ntitate publica Proceai t Opoonan ISR 1

e X N o ex 1
Primaria Comuna lon Creanga
[Hevisin 0
Atribuiica contractelor pan procedura de cumparare directa
Departamentul (Directia): N de ex.
Pagina 10 din. 20

Exemplar nr. |

Achizitii Publice
Cod. PO-ACH-06

Pagina 10 /20



Entitate publica.

Procadurd Operationala:

Edita- |

Nroge ex.: 1

Rewzia: 0O
Nr. de ox.:
Pagina 13 din. 20

_Exempiarnr: 1

PR

de control

Primaria Comuna lon Creanga
v; Departamentul (Direcia) Atribuirea contracteior prin procedura de cumparare direcla
? Achizitii Pubiice
i o Cod PO-ACHO§
7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. . .
Crt. Abrevierea Termenu! abreviat

1. PO Procedura operalionald

2. Ed. Editie

3. Rev. Revizie

4. E Elaborare

5. V Verificare

6. A Apraobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
9. PC indrumarea metodologica cu  privire
managerial

10. CFPP Control financiar preventiv propriu

11. CPV Vocabularul comun al achizitilior publice

12. PAAP Programul anu! al achizitiilor publice

13. OG Ordonanta guvernului

14. OUG Ordonania de urgenia a guvernului

15. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

16. TVA Taxa pe valoarea adaugata

17. RAP Responsabil achizijii publice

18. OPC ‘Ordonator principal de credite
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

in acest capitol sunt descrise succesiunea de elape, ansamblul de activitdli care trebuie
desfasurate, precum si procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea
achizitiilor directe.

Prezenta procedura stabileste algorimu! de lucru, pornind de !a solicitarea de achizitie publica
de produse, servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulata pentru
achizitii 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, necesare rezolvari’
sarcinilor de serviciu, documentele justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizijia
acestora si alribuirea contractului de achizifie publica.

Institufia publicad Tn calitate de autoritate contractantd, are dreptul de a achizifiona direct in

conformitate cu prevederile art.7 aliniatul.5, produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat 132.519 lei, respectiv lucrari, in cazul in
care valoarea estimata a achizijiei, fara TVA, este mai mica decat 441.730 lei.
Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizijiei directe poate lua forma
unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi,
inclusiv Tn cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului
sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard numerar, pentru
achizifionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar
fard a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

Autoritatea contractantd calculeazid valoarea estimatd a unei achizijii avand in vedere

valoarea totalda de plata, fard TVA, luand in considerare orice eventuale forme de opfiuni si
prefungiri ale contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.Valoarea estimata
a achizitiei directe va fi determinata in lei de catre entitatea beneficiara la momentul identificarii
necesitatii si elaborarii referatului de necesitate.
Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante n ultimul trimestru al anului Tn curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/ total al
necesitdfilor. ‘

In cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificatd in ultimul trimestru
al anului Tn curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul
identificarii necesitatii. "

in baza referatului de necesitate primit de la alte compartimente din cadrul cntit&tii, care
solicita achizitia produselor, serviciilor sau lucrdrilor in cauza gi contine specificatiile tchnice,
Compartientul de achizitii publice Tntocmeste nota justificativa privind selectarea procedurii de
cumparare directa.

SEAP pune la digpozitia autoritafilor contractante posibilitatea tehdca de a achizitiona direct,
prin intermediul catalogului electronic publicat fn SEAP, produse, servicii sau lucrari a caror
achizitionare intra sub incidenta prevederitor alin. (1).

In cazul in care autoritatea contractantd nu identificid in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care 7i poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat
de operatorii economici pentru obiectul achiziliei este mai mare decét pretul pietei sau din
motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci
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autoritatea contractanta poate realiza achizifia de {a orice operator economic, elabordnd in acest
sens o nota justificativa.

a) Etapele premergatoare achizifiei directe:

Compartimentul beneficiar din cadrul institujiei, intocmegte un referat de necesitate conform
formularului Anexa 1, care va conjine in mod obligatoriu, fara a se limita, cel putin informatii cu
privire la: denumirea achiziliei, obiectul achizifiei, fundamentarea necesitatii, valoarea estimata
a achizitiel.

