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-Cap.6 -descrierea procedurii
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1. SCOP

1.1. Stabileste procedura de aplicare a achizitiei directe.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Director
in luarea deciziilor.

1.4. Defineste sarcinile si responsabilitatile personalului implicat in derularea achiziitiilor.

1.5. Asigura conformitatea cu reglementdrile in vigoare cu privire la achizitii si reduce riscul de
neaprovizionare datorat aplicarii incorecte a activitatii de achizitii.

1.6. Evidentierea detaliilor corespunzatoare incredintarii directe sau procedurii de achizitie -»sursa de
finantare, denumire achizitie, codul CPV la care se incadreaza, valoarea estimata fara TVA in RON.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Procedura se aplica de Comisia de Achizitii Publice din cadrul Scolii Profesionale Speciale Bals.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii:

3.1.1. acord-cadru - intelegerea scrisd intervenita intre una sau mai multe autoritati contractante si

unul sau mai multi operatori economici, al cérei scop este stabilirea elementelor/conditiilor esentiale

care vor guverna contractele de achizitie publica ce urmeaza-a-fi atribuite intr-o perioada data, in mod

special 1n ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile.avute in vedere;

3.1.2. sistem de achizitie dinamic - procesul in intregime electronic, limitat in timp si deschis pe

intreaga sa duratd oricarui operator economic care indeplineste criteriile de calificare si selectie si care

a prezentat o oferta initiala conforma cu cerintele caietului de sarcini;

3.1.3. operator economic - oricare furnizor de-produse, prestator de servicii sau executant de lucrari -

persoana fizica/juridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane care ofera in mod

licit pe piata produse, servicii si/sau exeeutie de lucrari;

3.1.4. candidai - oricare operator.economic care a depus candidatura in cazul unei proceduri de

licitatie restransa, negociere sau dialog eompetitiv;

3.1.5. ofertant - oricare operator economic care a depus oferta;

3.1.6. concurent - oricare operator-economic care a prezentat un proiect in cadrul unui concurs de
solutii;

3.1.7. oferta - actul juridie 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 financiard si

propunerea tehnica;

3.1.8. propunere tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa

caz, din doeumentatia descriptiva;

3.1.9. propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte

conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin documentatia de

atribuire;

3.1:10. contractant - ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte Intr-un contract de achizitie
publica;

3.1.11. drept special sau exclusiv - dreptul care rezultd din orice forma de autorizare acordata,

conform prevederilor legale sau ca urmare a emiterii unor acte administrative, de o autoritate

competentd si care are ca efect rezervarea desfdsurarii de activitdti In domeniul anumitor servicii

publice numai de catre una sau de catre un numar limitat de persoane, afectand in mod substantial

posibilitatea altor persoane de a desfasura o astfel de activitate;

3.1.12. intreprindere publica - persoana care desfasoara activitati economice si asupra careia se
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exercita direct sau indirect, ca urmare a unor drepturi de proprietate, a participatiilor financiare sau a
regulilor specifice prevazute in actul de infiintare a intreprinderii respective, influenta dominanta a
unei autoritati contractante 3.1.13. mijloace electronice - utilizarea echipamentelor electronice pentru
procesarea si stocarea de date care sunt difuzate, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace
optice sau prin alte mijloace electromagnetice;

3.1.14. sistemul electronic de achizitii publice - SICAP - desemneaza sistemul informatic de utilitate
publica, accesibil prin Internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire;

3.1.15. operatorul sistemului electronic de achizitii publice - persoana juridica care asigura
autoritatilor contractante suportul tehnic destinat aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de
atribuire;

3.1.16. scris" sau "inscris” - orice ansamblu de cuvinte si cifre care pot fi citite, reproduse si apoi
comunicate. Acest ansamblu poate include si informatii transmise si stocate prin mijloace electronice;
3.1.17. vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneazd nomenclatorul de referinta
aplicabil contractelor de achizitie publica

3.1.18. Zzile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se mentioneaza ¢é sunt zile lucratoare;

3.1.19. e-Certis - sistemul electronic implementat si administrat de.Comisia Europeand cuprinzand
informatii privind certificate si alte documente justificative solicitate)in mod obisnuit de autoritatile
contractante in cadrul procedurilor de atribuire.

