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1. Formularul de evidenti al modificirilor:
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e Actualizare sistem de codificare a compartimentelor/
abrevieri;

°  Actualizare citat text lege;

o Introducere formulare noi (exp. Notei de demarare

1 | 0 achizitie);

e Schema logicd flux documente;

e Actualizare modele documente in conformimn‘;"cu
ordinele interne AEP; '

e Descrierea unei noi aborddri/evidente \
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2. Formularul de distribuire/difuzare:
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Difuzare citre
1 | personalul din DLCERPUE
subordine
Difuzare citre
2 | personalul din DIPE
subordine
Difuzare citre
3 | personalul din DCFPPCE
subordine
Difuzare citre ==
: | Y
4 | personalul din DLE
subordine
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Difuzare cétre
5 | personalul din
subordine

DCMAT

Difuzare cétre
6 | personalul din
subordine

DCOE

Difuzare citre
7 | personalul din
subordine

DCI

Difuzare citre
& | personalul din
subordine

DFS

Aplicare si
difuzare cétre
personalul din

subordine

DGJRU

Difuzare citre
personalul din
subordine

10.

DGR

Difuzare catre
personalul din
subordine

11

DSGPLCC

Difuzare cétre
personalul din
subordine

BPIC

Difuzare cétre
personalul din
subordine

13

SAPI

14 Aplicare

DGAAP

Difuzare citre
personalul din
subordine

15

DA

Aplicare

SAP

Aplicare

SAP

Aplicare si
arhivare

SAP

3. Formularul de analiza a procedurii:

Aviz nefavorabil

Observatii |Semnitura Data

N Nume si prenume |inlocuitor de Aviz
:.' Compartiment conducitor drept favorabil
ert.
compartiment sau delegat
1. | DLCERPUE

DIPE
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3. | DCFPPCE
4. DLE y0.05
5.| DCMAT y

6. DCOE P

% DCI

8. DFS

9. DGJRU

10.| DGAAP ? &vﬂ@\ L1
11.| DGR ‘ "C',L‘w?[[
12.| DSGPLCC

13. BPIC

14. SAPI

4. Scopul procedurii formalizate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitdtile desfisurate In mod obligatoriu in
procesul de realizare a achizitiilor de produse, servicii gi lucrdri in cadrul Autorititii Electorale
Permanente, prin utilizarea metodei ,,achizitie directa”.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se aplicd de citre SAP din cadrul DGAAP care reprezinti AEP in calitatea sa de
autoritate contractantd, prin respectarea i aplicarea legislatiei specifice domeniului achizitiilor publice.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

a) Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Hotédrdrea Guvernului 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 cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legeanr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Fisele de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

a) Acceptarea ofertei castigitoare = actul juridic prin care autoritatea contractantd isi manifesta
acordul de a se angaja juridic 1n contractul de achizitie publica ce va fi incheiat cu ofertantul a
carui ofertd a fost desemnatd castigitoare;

b) Achizitor = calitatea de autoritate contractantd a AEP in cazul contractelor de furnizare de
produse;

¢) Beneficiar = calitatea de autoritate contractantd a AEP in cazul contractelor de prestare de
servicii sau executie de lucrari;

d) Compartiment = directie generald, departament, directie, serviciu, birou, dupa caz;
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g)
h)

i)

k)

D

Conducétorul compartimentului = director general/sef departament, director, sef serviciu, sef birou
dupa caz;

Contract de achizitie publicid = contractul cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, §i unul sau mai multi operatori economici, pe de alti parte,
avand ca obiect executia de lucréri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

Executant = calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un
contract de executie de lucrari;

Ofertant = oricare operator economic care a depus ofert;

Ofertd = actul juridic prin care operatorul economic isi manifesti vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic in relatia cu AEP;

Operator economic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrari -
persoand fizica / juridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in
domeniul care oferd in mod licit pe piatd produse, servicii si/sau executie de lucriri;

Sistemul electronic de achizitii publice — SEAP/SICAP = desemneazi sistemul informatic de
utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresd dedicatd, utilizat in scopul aplicérii prin
mijloace electronice a procedurilor de atribuire;

Vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV = desemneazad nomenclatorul de referinti
aplicabil contractelor de achizitie publica;

m) Zile = zilele calendaristice, In afara cazului in care se mentioneazi ci sunt zile lucriitoare.

