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PROCEDURA
OPERATIONALA privind ACHIZITIA DIRECTA

1.1 . Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la
nivelul Muzeului Brailei “Carol I"- aparat propriu, privitor la achizitia directd de produse,
servicii si lucrari a caror valoare estimata, fara TVA, este mai mica decat 132.519 lei pentru
produse si servicii si 441.730 lei pentru lucrari( sume actualizate prin HG anual).

2. 1 DISpOZitI!IE prezentei proceduri se aplica intregului personal al Muzeului Brailei
“Carol I"’- aparat propriu.

3. ITE NORMATIVE

e legea 98/2016 privind achizitiile publice.

e Hotdrarea 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.

¢ Hotdrdrea Guvernului nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Hotéararii
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. | ABREVIERI

4.1, Definitii

Q) autoritate contractanta - institutie public care are calitatea de ordonator de credite
si care are competente in demeniul achizitiilor publice: Muzeul Brailei ” Carol I”;

b) achizitie direct3 - achizite a carei valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii
cu acelasi obiect sau destinata utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este
mai mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.130 lei pentru lucrari;

C) acceptarea ofertei castigdtoare - comunicarea privind rezultatul procedurii de
atribuire prin care autoritatea contractantd isi manifesta acordul de a se angaja
juridic Tn contractul de achizitie publica ce va fi incheiat cu ofertantut a carui oferta
a fost desemnata castigatoare;

d) oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publici; oferta
cuprinde propunerea financiara si propunerea tehnica;



€¢) contract de achizitie publica - contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe autoritti contractante, pe
de o parte, si unul ori mai multi operatori economici, pe de altid parte, avind ca
obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2 la Legea
98/2016;

f) operator economic - oricare prestator de servicii, persoana fizicd/juridica de drept
public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care ofera
in mod licit pe piat3 astfel de servicii;

£) propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiite cu privire la pret, tarif,
alte conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate
prin referatul de necesitate si / sau caietul de sarcini;

h) propunere tehnics - parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din referatul de
necesitate si / sau caietul de sarcini ;

i) «scris» sau «in scris» - orice ansamblu de cuvinte si cifre care pot fi citite, reproduse
si apoi communicate - acest ansamblu poate include si informatii transmise si
stocate prin mijloace electronice;

] )- zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres c3 sunt zile
lucrdtoare. Termenul exprimat in zile incepe sd curgd de la inceputul primei ore a
primei zile a termenului si se incheie 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 luats in calculul termenului. Daca ultima zi a unui
termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sirbitoare legald, o duminicd sau o
sambatd, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urméatoarei zile lucratoare.

k) anunt - anunt publicat in SEAP -sectiunea - anunturi publicitare.

[) SEAP -Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul informatic de utilitate
publica, accesibil prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul
efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice.

4.2. Abrevieri

M.B. “Carol I” — Muzeul Brailei “ Carol [

SIVA —Sectia de Istorie Veche si Arheologie;

SIMC —Sectia de Isorie moderna si Contemporana;

SSN  —Sectia de Stiintele Naturii:

SM  —Sectia Memoriale;

SA —Sectia de Arta;

SEA  —Sectia Etnografie si Arta populara;
PR - Serviciul relatii publice;

SE| - Serviciul Editura Istros;

CEC - Compartimentul Financiar Contabil;
CAP - Compartiment Achizitii Publice:

Sl - Serviciul Informatic

BJ. - Biroul Juridic;
SICAP-Sistemul Informatic Centralizat de Achizitii Publice




5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de produse, servicii sau lucrdri, achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulati
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui
an este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucréri,
necesare rezolvarii sarcinilor de serviciu, documentele justificative utilizate, derularea
procedurii pentru achizitia acestora si atribuirea contractului de achizitie publica.

