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. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii:

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC

2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie

3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

4, Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial
al entitatilor publice

2. | Editiall

3. | EditiaIII
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa Octavia | 01.09.
To.ate Conducatori Gyo.r 9y 2022
compartimentele, . Attila
compartimen .
conform te Grapini
organigramei in Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conducitor Ganea 01.09.
Conducere : Nastasia Vali 2022
entitate
3. | Evidenta Comisia de Secretariatul 01.09.
o tehnic al Ometita 2022
monitorizare L -
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare . . Tersanski 01.009.
Arhiva Arhivar Tonut 2022

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de lucru are scopul de a asigura Tmbinarea logica a cerintelor si conditiilor impuse de

prevederile legale stipulate de legislatia in materia achizitiilor publice.

Scopuri generale

Descrierea modului de realizare a activitagii in cadrul compartimentului de achizitie publica cat si resursa

umana implicate;

Stabilirea documentatiei necesare prestarii activitatii;

Asigurarea desfasurarii activitatii, inclusiv Tn conditiile de schimbare a personalului;

Asigurarea unui management de top, prin sprijinirea reprezentantului legal/director Tn luarea deciziilor.

Scopuri specifice

e Stabilirea unui set unitar de reguli pentru aplicarea corecta a prevederilor legale privind atribuirea
contractelor de achizitie publica;

e Stabilirea responsabilitatilor pe compartimente si persoane privind intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor aferente acestei activitati;

e ldentificarea si asigurarea necesarului de produse, servicii si lucrari, cu respectarea principiilor stipulate
de legislatia in materia achizitiilor publice: utilizarea eficienta a fondurilor, garantarea tratamentului
egal si nediscriminarea operatorilor economici si nu in ultimul rand asigurarea transparentei si
integritatii procesului de achizitie publica.
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5. Domeniul de aplicare
e Procedura are aplicabilitate Tn cadrul activitatii de achizitionare de produse, servicii si lucrari;
e Principalele activitati care fac obiectul procedurarii.
- intocmirea programului anual al achizitiilor publice;
- Intocmirea documentatiei de atribuire;
- aprobarea documentatiei de atribuire;
- initirea procedurii de achizitie publica prin publicarea anuntului/invitatiei de participare;
- derularea procedurii de atribuire;
- atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului cadru;
- intocmirea dosarului de achizitie publica;

e Compartimente implicate in activitatea procedurata:
- compartimente surse de informatii: toate compartimentele institutiei;
- compartimente beneficiare: toate compartimentele institugiei.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie europeana:

1. Directiva 2014/25/UE A PARLAMENTULUI EUROPEAN SI A CONSILIULUI din 26 februarie 2014
privind achizitiile efectuate de entitatile care isi desfdsoara activitatea in sectoarele apei, energiei,
transporturilor si serviciilor postale si de abrogare a Directivei 2004/17/CE

2. Directiva 2004/18/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 31 martie 2004 privind coordonarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd de lucrari, de bunuri si de servicii (30.04.2004);

3. Regulamentul (CE) Nr. 1564/2005 al Comisiei din 7 septembrie 2005 privind stabilirea formularelor
standard pentru publicarea anunturilor in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicad in
conformitate cu Directivele 2004/17/CE si1 2004/18/CE ale Parlamentului European si Consiliului.

4. Regulamentul Comisiei (CE) Nr. 2083/2005 din 19 decembrie 2005 de modificare a Directivelor
2004/17/CE si 2004/18/CE a Parlamentului European si a Consiliului cu privire la pragurile valorice de aplicare
a procedurilor de atribuire a contractelor.

5. Directiva 2005/51/CE a Comisiei din 7 septembrie 2005 referitoare la modificarea Anexei XX la Directiva
2004/17/CE si a Anexei VIII la Directiva 2004/18/CE a Parlamentului European si a Consiliului privind
achizitiile publice.

6. Decizia 2005/15/CE privind normele detaliate de aplicare a procedurii prevazute la articolul 30 din Directiv
2004/17/CE a Parlamentului European si a Consiliului referitoare la coordonarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie in sectoarele apei, energiei, transporturilor si serviciilor postale (07.01.2005).



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |

_ _ Achizitii publice
Liceul Tehnologic

. L Revizia: |
»Florian Porcius” Rodna Cod: PO — 93.04

Pag.5/33
Exemplar nr. 1

7. Directiva 98/4/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 16 februaric 1998 de modificare a
Directivei 93/38/CEE privind coordonarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie in sectoarele
apei, energiei, transporturilor si telecomunicatiilor.

8. Directiva 97/52/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 13 octombrie 1997 de modificare a
Directivelor 92/50/CEE, 93/36/CEE si 93/37/CEE privind coordonarea procedurilor de atribuire a contractelor
publice de servicii, de furnizare de bunuri si de lucrari.

9. Directiva 93/36/CEE a Consiliului din 14 iunie 1993 privind coordonarea procedurilor de atribuire a
contractelor publice de bunuri.

10. Directiva 93/37/CEE a Consiliului din 14 iunie 1993 privind coordonarea procedurilor de atribuire a
contractelor publice de lucrari.

11. Directiva 93/38/CEE a Consiliului din 14 iunie 1993 privind coordonarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie in sectoarele apei, energiei, transporturilor si telecomunicatiilor.

12. Directiva 92/50/CEE a Consiliului din 18 iunie 1992 privind coordonarea procedurilor de atribuire a
contractelor publice de servicii.

13. Directiva 92/13/CEE a Consiliului din 25 februarie 1992 privind coordonarea actelor cu putere de lege si
actelor administrative referitoare la aplicarea normelor comunitare cu privire la procedurile de achizitii publice
ale entitatilor care desfasoara activitati in sectoarele apei, energiei, transporturilor si telecomunicatiilor.

14. Directiva 89/665/CEE din 21 decembrie 1989 privind coordonarea actelor cu putere de lege si actelor
administrative referitoare la aplicarea procedurilor privind caile de atac fatd de atribuirea contractelor de
achizitie publica de produse si a contractelor publice de lucrari.

15. Regulamentul (CE) Nr. 2151/2003 al Comisiei din 16 decembrie 2003 de modificare a Regulamentului
(CE) Nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul Comun al achizitiilor
publice (CPV).

16. Directiva 2001/78/CE a Comisiei din 13 septembrie 2001 privind utilizarea formularelor standard pentru
publicarea anunturilor de atribuire a contractelor publice.

7.2. Legislatie nationala:

1. ORDONANTA DE URGENTA nr. 13 din 20 mai 2015privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice 2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 30/2006 privind functia
de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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3. Legea Nr. 111/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr. 74/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare.

4, Hotarare nr. 921/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de urgentda a Guvernului nr.
30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordonanta de urgenta a Guvernului Nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Lege nr. 337/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Ordonanta de urgenta nr. 94/2007 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Hotarare nr. 925/2006 Hotarare pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Hotarare nr. 525/2007 privind organizarea si functionarea Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Hotarare nr. 1037/2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

11. Hotarare nr. 1180/2007 pentru suplimentarea numarului personalului Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

12. Hotarare nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

13. Ordin nr. 1679/2006 privind completarea Ordinului ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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14.0rdin nr. 1801/1995 privind aprobareca Nomenclatorului formularelor tipizate pentru stabilirea, evidenta,
urmarirea, incasarea $i raportarea impozitelor, taxelor si altor obligatii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

15. Hotarare nr. 71 din 24/01/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii prevazute n
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

16. Ordin nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea proiectelor de concesiune de lucrari
publice si servicii in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare.

17. Ordin nr. 107/2009, al Presedintelui Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

18. Ordin nr. 122/2009 pentru modificarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, aprobat prin Ordinul presedintelui Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice nr. 107, cu modificarile si completarile ulterioare.

