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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizi€i
editiei procedurii documentare:

Nr. | Elemente - privind | Numele si prenumelg Fuictia Dt " —
crt. | responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat Negreanu Florin Administrator 01.03.2021
patrimoniu
1.2. | Verificat Ristache Dana Secretar C.C.LM. 01.03.2021
1.3. | Avizat Constantin Silvia Presedintele Comisiei | 01.03.2021 #
de monitorizare / ~
1.4. | Aprobat Constantin Silvia Director 01.03.2021 [

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr.
crt.

Editia sau, dupa caz, revizia in
cadrul editiei

1

Componenta
revizuita

Modalitatea reviziei

Data la c}re"zs&g@ 4
aplica prevederite— |
editiei sau reviziei
editiei

2

3

4

241;

Editia I Revizia 0

Elaborarea editiei
initiale

Conform OSGG
nr.400/2015 pentru
aprobarea
controlului intern
managerial al
entitstilor publice,
cu modificarile si
completarile
ulterioare

Data aprobarii

22:

Editia II Revizia 0

Structura procedurii

Conform
modificarilor aduse
de Instructiunea
MEN 1/2018 si
0OSGG 600/2018

21.09.2018

2.3.

Editia II Revizia 1

Avizare/Aprobare

Conform decizie
numire director

01.03.2021
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din acdrul
editiei procedurii:

I(\:Ir. Sf:opui " Exemplar Compartiment Functia Nume si Data primirii Semnatura
1t | difuzarii mr. prenume
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate | Administrator | Negreanu 01.03.2021 \&
Patrimoniu Florin
3.2. | Informare electronic Comisia de Presedinte Constantin 01.03.2021 %""’
monitorizare C.CILM Silvia
3.3. | Evidenta 1 Comisia de Presedinte Constantin 01.03.2021 é"
monitorizare C.C.IM Silvia
3.4. | Arhivare 1 Comisia de Secretar Ristache %
monitorizare Dana

1. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitatile desfasurate in procesul de realizare a achizitiilor de
p sp -
produse, servicii si lucrari in cadrul Liceului Tehnologic ,,Constantin Cantacuzino”.

2. Domeniul de aplicare
Procedura este aplicata in cadrul licreului de catre compartimentului contabilitate.

3. Documente de referinti

3.1 Legislatia nationala primara (legi, ordonante de urgenta)

- ORDONANTA DE URGENTA NR.13/20.052015 PRIVIND INFIINTAREA,
ORGANIZAREA SIFUNCTIONAREA Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice;

- Decizia nr.236/19.10.2015 privind infiintarea Comitetului Interministerial pentru Achizitii

Publice

- LEGE nr.98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

- LEGE nr.99/19.05.2016 privind achizitiile publice sectoriale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- HOTARAREA nr.419/08.06.2018 pentru aprobareac Normelor metodologice de aplicare a
OUG nr.98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.34/2009 privind organizarea
si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.634/2015
privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, precum si
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a

pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizifiile publice, aprobate prin Hotirdrea Guvernului nr. 395/2016si a Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 867/2016

- LEGEnr. 100 din 19 mai 2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii;

- LEGE nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizifie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de Iucriiri si
concesiune de servicii, precum i pentru organizarea i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;

- OUG 45/2018 privind modificarea §i completarea unor acte normative cu impact asupra sisterului
achizitiilor publice

3.2 Legislatie nationald secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

- ORDIN nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitititor publice
- Ordin nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invifimant preuniversitar;
- ORDINnr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului
- HOTARARE Nr. 394/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale;
- HOTARARE Nr, 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie public#/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice
- NORME METODOLOGICE din 2 iunie 2016 de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
- HOTARARE nr. 634 din 28 iulie 2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice;
- HOTARARE nr. 901 din 27 octombrie 2015 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul
achizitiilor publice
- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of, 481 din 12 iunie 2018
- O.M.E.N 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invitiméant preuniversitar
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3.3 Alte documente, inclusiv documente interne:

- Regulamentul de Ordine Interioard a unitdfii de invifimant Liceului Tehnologic “Constantin
Cantacuzino”.

4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:
Nr. Termennul Definitia si/san, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Entitate publici Autoritate publicy, institutie publicd, cu personalitate juridical, care utilizeaza/
Administreazi fonduri publice s¥/ sau patrimoniu public
2 Departament Compartiment
3. Procedurd Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = proceduri care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publici;
PO (Procedurs operationalsl) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfiisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dinfr-o entitate
publici.
4, Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese gi resurse
control intern ce are ca scop implementarea controlului intern/managerial
managerial
5. Analiz3 Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subjectului in cauzi, in
ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite
6. Contract de Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, care include gi categoria
achizitie publicd contractului sectorial, astfel cum este definit la art. 229 alin. (2), cu titlu oneros,
incheiat 1n scris intre una sau mai multe autorita{i contractante, pe de o parte, §i unul
sau mai multi operatori economici, pe de alta parte, avind ca obiect executia de
Jucriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;
7. Contract de Contractul care are aceleasi caracteristici ca gi contractul de hicréri, cu deosebirea ¢ In
concesiune de contrapartidalucrarilor executate contractantul, in calitate de concesionar, primeste din
Tucriri publice partea autorittii contractante, in calitate de concedent, dreptul de a exploata rezultatul
lueririlor sau acest drept Tnsotit de plata unei sume de bani.
8. Contract de Confractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii, cu deosebirea ¢ in
concesiune de contrapartida serviciilor prestate contractantul, in calitate de concesionar, primeste din
servicii partea autorititii contractante, In calitate de concedent, dreptul de a exploata serviciile
sau acest drept Insotit de plata unei sume de bani.
9. Procedurd de Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractanti §i de catre candidagi/ofertani
atribuire pentru ca acordul parfilor privind angajarea in contractul public s3 fie considerat
valabil; procedurile de atribuire sunt; licitatie deschisi, licitatie restrans, dialogul
competitive, negocierea, cererea de ofertd, concursul de solutii.
10. Acord-cadru Intelegerea scrisd intervenitd Infre una sau mai multe autorititi contractante §i unul sau
mai muli operatori economici, al cérei scop este stabilirea elementelor/conditiilor
esentiale care vor guverna contractile de achizitie publicd ce urmeaza a fi atribuite
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intr-o perioads datd, in mod special In ceea ce privegte pretul i, dupi caz, cantititile
avuie in vedere,
11. Licitafie Procesul repetitiv realizat dupi o primi evaluare completd a ofertelor, in care ofertantii
electronicd au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a reduce
preturile prezentate gi/sau de a Inbunatiji alte elemente ale ofertei; evaluarea finala
trebuie sa se realizeze In mod automat prin mijloacele electronice utilizate,
12, Documentatie Documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie
de atribuire publici si de procedura de afribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini, sau, dupi caz,
documentatia descriptivd. Documentaia de atribuire cuprinde:
a} figa de date;
b) caietul de sarcini sau documentaia descriptivi, aceasta din urma fiind utilizati in cazul
aplicirii procedurii de dialog competitiv sau de negociere;
¢) informatii referitoare Ia clauzele contractuale obligatorii.
13, Operator Oricare furnizor de produse, prestator de servicii sau executant de lucriri — persoany
econcrnic fizica/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane care ofera in mod
licit pe piai3 produse, servicii si/sau executie de lucrir.
14. Candidat Oricare operator economic care a depus candidatura in cazul unei proceduri de ficitatie
restriingé, nepgociere sau dialog competitiv.
15. Candidatur Documentele prin care un candidat i5i demonsireazi situatia personal, capacitatea de
exercitare a activitifii profesionale, situajia economica gi financiars, capacitatea tehnica si
profesionald, in vederea obtinerii invitafiei de participare pentru depunerea ulterioars a
ofertei, In cazul aplicirii unei proceduri de licitatie restrins, negociere sau dialog
competitiv.
16, Ofertant Orjcare operator economic care a depus oferta.
17, Concurent Cricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul wmui concurs de solutii.
18. Ofertd Actul juridic prin care operatorul economic I manifestd vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publics; oferta cuprinde propunerea financiars si
propunerea tehnici.
19, Propunere Parte a ofertei elaborati pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupi caz, din
tehnici documentatia descriptivi.
20. Propunere Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pref, tarif, alte conditii financiare §i
financiard comerciale corespunzitoare satisfacerii cerintelor solicitate prin documentatia de afribuire.
21. Acceptarea Actul juridic prin care autoritatea contractanti fsi manifesta acordul de a se angaja juridic in
ofertei contractul de achizifie publici care va fi incheiat cu ofertantul a ciirei oferts a fost
castightoare desemnati cAstigitoare.
22, Contractant Oferatntul care a devenit, in conditiile legji, parte intr-un contract de achizitie public.
23. Mijloace Utilizarea echipamantelor electronice pentru procesarea §i stocarea de date care sunt difuzate,
electronice transmise i receptionate prin cably, radio. Mijloace optice sau prin alte mijloace
eleciromagnetice.
24. Sistem Desemneaz sistemul informatic de utilitate publics, accesibil prin internet la o adresa
Informatic dedicatd, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire,
Colaborativ
pentru mediul
performant de
desfasurare al
Achizitiilor
Publice - SICAP
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25. Vocabulanl
comun al
acizitiilor publice-
CPV