3.2. Abrevieri:

3.2.1 OSGG = Ordinul Secretariatului General al Guvernului

322 TV.A = Taxa pe valoare adaugata

3.2.3 SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.4 Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii.sistemului de control managerial
3.25 PC = Presedintele Comisiei

3.26 ClI = coordonator de implementare

3.2.7 ANAP = Agentia Nationala pentru.Achizitii Publice

3.2.8 SICAP = Sistemul informatic colaborativ-al achizitiilor publice

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Ordin nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;
4.2. ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ.
4.3. Ordonanta de urgenta nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice
4.4. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
45. Legeanr. 273 / 2006 privind finantele publice locale, actualizata;
4.6. OMEP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.
470G 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
4.8. Decizia privind constituirea si stabilirea atributiilor Comisiei de monitorizare a dezvoltarii
sistemului de control managerial a Scolii Profesionale Speciale Bals
4.9. Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare a dezvoltarii sistemului de
control managerial al Scolii Profesionale Speciale Bals

5. RESPONSABILITATI
5.1. Comisia de Achizitii Publice
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5.1.1. Elaboreaza si dupa caz, actualizeaza necesitdtile transmise de celelalte compartimente
functionale ale unitatii de invatamant; 6.

DESCRIEREA PROCEDURII
6.1. Prevederi generale:

6.1.1 Scoala achizitioneazd direct produse, servicii sau lucriri, in masurd in care valoarea
achizitiei, estimata conform prevederilor Sectiunii a 4-a din Legea nr. 98/2016 cu modificarile si
completarile ulterioare, nu depaseste echivalentul a 135.060 lei exclusiv TVA pentru fiecare achizitie
de produse ori servicii, respectiv a 450.200 lei exclusiv TVA pentru fiecare achizitie de lucrari.
Achizitia se realizeaza pe baza de document justificativ.

6.1.2 Atunci cand isi stabileste necesitdtile, prin Intocmirea Planului Anual al Achizitiilor Publice,
Scoala trebuie sa tina cont de referatele de necesitate intocmite de fiecare compartiment in-parte, care
semnaleaza atat nevoile de functionare curente, cat si de proiectele pe care le vor avea in derulare, in
vederea indeplinirii scopului pentru care au fost infiintate.

6.1.3 Pe baza referatului/referatelor de necesitate, Scoala estimeaza valoarea ‘achizitiei, conform
regulilor prevazute in paragraful 3, sectiunea a 4-a din Legea nr. 98/2016, si stabileste daca aceasta se
incadreaza in pragurile valorice de la paragraful 1, sectiunea a 4-a din Legea n. 98/2016, pentru a
realiza achizitia directa. In acest sens, in vederea estimdrii corecte-a valorii contractului/achizitiei,
Scoala ia in considerare scopul si necesitdtile pe care urmeaza sa si le acopere prin realizarea
achizitiei respective.

6.1.4 Modul in care Scoala isi dimensioneaza viitoarele contracte de achizitii publice este conditionat
de necesitatile, prioritatile, scopurile si fondurile pe care le-are la dispozitie intr-0 anumita perioada
de timp.

6.1.5 Produsele/serviciile/lucrarile ce fac obiectul “achizitiei directe se pun in corespondenta cu
sistemul de grupare si codificare utilizat in vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV, care
asigura descrierea cat mai exacta a obiectului-achizitiei.

6.1.6 Nu exista o legaturd directa intre codurile CPV si modalitatea de estimare a valorii unui contract
de achizitie publica, aceasta calculandu-se pe contract, respectiv pe achizitic care la randul ei
corespunde unei necesitati, indiferent-de cate coduri CPV ar putea include.

6.1.7 Scoala Intocmeste un document care contine motivul/motivele realizarii achizitiei directe,
potrivit argumentelor precizate in referatul/referatele de necesitate, in cazul in care valoarea estimata
nu depaseste pragurile valorice prevazute in paragraful 3, sectiunea a 4-a din Legea nr. 98/2016 si nu
se precizeazd alte solicitari in decursul anului bugetar, corespunzatoare aceleasi necesitati, care sa
duca la depasirea pragurilor.

