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

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Derr_weter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-23

2. |Editia I, Revizia 1 2025-03-21

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
: Achizitii Responsabil Achizitii | DUBARIU 2025-
1. |Aplicare Publice Publice LUCIAN 03-21
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 10321
s | vidents Comisia de Secr.et.a.”gt“' tehnical | yalER 2025-
) vidgenta monitorizare comisiel de LAVINIA 03-21
monitorizare

. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 0321

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar si etapele
succesive ce se desfasoara in procesul de aplicare a procedurii simplificate pentru achizitia publica de
produse/servicii/lucrari.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul colegiului de catre responsabilul de achizitii
publice Tn procesul de aplicare a procedurii simplificate pentru achizitia publica de produse/servicii/lucrari.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;

e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 256 din 21 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, pentru modificarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, pentru modificarea Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, precum si pentru modificarea art. 25
alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora;

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

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 1170 din 18 august 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;

e Ordinul nr. 1554 din 17 august 2023 privind aprobarea structurii si continutului Documentatiei standard
de atribuire a contractului de achizitie publica/sectoriala de produse;

e Ordonanta de urgenta nr. 45 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative
cu impact asupra sistemului achizitiilor publice;

e Ordonanta de urgenta nr. 107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;

e Ordonanta de urgenta nr. 114 din 9 iulie 2020 privind modificarea si completarea unor acte normative
cu impact in domeniul achizitiilor publice;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 25 din 31 martie 2021 privind modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul achizitiilor publice;

e Ordonanta nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
achizitiilor 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;
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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 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 lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016;

e Hotararea nr. 336 din 12 aprilie 2023 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 Hotararea
Guvernului nr. 395/2016, precum 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;

¢ Regulamentul nr. 2495 din 15 noiembrie 2023 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;

o Instructiunea nr. 1 din 4 ianuarie 2017 emisa in aplicarea prevederilor art. 179 lit. g) si art. 187 alin. (8)
lit. a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv a art. 192 lit. g) si a art. 209 alin. (8)
din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectorial;

¢ 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;

¢ Instructiunea nr. 1 din 8 ianuarie 2021 privind modificarea contractului de achizitie publica/contractului
de achizitie sectoriala/acordului-cadru.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr. termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
1. Entitate publica 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
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, 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;

2. Control intern managerial
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii
publice;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia 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;

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;

Procedura documentata

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

Achizitie sau achizitie publica

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
unui contract de achizitie publica de catre una ori mai multe
autoritati contractante de la operatori economici desemnati de
catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

10.

Contract de achizitie publica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori
economici si una ori mai multe autoritati contractante, care are ca
obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

11.

Contract de achizitie publica
de lucrari

Contractual de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari; fie
exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei lucrari;
fie realizarea, prin orice mijloace, a unei lucrari care corespunde
cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care exercita o
influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

12.

Contract de achizitie publica
de produse

Contractul de achizitie publica care are ca obiect achizitia de
produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere,
leasing cu sau fara optiune de cumparare ori prin orice alte
modalitati contractuale Tn temeiul carora autoritatea contractanta
beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de
produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de
amplasare si de instalare;

13.

Contract de achizitie publica
de servicii

Contractul de achizitie publica care are ca obiect prestarea de
servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de
achizitie publica de lucrari;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

14.

Procedura de atribuire

Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in
contractul public sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire
sunt: licitatia deschisa; licitatia restransa; negocierea competitiva;
dialogul competitiv; parteneriatul pentru inovare; negocierea fara
publicare prealabild; concursul de solutii; procedura de atribuire
aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;
procedura simplificata;

15.

Acord-cadru

Acordul incheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul ori mai multi operatori economici care are ca
obiect stabilirea termenilor si conditiilor care guverneaza
contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o
anumita perioada, in special in ceea ce priveste pretul si, dupa
caz, cantitatile avute in vedere;

16.