Desemneazi nomenclatorul de referinti aplicabil contractelor de achizitie publics, adoptata
prin Regulamentul nr.2195/2002/CE al Parlamentului European gi al Consiliului privind
vocabularul comun al achizitiilor puiblice, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
nir, 1340 din 16 decembrie 2002, asigurénd corespondenta cu alte nomenclatoare existente.
Are rolul depasirii barierelor lingvistice.

26, Drept special
sau exclusiv

Dreptul care rezulti din orice form# de autorizare acordats, conform prevederilor legale
sau ca urmare a emiterii unor acte administrative, de ¢ autoritate competents §i care
are ca efect rezervarea desfiguririi de activitati in domeniul anumitor servicii publice
numai de citre una sau de citre un numdr limitat de persoane, afectind in mod
substantial posibilitatea altor persoane de a desfisura o astfel de activitate

27. Fonduri publice

Sume alocate din bugetele previzte la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002 privind
finanfele publice, cu modificirile ultericare

28. Programul
anual al
achizitiilor
publice

Instrument managerial utilizat pentru planificarea §i monitorizarea portofolivlui de
procese de achizifie la nivel de autoritate contractants, pentru planificarsa resurselor
recesare derulirii proceselor gi pentru verificarea modului de Indeplinire a
obiectivelor din strategia locali/regionalfi/ationald de dezvoliare, acolo unde este
aplicabil.

29, DUAE

Document Unic de Achizitie European este un instrument care faciliteazi participarea
operatorilor economici la procedurile de atribuire a contractelor de achizifie
publicé/sectoriale §i reduce sarcinile administrative pentru autorititile/entititile
contractante, fiind instituit 1a nivelul Uniunii Eurcpene prin Regulamentul C.E. nr,
7/2016. Acesta este obligatoriu a fi utilizat atdt de c#itre autorititile
contractante/entitéifile contractante, cét si de ciitre operatorii economici participanti la
procedurile de atribuire (in functie de calitatea pe care o au in respectiva procedura de
atribuire — candidat, ofertant, tert susfindtor, subcontractant) incepénd cu intrarea in
vigoare a acesteia.

4.2 Abrevieri:

Abrevierea Termenul abreviat

EP

Entitate publica

PO

Procedura operationald

E.

Elaborare

<

Verificare

Aprobare

Aplicare

ol M| o »f af w2 B

Arhivare

Sistem Informatic Colaborativ pentru mediul performant de

desfisurare al Achizitiilor Publice
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9. ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
10. RA Responsabil achizitii

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitiifi:

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publici:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoagterea reciproci

d) transparenta;

€) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor;

g) asumarea rispunderii.

Procedura operafionald are destinafia de a recomanda tuturor celor care au atributii privind

achizitiile publice, din cadrul institutiei, modalititile de Iucru concrete si succesiunea logica a operatiunilor pe
care acestia le au de efectuat, in vederea asigurdrii ordonatorilor de credite asupra conformititii aplicarii
reglementérilor legale in acest domeniu, respectirii intocmai a principiilor care guverneazi achizitiile publice,
analiza cauzelor care au determinat eventualele disfunctii, precum si pentru stabilirea mésurilor corective
sau preventive ce se impun,

5.2.Modul de lucru:

Etapele procesului de achizitie publicd:

Atribuirea unui contract de achizitii publici/acord-cadru este rezultatul unui proces ce se
deruleaza in mai multe etape.

Autoritatea confractanti are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de
achizitie publici trei etape distincte:

a) etapa de planificare/pregitire, inclusiv consultarea pietei;

b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

¢) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru.

Etapa de planificare/pregitire a unui proces de achizifie publicd se initiazd prin identificarea
necesitétilor si elaborarea referatelor de necesitate si se incheie cu aprobarea de ciitre conducatorul
autoritafii contractante, inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiei de contractare pentru
procedura respectiva.

Strategia de contractare este un document al fiecirei proceduri de achizitie sectoriald cu o valoare
estimati egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite.
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Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazid deciziile din etapa de
planificare/pregétire a achizitiei In legfturd cu:

a) relatia dintre obiectul, constringerile asociate §i complexitatea contractului, pe de o parte, si
resursele disponibile la nivel de autoritate contractantd pentru derularea activititilor din etapele
procesului de achizitie publici, pe de altd parte;

b) procedura de atribuire aleas, precum g§i modalitifile speciale de atribuire a contractului de
achizitie publicé asociate, daci este cazul;

c) tipul de contract propus gi modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalititilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a

C" obligatiilor contractuale;
' e) justificdrile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru, precum si
orice alte elemente legate de obfinerea de beneficii pentru autoritatea contractanti gi/sau indeplinirea
obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care activeazii autoritatea
contractanti;

f) justificérile privind alegerea procedurii de atribuire i, dupi caz, decizia de a reduce termenele
in conditiile legii, decizia de a nu utiliza Impértirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea
si, dupd caz, criteriile de selectie, criteriul de afribuire gi factorii de evaluare utilizati;

g) obiectivul din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare la a c#rui realizare contribuie
contractul/acordul-cadru respectiv, daci este cazul,

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesit#filor autorititii contractante.

Etapa de organizare a procedurii §i atribuire a contractului/acordului-cadru incepe prin
transmiterea documentafiei de atribuire in SICAP si se finalizeazi odatd cu intrarea in vigoare a
contractului de achizitie publici/acordului-cadru.

