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Procesul de achiziţie publică reprezintă o succesiune de etape, după parcurgerea cărora se obţine produsul, serviciul sau lucrarea , ca urmare a atribuirii unui contract de achiziţie publică.


Conform prevederilor OUG 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, HG 925/2006 privind normele de aplicare a OUG 34, a Legii 337/2006 privind modificarea şi aprobarea OUG 34/2006 şi a OUG 94/2007, se vor parcurge mai multe etape conform celor descrise în continuare:

I. PROGRAMUL ANUAL AL ACHIZIŢIILOR PUBLICE


Programul anual al achiziţiilor publice este documentul care conţine contractele de achiziţie publică şi acordurile cadru ce se intenţionează a fi atribuite sau încheiate pe parcursul unui an bugetar .


Autoritatea contractantă are obligaţia de a elabora programul achiziţiilor publice în fiecare an, într-o primă formă în decursul ultimului trimestru al anului precedent.


La elaborarea programului se va ţine cont de :

· necesităţile obiective de produse, de servicii şi de lucrări;

· gradul de prioritate al necesităţilor;

· anticipările cu privire la fondurile ce urmează a fi alocate prin bugetul anual;

· contractele de achiziţie publică aflate în derulare.


Programul anual al achiziţiilor publice se  întocmeşte conform Formularului nr.2 din Ordinul 155/2006 Ghidul pentru atribuirea contractelor de achiziţie publică 


Programul anual al achiziţiilor publice se aprobă de către conducătorul autorităţii contractante conform atribuţiilor legale ce îi revin, cu avizul  compartimentului  financiar-contabil.


Autoritatea contractantă are dreptul de a opera modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor publice, modificări/completări care se aprobă în aceleaşi condiţii ca şi programul iniţial.


În cazul în care aceste modificări au ca scop acoperirea unor necesităţi ce nu au fost cuprinse iniţial în programul anual al achiziţiilor publice, introducerea acestora în program este condiţionată de asigurarea surselor de finanţare.

II. PROCEDURI DE ATRIBUIRE A CONTRACTELOR DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ
Prin prezenta hotărâre a Biroului Senatului, în scopul asigurării unei mai bune administrări, respectând principiile autonomiei universitare şi a descentralizării actului de decizie în interiorul universităţii până la verigile funcţionale ale acesteia, se stabileşte ca principiu ca toate achiziţiile de produse şi servicii care sunt sub 75.000 Euro, pe an, pentru fiecare cod CPV, să se desfăşoare astfel:

· achiziţiile mai mici de  10.000 Euro (achiziţie directă) se vor desfăşura la nivelul fiecărei subunităţi  (facultate, departament independent sau serviciu funcţional al UPT).

· achiziţiile cuprinse între 10.000 Euro şi 75.000 Euro (cerere de ofertă) se vor desfăşura la nivelul comisiei centrale a UPT. În acest caz documentaţia primară a achiziţiei se va face de fiecare subunitate beneficiară.

Achiziţiile peste 75.000 Euro  (licitaţie deschisă) se vor desfăşura de Serviciul Achiziţii Publice la nivelul comisiei centrale a UPT
Achiziţiile referitoare la lucrări, indiferent de plafonul valoric al acestora, se vor face centralizat la nivel de universitate prin serviciile specializate respectiv Serviciul Evidenţă, Întreţinere şi Exploatare Patrimoniu  şi Serviciul Achiziţii Publice.

Cap 1.   Achiziţii produse şi servicii – când sunt < 10.000 Euro /an/ cod CPV => cumpărare directă

Se aplică pentru achiziţii de produse şi servicii la care  valoarea (fără TVA ), cumulată pe parcursul unui an pentru un cod CPV, nu depăşeşte echivalentul în lei a 10.000 Euro.


Schema logică a procedurii este prezentată în anexa 1.


Dosarul achiziţiei va avea conţinutul conform  Pachetului 1

PAŞI DE URMAT:

1. MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment. Acesta va avea viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

2. OFERTA (produsului / serviciului / lucrării) elaborată de operatorul economic.

3. REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment şi aprobare ordonator credite (rector sau persoana împuternicită). Acesta va fi însoţit de memoriul justificativ şi oferta în baza căreia se atribuie contractul de achiziţie publică.

