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STTUATTA EDTTITLOR 9r A REVIZILOR

LISTA DE DIFUZARE ELECTRONICA

Nr.
ed./rev.

Capitol/
Subcapitol Data Obiectul (confinutul) modificirii

1t0 lntegral 01.2013 Elaborare procedurd

1t1 3,414.1, 5, 6 10.2014 Modificdri legislative

1t2
3,414.1, 4.2,5,

6,7,8
10.2016 Modificdri legislative

1t3 3,414.1 ,5,6,7,9. 11.2020 Modificdri legislative si contextuale

Numir
exempl

ar
Denumire structuri Numele si prenumele

1. Cabinet Rector
Prof.univ.dr. habil.

Sorin Radu

2. Cabinet Prorector - Programe de studii
Conf.univ.dr.
Horatiu Dura

3.
Cabinet Prorector - Administrare si dezvoltare
orqanizationald

Prof.univ.dr. ing.
Adrian Marius Pascu

4.
Cabinet Prorector - Cercetare, lnovare si
lnternationalizare

Prof.univ.dr.
Andrei Terian Dan

5. Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu Comunitatea
Prof.univ.dr.

Raluca Sassu

6. Facultatea de Teologie
Pr. Conf. univ. dr.

Daniel Buda

7. Facultatea de Drept
Conf. univ. dr.

Sebastian Spinei

8. Facultatea de Litere si Arte
Conf. univ. dr.

Draqos Valentin Varqa

o Facultatea de lnginerie
Prof.univ.dr. ing.

Sever Gabriel Racz

10. Facultatea de $tiinfe
Conf. univ. dr.

Florin Daniel Sofonea

11. Facultatea de Medicini
Conf. univ. dr.

Sorin Radu Fleaca

12.
Facultatea de $tiinfe agricole, lndustrie alimentari si
Protectia Mediului

Prof. univ.dr. ing.
Camelia Sava

13. Facultatea de $tiin[e Economice
Conf. univ. dr.

Cristina Roxana Tdndsescu

14. Facultatea de $tiinle Socio-Umane
Prof.univ.dr.
Daniel Mara

15. Director General Ad min istrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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1 SCOP

Reglementarea procesului de achizilie publicd in cadrul ULBS.

2 DOMENIUL DE APLICARE

Se aplicS tuiuror structurilor din cadrul ULBS implicate in procesele de achizilie de bunuri, servicii 9i
lucrdri.

3 DocuMENte oe RereRtrutA

Tip Tip
document

Nr.
act Data Emitent Obiectul reglementirii

Legislalie
europeana

Regulament 1025 2012 PE P rivi nd standard izarea eu ropean a

Directiva 24 2014 CE Privind achizifiile publice

Legisla!ie
primari Lege 98 2016 Parlament Legea Achiziliilor Publice, MO 390/2016

HGR 395 2016 Guvern
Aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Lg 98/2016 privind achiziliile publice.

OUG 58 2016 Guvern
Modificarea si completarea unor acte
normative cu impact asupra domeniului
achizitiilor publice

OUG 114 2020 Guvern
Modificarea g

normative cu
achizitiilor pul

completarea unor acte
mpact asupra domeniului
rlice

Ordin 946 2005 MFP

Aprobarea Codului controlului intern,
cuprinz6nd standardele de
managemenVcontrol intern la entltdlile publice
gi pentru dezvoltarea sistemelor de control
manaqerial, MO 67 512005

Ordin 1649 2011 MFP

Modificarea gi completarea OMFP nr.

94612005 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzAnd standardele de
managemenUcontrol intern la entitdlile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control
manaqerial, MO 14012011

Ordin 281 2016 ANAP
Privind stabilirea formulare
Programului anual al achiz
Proqramului anual al achiz

lor standard ale
iliilor publice gi

itiilor sectoriale.

Legislalie
ter!iari

Standard
SR EN

rso 9000
2006 ASRO

Sisteme de management al calitdlii. Principii
fundamentale 9i vocabular

Standard
SR EN

tso 9001
2008 ASRO

Sisteme de management al calitdlii. Cerinle.
Controlu I docu mentelor

lnstrucliune
IL.U LBS-
DAC-o1

2012 DAC Codificarea documentelor SMI

Proceduri
(document

conex)

PS-ULBS-
DAC-o1

2012 DAC
Elaborarea 9i modificarea procedurilor 9i
instrucliunilor Sistemului de Management
lnteqrat (SMl) Tn cadrul ULBS
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Tip Tip
document

Nr.
act Data Emitent Obiectul reglementirii

Proceduri
(document

conex)

PS.ULBS.
DAC.O2

2012 DAC Controlu I docu mentelor

Procedurd
(document

conex)

PS.ULBS.
DAC-o3

2012 DAC Controlul inregistririlor

4 DEFTNITil $l ABREVTERT

4.1 Definilii

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

ESTIMAREA VALORII CONTRACTULUI: procesul prin care se identifice gi se insumeaza toate
costurile posibil a aperea pe parcursul derularii contractului, astfel incAt acesta sA se finalizeze la
termenul stabilit.

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

SEAP - site-ul www.e-licitatie.ro, prin intermediul ceruia se desfdgoard sistemul achiziliilor publice din
Romania. Cuprinde si Catalogul electronic al achizitiilor directe.

ACHIZITIE OlneCfA - Modalitatea de a cumpira produse, servicii sau lucrdri a ciror valoare, fird
TVA, pentru fiecare produs, serviciu sau lucrare in parte, nu depegegte pragul de 135.060 lei pentru
produse gi servicii si 450.200 lei pentru lucreri, 3.506.625 lei pentru servicii sociale si alte servicii
specifice.

pnOCeOUnA - orice procedura de atribuire a unui contract de achizitie publici, conform Legii
9812016 a achiziliilor publice, inclusiv procedura simplificata.