Autoritatea contractantd are obligatia de a realiza un proces de achizitie publici prin utilizarea
uneia dintre urmétoarele abordari:

a) cu resursele profesionale necesare celor trei etape mai sus identificate existente la nivel de
autoritate contractants;

b} prin recurgerea la unitafi centralizate de achizitie infiintate prin hotiirdre a Guvernului, in
conditiile art. 40 din Lege;

¢) cu ajutorul unui furnizor de servicii de achizitie, selectat in conditiile legii.

Autoritatea contractanti are obligatia publicdrii unui anunt de participare gi/sau de atribuire n
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene la atribuirea contractelor de achizifie publicd/ acordurilor-cadru a
céror valoare estimaté, fird TVA, este egald sau mai mare decét urmitoarele praguri valorice:

a) 24.977.096 lei, pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de lucriri;
b) 648.288 lei, pentru confractele de achizitie publicd/ acordurile~-cadru de produse si de servicii;
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c) 994.942 lei, pentru coniractele de achizitii publice/ acordurile-cadru de produse si de servieii atribuite
de consiliul judetean, consiliul local, Consilin] General al Municipiuloi Bucuresti, precum i de institutiile
publice aflate n subordinea acestora;
d) 3.376.500 lei, pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice.
Atunci cénd stabileste programul anual al achizitiilor publice, auforitatea contractantd are
obligatia de a fine cont de:
a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;
b) gradul de prioritate a necesittilor;
¢) anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeazi a fi identificate.
Dupi aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanti are obligatia de a-gi actualiza
programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.
Programul anual al achizitiilor publice trebuie si cuprinda cel pufin informatii referitoare la:
a) obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;
b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
¢) valoarea estimatd a contractului/acordului-cadru ce urmeaz3 a fi afribuit ca rezultat al derulérii
unui proces de achizifie, exprimati in lei, fard TVA;
d) sursa de finantare;
e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;
1) data estimati pentru initierea procedurii;
g) data estimati pentru atribuirea contractului;
1) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are obligatia
de a publica trimestrial In SICAP lista achizififlor publice directe, offline sau online, grupate pe
necesitate, care si cuprindi cel putin obiectul, cantitatea achizitionat, valoarea si codul CPV.

Activitatea de achizitie publici se structureazi dupd cum urmeazi:

- Stabilirea necesititilor obiective de produse, servicii si lucrdri, care se realizeazi prin cumularea
tuturor referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al autoritéfii contractante si aprobate
de director.

- Elaborarea Planului Anual al Achizitiilor Publice (P.A.A.P.) care cuprinde totalitatea contractelor/
acordurilor cadru pe care antoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie.

- Persoana responsabild din cadrul compartimentului de achizitie asigura pentru fiecare achizitie,
calcularea valorii contractului cu respectarea regulilor de estimare a valorii contractului de achizitie
publica, astfel incat si se respecte gi interdictia de divizare a contractului din acelasi act normativ.

- Alegerea procedurii de atribuire, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu
utiliza Impdrtirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea §i, dupi caz, criteriile de selectie,
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criteriul de atribuire i factorii de evaluare utilizati, justificate printr-o Strategie de contractare, care este
un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimati egald sau mai mare decét pragurile valorice
stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege. Aceasta Strategie de contractare este un document esential al
dosarului achizitiei publice si va fi aprobati de director.

- Elaborarea si aprobarea Documentatiei de atribuire:

- Caietul de sarcini
-  Fisa de date a achizitiei
- Formulare
- Proiectul de contract,
- Formularea §i aplicarea aspectelor referitoare la cerinele care pot face obiectul DUAE, utilizandu-se
C prevederile din Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2016/7 al Comisiei din 5 ianuarie 2016.
- Transmiterea documentatiei de atribuire spre validare citre ANAP, prin SICAP.
- Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite spre publicare in SICAP, in zilele lucritoare,
documentatia de atribuire impreuna cu documentele-suport.

Documentele-suport contin:

a) declaraia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autorititii contractante, respectiv
cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora;

b) strategia de contractare.

Continutul si rolul documentelor

Referatul de necesitate — este documentul intern prin care conducatorii fiecarui compartiment al
autoritatii contractante identifica necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii
activitatii Jor specifice si solicita introducerea lor in Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Programul Anual al Achizitiillor Publice - este documentul intern care cuprinde totalitatea

C contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie pe parcursul
‘ unui an bugetar. P.A.A.P trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoarea la:

a) obiectul contractului de achizitie publici/acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c) valoarea estimati a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi atribuit ca rezultat al derulirii
unui proces de achizitie, exprimati tn lei, fird TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimati pentru inifierea procedurii;

g) data estimati pentrn atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.
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Strategia de contractare - este un document al fiecirei achizitii cu o valoare estimati egald sau
mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiata de autoritatea contractanta gi
este obiect de evaluare a ANAP, in conditiile stabilite la art. 23, odati cu documentatia de afribuire,
referitor la aspectele previzute la alin. (3) lit. b) si f).

Documentatia de atribuire — este documentul care cuprinde cerintele formale, tehnice si
financiare care permit descrierea obiectiva a obiectului contractului de achizitie publica si pe baza caruia
operatotii economici isi vor elabora ofertele.

Contine:

a) fisa de date a achizifiei;

b) caietul de sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urmi fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare;

¢) proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente;

e)DUAE;

ideclarajia privind persoanele ce defin functii de decizie tn cadrul autoritifii contractante,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si

. datele de identificare ale acestora;

g) strategia de contractare.

Anuntul de parficipare — este anuntul prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor
interesate faptul ca va organiza, intr-un anumit termen, o procedura de achizitie publica.

Solicitarea de clarificari — este cererea formulata de operatorii economici care dupa vizualizarea
documentatiei de atribuire considera ca anumite informatii cuprinse in aceasta sunt neclare sau pot duce
la interpretari diferite.

Raspuns la solicitarea de clarificari — este documentul prin care institutia isi precizeaza punctul
de vedere cu privire la aspectele semnalate de operatorii economici.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate — este documentul prin care membrii comisiei de
evaluare declara pe proprie raspundere ca nu se afla intr-una din situatiile de incompatibilitate prevazute
de lege, precum si prin care se angajeaza sa respecte confidentialitatea informatiilor pe care le afla cu
ocazia desfasurarii procedurii de achizitie publica.

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor (doar in cazul procedurilor offline) - este
documentul in care este consemnat modul de desfasurare a sedintei, aspectele formale constatate la
deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte.

Solicitare de completare a documentelor incomplete - este cererea institutiei prin care se solicita
ofertantuluj sa prezinte documentele complete solicitate in cuprinsul documentatiei de atribuire si pe care
acesta le-a depus cu anumite lipsuri cu ocazia deschiderii ofertelor.

Solicitare de clarificari sau de indreptare a erorilor aritmetice - este cererea institutiei prin care
i se pune in vedere ofertantului sa-si precizeze pozitia cu privire la anumite aspecte neclare din oferta sa,
sau prin care, in caz de inadvertente, i se cere permisiunea de a le corecta.
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Procesul verbal de evaluare a ofertelor — este documentul in care se consemneaza daca
ofertantii indeplinesc criteriile de calificare precum si conformitatea ofertelor cu cerintele specificate in
caietul de sarcini.

