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1. Scopul procedurii

1.1. Scopul prezentei proceduri cste de a descrie activititile desfisurate in procesul de
realizare a achizitiilor de produse, servicii si lucrdri in cadrul unitatii.

Pentru a fi realizatd corespunzator, atat din punct de vedere financiar cét si calitativ, prezenta
proceduri este Intocmita in conformitate cu prevederile legislative in vigoare ce fixeazi limitele

leale aplicabile domeniului achizitiilor publice.

1.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate deruldrii

activitatilor, urmirindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecirui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii
permite aplicarea acesteia de cdtre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data

elaboririi prezentei proceduri.

1.4. Sprijini auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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2. Domeniul de aplicare

.

2.1. Procedura se aplici in unitatea de invitimant, iar compartimentele implicate in
activitatea proceduratd sunt compartimentul contabilitate si persoancle responsabile cu

destdsurarea activitatilor de achizitii publice.

2.2. Delimitarea explicita a activititii

Procedura se aplica de catre responsabilul cu achizitiile publice.

2.3. Listarea principalelor activititi de carc depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

- Compartimentul achizitii publice / responsabil achizitii publice;

- Compartimentul contabilitate-buget;

- Toate compartimentele ale caror cheltuicli privind functionarea au fost

prevazute in buget.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date s1/sau beneficiare de rezultate ale activitat
= Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost
prevazute in buget.

= Compartimentul contabilitate, buget, finante;
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3. Documente de referinta

Legislatie nationali: .

a)

b)

0)

d)

f)

ORDONANTA DE URGENTA nr. 13 din 20 mai 2015 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice;

HOTARARE nr. 634 din 28 iulic 2015 privind organizarea si functionarca Agenfici
Nationale pentru Achizitii Publice;

HOTARARE nr. 901 din 27 octombrie 2015 privind aprobarea Strategiei nafionale in
domeniul achizitiilor publice;

LEGE nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

LEGE nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
Jucrdri si concesiune de servicii, precum i pentru organizarea si functionarea Consiliulul
National de Solutionare a Contestatiilor;

HOTARARE Nr. 394/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirca 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 referitoarc la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului-

cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

1.

Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuic urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor
de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii.

PS (Proceduri de Sistem) = proceduri care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate
publica;

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

Sistem de control
intern managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese §i
resurse ce are ca scop implementarea controlului intern/managerial

Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si cficacitatea subiectului in cauzi,
in ceca ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

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 autoritafi contractante, pe de o parte, si
unul sau mai mul{i operatori economici, pe de alti parte, avand ca obiect executia
de lucrari, furnizarea de produse sau prestarca de servicii.

Contract de concesiune
de lucrari publice

Contractul care are aceleasi caracteristici ca st contractul de lucriri, cu
deoscebirea ¢ in contrapartida lucrarilor executate contractantul. in calitate de
concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de concedent,
dreptul de a exploata rezultatul lucririlor sau acest drept Tnsotit de plata unci
sume de bani.

Contract de
concestune de servicii

Contractul carc are accleasi caracteristici ca si contractul de servicii, cu
deosebirea cd 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 insotit de plata unei sume de bani.

Procedura de atribuire

Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractanti s1 de catre candidati/
ofertan{i pentru ca acordul partilor privind angajarca in contractul public si fic
considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatic deschisa, licitatic
restransd, dialogul competitive, negocierea, cercrea de oferta, concursul de
solutii.

Acord-cadru

Intelegerea scrisd intervenita intre una sau mal multe autoritdfi contractante si
unul sau mai multi operatori economici, al cirei scop este stabilirea
clementelor/conditiilor esentiale care vor guverna contractele de achizitie
publicéd ce urmeaza a fi atribuite intr-o perioada data, in mod special in ccea ce
priveste pretul si, dupd caz, cantititile avute in vederc.

Licitatie electronica

Procesul repetitiv realizat dupa o prima cvaluare completa a ofertelor, in care
ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a
reduce preturile prezentate si/sau de a imbundtiti alte clemente ale ofertei:
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evaluarca finala trebuie sa se realizeze in mod automat prin mijloacele
clectronice utilizate.

10. | Documentatie de Documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de
atribuire achizitie publicd si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini,
sau, dupa caz, documentatia descriptiva. Documentatia de atribuire cuprinde:

a) fisa de date;

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

¢) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.

11.  Operator economic Oricare furnizor de produse, prestator de servicil sau exccutant de luerdri — persoand
fizicd/ juridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane care oferd in
mod licit pe piatd produse, servicii si/ sau executic de lucrdri.

12. | Candidat Oricarc operator economic care a depus candidatura n cazul unei proceduri de
licitatie restransd, negociere sau dialog competitiv.
13. | Candidaturd Documentele prin care un candidat isi demonstreazi situatia personald, capacitatea de

exercitare a activititii profesionale, situafia economici si financiard, capacitatea
tehnicd si profesionald, in vederea obfinerii invitatiei de participare pentru depunerca
ulterioard a ofertei, in cazul aplicarii unei proceduri de licitatie restransd, negociere

sau dialog competitiv.
}Té‘.. Ofertant Oricare operator cconomic care a depus oferta. J
15. | Concurent Oricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul unui concurs de
l solutii.
( 16. | Oferta Actul juridic prin care operatorul cconomic isi manifestd vointa de a sc angaja din

punct de vedere juridic intr-un contract de achizitic publicd; oferta cuprinde
propuncrea financiard si propunerea tehnicd.

17. Propunere tehnica Parte a ofertei claboratd pe baza cerinfelor din caictul de sarcini sau, dupd caz, din
documentatia descriptiva. |
18. | Propunere financiard Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare

si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin documentatia de
atribuire.
19. | Acccptarca ofertel Actul juridic prin care autoritatea contractantd isi manifestd acordul de a se angaja
castigitoarc juridic In contractul de achizitic publica care va fi incheiat cu ofertantul a cérei oferta
a fost desemnata castigatoare.
20. | Contractant Ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de achizitic publica.
21. | Mijloace electronice Utilizarca echipamentelor electronice pentru procesarea §i stocarea de date care sunt

difuzate, transmise i receptionate prin cablu, radio. Mijloace optice sau prin alte
mijloace electromagnetice.

22. | Sistem electronic de Desemncaza sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresa

achizitii publice - SEAP dedicatd, utilizat in scopul aplicdrii prin mijloace electronice a procedurilor de
atribuire.

23. | Vocabularul comun al Desemneaza nomenclatorul de referintd aplicabil contractelor de achizitie publica,

acizitiilor publice - CPV adoptata prin Regulamentul nr.2195/2002/CE al Parlamentului European si al
Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor puiblice, publicat in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europenc nr. L 340 din 16 decembrie 2002, asigurind
corespondenta cu alte nomenclatoarc existente. Are rolul depasirii barierelor

lingvistice.
24. | Drept special sau Dreptul care rezultd din orice forma de autorizare acordata, conform prevederilor
exclusiv legale sau ca urmare a emiterii unor acte administrative, de o autoritate

competentd si care are ca efect rezervarea desfasurdrii de activitati in domeniul
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anumitor servicii publice numai de cdtre una sau de citre un numir limitat de
persoane, afectand in mod substantial posibilitatea altor persoane de a desfasura
o astfel de activitate

25. | Fonduri publice

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

26. | Strategia anuald de
achizitie publica

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate
contractantd pe parcursul unui an bugetar.

27. | Programul anual al
achizitiilor publice

Instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizitic la nivel de autoritate contractantd, pentru planificarea
resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor din strategia locala/regionala/national de dezvoltare,
acolo unde este aplicabil.

28. | DUAE

Document Unic de Achizitie European este un instrument care facilitcaza
participarea operatorilor economici la procedurile de atribuire a contractelor de
achizitie publica/sectoriale si reduce sarcinile administrative pentru
autoritatile/entitatile contractante, fiind instituit la nivelul Uniunii Europene prin
Regulamentul C.E. nr. 7/2016. Acesta este obligatoriu a fi utilizat atat de citre
autoritatile contractante/ entititile contractante, ct si de catre opcratorii
cconomici participanti la procedurile de atribuire (in functic de calitatea pe carc
0 au in respectiva procedurd de atribuire — candidat, ofertant, tert sustindtor,
subcontractant) incepénd cu intrarea in vigoare a acesteia.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt. !

1. PO Procedura opcrationald ﬂ

2. E. Elaborare ﬁ

3. A% Verificare |

4. A. Aprobare |

5. Ap. Aplicare |

6. Ah. Arhivarc |

7. AC Autoritate contractanta 1

8. LD Licitatic deschisa

9. LS Licitatie restransi

10. CS Concurs de solutii

11. SEAP Sistemul clectronic de achizitii publice

12. RA Responsabil achizitii |
L13. DUAE Document Unic de Achizitie European T
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5. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati: -

Scopul prezentei legi il constituic asigurarea cadrului legal necesar pentru a realiza

achizitionarea de bunuri, servicii si Jucriri in conditii de eficientd economica si sociala.

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica sunt:
a)nediscriminarea;
b)tratamentul egal;
¢)recunoasterea reciproca;
d)transparenta;
e)proportionalitatea;

f)asumarea raspundertii.

Procedura operationald 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 asigurdrii ordonatorilor de credite
asupra conformititii aplicarii reglementarilor lcgale Tn acest domeniu, respectdril intocmai a
principiilor care guverneaza achiziiile publice. analiza cauzelor care au determinat eventualele

disfunctii, precum si pentru stabilirea masurilor corective sau preventive ce se impun.

Rezultate scontate:
Realizarea achizitiilor prezentate in programul anual de achizifii publice, cu respectarea

cadrului legislativ si in termenul legal.

