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

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

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

Naturareviziilor Componentarevizie Data de la care se aplica
prevederile editiei sau reviziei
editiei

2.1 | Editia 1 12.01......
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, = completarea  sau | 12.03......
abrogarea ..........

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

24 | Revizia ....... Modificarea, = completarea  sau
abrogarea ..........

2.5 | Editiaall-a




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

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii

3.1 | Aplicare Expert

3.2 | Informare Expert

3.3 | Evidenta Consilier

3.4 | Arhivare Expert

3.5 | Alte scopuri Expert

. 4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modului de derulare a procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica prin negociere fara publicarea prealabild a anuntului de participare;

Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatii
privind procedura de atribuire prin negociere fara publicarea prealabilda a anuntului de
participare;

Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Se aplicd in cadrul Compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor

publice, precum si Tn cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza produse,
servicii sau lucrari.

6. Reglementari de referinta aplicabile activitatii privind procedura de negociere fara
publicarea prealabila a anuntului de participare;

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.U.G nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact
asupra domeniului achizitiilor publice;

H.G. nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru
din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotdararea
Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 395/2016;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum Si pentru organizarea Si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anua a achizitiilor publice si Programului anual a achizitiilor sectoriale;

O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/manageria al
entitatilor publice;




Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului

general a Guvernului

nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice.

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati Tn procedura formalizata
7.1. Definitiile termenilor

(’;‘r{ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura formalizata | Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control  implementate, responsabilitatile si  atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice

2 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri formalizate | formalizate, aprobata si difuzata
3 Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4

7.2. Abrevieriletermenilor

(';lr; Abrevierea Termenul abreviat

1 | PS/IPO Procedura formalizata

2 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 |A Aprobare

6 |CPV Codul Comun Interngional Privind Achizitiile de Produse si
Servicii (Common Procurement V ocabulary)

Lege Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice

8 DUAE Documentul unic de achizitie european E-Certis

9 |AC Autoritate contractanta

10 | CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

11 | Ap Aplicare

12 | Ah Arhivare

13 | NFPPAP Negociere fara publicarea prealabild a anuntului de participare

8. Descrierea procedurii operationale

Tnainte de initierea procedurii de negociere fard publicarea prealabild a anuntului de
participare, autoritatea contractanta are obligatia de a verifica si justifica incadrarea in una
dintre situatiile prevazute la art. 104 din Legeanr. 98/2016.




Articolul prevede ca:

(1) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de negociere fara
publicarea prealabila a unui anunt de participare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice/acordurilor-cadru de lucrari, de produse sau de servicii intr-unul din
urmatoarele cazuri:

a) daca in cadrul unei proceduri de licitatie deschisa ori licitatie restransa organizate
pentru achizitia de produs, servicii sau lucrari nu a fost depusd nicio
ofertd/solicitare de participare sau au fost depuse numai oferte/solicitari de
participare neconforme, cu conditia sa nu se modifice in mod substantial conditiile
initiale ale achizitiei si, la solicitarea Comisiei Europene, sa fie transmis acesteia
un raport;

b) daca lucrarile, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de catre un anumit
operator economic pentru unul dintre motivele prevazute la alin. (2);

C) ca 0 masura strict necesara, atunci cand perioadele de aplicare a procedurilor de
licitatie deschisa, licitatie restransd sau negociere competitivd nu pot fi respectate
din motive de extrema urgenta, determinate de evenimente imprevizibile, care nu
se datoreaza sub nicio forma unei actiuni sau inactiuni a autoritatii contractante.

(2) Motivele prevazute la alin. (1) lit. b) sunt urmatoarele:
a) scopul achizitiei este crearea sau achizifionarea unei opere de arta sau unei
reprezentatii artistice unice;
b) concurenta lipseste din motive tehnice;
c) protectia unor drepturi exclusive, inclusiv drepturi de proprietate intelectuala.

