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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat - Responsabil achizitii 20.09.2021
1.2 | Verificat llie Ruxandra Lenuta Presedinte comisie SCIM 22.09.2021
1.3 | Aprobat Voda Adina Director 24.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 04.06.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.09.2021

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Achizitii Responsabil achizitii - 24.09.2021
3.2 | Aprobare Director Director Voda Adina 24.09.2021
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Ilie Ruxandra Lenuta 24.09.2021
SCIM
3.4 | Arhivare Achizitii Responsabil achizitii -
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri proprie 1l constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru privind servicii din Anexa 2 - Servicii sociale si alte servicii
specifice, a caror valoare estimatd este mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin.
(1) lit. d) coroborat cu art. 68, alin.(2), lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

3/16



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

JSFINTII TIMPARAT!" - —
BALTA DOAMNE| EFECTUAREA ACHIZITIILOR PUBLICE PRIN PROCEDURA | Revizia 1

SIMPLIFICATA - ANEXA 2 DIN LEGEA NR.98/2016

Cod: P.O. AP 05 Exemplar nr. 1

. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Autoritatea contractanta aplica prezenta procedura proprie ori de cate ori intentioneaza sa atribuie
contracte de achizitie publica/acord cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect Servicii sociale si alte
servicii prevazute Tn Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, a caror valoare estimata
este mai mica decat valoarea de 3.506.625 lei fara TVA.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Procedura se aplica de catre responsabilul cu achizitiile publice.

Tn aplicarea prezentei proceduri, autoritatea contractantd va asigura cu prioritate respectarea principiilor
care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica/acord cadru, prevazute la art. 2 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice si anume:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;

- transparenta;

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Compartimentul achizitii publice / responsabil achizitii publice;

- Compartimentul contabilitate;

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in buget.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Achizitii.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica/acordului - cadru din Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- ORDONANTA DE URGENTA Nr. 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor
acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Deciziile directorului.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura proprie reglementeaza situatiile Tn care incheierea contractelor de achizitie
publica, care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa 2 la Legea
nr.98/2016, se realizeaza n baza prevederilor art.43 din HG.395/2016:

(1) Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrari, Tn masura in
care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. 7 alin.
(5) din Lege.

(2) In cazul achizitiei directe, autoritatea contractantd are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la
dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicata a web-site-ului propriu/ANAP sau a
SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

(3) Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, autoritatea contractanta poate achizitiona direct, fara a utiliza
catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati;

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

c) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara
acceptarea prealabila a unei oferte.

(4) Dacd in urma consultarii prevazute la alin. (3) lit. a), autoritatea contractanta primeste doar o oferta
valabila din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

(5) Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publica sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii,
inclusiv Tn cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le
utilizeze in relatia cu comerciantii In vederea efectuarii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de
produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la, cardurile de
plata si/sau portofele electronice.

Dispozitiile prezentei legi se aplica la unitatea de invatamant pentru achizitia de servicii sociale si
alte servicii specifice prevazute Th Anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice cum ar fi:

- Servicii de medicina a muncii cod CPV 85147000- 1

- Servicii de formare profesionala cod CPV 80530000- 8

- Servicii de arhivare cod CPV 79995100- 6

- Servicii de paza cod CPV 79713000- 4

- Servicii de monitorizare a sistemelor de alarma cod CPV 79711000- 1

- Servicii postale de distribuire a corespondentei cod CPV 64112000- 4

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documente utilizate Tn procedura de achizitie publica prin procedura proprie:
* Referatul de necesitate;

* Memoriu justificativ;

* Anuntul de participare (se publica pe site-ul unitatii);

* Decizie de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor;

* Nota privind valoarea estimata a achizitiei publice;

* Furnizorul se alege in urma consultarii catalogului SICAP;

* Nota privind evaluarea ofertelor din catalogul SICAP;

+ Contract de achizitie publica.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare;

- Sistem de supraveghere video.

