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Rolul Referatului de necesitate în achizițiile publice; Completarea formularului-cadru Referat de necesitate
A. Referatul de necesitate: rol și impact asupra achizițiilor publice
Referatul de necesitate reprezintă documentul prin care se inițiază activități în legătură cu achizițiile publice la nivel de autoritate contractantă și are ca scop fundamentarea necesității în vederea realizării de achiziții publice în condiții de eficiență economică și socială. În același timp,    

referatul de necesitate prezintă:

1. argumente pentru deciziile din etapa de planificare a achizițiilor publice și pentru calendarul etapei de planificare;
2. factorii critici/cheie care trebuie avuți în vedere pe perioada planificării și derulării achizițiilor.
În practică, pentru realizarea de achiziții în condiții de eficiență economică și socială, referatul de necesitate cuprinde răspunsuri, cel puțin la următoarele întrebări:

1. Care este necesitatea?

Identificarea și definirea, respectiv descrierea de produse/servicii/lucrări care trebuie achiziționate.

2. Care sunt argumentele în favoarea satisfacerii necesității și care sunt efectele satisfacerii necesității?

Descrierea necesității și a argumentelor pentru  oportunitatea satisfacerii necesității. Evidențierea beneficiilor obținute și a obiectivelor la a căror îndeplinire contribuie satisfacerea necesității.

3. Când trebuie satisfăcută necesitatea?

Precizarea perioadei la care/în care se impune a fi satifăcută necesitatea, în vederea prioritizării necesităților prin raportare la resursele disponibile.

4. Care sunt resursele financiare, umane necesare pentru satisfacerea necesității conform descrierii realizate?

Estimarea tipurilor de resurse și cuantificarea acestora (acolo unde este aplicabil) pentru satisfacerea necesității.
Rolul Referatului de necesitate pentru succesul unei achiziţii publice nu trebuie să fie subestimat!
Referatul de necesitate reprezintă punctul de pornire pentru toate eforturile înregistrate la nivel de autoritate contractantă în legătură cu realizarea achiziţiilor publice. Aceste eforturi înseamnă consum de resurse. Consumul de resurse este direct proporţional cu calitatea informaţiilor furnizate prin Referatul de necesitate, iar dacă justificările din Referatul de necesitate sunt concludente şi realiste, atunci există un fundament solid pentru includerea achiziţiei în portofoliul de procese de achiziţie publică, pentru realizarea efectivă a achiziţiei și pentru o planificare adecvată a procesului de achiziție.

B. Activitatea de completare a Referatului de necesitate
Activitatea de completare a Referatului de necesitate de către compartimentele autorității contractante beneficiare ale achiziției reprezintă demersul care stă la baza inițierii:

1. planificării activității de achiziție publică;
2. planificării procedurilor specifice de achiziție publică.
C. „Nevoia” și „Necesitatea”
Referatul de necesitate include referiri la două concepte economice: „nevoie” şi „necesitate”.

Abordarea informațiilor din Referatul de necesitate trebuie să aibă în vedere faptul că aceste două concepte au înțelesurile explicate în continuare.
      „Nevoia” reprezintă o cerință sau o condiție proprie autorității contractante. Fără satisfacerea nevoii, autoritatea contractantă nu poate funcționa și nu poate desfășura la parametrii prestabiliți activitățile pentru care a fost înființată, în contextul existent la momentul identificării nevoii  (de exemplu: nevoia unei autorități contractante de a comunica informații către publicul general -agricultori din zona rurală de munte - pe care îl deservește prin activitatea sa).
Nevoia caracterizată ca fiind obiectivă și care urmează să fie satisfăcută prin achiziția de produse/lucrări/servicii se transformă într-o necesitate care trebuie îndeplinită de către autoritatea contractantă. 
 „Necesitatea” este ceea ce în urma unei analize care are la bază nevoia exprimată și opțiunile disponibile pentru satisfacerea acesteia, se decide ca fiind necesar a se întreprinde pentru a satisface nevoia respectivă (de exemplu: achiziția de servicii de tipografie ca răspuns la necesitatea care îndeplinește nevoia anterior exprimată).
Referatul de necesitate se completează pentru fiecare necesitate identificată la nivel de compartiment de specialitate beneficiar al achiziţiei din cadrul autorității contractante, respectiv pentru orice achiziție care urmează să fie realizată.