Licitatie electronica

Procesul repetitiv desfasurat prin mijloace electronice dupa o
evaluare initialda completa a ofertelor, Tn cadrul caruia ofertantii
au posibilitatea de a reduce preturile prezentate si/sau de a
fmbunatati alte valori ale unor elemente ale ofertei, care permite
clasificarea ofertelor prin metode automate de evaluare;

17.

Lot

Fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect
care este divizat pentru a adapta dimensiunea obiectului
contractelor individuale rezultate astfel incat sa corespunda mai
bine nevoilor autoritatii contractante, precum si capacitatii
intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in
conformitate cu diferitele meserii si specializari implicate, pentru
a adapta continutul contractelor individuale mai indeaproape la
sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in conformitate cu
diferitele faze ulterioare ale proiectului;

18.

Inovare

Realizarea unui produs, serviciu sau proces nou ori care este
fmbunatatit in mod semnificativ, inclusiv procese de productie sau
de constructie, noi metode de comercializare ori noi metode
organizatorice n activitatea comerciala, organizarea locului de
munca sau relatiile externe ale organizatiei, printre altele, cu
scopul de a contribui la solutionarea provocarilor societale sau de
a sprijini strategia Europa 2020 pentru o crestere inteligenta,
ecologica si favorabila incluziunii;

19.

Document al achizitiei

Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la
care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili elemente
ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;

20.

Documentatia de atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o
informare completa, corecta si explicita cu privire la cerinte sau
elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice
ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse,
formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale
aplicabile;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

21.

Operator economic

Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, inclusiv orice
asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre aceste
entitati, care ofera in mod licit pe piata executarea de lucrari,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, si care este/sunt
stabilita/stabilite Tn: (i)un stat membru al Uniunii Europene; (ii)un
stat membru al Spatiului Economic European (SEE); (iii)tari terte
care au ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei
Mondiale a Comertului (AAP), in masura Tn care contractul de
achizitie publica atribuit intra sub incidenta anexelor 1, 2,4 si 5, 6
si 7 la Apendicele | al Uniunii Europene la acordul respectiv;
(iv)tari terte care se afla in proces de aderare la Uniunea
Europeana; (v)tari terte care nu intra sub incidenta pct. (iii), dar
care sunt semnatare ale altor acorduri internationale prin care
Uniunea Europeana este obligata sa acorde accesul liber la piata
in domeniul achizitiilor publice;

22.

Parteneriat pentru inovare

Procedura de atribuire utilizata de autoritatea contractanta pentru
dezvoltarea si achizitia ulterioara a unui produs, serviciu sau a
unor lucrari inovatoare, in conditiile in care solutiile disponibile pe
piata la un anumit moment nu satisfac necesitatile autoritatii
contractante;

23.

Candidat

Orice operator economic care a depus o solicitare de participare
in cadrul unei proceduri de licitatie restransa, negociere
competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare ori
care a fost invitat sa participe la o procedura de negociere fara
publicare prealabila;

24,

Ofertant

Orice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei
proceduri de atribuire;

25.

Concurent

Oricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul
unui concurs de solutii;

26.

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de
a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire;

27.

Oferta alternativa

Oferta care respecta cerintele minime si eventualele cerinte
specifice prevazute in documentele achizitiei, dar care propune o
solutie diferita Tntr-o masura mai mare sau mai mica;

28.

Concursuri de solutii

Procedurile care permit autoritatii contractante sa achizitioneze,
in special in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, al
arhitecturii si ingineriei sau al prelucrarii datelor, un plan ori un
proiect selectat de un juriu pe baze concurentiale, cu sau fara
acordarea de premii;

29.

Propunere tehnica

Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini
sau, dupa caz, din documentatia descriptiva;

30.

Propunere financiara

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte
conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii
cerintelor solicitate prin documentatia de atribuire;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

31.

Acceptarea ofertei castigatoare

Actul juridic prin care autoritatea contractanta isi manifesta
acordul de a se angaja juridic in contractul de achizitie publica
care va fi incheiat cu ofertantul a carei oferta a fost desemnata
castigatoare;

32.

Contractant

Orice operator economic care este parte la un contract de
achizitie publica;

33.