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. AEP Autoritatea Electorala Permanenta

2 OPC Ordonator Principal de Credite

3. SG Secretar General

4. SGA Secretar General Adjunct

i 7h DGR Directia Generala Registratura

6. DGAAP Directia Generalda Administrativa si Achizitii Publice
72 SAP Serviciul Achizitii Publice

8. DSGPLCC Directia secretariat general si pregétirea lucrérilor Colegiului consultativ
9. SFS Directia Financiara si Salarizare

10. DGJRU Directia Generald Juridicé si Resurse Umane

14 MFP Ministerul Finantelor Publice

12; PAAP Programul anual al achizitiilor publice

13. SEAP/SICAP Sistemul electronic de achizitii publice

14. CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice

15: Ap Aplicare

16. Ah Arhivare

17. Av Avizare

18. E Elaborare

19: DI Document intern

20. v Verificare

21. CM Comisia de monitorizare a Autorititii Electorale Permanente
22. ZL Zile lucritoare
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

AEP prin SAP, in calitate de autoritate contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse,
servicii sau lucrari, in mésura in care valoarea estimata fara TVA nu depiseste pragul valoric previzut la
art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016, cu modificirile si completirile ulterioare, cumuldnd valorile
estimate a tuturor achizitiilor cu acelasi obiect, astfel cum este permis prin variantele descrise la
art.17 alin(1) lita) din HG 395/2016 cu evidentierea scopului principal al viitoarelor
achizitii potrivit art.16 alin.(2) din acelasi act normativ.

Achizitia prin metoda ,,achizitiei directe” se justificd prin facturd fiscald sau daci se doreste, prin
incheierea unui contract.

1! Atunci cind nu se incheie un contract de achizitie publici, se intocmeste intr-un singur
exemplar, formularul de Comanda (formular PO.DGAAP.03.01).

Contractul de achizitie publica sau Comanda, vor purta viza de control financiar preventiv
propriu!

Regula generala ! impusd de art.2 alin.(4) 5i (5) din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice aprobate prin HG nr.395/2016:
> toate compartimentele AEP au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intern
specializat in domeniul achizitiilor (SAP), In functie de specificul si complexitatea obiectului
achizitiei.
» sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice (SAP)
se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupd cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevdzute la
art. 155 din Lege;,

c) in functie de natura si complexitatea necesitdtilor identificate in referatele prevdzute la
lit. a), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al
respectivelor necesitdti, in urma unei cerceldri a pietei sau pe bazd istoricd;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinafie, precum §i pozifia
bugetard a acestora;

e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele §i oportunitatea
modificarilor propuse;

1) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

1! Atentie: dacd pe parcursul deruldrii procedurii, se primeste un aviz negativ pe oricare
document/formular, compartimentul initiator opereaza corectura si reia procedura.
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Il Atentie: Avind in vedere politica publica pentru digitalizarea actiunilor autorititilor publice, toate
documéntele se pot semna si cu semnéturd electronicd bazati pe un certificat valid. Astfel, toate
documentele se pot semna integral olograf, integral electronic cét si combinat.

8.2. Documente utilizate

A G A A

Y ¥V VY

Y ¥V

Referate de necesitate ;

Note de demarare a achizitiilor;

Noti justificativa selectare proceduri si a valorii estimate;

Nota justificativa selectare a ofertantului castigitor;

Detaliu ofertd, ofertare, deliberare, ofertd acceptata si, daci este cazul, atribuire SEAP/SICAP;
Oferte comparative operatori economici;

Comandé, dupa caz;

Contract de achizitie publica, dupi caz;

Notificare SEAP/SICAP pentru achizitiile directe;

Detalii operator economic MFP/SEAP;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, Microsoft Office preinstalat, multifunctional
(scanner, fax, copiator), cérti, reviste de specialitate, acces la internet, precum si articole de papetarie.

