Instructiuni de completare pentru
Referatul de necesitate — Achizitii 2023

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, si HG 395/2016 actualizatd cu normele metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd — acord cadru din legea 98/2016
actualizata, prevad urmdtoarele:

(4) [Compartimentele] autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului
intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.

(5) In sensul alin. (4), sprifinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza, fard a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrdri, 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 prevazute la art. 155 din
Lege;

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei
cercetari a pietei sau pe bazd istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetard a
acestora;

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

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

Tn acest sens, se solicitd tuturor entitatilor UPT completarea fisierului machetd atasat si trimiterea lui
atatin format electronic pe adresa plan _achizitii@upt.ro cat si pe suport de hartie, centralizat i semnat de
conducdtorul entitatii fa Biroul ALS, camera 208A. Fisierul are in antet, cu rosu, date suplimentare care trebuie
completate de catre acesta.

Observatii privind completarea:

Propunerile intentiilor de achizitii produse/servicii/lucrdri se fac in limita bugetelor {de contracte, sponsorizdri,

etc.) raportate la nivelul anului 2022.

- Pe foaia de lucru principala ,Propuneri” trebuie completate doar celulele albe, nu trebuie schimbate
formule; fiind deja formatat ca tabel, apdsand repetat TAB puteti trece de la o celuld la alta si insera un
rand nou cand ajungeti la ultima coloand.

- Propunerile se fac, ca pana acum, in baza unui cod CPV (Common Procurement Vocabulary - reprezintd
un nomenclator standardizat, emis de catre Uniunea Europeana, care descrie categorii si tipuri de bunuri
si servicii ce pot face obiectul achizitiilor publice).
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- Nomenclatorul CPV se gdseste pe o foaie de lucru separatd; puteti folosi functia de filtrare pentru a gasi
codul dorit. Alegeti un cod cdt mai aproape de necesitatea doritd, de ex. 30125100-2 ,Cartuse de toner”
e mai general decat 30125120-8 , Toner pentru fotocopiatoare”.

- Mijloace fixe sunt obiectele de inventar (inclusiv nemateriale precum software) cu valoare mai mare de
2.500 lei incluzand TVA (19% saualtul), si careau o durata normald de utilizare mai mare de un an.

- (oloana "Unitate de Mdsurd" se completeaza si pentru servidii si lucrari, de ex. 2 ,bucati" de instaldri
sisteme.

- Preturile sunt estimative la nivelul pietei, si nu trebuie sd contind TVA.

- Sursa definantare se alege din listd; se poate tasta ca atare (Excel va auto-completa) sau poate e mai
practicapasand ALT si Sdgeatd-jos, apoi Enter pe valoarea dorita.

- Va amintim cerinta de a declara ,Necesitatea achizitiei” sia ,Obiectivele ia care contribuie satisfacerea
necesitatii achizitiei”. Coloana ,Obiective” trebuie sd inceapd, cain exemple, cu didactic: ”, ,cercetare:
”,sau ,administrativ: “. Coloana ,Necesitate” trebuie sd justifice plus-valoarea adusa de achizitionarea
produsului/serviciilor/lucrarii. Toate coloanele acceptd mai multe randuri de text, nu ezitati sd descrieti
pe larg.

o Nevoia caracterizata ca fiind obiectiva si care urmeaza sa fie satisfacuta prin achizitia de
produse/lucrdri/servicii se transforma intr-o necesitate care trebuie indeplinita de catre
autoritatea contractanta.

o Trecereadela,nevoie” la necesitate” are labazd ideea de utilizare in conditii de economicitate,
eficacitate si eficientd a resurselor limitate (de exemplu, bugetul autoritatii contractante) si cu
intrebuintdri alternative, prin realizarea alegerii optiunii celei mai avantajoase pentru
satisfacerea nevoilorin conditiile existente.

o ,Necesitatea” este ceea ce, in urma unei analize care are la baza nevoia exprimata si optiunile
disponibile pentru satisfacerea acesteia, se decide ca fiind necesar a se intreprinde pentru a
satisface nevoia respectivd (de exemplu: achizitia de servicii de tipografie ca raspuns la
necesitatea care indeplineste nevoia anterior exprimata).

- Incoloana optionala Observatii puteti trece cota redusa TVA, conditii speciale de procurare, si alte
informatii care sd ajute Birourite de achizitii ale Rectoratuluiin organizarea cumpararii.
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