8.3.2. Resurse umane:
- Personal achizitie;
- Director.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Principalele etape ale procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru
care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, cu o valoare estimata fara TVA mai mica
decat pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege, sunt:

* etapa de planificare/pregatire a procedurii;

* identificarea necesitatilor;

+ elaborare referate de necesitate;

* intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport;

* aprobarea documentatiei de atribuire si a documentelor suport.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etapele realizarii achizitiei
A.1. Etapa de planificare a achizitiei:

Etapa de planificare a achizitiei debuteaza cu identificarea necesitatilor, elaborarea memoriului
justificativ, referatului de necesitate si se incheie odata cu aprobarea de catre Directorul unitatii
a documentatiei de contractare si de atribuire.

Pregatirea procesului de realizare a achizitiei, trebuie sa ia in considerare elemente, precum:

* necesitatea achizitiei (identificarea reala si corecta a necesitatii);

+ oportunitatea achizitiei (ce tine de urgenta achizitiei publice, de etapa in care este obligatorie de
realizat, pentru a raspunde unei necesitati punctuale identificate, cu minimum de costuri);

* asigurarea resurselor ce pot fi disponibilizate;

+ existenta potentialilor ofertanti pe piata (in vederea satisfacerii necesitatii identificate cu resursele ce
pot fi disponibilizate).

Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru
asigurarea bunei desfasurari a activitatii autoritatii contractante precum si a valorii estimate a acordului
cadru/contractelor ce urmeaza a fi atribuite.

Realizarea activitatilor precizate mai sus se concretizeaza prin intocmirea de catre personalul cu
responsabilitati in acest sens a urmatoarelor documente:

- Referat de necesitate elaborat de Serviciul administrativ;

- Documentatia de atribuire.
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Referatul de necesitate are ca scop determinarea necesarului de servicii, sau alte activitati
pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii din cadrul unitatii. Inainte de initierea oricarei
achizitii, serviciul administrativ va identifica necesitatea, in indeplinirea atributiilor ce-i revin,
prin transmiterea referatului de necesitate.

Cuprinsul referatului de necesitate. Referatul de necesitate este documentul intern care se
regaseste Tn dosarul achizitiei publice si cuprinde:

* necesitatea de servicii sau alte activitati;

* justificarea necesitatii (oportunitatea achizitiei);

* pretul unitar/total fara TVA al serviciilor, in urma unei cercetdri de piata/pe baza istorica (atunci cand
nu este posibil efectuarea unei cercetari de piata);

* aspecte tehnico-economice (atunci cand este posibil);

* propuneri pentru lotizarea serviciilor, daca este cazul.

Avizarea, aprobarea si repartizarea referatului de necesitate. Dupa verificarea cu privire la:

« diviziunea bugetara - serviciul financiar contabil;

* ncadrarea n pragurile stabilite la art. 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 pentru contractele/acordurile
cadru de achizitie publica de servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr.2 din Legea
98/2016;

* incadrarea in limitele fondurilor bugetare cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice, referatul
de necesitate, este transmis spre aprobare directorului unitatii.

Acesta este insotit de Nota de modificare/completare a PAAP-ului daca, dupa verificare, se constata:

* necesitatea rearanjarii de fonduri, prin diminuari de la alte achizitii preconizate a se efectua si care nu
au fost initiate/deja efectuate, exista fonduri disponibile, cu conditia Tncadrarii in bugetul alocat, pentru
articolul bugetar respectiv;

+ achizitia nu a putut fi prevazuta si cuprinsa in PAAP-ul initial.

Dupa aprobare, referatul de necesitate este transmis in vederea repartizarii catre una dintre
persoanele cu atributii Tn realizarea achizitiei (intocmirea documentatiei de atribuire si a
documentelor suport).

A.2. Estimarea valorii achizitiei:

(1) Procedura proprie ca modalitate de achizitie este reglementata de prevederile art. 68 alin (2)
litera b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. Pentru a putea organiza propria
procedura, valoarea estimata fara TVA, trebuie sa fie mai mica decat pragul prevazut la art. 7
alin. (1) lit.d) din Legea 98/2016 si anume:

- 3.506.625 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile cadru de servicii sociale si alte servicii
specifice prevazute in Anexa 2.