(3) Autoritatea contractanta poate aplica procedura de NFPPAP 1in cazul prevazut la
ain. (1) lit. b) numai dacd, pentru motivele prevazute la alin. (2) lit. b) si c), nu
exista o solutie alternativa sau de inlocuire rezonabila, cum ar fi utilizarea unor canale
de distributie alternative pe teritoriul Romaniei ori in afara acestuia sau achizitia
unor lucrari, produse sau servicii comparabile din punct de vedere functional, iar
absenta concurentei sau protectia drepturilor exclusive nu sunt rezultatul unei
restrangeri artificiale de cétre autoritatea contractantd a parametrilor achizitiei n
vederea viitoarei proceduri de atribuire. Motivele tehnice pot fi generate, de asemenea,
de cerinte specifice privind interoperabilitatea care trebuie indeplinite pentru a asigura
functionarea lucrérilor, produselor sau serviciilor care urmeaza a fi achizitionate.

(4) Tn cazul prevazut la alin. (1) lit. ¢), autoritatea contractantd nu are dreptul de a stabili
durata contractului pe o perioada mai mare decat cea necesara pentru a face fata
situatiei de urgenta care a determinat aplicarea procedurii de NFPPAP.

(5) Autoritatea contractantd are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru

atribuirea contractelor de achizitii publice de produse intr-unul din urmatoarele cazuri:

a) atunci cand produsele care fac obiectul achizitiei sunt fabricate exclusiv in scop de

cercetare stiintifica, experimental, de studiu sau de dezvoltare, iar contractul de

achizitie publicd nu prevede productia in serie a unor cantitati ale produsului in

vederea stabilirii viabilitatii comerciale a acestuia sau recuperarea costurilor de
cercetare si dezvoltare;

b) atunci cand este necesara achizitionarea de la contractantul initial a unor cantitati

suplimentare de produse destinate Tnlocuirii partiale sau extinderii produselor sau

instalatiilor existente si numai daca schimbarea contractantului initial ar pune



autoritatea contractanta n situatia de a achizitiona produse cu caracteristici tehnice
diferite de cele deja existente care ar conduce la incompatibilitate sau la dificultati
tehnice disproportionate de utilizare si intretinere;

c) pentru produsele cotate si achizitionate pe o piatd de marfuri, cum ar fi produsele
agricole, materiile prime si bursele de energie, in cazul in care structura
multilateralda de tranzactionare reglementata si supravegheatd garanteaza in mod
natural preturile pietei;

d) pentru cumpararea de produse sau servicii n conditii speciale avantajoase de la un
operator economic care inceteaza definitiv activitatile comerciale sau care se afla
intr-o procedura de faliment, de concordat preventiv sau intr-o procedura similara.

(6) Durata contractelor/actelor aditionale incheiate potrivit prevederilor alin. (5) lit. b),

precum si durata contractelor initiale nu pot depasi, de regula, trei ani.

(7) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru

atribuirea contractelor de achizitii publice de servicii atunci cand, ca urmare a unui
concurs de solutii, contractul de achizitii publice de servicii urmeaza sa fie atribuit,
conform regulilor stabilite Tn cadrul concursului de solutii respectiv, concurentului
castigator sau unuia dintre concurentii castigatori ai concursului respectiv; in acest din
urma caz, autoritatea contractantd are obligatia de a transmite invitatie la negocieri
tuturor concurentilor castigatori.

