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

ELEMENTE PRIVIND NUMELE SI PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5/
1.1 | ELABORAT Raicu Melania Consilier Tehnic 3 J2.8aAT ST
1.2 | VERIFICAT Prof. Tatomir Simona Insp. Sc. General Adjunct ¥y
1.3 | APROBAT Prof.dr.Mirela Pintea Enea Insp. Sc. General ﬁ

b —

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia sau dupii caz, | Componenta | Modalitatea aplici prevederile
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 |Editial X 2012
2.2 | Revizia 1 X 2012-2013
2.3 | Revizia2 X 2013-2014
.... ! Revizia3 X 2015-2016
eeoe.. | Editia 11
2.n | Revizia 1




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Scopul , . Nume si . ... | Semnd
difuzirii Ex. nr Compartiment Functia prenume Data primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
al
3.1 | aplicare 1 investitif Ing. investitii Raicu Melania m\\\rh.
3.2 | informare 1 conducere Inspector Scolar Prof. Tatomir
General Adjunct Simona |
3.3 |informare 1 conducere Inspector Scolar Prof. dr.Mirela
General Pintea Enea =
3.4 | evidents 1 tehnic-investitii consilier tehnic Raicu Melania S
3.5 | arhivare 1 tehnic-investitii consilier tehnic Raicu Melania F A

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;

4.6. Stabileste reguli privind alegerea operatiunii adecvate ;

4.7.Stabileste legislatia ce std la baza realizirii activitifii, compartimentelor si persoanelor implicate;
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4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali;

- procedura operationald se referd la modalitatea in care se desfisoara activitatea de achizitionare produse, servicii si

lucrari necesare desfasurdrii activitatii institutiei publice si a activitatii instructiv educative (cazul achizitiilor pentru
unitatile de invatamant din judet);
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- stabilegte modalitatea prin care se face selectia furnizorilor pentru achizitionarea de produse sau a prestatorilor de
servicii sau lucrari pentru efectuarea unor activitati;

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica;

- Activitatea se desfigoard in cadrul compartimentului tehnic-investitii, cu aprobarea ordonatorului de credite si este
supervizatd de contabilul sef din unitate si inspectorul scolar general;

5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
¢ Financiar contabil;
De aceasta activitate depind in cadrul desfisurarii activititii , compartimentele:
¢ Administratie ;
Personal didactic-inspectori scolari ;
Conducere;
Personal nedidactic;
Unitatile de invatamant

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitigii.

Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:

* Financiar contabil;

De aceasti activitate beneficiazi compartimentele:
Administratie ;
Personal didactic-inspectori scolari ;
Conducere;
Personal nedidactic;
Unitatile de invatamant
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementiiri internationale:

- Standardele internationale de contabilitate ;

- Standardele internationale de management /control intern;

- Ordin nr. 946 din 4 iulie 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

- toate prevederile legale actualizate
6.2. Legislatie primari:

- Ordonanta de urgenta 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii aprobata prin Legea nr. 337/2006;

- Legea nr. 337 din 17 iulie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune
de servicii;

- Ordonanta de Urgentd nr. 30 din 12 aprilie 2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publici ;

- Hotardrea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 ;

- Hotdrdrea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea

contractelor de achizitie publica din QUG nr. 34/2006 ;

- Hotarére nr. 1337/27.09.2006 privind completarea HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din OUG nr. 34/2006 ;

- Hotérare nr. 1660 din 22 noiembrie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 ;

- Ordonanta de urgent nr. 94 din 26 septembrie 2007 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgenti a

Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie public, a contractelor de concesiune de lucriri publice
si a contractelor de concesiune de servicii;
- Legea arhivelor nationale nr.16/1996 modificarile s completarile ulterioare;
- toate prevederile legale actualizate
6.3. Legislatie secundari
- Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor
financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regim special de inscriere si numerotare;
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- Norma metodologica din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor comune pe economie
privind activitatea financiara si contabila;
- Ordin nr. 26/29.01.2007 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire a
contractelor de achizitie publica ;
- Ordinul nr. 155/2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea contractelor de achizitie publica ;
- toate prevederile legale actualizate

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice - nu e cazul

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor
Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care
defineste termenul
1. Procedura operafionald Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul
procesual
2. Editie a unei proceduri ~ Forma initiala sau actualizat, dupa caz, a
operationale unei proceduri operationale, aprobati si
difuzati
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
editii sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

I. P.O. Procedura operational
2.E Elaborare




3.V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati:
- Procedura operationald se refer la modalitatea de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 34/2006 cu
completirile i modificérile ulterioare privind achizitiile publice;
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- documentele utilizate sunt :
1. Informatii generale: denumirea contractului, procedura aplicata, data lansirii procedurii, persoana responsabila
de actualizarea elementelor dosarului si referatul de necesitate;
2. Opis al documentelor;
3. Programul anual al achizitiilor publice;
4., Calendarul procedurii
5. Copie fila de buget sau orice alt document care dovedeste existenta fondurilor;
6. Nota de calcul privind determinarea valorii estimate, firi TVA;
7. Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selectie;
8. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;
9. Notificarea MFP privind verificarea procedurati;
10. Actul administrativ denumire a comisiei de evaluare;

11. Noti justificativi privind cooptarea de experti externi;

12. Inregistrarile care dovedesc transmiterea anuntului de participare;
13. Anuntul de participare;

14. Documentatia de atribuire;

=» Caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva
=>» Clauzele contractuale obligatorii
=>» Fisa de date a achizitiei
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=» Formulare si modele

15. Declaratiile de confidentialitate si conflictul de interese;
16. Proces verbal - sedinta de deschidere;
17.Raspuns la solicitérile de clarificari;
18. Raportul procedurii de atribuire;
19. Contestatii la atribuirea achizitiei publice;
20. Contractul de achizitie publica /acordul cadru, semnate;
21. Inregistrarile care dovedesc transmiterea anuntului de atribuire;
22. Anuntul de atribuire;
23. Garantia de buna executie;
24. Publicare anunt de atribuire;
De refinut!
Pe parcursul derulérii contractului, dosarul achizitiei se poate completa cu:
25. Dovada indeplinirii obiectului contractului — procese verbale de receptie preliminare si finale;
26. Dovada efectuirii platilor;

27. Dovada inregistririi in contabilitate a rezultatului deruldrii contractului.

8.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:

1. Informatii generale: denumirea contractului, procedura aplicata, data lansirii procedurii, persoana
responsabila de actualizarea elementelor dosarului si referatul de necesitate;

- contine informatii generale privind continutul dosarului de achizitia publici si referatul de necesitate a
aproviziondrii sau a contractarii unor servicii si sunt intocmite de persoanele responsabile cu achizitiile publice din cadrul
unitatii;

2. Opis al documentelor;

- documentul centralizator al filelor din dosarul de achizitie publica si este intocmit de personalul responsabile cu
achizitiile publice din cadrul unitatii;

3. Programul anual al achizitiilor publice;

- documentul este intocmit de personalul responsabile cu achizitiile publice din cadrul unitatii si cuprinde
informatii despre :

1. obiectul contractului /acordului-cadru
2. cod CPV

3. valoarea estimatd fard TVA (lei si euro )
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4. procedura care urmeazi si fie aplicatd

5. data estimati pentru inceperea procedurii

6. data estimati pentru finalizarea procedurii

7. responsabilul achizitiei publice ce urmeazi a fi ficuti

4. Calendarul procedurii;

- documentul este intocmit de personalul responsabile cu achizitiile publice din cadrul unitatii;

-la elaborarea calendarului procedurii se va tine seama de:

- termenele prevazute in ordonanta pentru publicare anunturi;

- termenele previzute in ordonanta pentru depunerea candidaturilor/ofertelor;
- durata previzionatd pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ ofertelor;
- perioada de agteptare;

- orice alte termene ce pot influenta procedura.

S. Copie fila de buget sau orice alt document care dovedeste existenta fondurilor;

- contine fondurile alocate de la bugetul de stat , local sau venituri proprii aprobate de ordonatorul de credite si
este pus la dispozitie de compartimentul financiar contabil din cadrul institutiei publice;

6. Nota de calcul privind determinarea valorii estimate, firi TVA;

- situafie privind calcul cu determinarea valorii estimate, fird TVA a produsului ce urmeazi a fi achizitionat si
pentru care urmeaza sd inceapd procedura de achizitionare publici si este intocmiti de personalul responsabile cu
achizitiile publice din cadrul unitétii;

7. Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selectie;

- Noté care si cuprindd motivul care a stat la bazi alegerea criteriilor de selectie a ofertelor si este intocmits de
personalul responsabile cu achizitiile publice din cadrul unititii;

8. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;

- Nota care sd cuprinda motivul care a stat la bazi alegerea criteriilor de atribuire a ofertelor §i este intocmiti de
personalul responsabile cu achizitiile publice din cadrul unitatii;

9. Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire;

-Nota care sa cuprinda motivul care a stat la baza alegerii tipului de procedura , este intocmita de personalul
responsabile cu achizitiile publice din cadrul unitatii

10. Actul administrativ de numire a comisiei de evaluare;

- decizia de numire a comisiei de evaluare este aprobatd de ordonatorul de credite si este semnati de luare la
cunostinta, la primire de fiecare membru al acesteia;

- Actul administrativ — decizia - de numire a comisie de evaluare trebuie s contina cel putin urmatoarele date:

1. numele si prenumele , actul de numire a celui care emite actul administrativ;
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2. normele juridice care stau la baza emiterij deciziei;
3. enumerarea comisiei de evaluare;
4. data la care va avea loc procedura ;
5. numirul actului administrativ , data si semnitura emitentului actuluj administrativ;
6. stampila unitifii;
11. Nota justificativi privind cooptarea de experti externi;(daca este cazul)
- Notd privind necesitatea cooptiri de terfe persoane in comisia de evaluare a ofertelor si este intocmitd de
personalul responsabile cu achizitiile publice din cadrul unitatii ;
12. mawanmm:.m..:m care dovedesc transmiterea anuntului de participare;
- Document privind justificarea transmiterii anunturilor de participare la proceduri;
13. Anuntul de participare;
- Anuntul de participare trebuie si contind cel putin informatiile previzute de anexa nr. 1 la hotérédre, dar de reguls,
nu mai mult de 650 de cuvinte si este intocmit de personalul responsabil cu achizitiile publice din cadrul unitatii.
Anuntul de participare la licitatia deschisa

