ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail: primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS

DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Organizarea, Initierea,
Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa

Avand in vedere :

- referatul nr.356 din 21.01.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, cu privire la elaborarea Procedurii operationale privind Organizarea,
Initierea, Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa ;

- prevederile ari.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al
entitatilor publice;

- avand in vedere sedinta de lucru a aparatului de specialitate al primarului
comunei Osica de Jos din luna decembrie 2018, prin care s-a solicitat intocmirea unei
proceduri operationale privind organizarea, initierea, elaborarea procedurii de achizitie
direct, se impune necesitatea elaborarii unei astfel de procedure aplicabile Tn mod general
la nivelul aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de Jos si Tn mod special
de catre responsabilii cu achizitile publice, desemnati la nivel de unitate.

- prevederile Legii nr.98/2016, privind achizitile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Hotararii Guvernului nr.395/2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lita, art. 68 alin.(1) si
art.115 alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind Organizarea, Initierea,
Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa la nivelul Primariei Comunei Osica de Jos,
conform anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.


mailto:primariaosicadejos@yahoo.com

Art.2. Responsabilii cu achizitiile publice si compartimentele interesate, vor
pune in aplicare prevederile prezentei dispozitii.
Art.3. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale
- Responsabili achizitii publice

AVIZAT,
SECRETAR,
Torcea daniela
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Nr.  Elemente privind Semnatura
crt.  responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea

| 2 3 4 »
1.1. Elaborat Rimboiu Alexandra Consilier 21.01.2019'
2. Verificat Chesnoiu Cristina Contabil sef 21.01.2019 WV/
1.3. Verificat Torcea Daniela Secretar 21.01.2019-
conformitate Comisie de
OSGG 600/2018 monitorizare
14. Avizat Gata Dumitru Presedintele 21.01.2019 4
Comisiei de
Monitorizare
1.5. Aprobat Pistol Marian Primar 21.01.2019
““ 1 &
X,, Vo
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Data de la care Data
crt.  Editia/ revizia Compon_e? fa Modalitatea se aplica retragerii
o revizuita o . .
in cadrul reviziei prevederile editiei
editiei editiei sau
reviziei editiei
! 2 3 4 5
2.1. Editia | X X 24.02.2014 22.06.2015
2.2. Editia Il X X 21.01.2019

2.3 Revizia 0

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul Exemplar  Compartimentul . Nume si . ... Semnatur
difuzérii . Funcia orenume  Dataprimirii )
Fommmmmme e
| 2 3 4 5 6 __f|
3.1 Aplicare 1 Financiar - Contabil sef ~ Chesnoiu  21.01.2019

contabilitate Cristina
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3.2. Aplicare 2 Financiar - Inspector de Dinca 21.01.2019 |
contabilitate specialitate  Constantin -
Aurel
33. Aplicare 3 Atributii Consilier Rimboiu 21.01.2019
delegate Alexandra
(achizitii
publice)
3.4. Aplicare 4 Financiar - Referent Matei 21.01.2019
contabilitate Adriana
3.5. Aplicare 5 Responsabil Secretar Torcea 21.01.2019
CFP Daniela
Aplicare 6 Compartiment Referent Barcan 21.01.2019
agricol Marin
3.7. Aplicare 7 Compartiment ~ Consilier Postelnicu  21.01.2019
agricol Petrisor
3.8. Aplicare 8 Viceprimar Viceprimar Gata 21.01.2019
Dumitru
3.9. Aplicare 9 Compartiment Inspector Docu 21.01.2019
Taxe si Cristina
impozite
3.10 Aplicare 10 Compartiment Referent Rotunjeanu  21.01.2019
Taxe si Lelioara
impozite
311 Aplicare 11 Compartiment Consilier Popescu 21.01.2019
Asistenta Virginia
sociala
312.  Aplicare 12 Compartiment Guard Tanasescu  21.01.2019
administrativ Gheorghita
-13.  Aplicare 13 Compartiment Sofer Braniste Ilie 21.01.2019 V
administrativ
314.  Aplicare 14 Compartiment Sofer Marica 21.01.2019
administrativ Constantin
3.15.  Aplicare 15 Biblioteca Bibliotecar Ghimis 21.01.2019
Liliana -
Anisoara
3.16.  Aplicare 16 Camin Referent Ghita 21.01.2019
Cultural Gheorghe
3.17 Aplicare 17 Atributii Referent de Grozavu 21.01.2019
delegate specialitate Teodora -
(achl_zrgu Georgiana P
publice)
3.18.  Informare 18 Primar Primar Pistol 21.01.2011%!
Marian ‘
3.19. Evidenta 19 Financiar- Contabil sef  Chesnoiu 21.01.201
Contabilitate Cristina
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3.20. Evidenta 20 Achizitii Responsabil Rimboiu 21.01.2019
publice achizitii Alexandra
publice
3.21. Evidenta 21 Achizitii Responsabil Grozavu 21.01.2019
publice achizitii Teodora -
publice Georgiana
3.22. Evidenta 22 Comisia de Torcea Secretar 21.01.2019
monitorizare Daniela
323.  Arhivare 23 Arhiva Inspector Docu 21.01.2019
Cristina
3.24.  Publicare 24 Comisia de Referent Matei 21.01.2019
pe site-ul monitorizare Adriana -
institutiei Doina
3.25. Alte - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos, privitor la achizitia directa de produse, servicii si lucrari, in
conformitate cu prevederile legale.

4.2. Prezenta procedurd operationalda constituie documentatia adecvatd deruldrii activitatii privind
achizitia directa.

4.3.Procedura operationala asigura continuitatea activitatii in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Osica de Jos, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului.

4.4.Prezenta procedurd operationald sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare
si/sau control, iar pe primar, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

5.1.Procedura operationald se referd la modul de lucru de la Tntocmirea referatului de necesitate pana la
finalizarea achizitiei prin emiterea comenzii/incheierea contractului.