4. CONTRACTUL ACHIZIŢIEI PUBLICE: formă simplificată, se întocmeşte de către Serviciul Achiziţii Publice.

5. FACTURA FISCALĂ: se emite de către operatorul economic după livrarea produsului / prestarea serviciului / execuţia lucrării .

6. ORDONANŢAREA LA PLATĂ:  se întocmeşte pe calculator, de către beneficiarul achiziţiei, în 2 exemplare, pe baza facturii fiscale, cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită). 

7. ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii de către compartimentul financiar contabil.

Cap 2.   Achiziţii produse şi servicii –  > 10.000 Euro /an/ cod CPV 

Se aplică pentru achiziţii de produse şi servicii la care  valoarea (fără TVA ), cumulată pe parcursul unui an pentru un cod CPV,  depăşeşte echivalentul în lei a 10.000 Euro.


Schema logică a procedurii este prezentată în anexa 2.

1. achiziţie > 10.000 Euro dar fără a depăşi 75.000 Euro  =>cerere de ofertă  (comisie UPT) - dosarul achiziţiei conform Pachetului 2 (produse) respectiv Pachetului 3 (servicii)
2. achiziţie > 75.000 Euro => licitaţie (comisie UPT) - dosarul achiziţiei conform Pachetului  4 (produse) respectiv Pachetului 5 (servicii)
PAŞI DE URMAT – cerere de ofertă  produse sau servicii :
· MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment, viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

· DOCUMENTAŢIA DE ATRIBUIRE: 

· Fişa de date a achiziţiei

· Caietul de sarcini

· Formulare

· Model contract achiziţie

Documentaţia de atribuire trebuie să fie clară, completă şi fără echivoc. Documentaţia de atribuire este întocmită de către beneficiarul achiziţiei, în funcţie de complexitatea şi cerinţele achiziţiei, astfel:

· Fişa de date a achiziţiei se va completa în conformitate cu formularul tipizat din pachetul corespunzător.

· Caietul de sarcini:  reprezintă descrierea obiectivă a produselor / serviciilor  necesare autorităţii contractante. Va conţine în mod obligatoriu specificaţii tehnice, în general acele cerinţe, prescripţii, caracteristici tehnice, cu ajutorul cărora sunt descrise produsele / serviciile , ce urmează a fi achiziţionate.

· Formularele : documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare: Fişa de date a achiziţiei, formularul de ofertă, formulare privind declaraţiile (dacă este cazul).

· Modelul de contract: conţine clauze contractuale obligatorii şi clauze contractuale specifice.

Înainte de transmiterea invitaţiei în SEAP, documentaţia de atribuire va fi verificată de către Serviciul Achiziţii Publice şi aprobată de către conducătorul autorităţii contractante.
· INVITAŢIA DE PARTICIPARE: cererea de oferte se iniţiază prin publicare, în SEAP, a unei invitaţii de participare la procedura de atribuire. Se transmite de către Serviciul Achiziţii Publice.

· OFERTELE  DEPUSE DE OPERATORII ECONOMICI: ofertele se depun în conformitate cu  cerinţele din Documentaţia de atribuire.

· DECLARAŢIA DE CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE - înainte de deschiderea ofertelor se va semna de către membrii comisiei.
· PROCESUL VERBAL AL ŞEDINŢEI DE DESCHIDERE A OFERTELOR: 
· pentru achiziţii cu valoarea estimată până la 10.000 Euro ( procedura de achiziţie pe total cod CPV / an fiind cerere de oferte) deschiderea ofertelor se va face la nivel de subunitate, procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de facultate, departament independent sau serviciu funcţional, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.

· pentru achiziţii cu valoarea estimată între 10.000 Euro şi 75.000 Euro deschiderea ofertelor se va face la Rectoratul UPT,  procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de universitate, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.
· PROCES VERBAL DE ANALIZA A DOCUMENTELOR DE CALIFICARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării documentelor, în funcţie de  cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR TEHNICE SI FINANCIARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor tehnice şi financiare, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ:  se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· COMUNICAREA ACCEPTĂRII OFERTEI CÂŞTIGĂTOARE ŞI A REZULTATULUI PROCEDURII: se face de către beneficiarul achiziţiei în conformitate cu Formularul nr.17A şi Formularul nr.17B, în scris şi nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea deciziilor respective.