A. Achizitia de produse
1. Denumirea, adresa, numrul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autorititii contractante.
2. Dupé caz, se precizeazi dacii este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cirui
indeplinire este previzuti in cadrul unui program de angajare protejati.
3. (a) Procedura de atribuire aplicata;
(b) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeaz3 si fie incheiat de un acord-cadru;
(¢) Daca este cazul, se precizeaza daci urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;
(d) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronica
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanta].
4.  Locul de livrare a produselor.
Natura produselor care urmeaza s fie furnizate precizand totodatd daca achizitionarea se va realiza prin cumpdrare,
cumpdrare in rate, inchiriere, leasing sau orice combinatie a acestora; codul/codurile CVP.,
. Cantitatea de produse care trebuie furnizati.
Optiunea de achizitionare a unor cantititi suplimentare.
In cazul incheierii unui acord-cadru:
a) durata previzuta pentru respectivul acord;
b) valoarea totali estimati a produselor care urmeazi a se livra pe durata acordului-cadru;

¢) in mésura in care este posibil, valoarea individuali si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite,

hd
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11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.
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In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeazd daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

Denumirea, adresa, numérul de telefon si de fax si adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita
documentatia de atribuire.

Daca este cazul, costul §i conditiile de platd in vederea obtinerii documentatiei de atribuire.

a) Termenul limita de primire a ofertelor;

b) Adresa la care se transmit ofertele;

c) Limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele.

Data, ora si locul deschiderii ofertelor.

Daci este cazul, garantiile solicitate.

Modalitéti principale de finantare si de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupi caz, forma juridici pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cdrora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personald a operatorilor economici care pot atrage dupi sine excluderea acestora
din urma.

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum $i capacitatea tehnica si profesionali, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitifilor minime impuse.

Pentru acordul-cadru:

a) numérul sau, dupa caz, numérul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;

b} durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifici o durati a acordului-cadru mai lungé de patru ani.

Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentina oferta valabila.

Criteriul de atribuire a contractului.

Alte informatii.

B. Achizitia de servicii

Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.

Dupa caz, se precizeazi dacd este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cirui
indeplinire este previizuta in cadrul unui program de angajare protejata.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeazi dacd urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;

¢) Daca este cazul, se precizeaza daci urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
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d) Daca este cazul, se precizeazd daci urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanta.

Locul prestérii serviciilor.

Categoria si descrierea serviciilor care urmeazi si fie prestate; codul/codurile CVP.

Cantitatea serviciilor care trebuie prestate.

Optiunea de achizitionare a unor servicii noi similare.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata previzuti pentru respectivul acord;

b) valoarea totald estimati a serviciilor care urmeazi a se presta pe durata acordului-cadru;

c) In masura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.

Se precizeazd daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul / actele normative in
temeiul cdruia / carora se impune rezervarea).

in cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

Denumirea, adresa, numirul de telefon si de fax si adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita
documentatia de atribuire.

Daca este cazul, costul si conditiile de plati in vederea obtinerii documentatiei de atribuire.

a) Termenul limita de primire a ofertelor;

b) Adresa la care se transmit ofertele;

c¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele.

Data, ora st locul deschiderii ofertelor.

Daca este cazul, garantiile solicitate.

Modalitéti principale de finantare si de platd si / sau referiri la prevederile care le reglementeaza.

Dupa caz, forma juridici pe care trebuic s o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personala a operatorilor economici care pot atrage dupd sine excluderea acestora
din urm4j

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnicd si profesionald, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor minime impuse.

Pentru acordul-cadru:
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a) numdrul sau, dupé caz, numéarul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;
b) durata acordului-cadru;
c) daca este cazul, motivele care justificd o durati a acordului-cadru mai lunga de patru ani.
Perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentini oferta valabila.
Criteriul de atribuire a contractului,
Alte informatii.
C. Achizitia de lucriri
Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.
Dupa caz, se precizeaza daci este vorba de un contract de lucriri rezervat atelierelor protejate sau a cdrui executare
este prevazutd in cadrul unui program de angajare protejati.
a) Procedura de atribuire aplicata;
b) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi s3 fie incheiat de un acord-cadru;
¢) Daca este cazul, se precizeazi dacd urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;
d) Daca este cazul, se precizeazi dacid urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanta].
Locul executiei lucrarilor.
Natura si dimensiunea lucririlor, caracteristicile generale ale lucrérii; codul/codurile CVP.
Optiunea de achizitionare a unor lucriri noi similare.
In cazul in care contractul este divizat in mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi;
Informatii privind obiectivul lucrarii sau contractului, in cazul in care acesta implica si proiectare.
In cazul incheierii unui acord-cadru:
a) durata prevazuti pentru respectivul acord;
b) valoarea totala estimati a lucrérilor care urmeazi a se executa pe durata acordului-cadru,
¢) in masura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeaza si fie
atribuite.
In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.
Termenul de finalizare sau durata contractului.
Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.
Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax si adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita
documentatia de atribuire.
Daca este cazul, costul si conditiile de plata in vederea obfinerii documentatiei de atribuire.
a) Termenul de primire a ofertelor;
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b) Adresa la care se transmit ofertele;

¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele.
Data, ora si locul deschiderii ofertelor.

Daca este cazul, garantiile solicitate.

Modalitati principale de finantare §i de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeaza.

Dupé caz, forma juridica pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cdrora li s-a atribuit
contractul,

Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupd sine excluderea
acestora din urma.

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum §i capacitatea tehnicd $i profesionald, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor minime impuse.

Pentru acordul-cadru:

a) numirul sau, dupi caz, numirul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;

b) durata acordului-cadru;

c) daci este cazul, motivele care justifici o durati a acordului-cadru mai lungd de patru ani.

Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentina oferta valabili.
Criteriul de atribuire a contractului.

Alte informatii

Anuntul de participare la licitatia restrinsa

A. Achizitia de produse
Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autorititii contractante.
Dupa caz, se precizeazé daci este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a carui

indeplinire este prevazuti in cadrul unui program de angajare protejata.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeazi daca urmeazi sa fie incheiat de un acord-cadru;

¢) Daca este cazul, se precizeazd dacd urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;

d) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonantal.

Locul de livrare a produselor

Natura produselor care urmeaz sa fie furnizate precizind totodati daci achizitionarea se va realiza prin cumpérare,
cumparare in rate, inchiriere, leasing sau orice combinatie a acestora; codul/codurile CVP.

Cantitatea de produse care trebuie furnizati.

Optiunea de achizitionare a unor cantititi suplimentare.




. ¢

8. In cazul incheierii unui acord-cadru:
a) durata previzuti pentru respectivul acord;
b) valoarea totali estimati a produselor care urmeazi a se livra pe durata acordului-cadru;
¢) in mésura in care este posibil, valoarea individuals si frecventa contractelor subsecvente care urmeaza si fie
atribuite.

9.  In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeazi daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe lotur].

10.  Termenul de finalizare sau durata contractului.

11. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative,

12. a) Data limita de primire a candidaturilor;
b) Adresa la care se transmit candidaturile;
c¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

13. Modalitati principale de finantare si de plati si / sau referiri la prevederile care le reglementeazs.

14. Dupa caz, forma juridica pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

15. Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupi sine excluderea acestora
din urmi (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

16. Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnic si profesionali, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care nu
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

17.  Pentru acordul-cadru:
a) numdrul sau, dupi caz, numirul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;
b) durata acordului-cadru;
¢) daca este cazul, motivele care justifica o durati a acordului-cadru maj lungé de patru ani.

18. a) Numdrul minim si, dup# caz, numirul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie selectati,
b) criteriile de selectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Perioada de timp in care ofertantu] trebuie s3 isi mentind oferta valabili.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
21. Alte informatii.

B. Achizitia de servicii
Denumirea, adresa, numirul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritiitii contractante.
2. Dupd caz, se precizeazi daci este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cirui
indeplinire este previzuta in cadrul unui program de angajare protejata.

[e—
.
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a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeazii daci urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;

d) Daca este cazul, se precizeazi dacid urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanta].

Locul prestirii serviciilor.

Categoria si descrierea serviciilor care urmeazi sa fie prestate; codul/codurile CVP,

Cantitatea serviciilor care trebuie prestate.

Optiunea de achizitionare a unor servicii noi similare.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata prevazuta pentru respectivul acord,;

b) valoarea totald estimati a serviciilor care urmeazi a se presta pe durata acordului-cadru;

c) in mésura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.

Se precizeaza daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul / actele normative in
temeiul céruia / cdrora se impune rezervarea).

in cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeaz daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

Modalitati principale de finantare si de plati si / sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupi caz, forma juridicd pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupa sine excluderea acestora
din urma (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnicd si profesionald, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor minime impuse (in cazul in care nu
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Pentru acordul-cadru:

a) numdrul sau, dupa caz, numirul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;
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b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifici o durata a acordului-cadru mai lungi de patru ani.

a) Numérul minim si, dupa caz, numéarul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie selectati;

b) criteriile de selectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentini oferta valabila.

Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii.

C. Achizitia de lucriri

1.
2.