PUBLICITATEA - se refere la obligatia de a asigura o publicitate adecvatA folosind mijloacele de
publicitate (internet, telefon, fax, e-mail, pogta, direct cu OE) gi mnlinutul publicitdlii (invitarea la
ofertare).

ATRIBUIREA CONTRACTULUI - se referi la principiile ce trebuie respectate in momentul atribuirii
contractului, respectiv: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoagterea reciprocS, transparenla,
propo4ionalitatea, asumarea rispunderii. ln cazul in care nu exista contract incheiat cu OE, orice alt
document justificativ al achizitiei va tine loc de contract gi sunt aplicabile aceleagi principii.

AUTORITATE CONTRACTANTA - rolul pe care il are ULBS in procesul de achizilie publice.
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4.2 Abrevieri

Nr.
crt.

Abreviere Explicafia

1. AC Autoritatea Contractantd
2. AD Achizitie Directi
3. ANAP Asentia National5 de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publicd
5. BNR Banca NationalS a Rom0niei
6. Cat. El. Cataloq Electronic
7. CPV Common Procurement Vocabularv (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. BAP Biroul Achizitii Publice
o DGA Directia Generald Administrativi
10. BJ Biroul Juridic
11. OE Operator Economic
12. PV Proces Verbal

13. RBAP
Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru Tntocmirea documenta[iei
specifice procedurii de achizitie

14. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. ULBS Universitatea ,,Lucian Blaqa" din Sibiu
16. VE Valoarea Estimatd
17. EMSYS Proqramul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor

5 RESPONSABTLTTATE 9r AUTORTTATE

Structurile implicate 9i domeniul lor de competenli sunt:
A. Biroul Aprovizionare pentru contractele de furnizare avAnd ca obiect furnizarea de

produse: materiale consumabile gi accesorii de birou, materiale de curSfenie, alimente

9i biuturi nealcoolice, materiale de construcfii 9i articole conexe
B. Serviciul Tehnic-Administrativ pentru contractele de furnizare avand ca obiect

furnizarea de: mijloace fixe, obiecte de inventar 9i presteri servicii

n C. Biroul lnvestifii-Patrimoniu pentru contracte avand ca obiect executia de Iucriri.
'p D. Direcfia de Comunicalii 9i Marketing pentru contracte avind ca obiect presteri

servicii publicitate 9i promovare.
E. Biblioteca Centrali - pentru contracte de furnizare resurse de invifare (cir!i,

publicalii)
F. Seruiciul Financiar - vizeazd referatele de necesitate 9i specifici sursa de finanlare.

G. Biroul Achizilii Publice - aplica si deruleazi procedurile de achizifie publici 9i a
achiziliilor directe.

H. Compartimentele academice 9i administrative din cadrul ULBS - intocmesc referatele
de necesitate si caietele de sarcini pentru materiale/servicii/lucriri.

l. Rectorul ULBS
a. Aprobd:

i. Referatele de necesitate pentru materiale/servicii/lucriri.
ii. Decizia de numire a comisiei de analizi gi evaluare a ofertelor
iii. Nota justificativi privind achizifia directa, in cazul contractelor de lucriri

atribuite off-line.
iv. Strategia de contractare
v. Caietul de sarcini
vi. Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizilie publici

b. Semneazd
i. Contractul de achizi[ie publicd
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J. Directorul General Administrativ
a. Aproba:

i. Referatele de necesitate pentru materiale/servicii/lucriri intocmite de cdtre
structurile academice si administrative.

b. Elaboreazd
i. Propunerile pentru membrii comisiilor de evaluare si analizi a ofertelor

c. Avizeazd
i. Raportul privind stabilirea ofertei cAgtigdtoare.

K. RBAP
a. Elaboreazd :

i. Anunlul de publicitate privind intentia de a atribui un contract de achizitie
publicS.

ii. Strategia de contractare
iii. Declaralia de participare
iv. Documentul de achizilie unic european.

Completeazd cerinlele disponibile in SEAP pentru FDA.
Verifica prevederile caietului de sarcini.
Descarca FDA din SEAP si o ataseazi la DA
inregistreazd DA '

lntocmegfe procesele verbale de evaluare ale ofertelor.
lntocmegfe gi semneazd Raportul de achizitie publicd.
Comunicd rezultatul procedurii de achizilie publicd.
Completeazd gi transmite in SEAP anuntul de participare
Comunica rdspunsurile la clarificdrile solicitate de cdtre pariicipanlii la procedurd
Publica in SEAP anunturile de atribuire pentru proceduri si notificdrile pentru
achiziliile directe.

Biroul Juridic
a. Elaboreazdiintocmeste/Avizeazd

i. Decizia de numire a comisiei de analizd si evaluare a ofertelor
ii. Clauzele contractuale specifice obiectului achiziliei
iii. Elaboreazi intAmpinarea la contestalii (daci este cazul)
iv. Contractul de achizilie publici.

b. Semneazd
i. Strategia de contractare.
ii. Contractului de achizilie publicd

Managerul de proiect
a. Elaboreaza/intocmeste/Avizeazd

i. Referatele de necesitate pentru produse/servicii/lucriri - pentru proiect
ii. Caietul de sarcini- pentru proiect

b. Semneazd
i. Documentatia de atribuire a contractelor de achizilie publicd - pentru proiect.
ii. Raportul privind stabilirea ofertei cdgtigitoare - pentru proiect.
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A.