5.2 Documente utilizate

> Lista si provenienta documentelor
»  Referatul de necesitate — se intocmeste de cdtre conducatorii compartimentelor;
»  Strategia anuald de achizitie publicd - se elaboreaza de catre Compartimentul de achizitii

publice;
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= Programul Anual al Achizitiilor Publice - sc elaboreazi de citre Compartimentul de
achizitii publice;

= Strategia de contractare - se intocmeste de cdtre persoana responsabild din cadrul
compartimentului de achizitii;

* Documentatia de atribuire - sc elaboreaza de citre persoana responsabild din cadrul
compartimentului de achizitii, mai putin caietul de sarcini carc trebuie intocmit de
compartimentele tehnice sau de catre specialisti interni sau externi;

= Transmiterea spre validare ANAP a documentatiei se face de citre persoana
responsabild cu introducerea datelor in SEAP;

= Anuntul de participare/ participare simplificat — se redacteaza de citre persoana
responsabild cu introducerea datelor in SEAP; '

* Erata anuntului de participare/ participare simplificata - se redacteazi de citre persoana
responsabild cu introducerea datelor in SEAP;

= Dispozitia de numire a comisiei de evaluare - se emite de citre director;

* Solicitarea de clarificari - se formuleaza de catre operatorii economici;

* Raspunsul la solicitarca de clarificiri - se redacteazi de citre persoana responsabila din
cadrul compartimentului de achizitii cu sprijinul specialistilor;

" Declaratia de confidentialitate si impartialitate - se completeazi sl se semneazd de
membrii comisiel de evaluare;

* Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor (doar in cazul procedurilor offline)
- se redacteaza de catre persoana responsabila din cadrul compartimentului de achizitit,
se semneaza de catre membrii comisiei de evaluare si de reprezentantii ofertantilor
participanti la sedinta;

* Solicitare de completarc a documentelor incomplete - se redacteazd de citre persoana
responsabila din cadrul compartimentului de achizitii;

" Procesul verbal al sedintelor de evaluare a ofertelor - se redacteazd de citre persoana
responsabila din cadrul compartimentului de achizitii, se semneaza de citre membrii
comisiei de evaluare;

* Raportul procedurii de atribuire - se intocmeste de catre persoana responsabild din

cadrul comisiei de evaluare si se semneaza de citre toti membrii comisiei de evaluare;
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»  Comunicarea acceptarii ofertei cAstigatoare - se redacteazd de catre persoana
responsabild din cadrul compartimentului de achizitii;

= Comunicarea rezultatului procedurii - se redacteaza de cdtre persoana responsabild;

= Notificarea prealabild cu privire la solicitarca de remediere, a pretinsei incélcdri a
Jegislatici privind achizitiile publice sau concesiunile - se redacteaza de catre ofertantul
care se considera lezat intr-un drept al sdu printr-un act al autoritatit contractante;

«  Punctul de vedere al autorititii contractante cu privire notificarea prealabild formulata -
se formuleaza de catre Juridic;

= Contestatia formulatd in cadrul procedurii de achizitie publici - sc redactcazd de citre
ofertantul care se considerd lezat intr-un drept al sdu printr-un act al autoritdtii
contractante;

«  Punctul de vedere al autoritdtii contractante cu privire la contestatia formulatd - sc
formuleaza de catre Juridic;

«  Decizia CNSC — emisi de CNSC, se inregistreaza la secretariatul autorititii
contractante;

«  Plangere impotriva deciziei CNSC - se formulcaza de partea carc sc considerd
nedreptatita de decizia CNSC;

» [ntampinare - se formuleazi de citre Juridic;

»  Hotarirea judecdtoreasca de solutionare a plangerii - emisa de instanta de judecata, se
inregistreaz la secretariatul autoritdtii contractante;

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

= Notificarea citre ANAP cu privire la contractul de achizitie publicd/acordul-cadru
incheiat - se transmite de citre persoana responsabild cu introducerea datelor pe site-ul
ANAP;

» Anuntul de atribuire — se redacteaza de catre persoana responsabild cu introducerea
datelor in SEAP;

»  Acte aditionale - se redacteazd de catre persoana responsabild;

= Document constatator - se intocmeste de citre persoana responsabila;

= Raportul anual citre ANAP - se intocmeste de cétre persoana responsabila.
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Continutul si rolul documentelor

Referatul de necesitate — este documentul intern prin care conducdtorii fiecarui
compartiment al autoritatii contractante identifica necesitatile obiective de produse, servicii
$1 lucrdri necesare desfasurarii activitatii lor specifice si solicitd introducerca lor in
Programul Anual al Achizitiilor Publice.
Strategia anuald de achizitie publica — este totalitatea proceselor de achizitie publicid
planificate a fi lansate de o autoritate contractantd pe parcursul unui an bugetar. Se
realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i1 corespund procesele de
achizifie publicd cuprinse in aceasta, i sc aprobd de citre conducitorul autoritatii
contractante. ‘
Programul Anual al Achizitiilor Publice - este documentul intern care cuprinde totalitatea
contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza s le atribuie
pe parcursul unui an bugetar. P.A.A.P trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoarea
la:

a) obiectul contractului de achizitic publicd/acordului-cadru;

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

¢) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca
rezultat al deruldrii unui proces de achizitie, exprimati in lei, fard TVA;

d) sursa de finantarc;

e) procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatca de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

Strategia de contractare - este un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimati egala
sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiatd de
autoritatea contractanta si este obiect de evaluare a ANAP, in conditiile stabilite la art. 23,

odatd cu documentatia de atribuire, referitor la aspectele prevazute la alin. (3) lit. b) s1 f).
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Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazd deciziile din ctapa de
planificare/pregatire a achizitiei in legdturd cu:

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractuhfi,
pe de o parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate contractantd pentru derularea
activitatilor din ctapele procesului de achizitie publicd, pe de altd parte;

b) procedura de atribuire aleasd, precum si modalititile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publicd asociate, dacd este cazul,

¢) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarca riscurilor in cadrul
acestuia, masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasi a obligatiilor contractuale:

¢) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-
cadru, precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea
contractantd si/sau indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei
publice in care activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevéazute la
art. 69 alin. (2) - (5) din Lege si, dupd caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii,
decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa
caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

g) obicctivul din strategia locald/regionald/nationala de dezvoltare la a carui
realizare contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii

contractante.

Documentatia de atribuire — este documentul care cuprinde cerintele formale, tehnice st
financiare care permit descrierea obiectivi a obiectului contractului de achizitie publica si
pe baza ciruia operatorii cconomici isi vor clabora ofertele.

Contine:

a) fisa dec date a achizitiel;
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b) caietul de sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil
in cazul procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare;

¢) proiectul de contract con{inand clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente;

¢) DUAE;

f) declaratia privind persoancle 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;

g) strategia de contractare.

Anuntul de participare — este anuntul prin care institutia aduce 'la cunostintd persoanelor
interesate faptul ca va organiza, Intr-un anumit termen, o proceduri de achizitic publica.
Solicitarea de clarificari — este cererea formulatd de operatorii economici care dupa
vizualizarea documentatiei de atribuire considerd cd anumite informatii cuprinse in aceasta
sunt neclare sau pot duce la interpretari diferite.

Raspuns la solicitarea de clarificiri — cste 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
comisiel de evaluare declard pe proprie raspundere cd nu se afld intr-una din situatiile de
incompatibilitate prevdzute de lege, precum si prin care sc angajeaza si respecte
confidentialitatea informatiilor pe care le afla cu ocazia desfasurdrii procedurii de achizitie
publica.

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor (doar in cazul procedurilor
offline) — cste documentul in care este consemnat modul de desfasurare a sedintei, aspectele
formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecirei oferte.
Solicitare de completare a documentelor incomplete - este cererea institutiei prin care sc
solicita ofertantului sd prezinte documentele complete solicitate in cuprinsul documentatici
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 mstitutiel

prin care i se pune in vedere ofertantului sa-si precizeze pozitia cu privire la anumite aspecte
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neclare din oferta sa, sau prin care, in caz de inadvertente, i se cere permisiunea de alc
corecta.

Procesul verbal de evaluare a ofertelor — este documentul in care se consemneaza dacZi
ofertantii indeplinesc criteriile de calificare precum si conformitatea ofertelor cu cerintele
specificate in caietul de sarcini.

Raportul procedurii de atribuire — este documentul care prezintd 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 acceptirii ofertei cAstigitoare — cste notificarca prin care ofcrtantul
cAstigdtor 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 notificarca prin care ofertantilor necastigitori
li se aduc la cunostintd motivele pentru care ofertele lor nu au fost declarate castigatoare.
Notificarea prealabild cu privire la solicitarea de remediere, a pretinsei incalciri a
legislatiei privind achizitiile publice sau concesiunile - este notificarea prin persoana care
sc consideri vitimatd arc obligatia si notifice autoritatca contractantd cu privire la
solicitarea de remediere, in tot sau in parte, a pretinsei incdlcari a legislagiei privind
achizifiile publice sau concesiunile.

Punctul de vedere al autorititii contractante cu privire la notificarea prealabila
formulatii — este documentul prin carc autoritatea contractanta adoptd masuri de remediere
a acuzatiilor aduse prin notificarca prealabila formulatd in cadrul procedurii.

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

Punctul de vedere al autoritiitii contractante cu privire la contestatia formulata — este
documentul prin care autoritatea contractantd se apdra mpotriva acuzatiilor aduse prin

contestatia formulata in cadrul procedurii.
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" Decizia CNSC — este documentul prin care CNSC solutioneazi contestatia.

* Plangere impotriva deciziei CNSC — reprezinti calca de atac impotriva deciziei CNSC.

= intﬁmpinare - este documentul prin care autoritatea confractanti se apara impotriva
acuzatiilor aduse prin plangerea formulati impotriva deciziei CNSC.

