr. 395/2016, respectiv criteriul «cel
mai bun raport calitate-pref» sau «cel mai bun raport calitate-cost» se aplicd In mod obligatoriu in
cazul contractelor de achizific publicd/acordurilor-cadru previazute la art. 187 alin. (8) din Lege, iar
ponderea alocatd factorului pref nu poate fi mai mare de 40%. Categoriile de produse care au impact
asupra mediului, pe durata intregului ciclu de viafd, in sensul prev. art. 187 alin. (8) I}I m sizalin.
(9 din Lege, sunt prevazute in anexa ur. 2 la HG nr. 395/2016. A i NAT

DN DAT, DE
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Criteriul «pretul cel mai scizuty poate fi utilizat numai in situatia in care se
achizitioneaza produse, servicii sau lucriri a ciror valoare estimati a contractului nu
depaseste pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016, precum si in situatia
aplicarii procedurii de negociere fird publicare prealabila a unui anun{ de participare
prevazute la art. 104 alin. (1) lit. b) din acelasi act normativ.

Pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd verzi, asa cum sunt definite la art. 2 lit. b)
din Legea nr. 69/2016 privind achizitiile publice verzi, se va include in cadrul criteriului de atribuire
prevazut la art. 187 alin. (3) lit. ¢) si d) factori de evaluare privind protectia mediului.

Persoana desemnatd din cadrul BAP in elaborarea documentatiei de atribuire va avea in
vedere si prevederile din Legea nr. 98/2016 (Capitolul IV Organizarea si desfasuarea procedurii de
atribuire) si HG nr. 395/2016 ( Capitolul I1 Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice).

Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalitatii de atribuire se va face de
catre BAP conform prevederilor legale privind achizitiile publice - Legea nr. 98/2016 si HG
nr. 395/2016.

UO are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii conform prevederilor Legii nr.
98/2016.

II. Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru

Aceastd etapd incepe prin trasmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeazi
odata cu inchierea contractului de achizitie publici/acordului cadru.

Realizarea achizitiei publice se face conform prevederilor din legislatia privind achizitiile
publice.

Comisia de evaluare este formatd din angajatii UO cu atributii in realizarea achizitiilor
publice din cadrul BAP si persoane din cadrul facultatii/departamenului care solicitd efectuarea
achizitiei, care sunt numiti prin Decizia Rectorului, in functie de obiectul achiziiei.

In orice situatie, in componenta comisiei de evaluare pot fi nominalizati membri de rezerva,
in cazul in care persoana care urmeaza sa fie inlocuita nu are posibilitatea, din motive obiective, de
a-si Indeplini atributiile, membrul de rezervd nominalizat urmand a-si exercita atributiile pana la
[nalizarea achizitiei.

Modul de Iucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia
(individual/in sedinte comune), in functie de obiectul si complexitatea achizitiei.

Atributiile si obligatiile comisiel de evaluare sunt cele prevazute in Normele metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice din 02.06.2016, parte integrantd din H.G. nr.
395/2016 si Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Pe parcusul desfdsurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare au obligatia
de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum s asupra oricdror alte informatii
prezentate de catre ofertanti in procedura de atribuire.

Incalcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform legii. Cu
exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de a
participa numai membrii acesteia.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile d NS BN N ET
interese prevazute in cap.Jl, sectiunea a-4-a din Legea 98/2016 privind achjzigii 4. DE

26. OCT, 202

Conf.univ.dr, Vashe-Aurel aus
N
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Membrii comisiei de evaluare semneaza o declaratie de confidentialitate si impartialitate pe

propria raspundere prin care se angajeazd si pistreze confidentialitatea asupra confinutului
ofertelor/oriciror alte informatii prezentate de citre ofertanti in procedura de atribuire si prin care

confirma ¢d nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese. Declaratia de
confiden(ialitate si impartialitate trebuie semnati de membrii comisiei de evaluare inainte de
inceperea sedintei de deschidere.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constata ca de afli
intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta are obligatia de a solicita de indati inlocuirea sa
din componenta comisiei respective cu o altd persoana.