Raportal procedurii de atribuire — este documentul care prezinta rezultatele si cele mai
importante aspecte ale activitatii comisiei de evaluare a ofertelor privitoare la procedura de atribuire a
unui contract de achizitie publica.

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare — este notificarea prin care ofertantul castigator este
anuntat cu privire la acceptarea ofertei sale si prin care este invitat sa incheie contractul de achizitie
publica in termenul prevazut de lege.

Comunicarea rezultatului procedurii — este notificarea prin care ofertantilor necastigatori Ii se
aduc la cunostinta motivele pentru care ofertele lor nu au fost declarate castigatoare.

Notificarea prealabilid cu privire la solicitarea de remediere, a pretinsei incilciri a legislatiei
privind achizitiile publice sau concesiunile - este notificarea prin persoana care se considerd vataimats are
obligafia sd notifice autoritatea contractantd cu privire la solicitarea de remediere, in tot sau in parte, a
pretinsei inc#ledri a legislatiei privind achizitiile publice san concesiunile;

Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire notificarea prealabila formulata — este
documentul prin care autoritatea contractanta adopta masuri de remediere a acuzatiilor aduse prin
notificarea prealabila formulata in cadrul procedurii.

Contestatia formulata in cadrul procedurii de achizitie publica — este documentul prin care
orice ofertant care se considera lezat intr-un drept sau interes legitim printr-un act al autoritatii
contractante sau prin incalcarea dispozitiilor legale in materia achizitiilor publice poate solicita
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) fie anularea actului, fie obligarea autoritatii
contractante la emiterea unui act, fie recunoasterea dreptuluii pretins san a interesului legitim.

Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia formulati — este
documentul prin care autoritatea contractanta se apara impotriva acuzatiilor aduse prin contestatia
formulata in cadrul procedurii.

Decizia CNSC — este documentul prin care CNSC solutioneaza contestatia

Plangere impotriva deciziei CNSC — reprezinta calea de atac impotriva deciziei CNSC

Intampinare - este documentul prin care autoritatea contractanta se apara impotriva acuzatiilor
aduse prin plangerea formulata impotriva deciziei CNSC.

Hotararea judecatoreasca de solutionare a plangerii - este documentul prin care autoritatea
confractanta se apara impotriva acuzatiilor aduse prin plangerea formulata impotriva deciziei CNSC
Contractul de achizitie publica — reprezinta contractul incheiat intre institutie si ofertantul castigator al
procedurii de achizitie publica, avand ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau executia
de lucrari.

Anuntul de atribuire — este anuntul prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor interesate
rezultatul procedurii de atribuire.
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Acte aditionale - reprezinta actele prin care se modifica anumite clauze din contractul de
achizitie publica.

Document constatator — este documentul care contine informatii referitoare la modul de
indeplinirea a obligatiilor contractuale de catre ofertantul castigator.

Raportul anual catre ANAP — este documentul care sintetizeaza toate contractele de achizitie
publica atribuite in anul anterior si care se transmite in format electronic pana la data de 31 martie a
fiecarui an.

Derularea operatiunilor activititii

1. Intocmirea programului anual al achizifiilor publice
Identificarea necesititilor
Identificarea necesitéfilor se realizeaza prin centralizarearea referatelor de necesitate transmise de
fiecare compartiment al autoritatii contractante.

In cursul ultimului trimestra al fiecdrui an calendaristic, persoana responsabild soliciti
conducétorilor de compartimente si estimeze care vor fi necesitétile pentru anul calendaristic urmitor
pe baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie si a programului de
activitate aprobat pentru anul urmitor. In functie de necesititile identificate, acestia vor elabora
referatele de necesitate pentru anul urmitor, fiind necesar ca solicitirile si fie fundamentate temeinic
cu privire la caracteristicile reperelor si a cantittilor. Aceste referate pot fi intocmite si pe parcursul
anului.

Punerea in corespondenti cu CPV
Produsele, serviciile si Iucrarile ce fac obiectul achizitiei publice se pun in corespondenta cu
sistemul de grupare si codificare utilizat in CPV.

Utilizarea codurilor CPV este strans legata de depasirea barierelor lingvistice dintre autoritatea
contractanta si ofertanti, astfel incat informatia privind obiectul contractului sa fie accesibila si précisa
pentru toti operatorii economici din spatial comunitar.

Pasii pentru selectarea codului CPV:
- identificarea produsului, servicinlui sau lucrarii;
- gasirea codului numeric care se potriveste cat mai exact achizitiei;

Estimarea valorii
Persoana responsabili din cadrul compartimentului de achizitie asigurd in functie de obiectul
contractului stabilit in functie de asigurarea realizarii unui scop general, pe baza regulilor de estimare
potrivit art 11 si Sectiunea 3, Paragraful 3 din Legea 98/2016,
Valoarea estimata a contractului de achizitie publica trebuie exprimata in lei, fara TVA;
Pasii care trebuie urmati pentru estimarea valorii contractului sunt:
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-identificarea tuturor costurilor aferente obtinerii produselor, serviciilor sau lucrarilor necesare;
-insumarea tuturor costurilor identificate;

Valoarea estimata trebuie stabilita:
-inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului de achizitie;

-sa fie valabila la momentul transmiterii spre publicare a anuntului de paricipare sau invitatiei de
participare;

Ierarhizarea necesitiitilor
Dupé finalizarea operatiunii de estimare a valorii, compartimentul specializat, impreuna cu
conducatorul autorittii contractante, vor stabili gradul de prioritate a necesitatilor, precum si data
preconizatd pentru desfisurarea procedurilor de achizitie avand in vedere:
- importanta contractului fata de atingerea scopului general al autoritatii contractante;
- durata de realizarea a contractului;
- anticiparea fluxului de numerar.

Selectarea procedurii de atribuire

In functie de valoarea estimati si de complexitatea contractelor ce vor fi atribuite, persoana
responsabild va selecta procedura de achizifie pentru fiecare achizitie.

Autoritatea contractantd atribuie contractele de achizitie publici/acordurile-cadra in cazul cérora
este obligatorie publicarea unui anunt de participare, de reguli, prin aplicarea procedurilor de licitatie
deschisd sau licitatic restrinsa.

Celelalte proceduri se aplica daca sunt indeplinite cerintele cumulative stabilite pentru fiecare
procedura in parte.

Alegerea procedurilor de atribuire care reprezinta exceptii de la regula intra in responsabilitatea
exclusiva a autoritatii contractante.

Autoritatea confractantd nu are dreptul de a diviza contractul de achizifie publici in mai mulie
contracte distincte de valoare mai mici §i nici de a utiliza metode de calcul care si conduci la o
subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publicd, cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribuire reglementate de prezenta lege.

Alegerea procedurii se face pe baza strategiei de contractare care se aproba de catre conducatorul
autoritatii contractante, cu avizul compartimentuilui juridic si constituie un inscris esential al dosarului
achizitiei.

Etapa de organizate a procedurii de atribuire a contractului sectorial/ acordului — cadru incepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SICAP si se finalizeazi odati cu incheierea contractului de
achitiei sectoriald/ acordului —~cadru.
1dentificarea fondurilor :

Identificarea fondurilor reprezinta operatiunea prin care se urmareste asigurarea finantarii necesare
indeplinirii contractului de achizitie publica.
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In masura in care autoritatea contractanta poate identifica fondurile necesare in vederea
indeplinirii contractului de achizifie publici ce se doreste a fi atribuit, poate inifia procedura de
atribuire potrivit legislatiei in vigoare, insa la momentul semnarii contractului, ce reprezinta
angajamentul legal, creditele bugetare trebuie sa fie disponibile in mod obligatoriu.

