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1. Scop

Prezenta procedura internad stabileste modul de organizare si desfasurare a propriilor proceduri de
atribuire a contractelor de achizitie publica a serviciilor sociale si a altor servicii specifice prevazute in Anexa
nr. 2 la Legea nr. 98/2016, a caror valoare estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mare decat pragul prevazul
la art. 7 alin (5) si mai mica decat pragul prevazut la art. 7 alin (1) d) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016.

2. Domeniu de aplicare

Se aplica in cadrul Directiei achizitii publice si monitorizare contracte, compartiment intern specializat
in domeniul achizitiilor publice, precum si in cadrul Facultatilor, Departamentelor, Directiilor, Serviciilor, etc,
pentru care se achizifioneaza servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

3. Documente de referinta

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

= 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;

= QUG nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra domeniului
achizitjilor publice;

= 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 prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea gi
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 395/2016;

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

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

= Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

= Codul controlului intern managerial al entitatilor publice din 20.04.2018.

4. Definitii i abrevieri
4.1. Definitii
= Procedura operationald (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;
= Autoritate contractanta - Instituie publica care are calitatea de ordonator de credite si care are
competente in domeniul achizitiilor publice: Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galati;
= Procedura proprie - Procedura de atribuire prevazuta la art. 68 alin. (1) lit. h), din Legea nr. 98/2016,
aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice prevazute in anexa nr. 2; este o
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procedura proprie, aprobata la nivel institutional, autoritatea contractanta avand obligatia respectarii
principiilor prevazute la art. 2 alin. (2);

= Acceptarea ofertei castigatoare - Comunicarea privind rezultatul procedurii prin care autoritatea
contractanta isi manifesta acordul de a se angaja juridic in contractul de achizitie publica ce va fi
incheiat cu ofertantul a carui oferté a fost desemnata céstigatoare;

= Oferta - Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara si propunerea
tehnica;

= Contract de achizitie publica - Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu titlul oneros,
incheiat in scris intre autoritatea contractanta, pe de o parte, si un operator economic, pe de alta parte,
care are ca obiect produse/servicii/lucrari;

= Operator economic - Oricare prestator, persoana fizica/juridica, de drept public sau privat, ori grup de
astfel de persoane care ofera in mod licit pe piata astfel de servicii;

= Propunere tehnica - Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini;

= Propunere financiara - Parte a ofertei ce cuprinde informatjile cu privire la pret, tarif, alte condifji
financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin caietul de sarcini;

= Scris,, sau ,in scris - Orice ansamblu de cuvinte si de cifre care pot fi citite, reproduse si apoi
comunicate. Acest ansamblu poate include si informatii transmise si stocate prin mijloace electronice;

= Zile - Zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ca sunt zile lucratoare.
Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a termenului, si se
incheie la expirarea ultimei zile a termenului. Ziua in cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a
realizat un act al autoritatii contractante nu este luatd in calculul termenului. Daca ultima zi a unui
termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare legald, o duminica sau o0 sambata, termenul
se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare;

= |nvitatie - Invitatie publicata pe website-ul propriu al Universitatii.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;
= R -Rector;

= DGA - Director General Administrativ;

= DAPMC - Directia achizitii publice si monitorizare contracte;
= DE - Directia Economica;

= SC - Serviciul contabilitate;

= BJ - Biroul juridic;

= CFP - Control financiar preventiv;

= PO - Procedurd operationald;

= PAAP - Programul anual al achizitjilor publice;

= Lege - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

= CEO - Comisia de evaluare a ofertelor;

= NJAP - Nota justificativa privind achizitia prin procedura proprie;
= PVEO - Proces verbal de evaluare a ofertelor.
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5. Descrierea procedurii

Prezenta procedura proprie prezinta modalitatea de atribuire a contractelor de achizitie publica a
serviciilor sociale si a altor servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 din Legea 98/2016 cu modificarile si
completérile ulterioare, la nivelul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati, cu respectarea principiilor prevazute
la art. 2 alin. (2) din Legea 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

5.1. Aspecte generale

in vederea asigurarii transparentei, a tratamentului egal, a accesului nediscriminatoriu si a atragerii
participarii unui cerc cat mai larg de participanti, Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati va initia Procedura
Proprie pentru Serviciile Sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea 98 / 2016, prin
publicarea pe website-ul Universitatii (www.ugal.ro) si in SEAP (Administrare, Publicitate — anunturi) a unui
anunt de participare, insotit de documentatia de atribuire aferenta.

Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru avand

ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2, sunt cel mai bun raport calitate-pret
sau cel mai bun raport calitate-cost, prevazute la art. 187 alin. (3) lit. a) si b) din Legea 98/2016 cu modificarile
si completarile ulterioare, tindndu-se seama de criteriile de calitate si de sustenabilitate ale serviciilor sociale.

Anuntul de participare la procedura proprie contine urmatoarele informatji:

denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatji contractante;
tipul de contract;

denumirea serviciilor care urmeaza sa fie prestate si codul/codurile CPV;

valoarea estimata;

sursa de finantare;

termenul-limita de primire a ofertelor;

adresa la care se transmit ofertele;

limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabil;

j) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica;

k) o scurtda descriere a procedurii proprii care urmeaza a fi aplicata de autoritatea contractanta in
vederea selectarii prestatorilor de servicii — procedura care va asigura respectarea principiilor, in special
tratamentul egal al operatorilor economici.

Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili si de a include, in anuntul de participare la selectia
de oferte, data limita pentru depunerea ofertelor. Autoritatea contractanta, prin responsabilul de lucrare din
cadrul DAPMC, are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de complexitatea
contractului de achizitie publica 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, daca sunt solicitate prin documentele achizitiei.

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire.
Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara
ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie sa depaseasca,
de reguld, doua zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic.
Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC are obligatia de a publica pe website-ul Universitatii si in SEAP
(Administrare, Publicitate-anunturi), raspunsul la solicitarile de clarificari fara a dezvalui identitatea
solicitantilor. Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi prin publicarea unei clarificari perioada stabilita
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pentru depunerea ofertelor in cazul in care raspunsul la solicitarile de clarificari modificd documentatia de
atribuire.

Pentru a realiza cumpararea prin procedura proprie, responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC
intocmeste si:

a) transmite prin fax/e-mail, solicitarea de depunere oferte, insotita de documentatia de atribuire si
caietul de sarcini catre minim trei potentiali ofertanti al caror obiect de activitate poate asigura prestarea
serviciilor;

b) publica pe website-ul Universitdti si in SEAP (Administrare, Publicitate-anunturi) un anunt de
participare, insotit de documentatia de atribuire aferenta.

Ofertele primite se inregistreaza la Registratura Universitatii, iar responsabilul de lucrare din cadrul
DAPMC le primeste si centralizeaza. Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o
alta adresa decéat cea precizata in anuntul de participare se returneaza, fara a fi deschisa, operatorului
economic care a depus-o.

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC si beneficiarul achizitiei/CEO (dupa caz) intocmeste
PVEO care contine preturile ofertate si propunerea de achizitionare de la operatorul economic clasat pe primul
loc in urma aplicarii criteriului de atribuire. La PVEO intocmit se anexeaza ofertele depuse pentru prestarea
serviciilor transmise prin registratura/e-mail/fax. Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz,
cu privire la evaluarea ofertelor se adopta de catre responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC si beneficiarul
achizitiei /CEO (dupa caz) in cadrul unor sedinte de evaluare a ofertelor. responsabilul de lucrare din cadrul
DAPMC si beneficiarul achizitiei /CEO (dupa caz) au obligatia 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.

PVEO este semnat de responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC si beneficiarul achizitiei/ CEO (dupa
caz) si aprobat de R. Dupa aprobarea PVEO responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC transmite rezultatul
procedurii agentilor economici care au participat la achizitia prin procedura proprie, prin fax/email.

