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SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

B drj:év. Slct:t?g;t:iltlol Data Obiectul (continutul) modificarii
1/0 Integral 01.2013 Elaborare procedura
11 3,4/41,5 6 10.2014 Modificari legislative
12 3, 4’46'17’;2‘ 5 10.2016 | Modificari legislative
1/3 3,4/4156,7.8. 11.2020 Modificari legislative si contextuale

LISTA DE DIFUZARE ELECTRONICA

Numar
exempl Denumire structura Numele si prenumele
ar
: Prof.univ.dr.habil.
1. Cabinet Rector Sorin Radu
) " Conf.univ.dr.
2. Cabinet Prorector — Programe de studii Haratits Diira
3 Cabinet Prorector — Administrare si dezvoltare Prof.univ.dr.ing.
) organizationala Adrian Marius Pascu
Cabinet Prorector — Cercetare, Inovare si Prof.univ.dr.
4. . i : :
Internationalizare Andrei Terian Dan
; o ) . Prof univ.dr.
5. Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu Comunitatea Rty B
, Pr. Conf. univ. dr.
6. Facultatea de Teologie Daniel Buda
Conf. univ. dr
T Facultatea de Drept Sebastian Spinei
. : Conf. univ. dr.
8. Facultatea de Litere si Arte Dragos Valentin Varga
— Prof.univ.dr.ing.
9. Facultatea de Inginerie Sauar Babicl RACE
, Conf. univ. dr.
10. Facultatea de Stiinte Florin Daniel Sofonea
L Conf. univ. dr.
1. Facultatea de Medicina S Bade Flogea
12 Facultatea de Stiinte agricole, Industrie alimentara si Prof.univ.dr.ing.
) Protectia Mediului Camelia Sava
. ) Conf. univ. dr.
13. Facultatea de Stiinte Economice (i e ey
. . Prof.univ.dr.
14. Facultatea de Stiinte Socio-Umane Coarvict Bars
15. Director General Administrativ

Dr.ec. Vasile Motoc
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1 SCOP

Reglementarea procesului de achizitie publica in cadrul ULBS.
2 DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica tuturor structurilor din cadrul ULBS implicate in procesele de achizitie de bunuri, servicii si

lucrari.
3 DOCUMENTE DE REFERINTA
y Tip Nr. F . oy
Tip decinant ait Data | Emitent Obiectul reglementarii
Legislatie . .
europeana Regulament 1025 2012 PE Privind standardizarea europeana
Directiva 24 2014 CE Privind achizitiile publice
Legislatie L )
primari Lege 98 2016 | Parlament |Legea Achizitiilor Publice, MO 390/2016
Aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
HER a8 2016 | Guvern || '98/2016 privind achizitiile publice.
Modificarea si completarea unor acte
OouG 58 2016 | Guvern |normative cu impact asupra domeniului
achizitiilor publice
Modificarea si completarea unor acte
OouG 114 2020 Guvern {normative cu impact asupra domeniului
achizitiilor publice
Aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de
Ordin 946 2005 MFP management/control intern la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, MO 675/2005
Modificarea si completarea OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
: intern, cuprinzand standardele de
PR Lo =i HIFE management/control intern la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, MO 140/2011
Privind stabilirea formularelor standard ale
Ordin 281 20186 ANAP Programului anual al achizitiilor publice si
Programului anual al achizitiilor sectoriale.
SR EN Sisteme de management al calitatii. Principii
Standard | |5 gogp | 2008 | ASRO |4 hdamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
o ~Aangam ISO 9001 ke HER Controlul documentelor
Legislatie
s Instructiune L1 BSs 2012 DAC Codificarea documentelor SMI
DAC-01
Procedura PS-ULBS- Elaborarea si modificarea procedurilor si
(document DAC-01 2012 DAC instructiunilor Sistemului de Management
conex) Integrat (SMI) in cadrul ULBS
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. Tip Nr. ; : e
Tip dociment it Data | Emitent Obiectul reglementarii

Procedura

(document PSAUCL_gg’- 2012 DAC  |Controlul documentelor

conex)

Procedura

(document FeULES- 2012 DAC  |Controlul inregistrarilor

DAC-03
conex)

4 DEFINITII S| ABREVIERI

4.1  Definitii

ACHIZITIE PUBLICA: succesiune de etape, ce trebuie parcurse pentru a se obtine produsul sau
dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, in urma atribuirii unui contract de achizitie
publica, indiferent daca acestea sunt destinate sau nu realizarii unui interes public.

ESTIMAREA VALORII CONTRACTULUI: procesul prin care se identifica si se insumeaza toate

costurile posibil a aparea pe parcursul derularii contractului, astfel incat acesta sa se finalizeze Ia
termenul stabilit.

PRAG VALORIC - pragul pana la care se vor achizitiona produse, lucrdri sau servicii in mod direct,
fata a utiliza una din procedurile de atribuire.

SEAP - site-ul www e-licitatie ro, prin intermediul céruia se desfasoara sistemul achizitiilor publice din
Roménia. Cuprinde si Catalogul electronic al achizitiilor directe.

ACHIZITIE DIRECTA - Modalitatea de a cumpdra produse, servicii sau lucréri a caror valoare, fira
TVA, pentru fiecare produs, serviciu sau lucrare in parte, nu depaseste pragul de 135.060 lei pentru
produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrari, 3.506.625 lei pentru servicii sociale si alte servicii
specifice.

PROCEDURA - orice procedura de atribuire a unui contract de achizitie publica, conform Legii
98/2016 a achizitiilor publice, inclusiv procedura simplificata.