Definitivarea strategiei anuale de achizitie publica si a programului anual al achizitiilor publice
si aprobarea acestuia

Totalitatea proceselor de achizifie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanti pe
parcursul unui an bugetar reprezinti strategia apuali de achizifie publicd la nivelul autoritifii
contractante,

Entitatea contractantd are obligatia de a elabora programul anual al achizitiilor sectoriale, ca
instrument managerial utilizat pentru planificarea $i monitorizarea portofoliului de procese de achizitie
la nivel de entitate contractants, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru
verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locald/ regiomald/ nationald de
dezvoltare.

Autoritatea contractanti utilizeazi ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii cel
putin urmétoarele elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de antoritate contractantd ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat
al unui proces de achizitie, asa cum rezulti acestea din solicitérile transmise de toate compartimentele
din cadrul autorittii contractante;

b) valoarea estimatd a achizitiei corespunzitoare fiecirei nevoi,

¢} capacitatea profesionald existent3 la nivel de autoritate contractanti pentru derularea unui proces
care si asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractantd si, dupid caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot {1 alocate derulérii proceselor de achizitii publice.

Dupi aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractantsi are obligatia de a-gi actualiza programul
anual al achizifiilor publice In functie de fondurile aprobate.

Programul anual al achizitiilor sectoriale se elaboreaz3, in forma initiala, in trimestrul IV al anului
anterior, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele entititilor contractante si
cuprinde totalitatea contractelor sectoriale/ acordurilor —cadru pe care entitatea contractantd
intenfioneaza s le atribuie In decursul anului.

Elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie
Daca se doreste reducerea termenelor de asteptare ale procedurilor de achizitie se pot publica in
SICAP/JOUE anunturi de intentie privind achizitiile publice ce se intentioneazi a fi atribuite in cursul
anului, )
Ca o miasurd necesard,atunci cénr perioadele de aplicare a procedurilor de licitatie deschisa,
licitatie restrinsd, negociere competitivi sau procedura simplificatd nu pot fi respectate din motive de
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extremi urgenti, determinate de evenimente imprevizibile gi care nu se datoreazi sub nicio forma unei
actiuni sau instructiuni a autoritdfii contractante. in situatii in care se impune inferventia imediata,
autoritatea contractanti are dreptul de a realiza achizitie publici in paralel cu aplicarea procedurii de
negociere fiird publicarea prealabild a unui anunt de participare.

2. Initierea procedurii de achizitie publici

Initicrea procedurii de atribuire se face prin publicarea in SICAP a unui anunt de
participare/participare simplificat.

Pentru produsele/serviciile/lucrdrile previzute in programul anual al achizitiilor publice, la
termenele stabilite in acesta, urmirite de citre persoana responsabild, se va inifia procedura de
achizitie, avindu-se In vedere si termenele previzute in legislatie in cazul in care s-a publicat un anunt
de intentie. :

Pentru produsele/serviciile/lucrarile solicitate de cétre conducatorii de compartimente si care nu
se regisesc in strategia anuald de achizitie publicd si programul anual, acestia vor intocmi semestrialun
referat de necesitate prin care vor solicita introducerea/modificarea reperelor respective in program.
Referatul de necesitate, vizat de citre contabilul-gef, se inainteazd persoanmei responsabile, pe baza
acestuia procedandu-se la modificarea/completarea strategiei anuale de achizitie publici si a
programului anual, in cazul in care existi fonduri pentru solutionarea aceastuia.

3. Elaborarea documentatiei de atribuire

Persoana responsabild solicitd compartimentului beneficiar s stabileasci specificaiiile iehnice
ale produselor/serviciilor/lucrérilor ce vor face obiectul achizitiei, care se vor constitui in caietul de
sarcini.

in functie de complexitatea si importanta contractului, persoana responsabild propune cerintele
minime de calificare §i selectie pe care trebuie sa le indeplineasci ofertantii/candidatii. Aceasti
propunere se concretizeazi In strategia de contractare, elaborati de ciitre persoana responsabili si care
se supune spre aprobare.

De asemenea, avind in vedere specificul achizitiei, persoana responsabili propune, printr-o
strategia de contractare, criteriul de atribuire al contractului: ,,oferta cea mai avantajoass din punct de
vedere economic™.

In functie de complexitatea contractului, valoarea estimati a acestuia si pragurile valorice
impuse de lege, persoana responsabili propune, prin strategia de contractare, alegerea unei alte
proceduri de atribuire decét licitatia deschisd/restransi,.

Dupé analizarea tuturor acestor aspecte expuse mai sus, persoana responsabild completeazi Fisa
de date a achizitiei, stabileste formularele si modelele si redacteazi proiectul de contract ce va finaliza
procedura.
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Persoana responsabild din cadrul compartimentului de achizitie stabileste cerintele din DUAE
pe care operatorii economici trebuie sa le indeplineasca pentru a demonstra ca nu se afld iIntr-una
dinire situatiile de excludere previzute de legislatia nationald si indeplineste criteriile de calificare si
selectie precizate de autoritatea/entitatea contractant? In fisa de date a achizitiei, precum si, dupi caz,
respecta regulile si criteriile obiective care au fost stabilite in scopul limitdrii numaralui de candidati
calificati care urmeazi si fie invitati sa participe in cadrul procedurilor care se deruleaz in doui etape.

Prin grija persoanei responsabile de achizitie, persoana responsabila cu transmiterea prin
mijloace electronice in SICAP va transmite spre validare de catre ANAP a documentatiei de atribuire.

4. Chemarea la competitie
Publicarea anunfului de participare

Anuntul de participare se publicd, prin grija persoaneij responsabile, in SICAP/JOUE, in functie
de procedura selectats si de valoarea estimati a achizitiei. fn cazul procedurii simplificate, se publicd
un anunt de participare simplificat in SICAP.

Punerea la disporitie a documentatiei de atribuire

In ceea ce priveste punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire regula
o constituie, postarea in SICAP a acesteia, asigurandu-se astfel accesul direct, nerestrictionat si deplin
la continutul documentatiei.

Prin exceptie in situatia in care atasarea documentafiei de atribuire in SICAP nu este posibild din
motive tehnice, autoritatea contractanti are obligatia de a pune la dispozitia oricirui operator economic
care & Inaintat o solicitare in acest sens sau, dupd caz, ciiruia i s-a transmis o invitatie de participare a
unui exemplar din documentatia de atribuire, pe suport hartie ori pe suport magnetic. In acest caz
autoritatea contractanti are obligatia de asigura obtinerea gratuitd a documentatiei de atribuire pentru

orice operator economic care o ridici direct de la sediul autoritdtii contractante sau de la alti adresd
indicati de acesta.

Primirea si raspunsul la solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici

In cazul in care operatorii economici considerd ¢i o anumiti informatie cuprinsi in documentatie
nu este suficient de clari sau poate induce interpretiri diferite, pot solicita clarificarea acesteia.

