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9. RESPONSABILITATI

1. SCOP

Stabilirea unui mod unitar de realizare a activitatii privind achizitia directd de bunuri,
servicii si/sau lucrari a céror valoare estimatd, fard TVA este mai micd decét pragurile
valorice impuse de legislatia in vigoare.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura este utilizatd de catre personalul Serviciului achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing precum si al compartimentelor de specialitate care au

cde 0wy

Navala ,,Mircea cel Batran”.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea 98/2016 — “Legea privind achizitiile publice”

- H.G. 395/2016 — “Pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din L 98/2016”

- Legea 101/2016- Legea privind remediile i cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale §i a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor.

4. EXTRAS DIN L98/2016 SI DIN HG 395/2016:

L98/2016: Art. 7, alin. (5): Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct
produse, servicii si lucriiri in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fira TVA, este:
» mai micd decdt 135.060 lei pentru achizitii de produse si servicii;
» mai micd decdt 450.200 lei pentru achizitii de lucrdri.

H.G. 395/2016: Art.43, alin.(3) Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea
estimati a achizitiei este mai mici de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea
contractantd poate achizitiona direct, fard a utiliza catalogul electronic sau anunful prealabil,
prin consultarea a minimum trei candidati;
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b) 70.000 de lei, autoritatea contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure
oferte;

c) 4.500 lei, autoritatea contractantd are dreptul de a pliti direct, pe baza
angajamentului legal, fira acceptarea prealabild a unei oferte.

H.G. 395/2016: Art.43, alin. (4) Dacd in urma consultérii previzute la alin. (3) lit. a),
autoritatea contractantd primeste doar o ofertd valabild din punct de vedere al cerintelor
solicitate, achizitia poate fi realizata.

5. DEFINITII SI ABREVIERI

ANMB = Academia Navala “Mircea cel Bétran™;

SEAP = Sistemul electronic de achizitii publice;

CPV = nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

In acest capitol sunt descrise procedeele, regulile, etapele, precum si documentele
utilizate care trebuie respectate pentru realizarea achizitiilor directe

ANMB, in calitate de autoritate contractanti are dreptul de a achizitiona direct
produse/servicii/lucrari in conformitate cu prevederile articolul 7, alin.5 din Legea 98/2016 si
articolul 43 alin.3 din H.G. 395/2016 si in baza Delegérii de competente.

Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de produse, servicii sau lucriri, necesare rezolvarii sarcinilor de serviciu, documentele
justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia acestora si atribuirea contractului
de achizitie publica.

(1) Personalul care poate executa achizitii directe:
» Personalul din cadrul Serviciului achizitii, planificare resurse, management contracte

si marketing.

(2) Achizitiile directe de produse, servicii si lucriri se vor efectua astfel:

» prin SEAP utilizdndu-se catalogul electronic publicat in SEAP;
> de la operatorii economici de pe piatd in urmétoarele situatii:
- 1in cazul in care pretul postat de operatorii economici in catalogul electronic pentru
obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei;
- in cazul in care in catalogul electronic nu se regéseste obiectul achizitiei;

