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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 Rotaru Margareta Responsabil achizitii 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

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 I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 07.01.2022
2.5 Revizia 2 16.09.2022
2.6 Revizia 3 14.10.2022

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 Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Achizitii Responsabil achizitii Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Autoritatile contractante incearca sa se asigure ca prin procesul de achizitii publice se consuma efectiv,
eficient, Tn mod etic, echidistant si transparent fondurile publice alocate autoritatii respective in decursul

unei perioade.

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiei publice prin procedura

simplificata.

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, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiei publice prin procedura
simplificata.

Toate compartimentele din cadrul autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achizitii publice:

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

- transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice;

- Tn functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele de necesitate, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a
pietei sau pe baza istorica;

- informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a acestora;
- informarea justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executia contractelor/acordurilor-
cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

- transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

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

Procedura se aplica de catre persoanele din cadrul Compartimentului Achizitii publice/responsabilul cu
achizitiile publice.

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 bugetul local.

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:
Compartimentul Achizitii.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului Uniunii Europene din 26 februarie 2014,

- Regulamentul (CE) nr. 213/2008 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 privind Vocabularul
comun privind achizitile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV (in vigoare de la 15.09.2008).

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 publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

- Legea 101/2016 privind remediile si cdile 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;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordonanta nr. 107/2017 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:
- Regulamentul de organizare si functionare al Unitatii;

- Regulamentul Intern al Unitatii;

- Decizii ale Conducatorului Unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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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;

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitatepublica;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

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;

Aprobare

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

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;

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);

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;

e - Certis

Sistemul electronic implementat si administrat de Comisia Europeana
cuprinzand informatii privind certificate si alte documente justificative solicitate
in mod obisnuit de autoritatile contractante in cadrul procedurilor de atribuire;

7.1.10

Licitatie electronica

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 AC Autoritate Contractanta;

7.2.8 ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

7.2.9 CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

7.2.10 CPV Vocabular comun al achizitiilor publice

7.2.11 JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

7.2.12 | SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedura se aplica pentru atribuirea contractului de achizitie publica, sau pentru Incheierea
acordului-cadru, prin procedura de cerere de oferta.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Referatul de necesitate - se Intocmeste de catre conducatorii compartimentelor;

- Publicarea anuntului de intentie (daca este cazul);

- Strategia de contractare - se intocmeste de catre persoana responsabila, cu sprijinul compartimentelor
din cadrul autoritatii contractante;

- Documentatia de atribuire - se elaboreaza de catre persoana responsabila;

- Anuntul de participare - se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea datelor in SEAP;
- Solicitarea de clarificari - se formuleaza de catre operatorii economici;

- Raspunsul la solicitarea de clarificdri - se redacteaza de catre persoana responsabilg;

- Documente specifice comisiei de evaluare a ofertelor:

a) Referatul privind emiterea deciziei de constituire a comisiei de evaluare - se intocmeste de
catre Secretarul unitatii;

b) Decizia de numire a comisiei de evaluare - se emite de catre Director;

c) Declaratia de confidentialitate si impartialitate - se completeaza si se semneaza de membrii
comisiei de evaluare/expertii cooptati.

- Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor - se redacteaza si se semneaza de catre membrii
comisiei de evaluare si de reprezentantii ofertantilor participanti la sedinta;

- Propunerea adresata conducerii unitatii, de catre persoana responsabila pentru atribuirea contractului,
daca este cazul, privind cooptarea in cadrul comisiei de evaluare a unui grup de experti tehnici,
financiari sau juridici, cu precizarea atributiilor si responsabilitatilor specifice ale expertilor si justificarea
necesitatii participarii lor la procesul de evaluare;

- Procesul verbal de evaluare a ofertelor - se intocmeste si se semneaza de catre membrii comisiei de
evaluare;

- Raportul procedurii de atribuire - se Intocmeste si se semneaza de catre membrii comisiei de evaluare;

- Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare - se redacteaza de catre persoana responsabilg;

- Comunicarea rezultatului procedurii - se redacteaza de catre persoana responsabila;

- Contractul de achizitie publica - se redacteaza de catre persoana responsabilg;

- Anuntul de atribuire - se redacteaza de catre persoana responsabila cu introducerea datelor in SEAP;

- Document constatator - se Intocmeste de catre persoana responsabilg;

- Documente specifice CNSC (daca este cazul).