19. Ordin nr. 314/2010 privind punerea in aplicare a certificatului de participare la licitatii cu ofertd
independenta, cu modificarile si completarile ulterioare.

20. Ordin nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului-verbal al sedintei de deschidere
a ofertelor s1 Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

21. Ordin nr. 313/2011 cu privire la interpretarea anumitor dispozitii privind procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

22. Ordin nr. 509/2011, al Presedintelui Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice privind formularea criteriilor de calificare si selectie, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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23. Ordin nr. 553/2011 pentru interpretarea art. 243 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

24. Ordin nr. 136/2012 privind notificarea cu privire la incheierea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru, cu modificarile si completarile ulterioare.

25. Ordin nr. 166/2012 privind constituirea Comitetului National Consultativ pentru Achizitii Publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

26. Ordin nr. 138/2012 privind aprobarea modelelor de documentatii standardizate pentru atribuirea
contractelor de lucrari pentru proiectele de investifii din domeniul de transport rutier care utilizeaza conditiile
contractuale ale Federatiei Internationale a Inginerilor Consultanti in Domeniul Constructiilor (FIDIC) CARTE
ROSIE si CARTE GALBENA, cu modificarile si completarile ulterioare.

27. Ordin nr. 170/2012 privind interpretarea art. 69* din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

28. Ordin nr. 171/2012 cu privire la clarificarile ce vizeaza continutul documentatiei de atribuire, cu
modificarile si completarile ulterioare.

29. Ordin nr. 2266/2012 Ordin privind aprobarea modelelor de documentatii standardizate aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie de lucrari publice pentru proiectele de "proiectare si executie
de statie de tratare a apei/statie de epurare de ape reziduale", "execufie de retele de canalizare si retele de
alimentare cu apa", "proiectare si execufie de statie de sortare, compostare si tratare mecano-biologica a
deseurilor", "executie de depozit conform de deseuri", cu modificarile si completarile ulterioare.

30. Ordin nr. 3240/2012 Ordin pentru completarea Ordinului ministrului mediului i padurilor si al
presedintelui  Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si  Monitorizarea Achizitiillor Publice nr.
2.266/335/2012 privind aprobarea modelelor de documentatii standardizate aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie de lucrari publice pentru proiectele de "proiectare si executie de statie de tratare a
apei/statie de epurare de ape reziduale", "executie de retele de canalizare si retele de alimentare cu apa",

"proiectare si executie de static de sortare, compostare si tratare mecano-biologica a deseurilor", "executie de
depozit conform de deseuri", cu modificarile si completarile ulterioare.

31. Ordonanta de urgenta nr. 114/2011 privind atribuirea anumitor contracte de achizifii publice in domeniile
apararii si securitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.
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32. Ordonanta de urgenta nr. 77/2012 Ordonanta de urgenta pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii; cu modificarile si completarile
ulterioare.

33. Lege nr. 193/2013 Legea nr. 193/2013 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 77/2012
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1.Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;

Conducatorul compartimentului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un

proces care se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.

Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese
si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial,

Drept special sau exclusiv

Dreptul care rezultd din orice forma de autorizare acordata, conform
prevederilor legale sau ca urmare a emiterii unor acte administrative, de o
domeniul anumitor servicii publice numai de citre una sau de catre un numar
limitat de persoane, afectand in mod substantial posibilitatea altor persoane de a
desfasura o astfel de activitate;

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002
privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;
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Contract de achizitie
publica

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, care include si
categoria contractului sectorial, astfel cum este definit la art. 229 alin. (2),
cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe autoritati
contractante, pe de o parte, si unul sau mai mul{i operatori economici, pe
de alta parte, avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse
sau prestarea de servicii;

Contract de concesiune de
lucrari publice

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de lucrari, cu
deosebirea ca in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in
calitate de concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in
calitate de concedent, dreptul de a exploata rezultatul lucrarilor sau acest
drept nsotit de plata unei sume de bani;

Contract de concesiune de
servicii

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii, cu
deosebirea ca in contrapartida serviciilor prestate contractantul, in calitate
de concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de
concedent, dreptul de a exploata serviciile sau acest drept Tnsotit de plata
unei sume de bani;,

Procedura de atribuire

Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractantd si de cdtre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in
contractul public sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt:
licitatie deschisa, licitatie restransa, dialogul competitiv, negocierea,
cererea de oferta, concursul de solutii;

Acord-cadru

Intelegerea scrisa interveniti intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul sau mai multi operatori economici, al carei scop este
stabilirea elementelor/conditiilor esentiale care vor guverna contractile de
achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-0 perioada data, in mod
special in ceea ce priveste preful si, dupa caz, cantitafile avute in vedere;

10.

Licitatie electronica

Procesul repetitiv realizat dupa o prima evaluare completa a ofertelor, in
care ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor
electronice, de a reduce preturile prezentate si/sau de a inbunatati alte
elemente ale ofertei; evaluarea finald trebuie sa se realizeze In mod
automat prin mijloacele electronice utilizate;

11.

Documentatie de atribuire

Documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de
achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de
sarcini, sau, dupa caz, documentatia descriptivd. Documentatia de atribuire
cuprinde:

a) fisa de date;

b) caietul de sarcini sau documentatia descriptiva, aceasta din urma fiind
utilizata in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv sau de negociere;

¢) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii;

12.

Operator economic

Oricare furnizor de produse, prestator de servicii sau executant de lucrari —
persoand fizicd/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de
persoane care ofera in mod licit pe piatd produse, servicii si/sau executie de
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lucrari;

13.

Candidat

Oricare operator economic care a depus candidatura in cazul unei proceduri
de licitatie restransa, negociere sau dialog competitiv;

14.

Candidatura

Documentele prin care un candidat isi demonstreaza situatia personala,
capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, situatia economica si
financiard, capacitatea tehnica si profesionald, in vederea obtinerii invitatiei
de participare pentru depunerea ulterioara a ofertei, In cazul aplicarii unei
proceduri de licitatie restransa, negociere sau dialog competitiv;

15.

Ofertant

Oricare operator economic care a depus oferta;

16.

Concurent

Oricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul unui concurs
de solutii;

17.

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica; oferta
cuprinde propunerea financiara si propunerea tehnica;

18.

Propunere tehnica

Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa caz,
din documentatia descriptiva,

19.

Propunere financiara

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii
financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin
documentatia de atribuire;

20.

Acceptarea ofertei
castigatoare

Actul juridic prin care autoritatea contractanta isi manifestd acordul de a se
angaja juridic in contractul de achizitie publicd care va fi incheiat cu
ofertantul a carei ofertd a fost desemnata castigatoare;

21.

Contractant

Ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de achizitie
publicd,;

22.

Mijloace electronice

Utilizarea echipamantelor electronice pentru procesarea si stocarea de date
care sunt difuzate, transmise si receptionate prin cablu, radio. Mijloace optice
sau prin alte mijloace electromagnetice;

23.

Sistem electronic de achizitii
publice - SEAP

Desemneaza sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la
o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire;

24.

Vocabularul comun al
acizitiilor publice - CPV

Desemneaza nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achizitie
publica, adoptata prin Regulamentul nr.2195/2002/CE al Parlamentului
European si al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor puiblice,
publicat n Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie
2002, asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare existente. Are rolul
depasirii barierelor lingvistice;

7.2.Abrevieri:

Nr. Abrevierea
crt.

Termenul abreviat
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1. |PO Procedura operationala
2. | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. |PS Procedura de sistem
8. | AC Autoritate contractanta
9. |LD Licitatie deschisa
10. | LS Licitatie restransa
11. | CS Concurs de solutii
12. | SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
13. | UCVAP Unitatea de coordonare si verificare a achizitiilor publice
14. | RA Responsabil achizitii

8. Descrierea procedurii
8.1.Generalitati:

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal,

C) recunoasterea reciproca,

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor;
g) asumarea raspunderii.