Referatul de necesitate este verificat si semnat de geful compartimentului care solicita
achizifionarea produselor, serviciilor sau lucrdrilor necesare peniru destasurarea activitatii si
este transmis catre Compartimentul de Achizitii Publice.

Dupa primirea referatului de necesitate, Compartimentul de Achizi{ii Publice cauta oferte in
catalogul electronic SEAP care s corespunda cu necesitatii autoritatii cantractante. in cazul Tn
care autoritatea contractantd nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd ca pretul postat de operatorii
economici pentru obiectul achizifiei este mai mare decat pretul pietei sau din motive tehnice
imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanta
poate realiza achizitia de |a orice operator economic.

Dupa cercetarea catalogului electronic responsabilul cu achizitia publicd intocmeste o nota
justificativd (anexa 2) privind selectarea procedurii de achizifie directd gi stabileste codul CPV
aferent obiectului achizitiei si verificd Tncadrarea 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.

Nota justificativd trebuie sa confina aprobarea Compartimentului Financiar-Contabilitate,
Juridic, precum si Viza CFPP

Dup& aprobarea notei justificative, responsabilul cu achizifia, acceseaza cataloagele
publicate in SEAP si alege dintre produsele, serviciile sau lucrarile care corespund cel mai bine
necesitatiilor autoritatii contractante i transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificari
operatorilar economici care fe oferé.

Notificdrile prevazute trebuie sa contina informatii referitoare la:

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate;
b) cerintele privind jivrarea, presiarea sau executarea;
¢) conditiile Tn care urmeaza s se efectueze plata.

b. Etapele achizitiel directe de produse, servicii gi lucrari
b.1 Achizitia directd din SEAP

in cazul in care in catalogul SEAP existd oferte pentru produsele /serviciile/ lucrarile
necesare a fi achizitionate, responsabilul cu achizitia directa avizeaza Nota justitiativa conform
anexei 2, care contine urmétoagele informatii: obiectul achizifiei, cod CPV, baza legaia, referatul
de necesitate, valoarea achizitiei, modalitatea de achizijie selectata, modalitatea de plata,
responsabilul cu achizitia directa. Nota justificativa este verificata si semnatd de caétre
responsabilul cu achizitiite publice, setul Compartimentului Financiar-Contabilitate, consilierul
juridic, ordonatorul de credite si perscana desemnata pentru Controlul Financiar Preventiv.

La primirea Notei justificative privind selectarea procedurii de cumpérare directd, aprobata de
ordonatorul de credite, se introduc datele in SEAP si inifiaza achizitia directa in sistem de catre

Pagina 13/ 20

Vo onr e s 034



baotitate pablica cedinn Opeationiia Feitin

- . . '\J e
Primaria Comuna lon Creanga P e ex ]

: o . Revizia: 0
; Alribuirea contractelor prin procedura de cumparare directa i
., Depanamentat (Direc)ia) Nt de ex ?
N ) S aain v n oo

E Achizitii Publice Pagnma 14 din ¢ ;
N

Cod: PO-ACH-06 Exemplarne: 1.

responsabilul cu achizifiile publice. in SEAP, achizitiile directe au la bazi catalogul de produse
definit de ofertanti. Autoritatea contractanta poate initia o achizifie de tip cumparare directa doar
prin alegerea unui produs din catalogul ofertantului. Etapele cumpararii directe in SEAP sunt
urmatoarele:

- Initiere achizifie - autoritatea contractantd consultd cataloagele de produse ale ofertaniilor,
alege un produs, completeaza conditiile de livrare si plata, cantitatea si optional preful maximal.
Se stabileste si data limita de raspuns a ofertantului la solicitare.

- Decizie ofertant - la primirea cererii, operatorul economic are doua optiuni: sa refuze cererea
autoritatii contractante, caz in care e obligat sa completeze motivatia refuzului sau sa accepte
cererea autoritatii contractante, caz in care va completa valorile pentru cheltuielile suplimentare
si reducerea oferitd. Completarea acestor valori este optionald, valoarea finala a achizifiei se va
calcula adunand la valoarea produselor (prejul de catalog * cantitatea) valoarea cheltuielilor
suplimentare si scazand valoarea discountului, daca este cazul. in termen de doud zile de la
primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin intermediul SEAP
acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta.