(8) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP atunci

b)

c)

d)

cand, ulterior atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari sau de servicii,
autoritatea contractanta intentioneaza sa achizitioneze lucrari sau servicii noi si numai
daca se indeplinesc in mod cumulativ urmatoarele conditii:

atribuirea se face contractantului initial, iar noile lucrari, respectiv noile servicii
constau Tn repetarea unor lucrari sau servicii similare prevazute in contractul atribuit
initial si sunt conforme cu cerintele prevazute in documentele achizitiei elaborate cu
ocaz ia atribuirii contractului initial;

valoarea estimata a contractului initial de lucrari sau servicii s-a determinat prin luarea
in considerare inclusiv a lucrarilor sau serviciilor noi care pot fi achizitionate ulterior;
in anuntul de participare la procedura aplicata pentru atribuirea contractului initial s-a
precizat faptul ca autoritatea contractantd are dreptul de a opta pentru achizitionarea
ulterioara de noi lucrari, respectiv noi servicii, de la operatorul economic a carui oferta
vafi declarata castigatoare in cadrul procedurii respective;

procedura de negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare este
aplicata intr-un interval care nu poate depéasi 3 ani de la incheierea contractului initial.

Initierea procedurii de NFPPAP, se face prin transmiterea unei invitatii de participare

la negocieri, insotita de documentatia de atribuire, catre unul sau, ori de céate ori este posibil,
catre mai multi operatori economici.

Odata cu transmiterea invitatiei de participare la negociere, insotitd de documentatia

de atribuire, catre operatorii economici, in sarcina autoritafii contractante revine obligatia de
notificare a ANAP, autoritate responsabilda cu controlul ex-ante, privitor la intentia de a
efectua modificari ale contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru Tn conditiile art. 221
alin. (12) din Legeanr. 98/2016.

Invitatia de participare trebuie sa cuprinda cel putin urméatoarele informatii:
a) data si ora limita stabilite pentru depunerea ofertelor si demararea negocierilor;



b) adresalacare setransmit ofertele;
c) limba sau limbile n care trebuie elaborata oferta;
d) adresa, data si ora la care se deruleaza negocierile;

Documentatia de atribuire cuprinde:

- definirea obiectului achizitiei prin descrierea necesitatilor autoritatii contractante
si a caracteristicilor solicitate pentru produsele, lucrarile sau serviciile care
urmeaza a fi achizitionate;

- stabilirea cerintelor minime pe care ofertele trebuie sa le indeplineasca;

- stabilireacriteriului de atribuire;

- factorii de evaluare a ofertelor;

Informatiile furnizate prin documentatia de atribuire trebuie sa fie suficient de precise
pentru a permite operatorilor economici sa determine natura si obiectul general al achizitiei

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

Operatorul economic are obligatia:
De a transmite oferta, inclusiv DUAE si valoarea totala a propunerii financiare la
adresala care se transmit ofertele pana la data si ora-limitd de depunere a acestora,
asa cum este prevazut in invitatia de participare.
Tn cazul in care autoritatea contractantd soliciti indeplinirea de citre operatorii
economici a unor criterii de calificare, acestia au obligatia de a transmite
informatile referitoare la forma si conditiile in care se demonstreaza indeplinirea
acestor criterii.
De a verifica Tnainte de depunerea ofertei dacd se regaseSte Tntr-una dintre
situatiile de excludere prevazute la art. 164, 165 si 167 din Legea nr. 98/2016,
pentru a evita ca oferta sa fie considerata neconforma.

Comisia de evaluare are urmatoar ele atributii:

- verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti;

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

- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitatii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii n
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie
publica respectiva, precum si, daca este cazul, verificarea incadrarii acestora in situatia
prevazuta la art. 210 din Lege;

- desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, Tntocmirea proceselor-verbale
aferente fiecarei sedinte de negociere pentru fiecare ofertant in parte, pana cand acesta
declard ca oferta s& nu ma poate fi Tmbunatdtitd. Reprezentantii operatorilor
economici participanti la sedinta/sedintele de negociere vor semna aldturi de membrii
comisiel de evaluare aceste procese verbale;

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



stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza

incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

stabilirea ofertelor admisibile;