3.
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11.
12.
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Denumirea, adresa, numirul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritdfii contractante.
Dupa caz, se precizeazi daca este vorba de un contract de lucriiri rezervat atelierelor protejate sau a cirui executare
este prevazuti in cadrul unui program de angajare protejat.
a) Procedura de atribuire aplicata;
b) Daca este cazul, se precizeaza dacd urmeaza si fie incheiat de un acord-cadru;
c) Daca este cazul, se precizeaza daci urmeazi si fie utilizat un sistem dinamic de achizitie;
d) Daca este cazul, se precizeazi dacid urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanta].
Locul executiei lucririlor
Natura si dimensiunea lucririlor, caracteristicile generale ale lucririi; codul / codurile CVP (sau, pana la data de 31
decembrie 2006, codul / codurile CPSA).
Optiunea de achizitionare a unor lucriri noi similare.
In cazul in care contractul este divizat in mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi;
Informatii privind obiectivul lucririi sau contractului, in cazul in care acesta implici si proiectare.
In cazul incheierii unui acord-cadru:
a) durata previzuti pentru respectivul acord;
b) valoarea totala estimat3 a lucrdrilor care urmeazi a se executa pe durata acordului-cadru,
¢} in mésura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.
in cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeazd daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.
Termenul de finalizare sau durata contractului.
Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.
a) Data limita de primire a candidaturilor;
b) Adresa la care se transmit candidaturile;
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¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.
Modalitati principale de finantare §i de platd si / sau referiri la prevederile care le reglementeaza.
Dupi caz, forma juridica pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.
Criterii de calificare privind situatia personald a operatorilor economici care pot atrage dupd sine excluderea
acestora din urma (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnicd si profesionali, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care
nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Pentru acordul-cadru:
a) numarul sau, dupi caz, numarul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru:
b) durata acordului-cadru;
c) daci este cazul, motivele care justifici o durata a acordului-cadru mai lungé de patru ani.
a) Numarul minim si, dupa caz, numérul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie selectati;
b) criteriile de selectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie si i§5i mentina oferta valabil.
Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii.

Anuntul de participare la dialogul competitiv

A. Achizitia de produse

Denumirea, adresa, numaérul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.

Dupa caz, se precizeaza daca este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cdrui
indeplinire este prevazuta in cadrul unui program de angajare protejata.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeaza s fie incheiat de un acord-cadru;

Locul de livrare a produselor

Natura produselor care urmeaza sa fie furnizate precizind totodati daci achizitionarea se va realiza prin cumpirare,
cumparare in rate, inchiriere, leasing sau orice combinatie a acestora; codul/codurile CVP.

Cantitatea de produse care trebuie furnizati.

Optiunea de achizitionare a unor cantitti suplimentare.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata prevazuta pentru respectivul acord;

b) valoarea totala estimati a produselor care urmeazi a se livra pe durata acordului-cadru;
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¢) in misura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.
In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, , indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.
Termenul de finalizare sau durata contractului.
a) Data limita de primire a candidaturilor;
b) Adresa la care se transmit candidaturile;
c) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.
Modalitéfi principale de finantare si de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.
Dupi caz, forma juridica pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cdrora li s-a atribuit
contractul.
Criterii de calificare privind situatia personala a operatorilor economici care pot atrage dupa sine excluderea acestora
din urma (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnicd si profesionali, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care nu
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Pentru acordul-cadru:
a) numdrul sau, dupi caz, numirul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;
b) durata acordului-cadru;
c} daca este cazul, motivele care justifici o durati a acordului-cadru mai lunga de patru ani.
Daca este cazul, se precizeazi derularea dialogului in runde / etape succesive, pentru reducerea numdarului de solutii
care urmeaza sa fie discutate.
a) Numérul minim si, dupé caz, numarul maxim de candidati care se intentioneaza sa fie preselectati;
b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art, 55).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentina oferta valabila.
Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii.

B. Achizitia de servicii
Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.
Dupa caz, se precizeazi dacd este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cirui
indeplinire este prevazuta in cadrul unui program de angajare protejata.
a) Procedura de atribuire aplicata;
b) Daca este cazul, se precizeaza daci urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;
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Locul prestarii serviciilor.

Categoria si descrierea serviciilor care urmeaza sa fie prestate; codul/codurile CVP.

Cantitatea serviciilor care trebuie prestate.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata previzuti pentru respectivul acord;

b) valoarea totali estimati a serviciilor care urmeaza a se presta pe durata acordului-cadru;

¢) in misura in care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.

Se precizeazi daca prestarea serviciuluj este rezervata unei profesii specifice (se indica actul/actele normative in
temeiul caruia/carora se impune rezervarea).

In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru unu! sau maj multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractuluj.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

¢) Limba sau limbile in care trebuje redactate candidaturile.

Modalititi principale de finantare §i de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupa caz, forma juridici pe care trebuie sj 0 ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupa sine excluderea acestora
din urmai (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art, 55).

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnici gi profesionals, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care nu
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Pentru acordul-cadru:

a) numdrul sau, dup caz, numarul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;

b) durata acordului-cadru;

¢} daca este cazul, motivele care Justificd o durati a acordului-cadru maj lunga de patru ani.

Daca este cazul, se precizeaza derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea numdrului de solutii
Care urmeaza sa fie discutate.

a) Numarul minim si, dupi caz, numirul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie preselectati;

b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 5 5).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie sx isi mentin oferta valabili.
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20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
21. Alte informatii.

C. Achizitia de lucrari

10.
11.

12.
13.
14,

15.

16.

Denumirea, adresa, numérul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autorititii contractante.

Dupai caz, se precizeazi daci este vorba de un contract de lucriri rezervat atelierelor protejate sau a cdrui executare
este prevazuta in cadrul unui program de angajare protejati.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;

Locul executiei lucririlor

Natura si dimensiunea lucririlor, caracteristicile generale ale lucrérii; codul/codurile CVP.

In cazul in care contractul este divizat in mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi;

Informatii privind obiectivul lucrarii sau contractului, in cazul in care acesta implici si proiectare.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata prevazuti pentru respectivul acord;

b) valoarea totala estimati a lucririlor care urmeazi a se executa pe durata acordului-cadru,

c) in misura in care este posibil, valoarea individuali si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite,

In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeazd daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

c¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

Modalitati principale de finantare si de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupé caz, forma juridica in pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personala a operatorilor economici care pot atrage dupd sine excluderea
acestora din urmd (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnicd si profesionald, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care
nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Pentru acordul-cadru:

a) numarul sau, dupi caz, numarul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;
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b} durata acordului-cadru;

c) daci este cazul, motivele care justificd o durati a acordului-cadru maj lungd de patru ani.

Daca este cazul, se precizeazi derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea numarului de solufii
care urmeaz3 sa fie discutate,

a) Numarul minim si, dupa caz, numirul maxim de candidati care se intentioneaza sa fie preselectati;

b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie s isi mentini oferta valabil.

Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii.

Anuntul de participare la negociere

A. Achizitia de produse

Denumirea, adresa, numarul de telefon i de fax, adresa de e-mail, ale autoritiitii contractante.
Dupa caz, se precizeazi daci este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a carui

1.
indeplinire este prevazutd in cadrul unui program de angajare protejata.
3.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeaza dacd urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizeazi dacd urmeazi si fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronica
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanta].

Locul de livrare a produselor

Natura produselor care urmeaza s fie furnizate precizind totodati daci achizitionarea se va realiza prin cumpdrare,
cumpdrare in rate, inchiriere, leasing sau orice combinatie a acestora; codul/codurile CVP.

Cantitatea de produse care trebuie furnizati.

Optiunea de achizitionare a unor cantititi suplimentare.

In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata prevazuti pentru respectivul acord;

b) valoarea totald estimata a produselor care urmeazi a se livra pe durata acordului-cadru;

¢) in mésura in care este posibil, valoarea individuald si frecventa contractelor subsecvente care urmeazi si fie
atribuite.

In cazul in care contractele sunt divizate in loturi se precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru
unul sau mai multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;




12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
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c) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

Modalititi principale de finantare si de plati si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupé caz, forma juridicd pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici cirora li s-a atribuit
contractul.

Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupa sine excluderea acestora
din urma (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si capacitatea tehnici si profesionala, a
operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacititilor minime impuse (in cazul in care nu
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Pentru acordul-cadru:

a) numarul sau, dupa caz, numirul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-cadru;

b) durata acordului-cadru;

¢) daca este cazul, motivele care justifici o durati a acordului-cadru mai Jungi de patru ani,

Daca este cazul, se precizeazi derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numarului de oferte
preliminare care urmeaz3 sa fie negociate.

a) Numirul minim si, dupa caz, numarul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie preselectati;

b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentini oferta valabila.

Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii.

B. Achizitia de servicii

Denumirea, adresa, numérul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autorititii contractante.

Dupd caz, se precizeazi dacd este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cirui
indeplinire este previzuta in cadrul unui program de angajare protejati.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeaza dacd urmeazi si fie incheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizeaza dacd urmeazd sa fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronics
[conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanta].

Locul prestirii serviciilor.

Categoria si descrierea serviciilor care urmeaza sa fie prestate; codul/codurile CVP.

Cantitatea serviciilor care trebuie prestate,

In cazul incheierii unui acord-cadru:







10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.
18.
19,

20.
21.

C. Achizitia de lucriri

1.

(¢ (

a) durata previzuty pentru respectivul acord;

atribuite.

Se precizeazi daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul/actele normative in
temeiul caruia/cirora se impune rezervarea),

Termenul de finalizare sau durata contractuluj.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile,

1cd pe care trebuie s3 o ia asocierea grupului de operatori economici cérora li s-a atribuit
contractul,

Criterii de calificare privind situatia personali a operatorilor economici care pot atrage dupa sine excluderea acestora
din urmi (in cazul in care nu sunt prezentate detalij sunt aplicabile prevederile art. 55).

Criterii de calificare privind situafia economica - financiara precum $i capacitatea tehnjca si profesionald, a
operatorilor economici; Nively] (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor minime impuse (in cazul in care ny
sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art, 35).

Pentru acordul-cadry:

a) numirul sau, dupd caz, numaruy] maxim de operatori €conomici cu care se va incheia acordul-cadru;

b) durata acordului-cadru;

¢) daca este cazul, motivele care justifici o duratsi a acordului-cadru maj lunga de patru ani.
Daca este cazul, se precizeazi derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numirului de oferte
preliminare care urmeazj sa fie negociate,

a) Numirul minim si, dupa caz, numérul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie preselectati;

b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art, 55).
Perioada de timp in care ofertantyl trebuie sa isi mentina oferta valabilj,

Criteriul de atribuire 3 contractului (in cazul in care ny sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
Alte informatii,
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10.
It.