8.3.2. Resurse umane
Personalul DGAAP, DFS, DGJRU, DGR, SGA, SG, OPC.

8.3.3. Resurse financiare

Bugetul de stat.
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Etape premergitoare pentru achiziile directe - variante
1) in etapa de planificare/intocmire PAAP: referatul de necesitate anuald va contine totalitatea

achizitiilor pentru anul urmétor; - (vezi formularul PO.DGAAP.01.01 din procedura
PO.DGAAP.01)

in etapele de actualizare a PAAP: pentru achizitiile care nu au fost identificate 1a momentul
intocmirii PAAP, compartimentul care doreste/nu doreste Incheierea unui contract de achizitie
publicd intocmeste un Referat de necesitate de completare a celui de anualitate - (vezi formularul
PO.DGAAP.01.02 din procedura PO.DGAAP.01)

In vederea demaririi achizitiilor pentru care nu au fost stipulate in referatele de necesitate, date
calendaristice exacte referitoare la momentul/perioada cénd produsele/serviciile/lucrarile sunt
necesare, compartimentele beneficiare vor elabora, aviza, aproba si transmite catre DGAAP, o
Nota De Demarare Achizitie (vezi formularul PO.DGAAP.01.06 din procedura PO.DGAAP.0)
ce va cuprinde detaliile exacte ale necesitétii (ex: informatii privind data de la care sunt necesare
produsele/serviciile/lucrarile, detalierea informatiilor cuprinse in referatul de necesitate etc.).
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Seful SAP repartizeaza Referatul de necesitate cétre un responsabil de lucrare, care opereazi dupi
primire, urmatoarele operatiuni:
e Verificd incadrarea viitoarei achizitii, potrivit valorii estimate din Referatul de necesitate in
pragul valoric stabilit de lege pentru achizitia directs;
e Stabileste corespondenta cit mai exacta a obiectului achizitiei cu codurile CPV;
e Completeazid Anexa achizitiilor directe;
o Verificg, dupi caz, existenta ofertelor in catalogul SEAP/SICAP, pe internet sau de pe piati.
e Vernficd posibilitatea achizitionarii in sistem online (SEAP/SICAP) sau offline, in
conformitate cu prevederile art. 43 din HG nr.395/2016.
Dupi parcurgerea acestora, responsabilul de lucrare din cadrul SAP intocmeste:
e Nota justificativd selectare proceduri si a valorii estimate (formularul PO.DGAAP.03.02) unde
se va prelua valoarea estimata din referatele de necesitate;

e Nota  justificativa privind desemnarea ofertantului castigitor, (formularul
PO.DGAAP.03.03).

8.4.2. Documentele se supun avizarii/verificarii sefului SAP, directorului general al DGAAP, DGJRU,
DEFS, SGA dupd caz si aprobérii OPC dupa care primesc numere de inregistrare de la DGR si se intorc la
SAP.

Responsabilul de lucrare din cadrul SAP va efectua un proces de identificare a unor agenti
economici care pot s raspundd cerintelor AEP sub toate aspectele (tip produs/serviciu, model, pret,
perioada de livrare, perioada de platd), incluziv o verificare a datelor de identificare ale respectivului
agent economic de la care AEP urmeaza si achizitioneze produse/servicii/lucrari.

Aceastd verificare se va efectua pe site-ul Ministerului de Finante la adresa
http://www.mfinante.ro/agenticod.html sau pe site-ul SEAP/SICAP.

Pe baza Referatului si a Notelor de demarare a achizitiei descrise mai sus, personalul SAP poate
achizitiona produsele/serviciile/lucrérile necesare astfel:
e prin utilizarea catalogului de produse/servicii/lucriri din SEAP/SICAP in situatiile
prevéazute de art. 43 alin. (1), (2) si (3), lit.b) din HG nr.395/2016;
e offline In situatiile prevdzute de art. 43 alin.(3) lit.a) si lit.c), alin.(4) si (5) din HG
nr.395/2016.

