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PROCEDURA INTERNA PRIVIND ACHIZITIILE DIRECTE

1. SCOP

Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la
nivelul CASEI JUDETENE DE PENSII ARAD privitor la achizitia directa de produse, servicii si
jucrari a caror valoare estimata, fara TVA este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si

servicii si
441.730 lei pentru lucrari.

2. DOMENIU

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica intregului personal al nivelul CASEI
JUDETENE DE PENSII ARAD.

3. REFERINTE NORMATIVE

Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

" Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului - cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

a) autoritate contractanta - institutie publica centrald care are calitatea de ordonator de
credite si care are competente in domeniul achizitiilor publice -CASA JUDETENE DE
PENSII ARAD;

b) achizitie directa- achizite a carei 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 441.730 lei pentru lucrari;
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c) acceptarea ofertei castigatoare - comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire
prin care autoritatea contractanta isi manifesta acordul de a se angaja juridic in
contractul de achizitie publica ce va fi incheiat cu ofertantul 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 publica; oferta cuprinde
propunerea financiara si propunerea tehnica;

e) contract de achizitie publica - contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu
titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe autoritati contractante, pe de o
parte, si unul ori mai multi operatori economici, pe de alta parte, avand 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 fizica/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 servicii;

g) propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile 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 tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din referatul de
necesitate si /sau caietul de sarcini;

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

j) zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ca sunt zile
lucratoare. Termenul exprimat in zile incepe sa curga 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 careia a avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii
contractante nu este
luata in calculul termenului. Daca ultima zi a unui termen exprimat altfel decat in ore
este 0 zi  de sarbatoare legala, o duminica sau o sambata, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare;

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

I) 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.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

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

- Referat de necesitate;-model anexa 1

- Caiet de sarcini;unde este cazul

- Nota justificativa privind determinarea valorii estimate fara TVA a achizitiilor si
alegerea criteriului de atribuire- model anexa 2;

- Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire prin achizitie directa - model
anexa 3;

- Nota justificativa privind neinpartirea pe loturi a achizitiei- model anexa 4;

- Nota justificativa privind achizitia directa de la operatori neinregistrati in SEAP- model
anexa 5;-pentru achizitiile offline

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de eliberare numerar - model
anexa 6;

- Contract/comanda.

5.3. Rolul documentelor

- de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii, derularii procedurii
si atribuirea contractului/comenzii de achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor 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 §i 441.730 lei pentru lucrari.

5.4. Resurse necesare

5.4.1. Resurse materiale:
- formularele prevazute la punctul 5.2.;
- pix sau cerneala de culoare albastra
5.4.2. Resurse financiare - nu este cazul
5.4.3. Resurse umane - nu este cazul

5.5. Modul de lucru

(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, |a
nivelul unui an este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru
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lucrari, potrivit art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016: “ Autoritatea contractanta 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
achizipei, fara TVA, este mai mica decat 441.730 lei ".

- Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea
nediscriminarii, transparentei si tratamentului egal intre operatorii economici care participa la
atribuirea contractului.

- Pe parcursul aplicarii 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/lsau 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 legatura cu acestea.

Etapele procesului de achizitie directa

- Planificarealpregatirea achizitiei.
- Organizarea procedurii de achizitie directa si atribuirea contractului.
- Etapa de post-atribuire contract - monitorizarea implementarii contractului.

a) - Planificarealpregatirea achizitiei.

Premergator initierii achizifiei directe de produse, servicii sau lucrari,
Compartimentul de achizitii publice abilitate din cadrul CJP ARAD vor elabora si
supune aprobarii urmatoarele documente:

a. Referat de necesitate intocmit potrivit art. 2 alin. 5 din H.G. 395/2016.
b. Caietul de Sarcini - atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la
caz.
c. Alte documente justificative anexate (oferte de piata, estimari, modele, etc.).
Referatele de necesitate se intocmesc de catre compartimentele de specialitate
din structura CJP ARAD. Sunt trimise spre avizare/aprobare directorului executiv, care poate
sa le respinga, sa aprobe doar o parte din ele sau pe toate, iar apoi sunt repartizate
compartimentului de achizitii.
Referatele de necesitate (model Anexa 1) se intocmesc :

- in ultimul trimestru al anului curent - pentru achizitiile estimate a fi efectuate in
anul urmator; Aceste referate stau la baza intocmirii Strategiei anuale de achizitii publice,a
Programului anual de achizitii publice si a Anexei privind achizitiile directe.

