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1. Scop

1.1 Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul INCD
"URBAN - INCERC", privitor la achizitia directd de produse, servicii $1 lucrari a céror valoare estimata,
fard TVA este mai mica decat 270.120,00 lei pentru produse si servicii si 900.400,00 lei pentru lucriri.

2. Domeniu de aplicare
2.1 Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd Intregului personal INCD "URBAN - INCERC".

3. Documente de referintii si conexe
Legea 98/2016 privind achizitiile publice
Hotdrdrea Guvernului nr.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.

4. Definitii si prescurtiri
4.1 Definitii

a) Autoritatea contractanti — autoritatea care are calitatea de ordonator de credite si care are stabilite
competente in domeniul achizitiilor publice: INCD "URBAN - INCERC";

b) Achizitie directi — achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulati pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinati utilizirii identice sau similare, la nivelul unui an, este mai mici dect 270.120,00 lei
pentru produse si servicii si 900.400,00 lei pentru lucréri;

¢) Acceptarea ofertei cistigitoare — comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire prin care
autoritatea contractantd isi manifesta acordul de a se angaja juridic in contractul de achizitie publici ce va
fi incheiat cu ofertantul a carui ofertd a fost desemnati cigtigitoare;

d) Beneficiar — calitatea de autoritate contractanti a INCD "URBAN - INCERC" in cazul contractelor de
prestare de servicii sau executie de lucrari;

e) Caiet de sarcini — documentul care contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinti
cerinte, prescriptii, caracteristici de naturi tehnica ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare si fie
descris, in mod obiectiv, astfel incat si corespunda necesititii autorititii contractante;

f) Control financiar preventiv propriu — activitatea prin care se verifici legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor proprii si/sau publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora:

g) Contract de achizitie publicii - contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu titlu
oneros, incheiat in scris ntre una sau mai multe autoritdfi contractante, pe de o parte, si unul ori mai
multi operatori economici, pe de alti parte, avind ca obiect prestarea de servicii din categoria celor
incluse in anexa nr.2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

h) Contractant — orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica:

i) Documentatie de atribuire — documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corecta si expliciti cu
privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfagurare a procedurii de
atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse,
formate de prezentare a documentelor de citre candidati/ofertanti;

J) Furnizor — calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un
contract de furnizare de produse;

k) Ofertant — orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de atribuire;
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I) Oferta — actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publicd; oferta cuprinde propunerea financiari si propunerea
tehnici;

m) Operator economic — orice prestator de servicii , persoana fizici sau Juridica, de drept public ori de
drept privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piatd executarea de
lucréri, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara formatd intre
doud ori mai multe dintre aceste entititi;

n) Prestator — calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un
contract de prestare de servicii;

0) Propunere financiari — parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, are conditii
financiare si comerciale corespunzitoare satisfacerii cerintelor solicitate prin referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini;

p) Propunere tehnicii — parte a ofertei elaborati pe baza cerintelor din referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini;

r) Referatul de necesitate —

1. reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment/directie din cadrul autoritatii
contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor,

2. prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmétor, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificirii necesitatii,

3. ori de céte ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmétoarele conditii:

3.1. modificarea si se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, dacd este cazul, a timpului necesar modificirii programului anual al achizitiilor publice si
aprobdrii acestuia

3.2. Compartimentul Achizitii Publice si Marketing s fie notificat in timp util cu privire la
modificarea respectiva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

s) Scris(d) sau in scris — orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat
ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin mijloace electronice:

t) Zile — zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres cid sunt zile
lucrétoare. Termenul exprimat in zile incepe si curga de la inceputul primei ore a primei ore a primei zile
a termenului si se Tncheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului; ziua in cursul cireia a avut
loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii contractante nu este luata in calculul termenului.
Dacé ultima zi a unui termen exprimat altfel decét in ore este o zi de sdrbitoare legala, o duminica sau o
sambatd, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare;

u) SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul informatic de utilitate publica, accesibil
prin internet la adresa www.e-licitatie-ro, utilizat in scopul aplicérii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire si in scopul publicérii anunturilor la nivel national.

4.2 Prescurtiri

INCD "URBAN - INCERC" - Institutul National de Cercetare Dezvoliare "URBAN - INCERC";
DG - Director General;

DE - Director Economic;

CAPM - Compartiment Achizitii Publice si Marketing;

CIUC - Compartiment Inventariere si Urmarire Contracte;

CFP - Control Financiar Preventiv;

TVA -Taxa pe valoarea Adiugati;

SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice
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5. Procedura
3.1 Generalititi

Prezenta proceduri stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie publica
de produse, servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata farda TVA, cumulati pentru achizitii cu
acelasi obiect sau destinate utilizirii identice ori simulare, la nivelul unui an este mai mica decat 270.120
lei pentru produse si servicii $i 900.400 lei pentru lucriri, necesare rezolvirii sarcinilor de serviciu,
documentele justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia acestora si atribuirea contractului
de achizitie public.