Autoritarea contractantă: [Introduceţi denumirea și adresa autorităţii contractante]
Emis de: [Introduceţi denumirea compartimentului autorităţii contractante]
Data: [Introduceţi data emiterii referatului de necesitate: zz/ll/aa- pentru versiunea inițială]

Aprobat de: [introduceţi numele şefului compartimentului de specialitate beneficiar al achiziţiei]

Data: [introduceţi data aprobării referatului de necesitate: zz/ll/aa – pentru versiunea inițială]

                                                                                                                                             Anexa 1

[Formular-cadru]: Referat de necesitate                 
Persoana de contact în legatură cu informaţiile din acest Referat de necesitate

	Persoana de contact din compartimentul de specialitate beneficiar al achiziţiei din cadrul autorităţii contractante pentru acest Referat de necesitate
	Nume şi Prenume: [Introduceţi]
Funcţia: [Introduceţi]
Denumirea Direcţiei/Departamentului: [Introduceţi]
Email: [Introduceţi]
Telefon: [Introduceţi]


Forma documentului:

[Marcați cu X, după caz, și adăugați numărul revizuirii, acolo unde este cazu.l]
	Inițială
	

	Revizuită
	

	Numărul revizuirii
	


Referatul de necesitate

[Selectaţi opţiunea care corespunde realităţii și marcați cu X, după caz]:
	Are atașat caiet de sarcini/document descriptiv:
	

	NU are alte documente atașate
	


Descrierea produselor/serviciilor/lucrărilor care urmează să fie achiziționate
	Introduceţi achiziția care face obiectul acestui Referat de necesitate, destinaţia şi scopul acesteia
	[Produse/servicii/lucrări – astfel cum sunt acestea identificate la nivel de compartiment de specialitate beneficiar al achiziţiei]




A. Fundamentarea necesităţii 

[Această secţiune se completează numai după o evaluare a motivaţiei care a condus la situația de a considera necesară achiziţionarea produsului/serviciului/lucrării propuse, prin raportare la context. Concret, la completarea acestei secţiuni de către compartimentul de specialitate beneficiar al achiziţiei, care este emitentul Referatului de necesitate, acesta trebuie să se asigure că există răspunsuri pertinente/oportune la următoarele întrebări:

a. De ce urmează să se achiziționeze produsul/serviciul/lucrarea descrisă ca necesitate?

b. Toate celelalte posibilităţi de a satisface nevoia au fost evaluate şi analizate?

c. Ce factor interesat (persoană) susţine că este nevoie de acest produs/serviciu/lucrare?

d. Care este motivația faptului pentru care se consideră că această nevoie este o necesitate?

și, în această secțiune să prezinte argumente pentru răspunsuri furnizate la întrebări de tipul celor de mai sus.]
B. Valoarea estimată a produselor/serviciilor/lucrărilor care urmează să fie achiziţionate
Valoarea estimată a contractului care urmează să fie atribuit trebuie corelată cu bugetul stabilit la nivel de autoritate contractantă pentru obiectul contractului.

Completarea acestei rubrici a Referatului de necesitate se realizează ținând seama de următoarele aspecte:

1. nivelul de realism al valorii estimate prin raportare la calitatea informaţiilor din Caietul de sarcini şi informațiile obținute dintr-o cercetare de piață sau din informații privind istoricul prețurilor la nivel de autoritate;

2. nivelul stabilit pentru cheltuielile prevăzute la acest moment ca fiind posibile a se înregistra pe perioada derulării unui proces de achiziție, incluse în buget, şi mecanismele existente la nivel de autoritate contractantă pentru reexaminarea acestei valori în etapele critice/punctele cheie de pe parcursul întregii durate a procesului de achiziţie publică (de exemplu: puncte de control la nivel de autoritate contractantă, stabilite prin sistemul de control managerial).