- Decizie autoritate contractantd (daca ofertantul a acceptat cererea in faza anterioara)- la
primirea ofertei autoritatea contractanta are doua optiuni: sd accepte oferta operatorului
economic sau sa refuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea
contractanta nu ia o decizie intr-un anumit numar de zile de la data de raspuns a ofertantului,
procesul de achizitie se va inchide, achizijia ramand neatribuita.

b.2 Achizijia directa de pe piata libera

in cazul in care autoritatea contractantd nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul,
serviciul sau lucrarea care 7i poate satisface necesitatea sau constati ca preful postat de
operatorii economici pentru obiectul achizifiei este mai mare decat preful pietei sau din motive
tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractanta poate realiza achizifia de la orice operator economic, elabordnd in acest sens o
nota justificativa conform anexei 3. v
Pentru realizarea achizifiei responsabilul cu achizitia / compartimentul care solicita achizitia
solicita oferte pentru produsul/ serviciul respectiv care sa aiba un raport calitate - pret optim.

Etapele finale achizitiei directe:

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achiziflei directe poate lua
forma
unui contract de achizijie publica sau, dupd caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi
conform anexei 4. In situatia in care achizitia directd nu se realizeaza de pe SEAP autoritatea
contractanta transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directd a carei valoare
depaseste 13.000 lei, fara TVA, Tn cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce
sta la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificarii prevazute se va efectua In format
electronic prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licdtatie.ro si va
cuprinde minim urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

c) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionata;

f) data realizérii achizitiei.
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Finalizarea achizitiei
Responsabilul cu achizitia directd definitiveaza dosarul achizifiei, it opiseaza si 1l pregateste
pentru arhivare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatlii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislafia aplicabild, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitui documentelor:

- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoagterii $i aplicarii de cétre salariatii entitalii a
prevederilor legale care regiementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura

conform pct.3.

8.3. Resurse neacesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimantéd
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet
- Mijloace de transport

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabil achizitii publice
- OPC salariatii institutiei 1
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8.3.3. Resurse financiare:

Fonduri identificate in vederea demararii achizitiei, respectiv fonduri disponibile din sursa de
finantare corespunzatoare in vederea incheierii tranzacfiei prin angajamentul legal de plata.

Sursele de finantare pentru Achizitiile Directe sunt din bugetul local si/sau din venituri proprii.
La inceputul fiecarui an bugetar este intocmit un Program Anual al Achizitiilor Publice care se
modifica ori de cate ori este necesar, pe baza soiicitariicr structurilor organizalorice din cadrul
institutiei.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prezenta procedura operationala reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie
publice au ca obiect produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata fara TVA, cumulata
pentru achizitii cu acelagi 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: “(5) Autoritatea contractanta are dreptul de a achizijiona
direct produse sau servicii Tn cazul in care valoarea estimatd a achizijiei, fard TVA, este mai
mica decat 132.519 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizifiei, fara
TVA, este mai micd decat 441.730 lei"

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prezenta procedurd operationald reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie
publice au ca obiect produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata fard TVA, cumulati
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utiliz&rii identice ori similare, la nivelul unui an
este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii gi 441.730 lei pentru lucrdri, potrivit .
art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016: “(5) Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona
direct produse sau servicii Tn cazul Tn care valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai
mica decéat 132.519 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fara
TVA, este mai mica decat 441.730 lei” , e : : '

‘Aplicarea prezentelor proceduri operatlonale se va face prin promovarea nediscriminérii,
transpareniei si tratamentului egal f7ntre operatorii economici care participd la atribuirea
contractului. -

Pe parcursul aplicarii proceduruii 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. _

Prezenta procedurd operationala asigurd cadrul organizatoric §i metodologia unitara privind
organizarea si desfdsurarea procedurilor pentru incheierea contractelor de achizitie publica, cage
au ca obiect produse, servicii sau lucrari % caror valoare estimatd fara TVA, cumulatd pentfu
achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai
mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii $i 441.730 lei pentru lucrdri, cu respectarea
principiilor prevazute de art.2 alin (2) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.
Premergétor initierii achizitiei directe cu produse, servicii sau lucrari, structurile de specialitate
abilitate din cadrul institutiei vor elabora si supune aprobarii urmatoarele documente:

- Referat de necesitate intocmit potrivit art.2 alin.5 din H.G.nr.395/2016;
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- Caletul de Sarcini ~ atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la caz.

Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde informatii cu
privire la preful unitar/ total actualizat al respectivelor necesitafi, in urma unei cercetari a piejei
sau pe baza istorica, conform prevederilor art. 2 alin. 5 si art. 3 din H.G.395/2016.

Achizitia directd de produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata fard TVA, cumulata
pentru achizifii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice sau similare, la nivelul unui an
este mai micd decat 132.519 lei pentru produse/servicii si 441.730 lei pentru lucrari se
destagoara astfel :

Ca regula generala, in prima etapa se va verifica catalogul SEAP in vederea identificarii
eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau tucrarile care fac obiectul referatuiui de
necesitate. Pentru accesarea acestui modu! se selecteaza optiunea Cumparari directe din meniul
Proceduri de atribuire. '

Etapele achizifiei directe prin intermediul SEAP — catalog electronic sunt : - Initiere achizifie
- autoritatea contractanta, prin persoana desemnatd din cadrul B.A.P.A, consultd cataloagele de
produse, servicii sau lucrari ale ofertaniilor.

in situatia in care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care oferd produsele/serviciile
sau lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate gi/sau caietul de sarcini cu
incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata din
cadrul B.A.P.A va initia procedura de configurare a notificarii cdtre operatorut economic al carui
pref de catalog este mai mic. In acest sens, completeaza datele de identificare ale
produselor/serviciilor/lucrarilor, conditiilor de livrare, prestare sau execulie, conditiile de plata,
cantitatea gi transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea, va stabili si data limita
pana la care ofertantui poate formula raspunsul.

« Decizie ofertant:

In termen de 2 zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite
prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea
contractantd. Netransmiterea unui raspuns in termen de 2 zile de la data notificarii echivaleaza
cu neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta, iar procesul de achizijie se va
inchude, achizitia tiind declarata neatribuita.

in cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanta, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea

serviciilor sau executarea lucrarilor.
Decizie autoritate contractantd (etapa se deruleazd doar daca ofertantul a acceptat cererea in

faza anterioara).
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Rezultatele activitatii vor fi valorificate de conducétor%ul compartimentului achizitii si toate
compardimentele din Institulie.
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9. Responsabilitali §i raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducatorul instituiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei SCIM
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei procedurt;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Seful compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitdjile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Indicatori de evaluare a eficientei activitatii de elaborare si operationalizare a Planului anual de
achizitii
> Gradul de realizare a prevederilor programului anual de achizifii:

- Valoarea efectiva a achizitiilor realizate pe parcursul anului/ estimatd a achizitiilor
prevazute n programul anul de achizitii

> Numar de proceduri de atribuire inifiate i valoarea lor/angajat compartiment achizitii publice:
- Numarul de proceduri de atribuire initiate/ de angajati activi din cadrul compartimentului de

achizitii publice
> Numar de proceduri de atribuire finalizate gi valoarea lor/angajati compart. achizitii publice: .
- Numarul de proceduri de atribuire finalizate/Numérul de angajaji activi din cadrul
compartimentului de achizitii publice
> Rata procedurilor de atribuire finalizate:
- Numérul de proceduri de atribuire finalizate prin incheierea contractului de achizitii

publice/Numarul de proceduri de atribuire inltiate

> Rata procedurilor de atribuire contestate:
- Numarul de proceduri de atribuire conteslate/Numarul ge proceduri de atribuire initiate
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazi activitatea proceduratd se afla
in dosarele Comisiei SCIM, in dosarul Caompartimentului Achizitii si in documentele echipei
manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anua!, sau ori de cate ori apar modificari ale
regiementarilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfagoard activitatea
care face obiectu) acestei proceduri.

Anexe
) , : N rde . Arhivare Alte
Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba umar d Difuzare _ =
anexa exemplare Loc Pericada elemente
n Anexa 1 - Referat de necesilate ACH
-produse
Anexa 2 - NOTA
5 JUSTIFICATIVA privind

selectarea procedurii de
ACHIZITIE DIRECTA PRIN SEAP
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