* Hotirarea judecitoreasci de solutionare a plangerii - estec documentul prin care instanta
de judecati solutioncaza plangerea.

= Contractul de achizitie publici - reprezintd contractul incheiat intre institutie si ofertantul
castigator al procedurii de achizitie publicd, avand ca obiect furnizarea de produse, prestarea
de servicii sau executia de lucriri.

* Anuntul de atribuire — este anuntul prin care nstitutia aduce la cunostintd persoanclor
interesate rezultatul procedurii de atribuire. '

* Acte aditionale - reprezintd actele prin care sc modific anumite clauze din contractul de
achizitie publica.

* Document constatator — este documentul care contine informatii referitoare la modul de
indeplinire a obligatiilor contractuale de citre ofertantul castigator.

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

5.3 Resurse necesare:

5.3.1 Resurse materiale

* Spatiu de birou, cu birou si scaune;
* Fiset pentru acte cu regim special ;
* | calculator cu imprimanta;
* Refea internet ;
o [lartie xerox;
* | telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;
.

Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrate, perforator, capsator.
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5.3.2 Resurse umane

= Personalul responsabil achizifii;

» Personal contabilitate; ’

= Director.

5.3.3 Resurse financiare

«  Materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum sl formularele tip se vor aproviziona

din creditele bugetare cu aceastd destinatie.
5.4 Modul de lucru:
ETAPELE PROCESULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

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

e Autoritatea contractantd are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare
proces de achizitie public trei etape distincte:

a) ctapa de planificare/ pregatire, inclusiv consultarea pictet;

b) etapa de organizare a procedurii §1 atribuirea contractului/acordului-cadru,

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

e Etapa de planificare/ pregitire a unui proces de achizitie publicd se initiaza prin identificarea
necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate si se incheie cu aprobarea de catre
conducitorul autoritatii contractante/unitétii de achizifii centralizate a documentatiei de
atribuire, inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiel dc contractarc pentru
procedura respectiva.

.

Strategia de contractare este un document al fiecdrei achizitii cu o valoare estimatd egala
sau mai mare decit pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiatd de
autoritatea contractantd si este obiect de evaluare a ANAP, odata cu documentatia de

atribuire.
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Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de
planificare/pregatire a achizitiei in legaturd cu: Y

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o
parte, siresursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activititilor
din ctapele procesului de achizitie publicd, pe de alti parte;

b) procedura de atribuire aleasd, precum si modalitatile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publica asociate, daci este cazul;

¢) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia,
masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

¢) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/ acordului-cadru,
precum si orice alte clemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanti
s1/ sau indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in
care activeazd autoritatea contractanta;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69
alin. (2) - (5) din Lege si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia
de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa caz,
criteriile de selectic, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

g) obiectivul din strategia locald/ regionala/ nationald de dezvoltare la a cirui realizare
contribuie contractul/ acordul-cadru respectiv, dacd este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.
Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/ acordului-cadru incepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeaza odatd cu intrarea in

vigoare a contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru.

Autoritatea contractantd are obligatia de a realiza un proces de achizitie publica prin

utilizarea uneia dintre urmatoarcle abordari:
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a) cu resursele profesionale necesare celor trei etape mai sus identificate existente la
nivel de autoritate contractanta;

b) prin recurgerea la unitdti centralizate de achizific infiintate prin hotdrdre 2
Guvernului, in conditiile art. 40 din Lege;

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

e Totalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o autoritate contractanta
pe parcursul unui an bugetar reprezintd strategia anuald de achizitic publicd la nivelul
autoritatii contractante.

e Strategia anuald de achizitie publicd se realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior
anului ciruia ii corespund procesele de achizitic publicd cuprinse in actasta, sl sc aprobd de
catre conducatorul autoritagii contractante.

e Autoritatea contractantd are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare fn cadrul
strategiei anuale de achizitie publica.

o 1n cazul in care modificirile au ca scop acoperirea unor necesititi ce nu au fost cuprinse
initial in strategia anuald de achiziii publice, introduccrea accstora in strategic cstc
conditionatd de identificarea surselor de finantare.

e Autoritatea contractanti utilizeazd ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de
achizitii cel putin urmatoarcle elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute
ca rezultat al unui proces de achizitie, aga cum rezultd acestea din solicitarile transmise de
toate compartimentele din cadrul autoritatii contractante;

b) valoarca estimatd a achizitiei corespunzitoare ficcarei nevoi;

¢) capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractantd pentru
derularea unui proces care sa asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de

resurse suplimentare externe, care pot fi alocate derulrii proceselor de achizifii publice.

o In cadrul strategici anuale de achizitic publicd, autoritatea contractantd are obligatia de a

elabora programul anual al achiziiilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru
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planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate
contractantd, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru
verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionald/nationala de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil.
Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazi pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele autoritdfilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor
de achizitie publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanti Intentioneaza si le
atribuie in decursul anului urmator.
Atunci cand stabileste programul anual al achizitiilor publice, autoritatea contractanti are
obligatia de a tine cont de:

a) necesitdfile obicective de produse, servicii si lucrari;

b) gradul de prioritate a necesitatilor;

¢) anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanti are obligatia de a-si actualiza
programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.
Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare
la:

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

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

¢) valoarea estimatd a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi atribuit ca rezultat
al derularii unui proces de achizitie, exprimata in lei, fira TVA,;

d) sursa de finantare;

¢) procedura stabilitd pentru derularca procesului de achizifie;

f) data estimata pentru initierca procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.
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e Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractantd are
obligatia de a publica semestrial n SEAP extrase din acesta, precum si orice modificdri
asupra acestora, in termen de 5 zile lucritoare, extrase care se referd la: '

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a ciror valoare estimatd este
mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea 98/2016;

b) contractele/acordurile-cadru de lucrari a ciror valoare estimatd este mal mare sau

egald cu pragurile previzute la art. 7 alin. (5) din Lege 98/2016.

e Drin exceptie, in cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte finantate din
fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora
distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor ptiblice aferent proicctului
respectiv.

o  Autoritatea contractantd, prin compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor, arc
obligatia de a tine evidenta achiziiilor dirccte de produse, servicil si lucrdri, ca parte a
strategiei anuale de achizitii publice.

e Prin ordin al presedintelui ANAP se pune la dispozitia autoritailor contractante formularul

de program anual al achizitiilor publice.

Activitatea de achizitie publici se structureaza dupi cum urmeazi:

»  Stabilirca nccesitatilor obicctive de produse, servicii si lucrdri, care se realizeazd prin
cumularea tuturor referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment al
autoritatii contractante si aprobate de director.

= Elaborarea Strategiei anuale de achizitie publica, care se realizeaza in ultimul trimestru
al anului anterior anului ciruia ii corespund procesele de achizigie publicd cuprinse in
aceasta, si se aprobi de citre conducatorul autoritdtii contractante.

= Elaborarca Planului Anual al Achizitiilor Publice (P.A.A.P.) care cuprinde totalitatea
contractelor/ acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le
atribuie.

= Persoana responsabila din cadrul compartimentului de achizitie asigurd pentru fiecare

achizitie, calcularea valorii contractului cu respectarea regulilor de estimare a valorii
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contractului de achizitie publica prevazute la Paragraful 3, Sectiunea 3 din Legea
98/2016, astfel incat sa se respecte si interdictia de divizare a contractului din acelasi
act normativ.
= Alegerea procedurii de atribuire, decizia de a reduce termenele Tn conditiile legii, decizia
de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupi
caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire §i factorii de evaluare utilizati, justificate
printr-o Strategie de contractare, care este un document al fiecarei achizitii cu o valoare
estimatd egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege.
Accasta Strategie de contractare este un document esential al dosarului achizitiei publice
si potrivit prevederilor art. 5 alin. (2) si (3) din HG 925/2006 va fi aprobatd de
conducdtorul autoritatii contractante numai dupi ce a fost aviz'até de oficiul juridic.
= Elaborarea si aprobarca Documentatiei de atribuire:
- Caietul de sarcini
- Fisa de date a achizitiei
- Formulare

- Proicctul de contract.

= Formularea si aplicarea aspectelor referitoare la cerintele care pot face obiectul DUAE,
utilizandu-se 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 SEAP.

" Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite spre publicare in SEAP, in zilele
lucratoare, documentatia de atribuire impreund cu documentele-suport.

* Documentele - suport contin:

a) declaraia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii

contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii
auxiliare achizitici, precum si datele de identificare ale acestora;

b) strategia de contractare.
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= 1n cazul aplicarii procedurii simplificate, justificarca alcgerii procedurii contine numai
explicatii cu privire la determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru.

»  Publicarea anuntului de participare/ anuntului de participare simplificat si “a
documentatiei de atribuire validate prin completarea formularului on-line disponibil in
SEAP.

»  Documentele transmise in SEAP de citre autoritatca contractantd vor fi semnate cu
semnaturd electronicd extinsi, bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de
servicii de certificare acreditat.

»  Odati cu documentatia de atribuire, autoritatca contractantd va incdrca in SEAP o
declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului legal ce va contine datele de
identificare ale persoanelor ce detin functii de decizie n cadrul autoritatil contractante,
precum si a celor cu putere de reprezentare din partea furnizorului de servicii auxiliare,
dar si a celor implicati in procedurd din partea acestuia din urmd. Acest document nu
are caracter de document public, cu exceptia numelui care se publica in fisa de date.

s  ANAP evalueazi, inainte de transmiterca spre publicare a anunfului de participare/
simplificat/ de concurs, conformitatea cu legislatia aplicabild in domeniul achizititlor
publice a documentatiilor de atribuire  aferente  contractelor de achizifie
publicd/acordurilor-cadru, care intrd sub incidenta prevederilor Legii, cu exceptia

caietului de sarcini sau a documentatiei descriptive, in masura in care valoarea estimata

a achizitici este egald sau mai marc decit pragurile.