Primirea solicitarilor de clarificari din partea operatorilor economici interesati de procedura care
au neclaritati cu privire la documentatia de atribuire. Solicitarile de clarificari se posteazi in SICAP la
sectiunea specificd, disponibild in sistemul informatic, semnat cu semniturd electronici extinsd, bazati
pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Orice réspuns al autoritétii contractante la solicitérile de clarificiri sau informatii suplimentare,
se posteazd In SICAP la sectiunea specifics, disponibild in sistemul informatic, semnat cu semnituri
electronicd extins3, bazati pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat,
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5. Derularea procedurii de atribuire

Verificarea respectarii regulilor de participare si de evitare a conflictului de interese

Pe parcursul desfasurérii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare si expertii
cooptati au obligatia de a pistra confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitirilor de
participare, precum gi asupra oricdror alte informafii prezentate de cétre candidati/ofertanti in
procedura de atribuire.

In cazul in care unul dintre membrii desemnafi In comisia de evaluare sau unul dintre expertii
cooptafi constatd ci se afld Intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta are obligatia de a solicita
de Indati inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o alti persoani.

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autorititii contractante si de ctre terti.

In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractant3 are obligatia de a verifica
cele semnalate si, dacl este cazul, de a adopta misurile necesare pentru evitarea/remedierea oriciror
aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

Primirea ofertelor

Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire i indica,
motivat, In cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea financiari
sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de wn drept de proprietate intelectuals, in baza
legislatiei aplicabile,

Operatorul economic depune oferta, DUAE, documentele de calificare, raspunsurile la solicitdrile
de clarificiri mumai prin mjjloace electronice atunci cind participd la o procedurd de atribuire care se
desfagoari prin intermediul SICAP.

Documentele previzute mai sus se semneazi cu semndturd electronici extinsi, bazati pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, reprezentind documente
originale.

Prin exceptie, in cazul procedurilor desfasurate offline, pana la data limitd de depunere a ofertelor,
prevazutd in documentatia de atribuire, secretariatul institutiei primeste plicurile ce contin ofertele si
inregistreazd scrisorile de inaintare care le fnsotese, urménd a le transmite persoanei responsabile.

Persoana responsabild anunfd in timp util pe membrii comisiei de evaluare despre derularea
procedurii de achizitiei, precum si data, ora si locul unde va avea loc sedinta de deschidere a ofertelor.
Deschiderea ofertelor

La data, ora si locul anunfate In prealabil, se intrunegte comisia de evaluare, presedintele acesteia
fiind persoana responsabila.

Persoana responsabild procedeazd la deschiderea plicurilor (procedura offline) respectiv la
accesarea fisierelor in SICAP (procedura online) si anun{d urm#toarele informatii:

- Denumirea ofertantilor;

- Modificarile si retragerile de oferte;
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- Documentele prezentate de ofertanti;

- Existenta garantiilor de participare, in cazul in care au fost solicitate;

- Elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv pretul (doar in cazul procedurilor
offline).

In cazu] procedurilor online autoritatea contractanta are acces la propunerile financiare doar dupa
moementul evaluarii ofertelor in SICAP prin introducerea numele ofertantilor ale caror oferte sunt
admisibile, precum si ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate inacceptabile si neconforme

Procesul-verbal al sedinfei de deschidere, semnat de membrii comisiei de evaluare si, dacd este
cazul, de reprezentantii ofertantilor prezenti la sedinta de deschidere, se transmite prin postd sau fax
tuturor operatorilor economici care au depus oferti.

Evaluarea ofertelor
Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de cétre ofertanti/candidati;

¢) realizarea selectiei candidatilor, daci este cazul;

d) desfagurarea dialogului cu operatorii economici, In cazul aplicirii procedurii de dialog
competitiv;

e) desfagurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicirii procedurilor de
negociere;

1) verificarea conformititii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de
sarcini;

g) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire,
daci este cazul;

h) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitéii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetics, verificarea incadrarii In fondurile care pot
fi disponibilizate pentru Indeplinirea contractului de achizitie publici respectiv, precum gi, dacd este
cazul, verificarea incadrérii acestora in situatia previzuti la art. 210 din Lege;

i) elaborarea solicitérilor de clarificiri si/sau completiri necesare in vederea evaludrii
solicitdrilor de participare si/sau ofertelor;

J) stabilirea ofertelor inacceptabile gi/sau neconforme §i a motivelor care stau la baza
Incadrarii acestora n fiecare din aceste categorii;

k) stabilirea ofertelor admisibile;

1) aplicarea criteriului de atribuire §i a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previzut in
fisa de date a achizitiei;

m) stabilirea ofertei/ofertelor c4stigitoare sau, dupi caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;
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n) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecéirel sedinte, a rapoartelor intermediare
aferente fiecirei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de atribuire.

Rapoartele intermediare si raportul procedurii de atribuire se fhainteazi de citre presedintele
comisiei de evaluare conduc#torului autorititii contractante spre aprobare.

Modul de lucra al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia,
urménd a se avea in vedere calendarul estimativ de aplicare a procedurii de atribuire si perioada
solicitatd pentrn valabilitatea ofertelor.

Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel pufin 2/3 dintre membrii sii cu drept de vot.

Fiecare decizie a comisiei de evaluare este fundamentati prin identificarea elementelor concrete
ale solicitirii de participare/ofertelor in raport cu cerintele definite prin documentele achizitiei si
prevederile legale.

fn cazul procesului de selectie a candidatilor sau stabilirii ofertei cistigitoare pe bazi de
punctaj, votul membrilor comisiei de evaluare se reflectd prin punctajul individual acordat fiecdrei
solicitiiri de participare/oferte in parte.

in cazul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupd reanalizarea punctelor de
divergentd, decizia finala se adopt3 cu votul majorititii membrilor sii.

Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd au obligatia de a-si
prezenta punctul de vedere in scris, elabordnd in acest sens o noti individuald care devine anexi la
raportul procedurii de atribuire.

Comisia de evaluare are obligatia solicitirii documentelor doveditoare privind indeplinirea
criteriilor de calificare ofertantului clasat pe primul loc tn urma aplicérii criterjului de atribuire.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza gi de a verifica fiecare oferts atét din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse, ot §i din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le
implicé.

Propunerea tehnicé trebuie s& corespunda cerintelor minime previzute in caietul de sarcini sau
in documentul descriptiv.

Propunerea financiari trebuie si se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publici respectiv, precum si s3 nu se afle in situatia previzuta la
art. 210 din Lege.

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificérile si completirile formale sau
de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecirei solicitiri de participare/oferte, precum §i perioada de
timp acordatd pentru transmiterea acestora, termenul-limiti neputénd fi stabilit decét la nivel de zile
lucrdtoare, fard a fi precizati o ord anume In cadrul acestuia.

Comisia de evaluare va stabili termenul-limitdi in funciie de volumul si complexitatea
clarificarilor §i completarilor formale sau de confirmare necesare pentru evaluarea fiecirei solicitari de
participare/oferte. Termenul astfel stabilit va fi, de reguli, de minimum 3 zile lucritoare.

Comunicarea transmisi citre candidat/ofertant trebuie si fie clard si si defineascd in mod
explicit si suficient de detaliat in ce constd solicitarea comisiei de evaluare.
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fn cazul in care comisia de evaluare solicitd unui candidat/ofertant clarificiri si, dupd caz,
completiri ale documentelor prezentate de acesta In cadrul ofertei sau solicitirii de participare, potrivit
dispozitiilor art. 209 din Lege, iar candidatul/ofertantul nu transmite n termenul precizat de comisia de
evaluare clarificirile/completérile solicitate sauw clarificdrile/completirile transmise nu sunt
concludente, oferta sa va fi consideratd inacceptabild.