B.

PROGEDURA

Compartimentele academice 9i administrative ale ULBS Tntocmesc referate de necesitate
si/sau caietele de sarcini pentru produse/servicii/lucriri.
Referatul/caietul de sarcini aprobat este transmis biroului achizifii publice care intocmeste:

a. Nota justificativi privind achizilia directd pentru lucriri off-line, unde sunt
specificate necesitatea achiziliei, codul CPV, denumirea
produselor/serviciilor/lucririlor, cantitdlile, valoarea totalS firi TVA in lei;

b. Strategia de contractare pentru procedurile de achizilie.
C. in funclie de modalitatea de achizilie publici selectatS, biroul de achizilii publice va urma

una din instrucliunile de lucru:
a. IL-ULBS-DIPA-201 - Atribuirea

directd".
b. IL-ULBS-DIPA-202 - Atribuirea

simplificata."
c. lL-ULBS-DIPA-203 - Atribuirea

,,licitatie deschisd".
d. lL-ULBS-DIPA-205 - Atribuirea contractelor de achizitie publici prin "procedura

aplicabila serviciilor sociale si altor servicii specifice din Anexa 2" .

T [nneclsrnAnt

8 ANEXE

contractelor de achizi!ie publicd prin ,,achizitie

contractelor de achizitie publicd prin ,,procedura

contractelor de achizilie publicd prin procedura

Nr.
crt. Denumire inregistrare Suportul/Godul

inreqistririi Loc depozitare Perioada
arhivare

1. Referat de necesitate
Electronic

F-IL-ULBS.
DIPA-204

www. u I bsibi u. roirolu n iversitate/p u bl i nterne 5 ani

2. Caietul de sarcini Tipdrit BAP 5 ani

3.
Nota justificativi privind
achizitia d irecta-lucrari Tipirit BAP 5 ani

4.
Strategia de contractare
pentru procedurile de
achizitie publica

Tiparit BAP 5 ani

5.
Planul anual de achizitii
publice Tipdrit BAP 5 ani

Nr.
crt. Denumire anexe Suportul/ Godul

anexei
Loc

depozitare
Perioada
arhivare

1.
Atribuirea contractelor de achizitie publicd prin
,,achizitie directi". IL-U LBS-DIPA-201 BAP 5 ani

2.
Atribuirea contractelor de achizitie publicd prin
proced u ra simpl ificata IL-U LBS-DIP A-202 BAP 5 ani

3.
Atribuirea contractelor de achizi[ie publicd prin
procedura,,licita{ie deschisi". IL.U LBS.DIPA-203 BAP 5 ani

4.
lntocmirea, transmiterea si aprobarea referatelor
de necesitate IL-U LBS-DIPA-204 BAP 5 ani

5.
Atribuirea contractelor de achizitie publicd prin
,,procedura aplicabila serviciilor sociale si altor
servicii specifice-Anexa 2".

IL-ULBS-DIPA-205 BAP 5 ani
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Aprobat in gedinfa Senatului din data de

INSTRUCTIUNE DE LUCRU
Atribuirea contractelor de achizifie publici

prin achizifie directi

IL.ULBS.DIPA.2Ol

Universitate? ,,Lucian BIaga" din Sibiu

Edilia: I Revizia: 3

FUNCTIA
TTTLUL $TrrNTrFrC -

NUMELE SI PRENUMELE
COMPARTIMENT
/DEPARTAMENT

DATA selruAruna

ELABORAT $ef Birou
A.P.

Jr. Gina Poroganu Biroul Achizilii Publice
11.2020 dil{

VERIFICAT
Director
General

Administrativ
Dr.ec. Vasile Moloc

Direc[ia Generald
Administrativd lL"wu \N\ n

APROBAT RECTOR
Prof.d; i'rabil. Sorin

Radu
RECTORAT 0t.loll 9L/L
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STTUATTA EDTTilLOR 9r A REVTZilLOR

LISTA DE DIFUZARE

Nr.
Ed./rev.

Capitol/
Subcapitol Data Obiectul (conlinutul) modificirii

1t0 lntegral 01.2013 Elaborare instrucliune de lucru

1t1 1.1.51 1.2.1t 1.2.3 10.2014 Modificari legislative si contextuale

1t2 1.1.5t 1.2.1t 1.2.3 10.2016 Modificari legislative si contextuale

1t3 2t2.2.1t2.2t2.6t3. 11.2020 Modificari legislative si contextuale

Numir
exemplar Denumire structuri Numele gi prenumele

1. Cabinet Rector
Prof.univ.dr.habil

Sorin Radu

2. Cabinet Prorector - Programe de studii
Conf.univ.dr.
Horatiu Dura

3.
Cabinet Prorector - Administrare si dezvoltare
orqanizationald

Prof.univ.dr. ing.
Adrian Marius Pascu

4.
Cabinet Prorector - Cercetare, lnovare si
lnternationalizare

Prof.univ.dr.
Andrei Terian Dan

5.
Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu
Comunitatea

Prof.univ.dr.
Raluca Sassu

6. Facultatea de Teologie
Pr. Conf. univ. dr.

Daniel Buda

7. Facultatea de Drept
Conf. univ. dr.

Sebastian Spinei

8. Facultatea de Litere gi Arte
Conf. univ. dr.

Draqos Valentin Varoa

o Facultatea de lnginerie
Prof.univ.dr.ing.