PUBLICITATEA - se referad la obligatia de a asigura o publicitate adecvata folosind mijloacele de
publicitate (internet, telefon, fax, e-mail, posta. direct cu OE) si continutul publicitatii (invitarea la
ofertare).

ATRIBUIREA CONTRACTULUI - se refera la principiile ce trebuie respectate in momentul atribuirii
contractului, respectiv: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta,
proportionalitatea, asumarea raspunderii. in cazul in care nu exista contract incheiat cu OE. orice alt
document justificativ al achizitiei va tine loc de contract si sunt aplicabile aceleasi principii

AUTORITATE CONTRACTANTA - rolul pe care il are ULBS in procesul de achizitie publica.
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4.2 Abrevieri
Nr. | ’

crt.. \ Abreviere | Explicatia
1. AC _ Autoritatea Contractanta |
2. AD Achizitie Directa
3. | ANAP | Agentia Nationala de Achizitii Publice
4. | AP Achizitie Publica
5. | BNR Banca Nationala a Romaniei
| 6. | CatEl Catalog Electronic
| 7. CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
' 8. | BAP Biroul Achizitii Publice
' 9. DGA . Directia Generala Administrativa B
10. | BJ Biroul Juridic :
[ 11, | OF Operator Economic
12. PV | Proces Verbal
13.  RBAP Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentatiei
’ _specifice procedurii de achizitie
| 14.  SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
| 15.  ULBS _ Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
| 16. | VE | Valoarea Estimata
17. EMSYS | Programul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor

5 RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Structurile implicate si domeniul lor de competenta sunt:

A. Biroul Aprovizionare pentru contractele de furnizare avand ca obiect furnizarea de
produse: materiale consumabile si accesorii de birou, materiale de curatenie, alimente
si bauturi nealcoolice, materiale de constructii si articole conexe
Serviciul Tehnic-Administrativ pentru contractele de furnizare avand ca obiect
furnizarea de: mijloace fixe, obiecte de inventar si prestari servicii
Biroul Investitii-Patrimoniu pentru contracte avand ca obiect executia de lucrari.
Directia de Comunicatii si Marketing pentru contracte avand ca obiect prestari
servicii publicitate si promovare.

Biblioteca Centrala — pentru contracte de furnizare resurse de invatare (carti,
publicatii)

F. Serviciul Financiar - vizeaza referatele de necesitate si specifica sursa de finantare.

G. Biroul Achizitii Publice — aplica si deruleaza procedurile de achizitie publica si a
achizitiilor directe.

H. Compartlmentele academice si administrative din cadrul ULBS - intocmesc referatele
de necesitate si caietele de sarcini pentru materiale/servicii/lucrari.

. Rectorul ULBS
a. Aproba.
i. Referatele de necesitate pentru materiale/servicii/lucrari.
ii. Decizia de numire a comisiei de analiza si evaluare a ofertelor
ii. Nota justificativd privind achizitia directa, in cazul contractelor de lucrari
atribuite off-line.
iv. Strategia de contractare
v. Caietul de sarcini
vi. Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica
b. Semneaza
i. Contractul de achizitie publica

m DO W
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J. Directorul General Administrativ

a.

b.

C.

K. RBAP
a.

T T@meaoy

Aproba:
I. Referatele de necesitate pentru materiale/servicii/lucréri intocmite de catre
structurile academice si administrative.
Elaboreaza
i. Propunerile pentru membrii comisiilor de evaluare si analiza a ofertelor

Avizeaza
i. Raportul privind stabilirea ofertei castigatoare.

Elaboreaza :

i. Anuntul de publicitate privind intentia de a atribui un contract de achizitie

publica.

ii. Strategia de contractare

iii. Declaratia de participare

iv. Documentul de achizitie unic european.
Completeaza cerintele disponibile in SEAP pentru FDA.
Verifica prevederile caietului de sarcini.
Descarca FDA din SEAP si 0 ataseaza la DA
Inregistreaza DA .
intocmeste procesele verbale de evaluare ale ofertelor.
fntocmeste si semneaza Raportul de achizitie publica.
Comunica rezultatul procedurii de achizitie publica.
Completeaza si transmite in SEAP anuntul de participare
Comunica raspunsurile la clarificarile solicitate de catre participantii la procedura
Publica in SEAP anunturile de atribuire pentru proceduri si notificarile pentru
achizitiile directe.

L. Biroul Juridic

a.

b.

Elaboreaza/intocmeste/Avizeaza
i. Decizia de numire a comisiei de analiza si evaluare a ofertelor
ii. Clauzele contractuale specifice obiectului achizitiei
iii. Elaboreaza intampinarea la contestatii (daca este cazul)
iv. Contractul de achizitie publica
Semneaza
i. Strategia de contractare.
ii. Contractului de achizitie publica

M. Managerul de proiect

a.

b.

Elaboreazé/Intocmeste/Avizeaza
i. Referatele de necesitate pentru produse/servicii/lucrari — pentru proiect
ii. Caietul de sarcini— pentru proiect

Semneaza
i. Documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica - pentru proiect.
ii. Raportul privind stabilirea ofertei castigatoare - pentru proiect.
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6 PROCEDURA

A. Compartimentele academice si administrative ale ULBS intocmesc referate de necesitate
si/sau caietele de sarcini pentru produse/servicii/lucrari.