»  Fac obicctul evaluirii pe baza unei metodologii de selectie, asigurata si aplicata din
punct de vedere tehnic de SEAP, documentatiile de atribuire aferente contractelor de
achizitie publici, a cdror valoare estimata este mai mica decét pragurile previzute mai
sus.

= in cazul contractelor finantate din fonduri europene, evaluarea se realizeazé pentru toate
documentatiile de atribuire aferente, indiferent de valoarea estimata.

= Procesul de evaluare se realizeazd in termen de 10 zile lucratoare de la data primirii

documentatiei in SEAP, in urma caruia ANAP:
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a) emite autoritdtii contractante acceptul in vederea initierii procedurii de atribuire;
sau .

b) informeaza autoritatea contractantd asupra neconformititilor constatate la
nivelul documentatici de atribuire §i a motivului pentru care acestea nu sunt in

concordanta cu prevederile legale privind achiziiile publice.

* Documentatia de atribuire retransmisa de autoritatea contractanta ca urmare a incidentei
prevederilor lit. b) este evaluatd de catre ANAP in termen de 3 zile lucritoare de la data
repostarii acesteia in SEAP.

* Sc considerd documentatie de atribuire retransmisd de citre autoritatea contractanti,
numat documentatia reincarcata in SEAP in termen de 15 zile de la respingere.

= Pentru documentatiile de atribuire evaluate conform prevederilor art. 23, operatorul
SEAP are obligatia de a asigura ANAP accesul nerestrictionat la anunturile transmise
de catre autoritafile contractante, inainte de publicarea acestora, cu exceptia anuntului
de intentie si de atribuire.

= ANAP verifica ficcare anunt, inclusiv pe cel de tip erata, transmis de citre autoritatea
contractanta pentru publicare in SEAP.

= Intermen de 3 zile lucritoare de la data primirii anunfului in SEAP, ANAP are obligatia:

a) fie s emitd ctre operatorul SEAP acceptul de publicare pentru anuntul respectiv,
in cazul in care in urma verificarii nu s¢ constatd erori/omisiuni de completare;

b) fie s respingd publicarea anuntului, in cazul in care se constati erori/omisiuni de
completare, informand totodata autoritatea contractanti asupra acestei decizii, precum

st asupra modului in care erorile/omisiunile pot fi remediate.

= In cazul previzut la lit. a), operatorul SEAP are obligatia:
a) de a transmite anuntul spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene in
cel mult o zi lucratoare de la primirea acceptului de publicare, in cazul in care, in
conformitate cu prevederile legii, este previzuti o obligatie in acest sens sau in cazul in

care autoritatea contractanta selecteazi voluntar aceasta optiune; operatorul SEAP are
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obligatia de a asigura inregistrarca in sistemul clectronic a datei la carc a fost transmis
anuntul spre publicare, ca proba privind momentul transmiterii;
b) de a publica anuntul in SEAP in cel mult doud zile Jucrdtoare de la primifea
acceptului de publicare.

= Operatorul SEAP nu are dreptul de a publica anuntul transmis dc autoritatea
contractantd sau de a-1 transmite spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
fira obtinerea acceptului de publicare emis de citre ANAP.

= ANAP controlcazi cx-post modul de atribuirc a contractelor de achizitic
publici/acordurilor-cadru, care intrd sub incidenta prevederilor Legii, ca urmare a
sesizarilor/solicitdrilor persoanelor fizice/juridice sau din oficiu:

*  ANAP controleazd ex-post din oficiu:

a) proceduri de atribuire aferente contractelor finantate din fonduri europene,
selectate conform metodologiei de control:
b) in cazul actiunilor tematice.

« in cazul in care, din motive de naturi tehnicd, operatorul SEAP nu are posibilitatea
transmiterii unui anumit anunt spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene,
autoritatii contractante 1i revine responsabilitatea transmiterii spre publicare a anuntului
respectiv prin mijloace proprii.

= Primirea solicitirilor de clarificari din partea operatorilor economici interesati de
procedura care au neclaritati cu privire la documentatia de atribuire. Solicitarile de
clarificiri se posteaza in SEAP la sectiunea specificd, disponibila in sistemul
informatic, semnat cu semniturd electronicd extinsd, bazata pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

= Orice raspuns al autoritatii contractante la solicitdrile de clarificari sau informatii
suplimentare, se postcazd in SEAP la sectiunea spccificd, disponibila in sistemul |
|

informatic, semnat cu semnaturd electronicd extinsa, bazatd pe un certificat calificat,

eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.
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» In misura in care solicitdrile de clarificiri sau informatii suplimentare in legatura cu
documentatia de atribuire nu au fost adresate in timp util de operatorii economici
interesati, autoritatea contractantd raspunde la solicitarea de clarificari in masura in care
se respecta, in mod cumulativ, urmaitoarele:

a) perioada necesara pentru claborarca si transmiterea in SEAP de citre autoritatea
contractanta a raspunsului face posibild primirea acestuia de cdtre operatorii
economici inainte de termenul stabilit pentru depunerea ofertelor sau solicitarilor de
participare;

b) rdspunsul nu modifica informatiile deja publicate, nu afecteazd modul de

claborare a ofertelor i nici nu devine necesard publicarea unei erate.

= In cazul in care, dupa publicarca unui anunt, intervin anumite modificiri fatd de
informatiile deja publicate, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre
publicare un anunt de tip eratd la anuntul initial, care trebuie si fie publicatd nu mai
tarziu de 3 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd pentru depunerea ofertelor sau
ccrerilor de participare.

* Autoritatea contractantd are obligatia de a prelungi termenul-limitd de depunere a
ofertelor in cazul in care modificirile conduc la ajustdri/completari ale specificatiilor
tehnice care presupun timp suplimentar pentru reactia potentialilor ofertanti, cu exceptia
modificarilor substantiale care conduc la anularea procedurii de atribuire deoarece:

a) afecteaza atdt de mult elementele ce descriu contextul achizitiei publice Incat au
ca efect schimbarea indicatorilor principali ce caracterizeaza rezultatul contractului ce
urmeazd a fi atribuit, fapt ce afecteaza nivelul de competitie sau schimba piata de profil
la care s¢ adreseaza;

b) conduc la modificri substantiale a criteriilor de calificare si selectie, in sensul
extinderii nivelului acestora sau introducerii unora noi, fapt ce determind restrangerea

competitici sau favorizarca unor anumiti operatori economici.
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»  Autoritatea contractanti are obligatia de a desemna, pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor si.
dupi caz, a solicitarilor de participare, care s¢ constituie intr-o comisie de evaluare. ’

»  Din cadrul comisici de evaluare pot face parte membri aparfinand compartimentelor
autoritatii contractante, iar in cazul in care beneficiarul final al contractului/ acordului-
cadru este o altd autoritate contractantd, din cadrul respectivei autoritdti contractante.

»  Ofertantul elaboreaza oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire
si indicd in cuprinsul acesteia care informatii din propunerca tehnica si/sau din
propuncrca financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de
proprietate intelectuala, in baza legislatiel aplicabile.

= QOperatorul economic depune oferta, DUAE, documentele de calificare, raspunsurile la
solicitirile de clarificari se realizeazd numai prin mijloace clectronice atunci cand
participd la o procedurd de atribuire care se desfdgoard prin intermediul SEAP.

= Documentele previzute mai sus se semneazi cu semniturd electronicd extinsa, bazatd
pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat,
reprezentind documente originale.

= Prin exceptie, autoritatea contractantd are dreptul sa solicite in original orice document
cu regim special a carei valabilitate este conditionatd de prezentarea in aceastd forma.

= Prin exceptic, autoritatea contractantd poate, dupa publicarea anuntului de participare,
si nu utilizeze mijloacele electronice pentru derularca procedurii de atribuire atunci
cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP,
situatie in care evaluarea conformitatii ofertelor cu specificatiile tehnice si celelalte
cerinte previzute in documentele achizifiel si aplicarea criteriului de atribuire se
realizeazi anterior verificarii indeplinirii criteriilor de calificarc i sclectie.

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

»  Evaluarea ofertelor. Comisia de evaluare are urmatoarele atribufii:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz. a altor documente care insotesc oferta;
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b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;

c) realizarea selectiei candidatilor, daci este cazul; .

d) desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicirii procedurii de
dialog competitiv;

¢) desfasurarca negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor
de negociere;

f) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile
caietului de sarcini;

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

h) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitafii cu propunerile tchnice, verificarca aritmetica, verificarca incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica
respectly, precum si, dacd este cazul, verificarea incadririi acestora in situatia prevazutd
la art. 210 din Lege;

1) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completdri necesare in vederca
evaludrii solicitarilor de participare si/sau ofertelor:

j) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la
baza ncadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

k) stabilirea ofertclor admisibile;

1) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost
prevazut in fisa de date a achizitie;

m) stabilirea ofertei/ofertelor castigitoare sau, dupa caz, formularea propunerii de
anulare a procedurii;

n) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecirei sedinte, a rapoartelor
intermediare aferente fiecdrei etape in cazul procedurilor cu mai multe ctape si a

raportului procedurii de atribuire.

* Rapoartele intermediare si raportul procedurii de atribuire se inainteazi de catre

presedintele comisiei de evaluare conducatorului autoritafii contractante spre aprobare.
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« In cazul in carc nu aprobi raportul procedurii, conducatorul autoritdtii contractante va
motiva in scris decizia sa si poate, dupd caz:
a) returna raportul, o singurd datd, comisici de evaluare spre corectare SElll
reevaluare partiala;
b) solicita o reevaluarce completd, caz in care o noud comisic de cvaluare va fi

numita.

