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1. Scop

Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul
Asociatiei Nationale a Cadrelor Militare in Rezerva si in Retragere (ANCMRR), privitor la achizitia
directd de produse a caror valoare estimata, exclusiv TVA, este mai mica decat 132.519 lei pentru
produse sau pentru servicii, cu respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura operationala se deruleaza prin intermediul Compartimentului Logistica,
compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor din cadrul ANCMRR.

2.2. Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd de catre toate structurile ANCMRR.
(Departamente, Compartimente).

3. Documente de referinta

3.1. Legislatia primara

(1) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

(2) Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

(3) Ordonanta nr.119/1999*** Republicatda privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare,

(4) Regulamentul (CE) NR.213/2008 al COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul
comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale
Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea
ce priveste revizuirea CPV(Vocabularul comun privind achizitiile publice).

3.2. Legislatia secundara

(1) 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,

(3) Regulamentul privind organizarea si functionarea al ANCMRR.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

a) autoritate contractanta - institutie publica centrala care are calitatea de utilizator de credite
si care are competente in domeniul achizitiilor publice: ANCMRR



b) achizitie directi- achizitie 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 sau pentru servicii.

C) acceptarea ofertei castigiatoare - comunicarea privind rezultatul achizitiei directe prin care
autoritatea contractanta isi manifesta acordul de a se angaja juridic in contractul/comanda de achizitie
publica ce va fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost desemnata castigatoare

d) acordul-cadru - acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul ori mai mulfi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si
conditiilor care guverneaza contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita
perioada, in special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute n vedere;

e) activitiati de achizitie auxiliare - activitati care constau in furnizarea de asistenta si suport
pentru activitatile de achizifie, in special infrastructura tehnica care sa permitd autoritafilor
contractante atribuirea de contracte de achizitie publicd sau incheierea de acorduri-cadru pentru
lucrari, produse ori servicii, sau asistentd si consiliere cu privire la desfasurarea ori structurarea
procedurilor de achizitie publica, sau pregatirea si administrarea procedurilor de atribuire in numele si
in beneficiul autoritatii contractante in cauza;

f) contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat n scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

g) contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

h) CPV - nomenclatorul de referinta 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);

i) furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de
instalare sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant;

m) mijloace electronice - echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitala, si
stocare a datelor emise, transmise §i receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin alte
mijloace electromagnetice;

j) ofertant - orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei achizitii directe;

k) oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica; oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnicd, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

I) 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 oferd in mod licit pe piata astfel
de servicii;

m) persoane cu functii de decizie - conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritdtii contractante ce au legaturd cu achizitia, precum si orice alte persoane din
cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea
achizitiei,

n) 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;

0) propunere tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din referatul de necesitate si
/sau caietul de sarcini :

p) “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;

q) caietul de sarcini (specificatiile tehnice ) - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica
ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sd fie descris, In mod obiectiv, intr-o maniera
corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii contractante;

r) 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 o zi de sarbatoare legald, o duminica sau o
sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

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

4.2. Abrevieri

ANCMRR - Asociatia Nationala a Cadrelor Militare in Rezerva si in Retragere.

UC- Utilizator de credite

SG- Secretar general

HG -  Hotarare de Guvern.

OouG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului.

M. Of.-  Monitorul Oficial al Romaniei.

DE - Directia economica.

SA - Serviciul administrativ.

DTIT -  Directia tehnica, IT

DJRU -  Directia juridica si resurse umane

Cl - Compartiment initiator.

CFP - Control financiar preventiv.

SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice.
CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice.

PAAP - Programul anual al achizitiilor publice.

5. Descrierea procedurii

Tn acest capitol sunt descrise succesiunea de etape, ansamblul de activititi care trebuie
desfasurate, precum si procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea achizitiilor
directe.

5.1. Generalitati

(1) Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, derularea procedurii de achizitie directa si
atribuirea contractului/comenzii precum si documentele utilizate, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de produse, servicii sau lucrari, a carei valoare estimata fard TVA, cumulatd pentru achizifii
cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica decat
pragurile valorice prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice,
respectiv 132.519 lei pentru produse sau pentru servicii, necesare compartimentelor initiatoare.

