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1. SCOP

1.1.Procedura are ca scop stabilirea modului de derulare a procedurii de atribuire a contractului
de achizitie publica prin procedura simplificata.

1.2.Asigurarea eficinetizarii activitafii procedurate si Iimbunatatirea coontinua a calitdfii muncii.

1.3.0fera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.4.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in coonditii de fluctuatie de personal.

1.5.Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiunile de auditare si/sau control, iar pe
rectorul universitatii, in luarea deciziilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1.Procedura se aplicda de compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice,
precum si in cadrul compartimentelor pentru care se achizitioneaza produse/servicii/lucrari,
compartimentele identificatoare ale nevoii de achizitionare.
2.2.Procedura se aplica de catre persoanele cu atributii privind achizitia de produse/servicii/lucrari
2.3.Aceasta procedurd acoperd aspectele operationale pentru realizarea procesului de achizitii
publica prin procedura simplificatd, cu un 1nalt nivel de profesionalism, la nivel de UVT.
2.4.Procedura serveste pentru:
a. Delimitarea explicita activitatilor procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
in cadrul Universitatii;
b. Precizarea responsabililor functiilor care rdaspund de implementarea, aplicarea si
monitorizarea aplicarii procedurii.
2.5.Principalele activitati derulate de care depinde si/ sau depind de activitatea procedurata:
a) elaborarea/actualizarea referatelor de necesitate;
b) elaborarea/revizuirea Documentului de fundamentare;
c) elaborarea caietelor de sarcini aferente achizitiei derulata prin procedura simplificata ;
d) evaluarea ofertelor;
e) derularea procesului de achizifionare a produselor/serviciilor/lucrarilor utilizand
procedura simplificata prin intermediul platforme SEAP.
2.6.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a) Activitatea depinde de urmatoarele compartimente:
Compartimentul care identifica necesitatea si participa la elaborarea Caietului de sarcini;
Serviciul Achizitii si Aprovizionare.
Comisia de evaluare a ofertelor stabilita prin decizia Rectorului
b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
toate compartimentele universitatii

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE

®  Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protetia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
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personal si privind libera circulatie a acestor date si de aborgare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

® Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului (CE) nr. 2.195/ 2002 privind
Vocabularul Comun privind Achizitiile (CPV)*);

= Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie 2014
privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE.

® Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European si al Consiliului din 24 iunie
2021 de stabilire a dispozitiilor comune privind Fondul european de dezvoltare regionala,
Fondul social european Plus, Fondul de coeziune, Fondul pentru o tranzitie justd si Fondul
european pentru afaceri maritime, pescuit si acvaculturd si de stabilire a normelor financiare
aplicabile acestor fonduri, precum si Fondului pentru azil, migratie si integrare, Fondului
pentru securitate internd si Instrumentului de sprijin financiar pentru managementul
frontierelor si politica de vize.

3.2. LEGISLATIE PRIMARA

= Legea nr. 199/2023 invatamantului superior;

= Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

=  OUG 119/1999 (**republicata**) privind controlul intern si controlul financiar preventiv;

= Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

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

3.3. LEGISLATIE SECUNDARA

® HG nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate HG nr. 394/2016, precum si pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, aprobate prin HG nr. 395/2016;

®  HG nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

®* HG nr. 394/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului cadru din legea nr. 99/2016 privind
achizitiile secoriale cu modificarile si completarile ulterioare;

®  Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual
al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;

®  OMFP nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;
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"  OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea coontabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile publuce si
instrucctiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

®  OMFP nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

®  Ordinul ANAP nr. 1170/2021 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-
verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii;

®  Ordinul ANAP nr. 1554/2023 privind aprobarea structurii si continutului Documentatiei
standard de atribuire a contractului de achizitie publica/sectoriald de produse;

= OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
Regulament de organizare si functionare al Universitatii ,,Valahia” din Targoviste.
®  Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale.
= PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru.
®  Regulamentul de Organizare si Functionare al BAA
®  Fise de post.
®  Organigrama.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. DEFINITII

» Achizitie publicd - achizitia de lucrari/servicii/produse prin intermediul unui contract de
achizitie publica de catre o autoritatea contractanta de la operatori economici.

» Acord-cadru - acordul incheiat in forma scrisd Intre una sau mai multe autoritdti contractante
si unul ori mai mul{i operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor
care guverneaza contractele de achizitie publicd ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita
perioada, in special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere.

* Anunt de participare - modalitate de publicitate, prin care o autoritate contractantd anunta
demararea unei proceduri de achizitie publica.

* Autoritate contractantd - denumirea Universitdtii ,,Valahia” din Targoviste in procesul de
achizitie.

» Caiet de sarcini/specificatii tehnice - document ce contine, in mod obligatoriu, specificatiile
tehnice care reprezintd cerinte prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare sd fie descris, iIn mod obiectiv, astfel incat sia corespunda
necesitatii Uniiversitatii.

» Compartiment - directie generald, directie, departament, serviciu, comisie, inclusiv
institutie/structura fard personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea sau sub
autoritatea entitatii publice.
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» Compartiment de specialitate - este structura internd ( facultate, departament, directie,

serviciu) din cadrul autoritatii contractante care:

= constatd si formuleaza nevoia concreta de produse, servicii sau lucrari;

» determina specificatiile tehnice si functionale necesare;

= estimeazd cantitdti si valori aproximative;

* fundamenteaza necesitatea economica si operationald a achizitiei;

» intocmeste Referatul de necesitate si, dupa caz, Nota de fundamentare, care sunt

transmise compartimentului de achizitii pentru demararea procedurii.

Aceasta structurd nu deruleaza procedura de achizitie, ci furnizeaza datele si documentele
care stau la baza initierii si fundamentarii procedurii.

» Comise de evaluare a ofertelor - persoane nominalizate prin decizia ordonatorului de credite
cu atributii privind desfasurarea procesului de evaluare a ofertelor.

» Contract de achizitie publicd - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, Tncheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai
multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.

» Documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile
si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa,
corectd si explicita cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si
modul de desfagurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul
descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile.

» Document al achizitiei - anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum §i orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru
a descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire

* DUAE - documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeand, constand in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si
selectie.

» Editie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

» Executant - calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte Intr-
un contract de executie de lucrari

» Furnizor - persoana fizica sau juridicd ce livreazd Universitatii bunuri sau presteazd un

anumit serviciu.