6.1.8 Pentru achizitiile finalizate prin incheierea unui contract de achizitie publica, care in acest caz
tine locul documentului justificativ, Scoala are obligatia de a emite documente constatatoare care
contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale, in conformitate cu legea in
vigoare.

6.2/ Modalitati de realizare:

(1) “Achizitii directe prin utilizarea catalogului de produse, servicii sau lucrari, existent in SICAP.

(2) Achizitii directe prin transmiterea de invitatii catre operatorii economici identificati in baza de

date sau de pe internet.

(3) Achizitii directe prin publicarea pe site-ul autoritatii contractante (site-ul Scolii Profesionale
Speciale Bals).

(4) Achizitii directe prin combinarea punctelor (2) si (3). indiferent de modalitatea de realizare, in

functie de complexitatea achizitiei directe.

(5) La nivelul institutiei, se vor initia achizitii directe in functie de valoarea estimata, astfel:
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V Valoarea estimata mai mica de 10.000,00 lei - conform punctului 6.3.1.
V Valoarea estimata egala sau mai mare de 10.000,00 lei - conform pct.6.3.2.

6.3. Achizitii directe
6.3.1 Pentru valoarea estimata mai mica de 10.000,00 lei.

Pentru produse/ servicii / lucrari a caror valoare estimata este mai mica de 10.000,00 lei, fara TVA,
achizitia directa se va realiza pe baza de document justificativ de tipul comanda, bon fiscal, factura.
Compartimentul intern care doreste sa achizitioneze direct aceste produse/servicii/lucrari va intocmi
un Referat de necesitate/ Note de fundamentare, care va sta la baza achizitiei directe, avizat-de
Contabil si aprobat de Director, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:
VvV Denumirea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii contractante;

J Argumentarea necesitatii si oportunitatii achizitiei directe, accentundu-se efectele ce se doresc a fi

obtinute;
V Programul in care se incadreaza achizitia directa;
V Sursa de finantare;
Vv Persoana responsabila de atribuirea contractului;
V Valoarea estimata, fara TVA, in lei si echivalentul in EUR. (*NOTA: Valoarea estimata se va
determina prin realizarea analizei de piata pentru identificarea preturilor practicate in mod curent
pentru respectivele produse/servicii/lucrari si/sau experienta anterioara in contracte similare ale
autoritatii contractante si intra in responsabilitatea compartimentului initiator. Documentele
justificative privind modul de calcul al estimarii vor fi anexate la referatul de necesitate si vor
face parte din dosarul achizitiei.)
V Pozitia in Programul Anual al Achizitiilor Publice aprobat;
V Modalitatea de realizare a achizitiei directe, respectiv: transmitere invitatii catre unul sau mai multi
operatori economici .
V Data estimativa la care se doreste realizarea acesteia;
In cazul in care achizitia nu este cuprinsa in Programul Anual al Achizitiilor Publice,
compartimentul initiator va solicita<introducerea in acesta, iar initierea achizitiei se va face
dupa aprobarea introducerii in Programul Anual al Achizitiilor Publice.
In cazul in care complexitatea achizitiei directe, respectiv a produselor/serviciilor/lucrarilor ce fac
obiectul acesteia impun elaborarea-unui caiet de sarcini, acesta va fi elaborat de compartimentul
intern care doreste realizarea achizitiei directe si va fi avizat de conducéatorul Scolii.
In cazul in care achizitia directa se finalizeazd prin contract, modelul de contract si asigurarea
circuitului de avizare a-.acestuia se va realiza de Comisia de Achizitii Publice.
In acest caz, pe contract este necesara viza persoanei de la Comisia de Achizitii Publice care a

intocmit contractul, viza de Control Financiar Preventiv, viza Contabilului si viza Directorului.