5.2. Documente utilizate:
- Referat de necesitate;

- Caiet de sarcini;

- Nota privind justificarea realizdrii achizitiei offline si de prospectare a pietei -model
anexa 1;

- Nota privind justificarea realizérii achizitiei offline si de prospectare a pietei- model
anexa 2 ;

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii - model anexa 3 ;

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline- model anexa 4;

- Nota privind justificarea realizérii achizitiel offline si de eliberare numerar-

model anexi 3:
- Contract/comanda.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr.crt. ‘ Documente Provenienta documentelor

Solicitant/ structura din cadrul MB “Carol I -

1 Referat de necesitate aparat propriu beneficiard a
| ' produselor/serviciilor sau lucrarilor
Solicitant/structura din cadrul MB “Carol I”
2 Caiet de sarcini aparat propriu beneficiard a produselor/serviciilor
| sau lucrarilor

Nota privind justificarea realizarii ‘

achizitiei offline si de prospectare ,
3 G i Compartimentul Achizitii Publice

a pietei - model anexa 1

Nota privind justificarea realizérii |

iachizitiei offline si de prospectare . ) .
i il e ! Compartimentul Achizitii Publice
la pietei- model anexa 2




Nota privind justificarea realizarii Compartimentul Achizitii Publice
achizitiei offline, de evaluare si

atribuire a contractului/comenzii -

model anexa 3

Nota privind justificarea |
6 realizarii achizitiei offline- model Compartimentul Achizitii Publice
anexa 4
Nota privind justificarea realizarii ‘
7 achizitiei offline si de eliberare Compartimentul Achizitii Publice

numerar-model anexa 5 | {

Compartimentul Achizitii Publice

8  Contract/comandi

5.2.2 Rolul documentelor — de consemnare a datelor aferente justificarii necesitatii,
deruldrii procedurii si atribuirea contractului/comenzii de achizitie a produselor,
serviciilor si lucrérilor a caror valoare estimati fara TVA, cumulati pentru achizitii cu
acelasi obiect sau destinate utilizrii identice ori similare, la nivelul unui an este mai
mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucrari.

5.2.3. Circuitul documentelor
A. Referat de necesitate/Caiet de Sarcini

Structura din cadrul  MB
“Carol " Aparat propriu care MANAGER

emite referatu] de = CFC.+CAP. p=mmmms) MANAGER
necesitate/
caiet sarcini

B. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei

l_. | - |

| CF.C.

i }___,MANAGER
R |

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

i Manager

D.Nota privind justificarea realizérii achizitiei offline si de eliberare numerar




Manager
C.A.P. - CFC

E. Contract/Comanda

Structura din cadrul .
MB “Carol I"- | '

Aparat propriu care CEC. MANAGER
emite referatulde o CAP

necesitate/ B

caiet sarcini

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale:

- formularele prevazute la punctul 5.2;

- pix sau cerneala de culoare albastra

5.3.2. Resurse financiare - nu este cazul

5.3.3. Resurse umane - nu este cazul

5.4. Modut de lucru

5.4.1. (1) Prezenta procedura operationala reglementeaza
situatiile in care contractele de achizitie publica au ca obiect produse, servicii sau
lucrari a caror valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica
decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441730 lei pentru lucrari, potrivit
art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016: "(5) Autoritatea contractanté are dreptul de a
achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei,
fara TVA, este mai mica decat 132.519 lei, respectiv lucrari, in cazul in care
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 441.730 lei".

(2) Aplicarea prezentelor proceduri operationale

se va face prin promovarea nediscriminarii, transparentei si tratamentului egal
intre operatorii economici care participé la atribuirea contractului.

(3) Pe parcursul aplicarij procedurii pentru
atribuirea contractului, se vor lua toate masurile necesare pentru evitarea aparitiei
unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale.

In cazul in care se constata aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la
eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se potrivit
competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare,




anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii
de atribuire sau ale activitatilor care au legitura cu acestea.

(4) Pentru transparentd, prezentele proceduri
operationale vor fi postate pe site-ul vww.muzeulbrailei.ro

5.4.2. Prezenta procedura operationald asigurd cadrul organizatoric si
metodologia unitard privind organizarea si desfaurarea procedurilon pentru
incheierea contractelor de achizitie publica, care au ca obiect produse, servicii sau
lucré@ri a caror valoare estimata fara TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica
decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucréri, cu
respectarea principiilor prevazute de art. 2 alin (2) din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice.