(2) Prezenta procedura operationala asigura cadrul organizatoric si metodologia unitard privind
organizarea si realizarea achizitiilor directe pentru incheierea contractelor/comenzilor de achizitie
publicd, care au ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau executarea de 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 sau pentru
servicii, cu respectarea principiilor prevazute de art. 2 alin (2) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, inclusiv pentru cele prevazute in anexa nr. 2 la actul normativ SUS mentionat.

(3) Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea nediscriminarii,
transparentei si tratamentului egal 1intre operatorii economici care participd la atribuirea
contractului/comenzii.

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

(5) Pentru transparenta, prezenta procedura operationald va fi postata pe intranet, pe site-ul
ANCMRR central spre a fi adusa la cunostinta tuturor filialelor/subfilialelor si membrilor Asociatiei.

(6) ANCMRR, in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct produse,
servicii sau lucrari, in masura in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat
pragurile valorice prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

(7) Achizitia directa se realizeaza pe baza de document justificativ; documentul justificativ poate
lua forma unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unei comenzi ori a unui document fiscal.



(8) ANCMRR, in calitate de autoritate contractantd, are obligatia de a asigura obtinerea si
pastrarea documentelor justificative care dovedesc efectuarea oricarei achizitii publice directe.

(9) Estimarea valorii achizitiei directe se efectueaza pe baza calculdrii si insumadrii tuturor
sumelor platibile pentru achizitia respectiva, exclusiv TVA, luand 1n considerare orice eventuale
suplimentari sau majorari ale valorii achizitiei, in masura in care acestea pot fi anticipate la momentul
estimarii. Valoarea estimata a achizitiei directe va fi determinata de catre compartimentul initiator la
momentul identificarii necesitatii si elaborarii Referatului de necesitate.

(10) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
ANCMRR 1in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesititilor. In cazul
exceptional 1n care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificatd In ultimul trimestru al
anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii
necesitatii.

(11) Referatul de necesitate privind achizitia directa de produse, servicii sau lucrari complexe,
primit de Compartimentul Logistica de la alte compartimente din cadrul ANCMRR, trebuie sa fie
insotit in mod obligatoriu de caietul de sarcini.

(12) Referatul de necesitate privind achizitia de produse, servicii sau lucrari de mica complexitate,
primit de Compartimentul Logistica de la compartimentele initiatoare din cadrul ANCMRR, trebuie
sd contina caracteristicile tehnice si descrierea cat mai amanuntita a acestora.

5.2. Etapele premergaitoare achizitiei directe

(1) Premergator demardrii achizitiei directe de produse, compartimentele initiatoare din cadrul
ANCMRR vor elabora si supune aprobarii pe cale ierarhica, pana la nivelul Utilizatorului de credite,
dupa caz, urmatoarele documente:

a. Referatul de necesitate intocmit potrivit prevederilor Sectiunea 1, art. 3, alin (1) din Normele
Metodologice din 2 lunie 2016 de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicate Tn
Monitorul Oficial nr. 423 din 6 lunie 2016 si a modelului din anexa nr. 1

b. Caietul de sarcini - este intocmit de catre compartimentul din cadrul ANCMRR care solicita
achizitia produselor 1in cauza si contine specificatiile tehnice, cerintele, prescriptiile, caracteristicile
de natura tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descrise in mod obiectiv, in asa
manierd incat sa corespunda necesitatii autoritatii contractante.

De reguld, pentru toate achizitiile de bunuri, servicii sau lucrari, Referatul de necesitate va fi insotit
in mod obligatoriu de un Caiet de sarcini. Dupa caz, functie de complexitatea achizitiei se pot intocmi
si atasa referatului de necesitate, doar specificatii tehnice.

Pentru achizitiile complexe de bunuri, servicii sau lucrari, Referatul de necesitate va fi insotit in
mod obligatoriu de un Caiet de sarcini.

(2) Compartimentul initiator din cadrul ANCMRR intocmeste un Referatul de necesitate conform
modelului prezentat in Anexa nr.1, care va contine in mod obligatoriu, fara a se limita, cel putin
informatii cu privire la : obiectul achizitiei, fundamentarea necesitatii/ justificarea achizitiei, valoarea
estimatd a achizitiei (fara TVA), daca a fost sau nu prevazut in Planul Anual al Achizitiilor Publice
(PAAP) initial.