12.
13.
14.

15.

16.

¢ :
Dupi caz, se precizeazs dacs este vorba de un contract de lucrir rezervat atelierelor protejate sau a ciryj executare
este previzutd in cadrul unui program de angajare protejati.
a) Procedura de atribuire aplicata;
b) Daca este cazul, se precizeazi daci urmeazi s3 fie incheiat de un acord-cadru;
¢) Daca este cazul, se precizeaza daci urmeazi sj fie organizata o etapa suplimentara de licitatie electronici
[conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanta].
Locul executiei lucririlor
Natura si dimensiunea lucrérilor, caracteristicile generale ale fucririi; codul/codurile CVP.

In care contractul este divizat in mai muite loturi, dimensiunea respectivelor loturi:

In care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare 13 posibilitatea operatorilor economici de a se
precizeazi daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe lotyri.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

Modalititi principale de finantare i de plata si/sau referiri la prevederile care le reglementeazi.

Dupi caz, forma juridica pe care trebuie si o ia asocierea grupului de operatori economici carora li s-a atribuit
contractul.

acestora din urma (in cazul in care mu Sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55),

Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum sl capacitatea tehnica §i profesionals, a
operatorilor economici: Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor minime impuse (in cazul in care
U sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

Pentru acordul-cadru:

a) numdrul sau, dupi caz, numirul maxim de operatori economici Cu care se va incheia acordul-cadru;

b) durata acordului-cadru;

¢) daci este cazul, motivele care justificd o durati a acordului-cadru maj lunga de patru ani.
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17. Daca este cazul, se precizeazi derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numéarului de
oferte preliminare care urmeazi sa fie negociate.
18. a) Numirul minim si, dupi caz, numirul maxim de candidati care se intentioneazi sa fie preselectati;
b) criteriile de preselectie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55),.
19.  Perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi mentina oferta valabili.
20.  Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).
21.  Alte informatii.

14. Documentatia de atribuire;
Caietul de sarcini sau, dupi caz, documentatia descriptivi este intocmit de personalul rdspunzitor cu achizitiile
publice din unitate;
Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.
Specificatiile tehnice definesc, dupi caz:
- caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performant3;
-cerinte privind impactul asupra mediului inconjuritor,
siguranta in exploatare:;
-dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare si instructiuni de utilizare
produs, tehnologii si metode de productie;
- sisteme de asigurare a calitifii si conditii pentru certificarea conformititii cu standarde relevante sau altele asemenea,
In cazul contractelor pentru lueriri, specificatiile tehnice pot face referire si la:
-prescriptii de proiectare si de calcul a costurilor,
-la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a lucririlor sau
-la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a tehnicilor, procedeelor si metodelor de executie
-orice alte conditii cu caracter tehnic pe care autoritatea contractanta este capabild si le descrie, in functie si de
diverse acte normative si reglementiri generale sau specifice, in legituri cu lucririle finalizate si cu materialele sau
alte elemente componente ale acestor lucriri.
Specificatiile tehnice se definesc:
-fie, prin referire, de reguld, in urmitoarea ordine, la:
-standarde nationale care adopti standarde europene,
-omologiri tehnice europene,
-standarde internationale,
-alte referinte de natura tehnici elaborate de organisme de standardizare europene;
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-alte standarde, omologari sau reglementdri tehnice nationale privind utilizarea produselor sau proiectarea, calculul si

executia lucrarilor.

Documenta
| ]

tia descriptivi contine:

o descriere a necesitatilor, obiectivelor si constrangerilor autorititii contractante,

orice alte informatii pe baza cirora se va derula dialogul pentru identificarea solutiilor viabile,

in cazul dialogului competitiv, daca s-a hotarat astfel, primele care vor fi acordate participantilor la
dialog,posibilitatea de a realiza dialogul sau negocierea in runde succesive, cu scopul de a reduce
numdrul de solutii discutate sau propuneri de oferte

Clauzele contractuale obligatorii
Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de achizitie publici trebuie si le

contind referitor la:
L]

obiectul principal al contractului;

pretul contractului;

durata contractului;

sanctiuni ale neexecutirii culpabile a obligatiilor;
documentele contractului;

obligatiile principale ale partilor.

-In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”, nr. 5 “Contract de lucriri” sunt
prezentate modelele de contracte de achizitie publica.

-In formularele nr. 6 “Acord-cadru de furnizare”, nr. 7 “Acord- cadru de servicii”, nr. 8 “ Acord-cadru de lucrari”
sunt prezentate modelele de acord- cadru.

Fisa de date

a achizitiei

Fisa de date a achizitiei cuprinde informatii si instructiuni privind:

->

autoritatea contractant, in special cu privire la adresa — inclusiv telefon, fax, e-mail — persoane de

contact, mijloace de comunicare etc.;

A AT TN

adresa de unde se poate achizitiona, descirca documentatia de atribuire

activitatea autoritdtii contractante;

faptul ca se achizitioneazi in numele altei autoritdti (daca este cazul);

modul de obtinerea de clarificiri si alte informatii,

solutionarea litigiilor;

Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, inclusiv adresa, telefon, fax, e-mail;
obiectul contractului de achizitie publici si durata acestuia;

modul in care se va finaliza procedura;
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= dupi caz, acordul-cadru, durata acestuia, numir de operatori, valoarea minimai $i maximi a unui
. contract subsecvent;
existenta loturilor §i modul de abordare;
acceptarea / neacceptarea de oferte alternative;
codul CPV;
cantitatea produselor;
despre garantii;
termene de valabilitatea ofertei;
procedura aplicati si daci aceasta are ca etapd finala licitatia electronica;
cerintele minime de calificare precum si documentele care urmeazi si fie prezentate pentru dovedirea
indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, daca sunt solicitate;
<> data limita de depunere (ora/zi/luna/ an), locul de depunere si ce alte formalititi trebuie indeplinite
in legatura cu participarea la procedura de atribuire;
< informatii privind modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice si financiare;
2 informatii privind modul de elaborare si prezentare a ofertei
=» informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire.
Modelul de Fisa de date este previzut in Formularul nr. 9 “Figa de date a achizitiei”.
Formulare si modele
Documentatia de atribuire trebuie s confind urmatoarele formulare:
" Figa de date a achizitiei
* Formularul de oferta
Formularul de contract
" Formularul de scrisoare de garantie, daci se solicita.
- Modelul de formular de oferta este prevazut in Formularul nr. 10 A, B, C “ Formular de oferta”.

A XA XXX X"

15. Declaratiile de confidentialitate si conflictul de interese;

- Declaratia de confidentialitate $i impartialitate este intocmit de fiecare membry al comisiei de evaluare si cuprinde
numele si prenumele ca membru / expert cooptat in comisia de evaluare / juriul pentru achizitia de....... [se insereazi
numele produsului, serviciului sau lucririi si codul CPV] ..o » la procedura [se insereazi denumirea
procedurii / modalititii de atribuire a contractului de achizitie publicd] organizati de ........ veraes [se insereazd denumirea

autoritatii contractante], si in temeiul art.75 din HG nr.925/2006, pe proprie raspundere, sub sanctiunea falsului in
declaratii urmitoarele mentiuni :




¢ ¢

a) nu detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti / concurenti /candidati sau
subcontractanti
b) nu fac parte din consiliul de administratie / organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti /
concurenti /candidati sau subcontractanti;
¢) nu am calitatea de sof / sotie, rudd sau afin, pani la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul
de administraie / organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertant; / candidati;
d) nu am nici un interes de naturi si afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de verificare / evaluare a
candidaturilor / ofertelor.
Totodati, ma angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor / candidaturilor, precum si asupra altor
informatii prezentate de citre operatorii economici a ciror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si
proteja proprietatea intelectuals sau secretele comerciale, precum si asupra lucrérilor comisiej de evaluare / juriului.
m:ﬂo_mm ca in cazul in care voi divulga aceste informatii sunt pasibil de incilcarea prevederilor OUG nr.34/2006, a
legislatiei civile §i penale.

Documentul este semnat si datat.

16. Proces verbal - sedinta de deschidere;

Este intocmit de comisia de evaluare numiti la nivelul institutiei publice prin act administrativ s1 Inregistrat la
registratura unititii.

Cuprinde data deschiderii ofertelor depuse in vederea atribuiri contractului de achizitie publicd sau a Incheierij
acordului cadru , obiectul achizitiei , cod CPSA/CPV a acesteia » componenta comisie , numarul deciziei de numire a
acesteia data i ora la care la sedjul autoritdtii contractante , la procedeazi la deschiderea ofertelor depuse. Mentiunea
~Presedintele comisiei de evaluare declars deschisé sedinta de deschidere a ofertelor $i da citire componentei comisiei”.

De asemenea mai cuprinde mentiunea cu privire la temeiul legal ce sti la baza atribuirii contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii si procedura aleasa.

Se mai trece denumirea / numele candidatilor / ofertantilor si a ofertelor alternative denumirea operatorilor
economici respingi si motivul respingerii

Se declari cursul de referinti care va sta la baza compardérii prefurilor la evaluarea ofertelor prezentate intr-o alti
moneda .

Se inscrie mentiunea »Presedintele comisiei de evaluare deschide plicurile ce contin: - documentele de calificare; -
propunerea tehnica ;- propunerea financiari

Se trec preturile oferteior , durata ofertelor , documentele de calificare prezentate de citre ofertanti,




Inscri¢ mentiunea ,,Presedintele comisiei de evaluare declard inchise lucririle sedinfei de deschidere a
ofertelor, urmand ca membrij comisiei si analizeze in detaliy ofertele depuse in conformitate cu prevederile
documentatiei de atribuire $i sd stabileascs oferta céstigitoare.”

Documentul este semnat de »COMISIA DE EVALUARE” si de »REPREZENTANTII OF ERTANTILOR”

17.Rispuns la solicitirile de clarificari;
- Clarificarile privind documentatia de atribuire / selectare / preselectare sunt ficute de comisia de evaluare de la nivelul
institutiei publice.