5. 2. intocmirea angajamentului legal

Achizitia prin procedura proprie se realizeaza pe baza de document justificativ;

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei prin procedura proprie ia
forma unui contract de achizitie publicad/comanda;

In termen de maxim 3 zile lucratoare de la transmiterea rezultatului procedurii, responsabilul de
lucrare din cadrul DAPMC intocmeste angajamentul legal si il transmite spre avizare directorului DAPMC;

BJ verifica dosarul si semneazé angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

SC verifica existenta creditelor bugetare si semneaza angajamentul legal in conformitate cu
prevederile legale;

CFP verifica dosarul si semneazé angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

Directorul DE verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

DGA verifica dosarul si semneaza angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

R aproba angajamentul legal in conformitate cu prevederile legale;

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC transmite un exemplar al contractului, in original,
operatorului economic parte contractanta;

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC transmite un exemplar al contractului, in copie,
compartimentului care are in atributii derularea si urmarirea derularii acestuia (daca este cazul).
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5.3. Derularea contractului

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC/compartimentul care are in atributii derularea contractului
urmareste respectarea tuturor clauzelor contractuale si ia masurile necesare in acest sens;

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC/compartimentul care are in atributii derularea contractului
intocmeste documentele de plata pentru respectiva achizitie (dupa caz);

In termen de maxim 5 zile de la finalizarea prestarii, compartimentul care are in atributii derularea
contractului transmite DAPMC documentul constatator primar referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
de catre contractant;

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC transmite documentul constatator referitor la indeplinirea
obligatiilor contractuale, la solicitarea operatorului economic.

5.4. incheierea dosarului

Responsabilul de lucrare din cadrul DAPMC definitiveaza dosarul achizitiei publice, il opiseaza si il
pregateste pentru arhivare;
Responsabilul de lucrare preda dosarul achizitiei la responsabilul cu arhiva curenta a DAPMC.

5.5. Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura proprie

= Referatul de necesitate;

= Nota justificativa privind estimarea si alegerea procedurii de atribuire;

= (Caietul de sarcini;

» |Invitatia de participare la procedura proprie;

= Adresa raspuns pentru clarificari solicitate;

= Act administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a ofertelor;

= Proces-verbal de evaluare a ofertelor;

= Procese-verbale intermediare, daca este cazul;

= Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire;

= Contractul de achizitie publica;

= Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatjilor contractuale de
catre contractant.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii proprii

Pas Responsabil(i) Descriere Riscuri
1. | Directia Economica Verifica existenta surselor de finantare Nu au fost alocate surse
pentru achizitia respectiva de finantare pentru
achizitia respectiva
2. | Conducerea Facultatilor, | Elaboreaza referatul de necesitate si | Definirea in caietul de
Departamentelor,  Directiilor, | caietul de sarcini sarcini a unor specificatji
Serviciilor, etc din cadrul tehnice care indica o
Universitatii ,Dunarea de Jos” anumita origine, sursa,
din  Galati care solicita productie, un procedeu
achizitia special, o marca de
fabrica sau de comert, un
brevet de inventie, o
licenta de fabricatie, astfel
incat sa fie favorizati sau
eliminati anumiti operatori
economici sau anumite
produse
3. | Biroul juridic si DAPMC Stabileste clauzele contractuale Documentatia de atribuire
nu prevede informatji
referitoare la  clauzele
contractuale obligatorii
4. | Conducerea Facultatilor, | Stabilesc criteriile de calificare referitoare | Documentatia de atribuire
Departamentelor,  Directiilor, | la situatia economica si financiard sau la | nu prevede instructiuni
Serviciilor, etc din cadrul | capacitatea tehnica si/sau profesionala | referitoare la modul de
UDJG care solicitd achizitia elaborare si de prezentare
impreuna cu DAPMC a propunerii tehnice si
financiare si/sau
profesionale
5. | Persoana responsabild de | Stabileste formularele si modelele care | Documentatia de atribuire
atribuirea  contractului  de | vor fi atagsate documentatjei de atribuire | nu are atasate toate
achizitie publica din cadrul formularele
DAPMC
6. | Persoana responsabild de | Transmite invitatia de participare catre | Invitatia de participare nu
atribuirea  contractului  de | minim trei potentiali ofertanti este transmisa
achizitie publica din cadrul
DAPMC
7. | Persoana responsabila de | Analizeaza documentatia de atribuire si | Nu raspunde la solicitarile

