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METODOLOGIA PRIVIND

ACHIZITIILE
Produselor, serviciilor si lucrarilor
pentru

Proiectul — ,,Competente digitale pentru
perfectionare”

Norme procedurale proprii

- Achizitie directd -

Cod SMIS - 310020
05.09.2024
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NOTIUNI GENERALE

LROLUL METODOLOGIEI DE ACHIZITIE A PRODUSELOR, SERVICTILOR SI LUCRARILOR

Rolul metodologiei de fati este de a operationaliza si de a stabili un mod unitar de tucru pentruy atribuirea
contractelor de furnizare si servicii, prevdzute in cadrul proiectului, In conformitate cu prevederile
Regulamentului UE nr. 1303/2013 al Parlamentului European ce stabileste dispozitii comune privind Fondul
Social European, cu Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu Ordinul MFE nr. 1284/2016 privind aprobarea
Procedurii competitive aplicabile solicitantilot/beneficiarilor privati pentru atribuirea contractelor de furnizare
servicii sau fucrari, finantate din fonduri europene

Scopul procedurii proprii privinda achizitia directa:
- Stabileste modul de realizare a activitatii
- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
- Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in luarea
deciziei.
- Alte scopuri specifice procedurii formalizate:
¢ abordarea unei metodologii unitare in efectuarea achizitiilor directe de ciitre toate persoanele juridice
implicate in realizarea de achizitii din cadru! proiectului, respectiv ~ Scoala Romana de Afaceri a CCI

Filiala Alba lulia si Asociatia Dezvoltarea Capitalului Uman;

s responsabilizarea persoanelor insdrcinate cu efectuarea achizititlor publice;
® promovarea concurentei intre operatorii economici;

¢ garantarca tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economigi;

* asigurarea transparentei si integrititii procesului de achizitie publici;

e asigurarea utilizdrii eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea procedurilor de atribuire de citre
beneficiarului achizitiei;
¢ respectarea principiilor de bazd ale activitatilor de achizitii publice:
a) nediscriminarea;
b) tratamentul egal;
) recunoagterea reciproci;
d) transparenta;
€) proportionalitatea;
f) asumarea raspunderii.
Domeniul de aplicare a procedurii:
- Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata:
achizitia directa de produse/servicii/lucrari;
- Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de parteneriatul
proiectutui:
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2.DOCUMENTE _DE REFERINTA REGLEMENTARI APLICABILE  ACTIVITATII
PROCEDURALE

2.1.Reglementari internationale:

Regulamentul UE nr. 1303/2013 al Parlamentului European ce stabileste dispozitii comune privind Fondul
Social Ewropean; Ordinul MFE nr. 1284/2016 privind aprobarea Procedurii competitive aplicabile
solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea contractetor de furnizare servicii sau lucrari, finantate din
fonduri europene

2.2.Legislatie primara:

-Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-HGR 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2.3.Legislatie secundara:
-Legislatia specifica fiecarui produs/serviciu/lucrare care face obiectul achizitiei directe.

3. DEFINITII
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

3.1.Abrevieri ale termenilor

Nr.crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2
1 PS/PO Procedura formalizata
2 AC Achizitor - beneficiar privat
3 PO Procedura operationala
4 PS Procedura de sistem
5 E Elaborare
6 \ Verificare
7 A Aprobare
8 Ap Aplicare
9 RP Registrul de proceduri
i0 Ah Arhivare
3.2.Definitii

In sensul prezentei proceduri interne privind atribuirea contractelor/lansarea comenzilor ferme avénd ca obiect
achizitia de produse/servicii/lucrari prin achizitie directd, oricare dintre membri compartimentelor interne avind
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atributii si responsabilititi in efectuarea achizitiilor publice, vor utiliza urmitorii terment principali, definiti mai
jOS :

a) achizitor - beneficiar privat — toti partenerii din cadrul proiectului

b) fonduri publice - sume alocate din bugetele previzute la art. 1, alin. (2) din Legea nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificarile ulterioare;