In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, stucturile implicate in procedura de
achizitie are obligatia de a veritica ccle semnalate si, dacii este cazul, de a adopta maéisurile
necesare pentru evitarea/remedierea oriciror aspecte care pot determina aparitia unui
conflict de interese.

Acordul cadru/contractul de achizifie publicd se incheie cu ofertantul/ofertantii a/ale
carui/caror ofertd/oferte a/au fost stabilitd/stabilite ca fiind castigitoare de citre comisia de
evaluare. Incheia acordul cadru/contractul de achizifie publicd se va face in perioada de valabilitate
a ofertelor.

In urma finalizarii procedurii, BAP are obligatia de a publica in SICAP-SEAP, un anunt de
atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii acordului cadru/contractului de achizifie publica.
In cazul contractelor subsecvente incheiate in executarca acordurilor-cadru, BAP grupeazi
trimestrial anunturile de atribuire si arc obligatia de a transmite spre publicare anunfurile de
atribuire astfel grupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecirui trimestru,

I Etapa post atribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea
implementarii contractului/acordului — cadru

[n executarea contractului de achizitie publicd /acordului-cadru, BAP va aplica prevederile
din HG nr. 395/2016 (Capitolul V — Executarea contractului de achizitie publicéd/acord — cadru din
Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziti
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice) s1 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice parte integrantd din HG nr. 395/2016).

Modificarea contractului de achizitie publici/acordului cadru se poate efectua doar in
cursul perioadei sale de valabilitate si in coditiile previizute in Legea achizitiilor publice, prin
act aditional incheiat in acest sens. Pretul poate fi ajustat in functie de modificirile actelor
normative incidente in materie, in conditiile prevederilor art. 221 din Legea 98/2016, pentru
acoperirea costurilor pe baza cirora s-a fundamentat pretul contractului/acordului cadru.

Receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor se va face de catre comisia de receptie constituits
prin Decizia Rectorului, conform legislatiei in vigoare si Procedurii privind receptia bunurilor
(mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale) si serviciilor aprobatd de Senatul UO.

8.9 Documente contabile
Factura cu “Bun de plata” se posteaza in cadrul aplicatiei informatice. DDAA cu pelsonalul

din subordine tine evidenta facturilor si transmite lunar DGA, la inceputul ﬁkmﬁlw,l: a;“nﬂﬂﬁ 17 e
facturile care au termen de plata depasit. DIN DATA DE
BAP fine evidenta comenzilor si a facturilor in registru unic de comenz. 26.0CT. 203
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Factura obligatoriu in original, avizatd cu bun de plata, insotita de ordonantarea semnata de
compartimentul de specialitate si de toate documentele justificative aferente se preda catre DFC
zilnic pe baza unui centralizator. Pentru a putea fi efectuatd plata este necesard predarea acestora cu
cel putin doud zile inainte de scaden(a pentru a putea fi verificate documentele anexi, a se obtine
viza CFP, toate aprobarile necesare, introducerea receptiei in programul Forexebug cu o zi inainte
efectudrii platii. Facturile predate in ultima zi a lunii vor fi procesate doar dupd data de 5 a lunii
urmatoare. Pand la data de 5 a lunii urmatoare, este obligatorie depunerea si validarea anexei Plagi
restante pentru luna curentd.

8.10. Reguli de evitare a conflictului de interese

Pe parcursul aplicérii procedurii de atribuire, UO are obligatia de a lua toate masurile
necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitarii
distorsiondrii liberei concurente si asigurdrii tratamentului egal pentru totl operatorii economici.

Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului UO sau ai
unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele UQ, care sunt implicati in
desfasurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau
indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca
clement care compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

In cazul in care constatd aparitia unor astfel de situatii, UO are obligatia de a elimina
cfectele rezultate dintr-o astfel de fmprejurare, adoptand, dupa caz, masuri corective de modificare,
incetare, revocare si altele asemeneca ale actelor care au afectat sau pot afecta aplicarea corectd a
procedurii pentru atribuirea contractului sau ale activitatilor care au legaturd cu aceasta.

in cazul in care UO identificd o situatie potential gencratoare de conflict de interese in
sensul art. 59 din Legea achizitiilot publice, aceasta are obligatia de a intreprinde orice demersuri
necesare pentru a stabili dacd situatia respectiva reprezinta o situatie de conflict de interese si de a
prezenta candidatului/ofertantului aflat in respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia
UO, sunt de naturd si ducd la un conflict de interese. In acest caz, UO solicitd
candidatului/ofertantului transmiterea punctului siu de vedere cu privire la respectiva situatie.

in cazul in care UO stabileste cd existd un conflict de interese, UO va adopta masurile
necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat conflictul de interese, dispunand masuri
cum ar fi inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cand le este afectati
impartialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului/candidatului aflat in relatie cu
persoanele cu functii de decizie din cadrul autorititii contractante.

Fiecare persoand care define functie de decizie in cadrul UO ce are legiturd cu procedura de
atribuire, ce poate influenta continutul documentatiei de atribuire, ce poate influenta procedura de
atribuire conform Art. 21 alin (5) si (6) din HG 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 pentru respectarea Art. 58 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice semncazd Declarafia de integritate in formatul anexat prezentei
procedurii operationale (Anexa SEAQ-PO-DGA-01-A6).

In cazul in care la nivelul directiilor sau a structurilor UO care au atributii delegate potrivit
acordurilor de delegare nu exista capacitatea necesard de a elabora documentatia de atribuire
conform legislatiei nationale in vigoare privind achizitiile publice, la solicitarea
Directiilor/Serviciilor/Facultatilor cu aprobarea reprezentantului legal al UO pot i cooptati in ace
scop, experti tehnici/consultanti externi. Propunerea privind componenta echipei responsapile
pentru elaborarea documentatiei de atribuire si eventuala participarfArrRaEepet BHONTA6E WK
verificatd, avizatd si aprobata de rectorul UO. D’ DATA DE /

26. 0CT. 202

Conf.univ.dr. Vasie-Aurel Jégﬁ

\

.
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8.11. Aprobare

Procedura operationald va fi aprobatd de Senatul UO prin HS. Procedura poate fi modificati
printr-o hotédrdre a Senatului U.O.

8.12. Difuzarea

Originalul PO se pastreaza de citre DGA si se difuzeazi conform Listei de difuzare a
procedurii intocmitd de catre secretara DGA, acestea inaintand o copic a PO rectorului. Cand se
distribuie copii ale PO, se va completa pagina de gardd a PO cu numarul exemplarului distribuit.
Acest numdr trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.13. Revizia

Revizia PO: atunci cand un angajat al UO, care aplici o PO constati ci PO necesitd
Imbunatafiri, sau cand se constata ca au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitatea de transport, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectivé inainteaza o solicitare de revizie DGA care a elaborat PO.

Revizia PO urmeazd aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificiri de cétre persoana
responsabild din cadrul DGA.

Pagina de garda se schimba cu numdrul revizici/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii
revizii de catre persoanele desemnate.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de citre secretarul
DGA in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se corespunzator lista de difuzare a
proceduril.

Secretarul DGA amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate.

Fiecare detinator al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modificata.

8.14. Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseazd si se pastreaza timp de 5 ani de citre Senatul
UO sau persoana care o inlocuieste intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasti perioada PO este
transmis la arhiva UO cu respectarea reglementirilor specifice arhivarii.