Sever Gabriel Racz

10. Facultatea de $tiinte
Conf. univ. dr.

Florin Daniel Sofonea

11. Facultatea de Medicind
Conf. univ. dr.

Sorin Radu Fleaca

12.
Facultatea de $tiinle agricole, Industrie
alimentari si Protectia Mediului

Prof.univ.dr.ing.
Camelia Sava

13. Facultatea de $tiinte Economice
Conf. univ. dr.

Cristina Roxana
Tdnisescu

14. Facultatea de $tiinle Socio-Umane
Prof.univ.dr.
Daniel Mara

15. Di rector General Ad mi n istrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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CUPRINS

STTUATTA EDTTilLOR 9r A REVTZilLOR

LISTA DE DIFUZARE

1 SCOP

2 TNSTRUGTTUNE

3 lrunecrsrnAnr
4 ANEXE

DE LUCRU

2

2

4

4

5

5

Abrevieri

Nr.
crt. Abreviere Explicalia

1. AC Autoritatea Contractanti
2. AD Achizitie Directi
3. ANAP Aoentia Nationald de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publicd
5. BNR Banca Nationald a RomAniei
6. Cat. El. Cataloq Electronic
7. CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. BAP Biroul Achizitii Publice
o DGA Directia Generali Ad min istrativd
10. BJ Biroul Juridic
11. OE Operator Economic
12. PV Proces Verbal

13. RBAP
Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documenta[iei
specifice orocedurii de achizitie

14. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. ULBS Universitatea ,,Lucian Blaqa" din Sibiu
16. VE Valoarea Estimatd
17. EMSYS Proqramul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor
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1. SCOP

Instrucliunea descrie activitifile desfSgurate pentru elaborarea documentafiei specifice 9i
evaluarea in vederea asigurarea aprovizionirii cu produse, lucriri sau servicii conforme cu
condi[iile specificate, reglementAnd modalitatea de atribuire a contractelor de achizilie publici
prin achizilie directi 9i se aplicd in cazul in care valoarea estimat5, firi TVA, a contractului de
achizilie publici este mai mici decAt plafonul reglementat de legislalia specific5.

2. TNSTRUCTTUNE DE LUCRU

Achizi[ia directi se poate face on-line sau off-line si se demareazi dupi aprobarea
referatului de necesitate si oportunitate.

2.1 Achizilia directi on-line, se face prin SEAP. Compartimentul intern va efectua AD din
Cat.El., modalitate prin care se poate negocia sau nu pre[ul cu OE ciruia ise va
incredinfa contractul.

2.1.1 ldentificarea in catalog a produsului, serviciului sau lucrdrii, in funcfie de
caracteristicile tehnice din referatul de necesitate. in caz de similaritate se va opta
evident pentru preful cel mai mic.

2.1.2 Exprimarea intenfiei de a achiziliona gi condiliile in care se vor face livrarea,
prestarea 9i modalitilile de plati, care se aduc la cunogtinla OE prin intermediul
operatorului SEAP.

2.1.3 Acceptul sau refuzul achizifiei. Dupi primirea rispunsului de la OE cu
eventualele observalii la condiliile impuse de AC, se exprimi acceptul sau
refuzul AD. in cazul Tn care AD a fost atribuitS, figa achiziliei descircati din
SEAP reprezintd documentul justificativ in baza ciruia se poate atribui
contractul, sau in lipsa acestuia, pe baza ei se pot angaja cheltuieli pentru
achizifia respectivS.

2.1.4 Jn cazul in care oferta este refuzatd se reia procesul cu identificarea Tn Cat.El. a
unui alt OE sau eventual modificarea condifiilor de citre AC.

2.1.5 in cazul in care produsete, serviciile sau tucrarile ce se doresc a se achizitiona
nu se regasesc in catalogul electronic, achizitiia directa on-line se poate ini[ia
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 Achizilia directi off-line, se face in afara catalogului SEAP, dar cu publicarea anun[ului
de publicitate in SEAP.

2.2.1 Publicarea invitafiei de participare/anun[ privind studiul de piala in baza
referatului de necesitate si a notelor justificative, pe site-ul propriu
www.ulbsibiu.ro si in SEAP in secfiunea dedicata,, Publicitate Anunluri", alSturi
de caietul de sarcini.

2.2.2 Trimiterea ofertei la sediul AC de citre OE in perioada de agteptare specificati
Tn invitalie/anunt, de reguli de 2-3 zile.

2.2.3 Analiza ofertelor si intocmirea unui raport privind stabilirea ofertei cagtigdtoare
se constituie in documentul justificativ pe baza ciruia se poate atribui contractul
sau in lipsa acestuia, documentul in baza caruia se pot angaja cheltuieli pentru
achizilia respectivi. Pentru analiza ofertelor se poate desemna o comisie de
evaluare a ofertelor la propunerile DGA, in func[ie de domeniul lor de
competenti; Decizia de numire a comisiei se elaboreazd de BJ si se aprobi de
Rector.

2.2.4 in cazul in care nicio oferti primitd nu se incadreazdin condiliile impuse de AC
prin invitalia de participare, se reia procesul prin retransmitere a unei noi invita(ii
de participare.
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2.3 RBAP Tntocmegte raportul de stabilire a ofertei cAgtigitoare, cod F-PO-ULBS-DGA-201-
02. Raportul va fi semnat de seful BAP si de DGA gi aprobat de cdtre Rectorul ULBS.

2.4 RBAP transmite raportul de selectare a ofertei cAgtigdtoare cetre BJ gi acesta intocmegte
I avizeazd contractul de achizi[ie publici.

2.5 Semnarea Contractului de achizilie publici de citre ofertant 9i reprezentanlii ULBS
(Rectorul ULBS, Director Financiar-Gontabil, $eful Biroului Achizi[ii Publice gi Biroul
Juridic ).