In cazul in care ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezinti comisiei de evaluare
continutul propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi considerats neconformi.

Prin exceptie, oferta nu va fi considerati neconforma in mésura in care modificdri operate de
ofertant in legaturd cu propunerea sa tehnica se incadreazi in una din categoriile de mai jos:

a) pot fi incadrate in categoria viciilor de form4; sau

b) reprezinti corectéri ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuald modificare a prefului total
al ofertei, indusd de aceste corectiri, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor
participanti la procedura de atribuire.

Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnici care pot fi
completate/corectate Intr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.

Modificare a propunerii tehnice nu poate fi considerati o abatere tehnici minord a ofertei
initiale in urmitoarele situafii:

a) cuantificarea teoreticd in valoare monetari a respectivei abateri/omisiuni depiseste 1% din
pretul total al ofertei;

b) cuantificarea teoretica in valoare monetars a respectivei abateri/omisiuni conduce la eludarea
aplicrii acelor prevederi ale legii care institvie obligatii ale autoritifii contractante in raport cu
anumite praguri valorice;

c) in urma corectdrii respectivei abateri/omisiuni, se constati ci s-ar schimba clasamentul
ofertantilor;

d) modificarea ar presupune o diminuare calitativd in comparatie cu oferta initials;

¢) modificarea vizeazd o parte din ofert3 pentru care documentatia de atribuire a exclus in mod
clar posibilitatea ca ofertantii si se abati de la cerinfele exacte ale respectivei documentatii, iar oferta
inifiald nu a fost In conformitate cu aceste cerinte.

Prin exceptie, oferta nu va fi consideratd neconformi in misura in care modificérile operate de
ofertant in legiturd cu propunerea sa financiari reprezinti erori aritmetice, respectiv aspecte care pot fi
clarificate cu ajutorul principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Lege, elementele propunerii
financiare urménd a fi corectate, implicit aléturi de pretul total al ofertei, prin refacerea calculelor
aferente, pe baza datelor/informatiilor care sunt cunoscute de citre toti participantii, deoarece sunt
previzute in legislatia aplicabild, documentatia de atribuire, gi/sau in alte documente prezentate de
ofertant.

In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice oferta sa va fi
consideratd neconforma.
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Comisia de evaluare are dreptul de a solicita ofertantului corectarea viciilor de formi cu privire
la oferta acestuia,

In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de form&, oferta sa va fi
consideratd neconforma.

Viciile de formid reprezinti acele erori sau omisiuni din cadrul unni document a ciror
corectare/completare este susfinutd In mod neechivoc de sensul §i de continutul altor informatii
existente inifial in alte documente prezentate de ofertant sau a céror corectare/completare are rol de
clarificare sau de confirmare, nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect tn raport cu ceilalti
participanti la procedura de atribuire.

fn situatia in care comisia de evaluare constati ci elemente de pref ale unei oferte sunt aparent

. neobignuit de scézute, prin raportare la preturile pietei, utilizindu-se ca referinta in acest sens

CV informatii cum ar fi buletine statistice, sau cotatii ale burselor de marfuri, comisia de evaluare va
solicita ofertantului care a depus oferta in cavzd explicatii cu privire la posibilitate indeplinirii
contractului in conditiile de calitate impuse prin documentatia de atribuire.

Explicatiile aduse de ofertant vor fi insotite de dovezi concludente privind elementele previzute
la art. 210 alin. (2) din Lege, precum §i, dupi caz, documente privind preturile ce pot fi obtinute de la
furnizori, situagia stocurilor de materii prime i materiale, modul de organizare si metodele utilizate n
cadrul procesului de lucru, nivelul de salarizare al personalului ofertantului, performantele si costurile
implicate de anumite utilaje sau echipamente de lucru.

In cazul in care ofertantul nu prezintd comisiei de evaluare informatiile gi/sau documentele
solicitate sau acestea nu justifici in mod corespunzitor nivelul scizut al pretului sau al costurilor
propuse, oferta va fi consideratd inacceptabila.

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme.

Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare In urma verificirii §i evaluirii
reprezinti oferte admisibile.

Comisia de evaluare are obligafia de a stabili oferta cagtigitoare dintre ofertele admisibile.

C In cazul in care criteriul utilizat este "pretul cel mai scazut", clasamentul ofertelor se stabileste
prin ordonarea crescitoare a preturilor respective, oferta céstigitoare fiind cea de pe primul loc,
respectiv cea cu preful cel mai sciizut.

fn cazul in care dousi sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractants
solicitd ofertantilor o noud propunere financiari, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui nous
propunere financiard are preful cel mai scizut.

In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru se face pe baza
criteriului "cel mai bun raport calitate-pret” sau "cel mai bun raport calitate-cost", evaluarea ofertelor
se realizeazd prin acordarea, pentru fiecare ofertd In parte, a unui punctaj rezultat ca urmare a aplicarii
algoritmului de calcul stabilit in documentatia de atribuire.

Se stabilegte clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescitoare a punctajelor respective, oferta
cagtigitoare fiind cea de pe primu! loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.
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in cazul in care atribuirea contractului de achizitie public#/acordului-cadru se face pe baza
criteriului "costul cel mai scdzut", evaluarea ofertelor se realizeazi prin acordarea, pentru fiecare oferta
in parte, a unui punctaj rezunitat ca urmare a aplicérii algoritmului de calcul stabilit In documentaia de
atribuire.

Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescitoare a punctajelor respective, oferta
céastigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.

Indiferent de criteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea prefurilor previzute in
propunerile financiare ale ofertantilor se realizeazi la valoarea fird TVA.

Pe baza informatiilor introduse in SICAP de citre autoritatea contractanti, sistemul informatic
genereazd automat ciire tofi ofertan{ii participanti notificiri cu privire la rezultatul procedurii de
atribuire.

Autoritatea contractantd are obligatia de a efectua gi comunicarile previzute la sectiunea a 13-a
acap. IV din Lege.

6. Atribuirea contractului de achizitie publici

Dupd expirarea termenului de agteptare prevdzut de lege, la data mentionatd In comunicarea
acceptirii ofertel céstigatoare se incheie confractul de achizitie publicd cu ofertantul a cirui oferti a fost
declarati cégtigitoare.

In termen de 48 de ore de la atribuirea contractului, persoana responsabila va transmite catre ANAP
notificarea privind contractual de achizitie publica/acordul cadru incheiat.

In termen de 48 de zile de la finalizarea procedurii prin atribuirea contractului, persoana
responsabild transmite in SICAP anunful de atribuire.

7. Achizitia prin compiéirare directi

Autoritatea contractanti are dreptul de a achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimati a achizitiei, fard TVA, este mai mici de 135.060 lei, respectiv lucriri, in cazul n care
valoarea estimatd a achizitiei, fird TVA, este mai mici de 450.200 lei.

SICAP pune la dispozitia autoritfilor contractante posibilitatea tehnici de a achizitiona direct, prin
intermediul catalogului electronic publicat in SICAP, produse, servicii sau lucriri a ciror achizitionare
intrd sub incidenta de mai sus.

fn cazul in care autoritatea contractantd nu identifici in cadrul catalogului electronic produsul,
serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constati ci preful postat de operatorii
economici pentri obiectul achizitiei este mai mare dect preful piefei sau din motive tehnice imputabile
SICAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanti poate realiza achizitia
de la orice operator economic, elaborind n acest sens o noti justificativ.