9 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE _ DIN DATA Dif—
Diagrama flux a procedurii SEAQ-PO-DGA-01_A 01 76, 0CT. 2023
Formular analiza procedurd SEAQ-PL-DGA-01-A2 '

Formular referat de necesitate SEAQ-PO-DGA-01_A_03 Pregedinte: ) Xl' M i
Formular anunt privind achizitia SEAQ-PL-DGA-01_A 04 Sontirbuss. Vosky. '\l(' &
Formular document constatator SEAQ-PL-DGA-01_A_ 05

Declaratie de integritate SEAQ-PL-DGA-01_A 06

Specificare SEAQ-PL-BGA-01_A 07

t ]2 [3 45|
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CUPRINS
I.LLISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA EDITIEI/REVIZIEL.2
2. EVIDENTA EDITHLOR SI A REVIZITLOR ...t 3

4. SCOPUL PROCEDURIIL

8. 4 Strategia Anuala de Ach]z]tn Pubhce ..................................................................................................... 16
8.5. Intocmirea si aprobarea propunerii de angajare, angajarea SUME .........o..ovvovevovroeoeooooeoeoooooee 16
8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie, stabilirea procedurii aplicabile pentru atribuirea
contractului de achizitie PUDHCH ...........ouiiiiieie e 16
8.7. Nominalizarea in scris, pentru fiecare achizitie, a unui responsabil de efectuare a achizitiei va fi semnati
de DDAA, SBAP. ..o 16
8.8 Descrierea modalitatilor de aChIZItE . .....ov.ivviveeeeiitoeee oo 17
8.8 1. ACRIZIHA AIFECIA ...ttt et ee et 18
8.8.2.Cerered de ofertd, licitaiq deSCRISE.............cov.eveeeeeeeeeeeoeeseee e 19
8.8.3.Aspecte specifice proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiectelor de
Cercelare-dezvollare-INOVAre ................ccoccc. vuiiiieiieeeeeeeeeoeeeeeeeeee et 20
8.9 DOCUMENTE CONADILE .........couioicriiei et 26
8.10. Reguli de evitare a CONfIICtUIUT e INEEIESE ........v.vveeeoeeeeeeeeeereeee e e e e 26
LI TL APLODAE ...t ee e 27
812 DIUZATEA. ...11o et es oo 27
B I3 REVIZIA oottt et 27
814 ATIIVAIEA ... 27
9 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE .....ooooovvoeeveeeeeeoees oo 27
FO. CUPTIIS 11t en et e et 28
I'1.Diagrama Flux - SEAQ_PO-DGA-0T-AT......o.iomiiiioreoesoeeeeee oo 29
12. Formular analiza procedurd - SEAQ PO-DGA-01-A2 w....oooiiroomeeoeoeeeeeoeeoeeoeeeoeeoeeoeeoeoeeeeoe 32
13. Formular de necesitate - SEAQ_PO-DGA-01-A3 ......oooivmeioeeeoroeeo oo 33
[4. Anunt privind achizitia - SEAQ _PO-DGA-0T-Ad......coooomreoeooeoeeeeoeeeoeeeeeoeeoeeeoeeeoe 34
15. Document constatator - SEAQ _PO-DGA-01-AS5 .........ooo oo 36
16. Declaratia de integritate - SEAQ_PO-DGA-01-A6 ......coo.oviriirioooeeoeoeeoeeoeeeeeoeeeoeoeeeeoeoe 37
17. Specificare - SEAQ PO-DGA-01-AT w.ooooiirioimeeieieoeeeeoeeeeeeeee e 38

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN | DATI\ DE

26. 0CT. 2023

P fu&iﬂle:
mCr)rr‘f.ur‘iv.dr, Vaslie-Aure! C \i
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|

Descrierea

INTRARI

SEAQ-PO-DGA-01-A1
Diagrama flux

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Legeanr.213/1998 privind bunurile proprietate public;

Ordinul 5115/04.09.2019

Carta Universitatii din Oradea;

Hotérari ale Senatului Universitatii;

Noul cod civil

Stabileste Lista PO

termenele limita

Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si

Lista PO +
structuri responsabile
+ termene

SEAQ _PS_DAC_01;

executie;

Conducétorul structurii inainteazi secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii

Retransmite secretarului C-SCMI PO modificati — 3 zile:

Conduciétorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz (conform
SEAQ_PS_DAC_F.02) - 5 zile;