Toate documente utilizate si mai sus enuntate sunt parte a dosarului achizitiei publice.

Pentru achizitiile directe, AEP are obligatia de a transmite trimestrial in SEAP o notificare cu
privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care sia cuprinda cel putin obiectul, cantitatea
achizitionata, valoarea si codul CPV, indiferent de modalitatea de atribuire (online sau offline).

Pentru achizitiille de produse/servicii/lucriri care sunt oferite/prestate/executate in
exclusivitate de anumiti operatori economici, personalul SAP, va mentiona corespunzitor situatia
in Nota de desemnare a ofertantului cistigator.
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Pentru achizitiile de cursuri de formare/pregitire profesionalii personalul SAP poate atribui
doar pe baza ofertei identificate de compartimentul solicitant.

Plata cu cash va fi utilizata in special, fara a se limita la:

e achizitionarea diferitelor produse pentru protocolul la cabinetul demnitarului;

e achizitionare de cérti;

e achizitionarea de cadouri simbolice pentru delegati externi sau pentru vizitele oficiale in

striindtate ale reprezentantilor AEP;

e achizifionarea de servicii multiplicare chei sau diferite articole de lacitusirie/electrice/zidarie

(broaste usi, silduri, prize, suruburi, cuie, solutii anti-mucegai, diferite unelte).

Plata cu cardul AEP disponibil la DFS se va utiliza pentru plata pe platforme gen Amazon,
Facebook etc sau la nevoie, unde situatia permite sau este limitata la acest gen de virament.

AEP, prin responsabilul de lucrare din SAP, va verifica, la nevoie. in vederea solicitérii de oferte, in
functie de domeniul achizitiei care urmeaza si fie atribuita lista operatorilor economici cu capital
majoritar sau integral de stat pe domenii, subdomenii si activititi autorizate prin statut (principale si
secundare) - conform Ordinului presedintelui Institutului National de Statistica nr. 337/2007 privind
actualizarea Clasificdrii activitdtilor din economia nationald - CAEN ordonate dupd sectiuni, diviziuni,
grupe si clase conform clasificirii CAEN . In acest sens se poate utiliza, informativ, Anexa la ordinul
presedintelui ANAP nr.707/2018 (abrogat) .

8.4.3. Personalul compartimentului specializat in achizitii publice va constitui dosarul fiecirei achizitii
in dosar, opisdnd continutul.

Dosarul achizitiei va cuprinde:
e Referatul de necesitate;
e Nota justificativad de selectare a procedurii si a valorii estimate;
e Nota justificativi de selectare a ofertantului castigator.
e Detaliu ofertd, ofertare, deliberare si daca este cazul oferta acceptati si atribuire SEAP/SICAP;
e Oferte operatori economici;
e Print-screen de pe verificarea pe site-ul MFP sau SEAP/SICAP a agentilor economici;
e Comandé, dupa caz;
e Contract de achizitie publicé, dupa caz;

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea

: I 11 111
crt. (operatiunea)
0 1 2 3
Iz Directia Generald Administrativa si V/AV.

Achizitii Publice
Serviciul Achizitii Publice Ap./V/E/Av Ah.
Compartimentele de specialitate ale V/AV
AEP vizate de activitate )
4 OPC al AEP A

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.

2

(V5
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Responsabilititi
> Seful compartimentului care soliciti:
o Desemneazi un responsabil cu intocmirea Referatului de necesitate/Notei de demarare a
achizitiei;
Semneaza referatul de necesitate/Nota de demarare a achizitiei;
Semneazi comanda/contractul;
Urmareste derularea contractului sau finalitatea livrarii/prestirii/executiei descrise in
Comandéa/contract;
» Conducdtorul DGAAP:
o Avizezd Referatele de necesitate cu exceptia referatelor de anualitate ale celorlalte
compartimente AEP;
Avizeaza Notele justificative si comenzile de achizitii publice;
Avizeza Anexa achizitiilor directe;
Semneazi contractele pentru achizitiile initiate de citre DGAAP;
Desemneazi o persoand pentru urmérirea deruldrii contractului sau finalitatea

livrérii/prestarii/executiei descrise in Comanda/contract pentru achizitiile initiate de cétre
DGAAP;

