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SCOP

Instructiunea descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea documentatiei specifice si
evaluarea n vederea asigurarea aproviziondrii cu produse, lucrdri sau servicii conforme cu
conditile specificate, reglementand modalitatea de atribuire a contractelor de achizitie publica
prin achizitie directa si se aplica in cazul in care valoarea estimata, fara TVA, a contractului de
achizitie publica este mai mica decat plafonul reglementat de legislatia specifica.

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Achizitia directa se poate face on-line sau off-line si se demareazd dupa aprobarea
referatului de oportunitate si necesitate de catre ordonatorul principal de credite sau persoana
desemnata de acesta.

1.

1.1. Achizitia directa on-line, se face prin SEAP. Compartimentul intern va efectua AD din
Cat.El., modalitate prin care se poate negocia sau nu pretul cu OE caruia i se va
incredinta contractul.

1.1.1. Identificarea in catalog a produsului, serviciului sau lucrarii, in functie de
caracteristicile tehnice din referatul de necesitate. In caz de similaritate se va
opta evident pentru pretul cel mai mic.

1.1.2. Exprimarea intentiei de a achizitiona si conditile in care se vor face livrarea,
prestarea si modalitatile de plata, care se aduc la cunostinta OE prin intermediul
operatorului SEAP.

1.1.3. Acceptul sau refuzul achizitiei. Dupa primirea raspunsului de la OE cu
eventualele observatii la conditile impuse de AC, se exprima acceptul sau
refuzul AD. In cazul in care AD a fost atribuita, fisa achizitiei descarcata din
SEAP reprezintd documentul justificativ in baza caruia se poate atribui
contractul, sau in lipsa acestuia, pe baza ei se pot angaja cheltuieli pentru
achizitia respectiva.

1.1.4. In cazul in care oferta este refuzata se reia procesul cu identificarea in Cat.El. a
unui alt OE sau eventual modificarea conditiilor de catre AC.

1.2. Achizitia directa off-line, se face pe site-ul propriu cu trimitere din SEAP.

1.2.1. In cazul in care produsele, serviciile sau lucrarile ce se doresc a se achizitiona
nu se regasesc in catalogul electronic se va intocmi o nota justificativa, in baza
referatului de necesitate. in afara catalogului electronic, si in SEAP in sectiune
Publicitate Anuturi

1.2.2. Achizitiia directa se va initia prin transmiterea pe site-ul propriu www.ulbsibiu.ro
a unui anunt privind studiu de piata si a specificatiilor tehnice grupate intrOun
caiet de sarcini si transmiterea in SEAP, |la sectiunea Publicitate-Anunturi, a unui
anut care face trimitere la achizitia initiata pe site.

1.2.3. Intocmirea studiului de piata si a caietului de sarcini cu cpecificatiile tehnice, se
face in functie de specificul contractului ce se va atribui si au ca scop invitarea
OE de a formula si trimite oferta, prin mijloace electronice.

1.2.4. Formularea si trimiterea ofertei la AC de catre OE in perioada de asteptare
specificata in studiu este,de regula, de 2-3 zile de la publicarea studiului pe site,
in functie de specificul contractelor.

1.2.5. Analiza ofertelor si intocmirea unui raport privind stabilirea ofertei castigatoare
se constituie in documentul justificativ pe baza caruia se poate atribui contractul
sau in lipsa acestuia, documentul in baza caruia se pot angaja cheltuieli pentru
achizitia respectiva. Pentru analiza ofertelor se poate desemna o comisie de
evaluare a ofertelor la propunerile DGA si DGAA, in functie de domeniul lor de
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competentd; Decizia de numire a comisiei se elaboreaza de BJ si se aproba de

Rector.

1.2.6. In cazul in care nicio oferta primits nu se incadreaza in conditile impuse de AC
prin studiul de piata efectuat, se reia procesul de atribuire prin publicarea unui
nou studiu si modificarea specificatiilor tehnice cuprinse in caietul de sarcini.

2. Seful BAP intocmeste raportul de stabilire a ofertei castigatoare, cod F-PO-ULBS-DGA-201-
02. Raportul va fi semnat de seful BAP si de DGA sau DGAA in functie de domeniul de
competenta si aprobat de catre Rectorul ULBS.

3. RBAP transmite raportul de selectare a ofertei castigatoare catre BJ si acesta intocmeste /
avizeazé contractul de achizitie publica.

4. Semnarea Contractului de achizitie publicd de cétre ofertant si reprezentantii ULBS (Rectorul
ULBS, Director Financiar-Contabil, Seful Biroului Achizitii Publice si Biroul Juridic ).

5. In cazul in care valoarea achizitiei directe depaseste pragul de 13 000 lei fara TVA, in cel
mult 10 zile de la data documentului justificativ (contract, factura, comanda) RBAP transmite
in SEAP o notificare in acest sens, indiferent de modalitatea de realizare a achizitiei directe.

1 INREGISTRARI

Nr. L g Suportul/Codul Loc Pericada
crt. Defuthine areg|strars inregistrarii depozitare | arhivare
1. |Referatul de necesitate si oportunitate Tiparit BAP 5 ani
pentru
Documentele privind achizitia directa on-line — achizitiile
% generate de SEAP. Tipamit EhE aferente
Elileali i i PAAII
4 |Note justificativa privind achizitia directa off- Tiparit BAP /
line Conform
cerintelor
4. |Studiu de piata Tiparit BAP speciale
pentru
: . ) o achizitiile
5. |Caietul de sarcini cu specificatiile tehnice Tiparit BAP derulate
in cadrul
. o ld Tiparit proiectelor
6. |Raportul de stabilire a ofertei castigatoare F-PO-ULBS.DIPA-201-02 BAP finantate
din fonduri
7. |Contractul de achizitie publica Tipérit BAP europene
2 ANEXE
Nr. ; Suportul/Codul Loc : :
crt. Denumire anexe > depozitare Perioada arhivare
i : s 5 ani pentru
1. |Dosarul achizitiei publice Tiparit BAP achizitiile aferente
PAA/I/
Conform cerintelor
2. speciale pentru
achizitiile derulate
in cadrul proiectelor
3 finantate din fonduri
’ europene
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