(3) Referatul de necesitate insotit de Caietul de sarcini, este intocmit, verificat si semnat de
conducerea compartimentului initiator/care solicita achizitionarea produselor, serviciilor sau
lucrarilor necesare pentru desfasurarea activitatii si transmis pentru avizare la:

- Seful Departamentului Calitatea Vietii pentru confirmarea existentei fondurilor la articolul
bugetar in care se incadreaza achizitia directa,

- Seful Biroului Logistica pentru atribuire cod CPV (obiectul achizitiei publice se pune in
corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in CPV prin incadrarea produsului, in
codul de 8 cifre care descrie cu cea mai mare acuratete acel produs/serviciu/lucrare, relevantd in acest
context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al contractului). Totodata Compartimentul
Logistica verifica existenta obiectului achizitiei in anexa PAAP privind achizitiile directe, iar in cazul
n care produsele respective nu sunt prevazute in PAAP, se va proceda la actualizarea anexei PAAP
privind achizitiile directe



http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/222867

- Seful Departamentului Organizare pentru verificare, apoi este transmis pentru aprobare la
Utilizatorul de credite al ANCMRR sau la persoana delegata de acesta.

(4) Dupa aprobare, Referatul de necesitate insotit de Caietul de sarcini, este inregistrat si transmis
catre Compartimentul Logistica. Compartimentul initiator este responsabil de obtinerea avizelor si
aprobarii Referatului de necesitate precum si de inregistrarea si transmiterea acestuia catre
Compartimentul Logistica .

5.3. Etapele achizitiei directe de produse :

(1) Achizitia directa din SEAP/SICAP

Ca regula generala, in prima etapa, se va verifica catalogul Sistemului Electronic de Achizitii
Publice (SEAP) / Sistemul Informatic Colaborativ pentru mediu Performant al Achizitiilor Publice
(SICAP) in vederea identificarii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrarile care fac
obiectul referatului de necesitate, conform specificatiilor tehnice. Pentru accesarea acestui modul se
selecteaza optiuneca Cumparari directe din meniul Proceduri de atribuire.

In SEAP/SICAP achizitiile directe au la bazi catalogul de produse definit de ofertanti.

Autoritatea contractanta poate initia o achizitie de tip cumparare directa prin alegerea unui produs,
serviciu sau lucrare din catalogul ofertantului. Etapele cumpararii directe in SEAP/SICAP- catalog
electronic sunt urmatoarele:

» Initiere achizitie - autoritatea contractanta, prin personalul Compartimentul Logistica , consulta
cataloagele de produse, servicii sau lucrari ale ofertantilor.

Tn situatia in care sunt identificati ofertanti in SEAP/SICAP, care ofera produsele care corespund
cerintelor din referatul de necesitate si caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile bugetare aprobate,
personalul Compartimentul Logistica va initia achizitia catre operatorul economic al carui pret de
catalog este mai mic.

Personalul Compartimentul Logistica va initia achizitia directa si in situatia in care a identificat
un singur operator economic a carui ofertd corespunde necesitatilor autoritatii contractante, caietului
de sarcini si cu Incadrarea in fondurile bugetare aprobate.

In acest sens, completeazi datele de identificare ale produselor, conditiile de livrare, prestare sau
executie, conditiile de plata, cantitatea si transmite solicitarea ofertantului identificat. De asemenea va
stabili si data limita pana la care ofertantul poate formula raspunsul.

« Decizie ofertant: Tn termenul stabilit de la primirea notificarii, operatorul economic are
obligatia de a transmite prin intermediul SEAP/SICAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor
impuse de autoritatea contractantd. Netransmiterea unui raspuns in termenul stabilit 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 este de acord cu acele conditii impuse de autoritatea
contractantd, va transmite acesteia, prin intermediul SEAP/SICAP, oferta ferma pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor.

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

- sa accepte oferta ferma a operatorului economic in termen de maxim 5 zile de la data de raspuns
a ofertantului;

- sa refuze oferta ferma, caz in care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea contractanta
nu ia o decizie in termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitle se va
inchide, achizitia ramanand neatribuita.