Tntocmirea raportului procedurii de atribuire;

raportul procedurii de atribuire se Tnainteaza de catre presedintele comisiei de evaluare

conducatorului autoritatii contractante spre aprobare; in cazul in care nu aproba

raportul procedurii, conducatorul autoritatii contractante va motiva in scris decizia sa

si, dupa caz, poate:

a) returna raportul, o singura data, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare
partiala;

b) solicita o reevaluare completa, caz in care o noua comisie de evaluare va fi numita.

n situatia Tn care autoritatea contractantd aproba raportul procedurii de atribuire fara a

tine cont de observatiile formulate de observatorii ANAP Tn urma controlului ex-ante,

cu privire la situatiile prevazute de art. 60 din Legea nr.98/2016, Agentia Nationala de

Integritate este sesizata pentru identificarea incalcarii regimului juridic al conflictelor

de interese prin raportare la dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in

exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii

nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de

Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu

modificdrile ulterioare, in termen de 5 zile de la semnarea raportului procedurii de

atribuire. Odata cu sesizarea, Agentiei Nationale de Integritate i este transmisa si

documentatia completa privind atribuirea contractului;

pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare si

expertii cooptati au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului

ofertelor/solicitarilor de participare, precum si asupra oricaror alte informatii

prezentate de catre candidati/ofertanti in procedura de atribuire;

incalcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform

legii;

cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au

dreptul de a participa numai membrii acesteia si, dupa caz, expertii cooptati, precum si

persoanele imputernicite de catre ANAP;

membrii comisiei de evaluare si expertii externi cooptati au obligatia de a respecta

regulile de evitare a conflictului de interese, prevazute in cap. Il sectiunea a 4-a din

Lege;

Comisia de evaluare, are obligatia:

De a deschide ofertele la data, ora si adresa indicate in invitatia de participare,
organizandu-se Tn acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor.

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

Tn cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte.
Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membirii
comisiei de evaluare, in care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei
respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale
ale fiecarei oferte, inclusiv pretul, consemnandu-se totodata lista documentelor depuse
de fiecare operator economic in parte.

A.C. are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, 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 adoptd 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 Tn invitatia de participare se returneaza operatorului economic care a
depus-o, fara a fi deschisa.

De a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punctul de vedere al Tndeplinirii
cerintelor minime de calificare, al elementelor tehnice propuse, céat si din punctul de
vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

Tn cadrul derul&rii procesului de negociere comisia de evaluare, are obligatia:

(1) De a organiza in cadrul procedurii de negociere intalniri cu fiecare ofertant, in cadrul
carora se desfagoara negocieri cu privire la ofertele initiale depuse de acestia.

(2) Scopul negocierilor este de a imbunatati ofertele initial depuse de participantii la
negocieri si de adaptare a acestora la conditiile concrete in care se va derula contractul
de achizitie publica/acordul-cadru care urmeaza a fi atribuit.

(3) La sfarsitul fiecarei ntdlniri de negocieri, comisia de evaluare are obligatia
consemnarii aspectelor discutate si convenite intr-un proces-verbal de sedinta, care se
semneaza de catre toti participantii la negocieri.

(4) Tn masura n care a prevazut aceastd posibilitate in invitatia de participare sau in fisa
de date a achizitiei, AC are dreptul de a derula negocierile in runde succesive, cu
scopul de a reduce numarul de oferte care urmeaza sa fie negociate.

(5) Negocierile se deruleaza pana in momentul in care fiecare participant la negocieri
declara ca oferta pe care a prezentat-o nu mai poate fi Tmbunatatita, fapt care se
consemneaza explicit in procesul-verbal de sedinta.

(6) Tn cazul In care, pe parcursul negocierilor, comisia constatd ci nu se inregistreaza
imbunétatiri substantiale ale ofertei preliminare fatd de intélnirile anterioare, aceasta
are dreptul de a stabili o intalnire finald, cu fiecare participant in parte. In cadrul
acestel intalniri fiecare participant are obligatia de a prezenta elementele finale ale
propunerii sale tehnice si financiare, pentru care urmeaza sa se aplice criteriul de
atribuire.