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Referatul de necesitate - este documentul intern prin care conducatorii fiecarui compartiment al
autoritatii contractante identifica necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari necesare
desfasurarii activitatii lor specifice si solicita introducerea lor in Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Strategia de contractare este un document suport pentru documentatia de atribuire si contine
infamatii legate de atribuirea achizitiei publice, respectiv estimarea valorii, cerintele de calificare si
selectie, criteriile de atribuire, factorii de evaluare, garantii, etc.

Documentatia de atribuire - este documentul care cuprinde cerintele formale, tehnice si financiare
care permit descrierea obiectiva a obiectului contractului de achizitie publica si pe baza caruia operatorii
economici isi vor elabora ofertele.

Nota justificativa privind accelerarea procedurii (daca este cazul).

Transmiterea spre publicare in SEAP a anuntului de participare. Introducerea in SEAP a documentatiei
de atribuire, respectiv publicare de catre SEAP a anuntului de participare.
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Anuntul de participare - este anuntul prin care unitatea aduce la cunostinta persoanelor interesate
faptul ca va organiza, intr-un anumit termen, o procedura de achizitie publica.

Solicitarea de clarificari - este cererea formulata de operatorii economici care dupa vizualizarea
documentatiei de atribuire considera cd anumite informatii cuprinse in aceasta sunt neclare sau pot
duce la interpretari diferite.

Raspuns la solicitarea de clarificari - este documentul prin care unitatea isi precizeaza punctul de
vedere cu privire la aspectele semnalate de operatorii economici.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate - este documentul prin care membrii comisiei de
evaluare / expertii cooptati, declara pe proprie raspundere ca nu se afla intr-una din situatiile de
incompatibilitate prevazute de lege, precum si prin care se angajeaza sa respecte confidentialitatea
informatiilor pe care le afla cu ocazia desfasurarii procedurii de achizitie publica. Aceasta declaratie se
semneaza de membrii comisiei de evaluare / expertii cooptati, Thainte de preluarea atributiilor specifice,
dupa data si ora - limita pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, si contine urmdtoarele
date de identificare ale fiecarui membru (numele si prenumele, data si locul nasterii, domiciliul actual,
codul numeric personal).

Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor - este documentul in care este consemnat
modul de desfasurare a sedintei, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele
principale ale fiecarei oferte.

Solicitare de completare a documentelor incomplete - este cererea unitatii prin care se solicita
ofertantului sa prezinte documentele complete solicitate Tn cuprinsul documentatiei de atribuire si pe
care acesta le-a depus cu anumite lipsuri cu ocazia deschiderii ofertelor.

Solicitare de clarificari sau de indreptare a erorilor aritmetice - este cererea unitatii prin care i se
pune in vedere ofertantului sa-si precizeze pozitia cu privire la anumite aspecte neclare din oferta sa,
sau prin care, in caz de inadvertente, i se cere permisiunea de a le corecta.

Procesul verbal de evaluare a ofertelor - este documentul in care se consemneaza daca ofertantii
indeplinesc criteriile de calificare, precum si conformitatea ofertelor cu cerintele specificate in caietul de
sarcini. Se urmadreste verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare (daca a fost solicitata
indeplinirea unor astfel de cerinte in documentatia de atribuire), verificarea propunerilor tehnice ale
ofertantilor declarati calificati si verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor.

Raportul procedurii de atribuire - este documentul care prezinta rezultatele si cele mai importante
aspecte ale activitatii comisiei de evaluare a ofertelor privitoare la procedura de atribuire a unui contract
de achizitie publica.

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare - este notificarea prin care ofertantul castigator este
anuntat cu privire la acceptarea ofertei sale si prin care este invitat sa incheie contractul de achizitie
publica in termenul prevazut de lege.

Comunicarea rezultatului procedurii - este notificarea prin care ofertantilor necastigatori li se aduc la
cunostinta motivele pentru care ofertele lor nu au fost declarate castigatoare.

Contractul de achizitie publica - reprezinta contractul incheiat intre unitate si ofertantul desemnat
castigator al procedurii de achizitie publica, avand ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii
sau executia de lucrari.

Acte aditionale - reprezintd actele prin care se modifica anumite clauze din contractul de achizitie
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publica.

Anuntul de atribuire - este anuntul prin care unitatea aduce la cunostinta persoanelor interesate
rezultatul procedurii de atribuire.

