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1. SCOP

Aceasti proceduri stabileste pasii care trebuie urmati pentru initierea, transmiterea si urmarirea
solicitdrilor de achizitii publice prin intermediul ONAC, conform legislatiei in vigoare privind
achizitiile centralizate..

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este aplicatd de citre Serviciul achizitii, planificare resurse, management contracte si
marketing din cadrul Academiei Navale ,,Mircea cel Bitran” pentru toate achizitiile care pot fi
realizate prin ONAC, conform listelor de produse/servicii gestionate de aceasta.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

= Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice

= HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice

OUG 46/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea ONAC

Hotirarea nr. 119/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 46/2018 privind finfiintarea, organizarea si
functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate si pentru modificarea anexei nr.
1 la Hotararea Guvernului nr. 502/2018

# Hotirdrea nr. 502/2018 privind organizarea si functionarea Oficiului National pentru
Achizitii Centralizate si pentru modificarea si completarea unor acte normative

OUG nr. 114/2018 privind instituirea unor méasuri in domeniul investitiilor publice

NORME METODOLOGICE de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenti a Guvernului
nr. 46/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului National pentru Achizitii
Centralizate

ol

ok

4. DEFINITII S1 ABREVIERI

ANMB = Academia Navald “Mircea cel Batran™;

Autoritatea Contractantd = Ministerul Apardrii Nationale, prin Academia Navala Mircea cel
Batran - Unitatea Militard 02192 Constanta;

ONAC = Oficiul National pentru Achizitii Centralizate

Autoritate contractanti =institutia publica solicitanta

Achizitie centralizatd =procesul de achizitie derulat prin ONAC pentru anumite categorii de
produse sau servicii

Utilizator = utilizator principal sau secundar;
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Utilizator principal = autoritatea contractantd care este institutic centrald, organism de drept
public care functioneaza in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea institutiei centrale ori
in asociere de institutii care cuprinde cel putin o institutie centrald sau un organism de drept
public care functioneaza in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea institutiilor centrale;

Utilizator secundar

orice autoritate contractanti care nu este utilizator principal, inclusiv

entititile care au calitatea de autoritdti contractante conform legislatiei unui alt stat membru al
Uniunii Europene.
Referat de necesitate = Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrdri identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor

Registrul utilizatorilor ONAC = Registru organizat sub forma unei baze de date electronice
disponibile pe pagina de internet a ONAC

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Etapele procedurii

Compartimentul
responsabil

1. Identificarea nevoii de achizitie

| L1. Intocmirea referatului de necesitate

1.2. Intocmirea specificatiilor tehnice (caietul de sarcini)

Compartimentele de
specialitate

1.3. Verificarea existentei produselor/serviciilor sunt in lista achizifiilor
centralizate gestionate de ONAC.

a) combustibili pentru parcul auto;

b) hdrtie A4 5i A3;

¢) mobilier pentru birou,

d) statii de lucru, monitoare, calculatoare de birou,
portabile, tablete, echipamente periferice, pachete software,
e) produse de papetdrie si biroticd;

J autovehicule;

g) corpuri de iluminat pentru interior;

h) produse de curdtenie;

i) servicii de telefonie mobild;

J) echipamente de procesare a imaginii si/sau servicii de inchiriere a
acestora;

k) produse medicale necesare activitdtii SNAMUPAC, astfel cum sunt
acestea definite la art. 2 alin. (1) lit. e™l) . din ordonanta de urgentd

) furnizare energie electricd

m) furnizare de gaze naturale

n) alte produse si servicii standardizabile si cu volum mare, in functie de
prioritdti, stabilite prin memorandum, aprobat de Guvern

calculatoare |

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte |
§i marketing

2. Aprobarea necesarului

- Intocmirea notei de fundamentare;

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

- transmiterea spre aprobare cdtre comandant

Comandantul Academiei
Navale ”Mircea cel Bdtrin”

Serviciul achizitii, planificare

3. Primirea informirii de ciitre ONAC privind colectarea
o . resurse, management contracte
necesitiitilor de produse/servicii . .
’ si marketing
4. Intocmirea cererii de achizitie

- Completarea Formularului de colectare a necesitdfilor prin Platforma

Electronicd  pentru  Achizifii. ~ Publice  Centralizate  (PEAPC): |
hittps://vortal. peapc.gov.ro/-in termenul solicitat - maximum 30 de zile de |
la primirea solicitdrii.