B. Referatul/caietul de sarcini aprobat este transmis biroului achizitii publice care intocmeste:

a. Nota |justificativa privind achizitia directa pentru lucrari off-line, unde sunt
specificate necesitatea achizitiei, codul CPV, denumirea
produselor/serviciilor/lucrarilor, cantitatile, valoarea totala fara TVA in lei:

_ b.  Strategia de contractare pentru procedurile de achizitie.
C. In functie de modalitatea de achizitie publica selectata, biroul de achizitii publice va urma
una din instructiunile de lucru:

a. IL-ULBS-DIPA-201 - Atribuirea contractelor de achizitie publicd prin ,achizitie
directa”.

b. IL-ULBS-DIPA-202 - Atribuirea contractelor de achizitie publicad prin ,procedura
simplificata.”

¢ IL-ULBS-DIPA-203 - Atribuirea contractelor de achizitie publica prin procedura
Jicitatie deschisa”.

d. IL-ULBS-DIPA-205 - Atribuirea contractelor de achizitie publica prin “procedura
aplicabila serviciilor sociale si altor servicii specifice din Anexa 2’

7 INREGISTRARI
Nr. sz g Suportul/Codul . Perioada
iy Denumire inregistrare inregistririi Loc depozitare srhivare
Electronic
1. |Referat de necesitate F-IL-ULBS- |www.ulbsibiu.ro/ro/universitate/publ interne| 5 ani
DIPA-204
2. |Caietul de sarcini Tiparit BAP 5 ani
Nota justificativa privind s
- achizitia directa-lucrari st ol ke
Strategia de contractare
4. |[pentru procedurile de Tiparit BAP 5 ani
achizitie publica
5 Planlul anual de achizitii Tiparit BAP &35
publice
8 ANEXE
Nr. Denumi " Suportul/ Codul Loc Perioada
crt. vHIE atsae anexei depozitare | arhivare
Atribuirea contractelor de achizitie publica prin|,, _ o : ;
8 achizitie directs” IL-ULBS-DIPA-201 BAP 5 ani
Atribuirea contractelor de achizitie publica prin ; .
2. procedura simplificata IL-ULBS-DIPA-202 BAP 5ani
Atribuirea contractelor de achizitie publica prin ) ’ y :
i procedura licitatie deschisa”. LB EIRA-202 SAP 2 @l
4. Intocmtre_a, transmiterea si aprobarea referatelor IL-ULBS-DIPA-204 BAP 8 s
de necesitate
Atribuirea contractelor de achizitie publica prin
5. .procedura aplicabila serviciilor sociale si altor|IL-ULBS-DIPA-205 BAP 5 ani
servicii specifice-Anexa 2"
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> —DIN SIBIU | publica prin achizitie directa ; B 1
; o/ | 1/ 2/ 3/ |
| , 01.2013 |102014 10.2016 = 11.2020
Emitent. Biroul Achizitii Publice ‘ .
Aprobat in sedinta Senatului din data deLgO‘LOJJ
INSTRUCTIUNE DE LUCRU
Atribuirea contractelor de achizitie publica
prin achizitie directa
. . . 5 s _r
Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
Editia: 1 Revizia: 3
TITLUL STINTIFIC — COMPARTIMENT ’
FUNCTIA | NUMELE S| PRENUMELE IDEPARTAMENT PATA | SENNATIRA
ELABORAT Se/f\BFirou Jr. Gina Porosanu Biroul Achizitii Publice 112020 ,\/t\"—
Director . B iy, A\ f
i 3 Directia Generala \ dan \ ‘
| VERIFICAT General Dr.ec. Vasile Motoc et n ww ‘_\<‘\ %
| Srdminiatrativ ? Administrativa \J\\\‘\ ]
| Profd:  nabil. Sorin |
j APROBAT RECTOR e RECTORAT ol jg,( ,{ S feunten |
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| 01.2013 |[10.2014 | 10.2016 | 112020 |
Emitent: Biroul Achizitii Publice ‘ } | |

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

e sfgf;;"i't’o | Data Obiectul (continutul) modificarii
1/0 Integral 01.2013 Elaborare instructiune de lucru
11 1150124123 10.2014 Modificari legislative si contextuale
1/2 1.1.56124 123 10.2016 | Modificari legislative si contextuale
1/3 2/2.2.112.2/2 6/3. 11.2020 | Modificari legislative si contextuale