Achizitia directa se realizeazi pe bazi de document justificativ.

Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publica sau, dupd caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi, inclusiv in cazul
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achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plati ce permit posesorului si le utilizeze in relatia
cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fird numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii
si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar firs a se limita la, cardurile de plati si/sau
portofele electronice.

In cadrul SICAP, operatorii economici Inregistrati au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzand
produsele, serviciile sau lucrérile pe care le oferi.

fn cazul in care publica un astfel de catalog, operatorii economici au obligatia de a mentiona detalii
cu privire la produsele, serviciile sau lucririle oferite, inclusiv pretul, astfel incat autoritatea contractanti
s aibd suficiente informatii pentru a alege in mod corect §i obiectiv.

Autoritatea contractantd, accesdnd cataloagele publicate In SICAP, are dreptul de a alege dintre
produsele, serviciile sau lucrdrile prezentate in aceste cataloage si de a transmite in acest scop, prin
intermediul SICAP, notificri operatorilor economici care le ofer3.

Notificirile trebuie s& confini informatii referitoare la:
a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate;
b) cerintele privind livrarea, prestarea san executarea;
c) conditiile in care urmeazi s se efectueze plata.
in termen de dous zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin
intermediul SICAP acceptarea sau neacceptarea condifiilor impuse de autoritatea contractanta.
Netransmiterea unui rispuns in termenul previizut, echivaleazi cu neacceptarea conditiilor impuse de
autoritatea contractanti.
in cazul in care operatorul economic acceptd condifiile impuse de autoritatea contractants, va
transmite acesteia, prin intermediul SICAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor
sau executarea lucrérilor.
Autoritatea contractanti va transmite prin intermediul SICAP dac3 accepti oferta ferms, in termen de
cel mult 5 zile de la data transmiterii ofertei ferme de c#tre operatorul economic.

8. Monitorizarea activititii

Pénd la data de 31 martie a fiecirui an, persoana responsabild elaboreazi raportul anual privind
contractele atrubuite in anul anterior care trebuie transmis catre ANAP. Informatiile solicitate se transmit
in format electronic, conform formularului standardizat disponibil in SICAP.

Valorificarea rezultatelor activititii
Evaluarea procesului de achizitie publica din punct de vedere al performatiei si conformitatii acestuja
cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele autoritatii contractante, reprezinta o etapa necesara si
oportuna pentru a face analiza planificarii initiale, managementului si calitatii procedurilor derulate,
tehnicilor si intrumentelor utilizate, astfel incat sa poata fi identificate acele elemente positive cat si cgle
negative cu impact asupra managementului.
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Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunititire a prezentei proceduri
operationale.

Arhivarea documentelor:
Dosarul achizitiei publice frebuie si cuprindd documentele Intocmite/primite de autoritatea
contractanti in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar firi a se limita la urmitoarele:
a) strategia de contractare;
b) anunful de intentie §i dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul;
¢) anuntul de participare §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) erata, dacé este cazul;
C e) documentatia de atribuire;
f) documentatia de concurs, daci este cazul;
g) decizia/dispozifia/ordinul de numire a comisiei de evalvare si, dupd caz, a expertilor
cooptati;
h} declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;
1) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;
k) DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;
1) solicitirile de clarificéri, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanti;
m) raportnl intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupi caz;
o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
q) contractul de achizifie public#/acordul-cadru, semnate, si, dupi caz, actele aditionale;
r) daci este cazul, contractele atribuite In temeiul unui acord-cadru;
s) anunful de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;
Q,; §) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile
motivate pronunfate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
t) hotiréri ale instanfelor de judecati referitoare la procedura de atribuire;
t) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant;
u) daci este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.
Resurse necesare:

Resurse materigle
= Spatin de birou, cu birou si scaune;
* fiset pentru acte cu regim special ;
= un calculator cu imprimanti;
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&

= refea internet ;
* hirtie xerox;

* un telefon pentru legdturi operative cu alte compartimente;

* caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator,

Resurse umane
= Personalul responsabil de achizitii;
* Personal contabilitate;

= Director.

Resurse financiare

Conform bugetului anul in curs

6. Responsabilititi §i rispunderi in derularea activitatii

DOCUMENT INTOCMIT AVIZAT APROBAT ARHIVAT TRANSMIS
/SEMNAT SICAP/OPERATORILOR
ECONOMICI
REFERATDE COMPARTIMENTE | CONTABIL | DIRECTOR | PERSOANA
NECESITATE RESPONSABILA
DE ACHIZITII
PUBLICE
PLANUL PERSOANA CONTARBIL. | DIRECTOR | PERSOANA
ANUAL AL RESPONSABILA RESPONSABILA
ACHIZITIIIOR | DE ACHIZITII DE ACHIZITII
PUBLICE PUBLICE PUBLICE
NOTIFICARE PERSOANA CONTABIL. | DIRECTOR | PERSDANA
ANAP RESPONSABILA RESPONSABILA
DE ACHIZITII DE ACHIZITII
PUBLICE _ PUBLICE
RAPORT CONTAEIL PERSOANA
ACTIVITATE RESPONSABILA
ANAP DE ACHIZITH
PUBLICE
RAPORT PERSOANA CONTABIL | DIRECTOR | PERSOANA
ANUAL CATRE | RESPONSABILA RESPONSABILA
ANAP DE ACHIZITII DE ACHIZITIY
PUBLICE PUBLICE
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7. Formular evidenta modificari

Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere modificare Semnatura
crt. editiei reviziei pag. conducatorului
departamentului
1. I 0 Data Elaborarea editiei initiale
aprobarii
2. 11 0 21.09.2018 Stuctura procedurii
3. 1T 1 01.03.2021 Stuctura procedurii
8. Formular analiza procedura
Nr, | Compartiment Nume si | Inlocuitor | Aviz Aviz
crt. prenume de drept | favorabil nefavorabil
conducator sau
compartiment delegat
Semnatura | Data Observatii | Semnatura | Data
9.Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si | Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
crt. prenume primirii retragerii in vigoare
procedurii ,,
1. Director Constantin 0103 2021 01.03.2021 ,ﬁ
Silvia L7/
2, Contabilitate Negreanu 01.03.2021 01.03.2021
Florin \(
10. Anexe/formulare Q
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare | Arhivare Alte
anexa/cod | anexei/formularului exemplare elemente
formular
loc perioada
FO1-PO- Programul anual al
93.04 achizitiilor publice
F02-PO- Lista privind
93.04 achizitiile directe
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11. Cuprins - I
Numrul . P . :
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
proceduri
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei san, 1/28
dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor §i a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 1/28
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, 2/28
revizia din cadru! editiei procedurii
C ; 1, Scopul procedurii 2/28
’ 2. Domeniul de aplicare 2/28
3. Documente de referintd 3/28
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/28
5. Descrierea procedurii 7128
6. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activititii 26/28
7. Formular evidentd modificiri 27/28
8. Formular analizi proceduri 27128
9. Lista de difuzare a procedurii 27128
10. Anexe/Formulare 27/28
11. Cupring 28/28
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