5.2.Procedura operationala delimiteaza explicit activitatile ce se Tntreprind Tn vederea initierii, derularii si
finalizarii achizitiei directe Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica.

5.3.1n cadrul procedurii operationale sunt listate principalele activitati de care depinde realizarea achizitiei
directe.

5.4.1n cadrul procedurii operationale sunt listate compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultatele realizarii achizitiei directe.

5.5. Dispozitiile privind Tntocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini, dupa caz, se aplica

ntregului personal al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

6.1. Reglementari internationale
-SR EN ISO 9001:2008 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
-SR EN ISO 9000:2006 Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

6.2. Legislatie primara

- Legea 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si completérile
ulterioare;

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

- Hotarérea 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice ;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de

Jos;
- Regulamentul de ordine interioara al Consiliului Local Osica de Jos, aprobat prin Hotarare CL;
- Dispozitii ale Primarului Comunei Osica de Jos;

7 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
| Procedura operationala  Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate

2 Editie a unei proceduri ~ Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate
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4

10

1

Autoritate contractanta

Achizitie directd

Acceptarea ofertei

castigatoare

Oferta

Contract de achizitie

publica

Operator economic

Propunere tehnica

Propunere financiara

Exemplar nr.: 1

Institutie publica care are calitatea de ordonator de credite
si care are competente in domeniul achizitiilor publice:
Comuna Osica de Jos

Achizitie a cdrei valoare estimata fara TVA, cumulata
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii
identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica de
135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei
pentru lucrari.

Comunicarea privind rezultatul procedurii prin care
autoritatea contractanta isi manifesta acordul de a se
angaja juridic in contractul de achizitie publica ce va fi
Tncheiat cu ofertantul a carui oferta a fost desemnata
castigatoare.

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta
vointa de a se angaja din punct de vedere juridic Tntr-un
contract de achizitie publica; oferta cuprinde propunerea
financiara si propunerea tehnica.

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
cu titlu oneros, incheiat Tn scris Tntre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi
operatori economici, pe de altd parte, avand ca obiect
prestarea de servicii din categoria celor incluse Tn anexa
nr.2 la Legea 98/2016.

Oricare furnizor / prestator / executant, persoana
fizicd/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel
de persoane cu activitate in domeniul care ofera in mod
licit pe piata astfel de produse/servicii/lucrari

Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din referatul de
necesitate si/sau caietul de sarcini

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret,

tarif, alte conditii financiare si comerciale corespunzatoare
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12 ,,SCris,, sau ,,in scris,,
13 Zile

14 Anunt

15 SEAP

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea
crt.
1 PO
2 E
3 \Y/
4 Vz.

5 Av.

Exemplar nr.: 1

satisfacerii cerintelor solicitate prin referatul de necesitate
si/sau caietul de sarcini

Orice ansamblu de cuvinte si de cifre care pot fi citite,
reproduse si apoi comunicate. Acest ansamblu poate
include si informatii transmise si stocate prin mijloace
electronice

Zilele calendaristice, Tn afara cazului in care se prevede
expres ca sunt zile lucratoare. Termenul exprimat in zile
Tncepe sa curga de la Tnceputul primei ore a primei zile a
termenului si se Tncheie la expirarea ultimei zile a
termenului. Ziua Tn cursul careia a avut loc un eveniment
sau s-a realizat un act al autoritatii contractante nu este
luatd Tn calculul termenului. Daca ultima zi a unui termen
exprimat altfel decéat Tn ore este o zi de sdrbatoare legald, o
duminica sau o sdmbata, termenul se Tncheie la expirarea
ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare

Anunt publicat in SEAP - sectiunea - Publicitate - Anunturi
Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin intemet la
adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de

achizitii publice prin mijloace electronice

Termenul abreviat

Procedura operationald
Elaborare

Verificare

Vizare

Avizare
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6 A Aprobare

7 S Semnare

8 Ap. Aplicare

9 Ah. Arhivare

10 CLOJ Consiliul Local Osica de Jos

11 CFC Compartimentul Financiar - Contabilitate

12 CPSRA Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu ANFP
13 SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

14 CPV Vocabularul comun privind achizitiile publice
15 IT Tehnologia informatiei

16 H.G. Hotararea Guvernului Romaniei

17 TVA Taxa pe valoarea adaugata

18 SC Societate comerciala

19 nr. Numar

20 art. Atrticol

21 alin. Aliniat

32 ex. Exemplu

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie publica de produse,
servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata fard TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau
destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este mai mica decat 135.060 lei pentru
produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrdri, necesare rezolvarii sarcinilor de serviciu, documentele
justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia acestora si atribuirea contractului de achizitie

publica (dupa caz).

8.2. Documente utilizate
-Referat de necesitate- model anexa 1;
-Caiet de sarcini/specificatii tehnice;

-Nota privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2;
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-Nota privind justificarea realizarii achizitiei online - model anexa 3;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei -model anexa 4;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei - model anexa 5;

-Studiu de piatd/Evaluarea ofertelor -model anexa 6;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model
anexa 7;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline - model anexa 8;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de eliberare numerar - model anexa 9;

-Contract/comandg;

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr. DOCUMENTE PROVENIENTA DOCUMENTELOR
Crt.
| Referat de necesitate - 1.1. Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului
model anexa ! de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos

beneficiara a produseior/serviciilor sau lucrarilor.

2.Pentru institutiile aflate sub autoritatea C10J, referatul de
necesitate va fi intocmit de compartimentul de specialitate
din cadrul CLOJ potrivit rezolutiei Primarului Comunei
Osica de Jos, pe baza solicitarii acestora, care trebuie sa
cuprinda, fara a se limita, informatii privind necesitatea si
specificatiile tehnice. Specificatiile tehnice reprezinta
cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnicd ce
permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris,
astfel Tncéat s& corespunda necesitatii.

2  Caiet de sarcini Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos
beneficiara a produselor/serviciilor sau lucrarilor

3 Nota privind alegerea Responsabilul cu achizitiile publice

modului de achizitie -

model anexa 2
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10

1

8.2.2.