· Perioada de aşteptare până la semnarea contractului este de 5 zile de la notificarea rezultatului.
· ANUNŢUL DE ATRIBUIRE :  transmiterea către SEAP a anunţului de atribuire se face după semnarea contractului, de către Serviciul Achiziţii Publice, 
· REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment şi aprobare ordonator credite (rector sau persoana împuternicită) . Acesta va fi însoţit de dosarul achiziţiei publice.

· CONTRACTUL ACHIZIŢIEI : formă simplificată, se întocmeşte de către Serviciul Achiziţii Publice, sau formă detaliată, se întocmeşte de către Oficiul Juridic. 

· FACTURĂ FISCALĂ : emisă de către furnizor / prestator , după livrarea produsului / prestarea serviciului  .

· ORDONANŢAREA LA PLATĂ:  se întocmeşte pe calculator, de către beneficiarul achiziţiei, în 2 exemplare, pe baza facturii fiscale, cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită).

· ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii de către compartimentul financiar contabil.
PAŞI DE URMAT – licitaţie produse sau servicii:

· MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment,  viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

· DOCUMENTAŢIA DE ATRIBUIRE: 

· Fişa de date a achiziţiei

· Caietul de sarcini

· Formulare

· Model contract achiziţie

Documentaţia de atribuire trebuie să fie clară, completă şi fără echivoc. Documentaţia de atribuire este întocmită de către Serviciul Achiziţii Publice, în funcţie de complexitatea şi cerinţele achiziţiei, astfel:

· Fişa de date a achiziţiei se va completa în conformitate cu Formularul nr.9 –formular tipizat conform pachetului corespunzător.

· Caietul de sarcini:  reprezintă descrierea obiectivă a produselor / serviciilor  necesare autorităţii contractante. Va conţine în mod obligatoriu specificaţii tehnice, în general acele cerinţe, prescripţii, caracteristici tehnice, cu ajutorul cărora sunt descrise produsele / serviciile , ce urmează a fi achiziţionate.

· În cazul produselor / serviciilor, caietul de sarcini se va elabora de către servicii de specialitate sau în funcţie de specificul achiziţiei, acesta se poate elabora chiar de către beneficiarul achiziţiei la nivel de subunitate. 

· Formularele : documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare: Fişa de date a achiziţiei, formularul de ofertă, formulare privind declaraţiile (dacă este cazul).

· Modelul de contract: conţine clauze contractuale obligatorii şi clauze contractuale specifice.

· ANUNŢUL DE PARTICIPARE LA LICITAŢIE : licitaţia  se iniţiază prin publicare, în SEAP,  a unui anunţ de participare la procedura de atribuire. Se transmite de către Serviciul Achiziţii Publice.
· ANUNŢUL DE PARTICIPARE PUBLICAT, ÎMPREUNĂ CU FIŞA DE PREZENTARE : se transmit la U.C.V.A.P

· OFERTELE  DEPUSE DE OPERATORII ECONOMICI: ofertele se depun în conformitate cu  cerinţele din Documentaţia de atribuire.

· PROCESUL VERBAL AL ŞEDINŢEI DE DESCHIDERE A OFERTELOR: 
· deschiderea ofertelor se va face la Rectoratul UPT,  procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de universitate, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.

· DECLARAŢIA DE CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE - înainte de deschiderea ofertelor se va semna de către membrii comisiei.
· PROCES VERBAL DE ANALIZA A DOCUMENTELOR DE CALIFICARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării documentelor, în funcţie de  cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR TEHNICE SI FINANCIARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor tehnice şi financiare, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ:  se întocmeşte de către membrii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· COMUNICAREA ACCEPTĂRII OFERTEI CÂŞTIGĂTOARE ŞI A REZULTATULUI PROCEDURII: se face de către Serviciul Achiziţii Publice în conformitate cu Formularul nr.17A şi Formularul nr.17B, în scris şi nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea deciziilor respective.