LISTA DE DIFUZARE

Numar . . 2
exemplar Denumire structura Numele si prenumele
: Prof.univ.dr habil
1. Cabinet Rector Seirin Ragli
. . Conf.univ.dr.
2. Cabinet Prorector — Programe de studii Elgmatin e
3 Cabinet Prorector — Administrare si dezvoltare Prof.univ.dr.ing.
i organizationala Adrian Marius Pascu
Cabinet Prorector — Cercetare. Inovare si Prof.univ.dr.
4. ! . ; .
Internationalizare Andrei Terian Dan
5 Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu Prof.univ.dr.
) Comunitatea Raluca Sassu
. Pr. Conf. univ. dr.
6. Facultatea de Teologie Banial Biida
Conf. univ. dr.
y A Facultatea de Drept Sebastian Spinei
; v Conf. univ. dr. ;
8. Facultatea de Litere si Arte Dragos Valentin Varga
S Prof.univ.dr.ing.
9. Facultatea de Inginerie Sever Sabifial Rops
- Conf. univ. dr.
_19‘ o F-:iciﬂtatea f’e Stinte Florin Daniel Sofonea
L Conf. univ. dr.
| 11. Facultatea de Medicina Bl Rad Flossa
12 Facultatea de Stiinte agricole, Industrie Prof.univ.dr.ing.
) alimentara si Protectia Mediului Camelia Sava
Conf. univ. dr.
13. Facultatea de Stiinte Economice Cristina Roxana
Tanasescu 3
i . Prof.univ.dr. i
14. Facultatea de Stiinte Socio-Umane Baiel Mara ;
15. Director General Administrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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‘ ) Pagina 3din 5 J Editia 1
‘ HFJYE&SIJ&FEA\ Atribuirea contractelor de achizitie | Evolutie revizii T
|2 - I— ublica prin achizitie directa f ! \
| <%= —DINSIBIV P P : & F Wl & | @ |
| Lo 01.2013 |{10.2014 | 102016 | 11.2020 ‘
| | Emitent: Biroul Achizitii Publice | | i |
CUPRINS
SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR 2
LISTA DE DIFUZARE 2
1 SCOP 4
2 INSTRUCTIUNE DE LUCRU 4
3 INREGISTRARI 5
4 ANEXE 5
Abrevieri
Nr. | . s
ert. | Abreviere | Explicatia
1. [ AC Autoritatea Contractanta
2. AD _Achizitie Directa
3. ANAP Agentia Nationala de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publica
| 5. BNR Banca Nationald a Romaniei
| 6. | CatElL | Catalog Electronic
| 7. CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor) |
| 8. BAP | Biroul Achizitii Publice
'9. DGA | Directia Generala Administrativa
10. BJ | Biroul Juridic
11. | OF Operator Economic
12. | PV Proces Verbal
Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentatiei
13. RBAP v 45 B Gl
specifice procedurii de achizitie
14. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. | ULBS Universitatea ,Lucian Blaga"” din Sibiu
16.  VE ' Valoarea Estimata
17. EMSYS Programul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor
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ol

&> —DIN SIBIU— | publica prin achizitie directa

A T ) ¥
— 01.2013 |10.2014 | 102016  11.2020 |
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1. SCOP

Instructiunea descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea documentatiei specifice si
evaluarea in vederea asigurarea aprovizionarii cu produse, lucrari 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, fard TVA. a contractului de
achizitie publica este mai mica decét plafonul reglementat de legislatia specifica.

2. INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Achizitia directa se poate face on-line sau off-line si se demareaza dupa aprobarea
referatului de necesitate si oportunitate.

2.1 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.

2.1

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.

2.1.2 Exprimarea intentiei de a achizitiona si conditiile in care se vor face livrarea.
prestarea si modalitatie de platd, care se aduc la cunostinta OE prin intermediul
operatorului SEAP.

2.1.3

214

215

Acceptul sau refuzul achizitiei. Dupd 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.

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.

in cazul in care produsele, serviciile sau lucrarile ce se doresc a se achizitiona
nu se regasesc in catalogul electronic. achizitiia directa on-line se poate initia
prin transmiterea unui anunt in SEAP, la sectiunea Publicitate-Anunturi, in care
vor fi mentionate specificatiile tehnice, iar potentialii operatori economici se vor
inscrie cu oferta.

2.2 Achizitia directa off-line. se face in afara catalogului SEAP, dar cu publicarea anuntului
de publicitate in SEAP.

2.2

2.2.2

2.2.3

224

Publicarea invitatiei de participare/anunt privind studiul de piata in baza
referatului  de necesitate si a notelor justificative, pe site-ul propriu
www ulbsibiu.ro si in SEAP in sectiunea dedicata , Publicitate Anunturi”, alaturi
de caietul de sarcini.

Trimiterea ofertei la sediul AC de catre OE in perioada de asteptare specificata
in invitatie/anunt, de regula de 2-3 zile.

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, in functie de domeniul lor de
competenta: Decizia de numire a comisiei se elaboreaza de BJ si se aproba de
Rector.

in cazul in care nicio oferta primita nu se incadreaza in conditiile impuse de AC

prin invitatia de participare, se reia procesul prin retransmitere a unei noi invitatii
de participare.
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2.3 RBAP mtocmeste raportul de stabilire a ofertei castigatoare, cod F PO- ULBS DGA 201-
02. Raportul va fi semnat de seful BAP si de DGA si aprobat de catre Rectorul ULBS.

2.4 RBAP transmite raportul de selectare a ofertei castigatoare catre BJ si acesta intocmeste
! avizeaza contractul de achizitie publica.

2.5 Semnarea Contractului de achnzt’gle publica de catre ofertant si reprezentantii ULBS
(Rectorul ULBS, Director Financiar-Contabil. Seful Biroului Achizitii Publice si Biroul
Juridic ).

2.6 RBAP transmite in SEAP in sectiunea dedicata o notificare privind achizitia efectuata off-
line.

3. INREGISTRARI

Nr. s ] Suportul/Codul Loc Perioada
crt. Eans oy Tmeyiisfar inregistrarii depozitare | arhivare
Nota privind estimarea valorii contractului de 5 ani
1. |achizitie publica -pentru contractele de lucrari Tiparit BAP pentru
atribuite off-line. achizitiile
aferente
2. |Anuntul de participare privind studiul de piata Tiparit BAP PAA/I
/
o o ) Conform
3. |Invitatia de participare Tiparit BAP cerintelor
speciale
- gpmae = o Tiparit pentru
4. |Raportul de stabilire a ofertei castigatoare F-PO-ULBS.DIPA-201-02 BAP achizitiile
derulate
in cadrul
o _ o proiectelor
5. |Contractul de achizitie publica Tiparit BAP finantate
din fonduri
europene
4. ANEXE
i Denumire anexe Suportul/C_odul LO? Perioada arhivare
crt. anexei depozitare
5 ani pentru
1. |Dosarul achizitiei publice Tiparit BAP achizitiile aferente
PAA/I
/;
2 Conform cerintelor
’ speciale pentru
achizitiile derulate
in cadrul proiectelor
3. finantate din fonduri
europene