Nota justificativa privind
achizitia directa
modalitatea online — model
anexa 3

Nota justificativa privind
achizitia directa
modalitatea offline si de
prospectare a pietei -
model anexa 4

Nota justificativa privind
achizitia directa
modalitatea offline si de
prospectare a pietei -
model anexa 5

Studiu de piatd/Evaluarea
ofertelor - model anexa 6
Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline,
de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii -
model anexa 7

Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline
- model anexa 8

Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline
si de eliberare numerar -
model anexa 9

Contract

Comanda

Exemplar nr.: 1

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice.

Structura initiatoare.

Continutul si rolul documentelor utilizate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23

COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA  Revizia: -
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA NF.de ex. -
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 11 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

8.2.2.1. Continutul documentelor utilizate este detaliat Tn anexele 1 - 9 la prezenta procedura operationala.
8.2.2.2. Rolul documentelor utilizate este de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii,
derul@rii procedurii si atribuirea contractului/comenzii de achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor a
caror valoare estimatd tarda TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice
ori similare, la nivelul unui an, este mai mica decéat 135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru
lucrari.

8.2.3. Circuitul documentelor

A. Referat de necesitate sau Referat necesitate insotit de Caiet de Sarcini - model anexa !

B. Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2

Responsabili achizitii Ordonator principal
de credite

V

C. Nota justificativa privind realizarea achizitiei online - model anexa 3

publice
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Responsabili achizitii Ordonator principal
de credite

publice
D. Nota justificativa V privind realizarea achizitiei
offline si de prospectare a pietei - model anexele 4, 5 si 8

Responsabili achizitii Ordonator principal
de credite

I

E. Studiu de piatd/Evaluarea ofertelor - model anexa 6

publice

Reprezentanti

evaluare oferte

F. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii

- model anexa 7

G. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de eliberare numerar - model anexa 9

H. Contract/Comanda
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estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 135.060 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea
estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat 450.200 lei.

(4) Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea nediscriminarii, transparentei Si
tratamentului egal intre operatorii economici care participa la atribuirea contractului.

(5) Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate masurile necesare pentru
evitarea aparitiei unor situatii de natura s& determine existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea
concurentei neloiale. Tn cazul Tn care se constatd aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de Tmprejurare, adoptandu-se potrivit competentelor, dupd caz masuri
corective de modificare, Tncetare, revocare, anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea
corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legaturd cu acestea.

(6) Pentru transparentd, prezenta procedura operationala va fi postata pe site-ul Primariei Comunei Osica de

Jos.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1.Cronologia derularii operatiunilor si actiunilor activitatii
(1) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii in vederea executarii achizitiei directe presupune stabilirea
ordinii cronologice privind executarea activitatilor.
(2) Premergator initierii achizitiei directe de produse, servicii sau lucrari, compartimentele de specialitate
abilitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de Jos, vor elabora si supune
aprobarii urmatoarele documente:

a.Referat de necesitate Tntocmit potrivit art.2 alin. 5 din H.G. 395/2016 - model anexa 1

b. Referatul de necesitate Tnsotit de Caietul de sarcini - atunci cand complexitatea achizitiei o impune,
de la caz la caz. Caietul de sarcini va contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, astfel
Tncét sa corespunda necesitatii Primariei Comunei Osica de Jos.
(3) Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde informatii cu privire la
pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica,
conform prevederilor art. 2 alin.5 si art. 3 din H.G.395/2016.
(4) Dupa aprobarea Referatului de necesitate, responsabilii cu achizitiile publice la nivel de unitate,
actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice.
(5) Initierea, derularea si atribuirea achizitiei directe se face de catre responsabilul cu achizitiile publice la

nivel de unitate, conform prevederilor legale si prezentei proceduri, model anexele 2-9.
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(6) Activitatile se finalizeaza prin Tnaintarea de catre responsabilul cu achizitiile publice a documentatiei
procedurii de achizitie directa, dupd Tntocmirea contractului, ordonatorului de credite Tn vederea semnarii

contractului sau catre structura initiatoare in vederea emiterii comenzii.

8.4.2.2. Modalitati de efectuare a achizitiei directe

Achizitia directd de produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata fard TVA, cumulatd pentru
achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este mai mica
decat 135.060 lei pentru produse/servicii si 450.200 lei pentru lucrari se desfasoara astfel:

(1) Caregula generald, in prima etapa, se va verifica catalogul SEAP n vederea identificarii eventualelor
oferte pentru produsele, serviciile sau lucrarile care fac obiectul referatului de necesitate. Pentru accesarea
acestui modul se selecteaza optiunea Cumparari directe din meniul Proceduri de atribuire.

(2) Etapele achizitiei directe prin intermediul SEAP - catalog electronic sunt:

- Initiere achizitie - autoritatea contractantd, prin persoana desemnata cu achizitiile publice, consulta
cataloagele de produse, servicii sau lucrari ale ofertantilor.

n situatia Tn care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care oferad produseie/serviciile sau
lucrarile care corespund cerintelor referatului de necesitate si/sau caietul de sarcini cu Tncadrarea in fondurile
financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata cu achizitiile publice va initia procedura
de configurare a notificarii catre operatorul economic al carui pret de catalog este mai mic.

Tn acest sens, completeaza datele de identificare ale produseior/serviciilor/lucrarilor, conditiile de
livrare, prestare sau executie, conditiile de plata, cantitatea si transmite notificarea ofertantului identificat. De
asemenea, va stabili si data limitd pana la care ofertantul poate formula raspunsul.

-Decizie ofertant:

n termen de doud zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a
transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta.

Netransmiterea unui raspuns Tn termen de 2 zile de la data notificarii echivaleaza cu
neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta iar procesul de achizitie se va inchide, achizitia
fiind declarata neatribuita.