Persoana responsabild elaboreazd Diagrama Flux a PO pe care o discutdi cu conducitorul structurii pentru
obtinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;
Persoanele responsabilc elaboreazi PO si o inainteazi spre verificare conducitorului, in conformitate cu
Diagrama Flux discutatd si SEAQ_PS_DAC_01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:
stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeazi domeniul de activitate;
implementarea activitétii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscuriloral compartimentului la activitatea respectivi;
urmaregte stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de

asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;
asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

I'4

L - APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
STCRETARULC-SCMI 26, 0CT, 20
\
Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC_F.02) dela Oo,' iwd,- v“k(\bp( CAUS
structura responsabilé;
Inregistreaza PO in Registrul procedurilor;
Verifica dacd noua PO respecti formatul Procedurii Structuri  care
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC_01. utilizeazi PO

2|



PROCEDURA OPERATIONALA | Bditia: 1| Pagina 30 din 38 _|

PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE 3 }Tevg‘a:ll .

5

Structura emitenta:

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA COD: SEAQ-PO-DGA-01

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Y

Pregedintele
C-SCMI decizie finali

v

Structura responsabild
Redacteaza forma finali a
PO

PO avizati

[

PO aprobata

Péstreazd originalul PO si distribuie
copii impreund cu Lista de difuzare a

proceduris
SEDIN T . . .
APROBATg‘N DA‘I'ATI;AEDE se / Transmite o copie secretarului C-SCMI

. T.ZU'P\
26.0C 1//

Conf.univ.dr. Vasie-Aurel QAUS

\ Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

S
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Persoana responsabili
transmite motivatia si
propunerea de modificare a
PO conducatorului structurii

hd

POnu Se reia fluxul de la
necesita punctul 2 din

revizie prezenta Diagrama

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE
-
26, 0CT, zuAa//
Conf.univ.dr. VasheAuryl CAUS
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SEAQ-PO-DGA-01-A2

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

\

| Conducitor | Tnlocuitor . . Aviz
< Aviz favorabil .
Nr. . Structura de drept nefavorabil
Structura . =] <
crt. Nume si sau o Observatii | Semnitura | Data
’ Semnitura | Data ’
- prenume delegat
1 Dlrec‘gla' - Tripa Sanda
| Economica )
5 Biroul Indries
Juridic Romulus o B L
Biroului
3 Investitii Patrasca
Consolidari | Ciprian
s1 Reparatii -
Biroului
Securitate si
5 Séndtate in | Bagdi
Munca - | Carmen
Situatii  de
Urgenta -
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT F
omagam DE /
/]
26 0CT. zhza/
Cmfrqi&v,dr. Vas&an(d cAU$
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SEUCTUTA coovieeeeee oo

R EFEIRAT
Nr.

D E
~din

SEAQ-PO-DGA-01-A3
SE APROBA,
RECTOR

NECEJ STITATE

20

a) Rugdm aprobarea angajarii sumei de

(cu TVA inclus) pentru

procurarea materialelor notate in tabel;

Sursa de finantare pentru achizitia produselor

este: s
Activitatea contabila ............. s ZONA.ecenna... , PUrtator...co.oovvveeii (se completeaza de citre
DFC)
b) Rugdm aprobarea executarii
lucrarii
Scopul
Se procurd (executd) prin
Persoana de contact: Nume prenume, email, telefon
NI Denumire produs/  serviciu/ Pret unitar LEI cu TVA | Valoare LEI cu TVA
. UM | Cantitate | . 7 .
Cri. lucrare o inclus inclus
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
— _DINDATADE
: Conf univ.dr, Vaslie-Aar CAUS

Numele si prenumele solicitant (cu majuscule)
SEMNATURA SOLICITANT

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV

Data predarii

Nr. Referat

Numele si prenumele (cu majusc\t\le)
SEMNATURA DECAN
(SEF COLECTIV)

DIRECTOR ECONOMIC/
CONTABIL SEF
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ROMANTA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEADINORADEA
Adresa: Str. Universitatii nr.1, 410087 Oradea, Roméania
Telefon: +40 259 432830 Fax: +40 259 432789

Aprobat,
RECTOR 5
Prof.univ.dr. Constantin BUNGAU

ANUNT PRIVIND ACHIZITIA

Achizitie directi offline

Surse de finantare: 3
Obiectul achizitiei il constituie / reprezinta achizitia de
Cod CPV:

Criteriul aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare este pretul cel mai scizut.,

Informatii administrative: Caietul de sarcini, documentele de calificare si formularele sunt
atasate prezentei invitatii.