Copyright © 2014 — DAC-ULBS - V& rugdm verificati ultima versiune valabila a procedurii la adresa
http://calitate.ulbsibiu.ro/documente SMI.php




INSTRUCTIUNE DE LUCRU | Cod: IL-ULBS-DIPA-202

; Pagina 1din7 | Editia 1 j
E PLNLIVEI&ST{\\T% Atribuirea contractelor de achizitie | Evolutie revizii i
B ——DIN SIBIU—— Publica prin procedura simplificata | ' * i

|
|
|

1\ | o 1 2/ 3/
‘ 012013 10.2014 | 10.2016  11.2020

Emitent. Biroul Achizitii Publice

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Atribuirea contractelor de achizitie publica
prin procedura simplificata

IL-ULBS-DIPA-202

Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu

Editia: 1 Revizia: 3.
TITLUL STINTIFIC - COMPARTIMENT .
FUNCTIA | NUMELE SI PRENUMELE |  /DEPARTAMENT NARGES. || SSE RSO
: Sef Birou : ) M . i ‘
ELABORAT Achiziti Jr. Gina Porosanu Biroul Achizitii Publice 11.2020 . %U“\/—
Publice / v
Director — % ‘o
VERIFICAT General Dr.ec. Vasile Motoc D'/:fft'?’ .Gte”f’?'a 1 200 \)Q\‘\\
Administrativ LalILECULE \,\a |
| Prof.univ.dr. habil. o .
| APROBAT RECTOR gy RECTORAT ol dald] S - 24
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SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. Capitol/ g 2 s s
ed.rev. Subcapitol Data Obiectul (continutul) modificarii
1/0 Integral 01.2013 | Elaborare instructiune
11 1.6 47416‘8/1 i 10.2014 | Modificari legislative si contextuale.
12 Integral 10.2016 | Modificari legislative si contextuale.
1/3 1.5/1.11/2/2.10.1/2.11/2.12/2.16/3 | 11.2020 | Modificari legislative si contextuale.
LISTA DE DIFUZARE
Numar : = .
exemplar Denumire structura Numele si prenumele
. Prof.univ.dr.habil
1. Cabinet Rector Sorin Radu
: - Conf.univ.dr.
2 Cabinet Prorector — Programe de studii Elanation Pairs
3 Cabinet Prorector — Administrare si dezvoltare Prof.univ.dr.ing.
) organizationala Adrian Marius Pascu
4 Cabinet Prorector — Cercetare. Inovare si Prof.univ.dr.
' Internationalizare Andrei Terian Dan
5 Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu Prof.univ.dr.
' Comunitatea Raluca Sassu
. Pr. Conf. univ. dr
6. Facultatea de Teologie Saria) Snda
Conf. univ. dr.
7. Facultatea de Drept Sebastian Spinei
; - Conf. univ. dr.
8. Facultatea de Litere si Arte Dragos Valentin Varga
S Prof univ.dr.ing.
9. Facultatea de Inginerie Sever Gabriel Bacz
v Conf. univ. dr.
10. Facultatea de Stiinte Elaiin Ganisl Safariss
S Conf. univ. dr.
11, Facultatea de Medicina i il WA EViaa
12 Facultatea de Stiinte agricole, Industrie Prof.univ.dr.ing.
) alimentara si Protectia Mediului Camelia Sava
Conf. univ. dr.
13. Facultatea de Stiinte Economice Cristina Roxana
Tanasescu
- . Prof.univ.dr.
14. Facultatea de Stiinte Socio-Umane B Mg
15. Director General Administrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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SITUATIA EDITIILOR S| A REVIZIILOR 2
LISTA DE DIFUZARE 2
1 SCOP 4
2 INSTRUCTIUNE DE LUCRU 4
3 INREGISTRARI 7
4 ANEXE 7
Abrevieri
| Nr. . .=
oy Abreviere | Explicatia
1. AC | Autoritatea Contractanta
2. AD Achizitie Directa
3. ANAP | Agentia Nationala de Achizitii Publice
4. AP _Achizitie Publica
5. BNR Banca Nationald a Romaniei |
6. Cat.ElL Catalog Electronic |
7 CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. BAP Biroul Achizitii Publice
9. DGA Directia Generala Administrativa
10.  BJ Biroul Juridic |
| 11. | OE Operator Economic
i12. | PV . Proces Verbal
‘ Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentatiei
13.  RBAP = by .
specifice procedurii de achizitie
14. SEAP | Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
. 15.  ULBS | Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
{16. | VE Valoarea Estimata
1 17. EMSYS . Programul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor
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1 SCOP

Instructiunea descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea documentatiei specifice si

evaluarea cerintelor de calificare si selectie si a ofertelor depuse de catre ofertantii participanti la
procedura in vederea asigurarii aprovizionarii cu produse, lucrari sau servicii conforme cu
conditiile specificate, reglementadnd modul de atribuire a contractelor de achizitie publica prin
procedura simplificata. Instructiunea se aplica in cazul in care valoarea estimata, fara TVA a

contractului de achizitie publicd este mai micad decat plafoanele reglementate de legislatia
specifica.