In situatia in care operatorul economic nu acceptid conditiile autorititii contractante ori nu
raspunde notificarii primite, Compartimentul Logistica va proceda la notificarea unui alt operator
economic inscris in SEAP/SICAP, iar in masura in care nu mai este nici un alt operator inscris in
catalogul SEAP/SICAP, se va aplica procedura prevazuta la alin. (2), respectiv achizitia directa
offline.

Dupa semnarea contractului/comenzii, autoritatea contractanta, prin grija Compartimentul
Logistica, va transmite in SEAP/SICAP o notificare cu privire la achizitia directd a carei valoare
depéseste 13.000 lei, fard TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce sta
la baza achizitiei 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) obiectul achizitiei;

¢) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizifionata;

f) data realizarii achizitiei.

(2) Achizitia directa offline

In cazul in care autoritatea contractanti nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul,
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/SICAP nu este
posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanta poate realiza achizitia de la
orice operator economic, elaborand in acest sens o nota justificativa, prevazuta de art. 43 alin. 3 din
H.G. nr.395/2016 - Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline - model anexa 2.

In aceasti situatie se va proceda dupa cum urmeaza:

(2.1) Pentru achizitiile directe care au ca obiect produse a caror valoare estimati, fara
TVA, previzuti in referatul de necesitate este mai mica de 39.000 lei, precum si pentru
achizitiile directe care au ca obiect executia de lucrari a ciaror valoare estimata, fara TVA,
prevazuta in referatul de necesitate este mai mica de 130.000 lei: personalul Compartimentul
Logistica procedeaza la identificarea operatorilor economici care pot asigura furnizarea produselor/
prestarea serviciilor/ executarea lucrarilor, in conformitate cu specificatiile tehnice.

Dupa identificarea acestor operatori economici, personalul Compartimentul Logistica intocmeste
si transmite prin fax sau e-mail, solicitari de participare/ofertare catre acestia. Solicitarea de
participare/ofertare trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii/cerinte:

a) Informatii generale referitoare la autoritatea contractantd: adresa, telefon, fax, e-mail,

persoana de contact, mijloace de comunicare, etc.;

b) Instructiuni privind datele limita care trebuie respectate si formalitati care trebuiesc indeplinite

de catre operatorii economici in legatura cu transmiterea ofertei;

c) Caietul de sarcini;

d) Instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a ofertei;

e) Cerinte minime de calificare, dupa caz;

f) Informatii privind criteriul aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare.

Personalul SAP/SICAP primeste si centralizeaza ofertele transmise de operatorii economici
interesati.

Dupa primirea ofertelor, se intocmeste o notd de prospectare care va contine cel putin urmatoarele
informatii: obiectul achizitiei, cod CPV, baza legala, numarul referatului de necesitate, cercetarea
pietei - centralizator de oferte, valoarea achizitiei, modalitatea de achizitie selectata.

Dintre ofertele primite, este selectata ca si castigatoare oferta care indeplineste conditiile tehnice
ale autoritatii contractante (cerintele solicitate in caietul de sarcini) si prezinta pretul cel mai scazut.

Nota de prospectare a pietei (model anexa 3) este verificata si semnatad de seful Compartimentului
Logistica si seful Departamentului Organizare, avizata din punct de vedere tehnic de compartimentul
initiator, apoi va fi transmisa spre aprobare catre utilizatorului de credite.

Dupa aprobarea Notei de prospectare a pietei, personalul Compartimentul Logistica va intocmi
comanda/contractul in vederea finalizarii achizitiei in conditiile cuprinse in Referatul de necesitate.

(2.2) Pentru achizitiile directe care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare
estimata, fara TVA, previzuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 39.000 lei si 132.519
lei, In paragraful (2.1), cu mentiunea ca evaluarea ofertelor si atribuirea contractului de achizitie
publica se realizeaza de catre 0 comisie de evaluare numita prin decizie a presedintelui ANCMRR

Comisia este formatd din membrii titulari si membrii de rezerva. Nominalizarile privind
componenta comisiei de evaluare pentru atribuirea contractului/ comenzii de achizitie publica sunt
transmise de catre conducatorii Cl implicati in procesul de achizitie publica si sunt aprobati de catre
BPC (Biroul Permanent Central).