Document constatator - este documentul care contine informatii referitoare la modul de indeplinire a
obligatiilor contractuale de catre ofertantul castigator.

Documente specifice CNSC (daca este cazul): documente legate de o eventuala contestare a
procedurilor de achizitie. De exemplu: contestatia formulata, punctul de vedere al autoritatii
contractante cu privire la contestatia formulata, decizia CNSC, etc.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Referatul de necesitate se Intocmeste de catre conducatorii compartimentelor, se aproba de catre
Director si se centralizeaza la persoana responsabila in vederea elabordrii pe baza lor a Programului
Anual al Achizitiilor Publice.

- Strategia de contractare se Intocmeste de cdtre persoana responsabild, cu sprijinul tuturor
compartimentelor din cadrul unitatii, se aproba de catre Director, se arhiveaza de catre persoana
responsabila.

- Documentatia de atribuire se elaboreaza de persoana responsabila, se aproba de catre Director, se
transmite operatorilor economici prin publicarea Tn SEAP si se arhiveaza la dosarul achizitiei de catre
persoana responsabila.

- Anuntul de participare se publica in SEAP - persoana responsabila cu introducerea datelor in SEAP,
completand formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatii.ro.

- Documente privind comisia de evaluare a ofertelor - Referatul privind emiterea deciziei de constituire a
comisiei de evaluare se intocmeste de catre secretar, se aproba de catre Director care va emite si decizia
de numire a comisiei de evaluare. Cele doua documente se arhiveaza la dosarul achizitiei de catre
persoana responsabila.

- Solicitarea de clarificari se formuleaza de catre operatorii economici, se Inregistreaza la secretariat si se
transmite persoanei responsabile in vederea solutionarii acesteia, si ulterior a arhivarii la dosarul
achizitiei.

- Raspuns la solicitarea de clarificari se redacteaza de cdtre persoana responsabild, se semneaza de
catre Director, se comunica operatorilor economici prin publicarea Tn SEAP de cdtre persoana
responsabild si se arhiveaza la dosarul achizitiei.

- Declaratia de confidentialitate si impartialitate se completeaza de membrii comisiei de evaluare si cand
este cazul si de catre observatorii UCVAP si se ataseaza dosarului achizitiei publice.

- Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor - se intocmeste si se semneaza de catre membrii
comisiei de evaluare si de reprezentantii ofertantilor, se transmite tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire si se arhiveaza la dosarul achizitiei de catre persoana responsabila.
- Solicitare de clarificari sau de indreptare a erorilor aritmetice - se Intocmeste si se semneaza de
comisia de evaluare, se comunica ofertantului respectiv si se ataseaza dosarului achizitiei publice de
catre persoana responsabila.

- Procesul verbal de evaluare a ofertelor - se intocmeste si se semneaza de cdtre membrii comisiei de
evaluare si se ataseaza dosarului achizitiei publice de catre persoana responsabila.

- Raportul procedurii de atribuire se Intocmeste si se semneaza de catre membrii comisiei de evaluare,
se aproba de catre Director si se ataseaza dosarului achizitiei publice de catre persoana responsabila.

- Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare se redacteaza de catre persoana responsabild, se
semneaza de cdtre Director, se transmite prin fax / telex / email, cu confirmare de primire, ofertantului
desemnat castigator si se ataseaza dosarului achizitiei publice de catre persoana responsabila.

- Comunicarea rezultatului procedurii - se redacteaza de catre persoana responsabild, se semneaza de
catre Director, se transmite prin fax / telex / email, cu confirmare de primire ofertantilor necastigatori si
se ataseaza dosarului achizitiei publice de catre persoana responsabila.

- Contractul de achizitie se redacteaza de cdtre persoana responsabild, se semneaza de catre Director,
Responsabil achizitii publice si consilierul juridic / secretar / compartiment contabilitate / buget / finante,
precum si de reprezentantul ofertantului, in doua exemplare, un exemplar ramanand la dosarul
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achizitiei, iar celalalt revenindu-i ofertantului contractant.

- Anuntul de atribuire se publica in SEAP, de catre persoana responsabild cu introducerea datelor in
SEAP, completand formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatii.ro.