O © O ©

» Seful SAP:
o Repartizeaza prin rezolutie Referatele de necesitate sau Notele de demarare a achizitiilor
personalului din subordine;
o Avizeazi Notele justificative si Comenzile de achizitii publice;
o Avizeazd Anexa achizitiilor directe;
> Responsabilul de lucrare din SAP:
o Stabileste codul CPV pentru obiectul achizitiei;

o Verifica incadrarea viitoarei achizitii, potrivit valorii estimate din Referatul de necesitate
in pragul valoric stabilit de lege pentru achizitia direct;
o Intocmeste Notele justificative;

identifica oferte de produse/servicii/lucriri pe SEAP/SICAP, internet sau de pe piatd;
verifica pe site-ul MFP/SEAP datele de identificare ale agentilor economici de la care AEP
doreste si achizitioneze produse/servicii/lucrari;

o Completeazd Anexa achizitiilor directe;

o redacteazd Comanda, asigurdnd circuitul de avizare si aprobare a acesteia;

o Arhiveaza si opiseazid dosarul achizitiei publice.

> Reprezentantul DGJRU:

o Avizeazd pentru legalitate documentele necesare achizitiei;

o Intocmeste contractul de achizitie publica si il avizeaz;

o Avizeaza Anexa achizitiilor directe;

o Avizeazd Comanda.

eprezentantul DFS:
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o Avizeaza referitor la incadrarea in limitele bugetare documentele necesare achizitiei si
completeazi la nivelul referatului de necesitate, articolul bugetar din care se va asigura

finantarea viitoarei achizitii;

o Avizeazd Anexa achizitiilor directe;
o Vizeazd CFPP Comanda sau Contractul de achizitie publici;
o Semneazi contractul de achizitie publicd sau Comanda.

o Aprobd documentele necesare achizitiei;

o Aprobd Anexa achizitiilor directe;
o Semneazi contractul de achizitie publici sau Comanda.

o Inregistreazd documentele in registru;

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea Elaborator Aprobd Numdér | Difuzare | Arhivare Alte
crt. | anexei ex. Loc Perioadd | Elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Diagrama de proces SAP Seful de
structura
I Referat de necesitate | Personal Ordonator 1
compartiment principal de
beneficiar credite
2. Referat de necesitate | Personal Ordonator 1
de completare compartiment principal de
beneficiar credite
3. Notéd de demarare Personal Ordonator 1
achizitie compartiment principal de
beneficiar credite
4, Nota justificativa
privind selectarea SAP Ordonator 1
procedurii si a valorii principal de
estimate credite
3. Nota justificativa
privind desemnarea SAP Ordonator 1
ofertei céstigdtoare principal de
pentru achizitia de credite
6. Comanda SAP Ordonator 1
principal de
credite
T Contract DGIJRU Ordonator minim
principal de | 2
credite
8 Anexa achizitii SAP Ordonator 1
directe principal de
credite
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Elaborarea si obtinerea avizarii/aprobirii referatului de necesitate/notei de demarare
achizitie de catre compartimentele ce solicitd produsele/serviciile/lucririle si transmiterea
documentului citre DGAAP
Elaborarea notelor justificative
- Conducitorul compartimentului responsabil desemneaza persoanele care vor elabora NJ |
- Elaborare NJ de cétre personalul compartimentului specializat n achizitii publice K
- Verificare/avizare NJ de citre conducitorul compartimentului
Note
Jjustificative
v
Transmiterea notelor justificative pe circuitul de avizare si aprobare Preluare
- Verificare/avizare de cétre conducatorul DGAAP, personalul DGJRU, personalul DFS si observatii /
dupa caz SGA si SG; ;‘(’)ﬁfgﬁt
- Verificare/aprobare de catre OPC
- Notele justificative sunt transmise catre DGR in vederea inregistrarii;
Observatii DA
NU
Elaborare comanda / \ Elaborare contract
o - De catre de citre personalul - De citre de cétre personalul Ly
compartimentului specializat in compartimentului DGJRU
achizitii publice
Comanda Contract
y v
Transmiterea comenzii/contractului pe circuitul de avizare si aprobare
- Verificare/avizare de citre conducatorul DGAAP, personalul DGJRU, personalul DFS,
conducitorul compartimentului beneficiar si dupa caz SGA si SG;
- Verificare/aprobare de citre OPC
- Documentele sunt transmise catre DGR in vederea Inregistririi;
Prel b i Observatii Preluare observatii /
c;:elé?ar:eodc?ceﬁélrllt DA ' DA [ corectare document
L =
NU
v