Dupa ce a finalizat etapa/etapel e de negociere, comisia de evaluare are obligatia de a
elabora un raport, care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante.

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

8. Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin negociere competitiva
- Referatul de necesitate
Nota justificativa privind valoarea estimata 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
Invitatia de participare
Adresa raspuns pentru clarificari solicitate
Act administrativ de constituire acomisiei de evaluare a ofertelor
Nota justificativa experti cooptati, daca este cazul
Declaratii de confidentialitate si impartialitate
Proces-verbal de deschidere a ofertelor
Procese-verbal e de evaluare a documentel or depuse



Procese-verbal e de negociere

Raportul procedurii de atribuire

Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

Contractul de achizitie publica

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant

Atentie!

Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de negociere fara
publicarea prealabild a unui anunt de participare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice/acordurilor-cadru de lucrari, de produse sau de servicii numai dupa ce a verificat si
justificat incadrarea Tn una dintre situatiile prevazute laart. 104 din Legeanr. 98/2016.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de negociere fara publicarea
prealabila a unui anunt de participare



Pas

Responsabil (i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

|. INITIEREA PROCEDURII DE NEGOCIERE FARA PUBLICAREA PREALABILA A ANUNTULUI DE PARTICIPARE

Compartimentul
intern speciaizat

Verifica existenta, in Programul anual al achizitiilor publice, a
achizitiei care urmeaza sa fie atribuita.

Produsele, serviciile
sau lucrarile ce

n domeniul urmeaza a fi
1. achizitiilor achizitionate nu sunt
publice prevazute in Programul
anual al achizitiilor
publice.
Compartimentul | Elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de Estimareavalorii
intern specializat | achizitie publicd si nota justificativa pentru stabilirea procedurii de contractului este
2 n domeniul | atribuire. incorecta si, implicit,
achizitiilor stabilirea procedurii de
publice atribuire este
necorespunzatoare.
Compartimentul | Verifica existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva. Nu au fost alocate
intern speciaizat surse de finantare
n domeniul pentru achizitia
3 achizitiilor respectiva.
publice
/Compartimentul
financiar-contabil
II. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE
Compartimentul | Elaboreaza documentatia de atribuire. Definireain
1 de  speciditate documentatia de
' care solicita atribuire a unor
achizitia specificatii tehnice care
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indica o anumita
origine, sursa,
productie, un procedeu
special, o marca de
fabrica sau de comert,
un brevet de inventie, o
licenta de fabricatie,
astfel incat sa fie
favorizati sau eliminati
anumiti operatori
€economici sau anumite
produse.

Compartimentul
juridic/
Compartimentul
intern speciaizat
n domeniul
achizitiilor
publice

Stabileste clauzele contractuale.

Documentatia
descriptiva nu prevede
informatii referitoare la
clauzele contractuale
obligatorii.

Compartimentul
de specialitate
care solicita
achizitia

Stabileste criteriile calificare referitoare la situatia economica si
financiara sau la capacitatea tehnica si/sau profesionald, modul de
elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare.

Documentatia de
atribuire /Fisa de date,
nu prevede instructiuni
referitoare lamodul de
elaborare si de
prezentare a propunerii
tehnice si financiare.

Compartimentul
intern specializat
Tn domeniul

Elaboreaza si completeaza fisa de date a achizitiei.

Fisa de date a achizitiei
nu cuprinde toate
informatiile.
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achizitiilor
publice
Compartimentul Documentatia de
5 %gtg)r:nsgneﬂallzat Stabileste formularele si modelele care vor fi atasate atribuire nu are atasate
' S documentatiei de atribuire, toate formularele.
achizitiilor
publice

1. INVITATIA DE PARTICIPARE

Compartimentul

Transmite invitaia de participare agentilor economici.

