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

responsabilii

Elemente privind

Numele si Functia

prenumele

Data

Semnatura

1.1 | Elaborata/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
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.3 | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.4 | Revizia ....... Modificarea, completarea sau

abrogarea ..........

2.5 | Editiaa II-a




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

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnitura
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 activitatii comisiei de evaluare a ofertelor si, dupa
caz, a solicitdrilor de participare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicéd/acordurilor-cadru;

Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru desfasurarea
derularea activitatii comisiei de evaluare;

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

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

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

6. Reglementari de referinta

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 34/2009 privind
organizarea §i functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea
Hotararii Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice, precum si 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 Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a 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 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 867/2016;




O.U.G. nr. 98/2017 din 14 decembrie 2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitic publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii;

0.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 Hotararea
Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 395/2016;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicad, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea i
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

O.P.ANN.A.P. nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;
O.P.A.N.A.P. nr. 1.170/2021 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-
verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii.

7. Definitiile si abrevierile termenilor

7.1. Definitiile termenilor

(I>Ir; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

2 Editie a procedurii Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

3 Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a

unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii




7.2. Abrevierile termenilor

L\:: Abrevierea Termenul abreviat

1 |A Aprobare

2 | AC Autoritate contractanta

3 | Ah Arhivare

4 | AP Anunt de participare

5 | CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

6 | CPV Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si
Servicii (Common Procurement VVocabulary)

7 DUAE Documentul Unic de Achizitie European E-Certis

8 |E Elaborare

9 Lege Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

10 | NFPPAP Negociere fara publicarea prealabild a anuntului de participare

11 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

12 | PO Procedura operationala

13 |V Verificare

8. Descrierea procedurii operationale

COMISIA DE EVALUARE

Pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru, autoritatea
contractanta are obligatia de a desemna persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor si,
dupa caz, a solicitarilor de participare, care se constituie intr-0 comisie de evaluare.

Pentru desemnarea membrilor Comisiei de evaluare se emite o decizie/ordin prin
care se nominalizeaza persoanele care vor avea calitatea de:
- Presedinte al Comisiei de evaluare (cu sau fara drept de vot)

- Membri titulari

- Membri de rezerva.

Decizia/ordinul este aprobata/aprobat de reprezentantul legal.

Presedintele comisiei de evaluare poate fi limitat numai la aspectele de organizare si
reprezentare, in acest din urma caz neavand drept de vot.

Din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apartindnd compartimentelor
autoritafii contractante si, dupa caz, din cadrul entitatii finantatoare a contractului de achizitie
publica, daca autoritatea contractanta transmite o solicitare motivata in acest sens.

In cazul in care beneficiarul final al contractului/acordului-cadru este o alti autoritate

contractantd, din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apartinand atat autoritatii
contractante care organizeaza procedura de atribuire, cat si autoritatii contractante beneficiare.

Nominalizarea persoanelor care constituie comisia de evaluare se poate realiza atat
pentru atribuirea fiecdrui contract/acord-cadru in parte, cat si pentru atribuirea mai multor
contracte/acorduri-cadru, acest din urma caz aplicandu-se cand contractele respective sunt de
complexitate redusa.



In cazul procedurilor cu mai multe etape, nominalizarea persoanelor care constituie
comisia de evaluare se poate realiza atat pentru fiecare etapa in parte, cat si pentru toate
etapele.

Autoritatea contractantd va numi o persoand responsabild cu aplicarea procedurii de
atribuire din cadrul compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor.

Persoanele care constituiec comisia de evaluare nu trebuie sa fie in relatii de
subordonare ierarhicd unele fatd de altele, Tn masura in care structura organizatorica permite
acest lucru.

Se poate inlocui unui membru al Comisiei de evaluare cu un membru de rezerva
numai dacd persoana care urmeaza sa fie inlocuitd nu are posibilitatea, din motive obiective,
de a-si indeplini atributiile care rezulta din calitatea de membru al Comisiei de evaluare.

Dupa producerea inlocuirii, calitatea de membru al Comisiei de evaluare este preluata
de membrul de rezerva, care isi exercita atributiile aferente pana la finalizarea procedurii de
atribuire.

EXPERTII COOPTATI

In cazul in care evaluarea solicitirilor de participare/ofertelor necesiti o expertiza
aprofundatd in domeniul achizitiilor publice ori de naturd tehnica, financiara, juridica si/sau
privind aspectele contractuale specifice, autoritatea contractantd poate desemna, pe langa
comisia de evaluare, specialisti externi, numiti experti cooptati.

Decizia de desemnare a expertilor cooptati trebuie sa precizeze atributiile si
responsabilitatile specifice ale acestora si sa justifice necesitatea participarii lor la procesul de
evaluare. Decizia este aprobata de reprezentantul legal.