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

- Decizie autoritate contractanta ( etapa se deruleaza doar daca ofertantul a acceptat cererea

faza anterioard) - la primirea ofertei autoritatea contractanta are doua optiuni:
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- s& accepte oferta operatorului economic n termen de maxim 5 zile;

- sa refuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea contractanta nu
ia 0 decizie In termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitie se va inchide, achizitia
raméanand neatribuita.

Tnainte de a accepa oferta operatorului economic, persoana desemnata cu achizitiile publice va
Tntocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea online - model anexa 3 la prezenta procedura,
la care se ataseaza extras din SEAP cu ofertele identificate.

n situatia in care operatorul economic nu accepta conditiile autoritdtii contractante ori nu
raspunde notificarii primite, persoana desemnatd cu achizitiile publice, va proceda la notificarea unui alt
operator Tnscris in SEAP iar in masura n care nu mai este un alt operator inscris Tn catalogul SEAP, se va
aplica procedura prevazuta la alin. 3.

n cazul Tn care este identificat un singur operator economic, care ofera produseie/serviciile sau
lucrdrile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in
fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate persoana desemnata cu achizitiile publice va initia
procedura de configurare a notificarii catre acest operator.

(3) in situatia Tn care nu sunt identificate in catalogul SEAP oferte care corespund cerintelor din
referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de
necesitate, se va intocmi Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2, si se va
continua astfel:

3.1. Pentru achizitiile care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare estimata fara TVA
prevazuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 2.500 lei si 12.999 lei: persoana desemnata cu achizitiile
publice va identifica minim 2 (doud) oferte de pret, indiferent de modalitatea de identificare a acestora - oferte
scrise personalizate, oferte publicate Tn pliante sau pe pagini de web, oferte identificate Tn magazine
specializate - si va intocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4. Tn acest caz nota va fi Tnsotita de ofertele scrise.

Tn situatia Tn care nu pot fi identificate oferte de pret scrise, indiferent de forma acestora (oferte
scrise personalizate, oferte publicate Tn pliante sau pe pagini de web, oferte identificate in magazine
specializate, etc.) persoana desemnatd sa efectueze prospectarea pietei in vederea realizarii achizitiei directe,
va inscrie pe propria raspundere in Nota justificativa privind achizitia directa modalitatea offline si de
prospectare a pietei - model anexa 5- pretul/preturile ofertei/ofertelor identificate, mentionand totodata in
cuprinsul acesteia denumirea ofertantului/ofertantilor, modalitatea de identificare a acestora ( telefonic, in

urma discutiilor purtate Tn mod direct cu ofertantii, etc.).
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Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directd - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4 sau model anexa 5, si dupd Tntocmirea contractului, se transmite, dupa caz, impreuna
cu dosarul achizitiei Structurii initiatoare - pentru comanda, Tn vederea finalizarii achizitiei.

In masura in care ofertantul acesta are posibilitatea tehnicd, achizitia directa se va finaliza prin

postarea n catalogul electronic din SEAP a ofertei Tn vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.2. Pentru achizitiile care au ca obiect executia de lucrari a caror valoare estimata tara TVA
prevazuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 7.500 lei si 12.999 lei: persoana desemnata cu achizitiile
publice, va identifica minim 2 (doud) oferte de pret, care Tn mod obligatoriu trebuie sa fie oferte scrise,
personalizate si va Tntocmi Nota justificativa privind achizitia directd - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4. Tn acest caz nota va fi Tnsotita Th mod obligatoriu de ofertele scrise.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4, impreuna cu dosarul achizitiei si contractul, se transmite Structurii initiatoare - pentru
comanda, Tn vederea finalizarii achizitiei.

Tn masura in care ofertantul acesta are posibilitatea tehnica, achizitia directa se va finaliza prin

postarea Tn catalogul electronic din SEAP a ofertei Tn vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.3. Pentru achizitii initiate prin referat de necesitate insotit de caiet de sarcini, care au ca obiect
produse/servicii/lucréri, achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP
si publicarea pe pagina de web a Primariei Comunei Osica de Jos a anuntului Tnsotit de caietului de sarcini /
documentatia de atribuire atunci cand complexitatea contractului impune acest lucru.

n functie de complexitatea contractului care urmeaza a se atribui, se va asigura perioada de
timp necesara ca operatorul economic/operatorii economici sa obtinda documentele necesare, sa fundamenteze,
sa elaboreze si sa depuna ofertele pana la data si ora limita mentionate in anuntul publicat in SEAP si pe site-
ul Primériei Comunei Osica de Jos, perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucratoare calculate de la data
publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si Tnainta solicitari de clarificare privind caietul de sarcini prin
fax, e-mail, iar raspunsurile la solicitérile de clarificari vor fi postate pe site-ul Primariei Comunei Osica de

Jos.

Ofertele se vor transmite Tn plic inchis, sigilat, cu ,,scrisoarea de Thaintare™ atasata la exterior

pe plic si se vor nregistra la registratura Primariei Comunei Osica de Jos.
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Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- persoana responsabila cu achizitiile,

-persoanele desemnate din cadrul Structurii initiatoare;

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini,
Tntocmirea Studiului de piata/Evaluarea ofertelor - model anexa 6, in care se consemneaza aspectele formale
si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificari/precizari
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizarile transmise de ofertant nu pot s&@ conduca la modificarea necesitatilor
si cerintelor stabilite Tn caietul de sarcini.
Persoana responsabila cu achizitiile va intocmi Nota justificativa privind realizarea achizitiei

offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model anexa 7.

Oferta este inacceptabild in urmatoarele situatii:

- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere sau la o altd adresa decat cea stabilitd prin
anunt publicitar;

- nu contine propunerea tehnica si/sau financiara.