- Certificat constatator se intocmeste de catre persoana responsabila, se semneaza de catre Director, si
se transmite contractantului.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama Unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Desfasurarea procedurii simplificate presupune derularea urmatoarelor activitati:

1. Elaborarea si aprobarea Documentatiei de atribuire, care contine caietul de sarcini, specificatiile
tehnice, DUAE si instructiuni catre ofertanti/candidati, proiectul de contract;

2. Publicarea Anuntului de participare si a documentatiei de atribuire in SEAP prin completarea
formularul on-line disponibil pe site-ul www.e-licitatie.ro;

3. Primirea solicitarilor de clarificari, urmata de transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari;

4. Activitati specifice comisie de evaluare a ofertelor (desemnarea comisiei de evaluare a ofertelor,
deschiderea ofertelor la data, ora si locul indicate in anuntul de participare, Intocmirea procesului verbal
al sedintei de deschidere a ofertelor, comunicarea acestuia, evaluarea ofertelor, elaborarea raportul
procedurii de atribuire, comunicarea rezultatului procedurii (ofertei castigatoare / ofertanti
necastigatori);

5. Activitati legate de proceduri specifice CNSC (daca este cazul);

6. Incheierea contractului de achizitie public;

7. Publicarea anuntului de atribuire / anuntului de anulare a procedurii.

Aspecte aplicabile procedurii simplificate:

Autoritatea contractanta are obligatia publicarii unui anunt de participare si/sau de atribuire in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene Tn cazul achizitiilor a caror valoare estimata, fara TVA, este
egala sau mai mare decat urmatoarele praguri valorice:

a) 26.093.012 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de lucrari;

b) 678.748 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de produse si de servicii;

€) 1.042.363 lei, pentru contractele de achizitii publice/acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite
de Consiliul Judetean, Consiliul Local, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, precum si de unitatile
de invatamant aflate in subordinea acestora;

d) 3.636.150 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute Tn anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
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publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura simplificata se initiaza prin publicarea In SEAP a unui anunt de participare simplificat, insotit
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 autoritatii contractante;

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

¢) 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;

i) limba sau limbile Tn care trebuie redactate ofertele;

j) perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabilg;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/ acordului - cadru.

Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de
participare in functie de complexitatea contractului de achizitie publica/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.

Autoritatea contractanta aplica procedura simplificata prin mijloace electronice, situatie in care numai
operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune oferta.

Autoritatea contractanta poate decide desfasurarea procedurii simplificate:

a) fie Intr-o etapa;

b) fie In mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea
ofertelor.

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

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

b) 6 zile, Tn cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de produse de
complexitate redussg;

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

Daca autoritatea contractanta decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect il
precizeaza in anuntul de participare simplificat. In acest caz, autoritatea contractants are obligatia de a
transmite anuntul de participare simplificat, spre publicare in SEAP, cu cel putin 10 zile inainte de data -
limitd pentru depunerea solicitarilor de participare. 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.

Tn cazul In care apare o situatie de urgentd, demonstratd in mod corespunzator de citre autoritatea
contractanta, autoritatea contractanta 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.
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Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire.
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 care nu trebuie sa depaseasca, de regulg,
doua zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic. Autoritatea
contractanta are obligatia de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fara a dezvalui
identitatea solicitantilor. Prin publicarea unei anunt de tip erata in SEAP se poate prelungi perioada de
depunere a ofertelor, in cazul in care raspunsul la solicitarile de clarificari modifica documentatia de
atribuire.

Tn urma finalizarii procedurii simplificate, autoritatea contractantd 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.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Elaborarea documentatiei de atribuire

Tnainte de initierea procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are dreptul de a organiza consultari
ale pietei in vederea pregatirii achizitiei, prin raportare la obiectul contractului de achizitie publica, si
pentru a informa operatorii economici cu privire la planurile de achizitie si cerintele avute in vedere n
legatura cu acestea, facand cunoscut acest lucru prin intermediul SEAP, precum si prin orice alte
mijloace. Autoritatea contractanta are dreptul de a utiliza sau implementa opiniile, sugestiile sau
recomanddrile primite Tn cadrul consultdrilor pentru pregatirea achizitiei si pentru organizarea si
desfasurarea procedurii de atribuire, cu conditia ca utilizarea sau implementarea acestor opinii, sugestii
sau recomandari sa nu aiba ca efect denaturarea concurentei si/sau incdlcarea principiilor
nediscrimindrii si transparentei.

Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora documentatia de atribuire care contine toate
informatiile necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta si precisa
cu privire la cerintele achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire.
Documentatia de atribuire contine orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corecta si explicita cu privire la modul de
aplicare a procedurii de atribuire.