- pe parcursul anului. In mod exceptional - la momentul identificarii necesitatjii,
pentru achizitiile care nu sunt previzibile sau nu pot fi preidentificate (cfm. art, 3 alin. (2)
din HGR nr. 395/2016);

Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor
cuprinde informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica, (din analiza achizitiilor efectuate in cursul
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anului curent sau in anii anteriori, cu corectiile cantitative/valorice care se impun) -
conform prevederilor art. 2, alin. 5 si art. 3 din H.G. 395/2016.

Referatele de necesitate pot fi modificate ulterior, la solicitarea
compartimentelor de specialitate initiatoare sau din initiativa compartimentului achizitii
publice, cu conditia modificarii corespunzatoare a programului anual al achizitiilor publice
(PAAP) si numai anterior initierii procedurii de atribuire (art. 3, alin. (3) din HGR nr,
395/2016)

O importanta deosebita o are estimarea valorii unei achizitii publice directe:

Regula generala de estimare tine cont de valoarea totala de plata, fara TVA, a
tuturor achizitiilor pe care Casa Judeteana de Pensii Arad intentioneaza sa le atribuie in
cursul unui an bugetar (care include orice forme de optiuni, premii acordate, comisioane,
onorarii, alte plati oferite catre participanti, prime de asigurare, inclusiv orice prelungiri ale
contractelor initiale, mentionate explicit in documentele de atribuire), in corespondenta cu
codull/codurile CPV care descriu cel mai exact achizitia respectiva si sunt determinate pentru
achizitii avand obiect similar (destinate utilizarii identice si similare, ori fac parte din gama
normala de produse furnizate de operatori economici cu activitate constanta in sectorul
respectiv).

Dupa estimarea valorii achizitiei Compartimentul de specialitate sau
Compartimentul de achizitii v-a completa Nota justificativa privind determinarea valorii
estimate fara TVA a achizitiei (model Anexa 2). Deoarece achizitia directa nu este o
procedura in intelesul Legii 98/2016, daca modalitatea de achizitie aleasa este cumpararea

directa atunci Compatrimentul achizitii v-a completa si Nota justificativa privind alegerea
procedurii de atribuire prin achizitie directa (model Anexa 3).

De asemenea, conform prevederilor art 141 alin (3) din Legea98/2016 daca
achizitia nu se atribuie pe loturi, atunci Compartimentul achizitii v-a completa si Nota
justificativa de neatribuire pe loturi a achizitiei directe (model Anexa 4).

NOTA: pentru achizitiile de produse servicii si lucrari cuprinse in Programul anual de
achizitii publice si in anexa ACHIZITII DIRECTE, notele justificative se vor intocmi o
singura data la intocmirea Programului si NU ori de cate ori se achizitioneaza in cursul
anului.

Pentru achizitiile de produse, servicii si lucrari a caror achizitie nu a fost
fundamentata in Programul anual de achizitii publice si in Anexa ACHIZITII DIRECTE,
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referatele de necesitate vor fi insotite de toate cele 3 Note justifictive, enumerate mai sus.

b). Organizarea procedurii de achizitie directa si atribuirea contractului

Se deruleaza pe parcursul anului financiar, cu resursele profesionale existente
la nivelul institutiei, in baza nevoilor estimate in referatele de necesitate ale fiecarui
compartiment si cuprinse in Strategia anuala, in Programul anual de achizitii publice si in
anexa ACHIZITII DIRECTE, incepand cu transmiterea documentatiei de atribuire si
finalizandu-se cu intrarea in vigoare a contractului de achizitie publica, astfel:

- in situatia in care solicitarile curente de achizitii ale compartimentelor se incadreaza in
nivelurile prognozate inregistrate in cele doua documente anuale, pentru efectuarea
achizitiilor lunare necesare se intocmeste de fiecare compartiment de specialitate referatul
de necesitate (Anexa nr. 1 A), cuprinzand produsele (cu cantitatile necesare), serviciile,
lucrarile necesare a fi achizitionate in fiecare luna;

- daca solicitarile curente de achizitii ale compartimentelor nu se incadreaza in nivelurile
prognozate inregistrate in cele doua documente anuale, compartimentele de specialitate
solicita modificarea referatului de necesitate, respectiv modificarea/actualizarea Strategiei

anuale si PAAP
Achizitia directa de 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/servicii gi
441.730 lei pentru lucrari se desfagoara astfel:

1. Ca regula generala, in prima etapa, se v-a verifica catalogul SEAP in
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 contractanta, prin persoana desemnata din
cadrul Casei Judetene de Pensii Arad consulta cataloagele de produse, servicii sau
lucrari ale ofertantilor.

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

In acest sens, completeaza datele de identificare ale produselor/serviciilor/
lucrarilor, conditiile de livrare, prestare sau executie, conditiile de plata, cantitatea si
transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea v-a stabili si data limita pana
la care ofertantul poate formula raspunsul.
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- 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 contractanta. Netransmiterea unui raspuns in 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.

In cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de Casa Judeteana de
Pensii Arad, 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 in faza anterioara)

La primirea ofertei Casa Judeteana de Pensii Arad are doua optiuni:

- sa accepte oferta operatorului economic;
- sa refuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului.

Daca CJP ARAD nu ia o decizie in termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului,
procesul de achizitie se va inchide, achizitia ramanand neatribuita.

Daca operatorul economic accepta conditiile, Casa Judetene de Pensii Arad va
elabora comandalcontractul pentru atribuirea acestuia, urmand ca dupa semnarea lui de
catre CJP, sa transmita acceptul operatorului economic in termen de maxim 5 zile.

In situatia in care operatorul economic nu accepta conditiile CJP ARAD ori nu
raspunde notificarii primite, Casa Judeteana de Pensii Arad va proceda la notificarea unui alt
operator economic inscris in SEAP iar in masura in care nu mai este nici un alt operator
inscris in catalogul SEAP, se va aplica procedura prevazuta la alin. 3.

_ 3. In cazul in care este identificat un singur operator economic, care ofera
produsele/serviciile sau lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate
persoana desemnata din cadrul Casei Judetene de Pensii Arad va initia procedura de
configurare a notificarii catre acest operator.

Achizitia offline (in baza prevederilor art, 46 alin. (5) din HGR nr. 395/2016) se
poate realiza de la orice operator economic, in situatia in care nu sunt identificate in
catalogul SEAP oferte care corespund tuturor cerintelor din referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini (produsele/serviciile/lucrarile ofertate in catalog nu pot satisface
necesitatile definite, preturile postate de operatorii economici sunt mai mari decat
preturile identificate pe piata sau, din motive tehnice, sistemul SEAP nu functioneaza
si/sau nu este posibil accesul la catalogul electronic) si se va proceda astfel:

- compartimentul achizitii va identifica, prin consultarea pietei, ofertele de pret
pentru achizitia solicitata si va intocmi "Nota justificativa pentru achizitia off-line, in baza
prevederilor art. 43 alin. (3) din HGR nr. 395/2016” conform modelului din Anexa nr. 5,
inscriind in acest document pretul/preturile ofertei/ofertelor identificate (oferte scrise
personalizate - adrese, pliante sau pe pagini de web etc.) sau conform altor informatii;

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
desemnata sa efectueze prospectarea pietei in vederea realizarii achizitiei directe, va inscrie
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pe proprie raspundere in Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare
a pietei - model anexa 6 - pretul/prefurile ofertei/ofertelor identificate, mentionand totodata in
cuprinsul acesteia denumirea ofertantului/ofertantilor, modalitatea de identificare a acestora
(telefonic, in urma discutiilor purtate in mod direct cu ofertantii, etc.).