5.4.3 (1) Premergator initierii achizitiei directe de produse, servicii sau
lucrdri, structurile de specialitate abilitate din cadrul M.B.”Carol 1" - aparat
propriu vor elabora si supune aprobérii urmatoarele documente:

a.) Referat de necesitate intocmit potrivit art. 2 alin. 5 din H.G. 395/2016.
b.) Caietul de Sarcini - atunci cdnd complexitatea achizitiei o impune, de la caz
la caz.

(2) Referatele de necesitate emise de compartimentele de
specialitate vor cuprinde informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al
respectivelor necesitdti, in urna unei cercetéri a pietei sau pe bazi istorics,
conform prevederilor art. 2 alin. 5 si art, 3 din H.G. 395/2016.

5.4.4. Achizitia directa de produse, servicii sau lucrari a caror valoare
estimata fdard TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate
utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica decat 132,519 lej
pentru produse/servicii si 441730 lei pentru lucrdri se desfasoara astfel:

(1) Ca reguld generald, in primi etapd, se va verifica
catalogul SEAP in vederea identificdrii 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 contractanta, prin persoana desemnati

din cadrulo C.A.P., consulti cataloagele de produse, servicii sau lucrdri ale ofertantilor.

In situatia in care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care oferi
produsele/serviciile sau lucrérile care corespund cerintelor din referatul de necesitate
si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de
necesitate, persoana desemnatd din cadrul C.A.P. va initia procedura de configurare a
notificarii catre operatorul economic al cdrui pret de catalog este mai mic,

In acest sens, completeaza datele de identificare ale produselor/




serviciilor/ lucrdrilor, 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:

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

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

- Decizie autoritate contractanta (etapa se deruleazid doar daca
ofertantul a acceptat cererea in faza antericard) - la primirea ofertei autoritatea
contractanta are doua optiuni:

® 53 accepte oferta operatorului economic;

e sarefuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului.
Daca autoritatea contractanta nu ia o decizie in termen de 5 zile de la data de rispuns a
ofertantului, procesul de achizitie se va inchide, achizitia ramanand neatribuita.

Dacd operatorul economic accepta conditiile autoritétii contractante,
C.A.P. va elabora comanda/contractul pentru atribuirea acestuia, urméand ca dupa
semnarea acestuia de cdtre managerul MB “Carol |”, s& transmitd acceptul operatorului
economic in termen de maxim 5 zile. Comanda/contractul vor fi insotite de extrasele din
SEAP cu ofertele identificate, acestea urméand a fi depuse si la dosarul achizitiei.

in situatia in care operatorul economic nu accepti conditiile autorititii
contractante si/ ori nu raspunde notificérii primite, CAP va proceda la notificarea unui alt
operator economic inscris in SEAP iar Tn mdsura in care nu mai este nici un alt operator
inscris in catalogul SEAP, se va aplica procedura previzuti la alin. 3.

In cazul in care este identificat un singur operator economic, care oferd
produsele/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 desemnatd din cadrul CAP, va initia procedura de configurare a
notificarii catre acest operator,

5.4.4.(3) in situatia in 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 proceda astfel:

3.1 Pentru contractele/comenzile care au ca obiect produse si/sau
servicii a cdror valoare estimatd fara TVA prevazutd in referatul de necesitate este cuprinsa
intre 2.500 lei si 12.999 lei: persoana desemnatd din cadrul CAP. va identifica minim 2 (dou3)
oferte de pret, indiferent de modalitatea de identificare a acestora - oferte scrise
personalizate, publicate in pliante sau pe pagini de web - si va intocmi Nota privind
justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei - model anexa 1. In acest caz
nota va fi insotita de ofertele scrise.

In situatia in care nu pot fi identificate oferte de pret scrise, indiferent de



forma acestora (oferte scrise personalizate, publicate in pliante sau pe pagini de web etc.)
persoana desemnatd sa efectueze prospectarea pietei in vederea realizirii achizitiei directe,
va inscrie pe proprie raspundere in Nota privind justificarea realizirii achizitiei offline si de
prospectare a pietei - model anexa 2 - pretul/preturile ofertei/ofertelor identificate,
mentionand totodatd fin cuprinsul acesteia denumirea ofertantului/ofertantilor,
modalitatea de identificare a acestora (telefonic, in urma discutiilor purtate in mod direct
cu ofertantii etc.). '

Dupd aprobarea Notei privind justificarea realizirii achizitiei offline si de
prospectare a pietei - model anexa 1 sau model anex3d 2, dupda caz, CAP. va elabora
comanda/contractul in vederea finalizérii achizitiei in conditiile cuprinse in Referatul de
necesitate si Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei -
model anexa 1 sau model anex3 2 si in masura in care acesta are posibilitatea tehnici,
postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizirii online a procedurii
de achiztie.