Lot - fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizat pentru

a adapta dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incat sa corespunda

mai bine nevoilor autoritdtii contractante, precum si capacitdtii intreprinderilor mici si

mijlocii, sau pe baze calitative, in conformitate cu diferitele meserii si specializari implicate,
pentru a adapta continutul contractelor individuale mai Indeaproape la sectoarele specializate

ale IMM.

Ofertant - orice operator economic care a depus ofertd in cadrul unei proceduri de atribuire.

Oferta - actul juridic prin care operatorul economie 131 manifestd vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizilie publicd; oferta cuprinde propunerea
financiara si propunerea tehnica.
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= Operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau

F 003.2010.Ed.3

grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piatd executarea de lucrari

si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere

temporara formata ntre doud ori mai multe dintre aceste entitati.

» Persoane cu functie de decizie - conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor

decizionale ale autoritafii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si

orice alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor

achizitiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire.

= Prestator - calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte Intr-

un contract de prestare de servicii.

» Procedurd de atribuire - procedurile de atribuire reglementate de Legea nr.98/2016 privind

achizitiile publice (actualizatd) art.68 alin (1) aplicabile pentru atribuirea contractelor de

achizitie publicad/ acordurilor-cadru sau organizarea concursurilor de solutii cu o valoare

estimatd egald sau mai mare decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din lege, sunt

urmatoarele: a) licitatia deschisd; b) licitatia restransd; c) negocierea competitiva; d) dialogul

competitiv; e) parteneriatul pentru inovare; f) negocierea fara publicare prealabild; g)

concursul de solutii; h) procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor

servicii specifice; 1) procedura simplificata

* Procedura operationald - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara

la nivelul unuia sau mai multor compartimente Universitate, fara aplicabilitate la nivelul

intregii entitati publice.

* Produse similare - acele produse care indeplinesc in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) sunt destinate unor utilizari identice sau similare;

b) fac parte din gama normald de produse care sunt furnizate/ comercializate de catre
operatori economici cu activitate constantd in sectorul respectiv

* Propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte

conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin RN

si/sau caietul de sarcini;

» Propunere tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din RN si NF si/sau caietul

de sarcini.

» Resurse - totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana, informationala si financiara,

necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

» Revizie procedurd - actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,

date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din

continutul procedurii.

» Sistemul electronic de achizitii publice — SEAP (SICAP) - desemneaza sistemul informatic

de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin

mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel

national.

» Subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie

publica si care executd si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucrarilor sau ale

constructiei ori Indeplinesc activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie

publica, raspunzand in fata contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor

necesare in acest scop.

Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV) - desemneaza nomenclatorul de referinta

in domeniul achizitiilor publice.
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= Zile - zilele calendaristice, 1n afara cazului in care se mentioneaza ca sunt zile lucratoare.

4.2 ABREVIERI

AC
ANI
CFPP
CNSC
CPV

DA
DGA
DUAE
H.G.
MEC
NF
OMFP
OSGG
ouaG
PAAP
PO
RN
SAA
SEAP
SFC
TVA
UVT

Autoritate Contractanta

Agentia Nationala de integritate

Controlul Financiar Preventiv Propriu
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
Vocabularul Comun al Achizitiilor Publice (Common Procurement
Vocabulary)

Documentatia de Atribuire

Directia Generala Administrativa

Document Unic de Achizitie European
Hotarare de Guvern

Ministerul Educatiei si Cercatarii

Nota de fundamentare (anexa la RN)

Ordinul Ministrului Finantelor Publice
Ordinul Secretariatului General al Guvernului
Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Programul anual al achizitiilor publice
Procedura Operationala

Referat de necesitate

Serviciul Achizitii $i Aprovizionare

Sistemul Electronic de Achizitii Publice
Serviciul Financiar Contabilitate

Taxa pe Valoare Adaugata

Universitatea ”Valahia” din Targoviste

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI

(1) Prezenta PO asigura cadrul organizatoric si metodologia unitard privind organizarea si
realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica/ acordurilor-cadru cu o
valoare estimata egald sau mai mare decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016
privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare (praguri pana la care AC poate
achizitiona direct produse, servicii sau lucrari).
(2) AC desfasoara procedura simplificatd cu respectarea principiilor prevazute la art.2 alin (2)
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare:

AN

F 003.2010.Ed.3

nediscriminarea;
tratamentul egal;
recunoasterea reciproca;
transparenta;
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V' proportionalitatea;

v’ asumarea raspunderii.

(3) Procedura simplificatd reprezintd procedura de atribuire a contractului de achizitie publica
de produse/servicii/lucrari la care orice operator economic interesat are dreptul de a depune
oferta.
(4) Procedura simplificatd se inifiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de
participare, insotit de documentatia de atribuire aferenta.

Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritafii
contractante;

b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-
cadru;

¢) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeaza sa fie furnizate/prestate/
executate si codul/codurile CPV;

d) valoarea estimata;

e) cantitatea de produse care trebuie furnizata, daca este cazul,

f) sursa de finantare;

g) termenul-limita de primire a ofertelor;
perioadd de depunere a ofertelor, a mijloacelor electronice, din motive tehnice imputabile
operatorului SEAP;

1) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

j) perioada de timp 1n care ofertantul trebuie sa is1 mentina oferta valabila;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.
(5) Universitatea ,,valahia” din Targoviste in calitate de AC are obligatia:

e de a stabili perioada de depunere a ofertelor, in functie de complexitatea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru si de cerintele specifice, astfel Incat operatorii
economici interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru
elaborarea ofertelor si pentru pregatirea documentelor de calificare si selectie, dacd sunt
solicitate prin documentele achizitiei;

e de a acorda oricarui operator economic interesat dreptul de a solicita clarificari privind
documentatia de atribuire;

e de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice
clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie si depaseascd, de reguld, doua zile
lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic;

e de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fara a dezvalui identitatea
solicitantilor;

(6) Universitatea ,,valahia” din Targoviste in calitate de AC are dreptul:

e de a prelungi, prin publicarea unei anunt de tip eratd in SEAP, perioada stabilita pentru
depunerea ofertelor, in cazul in care raspunsul la solicitarile de clarificari modifica
documentatia de atribuire;

e de a aplica procedura simplificatd prin mijloace electronice, situatie in care numai
operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune oferta.

(7) Prin exceptie de la prevederea anterioara, UVT nu utilizeaza mijloacele electronice pentru
derularea procedurii de atribuire simplificate atunci cand decide desfasurarea procedurii
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simplificate In mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si
evaluare ofertelor;
(8) UVT poate decide desfagurarea procedurii simplificate:
a) fie intr-o etapa;
b) fie in mai multe etape, care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea
ofertelor.