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

s. lnnecrsrnAnr

4. ANEXE

Nr.
crt. Denumire inregistrare Suportul/Godul

inreqistririi
Loc

deoozitare
Perioada
arhivare

1.
Nota privind estimarea valorii contractului de
achizitie publicd -pentru contractele de lucrdri
atribuite off-line.

Tipdrit BAP
5 ani

pentru
achizitiile
aferente

PAA/I
I

Conform
cerintelor
speciale
pentru

achizitiile
derulate
in cadrul

proiectelor
finantate

din fonduri
europene

2. Anun[ul de participare privind studiul de piala. Tipirit BAP

3. lnvitalia de participare Tiparit BAP

4. Raportul de stabilire a ofertei cdgtigitoare Tipdrit
F-PO-U LBS-D I PA-20,I -02

BAP

5. Contractul de achizi[ie publica Tipirit BAP

Nr.
crt. Denumire anexe Suportul/Codul

anexei
Loc

depozitare
Perioada arhivare

1. Dosarul achizifiei publice Tipdrit BAP
5 ani pentru

achiziliile aferente
PAA/I

I
Conform cerinlelor

speciale pentru
achizitiile derulate

in cadrul proiectelor
finantate din fonduri

europene

2.

3.
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Atribuirea contractelor de achizifie publici
prin procedura simplificata

IL.ULBS.DIPA.2O2

Universitatea ,Lucian Blaga" din Sibiu

Edilia: 1 Revizia: 3.

FUNCTIA
TTTLUL $TrrNTrFrC -

NUMELE SI PRENUMELE
COMPARTIMENT
/DEPARTAMENT

DATA seruNAruna
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ELABORAT
$ef Birou
Achizi!ii
Publice

Jr. Gina Porosanu Biroul Achizilii Publice
11.2020 ffiYt
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Director
General

Administrativ
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Direclia GeneralS
Administrativi fi;nw JN\

APROBAT RECTOR
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SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR

LISTA DE DIFUZARE

Nr.
ed./rev.

Gapitol/
Subcapitol Data Obiectul (confinutul) modificirii

1t0 lntegral 01.2013 Elaborare instrucliune

1t1
1.6t1.7t1.8t1.11

16
10.2014 Modificari legislative si contextuale.

1t2 lntegral 10.2016 Modifi cari legislative si contextuale.

1t3 1 .5t 1 .1 1 t2t2.10.1 t2.1 1 t2.12t2.16t3 11.2020 Modifi cari legislative si contextuale.

Numir
exemplar Denumire structuri Numele gi prenumele

1. Cabinet Rector
Prof.univ.dr. habil

Sorin Radu

2. Cabinet Prorector - Programe de studii
Conf.univ.dr.
Horatiu Dura

3.
Cabinet Prorector - Administrare si dezvoltare
oroanlzationali

Prof.univ.dr. ing.
Adrian Marius Pascu

4.
Cabinet Prorector - Cercetare, lnovare si
lnternationalizare

Prof.univ.dr.
Andrei Terian Dan

5.
Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu
Comunitatea

Prof.univ.dr.
Raluca Sassu

6. Facultatea de Teologie
Pr. Conf. univ. dr.

Daniel Buda

7. Facultatea de Drept
Conf. univ. dr.

Sebastian Spinei

8. Facultatea de Litere gi Arte
Conf. univ. dr.

Draqos Valentin Varqa

9. Facultatea de lnginerie
Prof.univ.dr.ing.

Sever Gabriel Racz

10. Facultatea de $tiinte
Conf. univ. dr.

Florin Daniel Sofonea

11. Facultatea de Medicini
Conf. univ. dr.

Sorin Radu Fleaca

12.
Facultatea de $tiinte agricole, lndustrie
alimentard si Protectia Mediului

Prof. univ.dr. ing.
Camelia Sava

13. Facultatea de $tiinle Economice
Conf. univ. dr.

Cristina Roxana
Tdndsescu

14. Facultatea de $tiinte Socio-Umane
Prof.univ.dr.
Daniel Mara

15. Di rector General Ad mi n istrativ Dr.ec. Vasile Motoc
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CUPRINS

STTUATTA ED|TILOR 9r A REVTZilLOR

LISTA DE DIFUZARE

1 SCOP

2 TNSTRUCTTUNE

3 irunee rsrRARr

4 ANEXE

DE LUCRU

2

2

4

4

7

7

Abrevieri
Nr.
crt. Abreviere Explicalia

1. AC Autoritatea Contractanti
2. AD Achizitie Directd
3. ANAP Aqentia Nationali de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publicd
5. BNR Banca Nationald a Romdniei
6. Cat. El. Cataloq Electronic
7. CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. BAP Biroul Achizitii Publice
9. DGA Directia Generali Administrativd
10. BJ Biroul Juridic
11. OE Operator Economic
12. PV Proces Verbal

13. RBAP
Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentafiei
specifice procedurii de achizitie

14. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. ULBS Universitatea ,,Lucian Blaqa" din Sibiu
16. VE Valoarea Estimati
17. EMSYS Proqramul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor
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L SCOP

lnstrucliunea descrie activiti[ile desfdgurate pentru elaborarea documentafiei specifice 9i
evaluarea cerintelor de calificare gi seleclie gi a ofertelor depuse de cdtre ofertanlii participanfi la
proceduri in vederea asiguririi aproviziondrii cu produse, lucriri sau servicii conforme cu
condiliile specificate, reglementAnd modul de atribuire a contractelor de achizilie publici prin
procedura simplificata. Instrucfiunea se aplici in cazul in care valoarea estimatS, firi TVA, a
contractului de achizilie publici este mai mici decAt plafoanele reglementate de Iegislalia
specificS.