Furnizor

Entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse,
inclusiv servicii de instalare sau amplasare a acestora, daca este
cazul, ori care presteaza servicii catre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant.

34.

Furnizor de servicii de achizitie

O persoana de drept public sau de drept privat care ofera pe piata
activitati de achizitie auxiliare;

35.

Mijloace electronice

Echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie
digitala, si stocare a datelor emise, transmise si receptionate prin
cablu, radio, mijloace optice sau prin alte mijloace
electromagnetice;

36.

CPV

Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice,
adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului
European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

37.

Solicitare de participare

Solicitarea transmisa de operatorul economic impreuna cu
documentele necesare Tn vederea indeplinirii cerintelor de
calificare in prima etapa in cadrul unei proceduri de licitatie
restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau
parteneriat pentru inovare;

38.

Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, In mod obiectiv,
intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii
contractante;

39.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetul de stat;

40.

Strategia anuala de achizitie
publica

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate
de o autoritate contractanta pe parcursul unui an bugetar, care
cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei, fac
obiectul unei strategii anuale de achizitie publica la nivelul
autoritatii contractante, elaborata Tn ultimul trimestru al anului
anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica
cuprinse n aceasta. Strategia anuala de achizitie publica se
realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i
corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se
aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

41.

Programul anual al achizitiilor
publice

Instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate
contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derularii
proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locala/regionala/nationala de dezvoltare,
acolo unde este aplicabil;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

42.

DUAE

Documentul unic de achizitii european furnizat in format
electronic prin utilizarea formatului standard stabilit de Comisia
Europeana, constand in declaratia pe propria raspundere a
operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de
calificare si selectie;

43.

Valoarea estimata a achizitiei

Valoarea estimata calculata pentru indeplinirea obiectului
contractului, precum si valoarea optiunilor ce iau forma achizitiei
de lucrari sau de servicii noi (cu exceptia revizuirii pretului pe
baza ajustarii pretului contractului prin raportare la contextul
economic);

44,

Conflict de interese

Orice situatie in care membrii personalului autoritatii contractante
sau ai unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in
numele autoritatii contractante, care sunt implicati in
desfasurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta
rezultatul acesteia au, in mod direct sau indirect, un interes
financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi
perceput ca element care compromite impartialitatea ori
independenta lor in contextul procedurii de atribuire;

45,

Camera de date

Reprezinta un spatiu fizic sau virtual securizat, pus la dispozitie de
autoritatea contractanta ofertantilor, in cadrul carora se
desfasoara negocieri cu privire la ofertele initiale depuse de
acestia in etapa a doua a procedurii de negociere competitiva;

46.

Inovare

Realizarea unui produs, serviciu sau proces nou sau care este
fmbunatatit in mod semnificativ, inclusiv procese de productie sau
de constructie, noi metode de comercializare sau noi metode
organizatorice in activitatea comerciala, organizarea locului de
munca sau relatiile externe ale organizatiei, printre altele, cu
scopul de a contribui la solutionarea provocarilor societale sau de
a sprijini strategia Europa 2020 pentru o crestere inteligenta,
ecologica si favorabila incluziunii;

47.

Viciile de forma

Reprezinta acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a
caror corectare/completare este sustinuta in mod neechivoc de
sensul si de continutul altor informatii existente initial in alte
documente prezentate de ofertant sau a caror
corectare/completare are rol de clarificare sau de confirmare,
nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu
ceilalti participanti la procedura de atribuire;

48.