UVT decide desfasurarea procedurii simplificate Intr-o singura etapa sau in mai multe etape,
cu obligatia mentiondrii In anuntul de participare.
(9) UVT nu utilizeazd mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire
simplificate, atunci cand decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape, care
presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.Dacad nu utilizeaza
mijloacele electronice, nu se aplica prevederile in care se specifica utilizarea SEAP-ului ca mijloc
de comunicare in procesul de evaluare a ofertelor, se va utiliza comunicarea prin fax, posta, e-
mail etc., cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a datelor.

5.1.1. Desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa
(1) UVT trebuie sa aibd in vedere ca perioada minimd, intre data transmiterii anuntului de
participare la procedura simplificata si data limita de depunere a ofertelor, este de cel putin:

e 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizifie publica
de servicii sau produse;

e zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
produse de complexitate redusa;

e 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica
de lucrari.

(2) In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrati in mod corespunzitor de citre AC, face
imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, aceasta poate stabili o perioadd redusa
pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

e 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv
transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizifie
publica de servicii sau produse;

e 97zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

(3) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica in cadrul procedurii de atribuire numai criterii
de calificare si selectie referitoare la:

a) motive de excludere a candidatului/ofertantului;

b) capacitatea candidatului/ofertantului.

(4) In cazul in care autoritatea contractanta solicita indeplinirea de citre ofertanti a unor criterii
de calificare, aceasta are obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la forma si
conditiile 1n care se demonstreazad indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii.
(5) Autoritatea contractantd nu are dreptul sd solicite modificarea, iar operatorul SEAP nu are
dreptul sa modifice informatiile de natura sa afecteze functionarea sistemului informatic si/sau
desfasurarea procedurii.

(6) In situatia in care se constati erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute mai sus,
autoritatea contractantd are obligatia de a dispune anularea procedurii de atribuire, considerandu-
se, implicit, ca se Indeplinesc conditiile prevazute la art. 212 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016
cu modificarile si completarile ulterioare.
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(7) Operatorul economic are obligatia de a transmite oferta numai in format electronic, precum
si de a completa DUAE prin intermediul SEAP péana la data si ora-limitd de depunere a ofertelor
prevazute in anuntul de participare.Valoarea totald a propunerii financiare se cripteaza in SEAP.
(8) Oferta va fi semnata cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat
de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii si incarcatd in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici
inregistrati.

(9) Operatorul economic (OE) are obligatia:

e de a se inregistra in SEAP;

e de atransmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, in format electronic, numai pana
la data si ora limita de depunere a acestora, prevazute in anunful de participare simplificat;

e de a depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa UDJG pana la data si
ora-limitd de depunere, prevazute in anunful de participare simplificat, numai atunci cand
din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sd utilizeze mijloacele
electronice;

e de a semna cu semnaturd electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de
un furnizor de servicii de certificare acreditat, toate documentele incarcate in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic;

e de a depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazuta in anuntul
de participare simplificat pana la data si ora-limitd de depunere a ofertelor.

(10) Valoarea totala a propunerii financiare se cripteaza in SEAP.

(11) Toate documentele de fundamentare a valorii prevazute mai sus se depun prin mijloace
electronice, fiind incércate intr-o sectiune dedicata a portalului SEAP, iar continutul acestora este
vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare

(12) In situatia in care , dupa publicarea anuntului de participare simplificat, UVT nu utilizeazi,
din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, mijloace electronice pentru derularea
procedurii de atribuire, comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele, organizandu-se
in acest sens o sedintd de deschidere a ofertelor.

(13) In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu
exceptia celor pentru care nu a fost prezentatda dovada constituirii garantiei de participare.

(14) Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de
evaluare, in care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale
constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul,
consemnandu-se totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

(15) Reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici participd la sedinta de
deschidere, numai atunci cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa
utilizeze mijloacele electronice de depunere a ofertei.

(16) UVT are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-1 incarca in SEAP, in cel mult o
zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.
(17) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adoptd de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

(18) Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decat cea
precizatd in anunful de participare simplificat se returneaza fara a fi deschisd operatorului
economic care a depus-o.
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5.1.2. Desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape, care presupun atat
selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.
(1) Procedura se desfasoara in minim 2 etape:

e selectia candidatilor;

e evaluarea si negocierea ofertelor.
(2) UVT, denumitd in continuare AC, nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea
procedurii de atribuire simplificate, atunci cand aplica procedura simplificata in mai multe etape
care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.
(3) Daca AC decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect il precizeaza
in anunful de participare simplificat.
(4) AC trebuie sa aiba in vedere ca perioada minima, intre data transmiterii in SEAP a anuntului
de participare la procedura simplificata si data limita de depunere a ofertelor, este cu cel putin 10
zile inainte de data limitd pentru depunerea solicitarilor de participare.

In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de produse
de complexitate redusa, perioada minima este de cel putin 6 zile.

In cazul in care o situatie de urgentii, demonstrati in mod corespunzitor de citre AC,
face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, AC poate stabili o perioada redusa
pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

e 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv
transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica
de servicii sau produse;

e 97zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

5.1.3. Selectia candidatilor

(1) In aceastd prima etapa, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicand in acest
scop numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare.Daca AC decide sa solicite
criterii de calificare si selectie, cerintele sunt aceleasi cu cele de la prima etapa - desfasurarea
procedurii simplificate intr-o etapa.

(2) Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un
raport intermediar, care se aproba de catre conducatorul AC.Raportul intermediar se introduce in
SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica
extinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;
(3) Dupa aprobarea raportului intermediar, AC are obligatia de a comunica candidatilor
rezultatul etapei de selectie.

(4) AC are obligatia de a transmite simultan tuturor candidatilor selectati o invitatie de
participare la etapa a doua.

5.1.4. Comisia de evaluare

(1) Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele, la data, ora si adresa indicate in
anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedintd de deschidere a ofertelor.

(2) Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor. In cadrul sedintei
de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor pentru care
nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare.

(3) Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de
evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedinta, in
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care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la

deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul, consemnandu-se

totodata lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

(4) AC are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor

economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in SEAP, in cel mult o

zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

(5) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupd caz, cu privire la evaluarea

ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de

deschidere a ofertelor.

(6) Oferta depusa dupa data si ora-limitd de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decat cea

precizata in anuntul de participare se returneaza fard a fi deschisa operatorului economic care a

depus-o.