Procedura operationala are destinatia de a recomanda tuturor celor care au atributii privind achizitiile publice,
din cadrul institutiei, modalitatile de lucru concrete si succesiunea logica a operatiunilor pe care acestia le au de
executat, In vederea asigurarii ordonatorilor de credite/managerilor publici asupra conformitdtii aplicarii
reglementarilor legale in acest domeniu, respectdrii intocmai a principiilor care guverneaza achizitiile publice,
analiza cauzelor care au determinat eventualele disfunctii, precum si pentru stabilirea masurilor corective sau

preventive ce se impun.

8.2.Rezultate scontate:

Realizarea achizitiilor prezentate in programul anual de achizitii publice, cu respectarea cadrului legislativ si

n termenul legal.
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8.3.Modul de lucru:

ETAPELE PROCESULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Activitatea de achizitie publica se structureaza dupa cum urmeaza:
Stabilirea necesitatilor obiective de produse, servicii si lucriri, care se realizeaza prin cumularea tuturor
referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al autoritatii contractante si aprobate de
director.
Elaborarea Planului Anual al Achizitiilor Publice (P.A.A.P.) care cuprinde totalitatea contractelor/
acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie.
Persoana responsabila din cadrul compartimentului de achizitie asigura pentru fiecare achizitie,
calcularea si intocmirea unei note estimative a valorii contractului cu respectarea regulilor de estimare a
valorii contractului de achizitie publica prevazute in Cap. Il, Sectiunea a 2-a din OUG 34/2006, astfel
Tncat sa se respecte si interdictia de divizare a contractului in sensul prevederilor art. 23 din acelasi act
normativ.
Alegerea procedurii de atribuire justificata printr-o Nota justificativa privind alegerea tipului de
procedura doar in situagiile Tn care procedura de atribuire selectata este alta decat Licitagia Deschisa
sau Licitatia Restransa. Aceasta nota este un document esential al dosarului achizitiei publice si potrivit
prevederilor art. 5 alin. (2) si (3) din HG 925/2006 va fi aprobata de conducatorul autoritatii contractante
numai dupa ce a fost avizata de oficiul juridic.
Elaborarea si aprobarea Documentatiei de atribuire:

-Caietul de sarcini;

-Fisa de date a achizitiei;

-Formulare;

-Proiectul de contract.
Tntocmirea unei Note justificative privind criteriile de calificare (art 8 alin. (2) din HG. 925/ 2006) doar
n cazul Tn care autoritatea contractanta impune cerinte minime de calificare referitoare la:

= situatia economica si financiara (art. 185 alin. (1) din OUG nr. 34/ 2006);
= capacitatea tehnica si/sau profesionala (art. 188 din OUG nr. 34/ 2006).

Tntocmirea unei Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire — trebuie evidentiate
avantajele economice ce rezulta din modul in care a fost stabilita ponderea factorilor de evaluare n cazul
n care criteriul de atribuire este oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic.
Transmiterea documentatiei de atribuire spre validare catre ANRMAP, prin SEAP.
Publicarea anuntului/invitatiei de participare si a documentagiei de atribuire validate prin completarea
formularul on-line disponibil in SEAP.
Documentele transmise Tn SEAP de catre autoritatea contractanta vor fi semnate cu semnatura
electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.
Odata cu documentatia de atribuire, autoritatea contractanta va incarca in SEAP o declaratie pe proprie
raspundere a reprezentantului legal ce va contine datele de identificare ale persoanelor ce detin functii de
decizie Tn cadrul autoritatii contractante; acest document nu are caracter de document public.
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Notificarea UCVAP 1in toate situatiile in care autoritatea contractanta organizeaza o procedura de
negociere fara publicarea unui anunt de participare. Tn acest sens se va transmite: adresa de Tnaintare,
fisa de prezentare, invitatie de participare la negociere. Pentru celelalte tipuri de procedura de achizigie
publica, indiferent de pragul valoric, UCVAP-ul, in mod selectiv, efectueaza verificarea procesului de
atribuire a contractelor, pe baza unor criterii de selectie (art. 2 din OUG 30/2006, astfel cum a fost
modificat prin OUG 52/08.06.2011).

Tn cazul in care procedura de achizitie a fost selectata Tn vederea verificarii de catre UCVAP, autoritatea
contractanta are obligatia de a transmite toate documentele solicitate prin decizia de verificare.

Primirea solicitarilor de clarificari din partea operatorilor economici interesati de procedura care au
neclaritati cu privire la documentatia de atribuire.

Transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificare.

Numirea comisiei de evaluare a ofertelor. Decizia de numire a comisiei de evaluare poate fi data pentru
procedura in cauza sau pentru mai multe proceduri de atribuire.

Primirea si inregistrarea ofertelor, in cazul in care procedura se desfasoara offline.

Tn cazul Tn care procedura se desfasoara online ofertele de depun direct in SEAP.

Autoritatea contractanta publica Th SEAP, in termen de maximum 5 zile de la expirarea termenului
limita de depunere a candidaturilor/ofertelor, denumirea si datele de identificare ale ofertantului/
candidatului/ofertantului asociat/subcontractantului/tertului sustinator, cu exceptia persoanelor fizice,
pentru care se publica numai numele.

Autoritatea contractanta poate publica in SEAP o errata la invitatia/anuntul de participare cand modifica
sau completeaza informatiile publicate Tn invitatia/anuntul de participare.

Deschiderea Ofertelor la data, ora si locul indicate in anuntul/invitatia de participare.

Completarea si semnarea de catre fiecare membru al comisiei de evaluare, Tnainte de deschiderea
plicurilor ce contin ofertele, a Declaratie de confidentialitate si impartialitate.

Intocmirea Procesului Verbal al Sedintei de Deschidere a Ofertelor. Daca procedura este online nu se
completeaza acest document.

Comunicarea Procesului Verbal al Sedintei de Deschidere a Ofertelor tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia
au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Comunicarea Procesului Verbal al Sedintei de Deschidere a Ofertelor se face si catre UCVAP in cazul in
care acestia participa la procedura de atribuire.

Evaluarea ofertelor care la randul ei presupune mai multe etape:

a) Verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare;

b) Solicitarea clarificarilor/completarilor la documentele de calificare (daca se impune);

c) Stabilirea operatorilor economici calificati si a ofertelor inacceptabile (dupa caz);

d) Verificarea propunerilor tehnice ale ofertantilor declarati calificati;

e) Solicitarea clarificarilor la propunerile tehnice (dupa caz);

f) Stabilirea propunerilor tehnice neconforme si a celor admisibile;

g) Tntocmirea unui Proces Verbal de evaluare a documentelor de calificare si a propunerii tehnice;

h) Verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor;

i) Solicitarea clarificarilor la propunerea financiara (daca este cazul);

j) Tn caz de egalitate de pret — solicitarea unei noi reofertari;
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k) Tntocmirea unui Proces Verbal de reofertare;

| ) Stabilirea ofertelor admisibile;