Documentatia de atribuire este alcatuita din urmatoarele:

a) DUAE si instructiunile catre ofertanti/candidati;

b) caietul de sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de
dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare;

) proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente.

Instructiunile catre ofertanti/candidati contin detaliile referitoare la formalitatile ce trebuie indeplinite Tn
legatura cu procedura de atribuire in cauza, modul in care operatorii economici trebuie sa structureze
informatiile ce urmeaza a fi prezentate pentru a rdspunde cerintelor din anuntul de
participare/simplificat/de concurs, respectiv detalii procedurale cum ar fi precizari privind garantiile
solicitate, modul in care trebuie intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiara, criteriul de
atribuire ce urmeaza a fi aplicat, precum si termenele procedurale ce trebuie respectate si cdile de atac
ce pot fi utilizate. Toate aceste informatii constituie baza pentru generarea automata de catre SEAP a
anuntului de participare/simplificat/de concurs.

Autoritatea contractanta poate initia aplicarea procedurii de atribuire numai dupa ce au fost elaborate si
aprobate documentatia de atribuire si documentele suport. Autoritatea contractanta are obligatia de a
transmite spre publicare Tn SEAP, Tn zilele lucratoare, documentatia de atribuire Tmpreund cu
documentele - suport.

Documentele - suport contin:
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a) declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, respectiv
cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora; Prin datele de identificare ale persoanelor ce detin functii de decizie in cadrul
autoritatii contractante, care se regasesc in declaratia prevazuta, se inteleg: numele si prenumele, data
si locul nasterii, domiciliul actual, codul numeric personal, functia pe care o detine in cadrul autoritatii
contractante prin raportare la implicarea in procesul de achizitie publica.

b) strategia de contractare.

Caietul de sarcini reprezinta punctul de pornire al elaborarii documentatiei de atribuire, si cuprinde
descrierea obiectiva a produselor / serviciilor sau lucrarilor ce urmeaza a fi achizitionate prin proiectul
respectiv. Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatiile tehnice. Specificatiile tehnice sunt,
in general, acele cerinte, prescriptii sau caracteristici tehnice cu ajutorul carora sunt descrise produsele,
serviciile sau lucrarile. Atunci cand este posibil, specificatiile tehnice se definesc in asa fel incat sa
corespunda necesitatilor sau exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati.

Specificatiile tehnice sunt definite prin:

a) fie prin referire, de regula In urmatoarea ordine de prioritate, la standarde nationale care adopta
standarde europene, la omologari tehnice europene, la standarde internationale sau la alte referinte de
natura tehnica elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in care acestea nu existd,
atunci specificatiile tehnice se definesc prin referire la alte standarde, omologari sau reglementari
tehnice nationale privind utilizarea produselor sau proiectarea, calculul si executia lucrarilor. Orice astfel
de referire trebuie sa fie insotita de mentiunea sau echivalent;

b) fie prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, care trebuie sa fie suficient
de precis descrise incat sa permita ofertantilor sa determine obiectul contractului de achizitie publica,
iar autoritatii contractante sa atribuie contractul respectiv;

c) fie atat prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute la lit. b), cat si prin referirea la standardele, omologarile tehnice, specificatiile tehnice comune,
prevazute la lit. a), ca mijloc de prezumtie a conformitatii cu nivelul de performanta si cu cerintele
functionale respective;

d) fie prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute la lit. b), pentru anumite caracteristici, si prin referirea la standardele sau omologarile tehnice,
prevazute la lit. a), pentru alte caracteristici.

Criteriile privind capacitatea si cerintele minime solicitate pentru indeplinirea acestora,
impreuna cu mijloacele de proba corespunzatoare, sunt prevazute in anuntul de participare. In
cadrul procedurii de atribuire se aplica numai criterii de calificare si selectie referitoare la:

a) motive de excludere a candidatului/ofertantului;
b) capacitatea candidatului/ofertantului respectiv.