(7) Comisia de evaluare, are obligatia:

e de a analiza si de a verifica fiecare oferta, atat din punctul de vedere al elementelor tehnice
propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica;

e in urma finalizarii fiecdreia dintre fazele de verificare prevazute (tehnic si financiar), sa
introduca in SEAP rezultatul admis/respins, s comunice motivele de respingere ofertantilor
respinsi, sa deschida in SEAP sesiunea pentru prezentarea documentelor-suport aferente
DUAE depuse de ofertantul de pe primul loc, precum si sa acorde un termen de raspuns.

(8) Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de catre conducatorul

AC. Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,

semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor

de servicii de certificare acreditat. Raportul procedurii este intocmit in termen de maxim 20 de
zile lucratoare de la data-limita de depunere a ofertelor.

(9) In cazuri temeinic justificate si cu aprobarea conducatorului autoritatii contractante, termenul

de intocmire a raportului procedurii sau a raportului intermediar se poate prelungi o singura data,

cu un termen ce nu poate depdsi 15 zile lucratoare.

(10) Dupa aprobarea raportului, AC are obligatia informarii ofertantilor cu respectarea

prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice , cu

modificarile ti completarile ulterioare.

(11)  Inurma finalizarii procedurii simplificate, AC are obligatia de a publica in SEAP un anunt

de atribuire 1n termen de 15 zile de la data incheierii contractului de achizitie publica/acordului-

cadru, precum si orice modificare a contractului/acordului-cadru.

5.1.5. Reguli de evitare a conflictului de interese

(1) Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, AC are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitarii
denaturdrii concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

(2) Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului AC sau ai unui
furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele AC, 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 element care
compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

(3) Reprezinta situatii potential generatoare de conflict de interese orice situatii care ar putea
duce la aparitia unui conflict de interese:
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a) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a
persoanelor care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/candidati, terti sustindtori sau subcontractan{i propusi ori a persoanelor care fac parte
din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti/candidati, terti sustintori ori subcontractanti propusi;

b) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei
persoane care este sot/sotie, rudd sau afin, pand la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac
parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti/candidati, terti sustinatori ori subcontractanti propusi;

¢) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei
persoane despre care se constatd sau cu privire la care existd indicii rezonabile/informatii
concrete ca poate avea, direct ori indirect, un interes personal, financiar, economic sau de alta
naturd, ori se afld intro alta situatie de naturd sa 1i afecteze independenta si impartialitatea pe
parcursul procesului de evaluare;

d) situatia in care ofertantul individual/ofertantul asociat/candidatul/subcontractantul
propus/tertul sustinator are drept membri in cadrul consiliului de administratie/organului de
conducere sau de supervizare §i/sau are actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt
sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afld in relatii comerciale cu
persoane cu functii de decizie in cadrul AC sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in
procedura de atribuire;

e) situatia in care ofertantul/candidatul a nominalizat printre principalele persoane
desemnate pentru executarea contractului persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la
gradul al doilea inclusiv ori care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in
cadrul AC sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire.

(4) In sensul dispozitiilor literei d), prin actionar sau asociat semnificativ se intelege persoana
care exercitd drepturi aferente unor actiuni care, cumulate, reprezinta cel putin 10% din capitalul
social sau 1i conferd detinatorului cel putin 10% din totalul drepturilor de vot in adunarea
generala.

(5) Ofertantul declarat castigator cu care AC a Incheiat contractul de achizitie publicd nu are
dreptul de a angaja sau incheia orice alte intelegeri privind prestarea de servicii, direct ori
indirect, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica, cu persoane fizice sau juridice
care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor
depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori angajati/fosti angajati ai AC sau ai furnizorului
de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire cu care AC /furnizorul de servicii de
achizitie implicat in procedura de atribuire a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului de achizitie publica, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la incheierea
contractului, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului respectiv.

(6) In cazul in care AC identifica o situatie potential generatoare de conflict de interese, aceasta
are obligatia de a Intreprinde orice demersuri necesare pentru a stabili daca situatia respectiva
reprezintd o situatie de conflict de interese si de a prezenta candidatului/ofertantului aflat in
respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia AC, sunt de natura sa duca la un conflict
de interese. In acest caz, AC solicitad candidatului/ofertantului transmiterea punctului sdu de
vedere cu privire la respectiva situatie. In cazul in care, in urma aplicarii dispozitiilor mentionate
anterior, AC stabileste ca exista un conflict de interese, aceasta 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 afectata
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impartialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului/candidatului aflat in relatie
cu persoanele cu functii de decizie din cadrul AC.

(7) AC precizeaza in documentele achizitiei numele persoanelor cu functii de decizie in cadrul
autoritafii contractante sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de
atribuire.

(8) AC publicd prin mijloace electronice denumirea si datele de identificare ale
ofertantului/candidatului/ subcontractantului propus/tertului sustinator, in termen de maximum 5
zile de la expirarea termenului-limitd de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu
exceptia persoanelor fizice, in cazul carora se publica doar numele.

5.1.6. Documentatia de atribuire (DA)
(1) DA este alcatuita din:

a. DUAE si instructiunile catre ofertanti/candidati;

b. caietul de sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil in cazul

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

c. proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

d. formulare si modele de documente.
(2) DA contine orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a asigura
ofertantului/candidatului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de
aplicare a procedurii de atribuire.

5.1.7. Selectia candidatilor

(1) In aceasta primi etapi, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicand in acest
scop numai criteriile de selectie prevazute In anuntul de participare simplificat.

(2) Daca AC decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta poate solicita, cerintele
fiind aceleasi cu cele de la etapa 1 desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa.

(3) Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport
intermediar, care se aproba de catre Rectorul Universitatii ,,valahia” din Targoviste.

(4) Raportul intermediar se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de
un furnizor de servicii de certificare acreditat.

(5) Dupa aprobarea raportului intermediar, comisia de evaluare are obligatia de a comunica
candidatilor rezultatul etapei de selectie. AC, are obligatia de a transmite simultan tuturor
candidatilor selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

5.1.8. Evaluarea si negocierea ofertelor

(1) AC nu are dreptul de a invita n etapa a doua un operator economic care nu a depus o solicitare
de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

(2) Sistemul informatic permite doar candidatilor selectati in etapa anterioara sa depuna oferte in
cadrul etapei a doua a procedurii.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1 Lista documentelor utilizate
e Referatul de necesitate;
e Anuntul de participare simplificat
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e Documentatia de atribuire Intocmita conform legislatiei aplicabile si generate de SEAP;
Documentele de calificare si selectie, inclusiv DUAE si documentele justificative
aferente;

Oferta

Solicitarile de clarificari si raspunsurile transmise in cadrul procedurii;

Procesul-verbal al sedintelor de evaluare;

Raportul procedurii, care consemneazad desfasurarea si rezultatele evaluarii ofertelor;
Comunicarile privind rezultatul procedurii, transmise ofertantilor;

Contractul de achizitie publica sau, dupa caz, acordul-cadru;

Documentele privind constituirea garantiei de buna executie, daca este cazul.