m) Aplicarea criteriului de atribuire si stabilirea ofertei castigatoare.
Transmiterea informatiilor si a documentelor solicitate de UCVAP pentru lamurirea aspectelor procedurale
(daca este cazul).
Elaborarea Raportul procedurii de atribuire.
Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare catre ofertantii castigatori si a rezultatului procedurii catre
ofertanti necastigatori.
Primirea unei contestatii la procedura de achizitie publica formulata de ofertantii care se considera lezati
intr-un drept sau interes legitim printr-un act al autoritatii contractante sau prin Tncalcarea dispozitiilor
legale in materia achizitiilor publice.
Tnstiintarea tuturor participantilor la procedura de atribuire despre formularea unei contestatii.
Formularea Punctului de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia primita, care se transmite
atat la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), cat si contestatorului.
Asteptarea Deciziei Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (C.N.S.C.).
Decizia motivata se publica de catre autoritatea contractanta in SEAP Tn termen de 5 zile de la data primirii,
fara referire la datele de identificare a deciziei si ale partilor, la datele cu caracter personal, precum si la
acele informatii pe care operatorul economic le precizeaza in oferta sa ca fiind confidentiale, clasificate sau
protejate de un drept de proprietate intelectuala.
Dupa primirea Deciziei CNSC, partea care se considera nedreptatita de aceasta decizie poate formula o
Plangere impotriva deciziei CNSC, care se trimite spre solugionare instantei de judecata competente, in caz
contrar, procedura de achizitie se reia de unde a ramas la momentul formularii contestatiei cu respectarea
deciziei CNSC.
Formularea Tntmpinarii, documentul prin care autoritatea contractanta se apara Impotriva acuzatiilor aduse
prin plangerea formulata impotriva deciziei CNSC.
Asteptarea hotararii judecatoresti de solutionare a plangerii timp in care contractul de achizitie publica nu
poate fi incheiat.
Primirea Hotararii judecatoresti de solutionare a plangerii. Tn functie de decizia luata prin hotirarea
judecatoreasca se procedeaza, fie la semnarea contractului de achizitie publica, fie la anularea actelor
autoritatii contractante considerate ilegale si refacerea lor.
Tncheierea contractului de achizitie publica.
Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite Autoritdtii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, prin mijloace electronice, in cel mult 48 de ore de la data incheierii
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, o notificare cu privire la contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru incheiat. Formatul notificarii se stabileste prin ordin al presedintelui Autoritatii
Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.
Primirea Raportului de activitate al UCVAP, intocmit de observatorii UCVAP participanti la procedura.
Publicarea Anuntului de atribuire sau, dupa caz, a anuntului de tip erata de anulare a procedurii.
Prelungirea duratei contractelor (de furnizare sau de servicii cu caracter de regularitate) care expira la 31
decembrie, prin incheierea unor Acte aditionale la acestea, n cazul Tn care aceasta a fost mentionata in
invitatia de participare, in documentatia de atribuire initiala.
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= Emiterea unui Document constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant.

= Tntocmirea si transmiterea Raportului anual citre ANRMAP, document care sintetizeaza toate contractele de
achizitie publica atribuite Tn anul anterior si care se transmite in format electronic pana la data de 31 martie
a fiecarui an.

DOCUMENTE UTILIZATE

» Lista si provenienta documentelor

Referatul de necesitate — se Thtocmeste de catre conducatorii compartimentelor;

Programul Anual al Achizitiilor Publice - se elaboreaza de catre Compartimentul de achizitii publice;
Nota estimare valoare contract - se intocmeste de catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului de achizitii;

Nota justificativa privind cerintele minime de calificare si selectie - se elaboreaza de catre persoana
responsabila din cadrul compartimentului de achizitii;

Nota justificativa privind stabilirea criteriilor de atribuire - se elaboreaza de catre persoana responsabila
din cadrul compartimentului de achizitii;

Nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire - se elaboreaza de catre persoana
responsabila din cadrul compartimentului de achizitii;

Documentatia de atribuire - se elaboreaza de catre persoana responsabila din cadrul compartimentului de
achizitii, mai putin caietul de sarcini care trebuie intocmit de compartimentele tehnice sau de catre
specialisti interni sau externi;

Transmiterea spre validare ANRMAP a documentatiei se face de catre persoana responsabila cu
introducerea datelor in SEAP;

Anuntul-invitatia de participare - se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea datelor in
SEAP;

Erata la invitatia/anuntul de participare - se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea
datelor in SEAP;

Adresa de Tnaintare catre UCVAP - se intocmeste de catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului de achizitii;

Decizia de verificare a UCVAP — se intocmeste de catre observatorii UCVAP si se nregistreaza la
secretariatul autoritatii contractante;

Decizia de numire a comisiei de evaluare - se emite de catre director;

Solicitarea de clarificari - se formuleaza de catre operatorii economici;

Raspunsul la solicitarea de clarificari - se redacteaza de catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului de achizitii cu sprijinul specialistilor;

Declaratia de confidentialitate si impartalitate - se completeaza si se semneaza de membrii comisiei de
evaluare;

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor - se redacteaza de catre persoana responsabila din
cadrul compartimentului de achizitii, se semneaza de catre membrii comisiei de evaluare si de
reprezentantii ofertantilor participanti la sedinta;

Solicitare de completare a documentelor incomplete - se redacteaza de catre persoana responsabila din
cadrul compartimentului de achizitii;
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= Procesul verbal al sedintelor de evaluare a ofertelor - se redacteaza de catre persoana responsabila din
cadrul compartimentului de achizitii, se semneaza de catre membrii comisiei de evaluare;

= Raportul procedurii de atribuire - se intocmeste de catre persoana responsabila din cadrul comisiei de
evaluare si se semneaza de catre toti membrii comisiei de evaluare;

= Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare - se redacteaza de catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului de achizitii;

= Comunicarea rezultatului procedurii - se redacteaza de catre persoana responsabila;

= Contestatia formulata Tn cadrul procedurii de achizitie publica - se redacteaza de catre ofertantul care se
considera lezat intr-un drept al sau printr-un act al autoritatii contractante;

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

= Decizia CNSC —emisa de CNSC, se inregistreaza la secretariatul autoritagii contractante;

= Plangere impotriva deciziei CNSC - se formuleaza de partea care se considera nedreptatita de decizia
CNSC;

= ntdmpinare - este documentul prin care autoritatea contractanta se apara mpotriva acuzaTiilor aduse
prin plangerea formulata impotriva deciziei CNSC.

= Hotararea judecatoreasca de solutionare a plangerii — emisa de instanta de judecata, se Tnregistreaza la
secretariatul autoritatii contractante;

= Contractul de achizitie publica - se redacteaza de catre persoana responsabila din cadrul
compartimentului de achizitii;

= Notificarea catre ANRMAP cu privire la contractul de achizitie publica/acordul-cadru incheiat - se
transmite de catre persoana responsabila cu introducerea datelor in SEAP;

= Anuntul de atribuire — se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea datelor in SEAP;

= Acte aditionale - se redacteaza de catre persoana responsabila;

= Document constatator - se Tntocmeste de catre persoana responsabila;

= Raportul anual catre ANRMAP - se intocmeste de catre persoana responsabila;

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 lor
specifice si solicita introducerea lor in Programul Anual al Achizitiilor Publice.

=  Programul Anual al Achizitiilor Publice - este documentul intern care cuprinde totalitatea 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:

- produsele, serviciile, lucrarile ce se intentioneaza a fi achizitionate;

- codurile CPV ce le corespund acestora;

- valoarea estimata, fara TVA, exprimata in lei si Tn euro;

- procedura ce urmeaza a fi aplicata;

- data estimata pentru inceperea/ finalizarii procedurii;

- persoana responsabila pentru atribuirea contractului respectiv;
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Nota estimare valoare contract - este documentul intern intocmit potrivit art 23 si Cap. Il, Sectiunea a 2-a
din OUG 34/2006, prin care se determina valoarea fiecarui contract in parte. Valoarea estimati a
contractului de achizitie publica reprezinta un concept economic care exprima pretul cel mai probabil care
se intentioneaza a fi platit pentru achizitia unor produse, servicii sau lucrari, la 0 anumita data.

