Model 3
Procedura operationald privind procedura de achizitie publicaA prin procedura
simplificata

Clic aici pentru varianta Word

Entitatea publica ............

Procedura operationala
privind procedura de

Editia
Nr. de exemplare .........

Departamentul/Directia ...

achizitie publica prin
procedura simplificata

COD PO...............

Revizia ..............
Nr. de exemplare .........

Pagina ... din ......

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
PROCEDURA DE ACHIZITIE PUBLICA PRIN PROCEDURA SIMPLIFICATA

COD: P.O. ..........

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

Elemente privind | Numele si Functia Data | Semnitura
responsabilii prenumele
1.1 | Elaboratd/Revizuita Expert/Consilier/Referent
de specialitate
1.2 | Verificat Director economic
1.3 | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...

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

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

2.1 | Editia 1 12.01......
2.2 | Revizianr.1 12.03......

Modificarea,

completarea  sau

abrogarea ..........
2.3 | Revizia ....... Modificarea, completarea sau

abrogarea ..........

2.4 | Revizia ....... Modificarea, completarea sau

abrogarea ..........

2.5 | Editiaall-a




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartimen Functia Numele si | Data | Semnitura
difuzarii nr. t prenumele | primirii

3. | Aplicare Expert

1

3. | Informare Expert

2

3. | Evidenta Consilier

3

3. | Arhivare Expert

4

3. | Alte scopuri Expert

5

4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modului de derularea a procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica prin cerere de oferte;

Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatii
privind procedura de atribuire a contractului de achizitie publica prin cerere de oferte;
Asigurarea continuitatii activitagii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Se aplicd iIn cadrul Compartimentului intern specializat In domeniul achizitiilor publice,
precum si in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza produse, servicii
sau lucrari.

6. Reglementiri de referinta aplicabile activitatii privind procedura cerere de

oferte

O.AN.R.M.A.P. nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului-
verbal al sedintei de deschidere a ofertelor si Raportului procedurii, aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

O.ANN.RM.A.P. nr. 136/2012 privind notificarea cu privire la incheierea contractului
de achizitie publica/acordului-cadru;

0.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

7. Descrierea procedurii operationale




Procedura simplificata reprezinta procedura de atribuire a contractului de achizitie publica de
produse/servicii/lucrari la care orice operator economic interesat are dreptul de a depune
oferta.

Procedura simplificatd se initiazd prin transmiterea spre publicare a unui anunt de
participare insotit de documentatia de atribuire aferenta.
Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii
contractante;

b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un
acord-cadru;

¢) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeaza sa fie furnizate/prestate/
executate si codul/codurile CPV;

d) valoarea estimata;

e) cantitatea de produse care trebuie furnizata, daca este cazul;

f) sursa de finantare;

g) termenul-limitd de primire a ofertelor;

h) adresa la care se transmit ofertele;

1) limba sau limbile 1n care trebuie redactate ofertele;

j) perioada de timp 1n care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru.

Autoritatea contractanta are obligatia de a aplica procedura simplificatd numai in cazul

in care valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat:

® 600.129 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de produse si de
servicii;

e 1.858.177 lei, pentru contractele sectoriale de produse si de servicii, precum si
pentru concursurile de solutii;

e 23.227.215 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de lucrari si
contractele sectoriale de lucrari;

Autoritatea contractanta are obligatia:

e de a stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de complexitatea contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru si de cerintele specifice, astfel incat operatorii
economici interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru
elaborarea ofertelor si pentru pregatirea documentelor de calificare si selectie, daca
sunt solicitate prin documentele achizitiei;

e de a acorda oricdrui operator economic interesat dreptul de a solicita clarificari privind
documentatia de atribuire;

e de araspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice
clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie sa depaseasca, de regula, doua zile
lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic;

e de a publica iIn SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fara a dezvalui identitatea
solicitantilor;

e are dreptul de a prelungi prin publicarea unei anunt de tip eratd in SEAP perioada
stabilitd pentru depunerea ofertelor, in cazul in care raspunsul la solicitarile de
clarificari modifica documentatia de atribuire;

e de a aplica procedura simplificatd prin mijloace electronice, situatie In care numai
operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune oferta;

e prin exceptie de la prevederea anterioara, autoritatea contractanta nu utilizeaza



mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate

atunci cand decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape care

presupun atat selectia candidatilor, cit si negocierea si evaluare ofertelor;
Autoritatea contractanta poate decide desfagurarea procedurii simplificate:

1) fie intr-o etapa;

2) fie In mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si

evaluarea ofertelor.

1) desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa;

Autoritatea contractantd trebuie sd aiba in vedere ca perioada minimd intre data transmiterii
anuntului de participare la procedura simplificata si data limita de depunere a ofertelor este de
cel putin:

e 10 zile, in cazul in care se are 1n vedere atribuirea unui contract de achizitie publicad de
servicii sau produse;

e 0 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
produse de complexitate redusa;

e 151zile, in cazul in care se are n vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
lucrari.

In cazul in care o situatie de urgenti, demonstratii in mod corespunzitor de citre
autoritatea contractantd, face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, autoritatea
contractantd poate stabili o perioadd redusd pentru depunerea solicitdrilor de
participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

e 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv
transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizitie
publica de servicii sau produse;

e 97zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

Daca autoritatea contractantd decide sa solicite criterii de calificare si selectie,
aceasta poate solicita doar cerinte privind:

a) motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2;
b) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, respectiv:

» are dreptul de a solicita oricarui operator economic sa prezinte documente relevante
care sa dovedeascd forma de Inregistrare si, dupa caz, de atestare ori apartenentd din
punct de vedere profesional, in conformitate cu cerintele legale din tara in care este
stabilit operatorul economic;

> In procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica de servicii, in cazul in
care este necesar ca operatorii economici sa detind o autorizatie speciala sau sa fie
membri ai unei anumite organizatii pentru a putea presta serviciile in cauza in statul de
origine, autoritatea contractantd are dreptul de a solicita acestora sd demonstreze ca
detin o astfel de autorizatie sau cd sunt membri ai unei astfel de organizatii;

¢) experienta similara, respectiv:

» O lista a lucrarilor realizate in cursul unei perioade care acopera cel mult ultimii 5 ani,
insotitd de certificate de buna executie pentru lucrdrile cele mai importante, atunci
cand este necesar 1n scopul asigurarii unui nivel corespunzitor de concurenta,
autoritatea contractantd poate stabili ca sunt luate in considerare lucrari relevante
realizate cu mai mult de 5 ani In urma;

> Lista principalelor livrari de produse efectuate sau a principalelor servicii prestate in
cursul unei perioade care acopera cel mult ultimii 3 ani, cu indicarea valorilor, datelor
si a beneficiarilor publici sau privati, atunci cand este necesar in scopul asigurarii unui
nivel corespunzdtor de concurenta, autoritatea contractanta poate stabili cd sunt luate
in considerare livrari de produse relevante efectuate sau servicii relevante prestate cu
mai mult de 3 ani In urma;



In cazul aplicarii procedurii simplificate, operatorul economic poate si invoce
sustinerea unui/unor tert/terti pentru maximum 50% din cerinta c¢) privind experienta
similara.

In cazul in care exista liste oficiale ale operatorilor economici agreati sau modalitati de
certificare sau includere a acestora in astfel de liste, aprobate prin hotarare de guvern pentru
anumite domenii, autoritatea contractanta are dreptul de a le utiliza atunci cand aplica
procedura simplificata.

In cazul aplicarii procedurii simplificate, autoritatea contractanti nu are dreptul si
solicite standarde de asigurare a calitatii si standarde de management de mediu.

In conformitate cu prevederile legale, autoritatea contractanti are obligatia:

- Sa introduca in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile in care se
demonstreaza indeplinirea de catre operatorii economici a criteriilor de calificare, precum si
termenul in care estimeaza ca va finaliza verificarea indeplinirii criteriilor de calificare;

Autoritatea contractantd nu are dreptul sa solicite modificarea, iar operatorul SEAP
nu are dreptul sd modifice informatiile de naturd sd afecteze functionarea sistemului
informatic si/sau desfasurarea procedurii.

In situatia in care se constatd erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute
anterior, respectiv incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca
este imposibila Incheierea contractului, autoritatea contractanta are obligatia de a dispune
anularea procedurii de atribuire, n conformitate cu prevederile art. 212 alin. (1) lit. ¢) din
Legea nr. 98/2016.