· PERIOADA DE AŞTEPTARE până la semnarea contractului este de:
- 5 zile (dacă valoarea estimată a contractului care urmează a fi atribuit este mai mică sau egală cu 125.000 Euro);

-10 zile (dacă valoarea estimată a contractului care urmează a fi atribuit este mai mare de 125.000 Euro); 

de la data transmiterii comunicării privind rezultatul aplicării procedurii.
· ANUNŢUL DE ATRIBUIRE :  transmiterea către SEAP şi apoi la Monitorul Oficial al României partea a VI-a, a anunţului de atribuire, se face de către Serviciul Achiziţii Publice.

· REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei, având viza de compartiment şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită). Acesta va fi însoţit de dosarul achiziţiei publice.

· CONTRACTUL ACHIZIŢIEI: se întocmeşte de către Oficiul juridic şi Serviciul Achiziţii Publice. 
· FACTURĂ FISCALĂ: emisă de către furnizor / prestator , după livrarea produsului / prestarea serviciului  .

· ORDONANŢAREA LA PLATĂ:  se întocmeşte pe calculator, de către beneficiarul achiziţiei în 2 exemplare, pe baza facturii fiscale, cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită).

· ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii de către compartimentul financiar contabil.
Cap 3.   Achiziţii lucrări 


Se aplică pentru achiziţii de lucrări astfel:

1. achiziţie < 500.000 Euro  - cerere de ofertă  (comisie UPT) - dosarul achiziţiei conform Pachetului 6
2. achiziţie > 500.000 Euro - licitaţie (comisie UPT) - dosarul achiziţiei conform Pachetului  7
Schema logică a procedurii este prezentată în anexa 3.

PAŞI DE URMAT – cerere de ofertă lucrări :
· MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT , având viza de compartiment,viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

· DOCUMENTAŢIA DE ATRIBUIRE: 

· Fişa de date a achiziţiei

· Caietul de sarcini

· Formulare

· Model contract achiziţie

Documentaţia de atribuire trebuie să fie clară, completă şi fără echivoc. Documentaţia de atribuire este întocmită de către beneficiarul achiziţiei, în funcţie de complexitatea şi cerinţele achiziţiei, astfel:

· Fişa de date a achiziţiei se va completa în conformitate cuformularul tipizat din pachetul 6.

· Caietul de sarcini:  reprezintă descrierea obiectivă a lucrărilor  necesare autorităţii contractante. Va conţine în mod obligatoriu specificaţii tehnice, în general acele cerinţe, prescripţii, caracteristici tehnice, cu ajutorul cărora sunt descrise lucrările , ce urmează a fi achiziţionate.

· Formularele : documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare: Fişa de date a achiziţiei, formularul de ofertă, formulare privind declaraţiile (dacă este cazul).

· Modelul de contract: conţine clauze contractuale obligatorii şi clauze contractuale specifice.

· INVITAŢIA DE PARTICIPARE: cererea de oferte se iniţiază prin publicare, în SEAP, a unei invitaţii de participare la procedura de atribuire. Se transmite de către Serviciul Achiziţii Publice.

· OFERTELE  DEPUSE DE OPERATORII ECONOMICI: ofertele se depun în conformitate cu  cerinţele din Documentaţia de atribuire.

· DECLARAŢIA DE CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE - înainte de deschiderea ofertelor se va semna de către membrii comisiei.
· PROCESUL VERBAL AL ŞEDINŢEI DE DESCHIDERE A OFERTELOR: 
· pentru achiziţii cu valoarea estimată de peste 10.000 Euro deschiderea ofertelor se va face la Rectoratul UPT,  procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de universitate, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei. 
· PROCES VERBAL DE ANALIZA A DOCUMENTELOR DE CALIFICARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării documentelor, în funcţie de  cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR TEHNICE SI FINANCIARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor tehnice şi financiare, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ:  se întocmeşte de către membrii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· COMUNICAREA ACCEPTĂRII OFERTEI CÂŞTIGĂTOARE ŞI A REZULTATULUI PROCEDURII: se face de către Serviciul Achiziţii Publice    în conformitate cu Formularul nr.17A şi Formularul nr.17B, în scris şi nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea deciziilor respective.