Scopul estimarii valorii contractului de achizitie publica este:

- cuantificarea resurselor financiare necesare realizarii achizitiei;
- identificarea de posibile surse de finantare viabile;
- alegerea procedurilor de atribuirea respectivelor contracte;

Nota justificativa privind cerintele minime de calificare si selectie - este documentul intern care se
Tntocmeste doar Tn cazul Tn care autoritatea contractanta impune cerinte minime de calificare referitoare la:

- Situatia economica si financiara (art 185 alin 1 din OUG 34/2006);
- Capacitatea tehnica si/ sau profesionala (art 188 din OUG 34/2006);

Nota justificativa privind stabilirea criteriilor de atribuire - este documentul intern prin care trebuie
motivat modul in care a fost stabilita ponderea factorilor de evaluare in cazul in care criteriul de atribuire
ales prin documentatia de atribuire este ,,oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”.
Nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire - este documentul intern care se intocmeste
doar in situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat Licitatia Deschisa
sau Licitatia;
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 operatorii
economici isi vor elabora ofertele. Contine: fisa de date a achizitiei, caietul de sarcini, formularele si
proiectul de contract.
Declaratia de conformitate a documentatiei de atribuire cu legislatia in vigoare;
Anuntul de participare — este anuntul prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor interesate faptul
ca va organiza, intr-un anumit termen, o procedura de achizitie publica.
Notificarea UCVAP (Unitatea de coordonare si verificare a achizitiilor publice) se face in toate situatiile in
care autoritatea contractanta organizeaza o procedura de negociere fara publicarea unui anunt de participare.
Pentru celelalte tipuri de procedura de achizitie publica, indiferent de pragul valoric, UCVAP-ul, in mod
selectiv, efectueaza verificarea procesului de atribuire a contractelor, pe baza unor criterii de selectie (art.2
din OUG 30/2006).
Decizia de verificare a UCVAP (daca este cazul) — este documentul prin care autoritatea contractanta este
nstiintata ca o anumita procedura in derulare a fost selectata Tn vederea verificarii de catre observatorii
UCVAP. In acest caz, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite toate documentele solicitate de
acestia prin decizia de verificare.
a) Referatul privind emiterea decizia de constituire a comisiei de evaluare — este documentul intern prin
care se propune conducerii desemnarea unei comisii de evaluare a ofertelor pentru fiecare procedura de
achizitie publica in parte.
b) Decizia de numire a comisiei de evaluare.
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.
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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 — este documentul Tn 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
ofertantului sa prezinte documentele complete solicitate n 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 Tn 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.

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.

Raportul 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 li se aduc la
cunostinta motivele pentru care ofertele lor nu au fost declarate castigatoare.

Contestatia formulata Tn 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 sau a interesului legitim.

Punctul de vedere al autoritatii contractante cu privire la contestatia formulata— este documentul prin
care autoritatea contractanta se apara Tmpotriva 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.

Tntampinare - este documentul prin care autoritatea contractanta se apara Tmpotriva acuzatiilor aduse prin
plangerea formulata Timpotriva deciziei CNSC.

Hotararea judecatoreasca de solutionare a plangerii - este documentul prin care instanta de judecata
solutioneaza plangerea.
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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.

Raportul de activitate al UCVAP — este documentul care se intocmeste la finalul fiecarei proceduri de
achizitie publica verificata si in care se consemneaza principalele constatari de pe parcursul derularii
procedurii;

Anuntul de atribuire — este anuntul prin care institutia aduce la cunostinta persoanelor interesate rezultatul
procedurii de atribuire.

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 indeplinire a
obligatiilor contractuale de care ofertantul castigator.

Raportul anual catre ANRMAP — 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.

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii de achizitii publice

Pentru realizarea unui management eficient al activitatii autoritatii contractante se recomanda planificarea
achizitiilor publice.
Planificarea reprezinta principalul instrument managerial prin care autoritatea contractanta devine capabila
sa-si defineasca obiectivele si actiunile, precum si conditiile de realizarea a acestora.
Scopul planificarii este acela de a stabili obiectivele, precum si modalitatile de realizare, resursele necesare
(umane, tehnice, financiare) si alocarea acestora.
Rolul planificarii este de a stabili cel mai adecvat parcurs al actiunilor viitoare pentru obtinerea rezultatele
dorite.
Un instrument de lucru pentru planificarea activitatii in domeniul achizitiilor publice, util atat
compartimentului de achizitii, cat si al celui financiar contabil, care favorizeaza o executie bugetara
eficienta este Planul anual al achizitiilor publice, care

e se intocmeste, ntr-o prima forma, pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs, Tnhainte de

elaborarea propunerii de buget;
e se definitiveaza dupa aprobarea bugetului propriu al autoritatii contractante;

%

respectiv sunt identificate noi surse financiare sau apar noi necesitati;

8.3.2. DERULAREA OPERATIUNILOR SI ACTIUNILOR ACTIVITATII

INTOCMIREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

Identificarea necesitatilor

= Identificarea necesitatilor se realizeaza prin centralizarea referatelor de necesitate transmise de
fiecare compartiment al autoritatii contractante.

= In cursul ultimului trimestru al fiecirui an calendaristic, persoana responsabild solicitid conducitorilor
de compartimente sd estimeze care vor fi necesitatile pentru anul calendaristic urmator pe baza
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referatelor de necesitate Tntocmite in cursului anului ce se incheie si a programului de activitate aprobat
pentru anul urmitor. In functie de necesitatile identificate, acestia vor elabora referatele de necesitate
pentru anul urmator, fiind necesar ca solicitarile sa fie fundamentate temeinic cu privire la
caracteristicile reperelor si a cantitatilor. Aceste referate pot fi intocmite si pe parcursul anului.

Punerea in corespondenta cu CPV
= Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul achizigiei 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 Tncat informatia privind obiectul contractului sa fie accesibila si
precisa pentru toti operatorii economici din spatiul comunitar.

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

Estimarea valorii

Persoana responsabild din cadrul compartimentului de achizitie asigura in functie de obiectul contractului

stabilit Tn functie de asigurarea realizarii unui scop general, pe baza regulilor de estimare potrivit art 23 si

Cap. I, Sectiunea a 2-a din OUG 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare.

Valoarea estimata a contractului de achizitie publica trebuie exprimata n lei si in euro, fara TVA,;

Pasii care trebuie urmati pentru estimarea valorii contractului sunt:

- identificarea tuturor costurilor aferente obtinerii produselor, serviciilor sau lucrarilor necesare;

- Insumarea tuturor costurilor identificate;

Valoarea estimata trebuie stabilita:

- Tnainte de initierea procedurii de atribuire a contractului de achizitie;

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

lerarhizarea necesitatilor

Dupa finalizarea operatiunii de estimare a valorii, compartimentul specializat, impreuna cu departamentul

financiar contabil si conducatorul autoritatii, vor stabili gradul de prioritate a necesitatilor, precum si data

preconizata pentru desfasurarea procedurilor de achizitie avand n 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 responsabili va
selecta procedura de achizitie pentru fiecare achizitie.

Procedurile de licitatie deschisa si licitatie restransa reprezinta regula de atribuire a oricarui contract de
achzititie publica.



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |

_ _ Achizitii publice
Liceul Tehnologic

. L Revizia: |
»Florian Porcius” Rodna Cod: PO — 93.04

Pag. 22/ 33
Exemplar nr. 1

K/
L4

Exceptiile de la regula de atribuire a contractului de achizitie publica sunt: dialogul competitiv, negocierea,
cererea de oferta.

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

Contractul de achizitie publica poate fi atribuit prin licitatie deschisa sau restransa indiferent de valoarea
estimata a acestuia. Cererea de oferta poate fi aplicata doar cu respectarea pragurilor valorice prevazute la
art. 124 din OUG 34/2006.

Este interzisa divizarea unui contract in mai multe contracte de valoarea mai mica in scopul evitarii
procedurii de licitatie deschisa sau restransa.

Alegerea unei alte proceduri decat licitatia deschisa sau licitatia restransa se face pe baza unei note
justificative care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante, cu avizul compartimentuilui juridic
si constituie un Tnscris esential al dosarului achizitiei.

Identificarea fondurilor

Identificarea fondurilor reprezinta operatiunea prin care se urmareste asigurarea finantarii necesare
indeplinirii contractului de achizite publica.