1. Pentru lucrări - valoarea estimată a contractului care urmează să fie atribuit:

	Valoarea estimată a lucrărilor de execuţie care urmează să fie achiziţionate de pe piaţă şi care reprezintă, ca atare, obiectul contractului de lucrări
	[Introduceţi valoarea şi moneda.]

	Precizarea documentelor suport/informaţiilor care au fost consultate/utilizate la stabilirea valorii estimate
	[Introduceţi denumirea documentelor suport şi modalitatea în care acestea au fost utilizate.]


[Pentru situațiile în care este aplicabil, în cazul în care obiectul contractului implică doar execuţie de lucrări (exemplu: punerea în aplicare a unei documentaţii tehnice furnizate de autoritatea contractantă), valoarea estimată a lucrărilor, care va corespunde preţului contractului, fără TVA, trebuie stabilită cu luarea în considerare a valorii prevăzute prin devizul general întocmit conform HG 28/2008.]

[Pentru situațiile în care este aplicabil, în cazul în care obiectul contractului implică servicii de proiectare şi execuţie de lucrări (exemplu: elaborarea documentaţiei tehnice pe baza unui concept tehnic furnizat de autoritatea contractantă), valoarea estimată a lucrărilor, fără TVA, trebuie stabilită cu luarea în considerare a valorii stabilite prin devizul general întocmit conform HG 28/2008.]

2. Pentru produse - valoarea estimată a contractului care urmează să fie atribuit:

	Valoarea estimată a produselor care urmează să fie achiziţionate de pe piaţă şi care constituie, ca atare, obiectul contractului de achiziţie de produse.
	[Introduceţi valoarea şi moneda.]

	Precizarea documentelor suport/informaţiilor care au fost consultate/utilizate la stabilirea valorii estimate
	[Introduceţi sursele de date utilizate pentru stabilirea preţurilor unitare şi totale ale necesităţilor şi modalitatea în care acestea au fost utilizate în stabilirea valorii estimate.]


[Pentru situațiile în care este aplicabil, precizați orice informații suplimentare în legătură cu produsele solicitate, care sunt considerate necesare și relevante pentru realizarea planificării portofoliului de achiziție sau a unui proces de achiziție, ca de exemplu, dar fără a se limita la posibile modificări în structura autorității contractante sau în sectorul de activitate în care își desfășoară autoritatea contractantă activitatea și care ar putea determina variații ale cantității de produse etc. și, implicit, a valorii estimate.]

3. Pentru servicii - valoarea estimată a contractului care urmează să fie atribuit:

	Valoarea estimată a serviciilor care urmează să fie achiziţionate de pe piaţă şi care constituie, ca atare, obiectul contractului de achiziţie de servicii
	[Introduceţi valoarea şi moneda.]

	Precizarea documentelor suport/informaţiilor care au fost consultate/utilizate la stabilirea valorii estimate
	[Introduceţi sursele de date utilizate pentru stabilirea preţurilor unitare şi totale ale necesităţilor şi modalitatea în care acestea au fost utilizate în stabilirea valorii estimate.]


[Pentru situațiile în care este aplicabil, precizați orice informații suplimentare în legătură cu serviciile solicitate, care sunt considerate necesare și relevante pentru realizarea planificării portofoliului de achiziție sau a unui proces de achiziție, ca de exemplu, dar fără a se limita la posibile schimbări ale legislației, ale infrastructurii utilizate în prezent în legătură cu prestarea serviciilor, etc. în sectorul de activitate în care își desfășoară autoritatea contractantă activitatea și care ar putea determina variații ale cantității de produse etc. și implicit a valorii estimate.]

C. Perspectiva pe termen scurt: fondurile alocate pentru satisfacerea necesităţii şi poziţia bugetară a acestora

	Fondurile alocate pentru satisfacerea necesităţii
	[Introduceţi valoarea şi moneda.]

	Sursa de finantare și, după caz, poziţia în buget/propunerea de buget
	[Introduceţi.]