Dupa finalizarea achizitiei directe, Comisia de Achizitii Publice va indosaria referatul de
necesitate/Nota ‘'de fundamentare/Documente justificative pentru achizitie (bon, chitanta, contract,
factura) siare obligatia de a pastra aceste documente justificative care dovedesc efectuarea achizitiei.
6.3.2 Achizitia directa de produse/ servicii/ lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau
egala-cu 10.000,00 lei

6.3.2.1. DOCUMENTE NECESARE

a. Referat de necesitate/Nota de fundamentare privind necesitatea lansarii achizitiei directe

Compartimentele interne ale Scolii Profesionale Speciale Bals care solicita initierea achizitiei directe
vor intocmi un Referat de necesitate/Nota de fundamentare avizat de Contabil si Director si care va
cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

« C Denumirea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii contractante;
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« C Argumentarea necesitatii si oportunitatii achizitiei directe, accentuandu-se efectele ce se doresc

obtinute;

v' Programul in care se incadreaza achizitia directa;

J Sursa de finantare;

'A Persoana responsabila de atribuirea contractului;

J Valoarea estimata, fara TVA, in lei si echivalentul in EUR.
« NOTA: Valoarea estimata se va determina prin realizarea analizei de piata pentru identificarea
preturilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/lucrari/servicii si/sau expetienta
anterioara in contracte similare ale Scolii si intra in responsabilitatea compartimentului initiator.
Documentele justificative privind modul de calcul al estimarii vor fi anexate la referatul de
necesitate si vor face parte din dosarul achizitiei.

'f Pozitia in Programul Anual al Achizitiilor Publice aprobat;
Date estimative la care se doreste realizarea acesteia;

J Durata contractului;
'f Modalitatea de realizare a achizitiei directe, respectiv transmiterea inyitatiei catre unul sau mai
multi operatori economici si/sau publicarea pe site-ul Scolii. In cazul in care'se propune ca invitatia
de participare sa fie transmisa unui singur operator economic, se va justifica aceasta optiune.
'A Propuneri de cerinte minime de calificare, in care compartimentul intern care solicita initierea
achizitiei directe, considera necesar si oportun impunerea unor.asemenea cerinte. In acest caz, fiecare
cerinta va fi insotita de justificarea aferenta, conform prevederilor legale.

In cazul in care achizitia directa nu este cuprinsa in Programul Anual al Achizitiilor Publice (sau a
fost cuprinsa, dar sunt necesare unele modificari), compartimentele interne care solicita realizarea
achizitiei directe au obligatia de a intocmi propunerea de introducere in Programul Anual al
Achizitiilor Publice si de a o transmite Comisia de Achizitii Publice, care va face demersurile
necesare pentru introducerea acesteia in programul aprobat. Initierea achizitiei directe se va putea
face numai dupa aprobarea in Programul Anual-al Achizitiilor Publice.

b. Nota privind determinarea valorii estimate a.contractului de achizitie publica
Valoarea estimata a contractului de ‘achizitie publica, fara TVA, in let si echivalentul in EUR, va fi
determinata in conformitate cu prevederile legale in vigoare, Sectiuna a 4-a, Paragraful 3 - Modul
de calcul al valorii estimate _a achizitiei din Legea nr. 98/2016 aprobata cu modificérile si
completarile ulterioare si cu prevederile prezentei norme procedurale.

Aceasta va fi intocmita de catre.compartimentul initiator si aprobata de Contabil si de Director.
Nota va contine modalitatea explicita in care s-a determinat valoarea produselor/serviciilor/lucrarilor
ce urmeaza a fi achizitionate (experienta anterioara a Scolii in achizitii similare/studii de piata pentru
identificarea preturilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/servicii/lucrari).
Documentele justificative ale estimarii vor fi anexate la referatul de necesitate si se pastreaza la
dosarul achizitiei:

c. Caietul de sarcini

Compartimentele interne ale institutiei care solicita initierea achizitiei directe vor intocmi caietul de
sarcininecesar deruldrii contractului ce urmeaza a fi atribuit prin achizitie directa aprobat de Contabil
si-Director. Acesta va face parte integranta din Dosarul Achizitiei Publice si intra in responsabilitatea
compartimentului initiator.