Finalizarea procesului

- Documentele aprobate sunt transmise catre DGR in vederea scandrii documentelor aprobate si

transmiterii acestora compartimentelor initiatoare (DGAAP si DGIRU);

- DGAAP informeazi compartimentul beneficiar cu privire la finalizarea achizitiei i in functie de
solicitdri, pune la dispozitia acestuia orice document are nevoie pentru derularea acordului contractual;
- DGJRU informeaza compartimentul beneficiar cu privire la finalizarea procesului de semnare a

contractului si transmite DGAAP documentul;
- DGAAP constituie dosarul achizitiei.
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FORMULAR F-PO.DGAAP.03.01

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Catre

COMANDA DE ACHIZITIE PUBLICA

Autoritatea Electorald Permanenta, cu sediul in Bucuresti, Str. Stavropoleos nr. 6, Sector 3, Bucuresti, cod postal
030084, cod fiscal 16460641, in baza atribuirii SEAP/SICAP nr. DAxxxxxxx finalizati in data de xx/xx/xxxx comandi in
conditiile de livrare si platd agreate prin aceasta, urmitoarele repere:

Nr. Pret unitar Valoare Cota TVA
oy Denumire produs/serviciu U.M. Cantitatea fara TVA totala fara (%)
(lei) TVA (lei)
0 1 2 3 4 5 (3x4) 6
1.
2.
TOTAL (lei fird TVA)

Persoana de contact: .................
TEE sumvumnssmssss

ORDONATOR DE CREDITE

Avizat favorabil/nefavorabil: nume............. , director Directia Financiara si Salarizare
imi asum responsabilitatea corectitudinii i legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat CFPP
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitdtii, in solidar cu intoemitorul inscrisului

Avizat pentru legalitate:
am luat cunostintd de acest inscris oficial si imi asum responsabilitatea privind legalitatea actului administrativ

Avizat favorabil/nefavorabil: nume............. , functie.............. , denumire compartiment beneficiar..........cccceeeeenen.
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume........ , director general Directia Generald Administrativa si Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume.............. , sef Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Intocmit: nume........... , functie..............., Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestui act oficial
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FORMULAR F-PO.DGAAP.03.02

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

APROBAT,
ORDONATOR DE CREDITE

Nota justificativa

privind selectarea procedurii si a valorii estimate pentru achizitia de ......oeecerveeevvernnene

1. Obiectul achizitiei: .....ccoeeeeiveenreneens

2. Codul de clasificare CPV atasat obiectului achizitiei: ....................

3. Valoarea achizitiei: estimativ ............. lei farda TVA

4. Procedura de achizitie conform legii : achizitie directi

5. PAAP/ANEXA achizitii: - .... din Programul anual al achizitiilor publice/ Anexa la PAAP

6. Justificarea achizitiei: - potrivit motivatiilor exprimate in Referatul de necesitate anuald/Referatul de necesitate de

completare/Referatul de necesitate nr. .......... o IOCHIL 48 suaammmpammmsnmrnnans anexat prezentei,
produsele/serviciile/lucririle sunt imperios necesare desfasurarii in conditii optime a activitétilor specifice.