In masura in care autoritatea contractanta poate identifica fondurile necesare in vederea indeplinirii
contractului de achizitie publica ce se doreste a fi atribuit, poate initia 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 programului anual si aprobarea acestuia
Dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre autoritatea contractanta, se procedeaza la

definitivarea programului anual al achizitiilor publice in functie de fondurile disponibile certe si de
posibilitatea de atragere a altor fonduri, forma finala a acestuia fiind aprobata de conducatorul autoritatii.

Elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie

Daca se doreste reducerea termenelor de asteptare ale procedurilor de achizitie se pot publica in
SEAP/JOUE anunturi de intentie privind achizitiile publice ce se intentioneaza a fi atribuite in cursul anului.

INITIEREA PROCEDURII DE ACHIZITIE PUBLICA

Initierea procedurii de atribuire se face prin publicarea in SEAP a unui anunt de participare sau a
unei invitatii de participare.

Pentru produsele/serviciile/lucrarile prevazute in programul anual al achizitiilor publice, la termenele
stabilite 1n acesta, urmarite de catre persoana responsabild, se va initia procedura de achizitie, avandu-se in
vedere si termenele prevazute in legislatie in cazul in care s-a publicat un anunf de intentie.

Pentru produsele/serviciile/lucrarile solicitate de catre conducatorii de compartimente si care nu se regasesc
in programul anual, acestia vor intocmi trimestrial un referat de necesitate prin care vor solicita
introducerea/modificarea reperelor respective in program. Referatul de necesitate, vizat de catre contabilul-
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sef si aprobat de catre directorul economic, se inainteazd persoanei responsabile, pe baza acestuia
procedandu-se la modificarea/completarea programului anual, in cazul in care exista fonduri pentru
solutionarea aceastuia. Anexele de modificare a programului vor urma aceeasi procedura de aprobare ca si
programul anual initial.

ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Persoana responsabila solicita compartimentului beneficiar sa stabileasca specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor 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 si selectie pe care trebuie sd le Indeplineasca ofertantii/candidatii. Aceastd propunere se
concretizeaza in nota justificativa, elaborata de catre persoana responsabila si care se supune spre aprobare
Directorului.

De asemenea, avand in vedere specificul achizitiei, persoana responsabilda propune, printr-o nota
justificativa, criteriul de atribuire al contractului: ,oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere
economic” sau ,,pretul cel mai scizut”. In cazul in care se propune ,,oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic”, nota justificativa trebuie sa justifice avantajele de natura economica pe care le obtine
prin aplicarea factorilor de evaluare stabiliti Tn documentatia de atribuire. Nota justificativa respectiva se
aproba de catre director.

In functie de complexitatea contractului, valoarea estimati a acestuia si pragurile valorice impuse de lege,
persoana responsabild propune, printr-0 noti justificativa, alegerea unei alte proceduri de atribuire
decét licitatia deschisi/restransa. Nota justificativa se avizeaza de catre Oficiul juridic si se aproba de
catre director si se arhiveaza la dosarul achizitiei.

Dupa analizarea tuturor acestor aspecte expuse mai sus, persoana responsabild completeaza Fisa de date a
achizitiei, stabileste formularele si modelele si redacteaza proiectul de contract ce va finaliza procedura.

Prin grija persoanei responsabile din cadrul compartimentului de achizitie, persoana responsabila cu
transmiterea prin mijloace electronice in SEAP va transmite spre validare de citre ANRMAP a
documentatiei de atribuire.

CHEMAREA LA COMPETITIE

Publicarea anuntului de participare

Anuntul de participare se publica, prin grija persoanei responsabile, in SEAP/JOUE, in functie de
procedura selectata si de valoarea estimata a achizitiei. In cazul procedurii de cerere de oferte, se publicd
numai o invitatie de participare in SEAP.

Tnstiintarea UCVAP privind verificarea procedurali

Tnstiintarea UCVAP despre organizarea procedurii de achizitie publici se face de catre persoana
responsabila in toate situatiile in care autoritatea contractanta organizeaza o procedura de negociere fara
publicarea unui anunt de participare, prin transmiterea unei adrese de naintare, a fisei de prezentare si
a invitatie de participare la negociere. Pentru celelalte tipuri de procedura de achizitie publica, indiferent
de pragul valoric, UCVAP-ul, in mod selectiv, efectueaza verificarea procesului de atribuire a contractelor,
pe baza unor criterii de selectie (art. 2 din OUG 30/2006, astfel cum a fost modificat prin OUG
52/08.06.2011).
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Tn cazul in care procedura de achizitie a fost selectata in vederea verificarii de catre UCVAP, autoritatea
contractanta are obligatia de a transmite toate documentele solicitate de acestia prin decizia de
verificare.

Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

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

Prin exceptie in situatia in care atasarea documentatiei de atribuire in SEAP nu este posibila din motive
tehnice, autoritatea contractanta are obligatia de a pune la dispozitia oricarui operator economic care a
inaintat o solicitare in acest sens sau, dupd caz, cdruia i s-a transmis o invitatiec de participare a unui
exemplar din documentatia de atribuire, pe suport hartie ori pe suport magnetic. In acest caz autoritatea
contractantad are obligatia de asigura obtinerea gratuita a documentatiei de atribuire pentru orice operator
economic care o ridica direct de la sediul autoritatii contractante sau de la altd adresd indicata de acesta. In
cazul 1n care documentatia este transmisd prin postd, autoritatea contractantd are dreptul de a solicita
operatorilor economici care vor s beneficieze de aceastd facilitate o plata care nu trebuie sd depaseasca
insd costul aferent transmiterii documentatiei respective.

Primirea si raspunsul la solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici

In cazul in care operatorii economici considerd ci o anumiti informatie cuprinsi in documentatie nu este
suficient de clard sau poate induce interpretdri diferite, pot solicita clarificarea acesteia. Solicitdrile se
transmit prin postd/fax/e-mail, se Inregistreaza la secretariat si se Tnmaneazd cu promptitudine persoanei
responsabile.

In scopul elaboririi rispunsului, persoana responsabili se poate consulta cu conducitorii compartimentelor
care au propus specificatiile tehnice. Raspunsul, aprobat de catre director, se va posta in SEAP prin grija
persoanei responsabile astfel incat sa fie accesibil tuturor operatorilor economici.

Tn situatia Tn care atasarea documentatiei Tn SEAP nu este posibili din motive tehnice raspunsul la
solicitarea de clarificari se va transmite catre toti operatorii economici care au obtinut un exemplar din
documentatia de atribuire si/sau se va atasa documentatiei de atribuire pentru a fi transmis impreuna cu
aceasta operatorilor economici care solicita un exemplar din documentatie dupa data elaborarii raspunsului.

DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

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

Nu au dreptul sa fie implicati in procesul de verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor urmatoarele
persoane:

a) persoane care detin parti sociale, par{i de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/candidati sau subcontractanti ori persoane care fac parte din consiliul de administratie/organul de
conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati sau subcontractanti;

b) sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de

administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati;
c) persoane despre care se constatd ca pot avea un interes de natura sa le afecteze impartialitatea pe parcursul
procesului de verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor.
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= Tn acest sens membrii comisiei de evaluare semneaza in ziua deschiderii ofertelor o declaratie de
confidentialitate si impartialitate.

Primirea ofertelor

= Tn cazul procedurilor desfisurate offline, pani la data limiti de depunere a ofertelor, previzuti in
documentatia de atribuire, secretariatul institutiei primeste plicurile ce confin ofertele si inregistreaza
scrisorile de Tnaintare care le insotesc, urmand a le transmite persoanei responsabile.

= Tn cazul procedurilor desfasurate online ofertele se depun in SEAP, pana la data limiti de depunere,
sistemul informatic nemaipermitand depunerea dupa data setata ca fiind data limita de depunere a ofertelor.