¢) achizitie directi - dobéndirea definitivi de catre beneficiarul achizitiei, a unui produs unui serviciu sau a
unei fuerdri , prin atribuirea unui contract de achizitie sau lansarea unei comenzi ferme;

d) referat de necesitate — document intern emis de fiecare compartiment din cadrul beneficiarului achizitiei
in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, sau, prin exceptie, la momentul identificarii
necesitatii;

€) notd justificativd - act emis de citre beneficiarul achizitiei care confirma: estimarea valorii achizitiet,
existenta fondurilor necesare efectudrii achizitiei tn buget, pozitia din Anexa la Planul de achizitii si propune
conducerii unitaii procedura de atribuire prin achizitie directa;

f) documentatie de atribuire - documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul achizitiei
publice si de procedura de atribuire, inclusiv caiet de sarcini sau, dupi caz, documentatie descriptiva;

g) specificatii tehnice - cerinte de naturi tehnici emise de beneficiarul achizitiei, care definesc caracteristici
ale bunului/servicivlui/lucrarii, descrise in mod obiectiv intr-0 astfel de maniers incat si corespundi acelei
necesititi ale beneficiarului achizitiei;

h} propunere tehnici - document al ofertei, elaborat pe baza cerintelor din invitatia de participare, caiet de
sarcini sau documentatie descriptiva stabilite de beneficiarul achizitiei;

1) propunere financiari - document al ofertei prin care se furnizeazi informatiile cerute prin invitatia de
participare cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale corespunzitoare satisfacerii
cerintelor solicitate;

j) proceduri de atribuire - etapele ce trebuie parcurse de beneficiarul achizitiei si de ciitre ofertanti pentru
ca acordul pértilor privind angajarea in contractul de achizitie publici si fie considerat valabil;

k} contract de achizitie publicii — contractul incheiat in scris intre beneficiarul achizitiei, pe de o parte, si
unul sau mai multi operatori economici, pe de alti parte, avind ca obiect furnizarea/prestarea/executarea,
de produse/servicii/lucrdri achizitionate direct;

1) facturi — document justificativ emis de furnizor, prestator sau executant citre beneficiarul achizitiei, parte
a dosarului achizitiei directe

m) contractant - ofertantul ciruia i se atribuie contractul de achizitie publicd sau citre care se lanseazi
comanda ferma, in urma aplicérii procedurii previzute in prezentul act.

n) operator economic - oricare furnizor de produse, prestator de servicii sau executant de lucriri - persoani
fizica/juridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care oferd
in mod licit pe piatd produse/servicii/lucriri.

0) ofertant - oricare operator economic care a depus oferti;
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p)

ofertd - actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-o procedurd de achizitie publicd (oferta cuprinde dupa caz propunerea financiari si
propunerea tehnic#).

q)

acceptarea ofertei cistigiitoare - actul juridic prin care beneficiarul achizitiei 15i manifestd acordul de
a se angaja juridic in contractul de achizitie publicd ce va fi incheiat cu ofertantul a cirui oferti a fost
desemnati castigatoare;

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;

"scris' sau "in scris" - orice ansamblu de cuvinte i cifre care pot fi citite, reproduse si apoi comunicate.
Acest ansamblu poate include si informatii transmise si stocate prin mijloace electronice;

t)

vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneazi nomenclatorul de referinta aplicabil
contractelor de achizifie publicd, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al Parlamentuatui
European si al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice, publicat in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002, asigurdnd corespondenta cu alte nomenclatoare
existente;

u)

cli de atac - contestatii sau actiuni n justitie impotriva unor acte, decizii sau a unei proceduri aplicate
de catre beneficiarul achizitiei.

4. ACHIZITIA DIRECTA

4.1 Descrierea procedurii formalizate

4.1.1. Generalitati

fn conformitate cu prevederile art. 7, alin. 5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, “Beneficiarul
achizitiei are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei,
Jara TVA, este mai mica decat 270,120 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei,
Jara TV A, este mai mica decar 900,400 lei”.

In sensul prezentei proceduri interne privind atribuirea contractelor/lansarea comenzitor ferme avand ca obiect
achizifia de produse/servicii/lucriri prin achizitie directd, oricare dintre membrii beneficiarul achizitiei avand
atributii si responsabilitati in efectuarea achizitiitor publice, va utiliza urmatorii termeni principali, definiti mai

jos:

4.2.Documente utilizate: Sunt cele descrise la punctul 4.4.