» n situatia in care autoritatea contractantd aproba raportul procedurii de atribuire fara a
tinc cont de observatiile formulate de observatorii ANAP in urma controlulul cx-ante,
cu privire la situatiile prevazute de art. 60 din Lege, Agentia Nationald de Integritate
este sesizatd pentru identificarea incalcdrii regimulul juridic al contlictelor de interese
prin raportare la dispozitiile Legil nr. 176/2010 privind integritatea in cxercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarca si completarea Legii nr. 144/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificdrile
ulterioare, in termen de S zile de la semnarea raportului procedurii de atribuire. Odata
cu sesizarea, Agentiei Nationale de Integritate ii este transmisa si documentatia
completd privind atribuirea contractulul.

« in cazul in care evaluarea solicitarilor de participare/ ofertelor necesitd o expertiza
aprofundatd in domeniul achizitiilor publice ori de naturd tchnicd, financiard, juridica
si/ sau privind aspectele contractuale specifice, autoritatea contractantd poate desemna,
pe langd comisia de evaluare, specialisti externi, numiti experti cooptati, care desfasoara
activitati independente sau care sunt pusi la dispozitie de catre furnizorii de servicii
auxiliare achizitict.

» Expertii cooptati pot fi desemnati inca de la inceputul procesulul de evaluare sau pe
parcursul acestui proces, in functic de problemele care ar putea impune expertiza
acestora, scop in care in cadrul deciziei de desemnare a expertilor cooptati se precizeaza
atributiile si responsabilititile specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.

= Expertii cooptati nu au drept de vot in cadrul comisici de evaluare, insd in indeplinirea

atributiilor ce le revin potrivit legii si a mandatului primit in baza deciziel de desemnare,
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precum si a competentelor personale, acestia procedeazd la intocmirea unor rapoarte de
specialitate asupra cérora isi exprima punctul de vedere, pe baza propriei expertize pe
care o detin.

* Raportul de specialitate este destinat si faciliteze comisiei de evaluare adoptarea
deciziilor in cadrul procesului de analizd a solicitarilor de participare/ofertelor si de
stabilire a ofertei/ofertelor castigatoare.

" Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu raportul de specialitate al
expertului cooptat au obligatia de a-si prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in
acest sens o notd individuald carc devine anexi la raportul procedurii de atribuire,

* Raportul de specialitate se atageaza la raportul procedurii de atribuire s1 devine parte a
dosarului achizitiei publice. '

* Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluarc, membrii comisiei de cvaluare si
expertii cooptafi au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului
ofertelor/solicitarilor de participare, precum si asupra oriciror alte informatii prezentate
de cétre candidati/ofertanti in procedura de atribuire.

» Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de cvaluare au
dreptul de a participa numai membrii acesteia $1, dupd caz, expertii cooptati, precum si
persoanele Imputernicite de citre ANAP.

* Membrii comisiei de evaluare s1 experfii externi cooptati au obligatia de a respecta
regulile de evitare a conflictului de interese prevazute in cap. I sectiunca a 4-a din Lege.

* Comisia de evaluare si expertii cooptati au obligatia de a semna pe propria raspundere
o declaratie de confidentialitate s1 impartialitate prin care se angajeazd sa respecte
prevederile art. 129 si prin care confirma c¢i nu se afld intr-o situatie care implica
existenta unui conflict de interese,

* Declaratia trebuie semnati de membrii comisiei de evaluare Tnainte de preluarea
atributiilor specifice, dupa data si ora-limita pentru depunerea solicitarilor de
participarc/ofertelor, si confine urmatoarcle date de identificare:

a) numele $i prenumele:
b) data si locul nasterii:

¢) domiciliul actual;
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d) codul numeric personal.

= in cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre

expertii cooptati constatd ci se afla intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta

arc obligatia de a solicita de indatd inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu

o altd persoana.

= Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritafii contractante si de catre

tertl.

= In cazul in care sunt scsizate astfel de situatii, autoritatea contractantd are obligatiadc a

verifica cele semnalate si, dacd este cazul, de a adopta masurile necesare pentru

evitarea/remedierea oriciror aspecte care pot determina aparifia unui conflict de

interese.

=  Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii

acesteia, urmand a se avea in vedere calendarul estimativ de aplicare a procedurii de

atribuire si perioada solicitata pentru valabilitatea ofertelor.

»  Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii sai cu drept

de vot.

«  Ticcare decizie a comisiei de evaluare este fundamentata prin identificarea elementelor

concrete ale solicitdrii de participare/ofertelor in raport cu cerintele definite prin

documentele achizitiei si prevederile legalce.

= In cazul procesului de selectie a candidatilor sau stabilirii ofertei castigatoare pe baza

de punctaj, votul membrilor comisiei de evaluare se reflectd prin punctajul individual

acordat fiecdrei solicitiri de participare/oferte in parte.

» In cazul in carc existd divergente de pareri intre membrii comisiei de evaluare sau cand

existi o diferentd considerabild intre punctajele acordate de acestia, presedintele

comisiei de evaluare va solicita reanalizarea punctelor de divergenid, in scopul

finalizarii in timp util a ctapei de evaluare a ofertelor §i de stabilire a ofertei castigatoare.

»  Procesul de reanalizare a punctelor de divergenta se consemneaza intr-un proces-verbal,

justificandu-se opiniile contrare.
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In cazul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupa reanalizarea punctelor
de divergenta, decizia finalad se adopta cu votul majoritdtii membrilor sai. .
Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptata au obligatia de
a-si prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in acest sens o nota individuala care
devine ancxa la raportul procedurii de atribuire.

In cazul in care, in cadrul documentatici de atribuire, a fost prevazutda obligatia
indeplinirii unor criterii de calificare si selectie formulate in baza criteriilor prevazute
la cap. IV sectiunea a 6-a paragraful 1 din Lege, comisia de evaluare are obligatia
verificarii modului de indeplinire a acestora de catre ficcare ofertant/candidat in parte
prin analizarea continutului DUAE.

Comisia de evaluare are obligatia solicitarii documentelé)r doveditoare privind
indeplinirea criteriilor de calificarc ofertantului clasat pe primul loc Tn urma aplicarii
critertului de atribuire.

in conditiile art. 215 alin. (4) din Lege, eventualele neconcordante cu privire la
indeplinirea conditiilor de forma ale garantiei de participare, inclusiv cele privind
cuantumul si valabilitatea, sc vor clarifica de cdtre comisia de evaluare cu ofertantii in
maximum 3 zile lucrdtoare de la data-limitd de depunere a ofertelor, sub sanctiunea
respingerii ofertei ca inacceptabila.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din
punct de vedere al clementelor tehnice propuse, cét si din punct de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica.

Propunerea tehnica trebuie sd corespunda cerinjelor minime prevazute in caietul de
sarcini sau In documentul descriptiv.

Propunerea financiard trebuie sa se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, precum si si nu se afle in
situatia prevazuta la art. 210 din Lege.

Comisia de evaluare arc obligatia dc a stabili care sunt clarificdrile si completirile
formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecarei solicitari de

participare/oferte, precum si perioada de timp acordatd pentru transmiterea acestora,
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termenul-limita neputand fi stabilit decét la nivel de zile lucritoare, fard a fi precizatd o
ord anume in cadrul acestuia.

= (Comisia de evaluare, inainte de a lua o decizie de respingere a candidaturii/ ofer%ei,
solicitd clarificari si, dupd caz, completari ale documentelor prezentate initial de
candidat/ ofertant/ subcontractant/ tert sustinator cu privire la neincadrarca in
prevederile art. 60 alin. (1) lit. d) si ¢) din Lege.

= Comisia de evaluare va stabili termenul-limitd in functie de volumul si complexitatea
clarificirilor si completarilor formale sau de confirmare necesare pentru evaluarca
ficcirei solicitari de participare/oferte. Termenul astfel stabilit va fi, de reguld, de
minimum 3 zile lucrdtoare.

»  Comunicarea transmisd catre candidat/ ofertant trebuie sa fie elard si sa defineasca in
mod explicit si suficient de detaliat In ce constd solicitarca comisiei de evaluare.

= n cazul in care comisia de evaluare solicitd unui candidat/ofertant clarificari si, dupa
caz. completiri ale documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei sau solicitarii de
participare, potrivit dispozitiilor art. 209 din Legea nr. 98/2016, iar candidatul/ofertantul
nu transmite in termenul precizat de comisia de cvaluare clarificarile/completarile
solicitate sau clarificarile/completirile transmise nu sunt concludente, oferta sa va fi
consideratd inacceptabila.

» Jn cazul in care ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezintd comisiei de
evaluare continutul propunerii tchnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi
consideratd neconforma.

» Prin exceptic, oferta nu va fi consideratd neconforma in masura in care modificari
operate de ofertant in legdturd cu propunerea sa tehnicd se incadreazd in una din
categoriile de mai jos:

a) pot fi incadrate in categoria viciilor de formd; sau
b) reprezinti corectiri ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuala modificare
a pretului total al ofertei, indusa de aceste corectiri, nu ar fi condus la modificarea

clasamentului ofertantilor participanti la procedura de atribuire.
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Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnicd
care pot fi completate/ corectate intr-un mod care nu conduce la depunerea ungi noi
oferte.

O modificare a propunerii tehnice nu poate fi consideratd o abatere tehnica minora a
ofertei initiale In urmatoarele situatii:

a) cuantificarea teorectica in valoare monctard a respectivei abateri/omisiuni
depaseste 1% din pretul total al ofertei;

b) cuantificarea teoreticd in valoare monetard a respectivei abateri/omisiuni
conduce la eludarca aplicarii acclor prevederi ale legii care instituic obligatii ale
autoritd{ii contractante in raport cu anumite praguri valorice;

¢) In urma corectarii respectivei abateri/omisiuni, se constatd i s-ar schimba
clasamentul ofertantilor;

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

e) modificarea vizeaza o parte din ofertd pentru care documentatia de atribuire a
exclus Tn mod clar posibilitatea ca ofcrtantii s se abatda de la cerintele exacte ale

respectivel documentatii, iar oferta initiala nu a fost in conformitate cu aceste cerinte.