5.2.2 Provenienta, continutul si rolul documentelor utilizate:
5.2.2.1. Anuntul de participare simplificat
Continut:
e denumirea si datele de identificare ale autoritatii contractante;
o obiectul achizitiei si codul CPV;
o valoarea estimat3;
o criteriul de atribuire;
o termenul-limitd de depunere a ofertelor;
e modalitatea de transmitere a ofertelor (SEAP).
Rol: Asigura publicitatea si transparenta procedurii, informand operatorii economici cu privire
la initierea achizitiei.

5.2.2.2. Referatul de necesitate este elaborat de compartimentul care a identificat necesitatea, ste
documentul intern prin care se fundamenteaza initierea unei achizitii publice, justificand
necesitatea, oportunitatea si legalitatea acesteia.
Continut:

o descrierea necesitatii care determina achizitia;

e obiectul achizitiei si codul CPV;

o valoarea estimata si modul de determinare a acesteia;

o sursa de finantare;

e incadrarea achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

e propunerea tipului de procedura aplicabile;

o termenul estimat pentru realizarea achizitiei;

e compartimentul solicitant si responsabilitatile aferente.
Rol: Referatul de necesitate std la baza deciziei de initiere a procedurii de achizitie, asigura
fundamentarea economica si tehnicd a achizitiei si constituie un instrument esential de control
intern si audit, demonstrand utilizarea eficienta si justificata a fondurilor publice alaturi de
Documentul de fundamentare.

5.2.2.3. Documentatia de atribuire (DA) este pachetul de documente pe care o autoritate
contractantd il pune la dispozitia operatorilor economici atunci cand initiaza o procedura de
achizitie publicd. DA asigurd transparenta procedurii, daranteaza tratamentul egal al ofertantilor,
permite depunerea unor oferte comparabile si conforme.
DA include:
I.Fisa de date a achizitiei, ce cuprinde detalii specifice privind cerintele achizitiei;
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Continut:

o tipul procedurii si baza legala;
o criterii de calificare si selectie;
o criteriul de atribuire si factorii de evaluare;
e termene procedurale;
e cerinte privind garantiile.
Rol: Ghideaza operatorii economici in intocmirea ofertelor si stabileste regulile de evaluare.

II. Caietul de sarcini, care contine descrierea tehnica a obiectului contractului;
Continut:

o descrierea tehnica detaliatd a obiectului achizitiei;

o cerinte functionale si/sau de performanta;

o standarde aplicabile;

e conditii de livrare sau executie.
Rol:
Defineste necesitatea autoritatii contractante si asigurd o evaluare obiectiva a ofertelor.

I11. Proiectul de contract, in care sunt prevazute clauzele contractuale obligatorii;
Continut:

e obiectul si durata contractului;
o drepturile si obligatiile partilor;
o clauze de platd, penalitati, reziliere;
e conditii de modificare a contractului.
Rol: Asigurd securitatea juridica si claritatea relatiei contractuale.

IV. Formulare si modele de documente, necesare pentru elaborarea si depunerea ofertelor;
Continut:

o formulare de oferts;
e declaratii pe propria raspundere;
e modele de garantii;
« DUAE.
Rol: Standardizeaza documentele depuse si reduce riscul de erori formale.

5.2.2.4. Documentele de calificare si selectie

Continut:
e DUAE;
e documente justificative privind capacitatea tehnica, profesionala si economica;
e certificate si autorizatii, dupd caz.

Rol: Permit verificarea eligibilitatii si capacitdtii operatorilor economic

5.2.2.5. Oferta OE
a) Propunerea tehnica
Continut:
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o modul de Indeplinire a cerintelor din caietul de sarcini;
o descrierea solutiei tehnice.
Rol: Demonstreaza conformitatea tehnica a ofertei.
b) Propunerea financiara
Continut:
o pretul total si detalierea costurilor;
 eventuale reduceri sau conditii financiare.
Rol: Permite evaluarea eficientei economice a ofertei.

5.2.2.6. Solicitarile de clarificari si raspunsurile
Continut:
o intrebdri formulate de ofertanti sau de autoritatea contractanta;
e raspunsuri oficiale publicate in SEAP.
Rol: Asigura corecta intelegere a documentatiei si tratamentul egal al ofertantilor.

5.2.2.7. Procesele-verbale ale sedintelor de evaluare sunt documente oficiale intocmite de
comisia de evaluare, pe parcursul derulirii procedurii de achizitie publica, inclusiv in
cadrul procedurii simplificate.
Continut:

o data si locul desfasurarii sedintei;

e componenta comisiei de evaluare si eventualii experti cooptati;

 ordinea de zi a sedintei;

o ctapele procedurii analizate (deschiderea ofertelor, evaluarea documentelor de calificare,

evaluarea propunerilor tehnice si financiare);

e constatari privind conformitatea ofertelor;

o solicitarile de clarificari formulate si raspunsurile primite;

o deciziile adoptate de comisia de evaluare;

o semnaturile membrilor comisiei.
Rol:
Procesele-verbale ale sedintelor de evaluare:

e documenteaza desfasurarea cronologicd si obiectiva a evaluarii ofertelor;

e asigura trasabilitatea deciziilor luate de comisia de evaluare;

e constituie probe justificative in cazul controalelor, auditului intern sau contestatiilor;

e stau la baza Intocmirii raportului procedurii.

In practica, ele reprezintd dovada formala ca evaluarea ofertelor s-a realizat cu respectarea

principiilor legalitatii, transparentei si tratamentului egal.

5.2.2.8.Raportul procedurii
Continut:
e ctapele procedurii;
e modul de evaluare a ofertelor;
o oferta castigatoare si justificarea alegerii.
Rol: Constituie documentul central de fundamentare a deciziei de atribuire.

5.2.2.9.Comunicarile privind rezultatul procedurii
Continut:
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o informarea ofertantilor cu privire la rezultatul procedurii;
e motivele respingerii ofertelor.
Rol: Asigura transparenta decizionala si dreptul la contestare.

5.2.2.10. Contractul de achizitie publica
Continut:
o forma finala a contractului semnat;
o anexele acestuia.
Rol: Materializeaza rezultatul procedurii de achizitie si permite executarea contractului.