6.32.2. PREGATIREA DOCUMENTELOR NECESARE DERULARII ACHIZITIEI
DIRECTE
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In vederea initierii achizitiei directe, compartimentele interne ale Scolii Profesionale Speciale Bals
care solicita initierea achizitiei directe, au obligatia de a transmite Comisia (lei Achizitii Publice, in
original, documentele prevazute la pct. 6.3.2.1. lit.a,b,c, respectiv:

- a.Referat de necesitate/nota de fundamentare privind necesitatea lansarii achizitiei directe;

- b. Nota privind determinarea valorii estimate a contractului de achizitie publica;

- ¢. Caietul de sarcini.

Comisia de Achizitii Publice va elabora urmatoarele documente:
a. Nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie:
Comisia de Achizitii Publice va Intocmi Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire si o
va inainta in vederea avizarii si aprobarii catre Director.
b. Contractul
Comisia de Achizitii Publice va intocmi modelul de contract, in baza caietului de sarcini. Modelul de
contract va fi inaintat pentru avizarea clauzelor contractuale Directorului.

6.3.2.3. INITIEREA ACHIZITIEI DIRECTE
Comisia de Achizitii Publice va initia achizitia directa astfel:
a. Prin transmiterea unei/unor invitatii de participare catre operatorul.economic/operatorii economici;
b. Publicarea de catre Comisia de Achizitii Publice a invitatiei 'de participare pe site-ul autoritatii
contractante (site-ul Scolii Profesionale Speciale Bals)-,
c. Prin folosirea catalogului de produse/servicii/lucrari existent in SICAP;
d. Combinarea punctelor a si b.
a. Invitatia de participare:
Invitatia de participare va contine cel putin urmatoarele informatii:
- Obiectul achizitiei st titlul contractului;
- Cerinte de calificare solicitate de compartimentele functionale, in conditiile in care au fost
specificate in Referatul de necesitate/Nota de fundamentare;
Modalitatea de prezentare a acestor.documente;
Perioada de valabilitate a ofertelor;
Criteriul de atribuire a contractului;
- Termenul limita si locul de depunere a ofertelor;
Ofertele vor fi depuse, in original la registratura sau prin posta, pana la data si ora limita specificata
in Invitatia de participare. Indiferent de modalitatea de transmitere, acestea vor fi Inregistrate in
cadrul Scolii Profesionale Speciale Bals si se vor lua in considerare numai cele transmise pana la data
limita specificata in Invitatia de participare.
Pe tot parcursul perioadei de la transmiterea Invitatiei de participare si pana la data de depunere a
documentelor; operatorii economici au dreptul de a solicita clarificari privind informatiile furnizate in
Invitatia de participare si in Caietul de Sarcini.
Scoala are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la
orice clarificari solicitate de operatorii economici interesati.
Toate solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici vor fi solicitate in timp util, astfel
incat, rdspunsul autoritatii contractante la aceste solicitari sa poata fi transmis operatorilor economici
in termen de 24 ore inainte de data limita de depunere a ofertelor.
Operatorii economici pot depune pentru Documentele de calificare initial doar o declaratie, iar
ulterior Scoala, daca operatorul economic este propozabil castigétor isi rezerva dreptul de a solicita
completarea acestora pana la finalizarea Raportului achizitiei/Studiul de piata, dar nu mai tarziu de
semnarea contractului.
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Pentru documentele de calificare solicitate comisia de evaluare va proceda conform Legii nr.
98/2016. Nu se vor incheia contracte cu operatorii economici care nu indeplinesc cerintele minime de
calificare, care nu au propunerea tehnica conform a si propunerea financiara acceptabila.
b. Criteriul de atribuire:

Criteriul de atribuire al contractului va fi pretul cel mai scazut.

6.3.2.4. DERULAREA PROCESULUI DE ACHIZITIE DIRECTA
Nominalizarea componentei Comisiei pentru achizitia directa, in baza deciziei Directorului.

In scopul asigurarii unor conditii corespunzatoare de desfasurare a achizitiilor, se va numi, prin
decizia Directorului, o comisie de evaluare pentru atribuirea contractului, formata din.minim 3
persoane selectate din cadrul compartimentelor din cadrul Scolii Profesionale Speciale Bals.