3.2 Pentru contractele care au ca obiect executia de lucriri a cdror valoare

estimatd férd TVA previzuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 7.500 lej si 12.999
lei, persoana desemnaté din cadrul CAP. va identifica minim 2 (doua) oferte de pret, care in
mod -obligatoriu trebuie sa fie oferte scrise, personalizate, si va intocmi Nota privind
justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei - model anexa 1. In acest caz
nota va fi insotitd in mod obligatoriu de ofertele scrise.

Dupa aprobarea Notei privind justificarea realizirii achizitiei offline si de
prospectare a pietei - model anexa 1, CAP va elabora comanda/contractul in vederea
finalizérii achizitiei In conditiite cuprinse in Referatul de necesitate si Nota privind
justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei - model anexa 1.

3.3 Pentru contractele/comenzile care au ca obiect produse si /sau servicii
a caror valoare estimata fara TVA prevazuti in referatul de necesitate este cuprinsd intre
13.000 lei si 132.518 lei, achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt
publicitar in SEAP si publicarea pe pagina de web a MB “Carol I’a caietului de sarcini atunci
cand complexitatea contractului impune acest lucru.

Daca este cazul, se vor formula si transmite raspunsuri la solicitiri de
clarificare privind caietul de sarcini.

Ofertele se vor transmite prin e-mail, dupa caz, in functie de persoana
responsabild cu achizitia din cadrul C.A.P. la adresele: X_mary20034@Yahoo.com si
mag.braila@gmail.com si se vor inregistra la registratura MB “Carol I".

Dupa expirarea termenului de depune a ofertelor persoana responsabild
cu achizitia din cadrul CAP. va proceda la analizarea ofertelor. in functie de complexitatea
bunurilor/serviciilor sau lucrérilor ce fac objectul achizitiei, analiza ofertelor se va realiza
de catre persoana din cadrul CAP. desemnati s3 realizeze achizitia impreuni cu persoana

din cadrul compartimentului de specialitate care a elaborat referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini.

Dupa primirea, inregistrarea si analizarea ofertelor din punct de vedere al
indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si / sau caietul de sarcini, persoana
responsabild cu achizitia din cadrul CAP., intocmeste Nota privind justificarea realizarii




achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model anexa 3, in care
se consemneaza aspectele formale si documentele prezentate de flecare ofertant in parte.
MB “Carol I”- Aparat propriu, prin grija CAP., are obligatia de a informa
operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile referitoare la
rezultatul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicd, in scris, prin e-mail si
cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile lucrétoare de la aprobarea Notei privind
justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii -
model anexa 3. Dupd aprobarea Notei, CAP elaboreaza proiectul de contract/comandi si
va solicita operatorului economic, in masura in care acesta are posibilitatea tehnica,
postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizérii online a procedurii
de achizitie.
Dupa semnarea contractului/comenzii, MB “Carol I - aparat propriu, prin

grija CAP., are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directd a
carei valoare depdseste 13.000 lei, fard TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce std la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificirii se va
efectua in format electronic prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet
www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim urmétoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b)obiectul achizitiei;

¢) codul cpv;

d)valoarea achizitiei;

€) cantitatea achizitionats;

f) data realizarii achizitiei.

3.4. Pentru contractele care au ca obiect executia de lucréri a ciror
valoare estimatd fard TVA prevazuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 13.000 lej
si 441.729 lei achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea anuntului publicitar in
SICAP si publicarea pe pagina de web a MB “Carol I a caietului de sarcini atunci cand
complexitatea contractului impune acest lucru.

