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1. Scopul procedurii

1.1 Scopul prezentei proceduri este acela de a descrie activititile desfisurate in mod obligatoriu in
procesul de elaborare si actualizare a Programului Anual al Achizitiilor Publice, precum si a Strategiei
Anuale a Achizitiilor Publice pentru Universitatea din Bucuresti.

Prin intermediul Strategiei Anuale si a Programului Anual al Achizitiilor Publice se urmareste
atingerea catorva obiective:

- Cresterea eficientei proceselor de achizitie publics, respectiv, asigurarea necesarului de produse,
servicii §i lucrdri de calitate, cu cele mai bune preturi de achizitie, in conditii de legalitate;

- Planificarea si organizarea adecvata a proceselor de achizitie publica in vederea prevenirii aparitiei de
intdrzieri in asigurarea necesarului de produse, servicii si lucrari pentru derularea corespunzitoare a
activitdtilor specifice Universitatii din Bucuresti;

- Utilizarea eficienta a resurselor finanicare pentru asigurarea necesarului de produse, servicii si lucrari
in anul 2019.

1.2 Prezenta procedurd operationalad asigurd respectarea si aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative care reglementeaza achizitiile publice de citre toate structurile cu responsabilitati in acest
domeniu (Facultéti, Colegii, Departamente, Servicii si Directii ale Universitétii din Bucuresti) rezultate
din aplicarea prevederilor H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice.
2. Domeniul de aplicare

Procedura este aplicatd pentru planificarea/pregitirea proceselor de achizitie publica ce urmeazi a
fi initiate in anul urmator.

Etapa de planificare/pregitire a proceselor de achizitie publica este gestionata de personalul DAP,
cu implicarea Facultitilor, Colegiilor, Departamentelor, Serviciilor si Directiilor Universitéii din
Bucuresti care participa la procesul de achizitie, indiferent de sursa de finantare.

3. Documente de referinti (reglementiri)

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Hotararea 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
privind achizitiile publice;

- Legeanr. 500/2002 privind finantele publice ;

- Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului Anual al
Achizitiilor Publice i Programului Anual al Achizitiilor sectoriale;

- www.anap.gov- Ghidul online al achizitiilor publice.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
4.1 Definitii ale termenilor

Nr.

ort. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Programul Anual al Programul Anual al Achizitiilor Publice resprezinti instrumentul
Achizitiilor Publice managerial utilizat pentru planificarea §i monitorizarea portofoliului de
procese de achizitie, pentru planificarea resurselor necesare derulirii
proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din
strategia locald/regionald/nationala de dezvoltare.

Acesta se elaboreazd in formd initiald, in trimestrul IV al anului
anterior, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele
autoritéilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza si le
atribuie in decursul anului urmator.

2. | Strategie anuala Totalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o
autoritate contractantid pe parcursul unui an bugetar reprezinti strategia
anuald de achizitie publicd la nivelul autorititii contractante; aceasti
strategie se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului ciruia fi
corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta si se aproba de
cétre conducétorul autoritatii contractante.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice

2. | SAAP Strategia Anuala de Achizitii Publice

3. | SEAP Sistem Electronic de Achizitii Publice

4. | CPV Common Procurement Vocabulary (nomenclator coduri)

5. | TFUE Tratatul privind functionarea Uniunii Europene

6. | ANAP Agentia Nationald de Achizitii Publice

7. | DUAE Documentul Unic European de Achizitii

8. |NIR Nota de inventar

9. | DC&TT Departamentul de Cercetare si Transfer Tehnologic

10. | TVA Taxa pe valoarea adaugata

11. | EMSYS Sistemul de contabilitate

12. | DAP Departamentul de Achizitii Publice

12. |E Elaborare

13. | AV Avizare
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14, ] \'% ‘ Verificare

15.

AP | Aprobare

5. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd operationald reglementeaz intocmirea Strategiei Anuale de Achizitii Publice.
In cadrul Strategiei Anuale de Achizitii Publice se va elabora Programul Anual al Achizitiilor Publice
(inclusiv anexa privind achizitiile directe), ca instrumente manageriale utilizate pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitii publice, la nivelul Universititii din Bucuresti.

Planificarea achizitiilor publice se va face cu luarea in considerarea a necesititilor identificate la
nivelul structurilor organizatorice ale Universitdtii din Bucuresti si a modalitatilor de achizitie
reglementate de Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016. Modificarea Strategiei Anuale de Achizitii
Publice poate surveni ca urmare a actiunii unor factori cum ar fi: a) modificarea substantiald a
necesitétilor obiective ale structurilor organizatorice din cadrul Universititii din Bucuresti si/sau a
valorii estimate a achizitiilor care nu puteau fi previzionate, in mod obiectiv, la momentul elaborarii
Strategiei; b) modificari legislative de naturd si afecteze implementarea Strategiei; c) modificari
survenite In cadrul bugetului aprobat; d) modificari la nivelul capacitatii profesionale si resurselor
disponibile pentru realizarea achizitiei etc. in conditiile in care modificarile mentionate mai sus au ca
finalitate acoperirea unor necesititi care nu au fost cuprinse initial in Strategia Anuali de Achizitii
Publice, introducerea acestor modificdri este conditionatd de identificarea surselor de finantare,
conform art. 11 alin. (5) din H.G. nr. 395/2016. Versiunile revizuite ale Strategiei Anuale de Achizitii
Publice se aprobi de citre Rectorul Universitatii din Bucuresti conform art. 11 alin. (1) din H.G. nr.
395/2016.

Programul Anual al Achizitiilor Publice este componenti a Strategiei Anuale de Achizitii
Publice, facand parte integrantd din aceasta. Achizitiile directe de produse, servicii si lucrari
planificate se constituie in Anexa 2 la Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Potrivit dispoziiilor art. 13 din H.G. nr. 395/2016, prin exceptie de la art. 12 alin. (1), pentru
proiectele finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, Universitatea
din Bucuresti elaboreaza distinct, pentru fiecare proiect in parte un Program al Achizitiilor Publice
aferent proiectului respectiv.

5.1 Etapele elaboririi Programului Anual al Achizifiilor Publice si Strategiei Anuale de Achizitii
Pentru elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice se va asigura respectarea art. 12 din
H.G. nr. 395/2016.
3.1.1 La stabilirea formei initiale a Programului Anual al Achizitiilor Publice, Universitatea din
Bucuresti tine cont de:
a) Necesitatile obiective de produse/servicii si lucrari aprobate prin referatele de necesitate;
b) Gradul de prioritate a acestor necesitati;
¢) Anticipdrile cu privire la sursele de finantare;
5.1.2 Dupa aprobarea bugetului propriu, Universitatea din Bucuresti actualizeaza Programul Anual al
Achizitiilor Publice, 1n functie de fondurile aprobate.
Programul Anual al Achizitiilor Publice cuprinde urmatoarele informatii :
a) Obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru;
b) Codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
¢) Valoarea estimaté a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi atribuit ca rezultat al derularii
unui proces de achizitie, exprimata in lei, fira TVA;
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d) Sursa de finantare;

¢) Procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) Data estimata pentru initierea procedurii;

g) Data estimata pentru atribuirea contractului;

h) Modalitatea de derulare a procedurii de atribuire;

i) Codul unic de identificare a fiecdrui obiect de contract pentru care se deruleazi o procedurd de

atribuire inclusa in Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Dupa aprobarea de cétre ordonatorul de credite (Rectorul Universitatii din Bucuresti), Programul
Anual al Achizitiilor Publice se va publica in termen de 5 zile lucritoare de la data aprobarii, in SEAP
si pe pagina de internet www.unibuc.ro, la  sectiunea  www.unibuc.ro/despre-
ub/organizare/administratie/departamentul-de-achizitii-publice/formulare-achizitii/.

Semestrial, se va proceda la publicarea in SEAP a extraselor din Programul Anual al Achizitiilor
Publice, precum §i a oriciror modificdri asupra acestuia, extrase care se referd la
contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a céror valoare estimati este mai mare sau egala
cu pragurile prevazute la art.7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 sau egald cu pragurile previzute la art. 7
alin. (1) din Lege.

Publicarea se face in termen de 5 zile lucratoare de la data modificarilor. Modificarea/completarea
Programului Anual al Achizitiilor Publice poate fi rezultatul materializirii unor factori cum ar fi :

a) modificarea substantiald a necesitdtilor obiective ale structurilor organizatorice din cadrul
Universitdtii din Bucuresti si/sau a valorii estimate a achiziiilor care nu pot fi previzionate, in mod
obiectiv, la momentul elaborarii PAAP; b) modificari legislative ; ¢) modificari ale bugetului propriu;
d) modificéri la nivelul resurselor disponibile pentru realizarea achizitiei, etc. In conditiile in care
modificarile menfionate mai sus au ca finalitate acoperirea unor necesitati care nu au fost cuprinse
initial in PAAP, introducerea acestor modificari in PAAP este conditionati de identificarea surselor de
finantare.