2 INSTRUCTIUNE DE LUCRUt

1. Elaborarea documentaliei de atribuire a contractelor de achizilie publicd a
prod uselor/servici i lor/l ucriri lor pri n proced u ra sim plificata.
1.1. Elaborarea de citre Oficiul Juridic a deciziei de numire a comisiei de analizi gi evaluare

a ofertelor pe baza propunerilor efectuate de citre BAP care Tntocmegte documentalia.
Dupi caz pot fi cooptali expe(i tehnici si / sau financiari.

1.2. Aprobarea de citre Rectoru! ULBS a deciziei de numire a comisiei de analizl 9i
evaluare a ofertelor gi comunicarea de cdtre secretariat a deciziei fiecirui membru al
comisiei.

1.3. Elaborarea strategiei de contractare. Se elaboreazd de citre RBAP 9i se aprobi de
Rectorul ULBS

1.4. Elaborarea Declaraliei de conformitate conform model cod F-PO-ULBS-DIPA-301-01
se realizeazd de citre RBAP si se aprobi de Rectorul ULBS.

1.5. intocmirea caietului de sarcini de citre reprezentantul compartimentului beneficiar,
precizAnd obiectul contractului, pe baza caracteristicilor tehnice minime si criteriile de
calificare de Tndeplinit, primite de la compartimentul care a solicitat achizilia, parte
integranta a DA.

1.6. Anexarea de citre RBAP la DA a formularelor ce trebuie completate gi depuse de citre
ofertan!i.

1.7 . Elaborarea gi vizarea de citre Oficiul Juridic a clauzelor contractuale specifice obiectului
achiziliei gi atagarea lor de citre RBAP la DA.

1.8. Completarea de citre RBAP a cerinlelor disponibile in SEAP pentru FDA.
1.9. Completarea de citre RBAP a Documentului Unic de Achizilie European 9i atagarea la

DA.
1.10. Descircarea de citre RBAP a FDAdin SEAP 9i atagarea !a DA.
1.11. lntocmirea de citre RBAP a declaratiei cu datele de identificare a persoanelor ce detin

functii de decizie in legatura cu obiectu! contractului de achiziliei publica.
2. inregistrarea DA la DGA.
3. Aprobarea DA de citre Rectorul ULBS.
4. Transmiterea de cdtre RBAP a documentaliei de atribuire Tn SEAP.
5. Validarea sau respingerea invitaliei de participare de cdtre ANAP; in cazul respingerii invitaliei

de participare, se reface de citre RBAP documentalia conform recomandirilor ANAP si se
retransmite in SEAP.

6. Dupi validare se completeazi 9i transmite in SEAP anunlul de participare simplificat de citre
RBAP.

7. Dupi publicarea anunfului de participare simplificat se primesc, se analizeazd 9i se rdspunde
la eventuale clarificiri solicitate de citre operatorii economici.

8. Ofertele formulate de operatorii economici se depun in SEAP in data si termenu! Iimita
specificate.

9. Decriptarea ofertelor de citre SEAP si analiza si evaluarea lor.
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10. Derularea gedinlelor CEV:
10.1. CEV se Tntrunegte Ia convocarea Pregedintelui Comisiei. Rezultatele gedinlelor CEV se

vor consemna intr-un proces verbal de evaluare la sfArgitul fiecirei gedinle.
10.2. CEV analizeazd documentaliile depuse 9i soliciti prin SEAP clarificiri/completare

documente ofertantilor, daci este cazul
10.3. in cazul in care Tn'CEV este cooptat 9i expert tehnic / financiar, acesta intocmeste

raportul de experlizd pe care il transmite Pregedintelui CEV.
10.4. CEV Tntocmegte raportul procedurii, cod F-PO-ULBS-DGA-302-03. Raportul va fi

semnat de citre toli membrii comisiei 9i va fi aprobat de citre Rectorul ULBS.
11. Comunicarea rezultatului procedurii de achizilie publici citre toli ofertanlii se face prin

intermediul SEAP Ia sec[iunea dedicata.
12. lnvitarea ofertantului declarat cAgtigitor pentru semnarea Contractului de achizilie publicd

precum 9i pentru constituirea garanliei de buna execulie dupi caz se face de citre RBAP,
prin intermediul SEAP.

13. inregistrarea eventualelor contestalii gi formularea gi transmiterea rdspunsurilor la acestea.
14.Transmiterea Raportului procedurii citre BJ gi Tntocmirealavizarea de citre BJ a contractului

de achizilie publici.
{5. Semnarea Contractului de achizilie publici de citre ofertant 9i reprezentanlii ULBS (Rectorul

ULBS, Director Financiar Contabil, $eful BAP, Control Financiar Preventiv, Biroul Juridic).
16. Toate documentele se vorintocmi cu respectarea termenelor legal stabilite, pentru procedura

simplificata.

Copyright @ 2014 - DAC-ULBS - yA rugdm verifica! ultima versiune valabild a procedurii la adresa
http://calitate. ulbs ibiu. ro/docu mente SM l. php



vuifr*:ffi

INSTRUCTIUNE DE LUCRU Cod: lL-ULBS-DIPA-202

Atribuirea contractelor de achizilie
publici prin procedura simplificata

Pagina6dinT I rOiliat

Evolutie revizii

0t
01.2013

1t
10.2014

2t
10.2016

3l
11.2020

Emitent: Biroul Achizitii Publice

Schema flux a procesului de atribuire a contractelor de achizilie publicd
prin procedu ra sim plificata

Primirea Caietului de sarcini

Concordanti
cuPA?