In functie de gradul de complexitate al achizitiei, in afara solicitirilor de participare/ofertare
transmise operatorilor economici identificati, autoritatea contractantd va putea posta un anunt de
participare referitor la achizitia directa respectiva, atdt in SEAP/SICAP, cat si pe pagina de web
proprie.

Continutul anuntului de participare va fi similar cu cel al solicitarilor de participare/ofertare
transmise operatorilor economici identificati.

In functie de complexitatea contractului/comenzii care urmeazi a se atribui, autoritatea
contractantd va asigura perioada de timp necesara ca operatorul economic/operatorii economici sa
obtind documentele necesare, sa fundamenteze, sd elaboreze si s depuna ofertele pana la data limita
mentionata in solicitarile de participare/ofertare si anuntul publicitar postat in SEAP/SICAP pagina
de web, perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucratoare calculate de la data transmiterii/
postarii.

Daca este cazul, se vor formula si transmite raspunsuri la solicitari de clarificare privind achizitia.

Ofertele se pot transmite prin posta/curier sau se vor depune direct la registratura ANCMRR, in
termenul stabilit.

Comisia de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie publica isi desfasoara activitatea
conform legislatiei in vigoare.

Ofertele primite de autoritatea contractantd se deschid, in prezenta membrilor comisiei de evaluare
la data, ora si locul stabilite prin solicitarea de participare/ofertare si/sau anuntul publicitar.

Comisia de evaluare analizeaza ofertele, solicita clarificari, ori de cate ori este cazul, intocmeste
note comune de lucru, stabileste oferta castigiatoare in vederea atribuirii contractului/ comenzii de
achizitie publica, prin intocmirea unei note de evaluare si atribuire, similara notei de prospectare a
pietei de la paragraful anterior, care ulterior se supune aprobdrii ordonatorului de credite sau
persoanei delegatd de acesta.

Dupa aprobarea Notei, Compartimentul Logistica elaboreaza proiectul de contract/comanda.

5.4. Finalizarea achizitiei

Dupa semnarea/aprobarea contractului/comenzii, Compartimentul Logistica va lua masuri de
semnare a acestor documente si de cdtre operatorul economic contractant si de transmitere catre
acesta a unui exemplar semnat.

Personalul Compartimentul Logistica are responsabilitatea Tntocmirii, pastrarii si ulterior arhivarii
dosarului achizitiei.

6. Responsabilitati
6.1.Utilizatorul de credite sau persoana delegata de catre acesta
6.1.1.Aproba Programul anual al achizitiilor publice.
6.1.2.Aproba, prin decizie, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizitiile de
produse.
6.1.3.Aproba referatele de necesitate privind achizitiile publice, notele justificative/notele de
prospectare piatd/notele de evaluare si atribuire.
6.1.4.Semneaza contractele de achizitie publicd/comenzile.
6.1.5. Aproba documentele constatatoare referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale
de catre fiecare contractant, intocmite la cererea ofertantului.
6.2. Compartimentul initiator
6.2.1.Intocmeste, semneazd si propune spre aprobare referatele de necesitate in vederea
achizitionarii de produse/servicii/lucrari, iar ulterior le inainteaza Compartimentului Logistica .
6.2.2.Intocmeste, prin specialistii proprii, caietul de sarcini - specificatiile tehnice, pe care ulterior
le ataseaza referatului de necesitate.
6.2.3.Conducatorul CI semneaza specificatiile tehnice necesare achizitionarii de produse.
6.2.4.Nominalizeaza responsabilii cu derularea contractelor de achizitie publica pentru activitatile
specifice compartimentului respectiv.
6.2.5. Face nominalizari cu privire la persoanele din cadrul compartimentului care vor participa in
cadrul comisiilor de evaluare.
6.2.6.Conducatorul CI semneaza contractele de achizitie publica/avizeaza comenzile .



6.2.7.Poate face propuneri scrise catre Compartimentul Logistica cu privire la societatile de profil
carora li se vor solicita oferte de pret. CI are obligatia de a transmite catre Compartimentul Logistica
propuneri scrise si semnate cu privire la societatile specializate/de profil carora li se vor solicita oferte
de pret.