5.2.2.11. Documentele privind constituirea garantiei de buna executie
Continut:
e dovada constituirii garantiei de buna executie, sub forma:
v' scrisorii de garantie bancara,
v instrumentului de garantare emis de o societate de asigurari;
v retinerilor succesive din sumele datorate, daca este prevazut in documentatia de
atribuire;
o valoarea garantiei, exprimata procentual din valoarea contractului, conform prevederilor
legale;
o perioada de valabilitate a garantiei;
o conditiile de executare a garantiei,
o datele de identificare ale partilor implicate.
Rol: Documentele privind garantia de buna executie:
e asigura protectia intereselor autoritatii contractante in cazul neindeplinirii sau
indeplinirii necorespunzatoare a obligatiilor contractuale;
e reprezintd un mecanism de diminuare a riscului contractual;
e conditioneaza semnarea si intrarea in vigoare a contractului;
» constituie documente justificative esentiale in activitatea de control financiar, audit
intern si audit extern.
Documentele privind constituirea garantiei de bund executie sunt intocmite dupa atribuirea
contractului de achizitie publica si au rolul de a garanta indeplinirea corespunzatoare a obligatiilor
contractuale de catre contractant.

5.3. RESURSELE NECESARE

5.3.3. Resurse materiale:

e calculatoare/ acces nelimitat la internet

e Dbirotica si consumabile
5.3.4. Resurse umane

e personalul din cadrul BAA cu responsabilitati in derularea procedurilor de achizifii
5.3.5. Resurse financiare

Resursele financiare necesare pentru desfasurarea activitatilor sunt cuprinse n bugetul de

venituri si cheltuieli aprobat in cadrul UVT
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5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.3. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) In vederea realizarii achizitiei prin procedura simplificati , compartimentul care a identificat al
necesitatea achizitinarii produselor/serviciilor/lucrarilor elaboreaza si transmite spre avizare la SAA
referatul de necesitate, insotit de Nota de fundamentare.

(2) SAA inregistreaza si avizeaza RN si 1l transmite spre avizare Serviciului Financiar-
Contabilitate, DGA si aprobare Rectorului Universitatii.

(3) O data referatul avizat si aprobat SAA intocmeste Documentul de fundamentare (partea A)
pe care il transmite la completat si avizat Serviciului Financiar-Contabilitate si la aprobat
Rectorului Unuiversitatii.

(4) SFC completeaza partea B a Documentului de fundamentare si avizeaza documentul.

(5) Dupa ce Documentul de funadamentare a primit toate avizele si aprobarile SAA demareaza
procesul de achizitie publica utilizand procedura simplificata.

(6) SAA elaboreaza cu participarea compartimentului care a identificat necesitatea si incarca in SEAP
, DA.

(7) Comisia de evaluare a ofertelor isi desfasoard activitatea conform atributiilor legale de la
deschiderea ofertelor, comunicarea cu ofertantii ( clarificari) si elaborarea Raportului procedurii.

(8) Comisia de evaluare finalizeazad Raportul procedurii, in care sunt consemnate rezultatele
evaluarii ofertelor, oferta declarata castigatoare si justificarea deciziei de atribuire.

(9) Raportul procedurii este transmis spre avizare compartimentelor competente si spre aprobare
ordonatorului de credite, conform reglementarilor interne ale Universitatii.

(10)  Dupa aprobarea Raportului procedurii, SAA transmite prin SEAP comunicarile privind
rezultatul procedurii tuturor operatorilor economici participanti, cu respectarea termenelor legale.
(11)  Se asigura respectarea termenului legal de asteptare (standstill), in vederea exercitarii
dreptului de a formula contestatii, in conditiile legii.

(12) In lipsa contestatiilor sau dupi solutionarea definitivi a acestora, SAA solicita
operatorului economic declarat castigator constituirea garantiei de buna executie, conform
prevederilor documentatiei de atribuire.

(13)  Operatorul economic castigitor transmite documentele privind constituirea garantiei de
bund executie, care sunt verificate de SAA si avizate de Serviciul Financiar-Contabilitate, dupa
caz.

(14)  SAA intocmeste forma finald a contractului de achizitie publica, in conformitate cu oferta
castigatoare si cu clauzele prevazute in proiectul de contract.

(15)  Contractul de achizitie publica este supus avizarii juridice si avizarii CFPP , semnat de
citre Directorul Economic si Directorul General Administrativ, si este transmis spre aprobare
si semnare Rectorului Universitatii.

(16) Dupa semnare, contractul este transmis operatorului economic pentru contrasemnare, iar
un exemplar este Inregistrat in evidentele AC.

(17) SAA asigura publicarea anuntului de atribuire in SEAP, in termenul legal, si arhivarea
documentatiei procedurii de achizitie.

5.4.4. Valorificarea rezultatelor activitatii

Prin desfasurarea activitatii procedurale este asigurata atingerea obiectivelor din cadrul U.V.T.
in conformitate cu un cadru unitar de aplicare a legislatiei si asigurd functionarea in conditii
optime a UVT.
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6. RESPONSABILITATI

6.1 Rectorul UVT
a) emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a ofertelor si stabilirea
atributiilor comisiei de evaluare;
b) semneaza contractul de achizitie publica numai dupa ce a fost avizat de compartimentul
juridic si dupa ce a primit viza de control financiar preventiv.

6.2 Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice

a) verifica existenta in PAAP a achizitiei care urmeaza sa fie atribuita;

b) elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de achizitie publica,
pentru stabilirea procedurii de atribuire;

c) verifica existenta surselor de finantare pentru achizifia respectiva,

d) participd la elaborarea caietului de sarcini;

e) stabileste clauzele contractuale;

f) stabileste criteriile de calificare si selectie;

g) stabileste in conformitae cu legislatia aplicabila si cu aplicarea principiului
proprtionalitatii si nediscrimindrii cuantumul garantiei de participare;

h) elaboreaza si completeaza fisa de date a achizitiei;

1) stabileste formularele si modelele care vor fi atagate documentatiei de atribuire;

j) Transmite catre SEAP pentru publicare anuntului de participare la procedura
simplificatd si data limita de depunere a ofertelor este de cel putin:

c) 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
servicii sau produse;

d) 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
produse de complexitate redusa;

e) 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
lucrari.