In cazul in care au fost Inregistrate oferte pana la termenul de depunere mentionat in invitatia de
participare, membrii comisiei vor organiza sedinta de deschidere a ofertelor (evaluarea ofertelor).
Sedinta de deschidere va avea loc in aceeasi zi cu data limita de depunere a ofertelor si la aceasta pot
participa si reprezentantii ofertantilor in baza unei imputerniciri.

Comisia de evaluare va intocmi un Proces Verbal al sedintei de deschidere. Procesul verbal va fi
semnat de catre toti membrii Comisiei de evaluare.Acest Proces va fi Tnaintat pe baza de semnatura
de primire catre toti reprezentantii ofertantilor care au participat la sedinta sau va fi transmis prin fax
sau/si e-mail ofertantilor care nu au avut desemnati reprezentanti pentru sedinta de deschidere sau
acestia au parasit sedinta sau au refuzat sa ridice sau sa semneze Procesul verbal.

Membrii Comisiei vor proceda la evaluarea ofertelor -depuse si vor verifica documentele
prezentate de cdtre ofertanti, in baza cerintelor din Invitatia de participare si vor stabili ofertantul
castigator (daca este cazul). Pe parcursul etapei de evaluare, Comisia de evaluare are obligatia de a
stabili care sunt clarificarile si completarile formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea
fiecarei oferte, percum si perioada de timp acordata pentru transmiterea clarificarilor. Comunicarea
transmisa in acest sens catre ofertant trebuie sa fie clara, precisa si sa defineasca in mod explicit si
suficient de detaliat in ce consta solicitarea comisiei de evaluare.

In cazul in care oferta este admisa se vor urma instructiunile de mai jos, din sectiunea Atribuirea
Contractului. In cazul in care ofertantul nu transmite in perioada precizata de Comisia de evaluare
calrificarile/raspunsurile solicitate sau in cazul in care explicatiile prezentate de ofertant nu sunt
concludente, oferta va fi considerate neconforma.
Evaluarea ofertelor se va-face conform prevederilor Legii nr. 98/2016 si a prevederilor din Invitatia
de participare.

Atribuirea contractuluide achizitie directa:
Comisia de Achizitii Publice va transmite catre toti ofertantii participanti in cadrul procesului de
evaluare comunicdrile privind rezultatul atribuirii contractului.
Semnarea . contractului se poate realiza imediat fara respectarea unui anumit termen, functie de
urgenta-achizitiei. Dupa semnarea contractului, Scoala va transmite in SICAP o notificare cu privire
la achizitia directa a carei valoare depaseste echivalentul in lei suma de 5000 EUR fara TVA, in cel
mult 10 zile de la data semndrii contractului/primirea documentului justificativ ce sta la baza
achizitiei realizate.
Transmiterea notificarii prevazute mai sus se va efectua in format electronic prin utilizarea aplicatiei
disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde urmatoarele informatii:
a. Denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

Obiectul achizitiei;

Codul CPV;

Valoarea achizitiei;

Cantitatea achizitionata:

Data realizarii/atribuirii achizitiei.

Sh o o O T
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6.4. ACHIZITIA DIRECTA PRIN UTILIZAREA CATALOGULUI ELECTRONIC DE PRODUSE, SERVICII
SAU LUCRARI, EXISTENT IN SICAP
Pentru achizitia directa din catalogul electronic, lista produselor/serviciilor/lucrarilor de catalog va fi
accesata din modului Cumparari directe, in SICAP, fiind aplicabile prevederile Legii nr. 98/2016,
pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie
publica prin mijloace electronice din Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.
Compartimentul intern care doreste sa achizitioneze direct aceste produse va intocmi un Referat
de necesitate/Nota de fundamentare, avizat de Contabil si aprobat de Director, care cuprinde cel
putin urmatoarele elemente:
- Denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare autoritatii contactante;
- Argumentarea necesitatii si oportunitatii achizitiei directe, acentuandu-se efectele care-se doresc a fi
obtinute;
- Programul in care se incadreaza achizitia directa;
Sursa de finantare;
Valoarea estimata, fara TVA, in lei si echivalent in EUR.