Actualizare PA

Elaborare DA

inregistrare DA la DGA

Aprobare DA

Transmitere DA ?n SEAP

Validare DA (ANAP)

Transmitere anunt in SEAP

Pri m i rea, in registra rea,

analizarea si elaborarea
rispunsu rilor la contestatii

Decriptarea ofertelor

Evaluarea ofertelor

Comu nica rea rezu ltatelor

lnvitarea cAstigltoru lui

Pri m i rea, in registra rea,

analizarea si elaborarea
rSspunsu rilor la contestatii

Avizarea contractului

Semnarea Contractului
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3 iTnECISTRARI

4 ANEXE

Nr.
crt.

Denumire inregistrare
Suportul/Codul

inreqistririi
Loc

depozitare
Perioada
arhivare

1. Caietul de sarcini
Tiparit

F-I L-U LBS-D I PA-301 -O 1
BAP 5 ani

pentru
achizitiile
aferente

PAA/I
I

Conform
cerintelor
speciale
pentru

achizitiile
derulate
in cadrul

proiectelor
finantate

din fonduri
europene

2. Strateqia de contractare Tipirit BAP

3. Declaratia de conformitate Tipdrit BAP

4. DUAE (documentul unic de achizitie european)
5. Caietul de sarcini Tiparit BAP

b. Fisa de date a achizitiei Tipdrit BAP

7. Anuntul de oarticipare simplificat Tipirit BAP

8.
Decizia de numire a Comisiei de analizd si
evaluare a ofertelor

Tipdrit
BAP

9. Declaratia de confidentialitate si impartialitate Tipirit BAP

10. Declaratia de participare Tipdrit BAP
11. Procese verbale de evaluare Tipirit BAP
12. Raoort de exoertizi tehnicd / financiard Tipdrit BAP
13. Raportul orocedurii Tipdrit BAP

14. Adresele de comunicare a rezultatelor procedurii Tipirit BAP
15. Rispunsurile la contestatii Tiodrit BAP
16. Contractul de achizitie publici Tipirit BAP

Nr.
crt.

Denumire anexe Suportul/
Codul anexei

Loc
deoozitare

Perioada
arhivare

1. Tipdrit BAP

5 ani
pentru achiziliile
aferente PAA/I

I
Conform Cerin[elor

speciale pentru
achizi(iile derulate

in cadrul
proiectelor

finanlate din
fonduri europene
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Aprobat in gedinta Senatului din data de

INSTRUGTIUNE DE LUCRU

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

God: IL-ULBS-DIPA-205

Universitatea ulucian Blaga" din Sibiu

NUMELE SI PRENUMELE
COMPARTIMENT
/DEPARTAMENT

Sef Birou
Achizitii Publice

Dr.ec. Vasile Moloc

iliul de Administratie al ULBS

gedinla din data d"/l.il zozl
Prof.dr. habil. Sorin Radu
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STTUATTA EDTTilLOR 9t A REVIZilLOR

LISTA DE DIFUZARE

Nr.
ed./rev.

Gapitol/
Subcapitol Data Obiectul (confinutul) modificirii

1t0 lntegral 11.2020 Elaborare instrucliune de lucru

Numir
exemplar Denumire structuri Numele 9i prenumele

1. Cabinet Rector
Prof. univ.dr. habil

Sorin Radu

2. Cabinet Prorector - Programe de studii
Conf.univ.dr.
Horatiu Dura

3.
Cabinet Prorector - Administrare si dezvoltare
orqanizationald

Prof.univ.dr. ing.
Adrian Marius Pascu

4.
Cabinet Prorector - Cercetare, lnovare si
lnternationalizare

Prof.univ.dr.
Andrei Terian Dan

5.
Cabinet Prorector - Studenti si Relatia cu
Comu n itatea

Prof.univ.dr.
Raluca Sassu

b. Facultatea de Teologie
Pr. Conf. univ. dr.

Daniel Buda

7. Facultatea de Drept
Conf. univ. dr.

Sebastian Spinei

8. Facultatea de Litere gi Arte
Conf. univ. dr.

Draqos Valentin Varqa

9. Facultatea de !nginerie
Prof.univ.dr.ing.

Sever Gabriel Racz

10. Facultatea de $tiinte
Conf. univ. dr.

Florin Daniel Sofonea

11. Facultatea de Medicini Conf. univ. dr.
Sorin Radu Fleaca

12.
Facultatea de $tiinfe agricole, Industrie
alimentari si Protectia Mediului

Prof.univ.dr.ing.
Camelia Sava

13. Facultatea de $tiinte Economice
Conf. univ. dr.

Cristina Roxana
Tdnisescu

14. Facultatea de $tiinte Socio-Umane
Prof.univ.dr.
Daniel Mara

15. Director General Ad min istrativ Dr.ec. Vasile Motoc

Abrevieri

Nr.
crt.