Prin exceptie, oferta nu va fi consideratd neconforma in masura in care modificirile
operate de ofertant in legatura cu propunerea sa financiara reprezinta erori aritmetice,
respectiv aspecte care pot fi clarificate cu ajutorul principiilor prevazute la art. 2 alin.
(2) din Lege, elementele propunerii financiare urménd a fi corectate, implicit alaturi de
pretul total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente, pe baza datelor/ informatiilor
care sunt cunoscute de cdtre toti participantii, deoarece sunt prevazute in legislatia
aplicabila, documentatia de atribuire, si/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.

In conditiile art. 209 din Legea nr. 98/2016, comisia de evaluare are dreptul de a solicita

ofertantului corectarea viciilor de forma cu privire la oferta acestuia.
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In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de formd, oferta sa va
{1 consideratd neconforma.

Viciile de formi reprezintd acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a ciror
corectare/completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul si de continutul altor
informatii existente initial in altc documente prezentate de ofertant sau a caror
corectarc/completare are rol de clarificare sau de confirmare, nefiind susceptibile de a
produce un avantaj incorect in raport cu ceilalfi participanti la procedura de atribuire.
In situatia in care comisia de evaluare constata ca elemente de pref ale unel oferte sunt
aparent ncobisnuit de scizute, prin raportare la pregurile pictei, utilizandu-se ca referinta
in acest sens informatii cum ar fi buletine statistice, sau cotatii ale burselor de marfuri,
comisia de evaluare va solicita ofertantului care a depus oferta in cauza 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 clementele
previzute la art. 210 alin. (2) din Lege, precum si, dupd caz, documente privind preturile
ce pot fi obtinute de la furnizori, situatia stocurilor de materii prime $i materiale, modul
de organizare i 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 cvaluare informatiile si/sau
documentele solicitate sau acestea nu justificd 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.
Oferta este consideratd inacceptabild in urmatoarele situaii:

a) se incadreaza in categoria celor previzute la art. 132 alin. (3);

b) a fost depusa de un ofertant care nu indeplineste una sau mai multe dintre
criteriile de calificare stabilite in documentatia de atribuire sau nu a completat DUAE
in conformitate cu criteriile stabilite de autoritatea contractanta;

¢) constituie o alternativi la prevederile caietului de sarcini, alternativa care nu

poate fi luatd in considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizata in mod
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explicit posibilitatea depunerii unor oferte alternative, iar respectiva oferta alternativa,
nu respecta cerin{ele minime prevazute in caietul de sarcini; .

d) nu asigura respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile
specifice de munca si de protectie a muncii, atunci cand aceasta cerinta este formulata
in conditiile art. 51 alin. (2) din Lege;

¢) pretul, fard TVA, inclus in propuncrea financiara depaseste valoarea estimata
comunicatd prin anunful de participare si nu exista posibilitatea disponibilizarii de
fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;

f) pregul, farda TVA, inclus in propunerca financiard depascste valoarea estimati
comunicatd prin anunful de participare si, desi existd posibilitatea disponibilizirii de
fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de acl'lizitie publicd respectiv, se
constatd cd acceptarea unci astfel de oferte ar conduce la modificarea substantiald in
sensul art. 55 alin. (2) lit. a);

g) in urma verificarilor prevazute la art. 210 din Legea 98/2016 se constati ci
oferta are un pret/cost neobisnuit de scdzut pentru ceea ce urmeazd a fi
furnizat/prestat/cxecutat, astfel ncit nu se poatc asigura indeplinirca contractului la
parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de sarcini;

h) oferta este depusa cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e)
din Lege, raportat la data-limitd stabiliti pentru depunerea cererilor de
participare/ofertelor gi/sau oricnd pe parcursul evaludrii acestora;

1) ofertantul refuzd sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei
de participare;

J) oferta si documentele care o insofesc nu sunt semnate cu semnaturi electronica
cxtinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat;

k) in cazul In care unei oferte 1i lipseste una din cele doud componente, asa cum

sunt precizate la art. 3 alin. (1) lit. hh) din Legea 98/2016.

In conditiile art. 215 alin. (5) din Legea 98/2016, oferta este consideratd neconforma in

urmatoarele situatii:
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a) nu satisface in mod corespunzdtor cerinfele caictului de sarcini;

b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit
autoritatea contractanti in cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident
dezavantajoase pentru aceasta din urma, iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la
respectiva situatie, nu acceptd renuntarca la clauzele respective;

¢) contine in cadrul propunerii financiare prefurl care nu sunt rezultatul liberei
concurente si care nu pot i justificate;

d) propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea
ce ar putca conduce la executarca defectuoasa a contractului, sau constituic o abaterc dc
la legislatia incidentd, alta decat cea in domeniul achizitiilor publice;

¢) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevazut defalcarea pe
Joturi, oferta este prezentatd fird a sc realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest

motiv devenind imposibild aplicarea criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte.

»  Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii §i evaludrii
reprezintd oferte admisibile.

»  Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigitoare dintre ofertele
admisibile.

»  Dupa finalizarea verificarilor prevazute la art. 132 s1 133, comisia de evaluare introduce
in SEAP, utilizand facilitatile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numelc
candidatilor/ofertantilor ale céror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale
candidatilor respinsi sau ale ofertantilor ale céror oferte au fost declarate inacceptabile
sau neconforme.

= In cazul in care criteriul utilizat este "pretul cel mai scdzut", clasamentul ofertelor sc
stabileste prin ordonarea crescitoare a preturilor respective, oferta cagtigatoare fiind cea
de pe primul loc, respectiv cea cu preful cel mai scizut.

= in cazul in care doud sau mai multe ofcrte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractanti solicitd ofertantilor o noud propunere financiard, iar contractul va fi atribuit

ofertantului a carui noud propunere financiara are pretul cel mai scazut.
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= n cazul in carc atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru se face pe
baza criteriului "cel mai bun raport calitate-pret” sau "cel mai bun raport calitate-cost",
evaluarea ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare ofertd in parte, a unui
punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in documentatia de
atribuire.

* Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarca descrescatoare a punctajelor
respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare
punctaj.

= In cazul in care atribuirea contractului de achizitic publicd/acordului-cadru sc face pe
baza criteriului "costul cel mai scazut”, evaluarea ofertelor se realizeaza prin acordarea,
pentru fiecare oferta in parte, a unui punctaj rezultat ca um)z'lre a aplicarii algoritmului
de calcul stabilit in documentatia de atribuire.

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

* Indiferent de criteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea preturilor
prevazute in propunerile financiare ale ofertantilor se realizeaza la valoarea fara TVA.

* Pe baza informatiilor introduse in SEAP de catre autoritatea contractantd, sistemul
informatic genereazd automat catre toti ofertantii participanti notificari cu privire la
rezultatul procedurii de atribuire.

* Autoritatea contractantd are obligatia de a efectua si comunicarile previzute la sectiunea
al13-aacap. IV din Lege.

Notificarea prealabild si contestatia formulatd pe cale administrativ-

jurisdictionala:

* Sub sancfiunea respingerii contestatiei ca inadmisibila, care poate fi invocata si din
oficiu, inainte de a se adresa Consiliului sau instantei de judecatd competente, persoana
care se considerd vatamatd are obligatia sa notifice autoritatea contractantd cu privire la
solicitarea de remediere, in tot sau in parte, a pretinsei incalcari a legislatiei privind

achizitiile publice sau concesiunile, in termen de:
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a) 10 zile, incepand cu ziua urmdtoare luarii la cunostintd despre actul autoritatii
contractante considerat nelegal, in cazul in care valoarea estimatd a procedurii de
achizitie publici este egald sau mai mare decat pragurile valorice in raport cu care este
obligatorie transmiterea spre publicare citre JOUE a unui anunt de participare;

b) 5 zile, incepand cu ziua urmatoare ludrii la cunostintd despre actul autoritatii
contractante considerat nelegal, in cazul In care valoarca estimatd a procedurii de
achizitie publici este mai mica decat pragurile valorice in raport cu care este obligatorie

transmiterea spre publicare catre JOUE a unui anunt de participare.

» Notificarea prealabild se face in scris i contine cel pufin datele de identificare ale
persoanei care se considerd vitamatéd, neregulile sesizate si mésurile de remediere pe
carc le considerd nccesare a fi luate, dupa caz.

= In termen de 3 zile, calculat incepand cu ziua urmdatoare primirii notificarii prealabile,
autoritatea contractantd transmite un raspuns prin care comunicd dacd urmeaza sau nu
si adopte masuri de remediere a pretinsei incalcdri.

» In cazul in care autoritatea contractantd transmite un raspuns in sensul ¢d urmeaza sa
adopte masuri de remedicre, aceasta are la dispozitic un termen de 7 zile pentru
implementarea efectivd a acestora. Termenul se calculeazd incepand cu ziua urmatoare
transmiterii raspunsului.

» In cazul procedurilor care se publicd in SEAP, inainte dc data-limitd de depunere a
solicitarilor de participare sau, dupd caz, a ofertelor, se comunicd, in termen de o zi
lucritoare de la adoptare, atdt persoanei care a notificat autoritatea contractantd, cit si
celorlalti operatori economici implicati in procedura de atribuire prin publicarea in
SEAP.

= In cazul procedurilor a cdror initiere nu se realizeaz prin publicare in SEAP, se
comunica, in termen de o zi lucritoare de la adoptare, atat persoanei care a notificat
autoritatea contractantd, cat si celorlalti operatori cconomici implicati in procedura de
atribuire.