Oferta este neconforma in urmatoarele situatii:

- nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

- propunerea financiara nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce
la executarea defectuoasa a contractului;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;

Situatii de anulare a achizitiei:
- dacd nu a fost depusa nici o ofertd sau dacad nu a fost depusa nici o oferta admisibild;
- dacd au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform

de abordare a solutiilor tehnice si/sau financiare;
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- nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiard, in situatia

reofertarii

Primaria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija persoanei desemnate cu achizitiile
publice, are obligatia de a informa operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile
referitoare la rezultatul achizitiei directe, Tn scris, prin fax sau e-mail si cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 3 zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind achizitia directd - modalitatea offline, de
evaluare si atribuire a contractului/comenzii-model anexa 7.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directd - modalitatea offline, de evaluare
si atribuire a contractului/comenzii se transmite, dupd caz, impreuna cu dosarul achizitiei si contractul
Tntocmit Structurii initiatoare - pentru comanda, Tn vederea finalizarii achizitiei.

Tn masura in care ofertantul are posibilitatea tehnica, achizitia directd se va finaliza prin

postarea Tn catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.4. Pentru achizitiile care au ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii si executia de
lucrari a caror valoare estimata farda TVA prevazuta in referatul de necesitate este mai mare de 13.000 lei:
achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP si publicarea pe pagina
de web a Primariei Comunei Osica de Jos a caietului de sarcini atunci cAnd complexitatea contractului impune
acest lucru.

Primaria Comunei Osica de Jos, in functie de complexitatea contractului care urmeaza a se atribui,
va asigura perioada de timp necesara ca operatorul economic/operatorii economici sd obtina documentele
necesare, sa fundamenteze, sa elaboreze si sa depuna ofertele pana la data si ora limitd mentionate Tn anuntul
publicat in SEAP, perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucratoare calculate de la data publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si Tnainta solicitari de clarificare privind caietul de sarcini prin fax,
e-mail, iar raspunsurile la solicitarile de clarificari vor fi postate pe site-ul Primariei Comunei Osica de Jos.

Ofertele se vor transmite prin registratura Primariei Comunei Osica de Jos.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: persoana desemnatad cu achizitiile publice si
persoanele desemnate din partea Structurii initiatoare.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea ofertelor din
punct de vedere al Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini, Tntocmirea
Studiului de piata/Evaluarea ofertelor - model anexa 6, in care se consemneazd aspectele formale si

documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.
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Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificari/precizéri asupra
ofertelor.

Clarificarile/precizarile transmise de ofertant nu pot s& conducd la modificarea necesitatilor si
cerintelor stabilite Tn caietul de sarcini.

Persoana responsabild cu achizitiile din cadrul unitatii va Tntocmi Nota justificativd privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model anexa 7.

Oferta este inacceptabild in urmatoarele situatii:

- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere sau la o alta adresa decét cea stabilita prin anunt
publicitar;

- nu contine propunerea tehnica si financiara.

Oferta este neconforma in urmatoarele situatii:

- nu satisface Tn mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

- propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuasa a contractului;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;

Situatii de anulare a achizitiei:

-daca nu a fost depusa nicio oferta sau daca nu a fost depusa nicio oferta admisibila;

-daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de
abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

-nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii

Primaria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija persoanei desemnate cu achizitiile
publice, are obligatia de a informa operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile
referitoare la rezultatul achizitiei directe, in scris, prin email si cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3
zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire
a contractului/comenzii - model anexa 7.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare si
atribuire a contractului/comenzii se transmite, impreuna cu contractul si dosarul achizitiei, Structurii

initiatoare - pentru comanda, in vederea finalizarii achizitiei.
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In masurd in care ofertantul acesta are posibilitatea tehnica, achizitia directa se va finaliza prin

postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

Dupa semnarea contractului/comenzii, Primadria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija
persoanei desemnate cu achizitiile publice, are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu privire la
achizitia directa a carei valoare depaseste 13.000 lei, fara TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificarii se va efectua in format
electronic prin utilzarea aplicatiei disponibile la adresa de intemet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim
urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

c) codul CPV;,

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionata;

f) data realizarii achizitiei.

3.5. In cazul achizitiilor care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare estimata fara
TVA, prevazuta in referatul de necesitate, este mai mica de 2.500 lei precum si in cazul achizitiilor care au
ca obiect executia de lucrari a caror valoare estimata fara TVA, prevazuta in referatul de necesitate, este mai
mica de 7.500 lei, achizitia se poate realiza fara intocmirea Notei justificative privind achizitia directa-
modalitatea offline si de prospectare a pietei, caz in care persoana responsabila cu achizitia va intocmi doar
Notajustificativa prevazuta de art. 43 alin.3 din H.G. 395/2016 -Nota justificativa privind realizarea achizitiei
directe - modalitatea offline - model anexa 8.

3.6. Tn situatia in care achizitia produselor si serviciilor a caror valoare este mai mica de 1.500 lei
fara TV A se poate realiza numai numerar, responsabilul din cadrul SAP va elabora Nota justificativa privind

realizarii achizitiei directe-modalitatea offline si de eliberarea numerar — model anexa 9.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Realizarea achizitiei directe are ca scop acoperirea necesitatilor, urmarind sa produca impactul
scontat evidentiat in Referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini. Prin descrierea pe larg a

produsului/serviciului/lucrarii si precizarea eventualelor specificatii ale acestora cat mai amanuntit, se


Nr.de
Nr.de
http://www.e-licitatie.ro

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23
COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA Revizia: -
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA Nr.de ex. :-

Compartimentul
Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 23 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

urmareste valorificarea rezultatelor activitatii la un nivel superior, crescand substantial si nivelul de satisfactie

al beneficiarului achizitiei.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

- aproba notele justificative

- semneaza contractul/comanda

- aproba referatul de necesitate

- semneaza angajamentul legal

CONTABIL SEF
- vizeaza referatul de necesitate

- intocmeste si semneaza ALOP

RESPONSABIL CFP

- vizeaza contractul pentru Control Financiar Preventiv Propriu

SECRETAR

- avizeaza contractul de legalitate

STRUCTURA INITIATOARE / COMPARTIMENTUL DE SPECIALITATE
- emite si semneaza referatul de necesitate