(2) Principii generale de estimare:

a) Momentul estimdrii. Estimarea se efectueaza Tnainte de initierea achizitiei, astfel incat sa fie valabila la
momentul initierii acesteia si sa tind cont de bugetul aprobat, conform PAAP;

b) Criteriul general de estimare. Modalitatea de achizitie se alege In functie de valoarea estimata a
serviciilor: - care sunt considerate similare, ori - care se adreseaza operatorilor economici ce desfasoara
constant activitati intr-o piata de profil relevanta, pe care AC intentioneaza sa le atribuie in cursul unui
an bugetar;

c) Corespondenta cu codul/codurile CPV. Obiectul achizitiei publice se pune in corespondenta cu
codul/codurile CPV care 1l descriu cat mai exact, relevanta fiind activitatea ce caracterizeaza obiectul
principal al contractului;

d) Valoarea totald de plata, fard TVA. Estimarea se calculeaza in functie de valoarea totala de plata, fara
TVA, luandu-se in considerare orice forme de optiuni si prelungiri ale contractului, care vor fi
mentionate, in mod explicit, si in documentele achizitiei;

e) Subevaluarea valorii estimate. Estimarea se realizeaza fara utilizarea de metode de calcul, care sa
conduca la o subevaluare a valorii estimate a achizitiei, cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de
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atribuire prevazute de Legea 98/2016 si/sau de a eluda acele prevederi ale legii care instituie obligatii in
raport cu anumite praguri valorice;

f) Divizarea contractului de achizitie publicd. Autoritatea Contractanta are obligatia de a nu diviza
contractul de achizitie publica in mai multe contracte distincte, de valoare mai mica, cu scopul de a evita
aplicarea procedurilor de atribuire reglementate de Lege;

g) Impdrtirea pe loturi. Atunci cand atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru, se
realizeaza pe loturi separate, valoarea estimata se determina luandu-se in considerare valoarea globala
estimata a tuturor loturilor. Tn cazul in care nu se recurge la atribuirea contractului pe loturi, justificarea
acestei decizii se realizeaza prin strategia de contractare.

(3) Metode de calcul ce pot fi utilizate in realizarea estimarii:

a) preturi de catalog (catalogul electronic de la adresa www.e-licitatie.ro);

b) cercetare de piata (pretul pietei);

) pe baza istorica (valori din achizitiile anterioare, actualizate cu factorul de inflatie).

A.3. Comisia de evaluare:

(1) Comisia de evaluare este formata din persoane cu atributii in realizarea achizitiilor publice numiti
prin decizie a directorului;

(2) Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia
(individual/in sedinte comune), in functie de obiectul si complexitatea achizitiei. Presedintele comisiei se
desemneaza dintre membrii acesteia.

B. Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract:

B.1. Publicarea procedurii

B.1.1. Publicitatea procedurii:

(1) Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractanta a transparentei
atribuirii acordurilor cadru/contractelor de achizitie publica, prin informarea operatorilor economici
interesati, cu privire la organizarea de catre autoritatea contractanta a unei proceduri de atribuire a
unor contracte de achizitie publica ce au ca obiect servicii de paza, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.

(2) Procedura se initiaza prin publicarea pe site-ul unitatii, a unui anunt de participare.

(3) Anuntul de participare va contine, cel putin urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de email ale autoritatii contractante;

b) obiectul achizitiei, denumirea serviciilor ce urmeaza sa fie prestate(servicii de paza) si codul/codurile
CPV;

¢) tipul de contract;

d) valoarea estimata;

e) necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;

f) informatii privind loturile;

g) criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigatoare in vederea incheierii
contractului de achizitie publics;

h) calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limita pentru solicitarea clarificarilor, data limita de
raspuns la clarificari (precum si modul de transmitere si publicare), data si ora limita de depunere a
ofertelor, data deschiderii ofertelor, locul de deschidere a ofertelor etc.;

i) adresa la care se transmit ofertele;

j) limba de redactare a ofertei.