Operatorul economic are obligatia:

- de a se inregistra in SEAP;

- de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, in format electronic,
numai pana la data si ora-limita de depunere a acestora, prevazute in anuntul de participare;

- de a depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa autoritatii
contractante pana la data si ora-limitd de depunere, prevazute in anunful de participare,
numai atunci cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze
mijloacele electronice;

- de a semna cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat
de un furnizor de servicii de certificare acreditat, toate documentele incarcate in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic;

- de a depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazutd in
anuntul de participare pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor.

Comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa
indicate in anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedintd de deschidere a
ofertelor;

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garangiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeazd printr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici
prezenti la sedintd, in care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei respective,
aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte,
inclusiv pretul, consemnandu-se totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator
economic in parte.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-1 incarca



in SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu
prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o alta adresa decat
cea precizatd in anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic
care a depus-o.

Comisia de evaluare, are obligatia:

e De a analiza DUAE 1n conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV, sectiunea a 8-a
din Lege;

e de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atit din punctul de vedere al elementelor
tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le
implica;

e in urma finalizérii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute, (tehnic si financiar)
sd introducd in SEAP rezultatul admis/respins, sd comunice motivele de respingere
ofertantilor respinsi, sa deschida in SEAP sesiunea pentru prezentarea documentelor-
suport aferente DUAE depuse de ofertantul de pe primul loc, precum si sd acorde un
termen de raspuns;

(1) In situatia in care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractanti in baza art.
196 alin. (2) din Lege ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzator
indeplinirea integrald a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea contractanta solicitd
ofertantului clasat pe locul urmator sa depuna toate documentele justificative ca dovada a
informatiilor cuprinse in DUAE, 1n scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

(2) In situatia previzuti la alin. (1), autoritatea contractanti atribuie contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru ofertantului clasat pe locul urmator, dacd acesta indeplineste toate
criteriile de calificare prevazute in anuntul de participare si/sau in fisa de date a achizitiei.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de cétre
conducatorul autoritatii contractante.

Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat
de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractantda are obligatia informarii
ofertantilor cu respectarea prevederilor cap. IV, sectiunea a 13-a din Lege.

In urma finalizarii procedurii simplificate, autoritatea contractanti are obligatia de a
publica in SEAP un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru, precum si orice modificare a contractului/acordului-cadru.

2) desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape care presupun atat
selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

Dupa cum spune si titlul procedura se desfasoara in minim 2 etape:

2.1 Selectia candidatilor;

2.2 Evaluarea si negocierea ofertelor;

Autoritatea contractanta nu utilizeazd mijloacele electronice pentru derularea
procedurii de atribuire simplificate atunci cand aplicd procedura simplificata in mai multe
etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

Daca autoritatea contractantd decide organizarea unei etape de negociere a
ofertelor, acest aspect il precizeaza in anuntul de participare simplificat.

Autoritatea contractantd trebuie sd aiba in vedere ca perioada minima intre data
transmiterii in SEAP a anuntului de participare la procedura simplificatd si data limitd de



depunere a ofertelor este cu cel putin 10 zile inainte de data limitd pentru depunerea
solicitarilor de participare.

In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publici de
produse de complexitate redusa, perioada minima este de cel pufin 6 zile.

In cazul in care o situatie de urgenti, demonstratii in mod corespunzitor de citre
autoritatea contractantd, face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, autoritatea
contractantd poate stabili o perioadd redusd pentru depunerea solicitdrilor de
participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

e 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv
transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizitie
publica de servicii sau produse;

e 97zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

2.1 Selectia candidatilor

in aceasti primi etapi, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicand
in acest scop numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare.

Daca autoritatea contractanta decide sa solicite criterii de calificare si selectie,
aceasta poate solicita, cerintele fiind aceleasi cu cele de la etapa 1. desfasurarea procedurii
simplificate intr-o etapa.

Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora
un raport intermediar, care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

Raportul intermediar se introduce in SEAP 1n sectiunile specifice disponibile in
sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

Dupa aprobarea raportului intermediar, autoritatea contractantd are obligatia de a
comunica candidatilor rezultatul etapei de selectie;

Autoritatea contractantd, are obligatia de a transmite simultan tuturor candidatilor
selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

2.2 Evaluarea si negocierea ofertelor

Autoritatea contractantd nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator
economic care nu a depus o solicitare de participare in prima etapd sau nu a indeplinit
criteriile de calificare si selectie.