Dupa aprobarea notei justificative offline, compartimentul achizitii va
elabora comandalcontractul in vederea finalizarii achizitiei.ln masura in care
operatorul economic are posibilitati tehnice va posta in catalogul electronic din SEAP
oferta online in vederea finalizarii online a procesului de achizitie.

Toate situatiile care au dus la imposibilitatea realizarii achizitiei off-line vor
fi dovedite prin inscrisuri sau justificari ale situatiilor concrete, inclusiv prin listarea
din SEAP a situatiei de fapt in legatura cu achizitia respectiva.

Conform prevederilor art. 46, alin. (5) din HGR nr. 395/2016, pentru
contractele/comenzile care au ca obiect produse/serviciillucrari a caror valoare
estimata fara TVA este mai mare de 13.000 lei si achizitia s-a efectuat offline (in
conditiile prevazute la art. 43, alin. (3) din HGR nr. 395/2016), se va transmite in SEAP
o notificare electronica, in cel mult 10 zile de la data primirii documentelor justificative
care stau la baza achizitiilor realizate.

Transmiterea notificarii se va efectua in format electronic prin utilizarea
aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim
urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;
b) biectul achizitiei;

c) codul CPV;
d) valoarea achizitiei;
e) cantitatea achizitionata;
f) data realizarii achizitiei.
Ca regula generala plata cheltuielilor cu achizitiile de produse servicii si lucrari se
face prin dispozitii de plata bancare - Trezorerie.
In cazuri exceptionale, neprevazute, de mare urgenta, plata off-line se poate
face si in numerar prin caseria institutiei - ex. - plata unor servicii de curierat,
cheltuielile cu transportul si cazarea pentru persoanele plecate in delegatie, achizitia
unor produse cu valoare mica (sub 500 fara TVA).In acest caz se va completa Anexa

nr.6.

c) Etapa post-atribuire contract

Se refera la operatiunile de executare si monitorizare a fiecarui

contract/comanda, concretizata in:
- receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor achizitionate conform normativelor

financiar contabile si pe gestiuni, cu intocmirea proceselor-verbale de receptie aferente -
efectuata de persoanele din cadrul Casei Judetene de Pensii Arad desemnate ca gestionari
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si in comisiile de receptie constituite conform deciziilor directorului executiv;
- monitorizarea contractelor derulate i aplicarea procedurilor specifice ALOP,
la nivelul CJP ARAD
Identificarea riscurilor :
- nerespectarea legislatiei specifice din domeniul achizitiilor publice.

6. RESPONSABILITATI

Compartimentele din cadrul CJP ARAD care emite referatul de necesitate/caiet
sarcini:
- sa elaboreze referatul de necesitate si caietul de sarcini, documente pe care le va promova
spre aprobare conform prevederilor legale si prezentei proceduri.

Persoanele carora le-a fost delegata competenta de achizitie:
- sa prezinte documentele justificative in baza carora a realizat achizitia.

Compartimentul de achizitii publice:
- sa deruleze procedura operationala pentru realizarea achizitiilor directe;
- sa elaboreze proiectul de contract/comanda documente pe care le va promova spre
aprobare

7. DISPOZITII FINALE.

Procedura va fi revizuita ori de cate ori se considera necesar. Lista modificarilor v-a
insoti procedura initiala in procesul de avizare/aprobare, respectiv revizie noua in procesul
de difuzare.

Procedura se adreseaza intregului personal al CJP ARAD. -

Procedura se aplica cu data aprobarii

DIRECTOR EXEGUTIV ADJUNCT
PRECUP CAMELIA

Casa Judeteana de Pensii Arad

Str. Voluntarilor, Nr. 2A, Cod 310157, Judetul Arad

Tel.: +4 0257 281 345, +4 0257 281 320, Fax: +4 0257 214 061
E-mail: pensii@rdslink.ro

Web: www.cjpensiiarad.ro