6.2.8. La solicitarea ofertantului, semneaza impreuna cu responsabilul de contract documentele
constatatoare referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre furnizori/prestatori, pentru
acele achizitii finalizate.

6.2.9. Semneaza raspunsurile la solicitarile de clarificari depuse pana la deschiderea ofertelor.

6.3. Seful Departamentului Organizare

6.3.1. Avizeaza Programul anual al achizitiilor publice.

6.3.2.Coordoneaza activitatile de achizitie publica.

6.3.3.Vizeaza referatele de necesitate privind achizitiile publice din punct de vedere al legislatiei
achizitiilor publice in vigoare.

6.3.4.Vizeaza decizia de numire a comisiei de evaluare.
6.3.5.Semneaza solicitarile de participare catre societatile de profil.

6.3.6.Semneaza nota de prospectare piata, notele justificative privind achizitia offline, raspunsurile

la solicitarile de clarificari depuse pana la deschiderea ofertelor, dupa caz.

6.3.7.Semneaza contractele de achizitie publica/comenzile.

6.3.8.Semneazd documentele constatatoare la finalizarea contractului de achizitie publica,
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre fiecare contractant, la cerere.

6.4. Compartimentul Logistica
6.4.1.Intocmeste si actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice,
6.4.2.Intocmeste nota de prospectare a pietei/nota justificativa privind achizitia,
6.4.3.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor prezentei proceduri.
6.4.4.Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice.
6.4.5.Asigura intocmirea contractelor de achizitii publice/comenzilor cu operatorii a caror oferte au
fost declarate castigatoare.
6.4.6.Transmite Tn SEAP/SICAP notificarea cu privire la achizitia directd a carei valoare depaseste
echivalentul in lei al sumei de 13.000 lei fara TV A, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului
justificativ ce std la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificarii se va efectua in format electronic
prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro.
6.4.8. Elaboreaza, la finalizarea fiecarui contract de achizitie publica documentele constatatoare
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale pentru fiecare contract, la cerere.
6.5. Biroul Juridic
6.5.1.Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitie publica.
6.5.2.Vizeaza pentru legalitate deciziile privind componenta comisiilor de evaluare a ofertelor
pentru achizitiile de produse.
6.5.3. Face nominalizari cu privire la persoanele din cadrul compartimentului care vor participa in
cadrul comisiilor de evaluare.

6.6. Biroul financiar-contabil

6.6.1.Asigura plata furnizorilor/prestatorilor in conditiile legale.

6.6.2.Vizeaza referatele de necesitate din punct de vedere al legislatiei economice 1n vigoare.
6.6.3.Semneaza Programul anual al achizitiilor publice.

6.6.4.Semneaza contractele de achizitie publica/comenzile.

6.6.5.Vizeaza contractele/comenzile de achizitie publica.

6.8. Comisia de evaluare

6.8.1.Deschide ofertele primite la data si locul stabilite si intocmeste nota de evaluare a ofertelor,
dupa caz.

6.8.2.Verifica indeplinirea de catre ofertanti a conditiilor minime de participare;

6.8.3.Analizeaza si evalueaza ofertele tehnice si respectiv ofertele financiare, conform cerintelor
solicitate si caietului de sarcini.



6.8.4.Stabileste si solicitd dupa caz, clarificarile necesare cu privire la documentele prezentate si
depuse de ofertanti.

6.8.5.Stabileste ofertele admisibile si declara oferta castigitoare. Respinge ofertele
necorespunzatoare.

6.8.6.Intocmeste si inainteaza citre conducerea autoritatii contractante nota de evaluare si atribuire,
Cu privire la rezultatul evaluarii ofertelor pentru atribuirea contractului de achizitie publica.

7. Documente

7.1. Documente utilizate:

- Referat de necesitate — model anexa 1;

Caiet de sarcini;

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline -model anexa 2
Nota de prospectare a pietei - model anexa 3

- Nota de evaluare si atribuire - model anexa 4

Contract/comanda.