5.2 Documente utilizate:

- Referat de Necesitate — F-PS-SCIM-06-02-1 , Ed.1/Rev.0;

- Referat privind alegerea procedurii de Achizitie — F-PS-SCIM-06-03-1, Ed. 1/Rev.0;
- Caiet de sarcini;

- Contract/comandi.

3.2.1 Lista si provenienta documentelor

E\Ir.crt Documente Provenienta documentelor
1 Referat de necesitate Solicitant/structura  din  cadrul INCD URBAN
INCERC beneficiara a produselot/serviciilor sau
lucrarilor
2 Referat privind alegerea | CAPM - Compartiment Achizitii Publice si
procedurii de achizitie Marketing
3 Caiet de sarcini Solicitant/structura  din cadrul INCD URBAN
INCERC beneficiard a produselot/serviciilor sau
lucririlor
4 Contract/comandi CAPM - Compartiment Achizitii Publice si
Marketing

5.2.2 Rolul documentelor

- de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii, derularii procedurii si atribuirea
contractului /comenzii de achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor a cdror valoare estimati fard
TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul
unui an, este mai mica decat 270.120 lei pentru produse si servicii si 900.400 lei pentru lucriri.

5.2.3 Circuitul documentelor

A.Referat de necesitate/Caiet de sarcini

Structura din cadrul
INCD URBAN

: "
INCERC care emite CAPM
referatul de
necesitate/caietul de
sarcini

CIac
(dupa caz)
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B.Contract
Structura din cadrul INCD URBAN
INCERC care emite referatul de
CAPM necesitate/caietul de sarcini, DE DG
ClJ, CFP, ClUC
C. Comanda
Agentul economic care
CAPM livreaza produse si/sau
servicii sau efectueazi

lucrari

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale — se dezvolti pe elemente de logistica: birouri, scaune, linii telefonice, rechizite,
materiale informatice, calculatoare personale, baze de date, imprimante, posibilititi de stocare a
informatiilor, programe informatice, internet, xerox, ete;

5.3.2 Resurse umane — responsabil achizitii publice, sefi de compartiment, directori de directie/sucursala,
sefi de proiect, membri C.A.

5.3.3 Resurse financiare — cheltuieli cu achizitionarea din bugetul INCD "URBAN - INCERC"

5.4 Modul de lucru

5.4.1 (1) Autoritatea contractantd, INCD "URBAN - INCERC", are dreptul de a achizitiona direct
produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fird TVA, este mai mici de
270.120,00 lei, respectiv lucriri, in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fara TVA, este mai mici

de 900.400,00 lei”.

(2) Angajamentul legal prin care se angajeazd cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma wnui contract de achizitie publicd sau a unei comenzi ori a altuj tip de document incheiat in
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit
posesorului si le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati firi numerar, pentru
achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fard a se
limita la acestea, cardurile de plati si/sau portofele electronice.

5.4.2 in cazul achizitiei directe, autoritatea contractanti INCD "URBAN - INCERC":

a. are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de citre SEAP sau de a publica un
anunt intr-o sectiune dedicatdi a website-ului propriu, www.incd.ro , insotit de descrierea
produselor, serviciilor sau a lucririlor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a ciror
valoare estimata este mai mare de 200.000,00 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv
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560.000,00 lei, fara TVA, pentru lucriri;

b. are obligatia de a consulta minim 3 operatori economici pentru achizitiile a ciror valoare estimati
este mai mare de 140.000,00 lei, fira TVA, pentru produse $i servicii, respectiv 300.000,00 lei,
fara TVA, pentru lucrari, dar mai mici sau egald cu valoarea mentionati la lit. a); dacd in urma
consultdrii autoritatea contractanti primeste doar o oferta valabil din punctul de vedere al
cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizati;

¢. are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimati a achizitiei este mai
micd sau egald cu 140.000,00 lei, fari TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000,00 lei,
fard TV A, pentru lucriri;

d. are dreptul de a pliti direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabili a unei oferte,
daca valoarea estimatii a achizitiei este mai mici de 9.000,00 lei, fara TVA.

5.43 Aplicarea prezentei proceduri se va face prin promovarea nediscrimindrii, transparentei si
tratamentului egal intre operatorii economici care participd la atribuirea achizitiei.

Pe parcursul aplicarii procedurii, se vor lua toate masurile necesare pentru evitarea aparitiei unor
situatii de naturi si determine existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale.