Autoritatea contractanta exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie
publica/acordului - cadru orice operator economic cu privire la care a stabilit, in urma analizei
informatiilor si documentelor prezentate de acesta, sau a luat cunostinta in orice alt mod ca a
fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante judecatoresti, pentru comiterea uneia
dintre urmatoarele infractiuni:

a) constituirea unui grup infractional organizat, prevazuta de art. 367 din Legea nr. 286/2009 privind
Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei
penale a statului In care respectivul operator economic a fost condamnat;

b) infractiuni de coruptie, prevazute de art. 289 - 294 din Legea nr. 286/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare, si infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie prevazute de art. 10 - 13 din
Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile
si completdrile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzdtoare ale legislatiei penale a statului In care
respectivul operator economic a fost condamnat;
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¢) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevazute de art. 181 - 185 din Legea
nr. 78/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei
penale a statului In care respectivul operator economic a fost condamnat;

d) acte de terorism, prevazute de art. 32 - 35 si art. 37 - 38 din Legea nr. 535/2004 privind prevenirea si
combaterea terorismului, cu modificdrile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare
ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

e) spalarea banilor, prevazuta de Legea nr. 129/2019 pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si
finantarii terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu
modificarile ulterioare, sau finantarea terorismului, prevazuta de art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu
modificarile si completadrile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului
in care respectivul operator economic a fost condamnat;

f) traficul si exploatarea persoanelor vulnerabile, prevazute de art. 209 - 217 din Legea nr. 286/2009, cu
modificarile si completadrile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului
in care respectivul operator economic a fost condamnat;

g) fraudd, in sensul articolului 1 din Conventia privind protejarea intereselor financiare ale Comunitatilor
Europene din 27 noiembrie 1995.

Autoritatea contractanta exclude din procedura de atribuire orice operator economic despre care are
cunostinta ca si-a Incalcat obligatiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contributiilor la bugetul
general consolidat, iar acest lucru a fost stabilit printr-o hotarére judecatoreasca sau decizie
administrativa avand caracter definitiv si obligatoriu in conformitate cu legea statului in care respectivul
operator economic este infiintat.

Autoritatea contractanta exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie
publica/acordului - cadru orice operator economic care se afla in oricare dintre urmatoarele
situatii:

a) a Incdlcat obligatiile stabilite (obligatii reglementarile obligatorii Tn domeniile mediului, social si al
relatiilor de munca), iar autoritatea contractanta poate demonstra acest lucru prin orice mijloc de proba
adecvat, cum ar fi decizii ale autoritatilor competente prin care se constata Incalcarea acestor obligatii;

b) se afla in procedura insolventei sau in lichidare, in supraveghere judiciara sau in incetarea activitatii;
€) a comis o abatere profesionala grava care ii pune in discutie integritatea, iar autoritatea contractanta
poate demonstra acest lucru prin orice mijloc de proba adecvat, cum ar fi o decizie a unei instante
judecatoresti sau a unei autoritati administrative;

d) autoritatea contractanta are suficiente indicii rezonabile/informatii concrete pentru a considera ca
operatorul economic a incheiat cu alti operatori economici acorduri care vizeaza denaturarea
concurentei in cadrul sau Tn legatura cu procedura in cauza;

e) se afla Intr-o situatie de conflict de interese In cadrul sau in legatura cu procedura in cauza, iar
aceastd situatie nu poate fi remediata Tn mod efectiv prin alte masuri mai putin severe;

f) participarea anterioard a operatorului economic la pregatirea procedurii de atribuire a condus la o
distorsionare a concurentei, iar aceasta situatie nu poate fi remediata prin alte masuri mai putin severe;
g) operatorul economic si-a incalcat Tn mod grav sau repetat obligatiile principale ce-i reveneau Tn cadrul
unui contract de achizitii publice, al unui contract de achizitii sectoriale sau al unui contract de
concesiune incheiate anterior, iar aceste Tncalcari au dus la incetarea anticipata a respectivului contract,
plata de daune - interese sau alte sanctiuni comparabile;

h) operatorul economic s-a facut vinovat de declaratii false in continutul informatiilor transmise la
solicitarea autoritatii contractante in scopul verificarii absentei motivelor de excludere sau al indeplinirii
criteriilor de calificare si selectie, nu a prezentat aceste informatii sau nu este ih masura sa prezinte
documentele justificative solicitate;

i) operatorul economic a incercat sa influenteze in mod nelegal procesul decizional al autoritatii
contractante, sa obtina informatii confidentiale care i-ar putea conferi avantaje nejustificate in cadrul
procedurii de atribuire sau a furnizat din neglijenta informatii eronate care pot avea o influenta
semnificativa asupra deciziilor autoritatii contractante privind excluderea din procedura de atribuire a
respectivului operator economic, selectarea acestuia sau atribuirea contractului de achizitie
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publica/acordului - cadru catre respectivul operator economic.

Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica in cadrul procedurii de atribuire numai criterii
de capacitate referitoare la:

a) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

b) situatia economica si financiara;

C) capacitatea tehnica si profesionala.

Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita oricarui operator economic sa prezinte documente
relevante care sa dovedeasca forma de inregistrare si, dupa caz, de atestare ori apartenenta din punct
de vedere profesional, in conformitate cu cerintele legale din tara in care este stabilit operatorul
economic. Acest aspect se aplica si subcontractantilor propusi.

Autoritatea contractanta are dreptul de a stabili prin documentatia de atribuire cerinte privind situatia
economica si financiara care sunt necesare si adecvate pentru a se asigura ca operatorii economici
dispun de capacitatea economica si financiara necesara pentru a executa contractul de achizitie
publicd/acordul - cadru si pentru a fi protejata fata de un eventual risc de neindeplinire corespunzatoare
a contractului.

Cerintele privind situatia economica si financiara stabilite de autoritatea contractanta pot viza
elemente cum ar fi:

a) un anumit nivel minim al cifrei de afaceri anuale, inclusiv o anumitd cifra de afaceri minima in
domeniul obiectului contractului de achizitie publica/acordului - cadru; cifra de afaceri minima anuala
impusa operatorilor economici nu trebuie sa depaseasca de doua ori valoarea estimata a contractului
de achizitie publica/acordului - cadru;

b) anumite niveluri ale altor indicatori economico - financiari relevanti, precum nivelul de lichiditate
anualg;

€) un nivel corespunzator al asigurarii de risc profesional.

Autoritatea contractanta are dreptul de a stabili prin documentele achizitiei cerinte privind capacitatea
tehnica si profesionala care sunt necesare si adecvate pentru a se asigura ca operatorii economici detin
resursele umane si tehnice si experienta necesare pentru a executa contractul de achizitie
publica/acordul - cadru la un standard de calitate corespunzator.

Operatorul economic face dovada findeplinirii cerintelor privind capacitatea tehnica si
profesionala prin prezentarea, dupa caz, a unora sau mai multora dintre urmatoarele informatii
si documente:

a) o lista a lucrarilor realizate Tn cursul unei perioade care acopera cel mult ultimii 5 ani, insotita de
certificate de buna executie pentru lucrdrile cele mai importante; atunci cand este necesar Tn scopul
asigurarii unui nivel corespunzator de concurentd, autoritatea contractanta poate stabili ca sunt luate in
considerare lucrdri relevante realizate cu mai mult de 5 aniin urma;

b) lista principalelor livrari de produse efectuate sau a principalelor servicii prestate in cursul unei
perioade care acopera cel mult ultimii 3 ani, cu indicarea valorilor, datelor si a beneficiarilor publici sau
privati; atunci cand este necesar in scopul asigurarii unui nivel corespunzator de concurenta, autoritatea
contractanta poate stabili ca sunt luate in considerare livrari de produse relevante efectuate sau servicii
relevante prestate cu mai mult de 3 aniin urma;

) indicarea tehnicienilor sau a organismelor tehnice implicate, indiferent daca fac sau nu parte din
organizatia operatorului economic, Tn special a celor care raspund de controlul calitatii si, ih cazul
contractelor de achizitii publice de lucrari, a celor aflati la dispozitia contractantului Tn vederea executdrii
lucrarilor;

d) descrierea facilitatilor tehnice si a masurilor utilizate de operatorul economic in vederea asigurarii
calitatii si a facilitatilor sale de studiu si de cercetare;

e) precizarea sistemelor de management si de trasabilitate din cadrul lantului de aprovizionare pe care
operatorul economic le va putea aplica pe parcursul executarii contractului;

f) in cazul In care produsele sau serviciile care urmeaza sa fie furnizate sunt complexe sau, cu caracter
exceptional, sunt destinate unui scop special, rezultatele unui control efectuat de autoritatea
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contractanta sau, in numele acesteia, de un organism oficial competent din tara in care este stabilit
operatorul economic, sub rezerva acordului respectivului organism, care vizeaza capacitatile de
productie ale operatorului economic care furnizeaza produsele sau capacitatea tehnica a operatorului
economic care presteaza serviciile si, daca este necesar, facilitatile de studiu si de cercetare care sunt la
dispozitia acestuia si masurile de control al calitatii pe care acesta urmeaza sa le aplice;