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

Expertii cooptati nu au drept de vot in cadrul comisiei de evaluare, insa in indeplinirea
atributiilor ce le revin potrivit legii si a mandatului primit in baza deciziei de desemnare,
precum si a competentelor personale, acestia procedeaza la Intocmirea unor rapoarte de
specialitate asupra carora isi exprima punctul de vedere, pe baza propriei expertize pe care o
detin.

Expertul cooptat este responsabil din punct de vedere profesional pentru acuratetea si
realitatea informatiilor consemnate in cadrul raportului de specialitate.

Raportul de specialitate prevazut este destinat sa faciliteze comisiei de evaluare
adoptarea deciziilor in cadrul procesului de analiza a solicitdrilor de participare/ofertelor si de
stabilire a ofertei/ofertelor castigatoare.

Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu raportul de specialitate al
expertului cooptat au obligatia de a-si prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in acest
sens o noti individuald care devine anexi la raportul procedurii de atribuire. In cadrul acestei
note se justifica in mod documentat punctul de vedere al respectivilor membri.



Raportul de specialitate se ataseaza la raportul procedurii de atribuire si devine parte a
dosarului achizitiei publice.

ATRIBUTIILE COMISIEI DE EVALUARE

Comisia de evaluare are urmatoare atributii:
e deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;
e verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;
e realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul,
e desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog

competitiv;

e desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de
negociere;

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

e cvaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire,
daca este cazul;

e verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitatii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie
publica respectiv, precum si, daca este cazul, verificarea incadrarii acestora 1n situatia
prevazutd la art. 210 din Lege;

e claborarea solicitarilor de clarificari gi/sau completari necesare in vederea evaluarii
solicitarilor de participare si/sau ofertelor;

e stabilirea solicitarilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile si/sau
neconforme, precum si a motivelor care stau la baza Incadrarii acestora 1n fiecare din
aceste categorii;

o stabilirea ofertelor admisibile;

e aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut
in anuntul de participare/simplificat/de concurs;

e stabilirea ofertei/ofertelor castigdtoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare
a procedurii;

o elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte, a rapoartelor intermediare
aferente fiecarei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului
procedurii de atribuire.

Rapoartele intermediare §i raportul procedurii de atribuire se inainteazd de catre
presedintele comisiei de evaluare conducatorului autoritatii contractante, spre aprobare.

In cazul in care nu aproba raportul procedurii, conducitorul autorititii contractante va
motiva in scris decizia sa si poate, dupa caz:
a) returna raportul, o singura datd, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare partiala;
b) solicita o reevaluare completa, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.

Comisia de evaluare considera oferta:

e inacceptabila - dacd nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii si
prezentarii acesteia, a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificarile
necesare sau al carei pret depaseste valoarea estimatd, astfel cum a fost stabilitd si



documentata inainte de initierea procedurii de atribuire, iar aceasta valoare nu poate fi
suplimentata;

e neconforma - dacad nu respecta cerintele prezentate in documentele achizitiei, a fost
primita cu intarziere, prezintd indicii de Intelegeri anticoncurentiale sau coruptie sau a
fost considerata de autoritatea contractanta ca fiind neobisnuit de scazut;

e neadecvata - daca este lipsitd de relevanta fatd de obiectul contractului, neputand in
mod evident satisface, fara modificari substantiale, necesitatile si cerintele autoritatii
contractante indicate in documentele achizitiei;

e admisibila - este oferta care nu este inacceptabila, neconforma sau neadecvata. Oferta
care nu a fost respinsa de comisia de evaluare in urma verificarii si evaluarii.

Solicitarea de participare este considerata neadecvata in situatia in care candidatul se
afla in una dintre situatiile de excludere prevazute la art. 164, 165 si 167 sau nu indeplineste
criteriile de calificare stabilite de autoritatea contractanta.

Obligatiile membrilor comisiei de evaluare si ale expertilor cooptati

(1) 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.

(2) Incilcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform legii.

(3) Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la care au dreptul de a participa si alte
persoane, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de a participa numai membrii acesteia
si, dupa caz, expertii cooptati, precum §i persoanele imputernicite de citre ANAP.

(4) Membrii comisiei de evaluare si expertii externi cooptati au obligatia de a respecta regulile
de evitare a conflictului de interese prevazute in cap. 11 sectiunea a 4-a din Lege.

(5) Comisia de evaluare si expertii cooptati au obligatia de a semna pe propria raspundere 0
declaratie de confidentialitate i impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile
mentionate anterior (1-4) si prin care confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica
existenta unui conflict de interese.