- din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic
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” i Doc
Nr | | Temewtimp | de
o Descriere activititii Responsabili alocat e
crt. oy (minute) iesire, ajutitoare
& etc.)
2 3 4
Identificarea nevoii, intocmirea Sefii de servicii/ Noté de estimare /
1 notei de estimare i a raportului de compartimente/ permanent Raportul de
necesitate birouri/facultati necesitate
Comandant
Director general
5 Identificarea resurselor si aprobarea administrativ ermanent Raportul de
raportului de necesitate Contabil Sef p necesitate
Sef birou planificare si
utilizare resurse
Predarea raportului de necesitate la Sefii de
3 biroul achizitii si intocmirea compartimente/ ermanent Raportul de
specificatiilor tehnice de calitate sau birouri/servicii/ p necesitate
a caietelor de sarcini. facultati
4 Testarea pietei si intocmirea Biroul achizitii permanent Raportul (_16 ‘Eestare
raportului de testare a pietei de piatd
41 Prospectarea pietei prin consultarea Biroul achizifii permanent Raportul de testare
) catalogului electronic SEAP de piatd
Prospectarea pietei prin Sefii de
P p .! prim compartimente/ Raportul de testare
4.2 | contactarea potentialilor furnizori o . permanent o
, o birouri/ servicii/ de de piatd
(operatori economici) .
specialitate
Compararea preturilor afisate in
catalogul electronic, cu preturile Ravortul de testare
4.3 prezentate de cdtre furnizori §i Biroul achizitii permanent P de piald
stabilirea celei mai avantajoase pia
oferte.
Achizitionarea produselor /
serviciilor / lucrarilor direct de la Sefii de
44 operatorii economici de cdtre compartimente/ ermanent Raportul de testare
’ compartimentele de specialitate in birouri/servicii de p de piatd
cazul in care acestea nu se regdsesc specialitate
in catalogul electronic SEAP.
Intocmirea notelor justificative in
tuatia i iZiti Biroul achizitii .
4.5 sztya,t watn care a.chlzz,t ase f permanent Notd justificativd
realizeazd de la orice operator
economic de pe piafd.
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Documente

: , ‘ ' -}, Termen/timp ' . :
- Nr: ; e e S (de intrare, de
Descriere activitatii Responsabili alocat oy .
crt. o : , e iesire, ajutatoare
, ; (minute) ~
S etc.)
0 1 2 3 4
Verzfic'area 'ol?e;.*qtorzlor economici Biroul achiziii
4.6 privind eligibilitatea in situatia permanent
achizitiilor de pe piatd.
Biroul achizitii
Intocmirea raportului de testare a Sefi 1'de Raport de testare a
4.7 ietei compartimente/ permanent otoi
pref birouri/servicii de P
specialitate
Biroul achizitii
5 . . . . Sefii de
Intocmirea, avizatea gi transmiterea . =
5. . " S compartimente/ permanent Comandi
comenzii catre operatorii economicl . . . e
birouri/servicii/ de
specialitate
Incheierea unui contract de achizitie Biroul achizitii s
NV . 9 . Contract achizitie
6. | publici daca autoritatea contractanti Jurist permanent ..
AR . publici
considera cd este necesar. Contabil sef
Receptia produselor / serviciilor / Comisia de receptie Facturi
lucrérilor, primirea facturii si Sefii NRCD
7. | . . . k permanent
intocmirea documentelor de receptie | compartimentelor de Proces verbal de
cantitativa si calitativa. specialitate receptie
Transmiterea in SEAP o
notificare trimestriald cu privire
la achizitiile directe, grupate pe . -
. ! . grip N P Biroul achizitii .
8 necesitate, care sd cuprinda cel permanent Notificare
putin obiectul, cantitatea
achizifionata, valoarea gi codul
CPV
9 Evidenta ach1z1t{119r dlre?t§ de Biroul achizitii permanent Documept
produse, servicii, lucrari. , electronic

(4) Documentele utilizate

a. Raport necesitate — responsabil: Sefii de compartimente/ birouri/sectii/ facultati

Orice solicitare de achizitie de produse/servicii/lucrdri se face pe baza unui raport de
necesitate, acest document fiind emis de catre fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante si contine informatii cu privire la emitent, obiectul achizitiei, scopul achizitiei,
necesitatea §i oportunitatea, sursa de finantare, termen de finalizare, pret unitar/total al
respectivei necesitafi, determinat in urma unui studiu de piatd efectuat la momentul initierii
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raportului sau pe bazi istoricd. In cazul in care o necesitate nu este previzibild sau nu a putut
fi identificati in ultimul trimestru al anului in curs pentru urmétorul an, referatele de
necesitate pot fi elaborate in momentul identificérii necesitétii.

Autoritatea contractantd calculeaza valoarea estimatd a unei achizitii avand in vedere
valoarea totald de platd, fard TVA, ludnd in considerare orice eventuale forme de optiuni si
prelungiri ale contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

b. Raport testare piati - responsabil: Biroul achizitii

Dupi primirea raportului de necesitate aprobat, responsabilul cu desfasurarea achizitiei
directe consultd catalogul electronic SEAP pentru produsele/serviciile/lucrérile necesare a fi
achizitionate, cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin raportul de necesitate.