Abreviere Explicafia

1. AC Autoritatea Co ntracta ntd
2. AD Achizitie Directi
3. ANAP Aqentia Nationald de Achizitii Publice
4. AP Achizitie Publicd
5. BNR Banca Nationald a Rominiei
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6. Cat. El. Cataloq Electronic
7. CPV Common Procurement Vocabulary (Vocabularul Comun al Achizitiilor)
8. BAP Biroul Achizitii Publice
o DGA Directia Generald Administrativd
10. BJ Biroul Juridic
11. OE Operator Economic
12. PV Proces Verbal

13. RBAP
Responsabilul din cadrul BAP care este desemnat pentru intocmirea documentaliei
specifice procedurii de achizitie

14. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
15. U LBS Universitatea ,,Lucian Blaqa" din Sibiu
16. VE Valoarea Estimati
17. EMSYS Proqramul electronic de evidenta a achizitiilor si cheltuielilor

1 SCOP

lnstrucliunea descrie activit5lile desfSgurate in ceea ce priveste serviciile sociale si alte
servicii specifice cuprinse in anexa 2 la Legea 9812016 pentru elaborarea documentaliei
specifice gi evaluarea ofertelor, reglementAnd modalitatea de atribuire a contractelor de
achizilie publici prin achizilie directi on-line sau off-line, daca valoarea acestora este mai
mici decit plafonul reglementat la aft.7, al. 1,lit. d) din legea9812016.

lnstrucfiune de lucru

Compartimentele academice gi 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 achizilii publice care urmeaza una dintre modalitatile
descrise in continuare, in functie de efectuarea achizitiei off-line sau on-line.

C. Modalitatea de desfasurare

Achizilia directd 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 regisesc in catalogul electronic.

a. achizitia se va ini[ia prin transmiterea pe site-ul propriu wrrvw.ulbsibiu.ro a unui
anunt privind studiu de piata intocmit conform Anexei 2 impreuna cu specificatiile
tehnice grupate intr-un caiet de sarcini. ln SEAP, Ia 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 funclie de specificu! contractului ce se va atribui
si au ca scop invitarea OE de a formula si trimite oferta.Serviciile se pot grupa
si in Ioturi care vor fi parte integranta a caietului de sarcini.
Formularea si trimiterea ofertei la AC de citre OE In perioada de agteptare
specificati 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
com plexitatea acestora.

A.

b.
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c. Analiza si evaluarea ofertelor 9i intocmirea unui raport privind stabilirea ofertei
cagtigdtoare conform Anexei 3, se constituie Tn documentul justificativ pe baza
ciruia se va atribui contractul.

d. ln functie de specificul serviciilor, in vederea analizei ofertelor se poate desemna
o comisie de evaluare a ofertelor. Decizia de numire a comisiei se elaboreazi
de BJ si se aprobe de Rector. ln cazul proiectelorcu finantare externa evaluarea
se va face de catre managerul de proiect impreuna cu responsabilu! achizitii
desemnat in proiect daca managerul de proiect nu solicita BJ intocmirea unei
decizii de numire.

e. 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
competen[5 gi aprobat de citre Rectorul ULBS.

f. 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.

g. RBAP transmite raportul de selectare a ofertei cAgtigdtoare citre BJ 9i acesta
intocmegte / avizeazd contractul de achizilie public5.

h. ln cazul in care nicio oferta primita nu se incadreazain conditiile impuse de AC
prin studiul de piata efectuat, se reia procesu! de atribuire prin publicarea unui
nou studiu si modificarea specificatiilor tehnice cuprinse in caietul de sarcini.

Achizilia directi on-line, se face prin intermediul SEAP, daca serviciul specific a fost
identificat in Cat.EI., modalitate prin care se poate negocia sau nu prelul cu OE ciruia ise va
incred i nla contractu l.

a. ldentificarea in catalog a serviciului in funclie de caracteristicile tehnice din referatul
de necesitate si oportunitate.

b. Exprimarea intenliei de a achiziliona 9i condiliile Tn care se vor face prestarea 9i
modalitSlile de plati, care se aduc Ia cunogtinla OE prin intermediul operatorului
SEAP.

c. Acceptul sau refuzul achiziliei. Dupi primirea rispunsului de !a OE cu eventualele
observatii la condifiile impuse de AC, se exprimi acceptul sau refuzul de catre AC.
in .r=rf Tn care 

'achizitia a fost atribuitS, figa achiziliei descircati din SEAP
reprezinti documentul justificativ in baza ciruia se poate atribui contractul.

d. 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.

e. RBAP transmite documentele de eligibilitate si certificatul constatator impreuna cu
fisa achizitiei catre BJ pentru intocmirealavizarea contractului.

f. in cazul Tn care oferta este refuzatdse reia procesul cu identificarea in Cat.EI. a unui
alt OE sau eventual modificarea conditiilor de citre AC.

B. Semnarea Contractului de achizi[ie publici de citre ofertant gi reprezentanlii ULBS (Rectorul
ULBS, Director Financiar-Contabil, $eful Biroului Achizi[ii Publice gi Biroul Juridic).

lrunecrsrnAnr sr ANExE

Nr.
Grt.

Denumire inregistrare Suportul/Codul
inreqistririi

Loc
depozitare

Perioada
arhivare
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1.
Referatul de necesitate si oportunitate
Anexa 1

Tiparit BAP

5 ani
pentru

achiziliile
aferente

PAfuI
I

Conform
cerintelor
speciale
pentru

achizitiile
derulate
in cadrul

proiectelor
finantate

din fonduri
externe

2.
Documentele privind achizitia directa on-line
generate de SEAP

Tiparit BAP

3. Studiu de piata -Anexa 2 Tipirit BAP

4. Caietul de sarcini cu specificatiile tehnice Tipdrit BAP

5.
Raportul de stabilire a ofertei cistigitoare -
Anexa 3

Tipirit
BAP

7. Adresa comunicare rezultat - Anexa 4 Tipdrit BAP

8.
Nota privind atribuirea achizitiei efectuata on-
line -Anexa 5

Tipirit BAP

9. Formularele de eligibilitate A,B, C -Anexa 6 Tiparit BAP

Copyright O 2014- DAC-ULBS - ya rugdm verificali ultima versiune valabild a proceduriifinstrucliunii la adresa
http :/ica I itate, u I bs ib i u. ro/d ocu me nte SM l. o h p