»  Sesizarea Consiliului sau a instantei, dupd caz, se poate face numai dupa indeplinirea

procedurii de notificare prealabila.
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* Formularea unei notificari prealabile in termenul legal de citre persoana care se
considera vatamatd are ca efect suspendarea dreptului de incheiere a contractulu.

* Contractul incheiat cu incélcarea dispozitiilor de mai sus este lovit de nulitate absoluta.

= In cazul in care, In cadrul aceleiasi proceduri de atribuire, autoritatea contractanti
achizifioneaza produse, servicii sau lucrari defalcate pe loturi, suspendarea dreptului de
incheiere a contractului priveste numai loturile pentru care s-a formulat notificarca
prealabila.

* Persoana care se considerd vatimata de raspunsul primit la notificarea prealabild sau
care nu a primit niciun raspuns in termen, precum si oricare persoand care se considera
vatamata de masurile de remediere adoptate de autoritatea contractantd poate sesiza
Consiliul in vederea anuldrii actului autorititii contractz'mte, obligarii acesteia la
emiterea unui act sau la adoptarea de mdsuri de remediere, precum si pentru
recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim, in termen de:

a) 10 zile, in cazul in care valoarea estimati a procedurii de achizitie publica
este egala sau mai mare decat pragurile valorice in raport cu care este obligatorie
transmiterea spre publicare catre JOUE a anunturilor de participare;

b) 5 zile, in cazul in care valoarea estimatd a procedurii de achizitic publica,
este mai micd decat pragurile valorice In raport cu care este obli gatorie transmiterca spre

publicare catre JOUE a anunturilor de participare.

* Dupa primirea contestatiei, autoritatea contractanti poate adopta masurile de remediere
pe care le considerd necesare ca urmare a contestatiei. Masurile adoptate trebuie
comunicate contestatorului, celorlal{i operatori economici implicati In procedura de
atribuire, precum si Consiliului, nu mai tarziu de o zi lucritoare de la data adoptarii lor.
Pentru a fi aduse la cunostinta operatorilor cconomici interesati, masurile adoptate
Inainte de data-limita de depunere a solicitarilor de participare sau, dupa caz, a ofertelor,
se publica in SEAP.

= In situatia in care contestatorul considera ci masurile adoptate sunt suficiente pentru
remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta trimite Consiliului s1 autoritatii

contractante o cerere de renuntare la contestatie. In acest caz, autoritatea contractanta
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nu mai are obligatia de a comunica punctul sdu de vedere asupra contestatici si celelalte
documente necesare solufiondrii contestafiel.

» in cazul in care, in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire, autoritatea contractanti
achizitioneaza produse, servicii sau lucrdri defalcate pe loturi, masurile de remediere
adoptatc privesc numai loturile pentru care s-a depus contestatie.

»  Consiliul cste competent sd solutioneze contestatiile cu privire la procedurile de
atribuire a contractelor prin complete specializate constituite potrivit regulamentului de
organizare $i functionarc aprobat.

= Sub sanctiunca respingerii contestatiei ca tardivé, aceasta sc inainteaza atat Consiliului,
cat si autoriti{ii contractante, nu mai tarziu de expirarea termenului legal de contestare.

= in termen de o zi lucritoare de la primirea contestatiei, autorttatea contractantd are
obligatia si o publice in SEAP, fard a face referire la datele dc identificare cu caracter
personal ale contestatorului,

= in termen de 5 zile lucritoare de la data la care a primit contestatia, autoritatea
contractantd are obligatia de a transmite Consiliului si contestatorului, din oficiu,
punctul siu de vedere asupra contestatici.

»  Autoritatea contractatii are obligatia de a transmite Consiliului, In termenul prevazut
mai sus, o copie a dosarului achizitiei publice, achizitiel sectoriale sau al concesiunii,
precum si dovada Tnaintarii punctului de vedere citre contestator si orice documente
considerate edificatoare, cu exceptia anunfurilor de participare publicate in SEAP si a
documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibila i poate fi descarcata
direct din SEAP.

» La cerere, partile cauzei au acces la documentele dosarului constituit la Consiliu, cu
exceptia documentelor pe care operatorii economici le declard ca fiind confidentialc,
intrucat cuprind, fara a se limita la acestea, secrete tehnice si/sau comerciale, stabilite
conform legii, iar dezviluirea acestora ar prejudicia interescle legitime ale operatorilor
cconomici, in special in ceea ce priveste secretul comercial si proprictatea intelectuala.
Caracterul confidential trebuie demonstrat prin orice mijloace de proba.

«  Consiliul. in vederea solutionarii contestatiei, poate solicita contestatorului informatii sl

mijloace de probd, altele decat cele prevazute la art. 10, care trebuie transmise in termen
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de 5 zile lucritoarc de la data solicitarii. Nedepunerca acestora nu impiedica

solutionarea contestatiei de catre Consiliu.

.

* Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde la orice solicitare a Consiliului si

de a-1 transmite acestuia orice documente care prezintd relevantd pentru solutionarea

contestatiel, intr-un termen care nu poate depasi 5 zile lucrdtoare de la data primirii

solicitarii.

* Consiliul solutioneaza pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii

dosarului achizitiei publice, al achizifiei sectoriale sau al concesiunii, respectiv in

termen de 10 zile in situafia incidentei unei exceptii care impiedica analiza pe fond a

contestatiet.

* In cazuri temeinic justificate, termenul de solutionare a contestatici poate fi prelungit cu

10 zile, prelungirea fiind comunicata autorititii contractante.

* Decizia Consiliului este obligatorie pentru partile cauzei.

* Decizia motivatd se comunica in scris partilor, in termen de 3 zile de la pronuntare.

* Decizia se publica in termen de 5 zile de la pronuntare pe pagina de internet a

Consiliului, in cadrul buletinului oficial, fara referire la datele de identificare alc

partilor, la datele cu caracter personal, precum si la informatiile pe care operatorul

economic le precizeaza in oferta sa ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un

drept de proprietate intelectuali.

= Deciziile prin care Consiliul dispunc luarca de masuri de remediere sunt Inaintate, prin

mijloace electronice, sdptdmanal, citre ANAP.

* Decizia se publica de cdtre autoritatea contractanta in SEAP, in termen de $ zile de la

data primirii, fara referire la informatiile pe care operatorul economic le precizeaza in

oferta sa ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprictate

intelectuala.

* Dupa primirea Deciziei CNSC, partea care se consideri nedreptdtitd de aceasta decizie

poate formula o Plangere impotriva deciziei CNSC, care se trimite spre solutionare

instantei de judecata competente, in caz contrar, procedura de achizitie se reia de unde

aramas la momentul formuldrii contestatiei cu respectarea deciziei CNSC.
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= Formularca Intdmpindrii, documentul prin care autoritatca contractantd sc apdra
impotriva acuzatiilor aduse prin plangerea formulata impotriva decizieit CNSC.

»  Asteptarea hotararii judecitoresti de solutionare a plangerii timp in care contractul de
achizitie publica nu poate fi incheiat.

»  Primirca Hotararii judecitoresti de solutionare a plangeril. In functie de decizia luata
prin hotararea judecitoreascd se procedeaza, fie la semnarca contractului de achizitic

publici, fie la anularea actelor autoritatii contractante considerate ilegale si refacerea

lor.

incheierea contractului de achizitie publica

= Autoritatea contractanti are obligatia de a incheia contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru cu ofertantul a carui ofertd a fost stabilita ca fiind castigdtoare.

= Autoritatea contractanti are obligatia de a transmite catre ANAP, prin mijloace
clectronice, in cel mult 48 de ore de la data incheierti contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru, o notificare  cu privire la  contractul dc achizific
publicd/acordul-cadru incheiat.

= Primirea Raportului de activitate al ANAP, intocmit de observatort ANAP participanti
la procedura.

= Publicarea Anuntului de atribuire sau, dupé caz, a anuntului de tip cratd de anulare a
procedurii.

»  Prelungirea duratei contractelor (de furnizare sau de servicii cu caracter de regularitate)
care expird la 31 decembrie, prin incheierea unor Acte aditionale la acestea, in cazul in
care accasta a fost mentionatd in invitatia de participare, in documentatia de atribuire
initiala.

«  Emiterea unui Document constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

* Intocmirea si transmiterea Raportului anual citre ANAP, document care sintetizeaza
toate contractele de achizitie publicd atribuite in anul anterior si care se¢ transmite in

format electronic pand la data de 31 martie a fiecarui an.
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5.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii de achizitii publice
In vederea realizarii achizitiilor publice, autoritatea contractantd infiinteazi in conditiile
legii un compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, format, de reguld, din
minimum trei persoane, dintre care cel putin doud treimi avand studii superioare, precum i
specializdri in domeniul achizitiilor.
In masura in care structura organizatorica a autorititii contractante nu permite infiintarea
unui compartiment intern specializat in domeniul achizigiilor distinct, principalele atributii
ale acestuia sunt duse la indeplinire de una sau, dupa caz, mai multe persoane din cadrul
respectivel autoritdti contractante, insdrcinate in acest sens prin act administrativ al
conducatorului autoritatii contractante.
Autoritatea contractantd, prin compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor
publice, are urmatoarele atributii principale:

a) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarca/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractantc Tn SEAP sau recuperarca certificatului digital, daca este
cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiilor publice;

c) elaboreazd sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a
documentatici de atribuire st a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de
solutil, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

d) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Lege;

¢) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constitule §1 pastreaza dosarul achizitiei publice.
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Celelalte compartimente ale autoritdtii contractante au obligatia de a sprijint activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiel. ’
Sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se
realizeaza, fard a se limita la acestea, dupd cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile de produse,
scrvicii si lucrdri, valoarca cstimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
previazute la art. 155 din Legea 98/2016;

¢) In functie de natura §i complexitatea necesitatilor identificate in referatele
previzute la lit. a), transmiterea de informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al
respectivelor necesitdti, in urma unei cercetdri a pietei sau pe baza istoricd;

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

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

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

Autoritatca contractantd are, totodatd, dreptul de a achizifiona servicii de
consultantd, in vederea sprijinirii activitdgii compartimentului intern specializat In
domeniul achizitiilor, precum si pentru elaborarea documentelor/documentatiilor necesare
parcurgerii etapelor procesului de achizitie publicd si/sau pentru implementarea unor
programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice, vizand toate etapele, de
la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pana la
executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru,

inclusiv in raport cu activitatea comisici de evaluare si/sau solutionarca contestatiilor.
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5.4.2 DERULAREA OPERATIUNILOR SI ACTTUNILOR ACTIVITATII
INTOCMIREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

Identificarea necesititilor

* Identificarea necesitatilor sc realizeazd prin centralizarea referatelor de necesitate
transmise de fiecare compartiment al autoritatii contractante.