Serviciul achizifii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

YN C

Utilizatorii nu au dreptul sd organizeze alte proceduri de atribuire pentru produsul/serviciul care face

| obiectul procedurii de atribuire centralizate de la momentul informdrii de mai sus
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Etapele procedurii

Compaimentul
responsabil

Utilizatorii au obligatia de a solicita ONAC inregistrarea in Registru a modificdrilor survenite in legdturd
cu datele de identificare ale acestora, in termen de 10 zile de la aparitia modificdrii,

obligatiilor ce decurg din acestea.

Contractele si acordurile-cadru incheiate de utilizatori anterior informdrii de mai sus care au ca obiect
produsul/serviciul achizitionat in sistem centralizat si care se afld in derulare se executid pind la incetarea

5. Urmirirea stadiului achizitiei

- wrmdrirea stadiului procedurii la ONAC

- transmiterea in termenul solicitat cditre ONAC oricdror altor informatii
solicitate de cdtre acesta in legdturd cu planificarea/pregdtirea
procedurilor de atribuire centralizate.
- Formularea de observatii/propuneri privind specificatiile tehnice
standardizate in termen de maximum 5 zile de la informarea specificaid
mai sus

—

- mentinerea legdturii cu responsabilul desemnat din cadrul ONAC

Serviciul achizifii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

-
r

- transmiterea in termenul stabilit de cdtre ONAC a eventualelor
informatii solicitate ca fiind necesare pentru definitivarea rdspunsurilor la
solicitdrile de clarificdri formulate de operatorii economici;

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

- nominalizarea, la solicitarea ONAC, a unor persoane care sd facd
parte din comisia de evaluare.

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

6. Semnarea contractului de furnizare/servicii

- incheierea acordului-cadru de cdtre ONAC cu furnizorul, dupd
| finalizarea procedurii de atribuire

ONAC

- incheierea contractelor subsecvente conform procedurii ONAC in baza
acordurilor-cadru centralizate sau contracte de achizifie publicd in cazul
utilizdrii de cdtre ONAC a unui sistem dinamic de achizifii, pentru
produsele si serviciile achizifionate in sistem centralizat.

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
§i marketing

Compartiment juridic

- transmiterea in format electronic cdtre ONAC a contractelor
subsecvente incheiate in baza acordurilor-cadru centralizate incheiate de
cditre acesta (incdrcare in platformd)

Serviciul achizifii, planificare
resurse, management coniracte
si marketing

Utilizatorii trebuie si respecte modelul de contract subsecvent previzut in documentatia de atribuire sau
modelul de contract de achizitie publicd administrat intr-un sistem dinamic de achizitie, dupd caz;

7. Receptia bunurilor/serviciilor

- vrealizarea receptiei conform prevederilor contractului §i a

specificatiilor tehnice.

- intocmirea procesului-verbal de receptie.

Comisia de receptie a
Autoritdtii contractante

8. Plata bunurilor/serviciilor

- efectuarea pldilor in legdturd cu produsul/serviciul care face obiectul
contractelor subsecvente incheiate in baza acordurilor-cadru centralizate
de ONAC si/sau a contractelor de achizitii publice in urma utilizdrii unui
sistem dinamic de achizilii;

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

Structura financiar - contabild

Intocmirea documentului constatator si incdrcarea acestuia in platforma

Serviciul achizitii, planificare
resurse, management contracte
si marketing

6. RESPONSABILITATI

I;; Structura Responsabilitatea Observatii
0 1 2 3
Serviciul achizifii, planificare . | Colecteaza necesarul, Intocmeste documentatia,
1 resurse, management contracte §i ir it stre ONAC ’ ’
marketing ansmite cererea catre
2 Structura financiar - contabild | Asigurd disponibilitatea bugetard
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chl; Structura Responsabilitatea Observatii
0 1 h 3
3 Compartiment juridic Avizare contracte subsecvente
4 Comandantul ANMB Aproba solicitarea de achizitie
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. .. Data s Data Nl:' .. | Descrierea Semn'atura .
Editie o Revizie Ny paginii e« .. | conducitorului
crt. editiei reviziei : modificarii . -
& modificate microstructurii
0 1 2 4 S 6 7
1
2
|3
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Numele si . g . q
NI il prenumele fnlocuitor sau Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. sefului delegat/imputernicit
microstructurii Semnitura | Data Obs. Semnitura | Data
1 2 3 4 S 6 7 8 9

9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE

Difuzarea procedurii operationale este realizati in format electronic.

6 din 6

3 o Microstructur N
y Scopul difuzirii a/ Data difuzairii

Crt. Persoana

. Serviciul achizitii, planificare resurse,
1. | aplicare . .
- management contracte si marketing

2. | aplicare Structura financiar - contabild

3. | aplicare Compartiment juridic

4. | aplicare Comandantul ANMB

5. | aplicare

NECLASIFICAT