PERIOADA DE AŞTEPTARE până la semnarea contractului este de 5 zile (dacă valoarea estimată a contractului care urmează a fi atribuit este mai mică sau egală cu 5.000.000 Euro) de la data transmiterii comunicării privind rezultatul aplicării procedurii.
· ANUNŢUL DE ATRIBUIRE :  transmiterea către SEAP a anunţului de atribuire se face de către Serviciul Achiziţii Publice.

· REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT , având viza de compartiment şi aprobare ordonator credite (rector sau persoana împuternicită) . Acesta va fi însoţit de dosarul achiziţiei publice.

· CONTRACTUL ACHIZIŢIEI : formă simplificată sau formă detaliată, se întocmeşte de către Serviciul Achiziţii Publice. 

· FACTURĂ FISCALĂ : emisă de către executant , după executarea parţială sau totală a lucrării  .

· ORDONANŢAREA LA PLATĂ:  se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT în 2 exemplare, se va face pe baza notei de recepţie (recepţia parţială sau recepţia la terminarea lucrărilor), cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită).

· REŢINERE GARANŢIE BUNĂ EXECUŢIE
· ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii parţiale sau finale de către compartimentul financiar contabil.
· RETURNARE GARANŢIE BUNĂ EXECUŢIE – la expirarea termenelor legale referitoare la garanţia lucrării.
PAŞI DE URMAT – licitaţie lucrări:

· MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT , având viza de compartiment, viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

· DOCUMENTAŢIA DE ATRIBUIRE: 

· Fişa de date a achiziţiei

· Caietul de sarcini

· Formulare

· Model contract achiziţie

Documentaţia de atribuire trebuie să fie clară, completă şi fără echivoc. Documentaţia de atribuire este întocmită de către Serviciul Achiziţii Publice, în funcţie de complexitatea şi cerinţele achiziţiei, astfel:

· Fişa de date a achiziţiei se va completa în conformitate cu Formularul nr.9 – formular tipizat conform pachetului 7.

· Caietul de sarcini:  reprezintă descrierea obiectivă a lucrărilor  necesare autorităţii contractante. Va conţine în mod obligatoriu specificaţii tehnice, în general acele cerinţe, prescripţii, caracteristici tehnice, cu ajutorul cărora sunt descrise lucrările , ce urmează a fi achiziţionate.

· Formularele : documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare: Fişa de date a achiziţiei, formularul de ofertă, formulare privind declaraţiile (dacă este cazul).

· Modelul de contract: conţine clauze contractuale obligatorii şi clauze contractuale specifice.

· ANUNŢUL DE PARTICIPARE LA LICITAŢIE : licitaţia  se iniţiază prin publicare, în SEAP şi apoi în Monitorul Oficial al României partea a VI- a,  a unui anunţ de participare la procedura de atribuire. Se transmite de către Serviciul Achiziţii Publice.
· ANUNŢUL DE PARTICIPARE PUBLICAT, ÎMPREUNĂ CU FIŞA DE PREZENTARE : se transmit la U.C.V.A.P

· OFERTELE  DEPUSE DE OPERATORII ECONOMICI: ofertele se depun în conformitate cu  cerinţele din Documentaţia de atribuire.

· PROCESUL VERBAL AL ŞEDINŢEI DE DESCHIDERE A OFERTELOR: 
· pentru achiziţii cu valoarea estimată peste 500000 Euro deschiderea ofertelor se va face la Rectoratul UPT,  procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de universitate, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.

· DECLARAŢIA DE CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE - înainte de deschiderea ofertelor se va semna de către membrii comisiei.
· PROCES VERBAL DE ANALIZA A DOCUMENTELOR DE CALIFICARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării documentelor, în funcţie de  cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.
· PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR TEHNICE SI FINANCIARE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor tehnice şi financiare, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ:  se întocmeşte de către membrii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· COMUNICAREA ACCEPTĂRII OFERTEI CÂŞTIGĂTOARE ŞI A REZULTATULUI PROCEDURII: se face de către Serviciul Achiziţii Publice în conformitate cu Formularul nr.17A şi Formularul nr.17B, în scris şi nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea deciziilor respective.