- elaboreaza si semneaza caietul de sarcini

RESPONSABILI ACHIZITII PUBLICE
- initiazd, deruleaza si atribuie achizitia directa conform prevederilor legale si prezentei
proceduri
- intocmesc si semneaza contractul
- Tntocmesc si semneazad comanda

- incheie dosarul de achizitie: opis si se pregateste pentru arhivare
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Anexa 1
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL.......coovviieeeciiee e,
Nr........... ) T

VIZAT
CONTABIL SEF,

REFERAT DE NECESITATE
Va rugam sa aprobati fondurile bugetare necesare pentru achizitia de..............ccc........
Referatul de necesitate si oportunitate trebuie s& contina urmatoarele elemente:

1. Obiectul achizitiei
a) Descrierea produsului/serviciului/lucrarii ce se doresc/doreste a fi achizitionat/achizitionate , cuprinzand

si eventuale date despre parametri tehnici, descriptivi, calitativi, cantitativi, etc. ai acestora;

Nota: Se va descrie pe larg produsul/serviciul/lucrarea si eventualele specificatii ale acestuia. In cazul in
care este necesara achizitia unui anumit tip sau marca de produse se va motiva corespunzator ca si in
cazul in care achizitia trebuie efectuata de la un anumitfurnizor sau comerciant care are drept de autor

asupra produsului/serviciului/lucrarii sau este unic importator/producator in Romania;

2. Se va justifica necesitatea si oportunitatea achizitiei: argumentarea necesitatii, accentuandu-se efectele

ce se doresc a fi obtinute, precum si urgenta efectuarii achizitiei;

Nota: Fara a se face rabat se vor descrie pe larg si explicit motivele necesitatii achizitiei precum si

oportunitatea realizarii acesteia.

n cazul produselor se va mentiona ca acestea nu se afla pe stoc in magazia institutiei. - fise

tehnice (dupa caz), care se pot regasi in Caietul de sarcini sau anexe la acesta. 3. Valoarea
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estimata unitara/totala, exprimata in lei fara TVA. Justificarea valorii estimate va avea la baza
studierea pietei prin: oferte de la operatori economici, oferte internet, brosuri, pliante de
promovare etc.
4. Eventuale clauze contractuale considerate necesare a fi impuse: ex. conditii de livrare,
termene de livrare sau garantie, etc. (daca este cazul), care nu se regasesc in Caietul de sarcini.
5. Alte elemente relevante in functie de specificul celor ce urmeaza a face obiectul achizitiei.
Daca este cazul, se va mentiona ca pentru efectuarea achizitiei nu este necesara intocmirea
unui Caiet de sarcini.
Se va mentiona daca se solicita finalizarea achizitiei cu incheierea unui contract.

Achizitia se Tncadreaza in prevederile bugetare pe anul Jla capitolul

Fisa de avizare

a referatului de necesitate

Nr. Data Compartiment Persoana Semnatura  Compartiment Persoana Semnatura
crt. predarii/primirii predator care a predat primitor care a primit
si ora documentul documentul

Se initiaza de compartimentul care intocmeste referatul de necesitate.

intocmit
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Anexa 2
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... T e

Nota Justificativa
privind achizitia directa avand ca obiect/ privind achizitia directa pentru atribuirea contractului
avand ca obiect

................................................. (denumirea achizitiei)

1 .Tipul achizitiei/contractului: Furnizare de produse/Contract de furnizare etc. 2.Codul de

clasificare CPV:.....cccocooiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, e ————————————— (denumire) 3.Sursa de finantare

fonduri bugetare

4. Valoarea estimata a achizitiei publice cuprinsa in Referatul de necesitate nr.
.......... /.............Intocmit de (Compartimentul), este de........................ lei fara TVA.

5.Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, Tn masura in care
valoarea estimata a achizitiei este mai mica decéat 135.060/450.200 lei exclusiv TVA, pentru fiecare
achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

6. Justificarea achizitiei publice: achizitia este necesara conform Referatului de
necesitate nr......... [oiis ntocmit de (Compartimentul).
Pana la aceasta data nu s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare/s-au mai achizitionat
produse/servicii/lucrari similare in valoare de....................... lei fara TVA.

Valoarea estimata este mai mica decat 135.060/450.200 lei exclusiv TVA, conform art. 7 alin.

(5) dinLegea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
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n urma studierii catalogului electronic publicat in SEAP, nu a fost identificat un
produs/serviciu/o lucrare cu caracteristici similare care sa satisfaca necesitatea autoritatii
contractante.

Avand in vedere prevederile Art.43 - 46 din H.G. nr. 395/2016, propunem spre aprobare
achizitia directa avand ca obiect "...............cc..... "(denumirea achizitiei), prin publicarea unui anunt
publicitar in SEAP, autoritatea contractanta invitand operatorii economici sa acceseze site-ul
Primariei Comunei Osica de Jos http://www.poj.ro, de unde pot descarca documentatia privind
cerintele achizitiei/prospectare a pietei cu identificarea a minim 2 (doud) oferte de pret/prospectare a

pletei pe proprie raspundere/eliberarea de numerar din casieria Primariei Comunei Osica de Jos.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 3
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y T
VICEPRIMANMN
Nota Justificativa
privind atribuirea in Catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP a achizitiei
avand ca obiect

Cu referatul/referatele de necesitate nr............. [oii Tntocmit
de....ooi sinr.......... Y ST Tntocmit de........cccccveviiiiiiiiiieeee. a fost/au fost
Tnaintatd/inaintate solicitarea/solicitarile in vederea derularii achizitiei publice privind

Codul de clasificare CPV:.....cccccceeeeeee. e (denumire) (Rev.2) Valoarea
estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul/referatele de necesitate nr....... [ si

............ [, €Ste de...........................lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: Pretul cel mai scazut

Procedura de desfasurare: achizitie directa prin consultarea Catalogului de
produse/servicii/lucrari din SEAP.

Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, Tn masura in
care valoarea estimata a achizitiei este mai mica decéat 135.060 / 450.200 lei exclusiv TVA, pentru
fiecare achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

Pana la aceasta data nu s-au/s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare in valoare
de.............. lei fara TVA.

Valoarea estimata/estimata totala este mai mica decéat 135.060 / 450.200 lei exclusiv

TVA, conform art. 7 alin.(5) din Legea nr.98/2016, privind achizitiile publice.
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Potrivit prevederilor art.43 - 46 din H.G. nr. 395/2016 s-a procedat dupa cum
urmeaza:

- In vederea efectuarii achizitiei s-a efectuat un studiu de piata prin consultarea
Catalogului de produse/servicii/lucrari din SEAP si s-au identificat urmatoarele oferte:

1.SCiie (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru

............................ (denumire produs/serviciu/lucrare)

2.SC . (localitatea) cu valoarea de 000,00, lei/buc fara TVA
pentru........ccccevvvvveenee... (denumire produs/serviciu/lucrare)
-in data de..................... s-a initiat achizitia directa cu SC......................

(localitatea) astfel:

Tn cazul in care ofertantul a transmis neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea
contractanta (refuzul ofertei) sau nu a transmis acceptul in termenul solicitat, se initiaza achizitia

cu ofertantul care are pretul mai mare decéat cel initiat anterior, in ordine crescatoare.

Concluzie: Propunem spre aprobare atribuirea Tn Catalogul de produse/servicii/lucrari

din SEAP a achizitiei avand ca obiect"..............cccccceeene "cu
SC e (localitatea) astfel:

1. .SC....., (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA
pentru..................... (denumire produs/serviciu/lucrare) X............... (nr.) buc= 000,00 lei fara TVA.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23
COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA  Revizia: -
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA NI de ex.

Compartimentul
Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 33 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

Anexa 4
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... T e

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE SI
DE PROSPECTARE A PIETEI

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline si se vor anexa minim 2
oferte de pret pentru achizitile a caror valoare fara TVA este intre 2.500 si 12.999 lei pentru

produse/servicii si intre 7.500 si 12.999 lei pentru lucrari:

Justificarea realizarii achizitiei offline:

- Tn urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau

- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau

- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

n urma evaluarii preturilor pietei, conform ofertelor anexate, a reiesit ca pentru
(produsul/serviciul/lucrarea) pretul cel mai scazut in valoare de.............. lei inclusiv TVA, in
conditiile Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini, este oferit de
SC (operator economic) drept pentru care propun realizarea achizitiei offline de la SC (operator
€CONOMIC)..ciiiiiiiiiiiiieeeee e Dupa caz se va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin
intermediul SEAP.

Plata se va efectua prin virament, dupa efectuarea receptiei.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 5
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y AT

APROBAT /-
PRIMAI~r-A

VIZAT
VICEPRIMAR

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE SI
DE PROSPECTARE A PIETEI

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline si nu se vor anexa minim 2
oferte de pret pentru achizitiile a caror valoare fara TVA este intre 2.500 si 12.999 lei pentru

produse/servicii

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau
- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

n urma evaluarii preturilor pietei, am identificat urmatoarele preturi practicate:
1.** SC (operator €CONOMIC).........uuureeeeeiiiiiiieeeeeeanenieieeeens -X lei fara TVA
2t SC (operator ECONOMIC)......uuuiieeriiiiirieeeeeiiiirreeeeaeeens -Y lei faraTVvA

** Se va mentiona pentru fiecare pret modalitatea de obtinere a acestora, respectiv telefonic,
pagini web, pliante publicitare, etc.

Potrivit celor prezentate, propun ca achizitia (produsul/serviciul) sa se realizeze offline de la SC
(operator econoMicC)...........ccoueee. prezinta pretul cel mai scazut, respectiv.................... lei fara TVA,
in conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini. Dupa caz se
va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul SEAP.

Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile

consemnate in prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate,
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preturi Tnscrise In catalogul electronic, publicate In pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt
conforme cu cele obtinute................... (telefonic sau identificate direct la comercianti, in
supermarket, hipermarket, etc.)

Plata se va efectua prin virament, dupa efectuarea receptiei.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 6
COMUNA OSICA DE JOS

COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE

Nr........ L A
STUDIU DE PIATA
privind achizitia directda avand ca obiect
¢ e eeeeeeeeeeeee e renprnnnnenees (denumirea achizitiei)
Cu Referatul de necesitate nr............. [o Tntocmit de
....................... (Compartimentul) a fost Thaintatd documentatia necesara in vederea derularii
achizitiei publice privind atribuirea contractului avand ca obiect"..................cccviieneen. "(denumirea
achizitiei).
Valoarea estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul de necesitate nr.
............ /..........Sl nota justificativa nr.............. /....cccocvvevveeennnnnnn. ,€8te de.............. lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: "pretul cel mai scazut,,"/,,costul cel mai scazul,, /"cel mai bun
raport calitate - pret"/,, cel mai bun raport calitate - cost".

n vederea efectuarii achizitiei publice s-a publicat in SEAP << Publicitate-Anunturi
>> anuntul de publicitate nr............. din data de..............eernnen. autoritatea contractanta invitand
operatorii economici sa acceseze site-ul Primariei Comunei Osica de Jos http://www.poj.ro, de

unde pot descarca documentatia privind cerintele achizitiei.

Data si ora limita de primire a ofertelor.................. ,Ofa............

Pana la data limita de depunere a ofertelor (............... ), S-au primit
................ oferte:
L nregistrata la Primaria Comunei Osica de Jos cu nr. ...
2. inregistrata la Primaria Comunei Osica de Jos cu nr. ...

Oferte Tntarziate:

Daca este cazul.
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S-a solicitat prin fax/e-mail ofertantului/ofertantilor....................... - completari/clarificari

la oferta/ ofertele depuse astfel:

Ofertantul a raspuns prin fax/e-mail in termen / nu a raspuns / a transmis raspunsul

dupa termenul limita de raspuns, dupa caz.