2 INSTRUCTIUNE DE LUCRU

1.

b wn

Elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica a

produselor/serviciilor/lucrarilor prin procedura simplificata.

1.1. Elaborarea de catre Oficiul Juridic a deciziei de numire a comisiei de analiza si evaluare
a ofertelor pe baza propunerilor efectuate de catre BAP care intocmeste documentat;a
Dupa caz pot fi cooptati experti tehnici si / sau financiari.

1.2. Aprobarea de catre Rectorul ULBS a deciziei de numire a comisiei de analiza si
evaluare a ofertelor si comunicarea de catre secretariat a deciziei fiecarui membru al
comisiei.

1.3. Elaborarea strategiei de contractare. Se elaboreaza de catre RBAP si se aprob3 de
Rectorul ULBS

1.4. Elaborarea Declaratiei de conformitate conform model cod F-PO-ULBS-DIPA-301-01
se realizeaza de catre RBAP si se aproba de Rectorul ULBS.

1.5. Intocmirea caietului de sarcini de cétre reprezentantul compartimentului beneficiar,
precizand obiectul contractului, pe baza caracteristicilor tehnice minime si criteriile de
calificare de indeplinit, primite de la compartimentul care a solicitat achizitia. parte
integranta a DA.

1.6. Anexarea de catre RBAP la DA a formularelor ce trebuie completate si depuse de catre
ofertanti.

1.7. Elaborarea si vizarea de catre Oficiul Juridic a clauzelor contractuale specifice obiectului

achizitiei si atasarea lor de catre RBAP la DA.

Completarea de catre RBAP a cerintelor disponibile in SEAP pentru FDA.

Completarea de catre RBAP a Documentului Unic de Achizitie European si atasarea la

DA.

1.10. Descarcarea de catre RBAP a FDA din SEAP si atasarea la DA.

1.11. Intocmirea de catre RBAP a declaratiei cu datele de identificare a persoanelor ce detin

functii de decizie in legatura cu obiectul contractului de achizitiei publica.
inregistrarea DA la DGA.

Aprobarea DA de catre Rectorul ULBS.

Transmiterea de catre RBAP a documentatiei de atribuire in SEAP.

Validarea sau respingerea invitatiei de participare de catre ANAP; in cazul respingerii invitatiei
de participare, se reface de catre RBAP documentatia conform recomandarilor ANAP si se
retransmite in SEAP.

Dupa validare se completeaza si transmite in SEAP anuntul de participare simplificat de catre
RBAP.

Dupa publicarea anuntului de participare simplificat se primesc, se analizeaza si se raspunde
la eventuale clarificari solicitate de catre operatorii economici.

Ofertele formulate de operatorii economici se depun in SEAP in data si termenul limita
specificate.

Decriptarea ofertelor de catre SEAP si analiza si evaluarea lor.

—
© o
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10. Derularea sedintelor CEV:

11,

12;

13.

14.

15.

16.

10.1. CEV se intruneste la convocarea Presedintelui Comisiei. Rezultatele sedintelor CEV se
vor consemna intr-un proces verbal de evaluare la sfarsitul fiecarei sedmte

10.2. CEV analizeaza documentatile depuse si solicitd prin SEAP clarlﬁcan/ccmpletare
documente ofertantilor, daca este cazul

10.3. In cazul in care in CEV este cooptat si expert tehnic / financiar, acesta intocmeste
raportul de expertiza pe care il transmite Presedintelui CEV.

10.4. CEV intocmeste raportul procedurii, cod F-PO-ULBS-DGA-302-03. Raportul va fi
semnat de catre toti membrii comisiei si va fi aprobat de catre Rectorul ULBS.

Comunicarea rezultatului procedurii de achlzme publica catre toti ofertantii se face prin

intermediul SEAP la sectiunea dedicata.

Invitarea ofertantului declarat castigator pentru semnarea Contractului de achizitie publicd

precum si pentru constituirea garantiei de buna executie dupa caz se face de citre RBAP,

prin intermediul SEAP.

Inregistrarea eventualelor contestatii si formularea si transmiterea raspunsurilor la acestea.

Transmiterea Raportului procedurii catre BJ si intocmirea / avizarea de catre BJ a contractului

de achizitie publica.

Semnarea Contractului de achizitie publica de catre ofertant si reprezentantii ULBS (Rectorul

ULBS, Director Financiar Contabil, Seful BAP, Control Financiar Preventiv. Biroul Juridic).

Toate documentele se vor intocmi cu respectarea termenelor legal stabilite, pentru procedura

simplificata.
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Schema flux a procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica
prin procedura simplificata

| Primirea Caietului de sarcini )

Concordanta
CuPA?