MB “Carol 1”, in functie de complexitatea contractului care urmeazi a se
atribui, va asigura perioada de timp necesaré ca operatorul economic/operatorii economici
sd obtind documentele necesare, sa fundamenteze, sa elaboreze si sa depuni ofertele pané
la data si ora limitd mentionate in anuntul publicat in SEAP, perioada care nu poate fi mai
micd de 2 zile lucrdtoare, calculate de la data publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si transmite réspunsuri la solicitari de
clarificare privind caietul de sarcini.

Ofertele se vor transmite prin e-mail, dupa caz, in functie de persoana
responsabild cu achizitia din cadrul C.A.P. la adresele: : x_mary20034@Yahoo.com si
mag.braila@gmail.com si se vor inregistra la registratura MB “Carol I”.

Dupa expirarea termenului de depune a ofertelor, persoana responsabilad
cu achizitia din cadrul C.A.P. va proceda la analizarea ofertelor.

Dupad primirea, inregistrarea si analizarea ofertelor din punct de vedere a
indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si Isau caietul de sarcini, persoana
responsabild cu achizitia din cadrul C.A.P., intocmeste Nota privind justificarea realizérii
achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului - model anexa 3, in care se




consemneaza aspectele formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte
precum si rezultatul evaluarii ofertelor depuse.

MB “Carol I - aparat propriu, prin grija C.A.P., are obligatia de a informa
operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile referitoare la
rezultatul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicé, in scris, prin e-mail, cat
mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la aprobarea Notei privind
justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului - model anexa
3. Dupd aprobarea Notei, C.A.P. elaboreaza proiectul de contract si va solicita operatorului
economic, in masura in care acesta are posibilitatea tehnicé, postarea in catalogul electronic
din SEAP a ofertei in vederea finalizarii on-line a procedurii de achizitie.

Dupa semnarea contractului, MB “Carol I - aparat propriu, prin grija
C.A.P., are obtigatia de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directa a cérei
valoare depdseste 13.000 lei, fard TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului
justificativ ce std la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificirii se va efectua in format
electronic prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va
cuprinde minim urmatoarele informatii:

¢ denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;
e - obiectul achizitiei;

e codul CPV;

e valoarea achizitiei;

e cantitatea achizitionat3;

e data realizarii achizitiei.

(3.5) Tn cazul contractelor/comentzilor care au ca obiect produse si
/sau servicii a cdror valoare estimata fara TVA, prevazuta in referatul de necesitate, este
mai micd de 2.500 lei precum si in cazul si contractelor/comenzilor care au ca obiect
executia de lucrédri a caror valoare estimata fara TVA, previdzuta in referatul de necesitate,
este mai_micd de 7.500 lei, achizitia se poate realiza fird intocmirea Notei privind
justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei, caz in care persoana
responsabila cu achizitia din cadrul C.A.P. va intocmi doar Nota justificativi prevazuta de
art. 43 alin. 3 din H.G. 395/2016 - Nota privind justificarea realizirii achizitiei offline
- model anexa 4.

5.4.4.(4) In situatia in care achizitia produselor si serviciilor a ciror
valoare este mai micd de 2.500 lei fard TVA se poate realiza numai prin numerar,
responsabilul din cadrul C.A.P. va elabora Nota privind justificarea realizérii achizitiei
offline si de eliberare numerar - model anexa 5.

(5) Prin exceptie, pentru situatii neprevazute, achizitiile directe
ce au ca obiect bunuri/ servicii necesare persoanelor aflate in misiuni/delegatii se vor
realiza prin delegare de competentd de catre persoanele aflate in misiuni/delegatii in
vederea indeplinirii scopului pentru care s-a desfasurat misiunea/delegatia.

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




6.1. Structura din cadrul MB “Carol I”’- aparat propriu care emite referatul
de necesitate/caiet sarcini, are obligatia sa urmareasca, sa participe la elaborarea
finala a referatului de necesitate si caietului de sarcini (atunci cand situatia reala o
impune), documente pe care le va promova spre aprobare conform prevederilor
legale ale prezentei proceduri.

6.2. Persoanele carora le-a fost delegata competenta de achizitie:

- sd prezinte documentele justificative in baza carora a realizat achizitia.
6.3. CA.P.
-sa deruleze procedura operationala pentru realizarea achizigiilor directe;
-sa elaboreze proiectul de contract/comanda documente pe care le va promova
spre aprobare conform prevederilor legale prezentei proceduri.