5.1.3 Strategia Anuald de Achizitii Publice se realizeaza cu respectarea prevederilor art. 11 alin. (6)
din H.G. nr. 395/2016, respectiv cu luarea in considerare a urmatoarelor elemente:
- nevoile identificate la nivelul Universitétii din Bucuresti ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat
al unui proces de achizitie, determinate pe baza solicitarilor tuturor structurilor organizatorice din
cadrul Universitatii din Bucuresti;

- valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi, determinati prin aplicarea prevederilor
art. 9-25 din Legea nr. 98/2016 si art. 16-17 din H.G. nr. 395/2016.
- capacitatea profesionald existentd la nivelul Departamentului de Achizitii Publice si a celorlalte
structuri organizatorice din cadrul Universitatii din Bucuresti pentru derularea adecvati a proceselor de
achizitie publica care si asigure beneficiile anticipate;
- resursele existente la nivelul Departamentului de Achizitii Publice si a celorlalte structuri
organizatorice, si dupd caz, necesarul de resurse suplimentare externe, inclusiv servicii auxiliare
achizitiei, care pot fi alocate pentru derularea proceselor de achizitie publica.

Strategia Anuald de Achizitii Publice se va publica pe pagina de internet www.unibuc.ro,la
sectiunea www.unibuc.ro/despre-ub/organizare/administratie/departamentul-de-achizitii-
publice/formulare-achizitii/.
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6. Responsabilitiiti in derularea activititii

| Nr. Compartimentul (postul)/ I
crt. actiunea (operatiunea)
- 0 1
1. Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia Initiat
beneficiard a produselor/serviciilor/lucrarilor
2. Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia Elaborat
beneficiard a produselor/serviciilor/lucrarilor
3. Decanii Facultatilor, Directorii Colegiilor, Sefii Serviciilor, Avizat
precum si Directorii Departamentelor/Directiilor
4. Departamentul de Achizitii Verificat si Aprobat
5. Director General Administrativ Adjunct Aprobat
6. Rector Aprobat
7. Departamentul de Achizitii Aplicat
8. Departamentul de Achizitii Revazut
9. Departamentul de Achizitii Arhivat
7. Formular evidenti modificiri
Data Nr Semniitura
Nr.ert. | Editia | Data edifiei | Revizia reviziei pag.. Descriere modificare conduc?torului
| compartimentului |
1 2 4 5 6 7 8 9
1 1 0 10 Elaboraré conform
Ordinului 600/2018
8. Formular analizi proceduri
Nume si fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. g prenume de drept
crt. Compartiment conducitor sau -
compartiment delegat Semniitura | Data Obs. Semnitura Data
1 3 4 6 7 8 9

Nu este cazul

(%)

[
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9. Lista de distribuire a procedurii
Nr. . Nume si Data , Data .
4 Compa.rtunem DrenNe primirii Semnitura Seteaveri Semniitura
1 2 3 | 4 I 5 6 <
l-copie Departamentul de Difuzare
P Achizitii Publice electronica
10. Anexe

10.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii PO-DAP-01 Elaborarea Programului Anual al
Achizitiilor Publice §i a Strategiei Anuale

10.2 Formular F-01-PO-01 — Strategia Anuald a Achizitiilor Publice
10.3 Formular F-02-PO-01 — Programul Anual al Achizitiilor Publice (anexa 1: referat de neceitate +
anexa 2: centralizator de produse, servicii, lucriri)
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10.1 Diagrama de proces: PO-DAP-01

Legea nr. 98/2016
H.G. nr. 395/2016
Legea nr. 500/2002
Ordinul nr. 281/2016

2.Departamentul/Facultatea
elaboreaza referatul

conform propriilor necesitai
si anexa (centralizatorul de
produse/servicii/lucrari) si le
depune la DAP

3. DAP centralizeazi
referatele i anexele
transmise de catre
Departament/Facultate

1.DAP transmite adresa
privind Programul Anual
al Achizitiilor Publice
(PAAP-ul) i Strategia
anuala (SAAP) citre
Departament/Facultate

4. DAP elaboreaza PAAP-
ul si SAAP

- ===
S. PAAP-ul este analizat. .

verificat, ajustat cu bugetul
previzionat pentru anul viitor

6. Obtinerea aprobarilor pentfu
PAAP 5i SAAP de la
Ordonatorul de credite

7. DAP publicd SAAP pe site-ul

8. DAP publicd PAAP in
UB (www.unibuc.ro)

SEAP

- 10. DAP arhiveaza Strategia Anuala si

9, ln ﬁ.mc;ie de rectificarile PAAP-ul initial, cét si versiunile
! i noile necesitati, actualizate

semtsmal DAP modifica si
actuallzzaza PAAP-ul in SEAP
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