k) transmite in SEAP, in cazul unei situatii de urgenta, demonstrata in mod
corespunzator imposibilitatea respectarii perioadelor prevazute anterior, autoritatea
stabilind o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu
poate fi mai mica de:

f) 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv
transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica
de servicii sau produse;

g) 9 zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

1) transmite In SEAP, daca este cazul, erata la anuntul de participare ce
modifica/completeazad informatiile publicate in anuntul de participare;

m) transmite in SEAP documentatia de atribuire si declaratia pe propria raspundere a
reprezentantului legal ce va contine datele de identificare AC. Acest document nu are
caracter de document public;

n) transmite, operatorului economic, informatiile suplimentare cu privire la solicitérile de
clarificare privind documentatia de atribuire;

0) notifica rezultatul evaluarii ofertelor, catre toti participantii care au depus oferte;

p) Intocmeste si supune aprobarii Raportul procedurii de atribuire;
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q) transmite spre publicare anuntul de atribuire, in cel mult 15 zile de la data Incheierii
contractului de achizitie publica/acordului-cadru in urma finalizarii procedurii de
atribuire, conform Art.105 din H.G. nr. 395/2016;

r) 1Intocmeste, in 3 exemplare, documentul constatator care contine informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si:

v’ elibereaza un exemplar operatorului economic;

v" depune un exemplar la dosarul achizitiei publice;

v publicd un exemplar in SEAP, dupi expirarea termenelor de contestare prevazute de
Legea nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu
prevederile art.166 alin. (5) din H.G. nr. 395/2016, modificat prin H.G. nr. 866/2016.

s) 1Intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele care au condus la
atribuirea contractului de achizitie publica

6.3 Compartimentul de specialitate care solicita achizitia
a) participd la elaborarea caietului de sarcini;
b) stabileste criteriile de calificare si selectie referitoare la situatia economica si financiara
sau la capacitatea tehnica si/sau profesionala.
c) urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza receptiile partiale;

6.4 Comisia de evaluare a ofertelor

a) Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, dacd este cazul;

a) 1si declara confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea conflictul de interese;

b) primeste ofertele depuse de operatorii economici;

c) deschide ofertele depuse, le examineaza si le evalueaza, pentru stabilirea ofertei
castigatoare;

d) stabileste oferta castigatoare in termen de 20 de zile de la data deschiderii ofertelor, pe
baza criteriului de atribuire precizat in invitatia de participare si In documentatia de
atribuire;

e) Intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

f) anuleaza procedura daca nu au fost depuse oferte admisibile;

g) intocmeste Raportul de evaluare al ofertelor

6.5. Oficiul Juridic
- analizeaza si avizeaza din punct de vedere juridic proiectul de contract de achizitie publica.

6.6. Persoana desemnata cu acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
- exercita controlul financiar preventiv propriu si acorda viza proiectului contractului de
achizitie directa.

6.7. Director DEGR
- semneaza contractul de achizitie numai dupa ce a fost avizat de compartimentul juridic si a
primit viza de control financiar preventiv propriu.

6.8. Director General Administrativ
- semneaza contractul de achizitie numai dupa ce a primit semnatura directorului DEGR.
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6.9. Operatorul economic
a) constituie garantia de buna executie;
b) semneaza contractul
c) indeplineste obligatiile stabilite prin contract.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Nr. Pastrare/ Arhivare/
Cod formular Denumirea documentului Elaborare Aprobare exemplare/ | Perioada de Perioada de
Format pastrare arhivare
Compartiment Conform
F 166.2010 Referatul de necesitate ompartime Rector 1 5 ani Nomenclatorului
de specialitate o
arhivistic UVT
Decizia de constituire a Conform
- comisiei de evaluare a Rector Rector 1 Sani Nomenclatorului
ofertelor arhivistic UVT
Conform
F 884.2026 Strategia de contractare SAA Rector 1 Sani Nomenclatorului
arhivistic UVT
8. ANEXE
Anexa 1 Referatul de necesitate (F 166.2010.Ed. 5)
Anexa2 Decizia de numire a comisiei de evaluare a ofertelor
Anexa3  Strategia de contractare (F 884.2026.Ed.1)
Anexa 4 Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr Data | Revizia | Simbol Semnitura
* | Editia i e Data reviziei Pag. Descriere modificare conducitorului
crt. editiei revizie q q
i compartimentului
1. 1 30.11.2023 0 - - - Elaborare initiala (editial)
2. 2 15.02.2024 0 - - - Elaborare editia 2 in conformitate cu
noile prevederi legislative
3. 3 10.01.2026 0 - - -

Elaborarea editia 3 in conformitate
cu structura organizatorica si cu
noile prevederi legislative Ordin

1140/2025
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FORMULAR DE DIFUZARE
Ex.* Data Data
) Facultatea/Departamentul difuzarii* Nume/prenume” Semniitura” o
nr. q retragerii
(e-mail)
1 2 3 4 5 6
L Serv1c%u.1 Achizitii si Ing. Dobrescu Marilena Corina
Aprovizionare
2. Serv1c%u.1 Achizitii si Ing Toader Ton
Aprovizionare

3. Director DTA Ing. Ilie Ion
4. Serviciul Tehnic si Investitii Ec. Manolache Claudiu
5. Serviciul Gestiune Patrimoniu Ec. Manolache Claudiu
6. Director DEGR Ec.dr. Diaconeasa Aurora
7.

Serviciul Financiar-

Contabilitate

Ec. Caruntu Mihaela

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

= prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in
activitatea descrisa de procedura;
= prin publicare, pe site-ul UVT/intranet
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*

Compartiment

Conducitor compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept

Nume si prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura Data

Observatii

Semnaitura

Data

1

2

3

4 5

6

7

Serviciul Achizitii si Aprovizionare

Ing. Dobrescu Marilena
Corina

Serviciul Tehnic si Investitii

Ec. Manolache Claudiu

Serviciul Gestiune Patrimoniu

Ec. Manolache Claudiu

Director DEGR

Ec.dr. Diaconeasa Aurora

Director DTA

Ing. Ilie Ion

Director General Administrativ

Conf. univ. dr.ing. Tulian Nicolae
UDROIU

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.