Limba de redactare a ofertei: Romana

Conditii de participare:

Modul de prezentare a propunerii tehnice
Moneda In care se transmite oferta de pret: LEl. Valoarea estimati farda TVA:
lei.

Data limita de depunerc a ofertelor . , ora . Orice ofertd primita
dupa termenul limitd de depunere a ofertelor, stabilita in documentatia pentru ofertanti, sau trimisa
la o alta adresa decat cea indicatd mai jos, nu va fi evaluatd de achizitor, fiind pdstratd la sediul
achizitorului, nedeschisa. APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

Data limita de valabilitate a ofertelor ] DIN DATA DE . /

Data deschiderii ofertelor este

Pretul: pretul este ferm si nu se actualizeaza. =

Date de contact ale Achizitorului Conf.univ.de. Vasie-Aurpl CAUS |

Ofertele vor fi trimise la adresa:

Universitatea din Oradea, str. Universitatii, nr. 1, cod postal 410087, localitatea Oradeh
judet Bihor, Romaénia — Cladire Rectorat, etaj | - REGISTRATURA.

in atentia:

Informatii suplimentare se pot obtine:
Telefon: 0259

-
2
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| UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Email:

Adresa: Universitatea din Oradea, str. Universitatii, nr. 1, cod postal 410087, localitatea
Oradea, judet Bihor, Romania

Operatorii economici interesati pot obtine mai multe informatii despre documentatia de
atribuire printr-o solicitare in scris, de luni pana vineri, intre orele 09.00 - 16.00 (ora locald), cu
exceptia sarbatorilor legale, la adresa de mai sus.

T N SEDINTA DE SENAT
APROBA p!ngATADE

26. 0CT, 2023

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vashe-Aurel
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ROMANTA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: Str. Universitatii nr.1, 410087 Oradea, Romania
Telefon: +40 259 408465 Fax: +40 259 408465

Nr /data
DOCUMENT CONSTATATOR

Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
O primar 0 final
1. Contractant

, adresa nr. ., Cul | numar de

Inmatriculare J /  / . cont ~ deschis la -
reprezentatd legal de in calitate de prestator

2. Calitatea in care a participat la indeplinirea contractului

O contractant O contractant asociat

3. Procedura de achizitie / data organizirii

4. Refuzul ofertantului cistigitor de a semna contractul: APROBAT[‘)N;N%%:T'&DE :

0 Da o Nu

5. Numarul, data, obiectul contractului si valoarea acestuia: 26. 0CH) 2023

=T
6. Informatii privind data: Cont ididi:\h cAUS

- termindrii furnizarii produselor: v

- terminarii prestérii serviciilor altele decat serviciile de proiectare: nu este cazul

- terminarii prestarii serviciilor de proiectare: nu este cazul

- incheierii procesului verbal de receptie: nu este cazul

7. Informatii privind data:

- expirdrii perioadei de garantie a produselor: nu este cazul

- Incheierii procesului verbal de receptie la terminarea lucrérilor proiectate: nu este cazul

- incheierii procesului verbal de receptie finald a lucrarilor intocmit la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor in cauzi: nu este cazul

