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LISTA DE DIFUZARE
Numar Denumire structura Data Numele si prenumele Semnatura
exemplar primirii °p
. Prof.univ.dr.ing.
1. Cabinet Rector loan Bondrea
2 Cabinet Prorector — Programe Prof.univ.dr.
) academice loan Marian Tiplic
3 Cabinet Prorector — Strategie Prof.univ.dr.
) organizationald si financiara Livia llie
4 Cabinet Prorector — Cercetare Prof.univ.dr.ing.
' stiintificd si studii doctorale Claudiu Kifor
5 Cabinet Prorector - Activitati Prof.univ.dr.
i studentesti Miocara Boncut
. Pr.Prof.univ.dr.
6. Facultatea de Teologie Nicolae Chifar
Prof.univ.dr.
7. Facultatea de Drept Gheorghe Geamanu
Prof.univ.dr.
8. Facultatea de Litere si Arte Dan Andrei Terian
. Prof.univ.dr.ing.
9. Facultatea de Inginerie Liviu lon Rosca
" Conf.univ.dr.
10. Facultatea de S$tiinte i Angela Maria Bnaduc
Prof.univ.dr.
11. Facultatea de Medicina Maria Mihaela
- Cernusca-Mitariu
Facultatea de Stiinte agricole, : ;
12. Industrie alimentara si Protectia Péc;fr}ﬁ’;'i\égécg .
Mediului _
i ; Conf.univ.dr.
13. Facult-atea de Stiinte Economice Silvia Marginean |
14 Facultatea de Stiinte Socio- Prof.univ.dr.
) Umane - Sorin Radu
15. Director General Administrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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1 SCOP

Instructiunea descrie activititile desfasurate pentru elaborarea documentatiei specifice si

evaluarea cerintelor de calificare si selectie si a ofertelor depuse de citre ofertantii participanti
la procedura in vederea asigurarii aprovizionarii cu produse, lucrari sau servicii conforme cu
conditiile specificate, reglementand modul de atribuire a contractelor de achizitie publicd prin
procedura simplificata. Instructiunea se aplica in cazul in care valoarea estimata, fara TVA, a
contractului de achizitie publicd este mai micd decat plafoanele reglementate de legislatia
specifica.

2 INSTRUCTIUNE DE LUCRU

1.

abon

Elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publicd a

produselor/serviciilor/lucrarilor prin procedura simplificata

1.1. Elaborarea de catre Oficiul Juridic a deciziei de numire a comisiei de analizd si
evaluare a ofertelor pe baza propunerilor efectuate de catre BAP care intocmeste
documentatia. 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 stategiei de contractare. Se elaboreaza de catre RBAP si se aproba 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 de citre RBAP a caietului de sarcini, 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 citre RBAP la DA a formularelor ce trebuiesc completate si depuse de
catre ofertanti.

1.7. Elaborarea si vizarea de catre Oficiul Juridic a clauzelor contractuale specifice
obiectului achizitiei gi atasarea lor de citre RBAP la DA.

1.8. Completarea de citre RBAP a cerintelor disponibile in SEAP pentru FDA.

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

1.10. Descércarea de cétre RBAP a FDA din SEAP si atasarea la DA.

1.11. Intocmirea declaratiei cu datele de identificare a persoanelor ce detin functii de decizie
in legatura cu obiectul contractului de achizitiei publica.

Inregistrarea DA |a secretariatul DGA.

Aprobarea DA de cétre 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 citre RBAP documentatia conform recomandarilor

ANAP si se retransmite in SEAP.

Dupéa validare se completeazs si transmite In SEAP anuntul de participare simplificat de

catre RBAP.

Dupa publicarea anuntului de participare simplificat se primesc, se analizeazi si se

raspunde la eventuale clarificari solicitate de citre 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.
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10. Derularea sedintelor CEV:

10.1. CEV se intruneste la convocarea Presedintelui Comisiei. Rezultatele sedintelor CEV
S€ vor consemna intr-un raport intermediar al procedurii la sfarsitul fiecarei sedinte,
care se incarca in SEAP

10.2. CEV analizeazd documentatiile depuse si solicitd prin SEAP clarificari/fcompletare
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.

11. Comunicarea rezultatului procedurii de achizitie publica catre toti ofertantii se face de catre
RBAP prin orice mijloc de comunicare (fax, e-mail, posta, personal etc.).

12. Invitarea ofertantului declarat castigator pentru semnarea Contractului de achizitie publica

recum si pentru constituirea garantiei de buna executie dupa caz se face de catre RBAP.

13. Inregistrarea eventualelor contestatii si formularea si transmiterea raspunsurilor la acestea.

14. Transmiterea Raportului procedurii catre BJ si intocmirea / avizarea de catre BJ a
contractului de achizitie publica.

18. Semnarea Contractului de achizitie publicd de catre ofertant si reprezentantic ULBS
(Rectorul ULBS, Director Financiar Contabil, Seful BAP, Control Financiar Preventiv, Biroul
Juridic).

16. Toate documentele se vor intocmi cu respectarea termenelor legal stabilite, pentru atare
procedura de achizitie.
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Schema flux a procesului de atribuire a contractelor de achizitie public
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‘ Primirea Referatului de necesi@

Concordanta
CUPA?

Actualizare PA

DA

7
Elaborare DA

v

Inregistrare DA la DGA

v

‘ Aprobare DA

v

Transmitere DA In SEAP

| Validare DA (ANAP) ]
v

LTransmitere anunt in SEAP ]

v

Primirea, inregistrarea,
analizarea si elaborarea
rdspunsurilor la contestatii

v

Decriptarea ofertelor

v

Evaluarea ofertelor I

v

Comunicarea rezultatelor

v

l Invitarea castigatorului l

v

Primirea, inregistrarea,
analizarea si elaborarea
raspunsurilor la contestatii

v

Avizarea contractului

L
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3 INREGISTRARI
Nr. s . Suportul/Codul Loc Perioada
crt. Denumire inregistrare irfrgggtrérii depozitare | arhivare
; Tipérit
1. |Referat de necesitate F-IL-ULBSPDIPA~301—01 BAP 5:ahi
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 i S BAP cerintelor
" _|evaluare a ofertelor el speciale
9. _|Declaratia de confidentialitate si impartialitate Tiparit BAP p:‘”?r.‘.‘l
10. |Declaratia de disponibilitate Tip&rit BAP a:jc Ll
: - e erulate
11. |Raporte intermediare Tipé&rit BAP in cadrul
12. |Raport de expertiza tehnic / financiars Tip&rit 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. ; Suportul/ Loc Perioada
crt. Denumire anexe CoduF: anexei | depozitare arhivare
5 ani
pentru achizitiile
aferente PAA/I
/
Conform Cerintelor
1. |Dosarul achizitiei publice. Tipdarit BAP speciale pentru
achizitiile derulate
In cadrul
proiectelor
finantate din
fonduri europene
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