18. Raportul procedurii de atribuire;
Raportul procedurii de atribuire este intocmit de comisia de evaluare numit de conducitorul institutiei publice prin
act administrativ si trebuie si cuprinda:
- denumirea si sediul autoritdtii contractante;
- obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru say sistemului de achizitie dinamic;
- daci este cazul, denumirea/numele candidatilor participanti la proceduri;
- dacd este cazul, denumirea/numele candidatilor selectati si neselectati, precum si motivele care auy stat la baza
selectarii sau neselectirii respectivilor candidati;
- denumirea/numele ofertantilor participanti la proceduri;
- denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii:
- dacd este cazul, motivele concrete pentru care una sau mai multe dintre oferte au fost respinse ca urmare a
considerdrii prefurilor prezentate ca fiind neobitnuit de scidzute;
- denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a cirui/ciror oferta a fost declarata castigitoare si motivele care au stat
la baza acestei decizii;
- in cazul ofertantului/ofertantiior cagtigdtori, partea din contract pe care acesta/acestia au declarat ci o
subcontracteazi impreuna cu denumirea/numele subcontractantilor;
- dacd este cazul, justificarea hotiirari; de anulare a procedurii de atribuire,
Raportul procedurii de atribuire se inainteaza spre aprobare conducitoruluj institutiei.
Modelul de Raport al procedurii de atribuire se regéseste in Formularul 147 Raportul procedurii de atribuire”

19. Contestatii la atribuirea achizitiei publice;
- trebuie si cuprindid urmitoarele: Antet /contestator, persoana subscrisa ., sediul , cod unic de inregistrare,
reprezentatd legal , calitate de ofertant / candidat la procedura de atribuire a contractului de , organizator de autoritate
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contractanta cu sediul , motivele care stau la baza contestatiei sunt : in fapt sau in drept , mijloace de probd si semnitura /
stampila reprezentant legal (nume / prenume in clar) si este intocmiti de unul sau mai multi ofertanti.

20. Contractul de achizitie publica /acordul cadru, semnate;
Contractul de achizitie publici este intocmit de unitatea contractantd i este semnat in original de citre parti, este
Inregistrat si contine:
® preambul
* clauze contractuale obligatorii
" clauze contractuale specifice.
Contractele de subcontractare se constituie in anexe la contractul de achizitie publici
Preambulul — reprezinti partea introductivi a contractuluj $i contine informatii despre:
" temeiul legal in baza ciruia se semneazi contractul de achizitie publics;
" denumirea partilor contractante;
* definitii aplicabile;
" interpretare.
Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de achizitie publici trebuie si le
contind referitor la:
" obiectul principal al contractului;
= pretul contractului;
" durata contractului;
" sanctiuni ale neexecutirii culpabile a obligatiilor;
* documentele contractului;
* obligatiile principale ale pirtilor.
Clauze contractuale specifice sunt acele prevederi contractuale specifice fiecirui contract de achizitie publici care se
stabilesc, de reguld, prin acordul partilor in functie de necesititile obiective ale autoritadfii contractante si de
continutul ofertei declarati castigitoare.
Clauzele contractuale specifice pot face referire la:
* subcontractori,
® garantia de buni executie,
" garantia de calitate,
" modalitatea de ajustare a prefului,
“ termene de executare a obligatiilor partilor,
* recepiie, inspectii, teste,
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® ambalare, marcare, transport,

®  asigurdri,

" alte conditii de executare a contractului, g.a.
In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”, nr. 5 “Contract de lucriri” sunt prezentate
modelele de contracte de achizitie publica.

21. ma..nmmm:.m..:e care dovedesc transmiterea anuntului de atribuire;
- document care si ateste transmiterea anuntului de atribuire;

22. Anuntul de atribuire;
- este intocmit de personalul rispunzitor cu achizitiile publice din unitate;
Anuntul de atribuire

A. Achizitia de produse

Denumirea si adresa autorititii contractante.
Procedura de atribuire aplicat. in cazul aplicarii procedurii de negociere firi publicarea prealabila a unui anunt de
participare, se prezinti motivele justificative.

Contractul de furnizare: natura si cantitatea produselor furnizate, dupa caz, pe furnizor; codul/codurile CVP.

Data atribuirii contractului de furnizare.

Criteriul de atribuire a contractului de furnizare.

Numdrul de oferte primite.

Denumirea si adresa ofertantului/ofertantilor cagstigitor/cagtigitori.

Pretul sau gama preturilor plitite.

Data publicirii anuntului de participare.

Alte informatii.

B. Achizitia de servicii

1. Denumirea si adresa autorititii contractante.

Procedura de atribuire aplicata. In cazul aplicdrii procedurii de negociere firi publicarea prealabild a unui anunt de
participare, se prezintd motivele justificative.

Categoria, descrierea si cantitatea serviciilor prestate; codul/codurile CVP,

Data atribuirii contractului de servicii.

Criteriul de atribuire a contractului de servicii.

Numdrul de oferte primite.

Denumirea si adresa ofertantului/ofertantilor castigator/castigitori.
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8. Preful sau gama preturilor platite.
9. Data publicarii anuntului de participare.
10.  Alte informatii.
C. Achizitia de lucriri
1. Denumirea si adresa autorititii contractante.
2. Procedura de atribuire aplicati. In cazul aplicdrii procedurii de negociere fars publicarea prealabila a unui anunt de
participare, se prezinta motivele justificative.
Contractul de lucriri: natura si dimensiunea prestatiilor, caracteristicile generale ale lucrarii.
Data atribuirii contractului de lucriri.
Criteriul de atribuire a contractului de lucriri.
Numirul de oferte primite.
Denumirea si adresa ofertantului/ofertantilor cagtigitor/castigitori.
Preul sau gama preturilor platite.
Data publicirii anuntului de participare.
Alte informatii.
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23. Garantia de buna executie;

Trebuie sa contini:

- suma constituitd ca garantie

- 84 contind in clar denumirea autorititii contractante in favoarea cireia s-a constituit

-4 aibd inscrisd valabilitatea pentru care a fost constituitd care trebuie si corespundi cu cea inscrisi n
documentatie.

-5 confind parafa lizibil a bancii emitente si/sau semnitura autorizata.

Modelul scrisorii de garantie de buni executie este prevazut de Formularul nr. 18 “Scrisoare de garantie de buni
executie” si este prezentat de citre unitatea contractanti:

24. Publicare anunt de atribuire;
- Actul justificativ care sti la baza achitirii sumei pentru publicarea anuntului si anuntul publicat;

25. Dovada indeplinirii obiectului contractului — procese verbale de receptie preliminare si finale;
- factura , nota de intrare receptie sau procesul verbal de receptie a lucrarilor sau serviciilor;

26. Dovada efectuiirii plitilor;
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- Ordinul de plati citre furnizori;

27. Dovada inregistririi in contabilitate a rezultatului deruliirii contractului.
- nota contabild

8.2.3. Circuitul documentelor
- conform anexa

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

- conform listei de inventar anexat3
8.3.2. Resurse umane

- conform statelor de functii anexate
8.3.3. Resurse financiare

- conform bugetului anual aprobat

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa Operatiune
1 2
1 |Intocmirea 1. conducatorul unititii, prin act administrativ va desemna persoana rispunzitoare de achizitiile
programului anual publice;
al achizitiilor | 2. decizia de numire va fi vizati de seful compartimentului financiar contabil;
publice 3. inmanarea unui exemplar din decizie, sub semniturid privats, persoanei desemnate cu

activitatea de achizitii publice din unitate;
4. intocmirea referatului de necesitate de persoana care solicitd achizitionarea unor valori
materiale;
inregistrarea la registratura unitatii a referatului de necesitate;
aprobarea referatului de necesitate de conducatorul institutiei publice;
persoana responsabila cu achizitiile publice va face identificare necesititi - estimare valoare
si modalitati de obtinere;
8.  persoana responsabili cu achizitiile publice va intocmi referatul Justificativ privind alegerea
procedurii de achizitie; ]
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9. persoana responsabila cu achizitiile publice va trece Ia punerea in corespondenta cu CPV a
valorilor materiale ce urmeazi a fi achizitionate;

10.  persoana responsabili cu achizitiile publice va trece la ierarhizare produselor ce vor fi
achizitionate;

1. se va alege procedura de achizitionare a valorilor materiale de persoana responsabild cu

achizitiile publice;

12.  persoana responsabild cu achizitiile publice va intocmj referatul de justificare privind
alegerea procedurii de achizitie publici;

13. persoana responsabili cy achizitiile publice va trece [a identificare fondurilor necesare pentru
achizitia publica respectiv daca sunt previzute in bugetul pe anul

14.  elaborare calendarului achizitiei de persoana responsabila cu achizitiile publice;

15, definitivarea programului anual de achizitie de persoana responsabild cu achizitiile publice;

16.  inregistrarea programului anual de achizitie Ia registratura institutiei publice;

17. aprobare program anual de achizifiei publici de conducdtoru! instituiei publice si vizarea luj
de titularul vizei de control financiar preventiv;

18.  daca se impune, elaborarea si transmiterea anuntului de intentie de persoana responsabili cu

competitie

Elaborarea
documentatiei de
atribuire / (e
selectare
]
Chemare la

achizitiile publice;

I9.  persoana responsabili cu achizitiile publice va stabilj specificatii tehnice sau documentatia
descriptivi;

20. persoana responsabild cu achizitiile publice va stabili clauze contractuale;

21.  persoana responsabili cu achizitiile publice va stabilj cerinte minime de calificare, daci este
cazul, criterii de selectare;

22.  persoana responsabild cu achizitiile publice va stabilj criteriu de atribuire;

23.  persoana responsabild cu achizitiile publice va solicita, daci este cazul, garantie de
participare;

24, persoana responsabili cu achizitiile publice va completa Fisei de date a achizitiei;

25.  persoana responsabild cu achizitiile publice va stabili formulare si modele;