(6) Declaratia prevazuta la alin. (5) trebuie semnatd de membrii comisiei de evaluare inainte
de preluarea atributiilor specifice, dupa data si ora-limitd pentru depunerea solicitarilor de
participare/ofertelor, si contine urmatoarele date de identificare:

a) numele si prenumele;

b) data si locul nasterii;

¢) domiciliul actual;

d) codul numeric personal.

(7) In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre
expertii cooptati constata ca se afla intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta are
obligatia de a solicita de indatd inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o alta
persoana.



(8) Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritatii contractante si de catre

terti.

(9) In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractantd are obligatia de a
verifica cele semnalate si, daca este cazul, de a adopta masurile necesare.

SEDINTELE DE EVALUARE A OFERTELOR

(1) Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre memobrii
acesteia, Intocmind pentru evitarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia
unui conflict de interese un calendar estimativ de aplicare a procedurii de atribuire si perioada
solicitata pentru valabilitatea ofertelor.

(2) Membrii comisiei de evaluare au dreptul de a analiza si evalua documentele depuse de
ofertanti/candidati individual si/sau in sedinte comune.

(3) Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii sdi cu drept de
vot.

(4) Fiecare decizie a comisiei de evaluare este fundamentatd prin identificarea elementelor
concrete ale solicitarii de participare/ofertelor n raport cu cerintele definite prin documentele
achizitiei si prevederile legale.

(5) In cazul procesului de selectie a candidatilor sau stabilirii ofertei castigitoare pe baza de
punctaj, votul membrilor comisiei de evaluare se reflectd prin punctajul individual acordat
fiecarei solicitari de participare/oferte in parte.

(6) In cazul in care existd divergente de pareri intre membrii comisiei de evaluare sau cand
existd o diferenta considerabild intre punctajele acordate de acestia, presedintele comisiei de
evaluare va solicita reanalizarea punctelor de divergenta, in scopul finalizdrii in timp util a
etapei de evaluare a ofertelor si de stabilire a ofertei castigatoare.

(7) Procesul de reanalizare a punctelor de divergentd se consemneaza intr-un proces-verbal,
justificandu-se opiniile contrare.

(8) In cazul in care, in situatia prevazuta la alin. (6), comisia de evaluare nu ajunge la un acord
dupa reanalizarea punctelor de divergentd, decizia finala se adoptd cu votul majoritatii
membrilor sai.

(9) Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd potrivit
dispozitiilor alin. (8) au obligatia de a-si prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in
acest sens o nota individuala care devine anexa la raportul procedurii.



9. Responsabilitati si raspunderi privind atributiile comisiei de evaluare a ofertelor

Pas | Responsabil(i)

| Descriere

| Timp alocat* | Termen** | Riscuri

I. INITIEREA CONSTITUIRII DECIZIEI DE NUMIRE A COMISIEI DE EVALUARE

Compartimentul
intern specializat
in domeniul

1. achizitiilor publice

Elaboreaza o decizie/ordin prin care se nominalizeaza persoanele
care vor face parte din comisia de evaluare.

Presedintele comisiei de
evaluare nu are
mentionata limitarea sau
nelimitarea dreptului de
\Vot.

Compartimentul
intern specializat
in domeniul

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

Comisia de evaluare nu
include specialisti in
domeniul obiectului

2 o . . <
achizitiilor publice contractului care urmeaza
sd fie atribuit.
Se omite intocmirea
misi A e . . Notei justificative privin
Comisia de Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, otel justificative P d
3 evaluare cooptarea de experti

a ofertelor

daci este cazul.

externi.

Il. ATRIBUTIILE COM

ISIEI DE EVALUARE

Compartimentul
de specialitate
1. care solicita
achizitia

Elaboreaza decizie/ordin prin care se nominalizeaza persoanele
care vor face parte din comisia de evaluare, precum si atributiile
acesteia.

Se omite mentionarea,
in cadrul deciziei, a
mandatului comisiei de
evaluare.




Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Comisia Presedintele Comisiei de evaluare notifica rezultatul evaluarii Rezultatul nu este
de evaluare a ofertelor, catre toti participantii care au depus oferte. transmis tuturor

2 ofertelor participantilor
(ofertantilor).
I11. OBLIGATIILE MEMBRILOR COMISIEI DE EVALUARE SI ALE EXPERTILOR COOPTATI
Membrii comisiei de
Comisia de isi declara confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea evaluare a ofertelor
1 evaluare a ofertelor |conflictului de interese. nu si-au declarat

confidentialitatea si
impartialitatea.

* 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.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte elemente
crt. exemplare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8

10




11. Cuprins

Numarul
componenteli
in cadrul
procedurii
operationale

CUPRINS

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 n cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Reglementari de referinta aplicabile

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

Cuprins

11