8. Contractul a fost indeplinit in mod corespunzator:

o Da o Nu

9. Prejudicii care au fost sau care ar fi putut fi aduse autoritatii contractante pe
perioada derularii contractului:

RECTOR Sef Serviciu Administrativ Responsabil contract

L.S. L.S. L.S.
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

SEAQ-PO-DGA-01-A6
Declaratie de integritate
DECLARATIE DE INTEGRITATE privind prevenirea conflictului de interese in procedura de atribuire a

contractelor de achizitie publica (........... ) prin instituirea unui mecanism de verificare ex-ante
Subsemnatul(a) nascut(d) la  data de
n R T S e s cetdtenie
............................................................ avand domiciliul actual Tn Tocalitatea ........oooovoveoeeoeoooeoooooo
Judetul adresa de domiciliu Lt et e bR et e e e b se s s ad ks entana
ONPyasmssssscesmmosvermimsmis s A s n calitate de

............................................................................................... in cadrul UO, in temeiul Legii nr. 184/2016 privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publica (............... ), declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, urmdtoarele:
a) Am obligatia depunerii declaratiilor de avere si de interese, conform Legii nr.
176/2010, cu modificarile ulterioare: o da o nu
b) Categorie/Subcategorie functie - numai pentru cazul in care am obligatia depunerii declaratiilor
de avere si de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile ulterioare
C) Calitate in comisia de evaluare
presedinte comisie cu drept de vot
presedinte comisie fArd drept de vot
membru
membru de rezerva
nu fac parte din comisia de evaluare oferte
d) Existd relatii de muncé cu vreun ofertant! o da o nu

© O O O

O

¢) Lista ofertanti - numai daci existd relatii de munca cu vreun ofertant? oo TS
f) Sunt membru intr-o asociatie sau fundatie? © da o nu DIN DATA DE L~
g) Denumire asociatie/fundatic - numai daca este membru ntr-o asociatie/fundatie

....................................................................... 26. 0CT. 20

h) Participant la deschidere oferte? oda o nu =

3 . . . =0 o o Pregedinie: Y

1) Semnatar raport de pIOCGFiL.II'd. da nu Confifde Vashe Aoy CAUS

J) Semnatar contract de achizitie? o da o nu

k) Activo Inactiv o \V
SUBSEIMNALUT ..o declar ca informatiile furnizate

sunt complete si corecte in fiecare detaliu.
Inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de incélcarea
prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Totodatd, declar ca am luat la cunostinta de prevederile art. 292 « Falsul in Declaratii » din Codul Penal
referitor la « Declararea necorespunzitoare a adevarului, ficutd unui organ sau institutii de stat ori unei alte unitati
in vederea producerii unei consecinte juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci cénd, potrivit legii ori
imprejurarilor, declaratia facuta serveste pentru producerea acelei consecinte, se pedepseste cu inchisoare de la 3
luni la 2 ani sau cu amenda »

(semndéiturd autorizald)
Data s

I Se va completa dupi deschiderea ofertelor, cind se va cunoaste lista tuturor operatorilor economici Implicati in procedura de
achizitie publici
2 Tn cazulin care sc Face mentiunea cd existd relatii de muncd cuvreun ofertant, atunci este necesard mentiunea care este

acel operator economic dintre cei participanti la procedura de achizitic
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Facultatea -
Departamentul/Centrul de cercetare
SE APROBA
RECTOR

SPECIFICARE *

privind modalitati de valorificare a sumei incasate ca urmare a finalizirii etapei

contract nr.

....................................................................................................................................................

Suma facturata:................................. ffactura nr..............c.ccoovvvnn... /data ...
Suma incasati:...................cococooo..... [OP. O /data......ccoooviveiriirn,
Se repartizeaza in conformitate cu devizul, astfel:
Nr. Valoarea Destinatia
crt. Categorii de cheltuieli {RON] efectiva
| - a sumei
| 0 1 2 3
1 ] Cheltuieli salariale
2 Cheltuieli materiale
3 Deplaséri
4 Colaboriri externe
- 5 Regia

* - Se completeazi doar la contractele care nu au

finantator.
Anexez devizul postcalcul.

VIZAT cCc
Director Economic

CRCT

formular impus de ciitre

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

/]
‘ 26. OCT. Zﬂ}y/

io: 4
Conf.univ.dr. Vasile-Aursi\CAUS

X,