Specificatie tehnica comuna

O specificatie tehnica in domeniul tehnologiei informatiei si
comunicatiilor elaborata in conformitate cu articolele 13 si 14 din
Regulamentul (UE) nr. 1.025/2012 al Parlamentului European si al
Consiliului din 25 octombrie 2012 privind standardizarea
europeana, de modificare a Directivelor 89/686/CEE si 93/15/CEE
ale Consiliului si a Directivelor 94/9/CE, 94/25/CE, 95/16/CE,
97/23/CE, 98/34/CE, 2004/22/CE, 2007/23/CE, 2009/23/CE si
2009/105/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului si de
abrogare a Deciziei 87/95/CEE a Consiliului si a Deciziei nr.
1.673/2006/CE a Parlamentului European si a Consiliului;




MINISTERUL EQUCATlEl S . . . Editia: |
CERCETARII Procedura operationala Revizia: 1
Colegiul Tehnic "Transilvania" Procedura simplificata Pag. 10/19
Deva
Cod: PO-SC.43.11 Exemplarnr. 1

Nr.

Ctr. Termenul

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

49. |Sistem dinamic de achizitii

Procesul de achizitie organizat in integralitate prin mijloace
electronice si deschis, pe intreaga sa perioada de valabilitate,
oricarui operator economic care indeplineste criteriile de calificare
si selectie, pentru achizitii de uz curent, ale caror caracteristici
general disponibile pe piata satisfac necesitatile autoritatii
contractante;

50. |Garantia de participare

Reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a ofertei,
care are drept scop protejarea autoritatii contractante fata de
riscul unui comportament necorespunzator al ofertantului pe
toata perioada implicarii sale in procedura de atribuire;

51 Natura generald/caracter
" | general al contractului

Obiectivele principale urmarite de autoritatea/entitatea
contractanta la realizarea achizitiei initiale, obiectul principal al
contractului si drepturile si obligatiile principale ale contractului,
inclusiv principalele cerinte de calitate si performanta;

52. |Data de clarificare

Data ultimului termen-limita care se calculeaza prin raportare la
data-limita de depunere a ofertelor/solicitarilor de participare
(inclusiv decalata, dupa caz);

53. [Data de referinta

Data stabilita de autoritatea/entitatea contractanta in contractul
inclus in documentatia de atribuire ca reprezentand un anumit
numar de zile Thainte de data depunerii, fie conform prevederilor
legislative exprese in acest sens si aplicabile documentatiei de
atribuire, fie Tn baza deciziei autoritatii/entitatii contractante
atunci cand nu exista prevederi legislative exprese in acest sens;
in acest din urma caz, data de referinta nu poate fi stabilita ca
fiind ulterioara datei de clarificare;

54. | Costul

Toate cheltuielile efectuate sau care urmeaza a fi efectuate de
catre contractant in legatura cu executarea
contractului/acordului-cadru, inclusiv cheltuielile indirecte sau
costuri similare, dar care nu includ profitul;

55. |Remasurare

Activitatea de determinare a cantitatilor de lucrari real executate
de catre contractant in cadrul contractelor de executie lucrari si
care rezulta in urma implementarii si respectarii proiectului tehnic
initial. Eventualele diferente intre cantitatile estimate la nivelul
proiectului tehnic initial si cele real executate nu vor fi
considerate modificari ale proiectului tehnic initial;

Mecanism informatic pentru
56. o e
proceduri simplificate

Facilitate tehnica implementata in SEAP pentru derularea
procedurilor simplificate;

57. |Subcontractant/subantreprenor

Orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizitie publica si care executa anumite parti ori elemente ale
lucrarilor/serviciilor, raspunzand in fata contractantului de
organizarea si derularea tuturor etapelor necesare Tnh acest scop.
Punerea la dispozitie a unui utilaj sau furnizarea de
materiale/bunuri in cadrul unui contract de achizitie publica nu
este considerata subcontractare.

7.2 Abrevieri
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(I:\lt';_' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. |PO Procedura Operationala
3. |[CA Consiliul de Administratie
4. |CP Consiliul Profesoral
5. SCIM Sistemul de control intern managerial
6. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
7. DUAE Document Unic de Achizitie European
8. |[ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
9. |[CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
10. |JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
11. |ONAC Oficiul National pentru Achizitii Centralizate

Common Procurement Vocabulary (Codul Comun International Privind Achizitiile de
12. |CPV . T

Produse si Servicii)

8. Descrierea procedurii

colegiul aplica procedura simplificata si are obligatia de a atribui contractele de achizitie
publica/acordurile-cadru care privesc achizitii publice, a caror valoare estimata este mai mica decat
urmatoarese praguri:

a. 27.334.460 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de lucrari;

b. 705.819 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de produse si de servicii;

c. 3.701.850 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice.

Conditiile si modalitatile de aplicare a procedurii simplificate presupun cel putin termene mai scurte si
formalitati procedurale reduse pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, acordurilor-cadru si

concursurilor de solutii a caror valoare estimatd este mai mare decat pragurile corespunzatoare
prevazute la lit. a)-c) de mai sus.

Initierea procedurii simplificate

Procedura simplificata se initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt de participare simplificat, Tnsotit
de documentatia de atribuire aferenta.

Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a. denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale colegiului;

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

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

d. valoarea estimata;

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

f. sursa de finantare;

g. termenul-limita de primire a ofertelor;

h. adresa la care se transmit ofertele in situatia imposibilitatii utilizarii, pe intreaga perioada de

depunere a ofertelor, a mijloacelor electronice, din motive tehnice imputabile operatorului SEAP;
limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;
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j. perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabil3;
k. criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

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

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire,
in termenul stabilit prin anuntul de participare simplificat. Unitatea de invatamant are obligatia de a
raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, pana la termenul stabilit in anuntul de participare
simplificat. Unitatea de Tnvatamant are obligatia de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari
fara a dezvalui identitatea solicitantilor.

Unitatea de invatamant are dreptul de a prelungi prin publicarea unei anunt de tip erata in SEAP
perioada de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de participare in cazul in care raspunsul la solicitarile
de clarificari modifica documentatia de atribuire.

colegiul aplica procedura simplificata prin mijloace electronice, situatie in care numai operatorii
economici finregistrati in SEAP pot depune oferta. Unitatea de invatamant nu utilizeaza mijloacele
electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate atunci cand desfasoara procedura
simplificata Th mai multe etape, precum si atunci cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice
imputabile operatorului SEAP.

Organizarea procedurii simplificate

colegiul poate decide desfasurarea procedurii simplificate:

e fie intr-o etapa;
e fie Tn mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea
ofertelor.

in cazul desfasurarii procedurii simplificate intr-o etapa, colegiul are dreptul de a decide organizarea
unei etape finale de licitatie electronica, caz in care are obligatia de a preciza aceasta decizie Tn anuntul
de participare simplificat si Tn documentatia de atribuire.

Astfel, perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare la procedura simplificata si
data-limita de depunere a ofertelor este de cel putin:

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

e 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de produse de
complexitate redusa;

e 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de lucrari.

in cazul desfasurarii procedurii simplificate in mai multe etape, daca unitatea de invatamant decide
organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect il va preciza in anuntul de participare
simplificat.

In cazul desfasurarii procedurii simplificate in mai multe etape, colegiul are urmatoarele obligatii:

e de a transmite anuntul de participare simplificat, spre publicare in SEAP, cu cel putin 10 zile inainte
de data-limita pentru depunerea solicitarilor de participare;
e de a transmite simultan, tuturor candidatilor selectati, o invitatie de participare la etapa a doua.

Astfel, perioada minima intre data transmiterii invitatiei de participare si data-limita de depunere a
ofertelor este de cel putin 10 zile. In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie
publica de produse de complexitate redusa, perioada minima este de cel putin 6 zile.
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In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod corespunzator de catre unitatea de
fnvatamant, face imposibil de respectat perioadele mai sus mentionate, unitatea de invatamant poate
stabili o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica
de 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, respectiv transmiterii invitatiei
de participare, in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica de servicii sau produse, respectiv de 9
zile, In cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

in cazul desfasurarii procedurii simplificate in mai multe etape, invitatia de participare la etapa a
doua se transmite prin SEAP si trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele informatii:

a. referinte privind anuntul de participare publicat;

b. data si ora-limita stabilite pentru transmiterea ofertelor in SEAP.

c. adresa la care se transmit ofertele in situatia imposibilitatii utilizarii mijloacelor electronice din
motive tehnice imputabile operatorului SEAP.

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

Candidatii selectati nu au dreptul de a se asocia in scopul depunerii de oferta comuna, iar colegiul nu
are dreptul de a accepta o astfel de oferta.

in cadrul etapei a doua a procedurii simplificate, ofertantul are obligatia de a transmite oferta in format
electronic si numai pana la data si ora-limitd de depunere a ofertelor prevazute in invitatia de
participare.

Specificatii privind solicitarea de participare

Operatorul economic are obligatia de a transmite solicitarea de participare numai in format electronic,
precum si de a completa DUAE prin intermediul SEAP pana la data si ora-limita de depunere a acestora,
prevazute in anuntul de participare.

in cazul in care colegiul nu poate s utilizeze mijloacele electronice pentru derularea procedurii de
atribuire atunci cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP,
operatorii economici vor depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa si pana la data si ora-
limita de depunere, prevazute in anuntul de participare.

Solicitarea de participare va fi semnata cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, si incarcata in SEAP in sectiunile
specifice disponibile Tn sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

Specificatii privind ofertele

colegiul aplicd mecanismul informatic pentru procedurile simplificate, care consta in acordarea
accesului la toate documentele depuse de ofertanti in SEAP.

Oferta va fi semnata cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii si incarcata in SEAP in sectiunile specifice
disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

In cazul in care unitatea de invatamant nu poate sa utilizeze mijloacele electronice pentru derularea
procedurii de atribuire atunci cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice imputabile operatorului
SEAP, operatorii economici vor depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazuta
fn anuntul de participare pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor.

Unitatea de invatamant are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa indicate Tn anuntul
de participare, organizandu-se in acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.
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In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu exceptia
celor pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de evaluare
si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedinta, 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.

colegiul 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
adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

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

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere
al elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

in situatia in care in urma demersurilor realizate de colegiul ofertantul clasat pe primul loc nu
demonstreaza Th mod corespunzator indeplinirea integrala a tuturor criteriilor de calificare, unitatea de
invatamant solicita ofertantului clasat pe locul urmator sa depuna toate documentele justificative ca
dovada a informatiilor cuprinse in DUAE, Tn scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

Specificatii privind verificarea indeplinirii criteriilor de calificare

in cazul in care colegiul solicitd indeplinirea de catre ofertanti a unor criterii de calificare, aceasta are
obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile in care se demonstreaza
indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii.

Specificatii privind verificarea conformitatii cu propunerea tehnica

Valoarea totala a propunerii financiare se cripteaza in SEAP. Toate documentele de fundamentare a
valorii totale a propunerii financiare se depun prin mijloace electronice, fiind Tncarcate intr-o sectiune
dedicata a portalului SEAP, iar continutul acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea
propunerii financiare.

in cazul in care, in scopul verificarii conformit&tii propunerii tehnice cu cerintele caietului de sarcini sau
in scopul verificarii propunerii financiare, colegiul solicita prezentarea anumitor clarificari/completari, atat
solicitarea, cat si raspunsul ofertantului se transmit in SEAP in format electronic, semnate cu semnatura
electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.

in cazul in care, din motive tehnice, nu este posibila transmiterea anumitor documente in format
electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit unitatii de invatamant in forma si

utilizandu-se modalitatea de comunicare solicitate de aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile
de comunicare si transmitere a datelor.

Specificatii privind DUAE

Comisia de evaluare analizeaza DUAE.
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colegiul poate solicita candidatilor/ofertantilor sa depuna toate sau o parte dintre documentele
justificative ca dovada a informatiilor cuprinse in DUAE, in orice moment pe durata desfasurarii unei
proceduri de atribuire, daca acest lucru este necesar pentru a asigura desfasurarea corespunzatoare a
procedurii. Documentele solicitate vor trebui depuse de catre candidati/ofertanti, sub sanctiunea
excluderii, iIn termen de cel mult 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii din partea autoritatii
contractante, cu posibilitatea de prelungire cu maximum 5 zile lucratoare, la solicitarea motivata a
candidatului/ofertantului respectiv.

in cadrul procedurii simplificate colegiul este obligatd s& selecteze in DUAE <<alpha: indicatia globala
pentru toate criteriile de selectie>>.

Operatorii economici pot reutiliza un DUAE deja utilizat Tntr-o procedura de atribuire precedenta, cu
conditia sa confirme ca informatiile cuprinse Tn acesta sunt in continuare corecte si valabile la data
depunerii acestuia. DUAE se furnizeaza exclusiv in format electronic.

Specificatii privind activitatea Comisiei de evaluare

Conducatorul colegiului are obligatia de a desemna, pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor si, dupa caz, a solicitarilor de
participare, care se constituie Intr-o comisie de evaluare.

Din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apartindnd compartimentelor colegiului. Tn
cazul in care evaluarea solicitarilor de participare/ofertelor necesita o expertiza aprofundata tn domeniul
achizitiilor publice ori de natura tehnicd, financiara, juridica si/sau privind aspectele contractuale
specifice, conducatorul unitatii de invatamant poate desemna, pe langa comisia de evaluare, specialisti
externi numiti experti cooptati.

Nominalizarea persoanelor care constituie comisia de evaluare se poate realiza atat pentru atribuirea
fiecarui 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 procedurii de atribuire 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.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant va numi o persoana responsabild cu aplicarea procedurii de
atribuire din cadrul compartimentului intern specializat Tn domeniul achizitiilor.

Persoanele care constituie comisia de evaluare nu trebuie sa fie in relatii de subordonare ierarhica
unele fata de altele, in masura in care structura organizatorica permite acest lucru.

Conducatorul unitatii de invatamant are dreptul de a nominaliza membri de rezerva pentru membrii
comisiei de evaluare.

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

in prima etapa a procedurii simplificate, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicand in
acest scop numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare simplificat si respectand
metodologia de punctare prevazuta in anuntul de simplificat.

Comisia de evaluare are obligatia elaborarii raportului procedurii de atribuire, care se aproba de catre
conducatorul unitatii de invatamant.

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

Specificatii privind informarea candidatilor/ofertantilor
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Dupa aprobarea raportului procedurii de atribuire, unitatea de Tnvatamant are obligatia informarii
ofertantilor. colegiul are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigator o comunicare privind
acceptarea ofertei sale, prin care fisi manifesta acordul de a fincheia contractul de achizitie
publica/acordul-cadru.

colegiul informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate Th ceea ce priveste rezultatul
selectiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu
incheia un acord-cadru ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de
3 zile de la emiterea deciziilor respective.

In cadrul comunicarii privind rezultatul procedurii, unitatea de invatamant are obligatia de a cuprinde:

a. fiecarui candidat respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a solicitarii
sale de participare;

b. fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a ofertei sale;

c. fiecarui ofertant care a depus o oferta admisibila, dar care nu a fost declarata castigatoare,
caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate castigatoare in raport cu oferta
sa, numele ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie contractul de achizitie publica sau, dupa caz,
ale ofertantului/ ofertantilor cu care urmeaza sa se incheie un acord-cadru;

d. fiecarui ofertant care a depus o oferta admisibila, informatii referitoare la desfasurarea si progresul
negocierilor si al dialogului cu ofertantii.

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

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e 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 numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de evaluare si stabileste atributiile acestora;

» stabileste perioada de depunere a ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru si de cerintele specifice;

e aproba raportul procedurii.

Conducatorii compartimentelor entitatii publice

* intocmesc referatele de necesitate pentru compartimentul propriu, daca este cazul, si le transmit
responsabilului de achizitii publice;

e sprijind activitatea compartimentului achizitii publice, in functie de specificul si complexitatea obiectului
achizitiei;

¢ transmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea
estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru
elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

e transmit, daca este cazul, specificatiile tehnice;

e transmit informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, Tn urma unei
cercetari a pietei sau pe baza istorica;
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e informeaza cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a
acestora;

e informeaza justificat cu privire la eventualele modificari intervenite in executia contractelor/acordurilor-
cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

¢ transmit documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

Compartiment Contabilitate
¢ avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de achizitii publice.
Responsabilul de achizitii publice

¢ transmite anuntul de participare simplificat, spre publicare in SEAP;

e asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale, prin incheierea
contractelor de achizitie publica;

e urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea

confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

completeaza informatiile solicitate de ONAC, atunci cand situatia o impune;

are dreptul/obligatia de a inregistra unitatea de invatamant in Registrul utilizatorilor, dupa caz;

transmite catre ONAC necesitatile de produse si servicii achizitionate Tn sistem centralizat, precum si

orice alte date si informatii necesare in legatura cu acestea, in termen de 30 de zile de la primirea

solicitarii;

¢ indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Comisia de evaluare

e procedeaza la deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta

transmite anuntul de participare simplificat, spre publicare in SEAP, cu cel putin 10 zile inainte de data-

limita pentru depunerea solicitarilor de participare;

verifica Indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;

realizeaza selectia candidatilor, daca este cazul;

verifica conformitatile propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini;

evalueaza propunerile tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daca este cazul;

verifica propunerile financiare prezentate de ofertanti, inclusiv a 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 clarificarilor cu privire

la pretul sau costurile propuse in respectiva oferta;

* elaboreaza solicitarile de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii solicitarilor de
participare si/sau ofertelor;

¢ stabileste solicitarile de participare neadecvate, ofertele inacceptabile si/sau neconforme, precum si
motivele care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

o stabileste ofertele admisibile;

e aplica criteriul de atribuire si factorii de evaluare, astfel cum sunt prevazute Tn anuntul de
participare/simplificat/de concurs;

» stabileste oferta/ofertele castigatoare sau, dupa caz, formuleaza propuneri de anulare a procedurii;

e elaboreaza procesele-verbale aferente fiecarei sedinte, rapoartele intermediare aferente fiecarei etape
in cazul procedurilor cu mai multe etape si raportul procedurii de atribuire.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. - . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daf’? I::::r; " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 -
procedurii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.43.11 Model Anunt de participare simplificat
e F-02-PO-SC.43.11 Model Decizie privind desemnarea comisiei de evaluare
e F-03-PO-SC.43.11 Model Proces-Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
e F-04-PO-5C.43.11 Model Adresa Tnhaintare proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
e F-05-PO-SC.43.11 Proces-Verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE si a

do

cumentelor care il insotesc

F-06-PO-SC.43.11 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor

e F-07-PO-SC.43.11 Proces-Verbal privind evaluarea conformitatii propunerilor tehnice cu prevederile
caietului de sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare
e F-08-P0O-SC.43.11 Proces-Verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea
conformitatii acestora cu propunerile tehnice
¢ F-09-PO-SC.43.11 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti

pentru demonstrarea informatiilor din DUAE

e F-10-PO-SC.43.11 Raportul procedurii
e F-11-PO-SC.43.11 Model Informare privind rezultatul procedurii de atribuire
e F-12-PO-SC.43.11 Diagrama de proces




MINISTERUL EDUCATIEI Sl
CERCETARII
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Procedura operationala
Procedura simplificata

Editia: 1

Revizia: 1

Pag. 19/19

Deva

Cod: PO-SC.43.11

Exemplarnr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA PROCEDURA SIMPLIFICATA

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Initierea procedurii simplificate
Organizarea procedurii simplificate
Specificatii privind solicitarea de participare
Specificatii privind ofertele

Specificatii privind verificarea indeplinirii criteriilor de calificare
Specificatii privind verificarea conformitatii cu propunerea tehnica

Specificatii privind DUAE
Specificatii privind activitatea Comisiei de evaluare

Specificatii privind informarea candidatilor/ofertantilor

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Conducatorii compartimentelor entitatii publice
Compartiment Contabilitate
Responsabilul de achizitii publice
Comisia de evaluare

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe

1
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