= Persoana responsabild anuntd 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 anuntate in prealabil, se intruneste comisia de evaluare, presedintele acesteia fiind
persoana responsabila.

= Persoana responsabila procedeazd la deschiderea plicurilor (procedura offline) respectiv la accesarea
fisierelor in SEAP (procedura online) si anunta urmatoarele informatii:

- Denumirea ofertantilor;

- Modificarile si retragerile de oferte;

- 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).

= n cazul procedurilor online autoritatea contractanta are acces la propunerile financiare doar dupa momentul
evaluarii ofertelor in SEAP 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 sedintei de deschidere, semnat de membrii comisiei de evaluare si, daca este cazul, de

reprezentantii ofertantilor prezenti la sedinta de deschidere, se transmite prin posta sau fax tuturor operatorilor

economici care au depus oferta.

Evaluarea ofertelor

- Intr-o sedintd ulterioard, anuntatid in prealabil de catre persoana responsabili din cadrul comisiei de
evaluare, se procedeaza la examinarea si evaluarea ofertelor depuse.

- Ofertele se examineaza din punct de vedere al propunerii tehnice, prin confruntare cu specificatiile tehnice
cuprinse in caietul de sarcini, precum si din punct de vedere al propunerii financiare, pentru a se urmari daca
se incadreaza in fondurile alocate achizitiei respective.

- Cand criteriul de atribuire este ,,preful cel mai scazut”, evaluarea se realizeaza prin compararea preturilor in
lei, fara TV A, a fiecarei oferte in parte si prin Intocmirea, in ordine descrescatoare a preturilor respective, a
clasamentului pe baza caruia se stabileste oferta castigatoare.

- In cazul in care criteriul de atribuire este ,,oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic”, se
acorda pentru fiecare oferta In parte un punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in
documentatia de atribuire. Votul membrilor comisiei de evaluare se reflectda intr-un punctaj individual
acordat fiecdrei oferte in parte. In ordine descrescitoare a punctajului acordat, comisia intocmeste un
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clasament ce va fi cuprins intr-un proces-verbal de evaluare a ofertelor, semnat de membrii comisiei, care se
va atasa la raportul procedurii.

In cazul in care se considerd necesar de citre comisie sau daci se constatd erori aritmetice in elaborarea
ofertelor, persoana responsabild transmite ofertantilor solicitari de clarificare a ofertei sau de indreptare a
erorilor aritmetice, acordand un termen rezonabil pentru raspunsul acestora.

- In termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, autoritatea contractanti stabileste oferta
castigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat in invitatia de participare/anuntul de participare si in
documentatia de atribuire, daca oferta respectiva indeplineste toate conditiile de admisibilitate care rezulta
din documentatia de atribuire si actele anexate.

Tn cazuri temeinic motivate, autoritatea contractanti poate prelungi o singura dati perioada de evaluare, cu
exceptia situatiilor In care autoritatea contractantd reevalueaza ofertele ca urmare a unei decizii a
Consiliului, a unei hotarari judecatoresti sau a recomandarilor observatorilor Unitatii pentru Coordonarea si
Verificarea Achizitiilor Publice.

Motivele temeinice se prezintd intr-o notd justificativa, aprobatd de conducatorul autoritdtii contractante
care este parte a dosarului achizitiei publice.

Prelungirea perioadei de evaluare se aduce la cunostinta operatorilor economici implicati, in termen de
maximum doua zile de la expirarea termenului de 25 de zile.
Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, comisia de evaluare elaboreaza si semneaza raportul procedurii prin
care propune atribuirea contractului ofertantului castigitor, sau in cazurile prevazute de lege, anularea
procedurii, pe care il supune aprobdrii reprezentantului legal.
Tn termen de 3 zile lucratoare de la elaborarea raportului procedurii, persoana responsabili redacteazi
comunicarea rezultatului procedurii si comunicarea acceptirii ofertei castigitoare, care se semneaza
de catre director si se transmit prin posta si fax ofertantilor participanti.

ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Dupéa expirarea termenului de asteptare prevazut de lege, la data mentionata in comunicarea acceptarii
ofertei castigatoare se incheie contractul de achizitie publica cu ofertantul a carui oferta a fost declarata
castigatoare.

Tn termen de 48 de ore de la atribuirea contractului, persoana responsabili va transmite in SEAP
notificarea privind contractual de achizitie publica/acordul cadru incheiat.

In termen de 48 de zile de la finalizarea procedurii prin atribuirea contractului, persoana responsabila
transmite in SEAP anuntul de atribuire.

ACHIZITIA PRIN CUMPARARE DIRECTA

Tn cazul achizitiilor a caror valoare estimata nu depasesc pragul valoric impus de art. 19 din OUG 34/2006
cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv 30.000 de euro exclusiv T.V.A. achizitie de produse ori
servicii sau 100.000 euro exclusiv T.V.A. achizitie de lucrari, autoritatea contractanta poate efectua
achizitia direct.

Autoritatea contractanta transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directa a carei valoare
depaseste echivalentul in lei al sumei de 5.000 euro fata TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate.
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= Achizitia prin cumparare directa nu este o procedura de atribuire, procedurile fiind stipulate prin prevederile
art 18 din OUG 34/2006.
Modalitatea de achizitionare pentru achizitia directa se desfasoara fie Direct cu operatorul economic
selectat in vederea atribuirii achizitiei respective sau prin intermediul SEAP, prin transmiterea de
notificari operatorilor economici care ofera produsele, serviciile sau lucrarile in cauza.
= Indiferent de modalitatea de achizitie, aceasta se realizeaza pe baza de document justificativ (factura
fiscala), care Tn acest caz se considera a fi contract de achizitie publica.
Referitor la achizitionarea prin cumparare directa sunt incidente si prevederile Ordinului Presedintelui
ANRMAP nr. 313/2011.

MONITORIZAREA ACTIVITATII

= Pana la data de 31 martie a fiecarui an, persoana responsabila elaboreaza raportul anual privind
contractele atribuite Tn anul anterior care trebuie transmis catre ANRMAP. Informatiile solicitate se
transmit Tn format electronic, conform formularului standardizat disponibil Tn SEAP.

Valorificarea rezultatelor activitatii

Evaluarea procesului de achizitie publica din punct de vedere al performatei si conformitatii acestuia cu
prevederile legale, necesititile 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, céat si cele negative cu
impact asupra managementului.

Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunatatire a prezentei proceduri operationale.

Arhivarea documentelor:
- Se va intocmi pentru fiecare achizitie dosarul achizitiei publice, dosar ce va cuprinde:
a) nota privind determinarea valorii estimate;
b) anuntful de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;
c) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupd caz, invitatia de participare;
cl) erata, daca este cazul;
d) documentatia de atribuire;
e) nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost alta decét
licitatia deschisa sau licitatia restransa;
f) nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
g) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
h) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;
1) solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
J) raportul procedurii de atribuire;
k) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
1) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;
m) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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n) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
o) documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a
contractelor de achizitie publica, daca este cazul;
p) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant.

Arhivarea acestor dosare se va face de catre compartimentul de achizitii pe ani, potrivit prevederilor legale.

Modalitati de control intern:

AUTOCONTROLUL:
- Responsabilul achizitii verificd toate documentele referitoare la fiecare achizitie, analizeazda modul de
solutionare si in cazul in care sesizeaza disfunctii, incilcarea unor acte normative In vigoare, nerespectarea
principiilor care guverneaza activitatea din acest domeniu va informa operativ reprezentantul legal al autoritatii
contractante, Tn vederea stabilirii unor masuri de remediere a situatiei create;
- seful compartimentului achizitii publice, exercita autocontrolul privind modalitétile de achizitionare:
- respectarea principiilor;
- respectarea termenelor stabilite de lege;
- continutul documentelor de achizitie.
b) controlul ierarhic
- controlul ierarhic se exercitd de catre seful compartimentului achizitii publice-contractari.
c) controlul administrativ
- controlul administrativ se exercita de catre director.