DA'

Actualizare PA

L Elaborare DA ]
v

L inregistrare DA la DGA j
v

I Aprobare DA I

v

L Transmitere DA in SEAP I

| Validare DA (ANAP) |

[Transmitere anunt in SEAP I

v

Primirea, inregistrarea,
analizarea si elaborarea
raspunsurilor la contestatii

v

L Decriptarea ofertelor l

v

i
| Evaluarea ofertelor ]

v

l Comunicarea rezultatelor I

v

l Invitarea castigatorului l

v

Primirea, inregistrarea,
analizarea si elaborarea
raspunsurilor la contestatii

v
z

| Avizarea contractului l

<Semnarea ContractuluD
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3 INREGISTRARI
Nr. —_ . Suportul/Codul Loc Perioada
crt. Denuriirs inesglateate ir?rggistrérii depozitare | arhivare
: o Tiparit
1. |Caietul de sarcini F-lL-ULBS-pDiPA-301-01 BAP 5 ani
2. |Strategia de contractare Tiparit BAP pentru
3. | Declaratia de conformitate Tiparit BAP achizitiile
4. |DUAE (documentul unic de achizitie european) aferente
5. |Caietul de sarcini Tiparit BAP PAA/I
6. |Fisa de date a achizitiei Tiparit BAP /
7. |Anuntul de participare simplificat Tiparit BAP Conform
g, |Decizia de numire a Comisiei de analiza si ik BAP cerintelor
" __|evaluare a ofertelor P speciale
9. | Declaratia de confidentialitate si impartialitate Tiparit BAP P
; — = achizitiile
10. [Declaratia de participare Tiparit BAP denlate
11. [Procese verbale de evaluare Tiparit BAP n cadrul
12. |Raport de expertiza tehnica / financiara Tiparit BAP proiectelor
13. [Raportul procedurii Tiparit BAP finantate
14. |Adresele de comunicare a rezultatelor procedurii Tiparit BAP din fonduri
15. |Raspunsurile la contestatii Tiparit BAP europene
16. |Contractul de achizitie publica Tiparit BAP
4 ANEXE
Nr. Denuniits 85056 Suportul/ Loc Perioada
crt. Codul anexei | depozitare arhivare
5 ani
pentru achizitiile
aferente PAA/I
/
Conform Cerintelor
1. |Dosarul achizitiei publice. Tiparit BAP

speciale pentru
achizitile derulate
in cadrul
proiectelor
finantate din
fonduri europene
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Derularea achizitiilor pentru serviciile sociale si alte
servicii specifice cuprinse in anexa 2 la Legea 98/2016

Cod: IL-ULBS-DIPA-205

Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu

Editia: 1 Revizia: 0
TITLUL STIINTIFIC COMPARTIMENT; %

FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE | /DEPARTAMENT | DATA SEMNATURA

Sef Birou Jr. Gina Porosanu Biroul de Achizitii e

ELABORAT | achizitii Publice Publice o ﬂ}%{:’ !

i Director = "

VERIFICAT General Dr.ec. Vasile Motoc Dugzc;?ngte"gtevr;ala 12.20 \M\&

! Administrativ : ]

i ]

| R—— Rector/ S ———— Consiliul de Administratie al ULBS|

| . rof dr abil. Sorin Radu S

f‘ Presedinte CA Sedinta din data deA4.64._2024 2
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UNIVERSITATEA |
LUCIAN BLAGA
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. Legea 98/2016. o/

Emitent: Biroul Achizitii Publice

11.2020 | f ‘

T T
\ ;
| |
‘

| |

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. Capitol/ . : ———
ad.irov. Subcapitol Data Obiectul (continutul) modificarii
1/0 Integral 11.2020 | Elaborare instructiune de lucru

LISTA DE DIFUZARE

Numar , = :
exemplar Denumire structura Numele si prenumele
. Prof.univ.dr.habil
1. Cabinet Rector Sl Eadt
. Conf.univ.dr.
2 Cabinet Prorector — Programe de studii Maathi D
3 Cabinet Prorector — Administrare si dezvoltare Prof.univ.dr.ing.
) organizationala Adrian Marius Pascu
4 Cabinet Prorector — Cercetare, Inovare si Prof.univ.dr.
’ Internationalizare Andrei Terian Dan
5 Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu Prof.univ.dr.
i Comunitatea Raluca Sassu
. Pr. Conf. univ. dr.
6. Facultatea de Teologie Dariiel Buda
Conf. univ. dr.
T Facultatea de Drept Sebastian Spinei
) . Conf. univ. dr.
8. Facultatea de Litere si Arte Dragos Valentin Varga
S Prof.univ.dr.ing.
9. Facultatea de Inginerie Sevar Babriol Rase
. Conf. univ. dr.
10. Facultatea de Stiinte Eiiirin Darial Safones
L Conf. univ. dr.
11. Facultatea de Medicina SurinRady Eleaca
12 Facultatea de Stiinte agricole, Industrie Prof.univ.dr.ing.
) alimentara si Protectia Mediului L Camelia Sava
Conf. univ. dr.
13. Facultatea de Stiinte Economice Cristina Roxana
Tanasescu
.. : Prof univ.dr.
14. Facultatea de Stiinte Socio-Umane Deaniel Mars
15. Director General Administrativ Dr.ec. Vasile Motoc
Abrevieri
' Nr. i —_
iy Abrewere ‘, Explicatia
(1. | AC Autoritatea Contractanta
' 2. | AD | Achizitie Directa
] ANAP . Agentia Nationala de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publica
| 5. | BNR Banca Nationala a Romaniei
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6. | Cat.El | Catalog Electronic
7. | CPV | Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. | BAP | Biroul Achizitii Publice
9. | DGA ' Directia Generala Administrativa ]
10. | BJ . Biroul Juridic
11.. | OF . Operator Economic ;
12, | PV Proces Verbal - |
13.  RBAP Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentatiei '
) specifice procedurii de achizitie
14.  SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. ULBS Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
16. | VE Valoarea Estimata |
| 17. | EMSYS Programul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor |
1 SCOP
Instructiunea descrie activitatile desfasurate in ceea ce priveste serviciile sociale si alte
servicii specifice cuprinse in anexa 2 la Legea 98/2016 pentru elaborarea documentatiei
specifice si evaluarea ofertelor, reglementand modalitatea de atribuire a contractelor de
achizitie publica prin achizitie directa on-line sau off-line, daca valoarea acestora este mai
mica decat plafonul reglementat la art. 7, al. 1, lit. d) din legea 98/2016.
2 Instructiune de lucru
A. Compartimentele academice si administrative ale ULBS / managerii de proiecte cu finantare
externa intocmesc referate de necesitate si oportunitate pentru serviciile specifice, conform
Anexei 1 si le trimit spre aprobare rectorului.
B. Referatul aprobat este transmis biroului achizitii publice care urmeaza una dintre modalitatile
descrise in continuare, in functie de efectuarea achizitiei off-line sau on-line.
C. Modalitatea de desfasurare