PERIOADA DE AŞTEPTARE până la semnarea contractului este de: 
- 5 zile (dacă valoarea estimată a contractului care urmează a fi atribuit este mai mică sau egală cu 5.000.000 Euro);

-10 zile (dacă valoarea estimată a contractului care urmează a fi atribuit este mai mare de 5.000.000 Euro)
de la data transmiterii comunicării privind rezultatul aplicării procedurii.
· ANUNŢUL DE ATRIBUIRE :  transmiterea către SEAP şi apoi la Monitorul Oficial al României partea a VI- a, a anunţului de atribuire, se face de către Serviciul Achiziţii Publice.

· REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT, având viza de compartiment şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită). Acesta va fi însoţit de dosarul achiziţiei publice.

· CONTRACTUL ACHIZIŢIEI : se întocmeşte de către Serviciul Achiziţii Publice. 

· FACTURĂ FISCALĂ : emisă de către executant , după executarea parţială sau totală a lucrării  .

· ORDONANŢAREA LA PLATĂ: se întocmeşte de către serviciul specializat al UPT în 2 exemplare, se va face pe baza notei de recepţie (recepţia parţială sau recepţia la terminarea lucrărilor), cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită).
· REŢINERE GARANŢIE BUNĂ EXECUŢIE
· ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii de către compartimentul financiar contabil.

· RETURNARE GARANŢIE BUNĂ EXECUŢIE – la expirarea termenelor legale referitoare la garanţia lucrării.
NEGOCIERE FARA PUBLICAREA PREALABILA A UNUI ANUNT DE PARTICIPARE

    ART. 122
    Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare numai in urmatoarele cazuri:

    Lit. a) a <LLNK 12006   337 10 202 122 91>art. 122 a fost abrogata de pct. 24 al articolului unic din LEGEA nr. 337 din 17 iulie 2006, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 625 din 20 iulie 2006.

    b) atunci cand, din motive tehnice, artistice sau pentru motive legate de protectia unor drepturi de exclusivitate, contractul de achizitie publica poate fi atribuit numai unui anumit operator economic;

    c) ca o măsură strict necesară, atunci când perioadele de aplicare a licitaţiei deschise, a licitaţiei restrânse, a negocierii cu publicarea prealabilă a unui anunţ de participare sau a cererii de oferte nu pot fi respectate din motive de extremă urgenţă, determinate de evenimente imprevizibile şi care nu se datorează sub nicio formă unei acţiuni sau inacţiuni a autorităţii contractante. Autoritatea contractantă nu are dreptul de a stabili durata contractului pe o perioadă mai mare decât cea necesară, pentru a face faţă situaţiei de urgenţă care a determinat aplicarea procedurii de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare;

    Litera c) a art. 122 a fost modificată de pct. 27 al <LLNK 12007    94180 302   0 61>art. I din ORDONANŢA DE URGENŢĂ nr. 94 din 26 septembrie 2007, publicată în MONITORUL OFICIAL nr. 676 din 4 octombrie 2007.

    d) atunci cand produsele ce urmeaza a fi livrate sunt fabricate exclusiv in scopul cercetarii stiintifice, experimentarii, studiilor sau dezvoltarii tehnologice, si numai daca acestea nu se realizeaza pentru obtinerea unui profit si nici nu urmaresc acoperirea costurilor aferente;

    e) atunci cand este necesara achizitionarea, de la furnizorul initial, a unor cantitati suplimentare de produse destinate inlocuirii partiale sau extinderii echipamentelor/ instalatiilor livrate anterior, si numai daca schimbarea furnizorului initial ar pune autoritatea contractanta in situatia de a achizitiona produse care, datorita caracteristicilor tehnice diferite de cele deja existente, determina incompatibilitati sau dificultati tehnice sporite de operare si intretinere. Perioada in care astfel de contracte pot fi atribuite nu trebuie sa depaseasca, de regula, 3 ani de la atribuirea contractului de furnizare initial;

    f) pentru achiziţionarea de materii prime cotate la bursele de mărfuri, achiziţia acestora realizându-se ca urmare a tranzacţiilor de pe piaţa la disponibil;

    Litera f) a art. 122 a fost modificată de pct. 27 al <LLNK 12007    94180 302   0 61>art. I din ORDONANŢA DE URGENŢĂ nr. 94 din 26 septembrie 2007, publicată în MONITORUL OFICIAL nr. 676 din 4 octombrie 2007.