7. Estimarea valorii achizitiei a fost efectuatd in urma: consultarii catalogului de produse/servicii/lucriri existent in
SEAP (SICAP)/consultdrii ofertelor prezente pe internet/prospectarii pietei prin analizarea ofertelor existente, in
conformitate cu valoarea mentionata in Referatul de necesitate anuali/Referatul de necesitate de completare.

8. In conformitate cu prevederile art.7 alin.(5) din Legea 98/2016: “ Autoritatea contractantd are dreptul de a
achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimatd a achizifiei, fard TVA, este mai micd decdt
.............. lei (cf-pragului valoric legal in vigoare la momentul intocmirii), respectiv lucrdri, in cazul in care
valoarea estimatd a achizitiei, fard TVA, este mai micd decdt ........ lei (cf.pragului valoric legal in vigoare la

momentul intocmirii) ” cumuland valorile estimate a tuturor achizitiilor cu acelasi obiect. astfel cum este permis

prin_variantele descrise la art.17 alin.(1) lit.a) din HG 395/2016 cu evidentierea scopului principal al viitoarelor

achizitii potrivit art.16 alin.(2) din acelasi act normativ

Astfel, propunem spre aprobare achizitia prin metoda “achizitionirii directe” conform valorii estimate de
............ lei fard TVA.
Avizat favorabil/nefavorabil: nume................ , director Directia Financiara si Salarizare

imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat pentru legalitate:
am luat cunostintd de acest inscris oficial si imi asum responsabilitatea privind legalitatea actului administrativ

Avizat favorabil/nefavorabil: nume................., director general Directia Generald Administrativa si Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume............., sef Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Intocmit: nume........ , functie . e , Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestui act oficial
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FORMULAR F-PO.DGAAP.03.03

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Serviciul Achizitii Publice

APROB,
ORDONATOR DE CREDITE

Noti justificativa
privind desemnarea ofertei cistigitoare pentru achizitia de

Pentru achizitionarea de ..........ceeeeeeceeeeieeeceennnne... au fost analizate un numir de.......... oferte, cu urmétoarele
preturi:
Denumire UM Pret Unitar LEI Pret Total LEI
serviciu/produs/lucrare ) firdi TVA fard TVA
Oferta :
SC wsosiminansssssniis SRL
Oferta
SC v, SRL
Mentiondm c&, pénd in prezent, valoarea cumparirilor directe pe codul CPV .................. este de ....... lei, farda TVA,
exceptand prezenta propunere de achizitie.
Ca urmare a evaludrii celor ........ oferte se recomanda achizitia serviciului solicitat de la operatorul economic ~ SC

..................... SRL, deoarece pretul prezentat este cel mai scidzut.

Intrucat ofertantul castigator are cont in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (https://sicap-prod.e-
licitatie.ro/pub ), achizitia se va efectua prin utilizarea mijloacelor electronice.

SAU DUPA CAZ

Intrucat ofertantul céstigitor nu are cont in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (https:/sicap-prod.e-
licitatie.ro/pub ), achizitia se va efectua fara utilizarea mijloacelor electronice, in conformitate cu prevederile art.43 alin.(3)
lit.a)din HG 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

Avizat favorabil/nefavorabil: nume........ , director Directia Financiara si Salarizare
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat pentru legalitate:
am luat cunostintd de acest inscris oficial §i imi asum responsabilitatea privind legalitatea actului administrativ

Avizat favorabil/nefavorabil: nume........... , director general Directia Generald Administrativa si Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitarii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume........... , sef Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

Intocmit: nume....... , functie............., Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestui act oficial
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11. Cuprins
Numarul
componentei

;E)g:gﬂﬂi Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina

formalizate
1. Formularul de evidentd al modificarilor 2
2. Formularul de distribuire/difuzare 2
3. Formularul de analizi a procedurii 3
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 4

procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
8. Descrierea procesului ( mod de lucru) 6
9. Responsabilitati 9
10. Anexe, inclusiv diagrama de proces 11
11, Cuprins 16