7.2. Lista si provenienta documentelor

Nr Documente Provenienta documentelor
.crt.
1. Referat de necesitate — model anexa 1 Solicitant/structura din cadrul

ANCMRR  beneficiara a produselor/
serviciilor sau lucrarilor - compartiment
initiator

2. Caiet de sarcini Solicitant/structura din cadrul
ANCMRR beneficiara a produselor/
serviciilor sau lucrarilor - compartiment
initiator

3. Nota privind justificarea realizarii achizitiei | Compartimentul Logistica

offline - model anexa 2
4. Nota de prospectare a pietei- model anexa 3 Compartimentul Logistica

5. Nota de evaluare si atribuire a contractului/ | Compartimentul Logistica /Comisia de

comenzii -model anexa 4 evaluare a ofertelor si atribuire a
contractului
6. Contract/comanda Compartimentul Logistica

7.3. Rolul documentelor : de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii,
deruldrii procedurii si atribuirea contractului/comenzii de achizifie a produselor, serviciilor si
lucrarilor a caror valoare estimatd 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
Servicil.

8. Dispozitii finale

8.1.Procedura va fi difuzatd in sistem controlat prin intermediul "Listei de difuzare", la
structurile/persoanele implicate in procesul activitatilor procedurate, de asemenea, se va publica pe
site-ul ANCMRR. din reteaua INTERNET, pentru utilizarea/consultarea de catre persoanele
interesate. Aceasta se pdstreaza la emitent, si se poate actualiza independent de procesul de utilizare
al procedurii.

8.2 Procedura va fi revizuitd ori de cate ori se considera necesar. Lista modificarilor va insoti
procedura initiala in procesul de avizare/aprobare, respectiv revizie noud in procesul de difuzare.

8.3 Procedura se adreseaza intregului personal al ANCMRR.

8.4 Procedura se aplica incepand cu data aprobarii.

9. Anexe



Anexa 1

ASOCIATIA NATIONALA A CADRELOR MILITARE IN REZERVA SI IN RETRAGERE

SE APROBA,
UTILIZATOR DE CREDITE
Gl.It.(rtg)
Neculai BAHNAREANU

REFERAT DE NECESITATE

1.OBIECTUL ACHIZITIEI

- denumire produse, servicii sau lucrari;

- descrierea detaliata a specificatiilor produsului;

- daca este cazul se mentioneaza modalitatile de livrare, impachetare, montare, cantitate,
numar de exemplare, locul de executare a contractului, etc. (aceste informatii pot fi trecute in
continutul referatului de necesitate sau se pot constitui intr-un document separat si anexat, functie de
complexitatea achizitiei)

2.JUSTIFICAREA DETALIATA A ACHIZITIEI
- justificarea/fundamentarea necesitatii de produse, servicii sau lucrari. Justificarea consta in
evidentierea scopului pentru care sunt necesare produsele, serviciile sau lucrarile.
3.DATA PREVIZIONATA A ACHIZITIEI
- se indica data previzionata pentru dobandirea produselor, serviciilor sau lucrarilor necesare.
4 VALOAREA ESTIMATA A ACHIZITIEI

- se estimeaza valoarea produsului, serviciului sau lucrarii, precum si toate celelalte costuri

aferente Tndeplinirii contractului (lei/euro, fara TVA).

Avizat/Functie DEPARTAMENTUL Data Semnitur
ORGANIZARE/Compartimentul Logistica ¢cmnatura

Seful Departamentului Organizare

Compartimentul Logistica

Pozitie PAAP Atribuire cod CPV Selectare procedura

Avizat/Functie DE Data Semnatura

Departamentul Calitatea Vietii,

Functie Numele si prenumele Data Semnétura
Avizat,
/

Tntocmit,




Anexa 2

SE APROBA,
UTILIZATOR DE CREDITE
Gl.It.(rtg)
Neculai BAHNAREANU

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII
ACHIZITIEI DIRECTE OFFLINE

In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care
sa corespunda cerintelor din referatul de necesitate nr............ si/sau caietul de sarcini sau pretul
identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate (si/sau orice alta justificare care
conduce la realizarea achizitiei offline).

Prin urmare, Tn conformitate cu prevederile art. 43 alin. 3 din Hotararea 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, se propune
realizarea achizitiei directe offline pentru (produsul/serviciul/lucrarea).

(Dupa caz, doar in situatia prevazuta la paragraful 2.2 din prezenta procedura)

De asemenea propunem postarea unui anunt de participare referitor la achizitia directd de .....