B.1.2. Clarificari Tnainte de data limita de depunere a ofertelor si intocmirea si transmiterea
raspunsurilor la intrebarile formulate de catre operatorii economici interesati, in vederea
clarificarii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire:

(1) Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de
atribuire. Solicitarile de clarificari privind documentatia de atribuire se transmit de catre operatorii
economici autoritatii contractante prin email la adresa de mail al unitatii sau la Registratura unitatii de
fnvatamant.

10/16



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

JSFINTII TIMPARAT!" - —
BALTA DOAMNE| EFECTUAREA ACHIZITIILOR PUBLICE PRIN PROCEDURA | Revizia 1

SIMPLIFICATA - ANEXA 2 DIN LEGEA NR.98/2016

Cod: P.O. AP 05 Exemplar nr. 1

(2) Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde, Tn mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai
repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada de timp care nu trebuie sa depaseasca, de
regula 2 zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic, dar
numai acelor solicitari primite cu cel putin 3 zile inainte de data-limita stabilita pentru depunerea
ofertelor.

(3) In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificari in timp util, punand astfel
autoritatea contractanta in imposibilitatea de a respecta termenul prevazut la alin. (2), aceasta din urma
are totusi obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificari in masura In care perioada necesara pentru
elaborarea si transmiterea raspunsului face posibila primirea acestuia de cdtre operatorii economici
inainte de data-limita de depunere a ofertelor.

(4) Autoritatea contractanta are dreptul de a publica clarificari la documentatia de atribuire si din
proprie initiativa, daca acest fapt nu afecteaza participarea la procedura in cauza.

(5) Orice astfel de clarificare trebuie publicata de catre autoritatea contractanta pe site-ul propriu.

B.1.3. Depunerea ofertelor:

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili si de a include in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achizitiei, data si ora limita pentru depunerea/ transmiterea
ofertelor.

(2) Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili perioada de depunere/transmitere a ofertelor in
functie de complexitatea contractului de achizitie publica/acord 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 pregdtirea documentelor de calificare, daca acestea sunt solicitate prin
documentatia de atribuire.

(3) Perioada minima Tintre data transmiterii anuntului de participare si data limita de
depunere/transmitere a ofertelor este de 5 zile.

(4) Ofertele pot fi transmise prin postd, curierat sau depuse personal de catre potentialii ofertanti, la
sediul unitatii.

(5) Oferta care este depusd/transmisa la o alta adresa decat cea stabilita de catre autoritatea
contractanta in cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupa expirarea datei
limita pentru depunere/transmitere, va fi respinsa, urmand a se returna nedeschisa.

(6) Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip erata pe site-ul
propriu, perioada stabilita la punctul 3, in cazul in care raspunsul la solicitdrile de clarificari modifica
specificatiile tehnice cuprinse ih documentatia de atribuire.

B.1.4. Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei:

(1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai inainte de data si ora limita
stabilita de catre autoritatea contractanta pentru depunerea ofertei.

(2) Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa expirarea datei si orei limita
pentru depunerea ofertelor, sub sanctiunea executarii garantiei de participare, daca a fost ceruta, sau
excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirea acordului cadru/contractului de achizitie publica.
(3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabila pe toata perioada de valabilitate stabilita de
catre autoritatea contractanta pe calea anuntului de participare.

(4) Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante exceptionale, Thainte
de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei perioade.

B.1.5. Evitarea conflictului de interese:

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia de a lua toate
madsurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, Tn scopul
evitarii denaturarii concurentei si al asigurarii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

B.1.6. Criteriul de atribuire al contractului de achizitie publica:

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a preciza Tn anuntul de participare si in documentatia de
atribuire criteriul de atribuire al contractului de achizitie publica, care odata stabilit, nu poate fi schimbat
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pe toata perioada de aplicare a procedurii de atribuire.

(2) Criteriul de atribuire poate fi: “pretul cel mai scazut” sau "cel mai bun raport calitate-pret”. In cazul in
care se opteaza pentru criteriul "cel mai bun raport calitate-pret”, se vor mentiona in mod clar factorii de
evaluare, ponderea lor si algoritmul de calcul al punctajului.