In situatia in care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care oferd
produsele/serviciile sau lucrdrile care corespund cerintelor din referatul de necesitate gi/sau
caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate,
persoana desemnatd din cadrul ANMB va initia procedura de configurare a notificarii ciétre
operatorul economic al carui pret de catalog este mai mic. In acest sens, completeaza datele de
identificare ale produselor/serviciilor/lucrdrilor, conditiilor de livrare, prestare sau executie,
conditiile de platd, cantitatea si transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea, va
stabili si data limit3 pana la care ofertantul poate formula raspunsul.

In cazul in care autoritatea contractantd nu identifici in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat
de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau din
motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci
autoritatea contractantd poate realiza achizitia de la orice operator economic, elaborand in
acest sens o nota justificativi privind selectarea procedurii de achizitie publica fara
SEAP (offline) prin care se motiveaza achizitia de pe piata libera.

Pentru realizarea achizitiei directe se va asigura transparenta, conform principiilor Legii
nr.98/2016.

¢. Anunt de publicitate, in cadrul SEAP, la rubrica “Inifieri de proceduri de achizifie —

Publicitatea anunturi”.

In situatia in care urmare a efectuarii cercetirii de piati prin catalogul electronic SEAP
(on-line) si/sau pe piata libera prin solicitare de ofertd de pret (off-line) nu s-a putut identifica
un operator economic a cirui oferta sd corespundd integral ca structura cu tipurile de
produse/servicii/lucrdri solicitate autoritatea contractantd are posibilitatea initierii/ addugarii
unui anunt de publicitate.

Anuntul de publicitate contine date cu privire la denumire contract, datd limitd depunere
ofertd, tip anunt, tip contract, cod CPV, valoare achizitie, descriere contract, conditii de
participare, conditii referitoare la contract, criterii de atribuire, informatii suplimentare cu
modalitatea de depunere a ofertei. In cazul in care in urma anuntului de publicitate sunt
prezentate cel putin doua oferte, acestea vor fi evaluate de cétre responsabilul achizitiei si de
persoana din cadrul compartimentului de specialitate care a solicitat necesitatea (in functie de
complexitatea obiectului contractului) aplicandu-se criteriul de atribuire precizat in invitatia
de participare. In cazul in care este prezentati doar o singurd oferti. Aceasta este evaluati si
daci indeplineste toate cerintele i se incadreaz in valoarea estimati va fi acceptati. in urma
evaludrii se va transmite o comunicare ofertantului clasat pe primul loc pentru a posta in
catalogul electronic SEAP propunerea financiard prezentatd anterior §i se va proceda la
efectuarea achizitiei on-line. Cu ofertantul céstigitor se va incheia un contract, sau dupi caz
se va transmite o comanda.

in situatia in care in urma anuntului de publicitate nu este prezentata nici o ofert sau
cele prezentate nu sunt admisibile, atunci responsabilul cu achizitia va propune modificarea
specificatiilor tehnice gi/sau a valorii estimate §i reluarea procedurii.
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d. Angajamentul legal prin care se angajeazd cheltuielile aferente achizitiei directe
poate lua forma unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document

fiscal ori a unei comenzi.

7. RESPONSABILITATI
ch: Structura Responsabilitatea Observatii
0 1 2 3
a) Procedura va fi adusi la cunostinta
personalului care executd achizitiile directe.
b) Actuala procedurd va fi revizuitd ori de céte
ori apar modificdri ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cérora se
Serv}cmlul achizitii, desfigoard achizitiile directe.
1 planificare resurse,
" | management ¢) Continutul procedurii se va respecta si de cétre
contracte si marketing . o . .
inlocuitorii persoanelor in drept, pe perioada
absentei titularilor de la serviciu.
d) Prezenta procedurd intrd in vigoare la data
inregistrdrii la Compartimentul Documente
Clasificate din unitate.
8. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE
Difuzarea procedurii operationale este realizata in format electronic.
g:t. Scopul difuzarii Microstructura/Persoana Data difuzarii
. Serviciului achizitii, planificare resurse,
1. | aplicare

management contracte si marketing
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