26. persoana responsabild cu achizitiile publice va trimite anun{ citre Ministerul Finangelor
Publice privind verificarea procedurali;

27. _persoana responsabili cu achizitiile publice va definitiva documentatia de atribuire;
28.  persoana responsabili cu achiziiile publice va trimite spre publicare anuntul de participare;




achizitie publica

[ 31. _unitatea va stabili reguli de participare si de evitare a conflictului de interese;
4. | Derulare 32. daci este cazul, primire candidatura si selectare candidati;
proceduri de | 33. daci este cazul, derularea rundelor de discutii;
atribuire 34.  unitatea va stabili termenul pentru elaborare oferte;

35.  primire de oferte de la persoanele juridice interesate sa participe ca parte la achizitia publici;

36. inregistrarea ofertelor primite la registratura unititii cu mentionarea orei la care s-a depus
oferta;

37.  conducatorul institutiei publice va dispune si aproba emiterea actului administrativ respectiv
decizie de constituire a comisiilor de evaluare;

38. stabilirea prin act administrativ a orei si a datei deschidere a ofertelor;

39. stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;

40. completare de cei din comisia de evaluare a declaratiilor de confidentialitate si conflict de
interese (daci este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare in cazul in care se
constata un conflict de interese)

41. comisia de evaluare va trece la data $i ora stabilit la deschiderea ofertelor depuse la
registratura institutiei publice;

42. intocmirea, inregistrarea si semnarea procesului verbal de deschidere a ofertelor de comisia
de evaluare numiti la nivelul institutiei publice;

43.  comisia de evaluare va trece la examinare si evaluare oferte:

44. intocmirea, Inregistrarea si semnarea procesului verbal de evaluare a ofertelor de comisia
numita la nivelul institutiei publice;

45. stabilirea ofertei castigdtoare printr-o hotirare emisi de comisia de evaluare;

46.  comisia va anula procedurs de achizitie publica, daci este cazul;

3. | Atribuire contract | 47. unitatea contractanti va notifica in scris fiecare participant la procedura de achizitie cu
de achizitie privire la rezultat acesteia;
publica sau | 48. dupi notificarea privind rezultatul procedurii de achizitie va fi stabiliti perioada de asteptare
incheiere  acord in care se primesc un exemplar din contestatiile inaintate comisiei, daca este cazul:
cadru 49.  dacd este cazul, se asteapta solutionare contestatiilor;

50. semnare contract/incheiere acord-cadru de cdstigitoarea procedurii de achizitie si partea
contractanta;

51. unitatea va transmite spre publicare anunt de atribuire si ofertantilor daci este cazuli:

6. | Incheiere dosar de | 52. persoana raspunzdtoare cu achizitiile publice va trece definitivarea dosarului de achizitie

publica;
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53. persoana rispunzitoare cu achizitiile publice va trece la numerotarea filelor din dosarul de
achizitie si intocmirea opusului;
7. | Derulare 54. daci este cazul, constituirea garantiei de buna executie a firmei contractante;
contract/acord 55. intrare in efectivitate a contractului de achizitie publici;
cadru 56. indeplinirea obligatiilor asumate de partile contractante si intocmirea receptiilor partiale,
daci este cazul: .
8. | Finalizare contract | 57. comisia de receptie din unitate va efectua receptia finali;
58. daci este cazul, unitatea va elibera garantia de buni executie;
9. | Analiza procesului | 59. concluzii
60. misuri de imbunititire a procedurii de achizitie publici;
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etapa Operatiune Activitatile desfisurate
1 2 3
1 Intocmirea 1. conducitorul unitiitii, prin act administrativ va | - conducétorul institutiei publice va desemna
programului desemna persoana rispunzitoare de achizitiile | persoana care va fi responsabild cu achizitiile
anual al publice; publice prin decizie;
achizitiilor - decizia va fi semnatdi de conducitorul
publice unitdtii,va fi inregistrata intr-o evidentd speciala

si datata;

2. decizia de numire va fi vizati de seful

compartimentului financiar contabil;

- decizia de numire a responsabilului cu
achizitiile publice va fi vizati de seful
compartimentului financiar contabil;

B. inménarea unui exemplar din decizie, sub

semndturd privatd, persoanei desemnate cu

activitatea de achizitii publice din unitate;

- un exemplar din decizia de numire va fi
inménatd sub semnituri privata persoanei
desemnate cu achizitiile publice din unitate de
serviciul secretariat;

4. Intocmirea

de necesitate de
achizitionarea unor

referatului
persoana care solicitd
valori materiale;

- claborarea si 1intocmirea referatului de
necesitate de citre administratorul unitatii s-au
altd persoand care soliciti achizitionarea unor
valori materiale;
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conducdtorul institutiei publice;

. Inregistrarea la registratura unititii  a |- referatul de necesitate trebuie inregistrat la

referatului de necesitate; registratura unitifii inainte de a fi trimis
conducatorului unititii pentru aprobare;

G. aprobarea referatului de necesitate de | - aprobarea de ordonatorul de credite si vizarea

C.F.P. a referatului de necesitate;

7. persoana responsabild cu achizitiile publice va
face identificare necesititi - estimare valoare
si modalitati de obtinere;

- 8¢ va frece la estimarea valorii achizitiei
publice conform normelor legale si se va stabili
modalitatea de obtinere a acesteia;

8. persoana responsabild cu achizitiile publice va
intocmi referatul justificativ privind alegerea
procedurii de achizitie;

- s¢ va intocmi nota justificativi privind
estimarea valori produsului ce este propus
pentru achizitionare;

- referatul va fi inregistrat la registratura unitatii
$i aprobat de conducitorul unititii;

9. persoana responsabili cu achizitiile publice va
trece la punerea in corespondenta cu CPV a
valorilor materiale ce urmeazi a fi
achizitionate;

- stabilirea codului CPV conform normelor
legale pentru produsele sau activititile ce
urmeaza a fi achizitionate;

10. persoana responsabili cu achizitiile publice
va trece la ierarhizare produselor ce vor fi
achizitionate;

- ierarhizare produselor in functie de necesitatile
institutiei publice (urgente) si apoi se va trece la
addugarea valorilor materiale care sau stabilit
ulterior dar nu mai tarziu de luna noiembrie a
anului in curs;

Il.se va alege procedura de achizitionare a
valorilor materiale de persoana responsabili
cu achizitiile publice;

- in functie de valoarea estimati se va alegere
procedura de urmat dintre urmitoarele:

- licitatie deschisa;

- licitatie restrinsi;

- cerere de oferte;

- negociere;

- dialog competitiv;

12. persoana responsabild cu achizitiile publice
va intocmi referatul de justificare privind
alegerea procedurii de achizitie publica;

- intocmirea referatului de justificare in care se
mentioneaza de ce s-a ales procedura respectiva
pentru achizitia publici;

- inregistrarea referatului de justificare Ia




registratura unititii;
- aprobarea referatului de conducitorul unitatii;
- vizarea referatului de citre contabilul sef’

13. persoana responsabili cu achizitiile publice
va trece la identificare fondurilor necesare
pentru achizifia publica respectiv daci sunt
prevazute in bugetul pe anul in curs sumele
necesare;

- intocmirea §i respectiv aprobarea bugetului
pentru anul in curs de citre ordonatorul de
credite principal sau secundar dupa caz;

- identificarea sumelor in buget necesare pentru
achizitionarea valorilor materiale;

14. elaborare calendarului achizitiei de persoana
responsabili cu achizitiile publice;

- fintocmirea calendarului de desfagurare a
achizitiei publice , stabilindu-se datele fiecirei
etape in desfésurarea acesteia

15. definitivarea programului anual de achizitie
de persoana responsabili cu achizitiile
publice;

- intocmirea programului de achizitie publica
conform modelului din Anexa 1 la norme;

- Semnarea  programului de persoana
rdspunzitoare cu achizitiile publice;

16. inregistrarea programului anual de achizitiei
la registratura institutiei publice;

- programul anual va fi inregistrat la registratura
unitatii;

17. aprobare program anual de achizitiei publici
de conducitorul institutiei publice $i vizarea
lui de titularul vizei de control financiar
preventiv;

- aprobarea acestuia de ordonatorul de credite
respectiv conducerea unititii;

- vizarea programului de contabilul sef al
unititii;

18.dacd se impune, elaborarea si transmiterea
anuntului de intentie de persoana responsabild
cu achizitiile publice;

- se va intocmi anunful de intentic si va fi
transmis conform normelor legale pentru
publicare;

Elaborarea
documentatiei de
atribuire / de
selectare

19.stabilire specificatii tehnice sau documentatia
descriptivi  persoana responsabild  cu
achizitiile publice va stabili specificatii
tehnice sau documentatia descriptivi;

- s¢ va stabili si se va intocmi situatia privind
specificatiile tehnice ce urmeazi a avea achizitia
publicd , specificatii ce vor fi puse la dispozitie
odatd cu caietul de sarcini;

20.stabilire  clauze contractuale persoana
responsabild cu achizitiile publice va stabili
clauze contractuale;

- s¢ vor stabili clauzele contractuale generale si
specifice ce vor sta la baza intocmirii
contractului de achizitie publica;

P1.stabilire cerinte minime de calificare, daca
este cazul, criterii de selectare persoana

- se vor stabili cerintele minime de calificare,
dacd este cazul, se vor stabili si criteriile de
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responsabild cu achizitiile publice va stabili
cerinte minime de calificare, daci este cazul,
criterii de selectare;

selectare a ofertelor depuse pentru achizitia
publica;

22.persoana responsabili cu achizitiile publice va
stabili criteriu de atribuire;

- 8¢ vor stabili criteriile de atribuire , care sunt
in special preturile cele mai mici, a achizitiei
publice;

23.daci este cazul, solicitare garantie de
participare  persoana responsabildi  cu
achizitiile publice va solicita, daci este cazul,
garantie de participare;

24. persoana responsabili cu achizitiile publice
va completa Fisei de date a achizitiei;

- se va intocmi formularul Fisa de date a

- dacd este cazul, se va solicita garantie de
participare;

achizitie conform modelului din Anexa 1 la
normele metodologice (ghid );