    g) atunci cand produsele pot fi achizitionate in conditii deosebit de avantajoase, de la un operator economic care isi lichideaza definitiv afacerile, de la un judecator-sindic care administreaza afacerile unui operator economic in stare de faliment sau lichidare, printr-un aranjament cu creditorii unui operator economic in stare de faliment sau lichidare ori printr-o alta procedura similara cu cele anterioare, reglementata prin lege;

    h) atunci cand, ca urmare a unui concurs de solutii, contractul de servicii trebuie sa fie atribuit, conform regulilor stabilite initial, concurentului castigator sau unuia dintre concurentii castigatori ai concursului respectiv, in acest din urma caz, autoritatea contractanta avand obligatia de a transmite invitatie la negocieri tuturor concurentilor castigatori;

    i) atunci cand este necesara achizitionarea unor lucrari sau servicii suplimentare/aditionale, care nu au fost incluse in contractul initial, dar care datorita unor circumstante neprevazute au devenit necesare pentru indeplinirea contractului in cauza, si numai daca se respecta, in mod cumulativ, urmatoarele conditii:

    - atribuirea sa fie facuta contractantului initial;

    - lucrarile sau serviciile suplimentare/aditionale nu pot fi, din punct de vedere tehnic si economic, separate de contractul initial fara aparitia unor inconveniente majore pentru autoritatea contractanta sau, desi separabile de contractul initial, sunt strict necesare in vederea indeplinirii acestuia;

    - valoarea cumulată a contractelor care vor fi atribuite sau a actelor adiţionale care vor fi încheiate pentru lucrări şi/sau servicii suplimentare ori adiţionale nu depăşeşte 50% din valoarea contractului iniţial;

    Liniuţa a treia de la litera i) a art. 122 a fost modificată de pct. 28 al <LLNK 12007    94180 302   0 61>art. I din ORDONANŢA DE URGENŢĂ nr. 94 din 26 septembrie 2007, publicată în MONITORUL OFICIAL nr. 676 din 4 octombrie 2007.

    j) atunci cand, ulterior atribuirii unui contract de lucrari sau de servicii, autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze noi lucrari, respectiv noi servicii, care sunt similare lucrarilor sau serviciilor achizitionate prin atribuirea contractului initial si numai daca se respecta, in mod cumulativ, urmatoarele conditii:

    - atribuirea se face contractantului initial, iar noile lucrari, respectiv noile servicii, constau in repetarea unor lucrari sau servicii similare celor prevazute in contractul atribuit initial si sunt conforme cu cerintele prevazute in caietul de sarcini elaborat cu ocazia atribuirii respectivului contract;

    - contractul de lucrari/servicii initial a fost atribuit prin procedura de licitatie deschisa sau restransa;

    - valoarea estimata a contractului initial de lucrari/servicii s-a determinat prin luarea in considerare inclusiv a lucrarilor/serviciilor similare care pot fi achizitionate ulterior;

    - in anuntul de participare la procedura aplicata pentru atribuirea contractului initial s-a precizat faptul ca autoritatea contractanta are dreptul de a opta pentru achizitionarea ulterioara de noi lucrari similare, respectiv noi servicii similare, de la operatorul economic a carui oferta va fi declarata castigatoare in cadrul procedurii respective;

    - autoritatea contractanta are dreptul de a aplica aceasta procedura intr-un interval care nu poate depasi 3 ani de la atribuirea contractului initial.


PAŞI DE URMAT – negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare :

· MEMORIU JUSTIFICATIV : se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment, viză CFP şi aprobare ordonator de credite.

· DOCUMENTAŢIA DE ATRIBUIRE: 

· Fişa de date a achiziţiei

· Caietul de sarcini

· Formulare

· Model contract achiziţie

Documentaţia de atribuire trebuie să fie clară, completă şi fără echivoc. Documentaţia de atribuire este întocmită de către beneficiarul achiziţiei, în funcţie de complexitatea şi cerinţele achiziţiei, astfel:

· Fişa de date a achiziţiei se va completa în conformitate cu formularul tipizat din pachetul corespunzător.