F 6012.2018.Ed.2
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Anexa 1
(F 166.2010.Ed. 5

UNIVERSITATEA VALAHIA din TARGOVISTE

EMITENT:
Denumire Grant/Proiect, Numar contract:
Numar ‘ Data ‘

AVIZAT AVIZAT AVIZAT APROBAT
S.AA. S.F.C. D.G.A. RECTOR
Valoarea estimati a achizitiei este de [

Referat de necesitate si oportunitate privind achizitia de*

| produse | | servicii | ] lucrari | ]

Subsemnata/ul.......ccccccceeevvviveeeeeiinnnn. , salariat al UVT 1In cadrul ..o, , in functia

Pentru buna desfagsurare a activitatii In cadrul Universitatii Valahia din Targoviste, este necesara
achizitionarea ..........c.cccevevvveenveneneennne.
Va rog sa aprobati achizitionarea urmatoarelor:

| produse | | servicii | ] lucrari | ]
Nr. Denumire produs/serviciu/lucrare UM. | Cant. Pret Valoare
Crt. unitar cu estimata
TVA inclusiv TVA
1
2
3
4
5
6
TOTAL
Sursa de finantare:
Venituri UVT | | Grant/Proiect** | | Sponsorizari | | Alte surse | |

AVIZAT,
Presedinte Senat/Director C.S.U.D./Decan/Director de proiect/Director Directie/Sef Serviciu/Sef Birou/Sef

Compartiment

Solicitant,

(*) - Referatul de necesitate nu reprezinta o angajare efectiva a unei cheltuieli, el este fundamentat de catre Programul
anual de achizitii ...... Achizitiile se vor desfasura doar pe baza propunerii de angajare a unei cheltuieli si cu
identificarea surselor de finantare.

(**) - Mentionez ca produsele de mai sus vor fi utilizate doar pentru realizarea obiectivelor contractului de cercetare
si reprezinta cheltuieli eligibile in conformitate cu devizul aprobat.
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Anexa 2
DECIZIE

privind constituirea comisiei de evaluare pentru atribuirea contractului/incheiere acord-cadru
13 bl

(obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru)
prin procedura

(denumire procedura)
Nr. / Data / /

in temeiul
- art. 126 din HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Legea nr. 98/2016,

- art. din privind organizarea si
functionarea
(denumire autoritate contractanta)
Avand in vedere prevederilor ........... art. din
Conducatorul autoritatii contractante
DECIDE
Art.1 — Se constituie comisia de evaluare pentru atribuirea contractului /contractelor de achizitie

113

publicéd/incheiere  acord-cadru ”(denumire  contract/acord-cadru) prin  procedura
(denumire procedurd, avand urmdtoarea componenta):

- — presedinte
- — membru
- — membru
Membrii de rezerva: 1.....................
2
Art.3 — Directia /compartimentul/biroul raspunde de aducerea la indeplinire a prezentului

ordin/decizie.

(semnatura autorizatd)
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Anexa 3(F 884.2026.Ed.1)

STRATEGIA DE CONTRACTARE

In conformitate cu art. 9 alin. (2) din 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,
»wStrategia de contractare este un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimata egala sau mai mare decdt pragurile
valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiata de autoritatea contractantd si este obiect de evaluare a ANAP, in
conditiile stabilite la art. 23, odata cu documentatia de atribuire”.

Conform prevederilor art. 9 alin. (3) al aceluiasi act normativ, prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza
deciziile din etapa de planificare/pregatire a achizitiei In legatura cu aspectele detaliate mai jos, dupa cum urmeaza:

a) Relatia dintre obiectul, constriangerile asociate si complexitatea
contractului, pe de o parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate
contractanta pentru derularea activitatilor din etapele procesului de
achizitie publica, pe de alta parte

b) Procedura de atribuire aleasa, precum simodalititile speciale de atribuire a contractului de achizitie publica
asociate, daca este cazul

e Procedura de atribuire aleasa:

d) Mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in
cadrul acestuia, masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor
contractuale

e mecanismele de plata in cadrul contractului

o alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de gestionare a acestora

e stabilirea penalititilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a
contractului/acordului-cadru, precum si orice alte elemente legate de
obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanta si/sau
indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei
publice in care activeazi autoritatea contractanta

Modalitatea de estimare a valorii:

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile
previzute la art. 69 alin. (2)-(5) din Lege si, dupa caz, decizia de a
reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe
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loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriul
de atribuire si factorii de evaluare utilizati

e justificdrile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69 alin. (2)-(5) din Lege si,
dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii

o criteriile de calificare privind capacitatea

Situatia personala a candidatului sau ofertantului:

Cerinta Motivatie alegere cerintd minima de calificare

Capacitatea de exercitare a activititii profesionale:

Cerinta Motivatie alegere cerintd minima de calificare

e criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati, dupa caz

Criteriu Motivatie alegere criteriu

Factori de evaluare: daca este cazul Scor maxim

g) obiectivul din strategia localid/regionald/nationala de dezvoltare la a cirui realizare contribuire
contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul — daca este cazul

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesititilor autorititii contractante — Daca este cazul
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Anexa 4
DIAGRAMA DE PROCES
| |
Compartimentul care identifica necesitatea ‘
-elaboreazia RN RECTORUL UVT

-participa la elaborarea caietului de sarcini
-urmdreste derularea contractului

!

SAA
- TInregistreaza si avizeaza
referatul
/ \ 4 \
SFC DGA Rectorul UVT
avizeaza referatul -avizeaza referatul -aproba referatul

SAA

- elaboreaza si avizeaza
Documentul de fundamentare

DGA

avizeaza DF

/
SFC

avizeaza DF >

aproba DF

\ 4

Rectorul UVT

o

- aproba referatul

- aproba Documentul de fundamentare

- emite decizia de desemnare a Comisiei
evaluare a ofertei

-aproba raportul procedurii

-semneaza contractul de achizitie publica

Comisia evaluare a ofertelor
- Intocmeste Nota justificativa privind
cooptarea de experti externi, daca este cazul;
- T1si declara confidentialitatea si
impartialitatea, pentru evitarea conflictul de
interese;
- primeste ofertele depuse de operatorii
economici;
- deschide ofertele depuse, le examineaza si
le evalueaza, pentru stabilirea ofertei
castigatoare;
- stabileste oferta castigatoare in termen de
20 de zile de la data deschiderii ofertelor, pe
baza criteriului de atribuire precizat in
invitatia de participare si In documentatia de
atribuire;
- Intocmeste procesul-verbal de deschidere

SAA a ofertelor;
-desfasoara procedura simplificata de achizitie P - anuleaza procedura daca nu au fost depuse
-participa la elaborarea caietului de sarcini; - oferte admisibile;
- elaboreaza si publica Raportul procedurii - Intocmeste Raportul de evaluare al
- Intocmeste si semneaza contractul ofertelor
Contractul de
achizitie in 2 ex.
Oficiul Juridic
avizeaza de legalitate C-FPP DE DGA Rectorul UVT OE
& > avizeaza [® avizeaza [ avizeaza g aprobi —»  semneazi
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