atribuirea  contractului  de
achizitie publica din cadrul
DAPMC, impreuna cu biroul
juridic Si Conducerea
Facultatilor, Departamentelor,

raspunde la solicitarile de clarificari

de clarificari
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Directiilor, Serviciilor, etc din

cadrul UDJG care solicita
achizitia

8. | Persoana responsabila de | Transmite ~ operatorului ~ economic | Nu  sunt  transmise
atribuirea  contractului  de | informatiile suplimentare cu privire la | operatorului  economic
achizitie publica din cadrul | solicitarile de clarificare privind | informatiile  suplimentare
DAPMC documentatia de atribuire solicitate cu privire la

documentatia de atribuire

9. | Responsabilul de lucrare din | Anuleaza procedura dacd nu au fost | Nu au fost depuse oferte
cadrul DAPMC si beneficiarul | depuse oferte admisibile admisibile, nu anuleaza
achizitiei/CEQ (dupa caz)

10. | Responsabilul de lucrare din | Responsabilul de lucrare din cadrul | Rezultatul  nu  este
cadrul DAPMC si beneficiarul | DAPMC Si beneficiarul | transmis tuturor
achizitiei/CEO (dupa caz) achizitiei/Presdintele ~ Comisiei  de | participantilor (ofertantilor)

evaluare notifica rezultatul evaluarii
ofertelor, catre toti participantii care au
depus oferte

11. | Rectorul UDJG Semneaza contractul de achizitie publica | Ofertantul castigator nu

numai dupa ce a fost avizat de | vine saincheie contractul
compartimentul juridic si dupa ce a primit
viza de control financiar preventiv.

12. | Persoanal/persoanele Urmareste  indeplinirea  obligatiilor | Nerealizarea  analizelor
desemnate de Conducerea | asumate si efectueaza receptiile partiale | privind indeplinirea
Facultatilor, Departamentelor, obligatiilor asumate prin
Directiilor, Serviciilor, etc din contract
cadrul UDJG care solicita
achizitia (pentru contractele
cu executare succesiva), sau
Persoana responsabila de
atribuirea  contractului  de
achizitie publica din cadrul
DAPMC (dupa caz)

13. | Persoana responsabila de | Intocmeste la cererea contractantului, in | S8 nu  transmitd un

atribuirea  contractului  de
achizitie publica din cadrul
DAPMC

2 exemplare, documentul
constatator/recomandarea care contine

informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor ~ contractuale de catre
contractant si:

= elibereaza un exemplar

operatorului economic;
= depune un exemplar la dosarul
achizitiei publice;
Intocmeste dosarul achizitiei publice,
arhivdnd toate documentele care au

exemplar din documentul
constatator/recomandarea
contractantului.

Sa nu se pastreze 5 ani
dosarul  de achizitie
publica
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COD PO - DGA - DAPMC - 01

Exemplar nr. 1

Data: 20.02.2023

achizitie

condus la atribuirea contractului
publica, si il  preda
secretariatului spre pastrare 5 ani de la
finalizarea contractului

de

7. Formular de evidenta modificari

Nr. i e - o Nr. pagina Descriere Semnvé LIz :
Editia Data editiei Revizia Data reviziei e o e conducatorului
crt. J J modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
8. Formular analiza procedura
Numele si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele COLIER
conducator sau Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
compartiment delegat ! ’ u
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data
Nr. . Nume si Data _— retragerii T Data intrarii in
Compartiment : . Semnatura " Semnatura .
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
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