· Caietul de sarcini:  reprezintă descrierea obiectivă a produselor / serviciilor  necesare autorităţii contractante. Va conţine în mod obligatoriu specificaţii tehnice, în general acele cerinţe, prescripţii, caracteristici tehnice, cu ajutorul cărora sunt descrise produsele / serviciile , ce urmează a fi achiziţionate.

· Formularele : documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare: Fişa de date a achiziţiei, formularul de ofertă, formulare privind declaraţiile (dacă este cazul).

· Modelul de contract: conţine clauze contractuale obligatorii şi clauze contractuale specifice.

Înainte de transmiterea invitaţiei, documentaţia de atribuire va fi verificată de către Serviciul Achiziţii Publice sau Oficiul Juridic şi aprobată de către conducătorul autorităţii contractante.
· INVITAŢIA DE PARTICIPARE: negocierea fara publicarea prealabila a unui anunt de participare se iniţiază prin transmiterea unei invitaţii de participare catre  operatorul/operatorii econimici care pot participa cu oferta la procedura de atribuire a contractului de achizitii produse/servicii/lucrari, in conformitate cu art. 122 din OUG 34/2006;  . 
· OFERTELE  DEPUSE DE OPERATORII ECONOMICI: ofertele se depun în conformitate cu  cerinţele din Documentaţia de atribuire.

· DECLARAŢIA DE CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE - înainte de deschiderea ofertelor se va semna de către membrii comisiei.
· PROCESUL VERBAL AL ŞEDINŢEI DE DESCHIDERE A OFERTELOR: 
· pentru achiziţii cu valoarea estimată până la 10.000 Euro ( procedura de achiziţie pe total cod CPV / an fiind cerere de oferte) deschiderea ofertelor se va face la nivel de subunitate, procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de facultate, departament independent sau serviciu funcţional, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.

· pentru achiziţii cu valoarea estimată între 10.000 Euro şi 75.000 Euro deschiderea ofertelor se va face la Rectoratul UPT,  procesul verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor se va întocmi de către comisia numită la nivel de universitate, din care va face parte şi beneficiarul achiziţiei.
· PROCES VERBAL DE NEGOCIERE: se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma negocierii ofertei cu operatorul economic care a depus oferta;
· RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ:  se întocmeşte de către membii comisiei de evaluare, în urma verificării şi evaluării ofertelor, în funcţie de criteriile şi cerinţele descrise în documentaţia de atribuire.

· COMUNICAREA ACCEPTĂRII OFERTEI CÂŞTIGĂTOARE ŞI A REZULTATULUI PROCEDURII: se face de către beneficiarul achiziţiei în conformitate cu Formularul nr.17A şi Formularul nr.17B, în scris şi nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea deciziilor respective.

· Perioada de aşteptare până la semnarea contractului este de 5 zile de la notificarea rezultatului.
· ANUNŢUL DE ATRIBUIRE :  transmiterea către SEAP a anunţului de atribuire se face după semnarea contractului, de către Serviciul Achiziţii Publice, 

· REFERATUL DE NECESITATE: se întocmeşte de către beneficiarul achiziţiei , având viza de compartiment şi aprobare ordonator credite (rector sau persoana împuternicită) . Acesta va fi însoţit de dosarul achiziţiei publice.

· CONTRACTUL ACHIZIŢIEI : formă simplificată, se întocmeşte de către Serviciul Achiziţii Publice, sau formă detaliată, se întocmeşte de către Oficiul Juridic. 

· FACTURĂ FISCALĂ : emisă de către furnizor / prestator , după livrarea produsului / prestarea serviciului  .

· ORDONANŢAREA LA PLATĂ:  se întocmeşte pe calculator, de către beneficiarul achiziţiei, în 2 exemplare, pe baza facturii fiscale, cu acordarea vizelor de compartiment, control financiar preventiv şi de contabilitate şi aprobare ordonator de credite (rector sau persoana împuternicită).

· ORDINUL DE PLATĂ : efectuarea plăţii de către compartimentul financiar contabil.
OBSERVAŢIE  :


În cazul procedurilor de licitaţie se poate aplica şi procedura de licitaţie restrânsă conform prevederilor OUG 34/2006
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE                      SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
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