7.1. Procedura va fi difuzata in sistem controlat prin intermediut "Listei de
difuzare", Anexa A, la structurife/persoanele implicate in procesul activitatilor
procedurate, de asemenea, se va publica pe site - ul MB “Carol 1”, pentru
utilizarea/consultarea de cdtre persoanele interesate. Aceasta se pastreaza la
emitent, si se poate actualiza independent de procesul de utilizare a procedurii.

7.2 Procedura va fi revizuitd ori de cate ori se considerd necesar. Lista
modificdrilor va insoti procedura initiald n procesul de avizare/aprobare,
respectiv revizie noua in procesul de difuzare.

7.3 Procedura se adreseazd intregului personal al MB “Carol I”-aparat

propriu.

7.4 Procedura se aplica cu data aprobarii

Obs.

' Anexa 3 | Nota privind juétificarea realizirii achizitiei of;‘line, de'i_

prospectare a pietei
i

Anexa2 | Nota privind justificarea realizérii achizitiei offline si de| fira oferte anexate

prospectare a pietei

— = — | =
Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de| minim 2 oferte anexate

evaluare si atribuire a contractului/comenzii

Anexa4  Nota p_ri_\;ind justificarea realizarii achizi iei offline

Anexa 5 | Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de

eliberare numerar

‘ Anexa A | Lista de difuzare a procedurii opera_tionale

‘ Anexa b | Referat de necesitate




Anexa 1
MUZEUL BRAILEI “CAROCLI "
Compartimentul Achizitii Publice

APROB, °
MANAGER

DE ACORD, ROG APROBATI

CONSILIER JURIDIC,

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII
ACHIZITIElI 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 achizitiile
a cdror valoare fara TVA este:

= pentru produse si servicii-2.500 |el si 12.999 lei

= pentrulucrdri: 7.500 lei si 12.999 lei
Justificarea realizdrii achizitier offline:

= in urma interogdrii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost
identificate Oferte care s3 curespundd cerintelor din referatul de necesitate si
Isau caietul de sarcini sau « pretul identificat depdseste valoarea estimati din
referatul de necesitate - orice alta justificare care conduce la realizarea
achizitiei offline,

O Tn urma evaluarii preturilor pietei, conform ofertelor anexate, a reiesit ca pentru
(produsul/serviciul/lucrarea) pretul cel mai scdzut in valoare de lei inclusiv TVA, in
conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si / sau caietul de
sarcini, este oferit de S.C. (Operator €CoONOMIC).......ccocvevieeeiiicieieeeieee e e,
drept pentru care propun realizarea achizitiei offline de la S.C. (operator
economic).

{ Dup3 caz se va preciza daca finalizarea achizitiel se va realiza prin intermediul SEAR}

Fondurile se vor asigura de la subdiviziunea bugetard...............
Plata se va efectua prin virament, dupa efectuarea receptiei,

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE




MUZEUL BRAILEI “CAROL "
Compartimentul Achizitii Publice
N, A Anexa 2

APROB,
MANAGER

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

*formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline si se va publica un anunt publicitar in SEAP pentru
achizitiile a caror valoare fara TVA este: - pentru produse si servicii -intre 13.000 [ei si 132.51 lai
- pentru lucrdri: intre 12.000 lei si 441, 729 lei

A. lustificarea realizdrii achizitiei offline:

In urma interogarii eatalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care si corespundd cerintelar din
referatul de necesitate si / sau caietul de sarcini, sau pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de
necesitate , orice alta justificare care conduce 1a 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 SICAP cunr. ....... sectiunea -

Anunturi - cumparari directe

4 . Datele achizitiei:
- Tip contract lucrari
- Denumirea achizitiei directe........cccceiiiiiiiiiiiiiii e eeeieeas
= Beneficiarul achizitiei.........oveveioeiioeiiieiece e,
= (COREPW s e S S e e e

- Valoarea estimatd potrivit Referatului de necesitate aprobat
U i BSEE B8 s lei fard TVA, respectiv
veerereeannes €1, CU TVA

Pana la data limita de depunere a ofertelor s-au primit........ oferte:
........................................... inregistratd la MB “Carol ["aparat propriu cu Nr ............
.......................................... inregistrata la MB “Carol I’ - aparat propriu cu nr............