25. persoana responsabili cu achizitiile publice va
stabili formularele si modele pentru depunerea
ofertelor;

- Se vor stabili formularele si modele ce se vor
folosi pentru achizifia publicd dintre cele din
Anexa 1 din Ghidul achizitiilor publice;

26. persoana responsabili cu achizitiile publice
va trimite anunt citre Ministerul Finantelor
Publice privind verificarea procedurali;

- Se va intocmi §i se va trimite un anun} citre
Ministerul Finantelor Publice privind verificarea
procedurali;

27. persoana responsabild cu achizitiile publice
va definitiva documentatia de atribuire;

- se va finaliza intocmirea documentatiei de
atribuire a achizitiei publice;

3 Chemare la
competitie

28.persoana responsabili cu achizitiile publice va
trimite spre publicare anuntul de participare;

- $¢ va intocmi §i se va publica anunful de
participare;

29.punerea Ia dispozitie a documentatiei de
atribuire unitatea contractanti va pune ia
dispozitia celor interesasi documentatia de
atribuire;

- s¢ pune la dispozitia celor interesati a
documentatiei de atribujre respectiv a caietului
de sarcini;

30. persoana responsabild cu achizitiile publice
va raspunde la solicitirile de clarificari;

- s€ vor intocmi raspunsuri la solicitirile privind
unele neclarititi si se vor trimite celor care le-au
solicitat;

B1. unitatea va stabili reguli de participare si de
evitare a conflictuluj de interese;

| 4. | Derulare

- 8¢ vor intocmi reguli de participare si de
evitare a conflictului de interese;

32.daci este cazul, primire candidatura si

- S¢ va trece daca este cazul, primire candidatur |




proceduri de
atribuire

selectare candidati daci este cazul, primire
candidaturi si selectare candidati;

$i selectare candidati

33.dacd este cazul, derularea rundelor de discutii

- se va trece daci este cazul, derularea rundelor
de discutii

B4.unitatea va stabili termenul pentru elaborare

- 8¢ va stabili termenele pentru elaborarea
ofertelor de achizitie publica

35.primire oferte primire de oferte de Ia
persoanele juridice interesate si participe ca
parte la achizitia publici;

- Se vor primi §i se vor inregistra toate ofertele
depuse in plic sigilat sau cele care nu au venit
prin postd vor fi puse in plic se vor sigila gi se
vor inregistra la primire

36.inregistrarea ofertelor primite la registratura
unitatii cu mentionarea orei la care s-a depus

- ofertele primite de la diferiti ofertanfi var fi
inregistrate la registratura inainte si fie predate
comisiei de achizitie din cadrul unititii;

37. conducitorul institutiei publice va dispune si
administrativ
respectiv decizie de constituire a comisiilor de
evaluare;

- directorul unititii va emite decizia cu privire la
componenta comisiei de evaluare a ofertelor
depuse;

38.stabilirea prin act administrativ a orei sia
datei deschidere a ofertelor;

- s¢ va emite decizie in care se va mentiona data
si ora la care se vor deschide ofertele;

39.stabilirea prin act administrativ a da datei de
evaluare a ofertelor;

- 8¢ va emite decizie in care se va mentiona data
si ora la care se va emite hotirirea privind
selectarea ofertei castigitoare;

A0.completare de cei din comisia de evaluare a
declaratiilor de confidentialitate si conflict de
interese (dacd este cazul se va trece la
modificarea comisiei de evaluare in cazul in
Care se constata un conflict de interese);

- se va trece la completare de cei din comisia de
¢valuare a declaratiilor de confidentialitate si
conflict de interese (daci este cazul se va trece
la modificarea comisiei de evaluare in cazul in
care se constata un conflict de interese);

Al.comisia de evaluare va trece la data si ora
stabiliti la deschiderea ofertelor depuse la
registratura instituiei publice;

- s¢ va trece la deschiderea plicurilor cu ofertele
depuse pana la data si ora mentionati in caietul
de sarcini si

A2.intocmirea,  inregistrarea
procesului verbal de deschidere a ofertelor de

comisia de evaluare numiti

S¢mnarea

la nivelul

- se va intoemi ,,Procesul verbal de deschidere a
ofertelor” — acest document este semnat
obligatoriu de membrii comisiei R
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institutiei publice;

participanti(ofertanti) i1 pot semna sau nu acest
document;

A43.comisia de evaluare va trece la examinare si
evaluare oferte;

- S€ vor examina toate ofertele depuse péna la
data i ora mentionati in caietul de sarcini;

A4.intocmirea,  inregistrarea §i  semnarea
procesului verbal de evaluare a ofertelor de
comisia numiti la nivelul institutiei publice;

- comisia de evaluare va intocmi procesul verbal
de evaluare conform modelului prezentat in
Anexa nr. [ din Ghidul aprobat prin Ordinul
nr. 155/2006;

45.stabilirea ofertei castigitoare printr-o hotarare
emisd de comisia de evaluare;

- Se va trece la stabilirea ofertei castigitoare se
va emite o hotirire a comisiei de evaluare si se

va intocmi ,raportul procedurii” conform
modelului din formularul nr. 15 din Anexa nr. 1
la ghid;

46.comisia va anula procedura de achizitie
public, daci este cazul;

- se va trece la anularea procedurii daci nu sunt
indeplinite reglementirile previzute in normele
legale de pret sau de nr. De participanti de
exemplu;

5. | Atribuire contract ¢7.unitatea contractanti va notifica in scris | - se vor intocmi o adresd, care vor fi trimise
de achizitie fiecare participant la procedura de achizitie cu | catre ofertanti, cu privire la rezultatele evaluirii
publici sau privire la rezultat acesteia; ofertelor depuse pentru achizitia public;
incheiere acord  [48.dupa notificarea privind rezultatul procedurii | - dupé notificarea privind rezultatul procedurii
cadru de achizitie va fi stabiliti pericada de|de achizitie se va stabili o perioadi de agteptare

agteptare in care se primesc un exemplar din pentru depunerea si solutionarea contestatiilor
contestatiile inaintate comisiei, daci este | inaintate comisie] de contestatie de la nivel
cazul; national, daci este cazul;

49.daca este cazul, solutionare contestatii, - 8¢ va frece la solutionarea contestatiilor in

termenele stabilite de normele legale in vigoare;

50.semnare contract/incheiere acord-cadru de | - Intocmirea contractului sau a acorduluj cadru,
castigitoarea procedurii de achizitie si partile | semnarea §i  stampilarea acestora de
contractanta; reprezentatii partilor contractante;

51.unitatea va transmite spre publicare anunt de | - unitatea va intocmi anuntul de atribuire si se
atribuire §i ofertantilor daci este cazul; va trimite ofertantilor si spre publicare;

6. | Incheiere dosar de 52.persoana rispunzitoare cu achizitiile publice

- S€ vor anexa toate actele intocmite pe timpul
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achizitie publici

va trece definitivarea dosarului de achizitie
publici;

- E*

deruldrii achizitiei publice la dosarul acesteia;

53.persoana raspunzitoare cu achizitiile publice

va trece la numerotarea filelor din dosarul de
achizitie si intocmirea opusului;

- 5¢ va ftrece la numerotarea dosarului de
executie si la intocmirea opisului;

7. | Derulare 54.daca este cazul, constituirea garantiei de bund | - se va constitui garantie de buni executie la
contract/acord executie; solicitarea contractantului;
cadru 55.intrare in efectivitate; - s¢ va trece la derularea contractului de
achizifie publicd cu respectarea termenelor
mentionate in contract;
56.indeplinirea obligatiilor asumate si receptii - S¢ va urmari indeplinirea obligatiilor asumate
partiale, daci este cazul; prin contractul de achizitie publica si periodic se
vor efectua receptii partiale ale prestirilor de
servicii sau ale lucrarilor de investitii
intocmindu-se proces verbal de receptie
partiald;
8. | Finalizare 57.comisia de receptie din unitate va efectua |- se va efectua la finele lucrarilor la receptia
contract receptia finala; finald a achizifiei publice intocmindu-se
procesul verbal de receptie;
58.dacd este cazul, unitatea va eliberare garantie | - se va trece la eliberarea garantiilor in cazul in
de buna executie; care au fost depuse;
9. | Analiza 59.concluzii -
procesului 60.  misuri de imbunitatire a procedurii de -

achizitie publici;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitiii
* imbundtitirea cunoasterii legislaiei activitdtii privind achizitiile interne;
* Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind achizitiile interne;




9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
1. Matricea responsabilititilor:

Nr.
crt.

;

Compartimentul
(postul)/actiunea (operatiunea).

e

I

Y
o

1

et
<

<
=

L]

>
=

AT
INSP.SC.GEN.AD
J

COMP.AUDIT

SCOLI
INSP.DE

COMP.RETEA
SPECIALITATE

SECRETARIAT

1

& | CONTABIL SEF

| COMP.JURIDIC

=

~1

Qe

COMP.SALARIZ. é
o

[y
—

= | COMP.TEHNIC

conducdtorul  unitdtii, prin act
administrativ va desemna persoana
rdspunzdtoare de achizitiile
ublice;

> (0| INSP.SC.GENER |m

<|w

decizia de numire va fi vizatd de
eful compartimentului juridic;

inmdnarea unui exemplar din
decizie, sub semnditurd privatd,
persoanei desemnate cu activitatea
de achizitii publice din unitate;

intocmirea referatului de necesitate
de persoana care solicitd
achizifionarea unor valori
materiale;

inregistrarea la registratura unitdtii
a referatului de necesitate;

aprobarea referatului de necesitate
de conducdtorul institutiei publice,

persoana responsabild cu achizitiile
publice va face identificare
piecesitati - estimare valoare §i
modalitdti de obtinere;




e

ersoana responsabild cu achizitiile
publice va intocmi referatul
justificativ privind alegerea
procedurii de achizitie;

persoana responsabild cu achizitiile
publice va trece la punereq in
corespondenta cu CPV a valorilor
pateriale ce urmeazd a fi
achizitionate;

10

persoana responsabild cu
achizitiile publice va trece la
ferarhizare produselor ce vor fi
achizitionate;

11

se va alege procedura de
achizitionare a valorilor materiale
de persoana responsabili cu
achizitiile publice;

12

persoana responsabild cu achizitiile
publice va intocmi referatul de
justificare privind alegerea
procedurii de achizitie publics,

13

persoana responsabild cu achizitiile
publice va trece la identificare
fondurilor necesare pentru achizitia
publicd respectiv dacd sunt
prevdzute in bugetul pe anul in curs
sumele necesare;

14

elaborare calendarului achizitie;
de persoana responsabilii cu
achizitiile publice,

15

definitivarea programului anual de

achizitie de persoana responsabild




‘

cu achizitiile publice;

16

inregistrarea programului anual de
achizifiei la registratura institufiei
ublice;

17

‘@achizitiei publici de conducditorul

aprobare  program anual de

institufiei publice §i vizarea lui de
fitularul vizei de control financiar
preventiv,

18

dacd se impune, elaborarea gi
fransmiterea anunfului de intentie
de persoana responsabild cu

achizitiile publice;

II. Matricea responsabilititilor:

Nr.
Crt.