, In SEAP/SICAP pe pagina de web proprie ANCMRR

Seful Departamentului Organizare

General de brigada(r)
ing. lon JOLDEA

Compartimentul Logistica
Col.(r) ing,
Cornel GURAN

Intocmit..........



Anexa 3

SE APROBA,
UTILIZATOR DE CREDITE
GI.Lt.(rtg)
Neculai BAHNAREANU

NOTA DE PROSPECTARE A PIETEI

In vederea achizitionarii produselor/serviciilor/lucarilor ............... , hecesare pentru ........... , S-
a realizat un studiu al pietei privind ofertantii care pot asigura furnizarea/prestarea/executarea
produsului/serviciului/lucrarii.

S-au transmis solicitari de participare insotite de specificatii tehnice, urmatorilor agenti economici:

Intermenul ............... s-au primit oferte de la urmatorii operatori economici:

Au fost depuse in termen si analizate din punct de vedere al cerintelor si caracteristicilor tehnice si al

propunerilor financiare, urmatoarele oferte :

Nr. | Denumire operator economic | Rezultat analiza Valoare Concluzie finala
Crt. oferta tehnica propunere

financiara
In concluzie, v supunem spre aprobare achizitia produsului ........ , delaS.C....S.R.L, cupretul de ...
lei, fara TVA.

Seful Departamentului Organizare
General de brigada(r) ing.
lon JOLDEA Avizat
Compartimentul Logistica
Col.(r) ing,
Cornel GURAN

Intocmit.......




Anexa 4

SE APROBA,
UTILIZATOR DE CREDITE
GI.Lt.(rtg)
Neculai BAHNAREANU

NOTA DE EVALUARE SI ATRIBUIRE
A CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

- Obiectul contractului: .......................... ,

- Referatul de necesitate aprobat cunr...............
- Caietul de sarcini aprobatcunr......................
- Anuntul publicitar publicat in SEAP/SICAP cunr...... sectiunea Anunfuri — cumparari directe

In vederea achizitionarii produselor/serviciilor/lucrarilor ............... , hecesare pentru ........ ,
Compartimentul Logistica a transmis in data de ....................... solicitari de participare catre
urmatoarele societati de profil:

Comisia de evaluare numitd prin Decizia presedintelui ANCMRR cu nr. ................ , are
urmatoarea componenta:

- Presedinte e ——————

- Membri: e —————————

Deschiderea ofertelor a avut loc la sediul ANCMRR, in zivade ............. o) ¢: RO , 1In

str. Constantin Nacu nr. 3, sector 2, Bucuresti, In prezenta membrilor comisiei de evaluare si de
atribuire a contractului de achizitie publica.

In data de ...... s-a procedat la evaluarea ofertelor atat din punct de vedere al indeplinirii
cerintelor minime de calificare potrivit caietului de sarcini cat si din punct de vedere al incadrarii
in limita fondurilor ce pot fi disponibilizate cu aceastd destinatie potrivit valorii estimate prin
Referatul de necesitate apobat cu nr.......

S-au solicitat prin e-mail/fax ofertantului/ofertantilor ....... — completarea/clarificari la
oferta/ofertele depuse astfel: ..................

Ofertantul a raspuns prin e-mail/fax in termen/nu a raspuns/a transmis rdspunsul dupa termenul
limita de raspuns, dupa caz.

Au depus oferte in termen urmatorii operatori:

L —ofertacunr. .....coooeeiii :
2 e -ofertacunr. ..o, :
B —ofertacunr. .....coooeeiii :

Ofertele de pret sunt urmatoarele:

Nr.crt. Ofertant Valoarea ofertei financiare, fara TVA

L |

2

3




Tn urma evaluarii ofertelor depuse, s-a constatat:

- Au fost admise urmdtoarele oferte...................
- Au fost respinse urmatoarele oferte...................

Avand in vedere cele mentionate si detaliate Tn antecedenta, Comisia de evaluare

Hotaraste:

Oferta castigatoare este oferta ......................... pentru livrarea.........................

propunerea financiara, fara TVA de: ................ lei.

COMISIA DE EVALUARE

- Presedinte
-Membri:



