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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Achizitii Publice |Responsabil Achizitii Publice |- 5(3)24-02-
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de stabilie a garantiei de buna
executie aferenta contractelor de achizitie publica.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de invatamant de catre personalul responsabil de stabilirea
garantiei de buna executie aferenta contractelor de achizitie publica.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, 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;

e Legea nr. 225 din 19 iulie 2022 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 19/2022 privind unele masuri
referitoare la garantiile de buna executie constituite in cadrul contractelor de achizitie publica si al contractelor
sectoriale;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Hotdrarea nr. 375 din 18 martie 2022 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 394/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-
cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, a Hotararii Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum si a anexelor nr. 1 si 2 la Hotararea Guvernului nr.
1/2018 pentru aprobarea conditiilor generale si specifice pentru anumite categorii de contracte de achizitie aferente
obiectivelor de investitii finantate din fonduri publice;

e Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 419 din 8 iunie 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 si 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 publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, aprobate prin Hotarérea 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 lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016;

o Instructiuni nr. 1 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;

¢ Regulament nr. 1952 din 10 noiembrie 2021 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului European si a
Consiliului in ceea ce priveste pragurile de aplicare pentru contractele de achizitii publice de lucrari, de bunuri si de
servicii si pentru concursurile de proiecte.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in

Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,

2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.
p < Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
rocedura . ; ) - . ; .
10. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata '
operationale.
Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizitie
11 Achizitie sau publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori economici desemnati
" |achizitie publica de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public.
Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in scris intre
Contract de X . ; o . ) s
12. A s unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati contractante, care are
achizitie publica ; . . . .
ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.
. Reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop
Garantia de . o < . . =
13. L protejarea autoritatii contractante fata de riscul unui comportament necorespunzator al
participare ; 9 : ) A N -
ofertantului pe toata perioada implicarii sale in procedura de atribuire.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

8. Descrierea procedurii

Garantia de buna executie a contractului se constituie de catre contractant in scopul asigurarii unitatii de invatamant
de indeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada convenita a contractului de achizitie publica/contractului subsecvent.

In cazul atribuirii unui contract de furnizare sau de servicii, cu exceptia serviciilor de proiectare, a carui valoare
estimata este mai mica decat valoarea prevazuta de legislatia in vigoare, precum si in cazul unui contract atribuit in
urma aplicarii procedurii de negociere fara publicarea prealabild a unui anunt de participare, unitatea de fhvatamant are
dreptul de a nu solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie.

Garantia de buna executie se constituie in termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii contractului de achizitie
publica/contractului subsecvent. Acest termen poate fi prelungit la solicitarea justificata a contractului, fara a depasi 15
zile de la data semnarii contractului de achizitie publica/contractului subsecvent.

Unitatea de Tnvatamant are obligatia de a solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie in cuantum
de maximum 10% din pretul contractului, fara TVA. Cu exceptia contractelor de servicii de proiectare si a contractelor de
lucrari, a caror valoare estimata este mai mica decat valoarea prevdzuta de legislatia in vigoare, precum si in cazul unui
contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere, fara publicarea prealabila a unui anunt de participare, unitatea
de Tnvatamant are dreptul de a nu solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie.
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In cazul in care pe parcursul executdtii contractului de achizitie publicd se suplimenteazd valoarea acestuia,
contractantul are obligatia de a completa garantia de buna executie in corelatie cu noua valoare a contractului de
achizitie publica.

Garantia de buna executie trebuie sa fie irevocabila, neconditionata si se constituie prin:
a) virament bancar;
b) instrument de garantare emis Tn conditiile legislatiei in vigoare, astfel:

= scrisori de garantie emise de o institutii de credit bancare sau de institutii financiare nebancare din Romania sau din
alt stat;

® asigurare de garantii emisa:

= fie de societati de asigurari care detine autorizatie de functionare emisa in Romania sau intr-un alt stat membru al
Uniunii Europene si/sau care sunt inscrise in registrele publicate pe site-ul Autoritatii de Supraveghere Financiara,
dupa caz;

= fie de societati de asigurari dintr-un stat tert prin sucursale autorizate in Romania de catre Autoritatea de
Supraveghere Financiara.

c) rin depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de 5.000 lei;

d) prin retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale, in cazul garantiei de buna executie;
e) prin combinarea a doua sau mai multe dintre modalitatile de constituire prevazute la lit. a)-c).
Garantia de buna executie constituita conform prevederilor de mai sus devine anexa la contract.

In cazul in care valoarea garantiei de buna executie este mai mica de 5.000 de lei, unitatea de invatdmant are dreptul
de a accepta constituirea acesteia prin depunerea la casierie a unor sume in numerar.

Daca partile convin, garantia de buna executie se poate constitui si prin retineri succesive din sumele datorate pentru
facturi partiale, cu conditia ca unitatea de Tnvatamant sa fi prevazut aceasta posibilitate Th documentatia de atribuire.

In cazul prevazut mai sus, contractantul are obligatia de a deschide un cont la dispozitia unitétii de invatadmant, la o
banca agreata de ambele parti.

In cazul in care unitatea de invatdmant are calitatea de autoritate publicd, institutie publici sau operator economic cu
capital integral sau majoritar de stat, contractantul are obligatia de a deschide contul la dispozitia unitatii de iTnvatamant,
la unitatea Trezoreriei Statului din cadrul organului fiscal competent in administrarea acestuia.

Suma initiala care se depune de catre contractant Tn contul de disponibil astfel deschis nu trebuie sa fie mai mica de
0,5% din pretul contractului de achizitie publica/contractului subsecvent, fara TVA.

Pe parcursul Tndeplinirii contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent, unitatea de invatamant urmeaza sa
alimenteze contul de disponibil prin retineri succesive din sumele datorate si cuvenite contractantului pana la concurenta
sumei stabilite drept garantie de buna executie in contractul de achizitie publica/contractul subsecvent si va instiinta
contractantul despre varsamantul efectuat, precum si despre destinatia lui.

Din contul de disponibil deschis la Trezoreria Statului pe numele contractantului pot fi dispuse plati atat de catre
contractant, cu avizul scris al unitatii de Tnvatamant care se prezintd unitatii Trezoreriei Statului, cat si de unitatea
Trezoreriei Statului la solicitarea scrisa a unitatii de Tnvatamant in favoarea careia este constituita garantia de buna
executie.

Unitatea de invatamant are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de buna executie, oricand pe parcursul
indeplinirii contractului de achizitie publica/contractului subsecvent, in limita prejudiciului creat, Tn cazul in care
contractantul nu isi indeplineste din culpa sa obligatiile asumate prin contract. Anterior emiterii unei pretentii asupra
garantiei de buna executie unitatea de fnvatamant are obligatia de a notifica pretentia atat contractantului, cat si
emitentului instrumentului de garantare, precizand obligatiile care nu au fost respectate, precum si modul de calcul al
prejudiciului. In situatia executarii garantiei de bund executie, partial sau total, contractantul are obligatia de a reintregii
garantia In cauza raportat la restul ramas de executat.

In cazul contractului de furnizare, unitatea de invatamant are obligatia de a elibera/restitui garantia de buna executie
in cel mult 14 zile de la data intocmirii procesului-verbal de receptie a produselor care fac obiectul contractului de
achizitie publica/contractului subsecvent si/sau de la plata facturii finale, daca nu a ridicat pana la acea data pretentii
asupra ei.
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In cazul contractului de servicii, unitatea de invatamant are obligatia de a elibera/restitui garantia de buna executie in
cel mult 14 zile de la data findeplinirii de catre contractant a obligatiilor asumate prin contractul de achizitie
publica/contractul subsecvent respectiv, daca nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei.

In cazul contractelor de servicii de proiectare, unitatea de invatamant are obligatia de a elibera/restitui garantia de
buna executie dupa cum urmeaza:

* valoarea garantiei de buna executie aferente studiilor de prefezabilitate si/sau fezabilitate, in termen de 14 zile de la
data predarii si Tnsusirii/aprobarii documentatiei tehnico-economice respective sau de la data finalizarii tuturor
obligatiilor contractului de servicii, daca nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei;

e valoarea garantiei de buna executie aferente proiectului tehnic si/sau detaliilor de executie, in termen de 14 zile de
la data incheierii procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor executate in baza proiectului respectiv, daca
nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei, dar nu mai tarziu de 3 ani de la predarea respectivelor
documentatii tehnice, In cazul in care unitatea de invatamant nu a atribuit in aceasta perioada contractul de lucrari
in cauza.

In cazul contractelor de lucrari, unitatea de invatdmant are obligatia de a elibera/restitui garantia de buna executie
dupa cum urmeaza:

a)70% din valoarea garantiei, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie la terminarea
lucrarilor, daca nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei, iar riscul pentru vicii ascunse este minim;

b)restul de 30% din valoarea garantiei, la expirarea perioadei de garantie a lucrarilor executate, pe baza procesului-
verbal de receptie finala.

Procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si, respectiv, de receptie finala pot fi intocmite si pentru
parti/obiecte din/de lucrare, daca acestea sunt distincte din punct de vedere fizic si functional, proportional cu valoarea
lucrarilor receptionate.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e se asigura de constituirea garantiei de buna executie in termen de 5 zile lucrdtoare de la data semnarii contractului de

achizitie publica/contractului subsecvent;
e asigura eliberarea/restituirea garantiei de buna executie in cel mult 14 zile de la data Intocmirii procesului-verbal de

receptie a produselor.

Compartiment achizitii publice

e notifica contractantul sa constituie garantia de buna executie in termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii
contractului de achizitie publica/contractului subsecvent;

¢ stabileste valoarea garantiei de buna executie prin raportare la complexitatea contractului de achizitie
publica/contractului subsecvent.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-SC.07 Diagrama de proces
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