Sistemul informatic permite doar candidatilor selectati in etapa anterioara sa depuna
oferte in cadrul etapei a doua a procedurii.

Operatorul economic are obligatia de a transmite:

e Valoarea totald a propunerii financiare criptatd in SEAP, numai dacd nu desfasoara si o
etapa de negociere;

e Valoarea totald a propunerii financiare se stabileste prin rundele de negociere
succesive dacd in anuntul de participare se mentioneaza negocierea ofertelor;

e Toate documentele de fundamentare a wvalorii estimate se depun prin mijloace
electronice, fiind Incarcate intr-o sectiune dedicatd a portalului SEAP, iar continutul
acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare, sau
se aduc la sesiunea de negociere;

e Toate documentele depuse in SEAP vor fi semnate cu semndturd electronica extinsa,
bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat in conditiile legii si incarcate in SEAP in sectiunile specifice disponibile in
sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati;

e In cazul in care, din motive tehnice, nu este posibild transmiterea anumitor documente
in format electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit
autoritagii contractante in forma si utilizandu-se modalitatea de comunicare solicitate



de aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a

datelor;

Comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa
indicate in anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedintd de deschidere a
ofertelor;

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garangiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeazd printr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici
prezenti la sedintd, in care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei respective,
aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte,
inclusiv pretul, consemnandu-se totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator
economic in parte.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-1 incarca
in SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu
prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o alta adresa decat
cea precizatd in anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic
care a depus-o.

Comisia de evaluare, are obligatia:

e De a analiza DUAE in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV sectiunea
a 8-a din Lege.

e de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atit din punctul de vedere al elementelor
tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le
implica.

e in urma finalizérii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute, (tehnic si financiar)
sd introducd in SEAP rezultatul admis/respins, sd comunice motivele de respingere
ofertantilor respinsi, sa deschida in SEAP sesiunea pentru prezentarea documentelor-
suport aferente DUAE depuse de ofertantul de pe primul loc, precum si sd acorde un
termen de raspuns.

(1) In situatia in care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractanti in baza art.
196 alin. (2) din Lege ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzator
indeplinirea integrald a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea contractanta solicitd
ofertantului clasat pe locul urmator sa depuna toate documentele justificative ca dovada a
informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

(2) In situatia previzuti la alin. (1), autoritatea contractanti atribuie contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru ofertantului clasat pe locul urmator, dacd acesta Indeplineste toate
criteriile de calificare prevazute in anuntul de participare si/sau in fisa de date a achizitiei.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de cétre
conducatorul autoritatii contractante.

Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat
de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractantd are obligatia informarii
ofertantilor cu respectarea prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Lege.



In urma finalizarii procedurii simplificate, autoritatea contractanti are obligatia de a
publica in SEAP un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii contractului de
achizitie publicad/acordului-cadru, precum si orice modificare a contractului/acordului-cadru.
8. Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura
simplificata

e Referatul de necesitate
Nota justificativa privind estimarea si alegerea procedurii de atribuire
Caietul de sarcini
Nota justificativa privin cerintele minime de calificare
Nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire
Documentatia de atribuire
Anuntul de participare
Adresa raspuns pentru clarificari solicitate
Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
Nota justificativa experti cooptati, daca este cazul
Declaratii de confidentialitate si impartialitate
Proces-verbal de deschidere a ofertelor
Procese-verbale intermediare
Raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire
Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire
Anunt de atribuire
Contractul de achizitie publica
Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant

Atentie!

Autoritatea contractantd decide desfasurarea procedurii simplificate intr-o singurd
etapa sau In mai multe etape, cu obligatia mentiondrii in anuntul de participare.

Autoritatea contractanta nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea
procedurii de atribuire simplificate atunci cand decide desfasurarea procedurii simplificate in
mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluare ofertelor.

Daca nu utilizeaza mijloacele electronice, nu se aplica prevederile in care se
specifici utilizarea SEAP-ului ca mijloc de comunicare in procesul de evaluare a
ofertelor, se va utiliza comunicarea prin fax, potti, e-mail etc.,, cu respectarea
prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a datelor.



9. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea procedurii cerere de oferte

Pas

Responsabil(i)

Descriere
Timp alocat*

Termen**

Riscuri

I. INITIEREA PROCEDURII CERERE DE OFERTE

Compartimentul
intern specializat in

Verifica existenta in Programul anual al achizitiilor publice a

Produsele, serviciile
sau lucrarile nu sunt
prevazute in

1. . o C .o o
domeniul achizitiilor | achizitiei care urmeaza sa fie atribuita. Programul anual al
publice achizitiilor publice.
Estimarea valorii
. ntractului
Compartimenul incoreetd i, implicit
intern specializat in Elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de recta st, ImpHett,
2. . s o " o .. o stabilirea procedurii
domeniul achizitiilor | achizitie publica, pentru stabilirea procedurii de atribuire. o
: de atribuire e
publice <
necorespunzatoare.
. Nu au fost alocate
Compartimentul
intern specializat in surse de finanfare
3. p Verifica existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva. pentru achizitia

domeniul achizitiilor
publice

respectiva.

II. ELABORAREA DOCUMENTATIEI PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULUI

1.

Compartimentul de
specialitate care
solicita achizitia

Elaboreaza caietul de sarcini.

Definirea in caietul de
sarcini a unor
specificatii tehnice
care indicd o anumita
origine, sursa,
productie, un procedeu
special, o marca de
fabricd sau de comert,




Descriere

intern specializat In
domeniul achizitiilor
publice

documentatiei de atribuire.

P R il(i . T G Riscuri
as esponsabil(i) e s ermen iscuri
un brevet de inventie,
o licenta de fabricatie,
astfel incat sa fie
favorizati sau
eliminati anumiti
operatori economici
sau anumite produse.
Compartimentul churpentatla de
o atribuire nu prevede
juridic/ . . .
Compartimentul . informatii referitoare
2. . A Stabileste clauzele contractuale. la clauzele
intern specializat in
. e contractuale
domeniul achizitiilor . .
: obligatorii.
publice
Documentatia de
atribuire nu prevede
Compartimentul de Stabileste criteriile de calificare si selectie referitoare la situatia Instructiuni referitoare
- S . . C o la modul de elaborare
3. specialitate care economica si financiara sau la capacitatea tehnica si/sau .
s o ) N si de prezentare a
solicita achizitia profesionala. .. .
propunerii tehnice si
financiare si/sau
profesionale.
Compartimentul Stabileste cuantumul garantiei de participare, care nu poate depasi Fisa de date a
intern specializat n 2% din valoarea estimata a contractului. sacec .

4. . e achizitiei nu cuprinde
domeniul achizitiilor toate informatiile
publice Completeaza fisa de date a achizitiei. '

5. Compartimentul Stabileste formularele si modelele care vor fi atasate Documentatia de

atribuire nu are atasate
toate formularele.

11




Pas

Responsabil(i)

Descriere
Timp alocat*

Termen**

Riscuri

I1I. PUBLICAREA INVITATIEI DE PARTICIPARE

Compartimentul

Transmite catre SEAP pentru publicare invitatia de participare, cu
cel putin 12 zile inainte de data limita de depunere a ofertelor.

Invitatia de participare

L. intern s.pec1a11.za'1t. m Transmite In SEAP, daca este cazul, erata la invitatia de nu este publicata.
domeniul achizitiilor S D 2 . ) .
participare ce modificd/completeazad informatiile publicate in
invitatia de participare.
Transmite in SEAP documentatia de atribuire si declaratia pe Documentatia de
Compartimentul propria raspundere a reprezentantului legal ce va contine datele de atribuire nu este pusa
2. intern specializat in identificare ale persoanelor ce detin functii de decizie in cadrul la dispozitia tuturor
domeniul achizitiilor | autoritatii contractante. Acest document nu are caracter de operatorilor economici
document public. interesati.
Nu sunt transmise,
operatorului
Compartimentul Transmite, operatorului economic, informatiile suplimentare cu economic, informatiile
3. intern specializat in privire la solicitarile de clarificare privind documentatia de suplimentare solicitate

domeniul achizitiilor

atribuire.

cu privire la
documentatia de
atribuire.

IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Comisia de evaluare

Conducatorul . .. . _ . nu include specialisti
o e Emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a . ¢ speclalistl
1. autoritatii . o o e o in domeniul obiectului
ofertelor si stabilirea atributiilor comisiei de evaluare. :
contractante contractului care
urmeaza sa fie atribuit.
Omiterea intocmirii
.. - . e . . Notei justificative
Comisia de evaluare a | Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, yretu N
2. privind cooptarea de

ofertelor

daca este cazul.

experti externi




Pas

Responsabil(i)

Descriere
Timp alocat™

Termen**

Riscuri

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE — EVALUARE A OFERTELOR

Comisia de evaluare a

Isi declard confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea
conflictul de interese.

Primeste ofertele depuse de operatorii economici.

Deschide ofertele depuse, le examineaza si le evalueaza, pentru
stabilirea ofertei castigatoare.

Membrii comisiei de
evaluare a ofertelor nu
si-au declarat
confidentialitatea si

l. ofertelor impartialitatea.
Stabileste oferta castigatoare in termen de 25 de zile de la data . . .
AN e 1 o . Nu sunt inregistrate g1
deschiderii ofertelor, pe baza criteriului de atribuire precizat in
o . n . o datate toate ofertele
invitatia de participare si In documentatia de atribuire. o
primite.
Intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor.
Nu au fost depuse cel
) Comisia de evaluare a | Anuleaza procedura dacd nu au fost depuse cel putin doud oferte putin doud oferte

ofertelor

corespunzatoare.

corespunzatoare.

VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Rezultatul nu este

Compartimentul Notifica rezultatul evaluarii ofertelor, catre toti participantii care transmis tuturor

1. intern specializat in au depus oferte. participantilor
domeniul achizitiilor (operatori economici).
C0n51.11u1 National de Nu a fost transmiss
Solutionare a . - . .. N

2. .. Solutioneaza contestatiile. decizia pronuntata de
Contestatiilor CNSC
(CNSC) '

3. Conducatorul Semneaza contractul de achizitie publica numai dupa ce a fost Operatorul economic
autoritatii avizat de compartimentul juridic si dupa ce a primit viza de castigator nu vine sa

1




Descriere

P R il(i . Ti ** Riscuri
as esponsabil(i) e s ermen iscuri
contractante control financiar preventiv. incheie contractul.
. Transmite Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, Se omite transmiterea
Compartimentul . . oo . L o e e
. A in cel mult 48 de ore de la data incheierii contractului de achizitie notificarii privind
4. intern specializat in . . . .. N .
. o publicd/acordului-cadru, o notificare cu privire la contractul de incheierea
domeniul achizitiilor L -~ R . )
achizitie publicd/acordul-cadru incheiat. contractului.
Transmite spre publicare anuntul de atribuire, in cel mult 48 de
rtimentul ile dupa finalizat dura de atribuire. o
Compa imentul zile dupa ce a finalizat procedura de atribuire Anuntul de atribuire
5. intern specializat in

domeniul achizitiilor

Intocmeste si supune aprobarii Raportul procedurii de atribuire.

nu este publicat.

VII. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Cuantumul garantiei
de buna executic a

1. Operatorul economic | Constituie garantia de buna executie a contractului. contractului a fost
stabilit peste 10 % din
pretul contractului.

Compartimentul de Nerealizarea
ialitat - . . D . 9 lizel ivind
speciaiitate care a | Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza ahalizelor privin

2. solicitat achizitia si . . indeplinirea

< receptiile partiale. L
care urmareste obligatiilor asumate
derularea contractului prin contract

VIIIL. FINALIZAREA CONTRACTULUI
Garantia de buna

rti 1 . - . 9 . . ie este eliberata
1. Compg imentu . Elibereaza garantia de buna executie a contractului. f:xqcu‘;le este el berata
financiar-contabil inainte de finalizarea
contractului.
2. Compartimentul Intocmeste, in 3 exemplare, documentul constatator care contine

intern specializat in
domeniul achizitiilor

informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant, conform prevederilor art. 97' din H.G. nr.
925/2006 si:

- elibereza un exemplar operatorului economic;

1




Pas

Responsabil(i)

Descriere
Timp alocat*

Termen**

Riscuri

- depune un exemplar la dosarul achizitiei publice;
- transmite un exemplar Agentiei Nationale pentru Achizitii
Publice, in cel mult 10 zile de la data expirarii termenelor.

Intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele
care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica si il
preda secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea
contractului.

Sa nu se pastreze 5 ani
dosarul de achizitie
publica.

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare institutie publica, in functie de specificul institutiei.

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in functie de specificul institutiei.