*Notă:  

- Caietele de sarcini vor cuprinde specificațiile tehnice, cantitatea, termenele de garanție, de  livrare a produselor /prestare a serviciilor/executare a lucrărilor) etc.
- Studiile de piață trebuie să reflecte valoarea pieței pentru produsele/serviciile/lucrările propuse spre achiziționare în anul 2024.
       Avizat,                                                                                                         Întocmit,

       Decan/Director                                                                                                      

Programul Anual al Achiziţiilor Publice                                                                                              Anexa 2                                                                                                                 
	          Facultate/Direcţie/Departament/
	       Persoana de contact:

       Nr. Telefon:

       Adresa e-mail:




Centralizator - Produse cu preţul <2500 lei cu TVA /Servicii/Lucrări
	Nr. crt.
	Sursa de finanţare
	Facultate/ Departament/ Serviciu/Birou
	Director Departament/ Administrator șef Facultate (persoana responsabilă achiziții)
	Tip: produse / servicii/ lucrari
	Denumire produs/ serviciu/ lucrare
	Valoarea estimată

în lei fără TVA
	Perioada de desfășurare a achizițiilor

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1 1
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	2 2
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	3 3
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	4 12
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Servicii
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	5 13
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Servicii
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	6 16
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Servicii
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	7 17
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Servicii
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	8 26
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Lucrări
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	9 28
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Lucrări
	…………
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	10 29
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Lucrări
	……….
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	                                                                                               Total (lei fără TVA)
	
	


Lista de Echipamente/Licenţe/Software/Upgrade/Mijloace fixe (produse cu preţul ≥ 2500 lei cu TVA)
	Nr. crt.
	Sursa de finanţare
	Facultate/ Departament/ Serviciu/Birou
	Director Departament/ Administrator șef Facultate (persoana responsabilă achiziții)
	Tip produs / serviciu/ lucrare
	Denumire produs/ serviciu/ lucrare
	Unitatea de masură
	Cantitate
	Preţ unitar estimat in lei fără TVA
	Valoarea estimată

în lei fără TVA
	Perioada de desfășurare a achizițiilor

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10 (8 x 9)
	11

	1
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	Buc.
	
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	2
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	Buc.
	
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	3
	Venituri
	Unitatea emitentă
	Responsabil întocmire PAAP
	Produse
	
	Buc.
	
	
	
	01.01.2024 -30.06.2024 / 01.07.2024-31.12.2024

	                                                                                                   Total (lei fără TVA)
	
	


Avizat,                                                                                                                                                                                                    Întocmit,

Decan/Director                                                                                                                                                                                           
INFORMAȚII PRIVIND ROLUL ȘI CONȚINUTUL REFERATULUI DE NECESITATE





Prezentul formular-cadru este realizat ținând cont de prevederile art. 2, alin. 5, lit. a); art. 3; art. 9 alin. (1), și art. 12, alin. (2) din HG 395/2016.


Pentru completarea Referatului de necesitate utilizați informațiile cu privire la „Rolul Referatului de necesitate în achizițiile publice; Completarea formularului-cadru Referat de necesitate”, incluse în prezentul document. Aceste informații trebuie șterse din versiunea finală a Referatului de necesitate.





Completați formularul având în vedere:


Scopul completării Referatului de necesitate:


elaborarea Strategiei Anuale de Achiziție Publică,


elaborarea Strategiei de contractare și a Documentaţiei de atribuire.


momentul în timp în decursul unui an financiar în care se elaborează Referatul (planificarea în ultimul trimestru al anului pentru anul următor, respectiv anul n pentru planificarea achizițiilor din anul n+1 sau demararea achizițiilor complexe, respectiv anul n+1, pentru care s-a realizat deja o planificare a portofoliului de procese de achiziție).


informațiile disponibile la nivelul compartimentului intern beneficiar al achiziției.





Exemplele furnizate cu titlu orientativ pentru ilustrarea modului de completare a informațiilor nu trebuie reproduse în cadrul Referatului de necesitate.





Cu scopul planificării, este important ca informațiile incluse în Referatul de necesitate să reflecte stadiul în care se află efectiv informațiile la momentul elaborării acestui formular-cadru și nu o stare ulterioară dorită.





[Textul marcat cu gri între paranteze pătrate] precum și această secțiune de instrucțiuni reprezintă indicații privind modul de completare a documentului. Acestea vor fi șterse din versiunea finală a formularului-cadru Referat de necesitate.