Invitatia de participare

intern specializat nu este transmisa

1 A . .
in domeniul tuturor agentilor
achizitiilor €conomici.
Compartimentul | Analizeaza documentatia de atribuire si raspunde la solicitarile de Nu raspunde la
de specidlitate clarificari privind documentatia descriptiva. solicitarile de

3 care solicita clarificari in termen de
achizitia 3 zilelucratoare de la

primire.

V. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Conducatorul
autoritatii
1 contractante

Emite actul administrativ de constituire a Comisiel de evaluare a
ofertelor si stabilire a atributiilor comisiei de evaluare.

Comisiade evaluare nu
include specialisti in
domeniul obiectului
contractului care
urmeaza sa fie atribuit.

Comisiade
2 evaluare a
ofertelor

Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi,
daca este cazul.

Omitereaintocmirii
Notel justificative
privind cooptarea de
experti externi.

V. EVALUAREA OFERTEL OR DEPSE DE
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Tntocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor. . .
Membrii comisiel de
Evalueaza ofertele, pentru invitarea ofertantilor la etapa de evaluar_eaoferte!or nu
neqociere transmit ofertartilor
= ' procesul-verbal de
Comisia de Stabileste oferta castigatoare pe baza criteriului de atribuire d.eﬂ:hlder_eva .ofert(.-:'lgr
evauare a N . . si comunicarile privind
precizat in documentatia de atribuire. ,
ofertelor Raportul procedurii de

Tntocmeste si supune aprobérii Raportul procedurii de atribuire.

Anuleaza procedura daca au fost depuse oferte inacceptabile si/sau
neconforme ori daca nu s-adepus nicio oferta.

atribuire.

VI. ATRIBUIREA CON

TRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Compartimentul
intern specializat

Notifica rezultatul Raportului procedurii de atribuire, catre toti

Rezultatul nu este
transmi's tuturor

1 in domeniul participantii care au depus oferte. participantilor la

achizitiilor procedura.

Consiliul

National de Nu a fost transmisa
2 Solutionare a Solutioneaza contestatiile. decizia pronuntata de

Contestatiilor CNSC.

(CNSC)

Conducatorul Semneaza contractul de achizitie publica numai dupa ce a fost OApe_ranruI economic

e : . S R e castigator nu vine sa
3 autoritatii avizat de compartimentul juridic si dupa ce a primit viza de - .
. ! : incheie contractul.
contractante control financiar preventiv.

VII. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

| Operatorul

| Constituie garantia de buna executie a contractului.

| Cuantumul garantiei de
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economic buna executie a
contractului afost
stabilit la peste 10%
din pretul contractului.
Compartimentul
de speci al_lt_ate Nerealizarea analizelor
care asolicitat N N - N . y . R .
achizitia i care Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza receptiile privi nd_.lndepllnl rea
< partiale. obligatiilor asumate
urmareste :
prin contract.
derularea
contractului
VIIl. FINALIZAREA CONTRACTULUI
Garantia de buna
1 Compartimentul Elibereaza garantia de buna executie a contractului, Tn executie este eliberata
' financiar-contabil | conformitate cu prevederile art. 42 din H.G. nr. 395/2016. Tnainte de finalizarea
contractului.
Tntocmeste, Tn 3 exemplare, documentul constatator care contine
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
cétre contractant si:
Compartimentul elibereaza un exemplar operatorului economic;
5 intern specializat depune un exemplar la dosarul achizitiei publice; Sa nu se pastreze 5 ani
' Tn domeniul dosarul de achizitie
achizitiilor Tntocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele publica.

care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica si 1l
preda secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea
contractului.




* Timpul alocat operatiunii 1l stabileste fiecare institutie publica, Tn functie de specificul institutiei.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in functie de specificul institutiei..

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte elemente

crt exemplare Loc Perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8

11. Cuprins

Numarul CUPRINS Pagina

componentei n

cadrul

procedurii

formalizate
Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii formalizate

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
formalizate

4. Scopul procedurii formalizate

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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