(3) Stabilirea ofertei castigatoare se realizeaza numai prin compararea preturilor prezentate in cadrul
ofertelor admisibile (la valoarea fara TVA, cu, cel mult, 2 zecimale), fara sa fie cuantificate alte elemente
de natura tehnica sau alte avantaje care rezultd din modul de indeplinire a acordului cadru/contractului
de catre operatorii economici participanti la procedura de atribuire.

(4) In cazul In care criteriul de atribuire este “pretul cel mai scizut”, clasamentul ofertelor se stabileste
prin ordonarea crescatoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc,
respectiv cea cu pretul cel mai scazut. Tn cazul in care criteriul de atribuire este "cel mai bun raport
calitate-pret”, clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea descrescatoare a punctajelor obtinute,
oferta castigatoare fiind ceea cu punctajul cel mai mare.

(5) In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractanta va
solicita ofertantilor o noua propunere financiara, iar acordul cadru/contractul va fi atribuit ofertantului a
cdrui noua propunere financiara are pretul cel mai scazut.

B.2.1 Oferte inacceptabile/neconforme/neadecvate:
Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile/neconforme/neadecvate.

B.2.2. Oferte admisibile:

(1) Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare Tn urma verificarii si evaludrii reprezinta
oferte admisibile.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile.

(3) Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescatoare a preturilor respective, oferta
castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai bun raport calitate pret.

(4) Tn cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractanta solicita
ofertantilor o noua propunere financiara, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua propunere
financiara are cel mai bun raport calitate pret.

(5) Tn cazul in care la prezenta procedura proprie se prezintd un singur ofertant, oferta acestuia poate fi
acceptata daca este admisibila.

B.2.3 Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire:

(1) Dupa aprobare de catre directorul unitatii de invatamant, autoritatea contractanta are obligatia de a
transmite ofertantilor, o comunicare privind rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea
contractului de achizitie publicd, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricdrei decizii de a nu
atribui un contract, sau de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil, Tn termen de 3 zile
lucratoare de la emiterea deciziilor respective.

Se comunica in scris operatorilor economici, prin e-mail/fax cu confirmare de primire si/sau telefon.

C.1 Receptia si plata:

Receptia serviciilor se va face de catre comisia de receptie constituita prin Decizia directorului unitatii.
Factura fiscala eliberata de catre operatorul economic se Tnregistreaza la sediul unitatii si se plateste In
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

C.2 Modificarea contractului de achizitie publica/acordului cadru:

Modificarea contractului de achizitie publica se poate efectua doar in cursul perioadei sale de
valabilitate, prin act aditional incheiat in acest sens. Pretul poate fi ajustat In functie de modificarile
actelor normative incidente in materie in conditiile prevederilor art. 221 din Legea 98/2016, pentru
acoperirea costurilor pe baza carora s-a fundamentat pretul contractului.
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C.3.Incetarea contractului de achizitie publicd/acordului cadru:

Incetarea contractului de achizitie publica atribuit prin procedura simplificata proprie are loc in
conditiile dreptului comun in materie - Codul civil:

a) prin executare;

b) prin acordul de vointa al partilor;

) prin denuntare unilaterala (cu respectarea unui termen rezonabil de preaviz);

d) prin reziliere unilaterala (pentru neexecutarea/executarea necorespunzdtoare a obligatiilor
contractuale);

e) ca urmare a interventiei unui eveniment de forta majora, caz fortuit/a altui eveniment care face
imposibila executarea;

f) prin nulitate;

g) In alte cazuri prevazute de lege.

C.4. Dosarul achizitiei publice:

Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita la urmatoarele:

a) memoriu justificativ;

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

¢) fisa tehnica (daca este cazul);

d) referat de necesitate;

e) nota privind valoarea estimata a achizitiei publice;

f) proces verbal privind evaluarea ofertelor;

g) contractul de achizitii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil Achizitii

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.06.2021
10.2 l-a 1 24.09.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Achizitii - 24.09.2021
2. SCIM llie Ruxandra 24.09.2021
Lenuta
3. Director Voda Adina 24.09.2021
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
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