= In cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, persoana responsabila solicita
conducatorilor de compartimente si estimeze care vor fi nccesitdfile pentru anul
calendaristic urmitor pe baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se
incheie si a programului de activitate aprobat pentru anul urméto'r. In functie de necesitatile
identificate, acestia vor elabora referatele de necesitate pentru anul urmator, fiind necesar
ca solicitdrile sd fie fundamentate temeinic cu privire la caracteristicile reperelor §i a

cantitatilor. Aceste referate pot fi intocmite si pe parcursul anului.

Punerea in corespondenta cu CPV
* Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul achizitiei publice se pun in
corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in CPV.
* Utilizarca codurilor CPV este stréns legatd de depésirea barierclor lingvistice dintre
autoritatea contractantd si ofertanti, astfel incat informatia privind obiectul
contractului sd fie accesibild si precisa pentru toti operatorii economici din spatiul

comunitar.
Pasii pentru selectarea codului CPV:

- identificarea produsului, serviciului sau lucrarii;

- gdsirea codului numeric care sc potriveste cat mai exact achizitiei;
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Estimarea valorii

= Persoana responsabila din cadrul compartimentului de achizitie asigurd in functie de
obiectul contractului si de asigurarea realizdrii unui scop general, pe baza regulilor de
estimare potrivit art. 11 si Subsectiunea 3, Paragraful 3 din Legea 98/2016.
»  Valoarea estimati a contractului de achizitic publicd trebuie exprimata in lei, 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 stabilité:
- inainte de initicrea procedurii de atribuire a contractului de achizitic;
_ i fie valabilid la momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare sau

invitatiei de participare.

Ierarhizarea necesititilor

»  Dupi finalizarea operatiunii de estimare a valorii, compartimentul specializat, impreuna cu
departamentul contabilitate si conducdtorul autoritatii, vor stabili gradul de prioritate a
necesitatilor, precum si data preconizata pentru desfasurarea procedurilor de achizitie avand
in vedere:
- importanta contractului fatd 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 achizitie pentru ficcare achizitie.

= Autoritatea contractantd atribuie contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru in cazul
cdrora este obligatoric publicarea unui anunt de participare, de reguld, prin aplicarea

procedurilor de licitatie deschisa sau licitatie restrinsa.
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Celelalte proceduri se aplica daca sunt indeplinite cerintele cumulative stabilite pentru
fiecare procedura in parte. .
Alegerea procedurilor de atribuire care reprezintd exceptii de la reguld intrd in
responsabilitatea exclusiva a autoritatii contractante.

Autoritatca contractantd nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publicd in mai
multe contracte distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metode de calcul care sa
conducd 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 citre
conducdtorul autoritdtii contractante, cu avizul compartimentului juridic si constituie un

inscris esential al dosarului achizitiei.

Identificarea fondurilor

Identificarea fondurilor reprezinta operatiunea prin care se urméreste asigurarea finantarii
necesare indeplinirii contractului de achizitie publica.

In masura in care autoritatea contractanti poate identifica fondurile necesare in vederea
indeplinirii contractului de achizitic publica ce se doreste a fi atribuit, poate initia procedura
de atribuire potrivit legislatiei in vigoare, insd la momentul semnarii contractului, ce
reprezinta angajamentul legal, creditele bugetare trebuie si fie disponibile in mod

obligatoriu.

Definitivarea strategiei anuale de achizitic publici si a programului anual al

achizitiilor publice si aprobarea acestuia

Totalitatea proceselor de achizifie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta
pe parcursul unui an bugetar reprezinta strategia anuald de achizitie publica la nivelul
autoritatii contractante.

Strategia anuald de achizific publici se realizeazi in ultimul trimestru al anului anterior
anului cdruia ii corespund procesele de achizitie publici cuprinse in accasta, st se aproba de

catre conducatorul autoritdtii contractante.
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Autoritatea contractanti are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiel anuale de achizitie publica.
In cazul in care modificarile au ca scop acoperirca unor necesitdti cc nu au fost cuprinse
initial in strategia anuald de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este
conditionata de identificarea surselor de finantare.
Autoritatea contractantd utilizecaza ca informatii pentru claborarca strategici anuale de
achizitii cel putin urmatoarele elemente estimative:
a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute ca
rezultat al unui proces de achizitie, aga cum rezulta acestea din solicitarile transmise de toate
compartimentele din cadrul autorititii contractante;
b) valoarea estimati a achizifiei corespunzatoare fiecirei nevoi,
¢) capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractantd pentru derularea unui
proces care si asigure beneficiile anticipate;
d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate deruldrii proceselor de achizifii publice.
In cadrul strategici anuale de achizitie publicd, autoritatea contractantd arc obligatia de a
elabora programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru
planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achiziie la nivel de autoritate
contractantd, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru
verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionald/nationald de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil.
Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele autoritdtilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor
de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intenfioncazd sa le
atribuie n decursul anului urmator.
Atunci cand stabileste programul anual al achizitiilor publice, autoritatea contractanta are
obligatia de a tine cont de:

a) necesitétile obiective de produse, servicii §i lucrdri;

b) gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit. a);

¢) anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.
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* Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractantda arc obligatia de a-si actualiza
programul anual al achizitiilor publice 1n functie de fondurile aprobate. .
e Programul anual al achizitiilor publice trebuie s@ cuprindé cel putin informatii referitoare
la:
a) obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;
b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
¢) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a fi atribuit ca rezultat
al deruldrii unui proces de achizitie, exprimata in lei, fard TVA;
d) sursa de finantare;
¢) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;
f) data estimata pentru initierea procedurii;
) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

* Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractant
are obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice
modificari asupra acestora, in termen de 5 zile lucritoare, extrase care se referd la:

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimati este
mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Lege;
b) contractele/acordurile-cadru de lucriri a caror valoare estimatd este mai mare sau
egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege.
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

f1 atribuite in cursul anului.
MONITORIZAREA ACTlVITATH

Pand la data de 31 martie a fiecdrui an, persoana responsabild elaboreazi raportul anual

privind contractele atrubuite in anul anterior care trebuie transmis citre ANAP.
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Informatiile solicitate se transmit in format electronic, conform formularului standardizat

disponibil in SEAP.

Valorificarea rezultatelor activitatii

Evaluarca procesului de achizitie publica din punct de vedere al performantici si
conformitdtii accstuia cu prevederile legale, nccesitdtile si obicctivele autoritdtii
contractante, reprezintia o etapd necesard si oportund pentru a face analiza planificari
initiale, managementului si calitdtii procedurilor derulate, tehnicilor si instrumentelor
utilizate, astfel incat si poatd fi identificate accle elemente pozitive cit si cele negative cu
impact asupra managementulul.

Pe baza rezultatelor obtinutz, 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:
Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprinda documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanti in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fard a se limita la urmatoarele:
a) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

¢) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

d) erata, daca este cazul;

e) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, daca este cazul;

¢) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare i, dupd caz, a expertilor
cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, dacd este cazul;

j) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;
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1) solicitarile dc clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractantd; .

m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

q) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;
1) dacd este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;

s) anuntul de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

s) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de
deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solu'gionafe a Contestatiilor;

t) hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

{) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de citre contractant;

u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.
Arhivarea acestor dosare se va face de catre compartimentul de achizitii pe ani, potrivit
prevederilor legale.

Modalitati de control intern:

AUTOCONTROLUL:

- Responsabilul cu achizitiile publice verifica toate documentele referitoare la ficcare

achizifie, analizeazd modul de solutionare si in cazul in care sesizeaza disfunctii, incalcarca

unor acte normative in vigoare, nerespectarea principiilor care guverneaza activitatea din acest

domeniu va informa operativ reprezentantul legal al autoritatii contractante, in vederea stabilirii

unor masuri de remedierc a situatiei create;

- yeful compartimentului achizitii publice, exercitd autocontrolul privind modalitatile de

achizitionare:

- respectarea principiilor ;
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- respectarea termenclor stabilite de lege;

- continutul documentelor de achiziie.

b) controlul ierarhic

- controlul icrarhic sc cxercitd de citre seful compartimentului achizitii publice-

contractari.

c) controlul administrativ

- controlul administrativ se exercita de catre director

in cazul achizitiei directe, autoritatea contractantd are obligatia de a utiliza catalogul

electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt Intr-o sectiune dedicatd a

website-ului proprit/ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau

lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate. In cazul in care autoritatea contractantd nu identifica

in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea care il poate satisface

necesitatea sau constatd ca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiel este

mai mare decét pretul pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la

catalogul electronic, atunci autoritatea contractanta poate realiza achizitia de la orice operator

economic, elaborand in acest sens o nota justificativa.

Prin exceptie, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari,

autoritatca contractantd poatc achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic

sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure

oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului

legal, fara acceptarea prealabild a unei oferte.
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