4.3.Resurse necesare

43.1:

Resurse matariale: beneficiarii achizitiilor dispun de: computere, multifunctionale, telefon/fax,

calculatoare de birou, birouri cu scaune.

4.3.2 Resurse umane: expertii angajati ai proiectului

4.3.3.Resurse financiare:

-fonduri alocate de UE prin programe operationale: PEO 2021-2027;
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-fonduri provenite din venituri proprii;
-fonduri provenite din sponsorizari, etc.

4.4.Modul de Iucru

Pasii de urmat in cazul achizifiei prin cumpirare directi sunt urméatorii:

1 Initierea procedurii de achizitie;
IL. Demararea procedurii de achizitie;
Ill.  Derularea efectudrii achizitiei;

IV.  Dispozitii finale,

I INITIEREA PROCEDURII DE ACHIZITIE

Initierea procedurii de achizitie se consider# ci se produce in momentul in care au fost elaborate nota privind
stabilirea specificatiilor tehnice si nota privind estimarea valoarii contractului, pentru efectuarea unei achizitii
de produse, servicii sau Jucriri.

II DEMARAREA PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA

in cazul in care dupi verificirile efectuate la capitolul T corelat cu capitolul I se constata cé pragul stabilit de
legislatie nu va fi depdsit, atunci poate fi efectuatd achizitia directd pentru produsul, serviciul sau lucrarea
respectiva.

I DERULAREA EFECTUARII ACHIZITIEI DIRECTE

Daca valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decit pragurile valorice prevazute de Art. 7, alin
(5), din Legea achizitiilor publice, respectiv pragurile valorice prevazute in Ordinul Ministrului Fondurilor
Europene privind procedura competitive aplicabila beneficiarilor privati, solicitantul/beneficiarul privat
achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari daca se incadreaza in urmatoarele praguri valorice :

Denumire achizitie Praguri valorice (lei fara TVA)
Achizitie produse Mai putin de 270,120.00 lei
Achizitie servicii Mai putin de 270,120.00 lei
Achizitie lucrari Mai putin de 900,400.00 lei

Documentele achizitiei:

- nota stabilire specificatii tehnice;

- nota estimare valoare contract;

- invitatie de participare;

- oferta financiara si tehnica;

- proces verbal de atribuire (daca sunt depuse mai multe oferte);
- contract de achizitie;
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- factura;
- proces verbal de receptie;
- alte documente daca se considera necesare.

IV DISPOZITII FINALE

Beneficiarul achizitiei prin:
e responsabilul cu achizitia
sau
¢ presedintele comisiei de evaluare a ofertelor,
sau
¢ managerul de proiect/reprezentantii legali ai parteneriatului
va asigura respectarea principiilor liberei concurente, transparentei, tratamentului egal si confidentialititii in
relatia cu ofertantii interesati si participe la proceduri de achizitii directe.

In cazul contractelor atribuite prin cumparare directa, beneficiarul achizitiei are dreptul de a emite
documente constatatoare in conformitate cu art.166 din HGR 395/2016 atunci cand este solicitat acest lucru de
catre contractant/contractant asociat/subcontractant.

Prezentele norme procedurale pot fi completate, modificate sau abrogate de cétre conducerea
beneficiarului achizitiet.

Eventuala modificare a pragului valoric stabilit de legislatia in materia achizitiilor publice pentru acest
tip de achizitii nu va conduce automat la abrogarea prezentelor norme, ele urménd a fi aplicate in continuare,
cu respectarea noului prag valoric stabilit pentru achizitii directe.

Prezentele norme de procedurd internd privind atribuirea contractelor de achizitie publicd prin procedura
de ,,achizitie directd” intrd in vigoare la data aprobérii de citre Managerul proiectului.

Prezenta metodologie poate fi modificata/completata, oridecate ori situatia concreta o impune.

Responsabil financiar, Manager proiect,
Anca loan Cosmin Ghenescu Daniela
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