Ofertele au fost transmise prin e-mail conform extras anexat.

indata ce s-a procedat la evaluarea ofertelor atat din punct de vedere al
indeplinirii cerintelor minime de calificare potrivit caietului de sarcini cit si din
punct de vedere al incadrarii in limita fondurilor ce pot fi disponibilizate cu aceasti

destinatie potrivit valorii estimate prin Referatul de necesitate aprobat cu nr........ )

s-a solicitat prin e-mail ofertantului/ ofertantilor —  completari/clarificari la

oferta/ofertele depuse astfeli . .o iiieeeet oo
COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE .1 evvvevivivevesese e eeeeesveessesesmn e

(Persoana care a elaborat referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini)




Anexa 3

MUZEUL BRAILEl “CAROL |
Compartimentul Achizitii Publice

APROB,
MANAGER

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII
ACHIZITIEI OFFLINE SI DE PROSPECTARE A PIETE

“tormular utilizat pentru cazurile In care achizitia se realizeaza offline si nu se vor anexa minim 2 oferte de pret pentru
achizitiile a caror valoare fard TVA este: - pentru produse/servicii intre 2.500 lei si 12.999 |oi
pentru lucrari: inlre 13.000 lei§

lustificarea realizarii achizitiei offline:

In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte
care sd curespunda cerintelor din referatul de necesitate s /sau caietul de sarcini sau
pretulidentificat depéseste valoarea estimati din referatul de necesitate sau orice alt3
justificare care conduce la realizarea achizitiei offline. Tn urma evaluirii pietei am
identificat urmatoarele preluri practicate:

1."S.C. (operator economic) -Xx  leicuTVA

2. "S.C. (operator economic) -y leicu TVA

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

Potrivit celor prezentate, propun ca achizitia (produsul/serviciul) s3 se realizeze offline
delaS.C. (operator economic) care prezintd pretul cel mai scdzut, respectiv ..... ...... lei inclusiv
TVA, in conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini.

Dupa caz se va preciza daci finalizarea achizitiel se va realiza prin intermediul SEAP.

Declar pe proprie raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile
consemnate in prezenta notd 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................ (telefonic/ sau identificate direct |a
comercianti, in supermarket, hipermarket etc.)

Fondurile se vor asigura de la subdiviziunea bugetard.........cocooeeevecoiiire .
Plata se va efectua prin virament, dupd efectuarea receptiei.




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

termenul limitd de rdspuns, dupé caz.
In urma evaluarii ofertelor depuse, s-a constatat:

Potrivit celor prezentate, propunem:
Atribuirea offline a contactului ce are ca obiect
art. 7 alim (5) din Legea nr. 982016 privind
................................................... cu 0

.......................... le1 fard TVA. respectiv ................

Dupé caz se va preciza dacé tinalizarea achizitici s¢ va realiza prin intermediul SEAP.

COMPARTIMENT ACHIZITIl PUBLICE

{ Persoana care 3 elaborat referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini)

....................................... in temeiul

achizitiile publice. ofertantului

propunere financiara de
................ lel inclusiv TVA.



Anexa 4

MUZEUL BRAILEI “CAROLI"
Compartimentul Achizitii Publice

APROB,
MANAGER

De acord, rog aprobati

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE
*formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline iar valoarea estimata fard TVA
prevazutd in referatul de necesitate este:

- pentru produse si servicii - mai mica de 2.500 lei - pentru lucrari:
mai mica de 7.500 lei

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- in urma interogdrii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au
fost identificate oferte care sa curespunda cerintelor din referatul
de necesitate si lsau caietul de sarcini sau - pretul identificat
depdaseste valoarea estimata din referatul de necesitate - orice alta
justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

in consecinta potrivit Procedurii Operationale, pct. 5.4.4 propunem ca achizitia sa se realizeze
offline.

Compartiment Achizitii Publice.