* NOTA: Valoarea estimata se va determina prin realizarea analizei d¢ piata pentru identificarea
preturilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/servicii/lucrari si/sau experienta
anterioara in contracte similare ale autoritatii contractante . si intra in responsabilitatea
compartimentului initiator. Documentele justificative privind. modul de calcul al estimarii vor fi
anexate la referat.

- Pozitia in Programul Annual al Achizitiilor Publice aprobat;

- Data estimativa la care se doreste realizarea acesteia;

- Modalitatea de realizare a achizitiei directe, respectiv: prin accesarea catalogului electronic din

S1CAP.

In Catalogul Electronic de produse/servicii/lucrari, Comisia de Achizitii Publice va accesa in SICAP

si va parcurge urmatorii pasi:

1. Se acceseaza in SICAP, sectiunea “Cumpardri directe”.

2. In sectiunea “Cumpadrari directe” se selecteaza optiunea “Catalog electronic”. In pagina Catalog

electronic se completeaza cAmpurile ce vizeaza denumirea reper, codul CPV sau denumire a

produsului/serviciului/luerarii ce se intentioneaza a fi achizitionat, CIF sau denumirea ofertantului.

3. Se alege optiunea FILTREAZA ce are ca rezultat aparitia Listei cu produsele din Catalogul
ofertantului

4. Se alege produsul dorit, se da click pe acesta si se va adauga in Cosul de cumparaturi.

5. Se deschide Cosul de cumpardturi, se initiaza cumpararea directa, se salveaza - apare produsul

ales, se completeaza campurile: denumirea acizitiei, data limita de raspuns, tip de contact -

FURNIZARE, finantare din fonduri comunitare - NU, conditii de livrare - la sediul unitatii si conditii

de plata - OP - se previzualizeaza si publica, confirmati - se alege optiunea - CONFIRMARE.

6. Ne intoarcem la pagina initiala - de unde incepe procedura de cumparare - se acceseaza sectiunea

“Cumparari directe” la sectiunea “Achizitii din Catalogul electronic”.

7.~JIn cazul in care agentul economic selectat nu raspunde se reia procedura cu un alt ofertant.

La initierea unui produs selectat din catalogul electronic, cantitatea ce se doreste a fi achizitionata de

catre Liceu se va exprima in unitate de masura definita de ofertant, pretul de pornire reprezentand

pretul unitar pe produs. Daca in lista propusa de SICAP nu se regaseste unitatea de masurd

potrivita, autoritatea contractanta poate inscrie in cimpul “unitate de masura” ceea ce considera a fi

adecvat nevoii sale.
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In virtutea in care operatorul economic furnizeaza un raspuns la notificarea autoritatii contractante, in
maxim 2 zile de la data notificarii. Decizia luata de Liceu va fi comunicata operatorului economic in
maxim 5 zile de la data transmiterii ofertei ferme de catre acesta.

Scoala va transmite prin Comisia de Achizitii Publice, o notificare cu privire la achizitia directa a
carei valoare depaseste echivalentul in lei a sumei de 13.000,00 lei fara TV A, in cel mult 10 zile de la
semnarea contractului/primirii documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate.

Transmiterea notificarii prevazutd mai sus, se va efectua in format electronic prin utilizarea
aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde urmatoarele informatii:

a) Denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;
b) Obiectul achizitiei;

¢) Codul CPV;

d) Valoarea achizitiei;

e) Cantitatea achizitionata;

f) Data realizarii/atribuirii achizitiei.

Toate documentele aferente achizitiei directe, precum si avizele, referatele;notele, se vor arhiva si
vor constitui dosarul achizitiei.

*NOTA: In cazul in care se regasesc prevederi contrare, care nu sunt explicitate sau sunt
interpretabile, prevaleaza prevederile Legii nr. 98/2016.

7. EVIDENTE SI INREGISTRARI

Nu este cazul.

8. ANEXE
Nu este cazul.

9. DIFUZARE

Procedura este adusa la cunostinta utilizatorilor in format electronic pe baza Listei de difuzare, cod PS
01 /F4. Inregistrarile generate' de ‘aceastd activitate se pastreazd/arhiveaza conform cerintelor SCIM
implementat
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