8.4.Resurse necesare:
8.4.1. Resurse materiale
e Spatiu de birou, cu birou si scaune;
fiset pentru acte cu regim special;
un calculator cu imprimanta;
retea internet;
hartie xerox;
un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2. Resurse umane

= Personalul responsabil achizitii;
= Personal Contabilitate;

= Director.

8.4.3. Resurse financiare
* materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de catre
compartimentul de achizitie, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
DOCUMENT INTOCMIT AVIZAT APROBAT ARHIVAT TRANSMIS
ISEMNAT SEAP/OPERATORIL
OR ECONOMICI
REFERAT DE COMPARTIMENTE DIRECTOR REPREZENTANT PERSOANA
NECESITATE AUTORITATE ECONOMIC LEGAL RESPONSABILA
CONTRACTANTA DE ACHIZITII
PUBLICE
PLANUL ANUAL | PERSOANA DIRECTOR REPREZENTANT PERSOANA
AL RESPONSABILA DE ECONOMIC LEGAL RESPONSABILA
ACHIZITIILOR | ACHIZITIIPUBLICE DE ACHIZITII
PUBLICE PUBLICE
NOTA PERSOANA DIRECTOR REPREZENTANT PERSOANA
ESTIMARE RESPONSABILA DE ECONOMIC LEGAL RESPONSABILA
VALOARE ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
CONTRACT PUBLICE
NOTd PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
JUSTIFICATIVa | RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
PRIVIND ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
CERIN(ELE PUBLICE
MINIME DE
CALIFICARE
NOTA PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
JUSTIFICATIVA | RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
PRIVIND ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
ALEGEREA PUBLICE
CRITERIULUI
DE ATRIBUIRE
NOTA PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
JUSTIFICATIVA | RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
PRIVIND ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
SELECTAREA PUBLICE
PROCEDURII
DE ATRIBUIRE
DOCUMENTATI | SPECIALISTIDIN REPREZENTANT PERSOANA PERSOANA
A DE COMPARTIMENTELE LEGAL RESPONSABILA RESPONSABILA DE
ATRIBUIRE — TEHNICE SAU DE ACHIZITII SEAP
CAIET DE SPECIALISTI EXTERNI PUBLICE
SARCINI
DOCUMENTATI | PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA PERSOANA
A DE RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA RESPONSABILA DE
ATRIBUIRE — ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII SEAP
FISA DE DATE, PUBLICE
FORMULARE,
CONTRACT
ANUN7ZPARTICI | PERSOANA PERSOANA PERSOANA
PARE/ RESPONSABILA DE RESPONSABILA RESPONSABILA DE
INVITATIA DE SEAP DE ACHIZITII SEAP
PARTICIPARE PUBLICE
NOTIEICARE PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
UCVAP RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
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PUBLICE
REEERAT SEF COMPARTIMENT REPREZENTANT PERSOANA
PRIVIND ACHIZITII PUBLICE LEGAL RESPONSABILA
EMITEREA DE ACHIZITII
DECIZIA DE PUBLICE
NUMIRE A
COMISIEI DE
EVALUARE
DECIZIA DE REPREZENTANT PERSOANA
NUMIRE A LEGAL RESPONSABILA
COMISIEI DE DE ACHIZITII
EVALUARE PUBLICE
RASPUNS LA PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA PERSOANA
SOLICITAREA RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA RESPONSABILA DE
DE ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII SEAP
CLARIFICARI PUBLICE
DECLARATIA TOTI MEMBRII PERSOANA
DE COMISIEI DE RESPONSABILA
CONFIDENTIAL | EVALUARE DE ACHIZITII
ITATE SI1 PUBLICE
IMPARTIALITAT
E
PROCES PERSOANA TOTI PERSOANA
VERBAL AL RESPONSABILA DE MEMBRII RESPONSABILA
SEDINTEI DE ACHIZITI PUBLICE COMISIEI DE DE ACHIZITII
DESCHIDERE EVALUARE PUBLICE
PROCES PERSOANA TOTI PERSOANA
VERBAL DE RESPONSABILA DE MEMBRII RESPONSABILA
EVALUARE A ACHIZITII PUBLICE COMISIEI DE DE ACHIZITII
OFERTELOR EVALUARE PUBLICE
RAPORTUL PERSOANA TOTI REPREZENTANT PERSOANA
PROCEDURII RESPONSABILA DE MEMBRII LEGAL RESPONSABILA
ACHIZITII PUBLICE COMISIEI DE DE ACHIZITII
EVALUARE PUBLICE
COMUNICAREA | PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA prin
PRIVIND RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA fax/OPERATORILOR
REZULTATUL ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII ECONOMICI
PROCEDURII PUBLICE
PUNCT DE PERSOANA TOTI REPREZENTANT PERSOANA Catre CNSC
VEDERE CATRE | RESPONSABILA DE MEMBRII LEGAL RESPONSABILA
CNSC ACHIZITII PUBLICE COMISIEI DE DE ACHIZITII
EVALUARE PUBLICE
DECIZIA CNSC PERSOANA PERSOANA
RESPONSABILA RESPONSABILA DE
DE ACHIZITII SEAP
PUBLICE
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PLANGERE PERSOANA
IMPOTRIVA RESPONSABILA
DECIZIEI CNSC DE ACHIZITII
PUBLICE
TNTAMPINARE PERSOANA reprezentant legal PERSOANA Catre INSTANTA DE
RESPONSABILA DE RESPONSABILA JUDECATA
ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
PUBLICE
HOTARAREA PERSOANA
JUDECaTOREAS RESPONSABILA
CA DE ACHIZITII
PUBLICE
CONTRACTUL PERSOANA DIRECTOR PERSOANA Catre
DE ACHIZITIE RESPONSABILA DE ECONOMIC + RESPONSABILA OFERTANT
ACHIZITII PUBLICE REPREZENT DE ACHIZITII CONTRACTANT
ANT LEGAL PUBLICE
RAPORT PERSOANA
ACTIVITATE RESPONSABILA
UCVAP DE ACHIZITII
PUBLICE
NOTIFICAREA PERSOANA PERSOANA
CATRE ANRMAP RESPONSABILA RESPONSABILA DE
CU PRIVIRE LA DE ACHIZITII SEAP
CONTRACTUL PUBLICE
DE ACHIZITIE
PUBLICA/ACOR
pUL-CADRU
INCHEIAT
ANUNTUL DE PERSOANA PERSOANA
ATRIBUIRE RESPONSABILA RESPONSABILA DE
DE ACHIZITII SEAP
PUBLICE
ACTE PERSOANA DIRECTOR PERSOANA
ADITIONALE RESPONSABILA DE ECONOMIC + RESPONSABILA
ACHIZITII PUBLICE REPREZENT DE ACHIZITII
ANT LEGAL PUBLICE
CERTIFICAT PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
CONSTATATOR | RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
PUBLICE
RAPORT ANUAL | PERSOANA REPREZENTANT PERSOANA
CATRE ANRMAP | RESPONSABILA DE LEGAL RESPONSABILA
ACHIZITII PUBLICE DE ACHIZITII
PUBLICE

Toate documentele din tabelul de mai sus se inregistreaza si se dateaza la Secretariatul unitatii de invatamant.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
Coperta Elaborator Director Arhivi Cf.
nomenclator
arhivistic
Tipizate, conform Ghid Personal Director Arhivi Cf.
------------ ANRMAP achizitii ”0";1‘?“?|t§t0r
arnivistic
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11. Cuprins
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/32
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/32
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/32
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/32
5 Domeniul de aplicare 2/32
6 Documente de referinta 2/32
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 7/32
8 Descrierea procedurii 10/32
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 26/32
10 Anexe, inregistrari, arhivari 29/32
11 Cuprins 30/32