Compartimentul I
(postul)/actiunea
(operatiunea)

I1

I

IV

IX

0

1

10

1

> (0

stabilire specificatii tehnice sau
documentatia descriptivd
persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va stabili
specificatii tehnice sau
documentatia descriptivd;

<la

< |

stabilire clauze contractuale A
persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va stabili
clauze contractuale;

stabilire cerinte minime de| A
calificare, dacd este cazul,
criterii de selectare persocana
responsabild  cu  achizitiile




ﬂ\

publice  va stabili ceringe
minime de calificare, dacd este
cazul, criterii de selectare;

persocana  responsabild  cu
achizitiile publice va stabili
criteriu de atribuire;

dacd este cazul solicitare
garantie de participare
persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va solicita,
dacd este cazul, garantie de
articipare;

persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va completa
Fisa de date a achiziiei;

persoana  responsabild  cu
achizifiile publice va stabili
formularele §i modele pentru
depunerea ofertelor;

persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va trimite
anunt cdtre ANRMAP privind
verificarea procedurald;

persoana  responsabild  cu
achizitiile publice va definitiva
documentatia de atribuire;

I11. Matricea responsabilititilor:

Nr.
Crt.

Compartimentul! (postul)/actiunea (operatiunea)

I

v

1

A

persoana responsabild cu achizitiile publice va trimite spre publicare
aruntul de participare;




interese;

e (
unerea la dispozitie a documentatiei de atribuire. Unitatea confractantd va Ap
une la dispozitia celor interesagi documentatia de atribuire;
persoanaq responsabild cu achizitiile publice va rdspunde la solicitarile de E
clarificdri;
unitatea va stabili reguli de participare si de evitare a conflictului de Ap

IV. Matricea responsabilititilor:

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

H

I

IV

V| VI

VIII

0

1

10

1

primive  candidaturd  gi
selectare candidati daci este
cazu

dacd este cazul derularea
rundelor de discutii

unitatea va stabili termenul
entru elaborare oferte;

primire de oferte de Ila
persoanele juridice interesate
sd  participe ca parte la
achizitia publicd;

inregistrarea ofertelor primite
la  registratura unitdtii cu
mentionarea orei la care s-a
depus oferta;

conducdtorul institugiei
publice va dispune §i aproba
emiterea actului administrativ
respectiv decizie de
constituire a comisiilor de
evaluare;




.

tabilirea prin act
administrativ a orei §i a datei
deschidere a ofertelor;

stabilirea prin act
administrativ a datei de
evaluare a ofertelor;

completare de cei din comisia
de evaluare a declaratiilor de
confidentialitate si conflict de
interese (dacd este cazul se va
frece la modificarea comisiei
de evaluare in cazul in care se
constatd  un  conflict de
interese);

10

comisia de evaluare va trece
la data §i ora stabilitd la
deschiderea ofertelor depuse
la  registratura  institutiei
ublice;

11

intocmirea, inregistrarea gi
semnarea procesului verbal
de deschidere a ofertelor de
comisia de evaluare numitd
la nivelul institutiei publice;

12

comisia de evaluare va trece
la  examinare §i evaluare
oferte;

13

intocmirea, inregistrarea i
semnarea procesului verbal
de evaluare a ofertelor de
comisia  numitd la nivelul
institutiei publice;

14

stabilirea ofertei cdgtigdtoare




w !

printr-o  hotdrdre emisd de
comisia de evaluare;

15 komisia va anula procedurd| A \%
de achizitie publica, dacd este

cazul, L

V. Matricea responsabilititilor:

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

II

I

Iv

1

i

unitatea contractantd va notifica in scris fiecare participant la procedura de achizitie
cu privire la rezultat acesteia;

dupd notificarea privind rezultatul procedurii de achizitie va fi stabilitg perioada de

asteptare in care se primesc un exemplar din contestatiile inaintate comisiei, dacd este
cazul,

W

dacd este cazul, solutionare contestatii;

+

Semnare contract/incheiere acord-cadru de cdstigdtoarea procedurii de achizitie si
partile contractant;

> >

<<

unitatea va transmite spre publicare anunf de atribuire si ofertantilor dacd este cazul:

VI. Matricea responsabilitatilor:

Compartimentu! (postul)/actiunea (operatiunea)

1

persoana raspunzdtoare cu achizitiile publice va trece definitivarea dosarului de achizitie public;

L )

persoana rdspunzdtoare cu achizitiile publice va trece la numerotareq Jilelor din dosarul de achizifie si

intocmirea opusului,




VII. Matricea responsabilititilor

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Il X
Crt.
0 1 3 4
1 | dacd este cazul, constituirea garantiei de bund execufie Ap
2 | intrare in efectivitate E
3 | indeplinirea obligatiilor asumate §1 receptii partiale E
VIIL. Matricea responsabilitiitilor
Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I II
Crt.
0 1 2 3
1 | comisia de receptie din unitate va efectua receptia finald; E
2 | dacd este cazul, unitatea va eliberare garantie de bund executie;




intocmire
Referat de necesitate si oportunitate

ﬁ

Elaborare
Noti de estimare a valorii

!

Elaborare
Caiete de sarcini

)

Elaborare
Noti justificativa privind criteriile
de evaluare si criteriul de atribuire

|

Elaborare
Documentatie de atribuire:
- Fisa de date a achizitiei
- Formulare

10. Fluxul procesului de desfasurare a unei roceduri de achizitie

intocmit - personal angajat al institutie
Viza Control Financiar Preventiv
Aprobat: Inspector Scolar General

ntocmit — responsabil achizitii

Viza Control Financiar Preventiv
Vizat: juridic

Aprobat: Inspector Scolar General

intocmit: responsabil achizitii

intocmit - responsabil achizitii
Viza Control Financiar Preventiv
Aprobat - Inspector Scolar General

intocmit: responsabil achizitii




intocmire
Decizie numire Comisie de
atribuire a ofertei

v

Elaborare gi transmitere spre
publicare
Anunt de intentie (daci e cazul)

|

Elaborare si transmitere spre
publicare Anunt participare/
Invitatie de participare

Punerea la dispozitia operatorului
economic a documentatiei de
achizitie

!

Solicitare clarificiri dosar achizitie

|

Intocmit: responsabil achizitii
inregistrare: Decizia

Vizat: juridic

Aprobat - Inspector Scolar Genersl

.—.“_:onamn responsabil achizitie
Inregistriiri: Confirmare introducere fn SEAP

m...zoa:-:" responsabil achizitie
Inregistriri: Confirmare introducere in SEAP

Responsabil:responsabil achizitie
Inregistriri: - solicitare scrisd a OF

Inregistrare: Solicitarea in scris a O.E.

Raspuns:responsabil achizitie in colaborare cu compartimentul specializat sau
beneficiarul direct al achizitiei




Deschiderea ofertelor si verificarea
acestora

ﬁ

Sedinta de analiza a ofertelor depuse
d.p.d.v. al eligibilitiii, al propunerii
tehnice si financiare (pot fi realizate

!

Solicitare clarificiri oferte

Elaborare raport privind procedura
de atribuire §i aprobarea acestuia

y

Corespondenta cu OE n cazul unor
eventuale contestatii
]

'

Comunicéri Elaborare si transmitere
de atribuire

|

Confirmare atasare in SEAP

Semneazi: Comisia de evaluare a ofertelor
Inregistrare: PV de deschidere a ofertelor

Semneazi: Comisia de evaluare a ofertelor
Inregistrare: PV de analiza a ofertelor

Intocmeste: responsabil achizitie impreuni cu
presedintele comisiei de evaluare
Inregistrare: Corespondenta scrisa

Intocmeste: responsabil achizitie
Semneazi: Comisia de evaluare a ofertei
Inregistrare: Raport de evaluare a procedurti de atribuire

intocmeste: Consilier Juridic
Aproba: Inspector Scolar general
Inregistriri: Adrese scrise si confirmirile de primire

Intocmit - responsabil achizitie
Semneaza —presedintele comisiei de evaluare
Inregistrari: Adrese si dovada transmiterii lor




Elaborare gi semnare
Contract

!

Publicare anunt atribuire contract in
SEAP

)

Elaborare document constatator
privind indeplinirea obligatiilor
contractuale

intocmit: Consilier Juridic

Semneazi — Consilier Juridic, CFP, Contabil Sef,
Inspector Scolar General

m:-.o.mmm:.»..ﬁ Contract

m.:oo:.:“ responsabil achizitii
Inregistrarea: Confirmare atagare in SEAP

Intocmit: responsabil achizitie

Aprobi: Inspector Scolar General

m:..anmm:,ml" Document constatator primar/ final privind
contractuale

indeplinirea

obligatiile




11. Cuprins

Nr. componentei in
cadrul precedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

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

[

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

ha

Scopul procedurii operationale

n

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

N

Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii operationale

)

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in_procedurii operationale

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistriri, arhivari

Cuprins