Achizitia directa off-line, se face pe site-ul propriu cu trimitere din SEAP. in cazul in care serviciile

specifice ce se doresc a se achizitiona nu se regasesc in catalogul electronic.

a. achizitia se va initia prin transmiterea pe site-ul propriu www.ulbsibiu.ro a unui
anunt privind studiu de piata intocmit conform Anexei 2 impreuna cu specificatiile
tehnice grupate intr-un caiet de sarcini. In SEAP, la sectiunea Publicitate-
Anunturi, se va completa si publica un anunt care face trimitere la achizitia
initiata pe site. Intocmirea studiului de piata si a caietului de sarcini cu
specificatiile tehnice, se face in functie de specificul contractului ce se va atribui
si au ca scop invitarea OE de a formula si trimite oferta. Serviciile se pot grupa
si in loturi care vor fi parte integranta a caietului de sarcini.

b. Formularea si trimiterea ofertei la AC de catre OE in perioada de asteptare
specificata in studiu este de minim 3 zile de la publicarea studiului pe site, in
functie de specificul serviciilor, perioada maxima stabilindu-se in functie de
complexitatea acestora.
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Analiza si evaluarea ofertelor si intocmirea unui raport privind stabilirea ofertei
castigatoare conform Anexei 3 se constituie in documentul justificativ pe baza
caruia se va atribui contractul.

In functie de specificul serviciilor, in vederea analizei ofertelor se poate desemna
0 comisie de evaluare a ofertelor. Decizia de numire a comisiei se elaboreaza
de BJ si se aproba de Rector. In cazul proiectelor cu finantare externa evaluarea
se va face de catre managerul de proiect impreuna cu responsabilul achizitii
desemnat in proiect daca managerul de proiect nu solicita BJ intocmirea unei
decizii de numire.

Raportul de stabilire a ofertei castigatoare va fi semnat de RBAP/responsabilul
achizitii proiect si de DGA sau managerul de proiect in functie de domeniul de
competenta si aprobat de catre Rectorul ULBS.

Rezultatul evaluarii se comunica OE care au trimis oferta. Adresa de
comunicare intocmita conform Anxei 4 se transmite atat OE declarat castigator
cat si OE care au trimis oferte necastigatoare.

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

In cazul in care nicio oferta primita nu se incadreaza in conditiile 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.

Achizitia directa on-line, se face prin intermediul SEAP, daca serviciul specific a fost
identificat in Cat.El.. modalitate prin care se poate negocia sau nu pretul cu OE caruia i se va
incredinta contractul.

a.

b.

Identificarea in catalog a serviciului in functie de caracteristicile tehnice din referatul
de necesitate si oportunitate.

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

Acceptul sau refuzul achizitiei. Dupa primirea raspunsului de la OE cu eventualele
observatii la conditiile impuse de AC, se exprima acceptul sau refuzul de catre AC.
in cazul in care achizitia a fost atribuita, fisa achizitiei descarcata din SEAP
reprezinta documentul justificativ in baza céruia se poate atribui contractul.

RBAP intocmeste Nota privind atribuirea achizitiei on-line conform Anexei 5 si solicita
OE completarea si trimiterea formularelor de eligibilitate conform Anexei 6 si a
certificatului constatator emis de ONRC necesare la intocmirea contractului.

RBAP transmite documentele de eligibilitate si certificatul constatator impreuna cu
fisa achizitiei catre BJ pentru intocmirea/avizarea contractului.

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.

B. Semnarea Contractului de achizitie publica de catre ofertant si reprezentantii ULBS (Rectorul
ULBS, Director Financiar-Contabil, Seful Biroului Achizitii Publice si Biroul Juridic).

3

INREGISTRARI S| ANEXE

Nr.
Crt.

Suportul/Codul Loc Perioada

Denumire inregi e - s : :
- — inregistrarii depozitare | arhivare
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L Referatul de necesitate si oportunitate - Tiparit BAP
Anexa 1
D tel T i 5 ani
o [Documentele privind achizitia directa on-line Tiparit BAP pentru
generate de SEAP achizitiile
aferente
3. |Studiu de piata —Anexa 2 Tiparit BAP PAA/I
/
Conform
4. |Caietul de sarcini cu specificatiile tehnice Tiparit BAP cerintelor
speciale
Raportul de stabilire a ofertei castigatoare — Tiparit pentru
5 BAP P
Anexa 3 achizitiile
derulate
7. |Adresa comunicare rezultat — Anexa 4 Tiparit BAP in cadrul
proiectelor
o L o finantate
8. ’ri\lncga_zgxg)r(wg 5atrrbunrea achizitiei efectuata on- Tiparit BAP din fordud
externe
9. |[Formularele de eligibilitate A,B, C —Anexa 6 Tiparit BAP
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