In cazul in care se constatd aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea efectelor
rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptndu-se potrivit competentelor, dupd caz, masuri corective
de modificare, incetare, revocare, anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corecti a
procedurii de atribuire sau ale activititilor care au legaturd cu acestea.

5.4.3 (1) Premergitor initierii achizitici directe de produse, servicii si lucriri, structurile de specialitate
din cadrul INCD URBAN INCERC vor elabora $i supune aprobarii urmitoarele documente:

a) referal de necesitate intocmit potrivit art.2, alin.(5) din HG 395/2016 si procedurii interne INCD
"URBAN - INCERC" : PS-SCIM-06;

b) caietul de sarcini — atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de a caz la caz:

(2) Referatele de necesitate transmise de structurile de specialitate vor cuprinde si informatii cu
privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesititi, in urma unei cercetiri a pietei sau pe
bazi istorica, conform prevederilor art.2,alin.(5) din HG 395/2016.

5.4.4 Etapele achizitiei directe prin intermedeiul SEAP- catalog electronic sunt:
A. Initierea achizitiei

Autoritatea contractantd, prin persoana desemnati din cadrul CAPM, consultd cataloagele de
produse, servicii sau lucriri ale ofertantilor.

In situatia in care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care ofera produsele/serviciile sau
lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si caietul de sarcini, cu incadrarea in
fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnati din cadrul CAPM va initia
procedura de configurare a notificarii citre operatorul economic al carui pret de catalog este mai mic.

in acest sens, completeaza datele de identificare ale produselor/serviciilor/lucririlor, conditiile de
livrare, prestare sau executie, conditiile de plat, cantitatea si transmite notificarea ofertantului
identificat. De asemenea va stabili si data limia péna la care ofertantul poate formula raspunsul.
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B. Decizie ofertant:

In termen de doua zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin
intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanti.
Netransmiterea unui rispuns in termen de 2 (doua) zile de la data notificirii echivaleazi cu neacceptarea
conditiilor impuse de autoritatea contractantd, iar procedul de achizitie se va inchide, achizitia fiind
declarata neatribuiti.

In cazul in care operatorul economic accepti conditiile impuse de autoritatea contractanta, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor
sau executarea lucririlor.

C. Decizie autoritate contractanti

Etapa se deruleazi doar daci ofertantul a acceptat cererea in faza anterioard. La primirea ofertei
autoritatea contractanti are doud optiuni:

- sd accepte oferta operatorului economic;

- s refuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului.

Dacé autoritatea contractantd nu ia o decizie in termen de 5 (cinci) zile de la data de rdspuns a
ofertantului, procesul de achizitie se va inchide, achizitia rimanéand neatribuiti.

Daci operatorul economic acceptd conditiile autorititii contractante , CAPM va elabora contractul
pentru atribuirea acestuia, urmand ca dupa semnarea acestuia de citre INCD "URBAN - INCERC", sa
transmita acceptul operatorului economic in termen de maxim 5 (cinci) zile. Contractul va fi insotit de
extrasele din SEAP cu ofertele identificate, acestea urmand a fi depuse si la dosarul achizitiei.

In situatia in care operatorul economic nu accepti conditiile autoritdtii contractante ori nu raspunde
notificarii primite, CAPM va proceda la notificarea unui alt operator economic inseris in SEAP, iar in
mésura in care nu mai este nici un alt operator economic inscris in catalogul SEAP, se va aplica
procedura achizitiei directe de pe piata concurentiala.

5.5. Identificarea riscurilor
- nerespectarea legislatiei specifice din domeniul achizitiilor publice

6. Responsabilitati

6.1.Structura din cadrul INCD URBAN INCERC care emite referatul de necesitate/caiet sarcini:

a). Elaboreazi referatul de necesitate si caietul de sarcini, documente pe care le va promova spre aprobare conform
prevederilor legale si prezentei proceduri;

b). Urmiireste existenta disponibilititilor financiare si actualizarea acestora pe fiecare sursa de finantare in parte;

¢). Semneaz3 procesul verbal de predare-primire a produselor comandate, respectiv finalizarea lucrarilor executate

si/sau a serviciilor prestate, dupi caz
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6.2 Compartimentul Achizitii Publice si Marketing

a) Intocmegte referatul privind alegerea procedurii de achizitie directs;
b) Deruleaz procedura operationali pentru realizarea achizitiei directe;
¢) Elaboreaza proiectul de contract de achizitie sau verificd conformitatea contractelor propuse de agentii economici
fumizori de bunuri si/sau servicii sau prestatori de lucriri;

d) Intocmeste procesul verbal de predare-primire produse achizitionate.

Prezenta proceduri se adreseazi intregului personal al INCD

cu data aprobarii.

"URBAN - INCERC" si se aplica