Anexa 5

MUZEUL BRAILEI “CAROL 1"
Compartimentul Achizitii Publice
SRR o | | [

APROB,
MANAGER

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE DE ELIBEURE NUMERAR

*formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline cu plata in numerar pentru achizitiilé a cdror valoars f5rd TVA este:
pentru  produse si servicii mai mica de 2500 lei

Justificarea realizarii achizitiei offline:

-in urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte
care sa corespundad cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini sau
pretul identificat dep&seste valoarea estimatd din referatul de necesitate, orice alta
justificare care conduce la realizarea achizitiei offline. Tn urma evaluarii pietei am
identificat urmétoarele preturi practicate:

*S.C. (operator @CONOMIC) .o -x leicu TVA

*S.C. (operator economic) oo, <Y l@iCU TVA

*Se va mentiona pentru fiecare pret modalitatea de obtinere a acestora, respectiv telefonic, pagini web, pliante publicitare, poltrivit celor censtatate ete.
cu ocazia prospectarii pietei pentru realizarea achizitiei (pradusul/serviciul).

Plata se poate efectua doar cu numerar.

Astfel, propun ca realizarea achizitiei ce face obiectul prezentei sa se realizeze cu numerar de
la S.C. (operator €CONOMIC) ...c.oiviiiiieiieeriiiiee i eiieans deoarece a prezentat pretul cel mai scazut,
respectiv ............... lei inclusiv TVA, in conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /
sau caietul de sarcini.

In consecintd, va adresez rugamintea de a aproba eliberarea sumei de .............. , pe numele

.................................... , ca avans spre decontare pentru realizarea offline a achizitiei.
Dupd caz se va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul SEAP

Declar pe proprie raspundere ca in urma realizérii prospectérii de piata, preturile consemnate
in prezenta notéd 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........... (telefonic/ sau identificate direct la comercianti, In supermarket, hipermarket etc.)

Fondurile vor asigura de la subdiviziunea bugetard ............cccc..c....COd CPV.orovvevvev

Compartiment Achizitii Publice.
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dindata _ / /2019 APROBAT

MANAGER,
Prof. univ. dr. lonel Candea

REFERAT DE NECESITATE PENTRU ACHIZITIA DIRECTA

In conformitate cu prevederile Legii 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publica si a normelor sale
de aplicare publicate prin HG 395/2016. s-a incheiat prezentul referat de necesitate pentru demararea procedurii de atribuire
a contractului

1. Obiect achizitie directa
1.1. Tip achizitie directa Servigii I [ Produse ‘ r-LLlCI‘?:‘ll‘i | | Mixt |
[1.2. Coduri CPV -
[1.3. Descrierea detaliata a produsului / serviciului /
lucrarii

1.4. Conditiile de livrare (cand nu se realizeazé prin
semnarea unui contract)

1.5. Conditiile de platd (in cazul in care finalizarea
achizitiei directe nu se realizeazi prin semnarea unui
mmract]

1.6, Cantitate - u.m. (unitate de masura) |
11. Justificarea necesititii si oportunitatii achizitiei
I1.1. Achizitie necesara pentru buna desfasurare a
activitatii

11.2. Beneficii anticipate a fi obtinute

11.3. Obiectivul din strategia locald/ regionala/ nationald
de dezvoltare la a cérui realizare contribuie
contractul’acmdul cadru respectiv

_|_|_!_|__y_c_1__|k}drtd estimaté a achizitiei directe

1L 1.1, Justificare (cercetare de piata/ baza istorica)
T11.1.2. Preturi unitare

I11.1.3. Verificare preturi unitare/totale Wl b NU
1V. Fonduri alocate
IV.1. Sursd finantare

Aviz compartiment financiar contabil

V. Pozitie in Anexa de Achizitii directe de la Programul Anual al Achizitiilor Publice

1. Initial / medificat - anexe
V1. Managementul achizitiei directe
Semnatura Compartiment intern specializat in domeniul
achizitiilor/ modalitatea de finalizare achizitie ‘
] ‘SLm narca unui contract de achizitie publica (in acest caz se va mentiona durata
V1.3.1 ILU]'IIhI(.llJIlH)
Durata contractului (zile/ luni /ani) |
VI1.3.2 Noti de comanda
VI1.3.3 Document fiscal

DE ACORD, ROG APROBATI

Intocmit, 7l ,}Z

________________________________ P T1%

{mai putin compartimentele direct subordonate managerulul)