Din analiza ofertelor primite rezulta urmatoarele:
- Oferta operatorului economic........................ a fost declarata
admisibild/inacceptabila/neconforma, intrucéat indeplineste/nu indeplineste cerintele din
documentatia de atribuire, iar oferta fmanciara se incadreaza/nu se incadreaza in limita fondurilor
disponibile pentru aceasta achizitie/intrucat.................. (motivele care au stat la baza declararii
ofertei ca inacceptabild/neconforma si respingerea acesteia).

Durata contractului: zi/lun&/an - zi/lund/an sau de la intrarea in vigoare pana la data de
zi/lund/an (cu posibilitatea de prelungire cu act aditional maxim 4 luni conform art. 165 din HG nr.
395/2016 - daca este cazul).

Avand la baza procesul de evaluare desfasurat, se stabileste ca oferta castigatoare a

contractului de ,achizitie directa" avand ca obiect"........................ "(denumire achizitie) este cea
depusa de ofertantul SC...........cccocveeeinnen. (localitatea), cu o valoare totala de..............cc.cco... lei
fara TVA detaliata in Anexa la formularul de oferta, termen de livrare/prestare/executie............. zile

de la intrarea n vigoare a contractului/emiterea ordinului de Tncepere, garantie de buna
executie............. % din valoarea contractului fara TVA si termenul de garantie a

lucrarilor............... luni de la data semnarii Procesului - Verbal de receptie la terminarea lucrarilor.

OFERTELE AU FOST ANALIZATE DE:
Persoana responsabila cu achizitiile publice

Persoana desemnata din cadrul compartimentului initiator
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Anexa 7
COMUNA OSICA DE JOS

COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y A

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE, DE EVALUARE
SI ATRIBUIRE A CONTRACTULUI/COMENZII

* formular utilizat pentru cazurile Tn care achizitia se realizeaza offline si se va publica un anunt
publicitar in SEAP:

A.Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau
- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.
B. Avand in vedere :
1. Referatul de necesitate aprobat cu nr.................
2.Caietul de sarcini aprobat cu nr...................
3.Anuntul publicitar publicat in SEAP cu nr............. -sectiunea - Publicitate - Anunturi

4. Datele achizitiei:

-Valoarea estimata potrivit Referatului de necesitate aprobat cu nr................. lei fara TVA.
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ndatade.......ccoceeeeernnne s-a procedat la evaluarea ofertelor atat din punct de vedere al

Tndeplinirii cerintelor minime de calificare potrivit caietului de sarcini cat si din punct de vedere al

Tncadrarii in limita fondurilor ce pot fi disponibilizate cu aceasta destinatie potrivit valorii estimate prin

Referatul de necesitate aprobat cu nr.................... Concluzie: Propunem atribuirea
contractului”....................... "(denumire achizitie) ofertantulUi.............ccceeeveeiiiiiiiiiiiiieeiennnn.. , CU o0 valoare
totala de............. lei fara TVA detaliata in Anexa la formularul de oferta, termen de
livrare/prestare/executie................ zile de la intrarea n vigoare a contractului/emiterea ordinului de
incepere, garantie de buna executie............... % din valoarea contractului fara TVA si termenul de
garantie a lucrarilor..............cc......... luni de la data semnarii Procesului - Verbal de receptie la

terminarea lucrarilor. Dupa caz se va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul

SEAP.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 8
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE
Nr............ Lo,

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline iar valoarea
estimata fara TVA prevazuta in referatul de necesitate este mai mica de 2.500 lei pentru
produse/servicii si mai mica de 7.500 lei pentru lucrari:

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau orice alta justificare
care conduce la realizarea achizitiei offline.

Cod CPV..covvvviiiii

in consecinta potrivit Procedurii Operationale propunem ca achizitia sa se realizeze
offline de la * SC (operator €CONOMIC)........c.uuveieeeriiiiiiiiiieeeenines Jrespectiv........cccccceevnnee lei fara TVA,
n conditiile Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini.

* Se va mentiona modalitatea de obtinere a pretului, respectiv telefonic, pagini web,
pliante publicitare, etc.)

Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile
consemnate in prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate, preturi
Tnscrise in catalogul electronic, publicate in pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt conforme cu cele
obtinute........................... (telefonic sau identificate direct la comercianti, in supermarket, hipermarket,
etc.)

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,


Nr.de
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Anexa 9
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE
Nr............ Lo,
APROBAT
PRIMAR,

VIZAT
VICEPRIMAR.

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIElI OFFLINE
S| DE ELIBERARE NUMERAR

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline cu plata in numerar

- pentru achizitile a caror valoare fara TVA este: pentru produse si servicii mai mica de 1.500 lei

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau

- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

Cod CPV....oooiieiieeee

n urma evaluarii pietei am identificat * SC (operator economic)
.......................................... -X lei fara TVA

* Se va mentiona modalitatea de obtinere a pretului, respectiv telefonic, pagini web,
pliante publicitare, etc.)

Potrivit celor constatate cu ocazia prospectarii pietei pentru realizarea achizitiei
(produsul/serviciul), plata se poate efectua numerar.

Asfel, propun ca realizarea achizitiei ce face obiectul prezentei sa se realizeze cu
numerar de la SC (operator economic)...............eeveeeee. respectiv...................... lei fara TVA, in conditiile
Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini.

in consecinta, va rog sa aprobati eliberarea sumei de........................ pe

numele...................... ca avans spre decontare pentru realizarea offline a achizitiei.
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Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile
consemnate in prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate, preturi
inscrise in catalogul electronic, publicate in pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt conforme cu cele
obtinute............cccccvvvnnnee. (telefonic sau identificate direct la comercianti, in supermarket, hipermarket,

etc.)

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Denumirea componentei din cadrul procedurii

formalizate

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documente de referinta (reglementari) aplicabile
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Anexe, Tnregistrari, arhivari

Cuprins
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