g) calificarile educationale si profesionale ale operatorului economic care presteaza servicii ori executa
lucrari sau ale personalului de conducere al operatorului economic, daca acestea nu constituie factori
de evaluare;

h) precizarea masurilor de management de mediu pe care operatorul economic le va putea aplica pe
parcursul executarii contractului;

i) o declaratie cu privire la numarul mediu anual de personal al operatorului economic care presteaza
servicii ori executa lucrari si numarul personalului de conducere din ultimii 3 ani;

j) o declaratie cu privire la utilajele, instalatiile si echipamentele tehnice la dispozitia operatorului
economic care presteaza servicii ori executa lucrari pentru executarea contractului;

k) precizarea partii/partilor din contract pe care operatorul economic intentioneaza sa o/le
subcontracteze;

l) esantioane, descrieri sau fotografii ale produselor care urmeaza a fi livrate, a caror autenticitate
trebuie certificata la solicitarea autoritatii contractante;

m) certificate emise de institute oficiale responsabile cu controlul calitatii sau organisme cu competente
recunoscute, care atesta conformitatea produselor care urmeaza a fi livrate, identificata in mod clar prin
trimitere la specificatii tehnice sau standarde.

Criteriile privind capacitatea si cerintele minime solicitate pentru indeplinirea acestora, impreuna cu
mijloacele de proba corespunzatoare, trebuie stipulate in anuntul de participare.

Autoritatea contractanta atribuie contractul de achizitie publica/acordul - cadru ofertantului
care a depus oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic. in determinarea ofertei
celei mai avantajoase din punct de vedere economic, autoritatea contractanta are dreptul de a
aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate - pret;

b) cel mai bun raport calitate - cost;

¢) costul cel mai scazut;

d) pretul cel mai scazut.

Autoritatea contractanta precizeaza ih documentele achizitiei ponderea relativa pe care o acorda
fiecarui factor de evaluare ce va fi aplicat pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct
de vedere economic, cu exceptia cazului Tn care oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
economic este determinata prin aplicarea criteriului pretului cel mai scazut.

Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de punctare se precizeaza in mod clar si detaliat In
cadrul documentatiei de atribuire si vor reflecta metodologia de punctare a avantajelor care vor rezulta
din propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti.

Pentru fiecare factor de evaluare autoritatea contractanta are obligatia de a stabili o pondere
care sa reflecte in mod corect:

a) importanta caracteristicii tehnice/functionale considerate a reprezenta un avantaj calitativ, de mediu
si/sau social ce poate fi punctat; sau

b) cuantumul valoric al avantajelor de natura financiara pe care ofertantii le pot oferi prin asumarea
unor angajamente suplimentare in raport cu cerintele minime prevazute in caietul de sarcini sau
documentul descriptiv.

Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de participare a cdrei
perioada de valabilitate este cel putin egala cu perioada de valabilitate a ofertei. Valoarea garantiei de
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participare nu poate depasi 1% din valoarea estimata a contractului de achizitie publica sau, in cazul
acordului-cadru, din valoarea estimata a celui mai mare contract subsecvent.

Autoritatea contractanta are obligatia de a solicita contractantului constituirea garantiei de buna
executie Tn 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 micd decat valoarea
prevazuta de lege, precum si in cazul unui contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere,
fara publicarea prealabila a unui anunt de participare, autoritatea contractanta are dreptul de a nu
solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie.

Garantia de participare sau, dupa caz, garantia de buna executie trebuie sa fie irevocabila,
neconditionata si se constituie prin:

a) virament bancar;

b) instrumente de garantare emise Tn conditiile legii, astfel:

(i) scrisori de garantie emise de institutii de credit bancare sau de institutii din Romania sau din alt stat;
(i) scrisori de garantie emise de institutii financiare nebancare din Romania sau din alt stat pentru
concesiunile de lucrari a cdror valoare estimata este mai mica sau egala cu 40.000.000 lei fara TVA si
respectiv pentru concesiunile de servicii a caror valoare estimata este mai mica sau egala cu 7.000.000
lei fara TVA;

(iii) asigurari de garantii emise:

- fie de societati de asigurare care detin autorizatii de functionare emise Tn 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 asigurare din state terte prin sucursale autorizate in Romania de catre Autoritatea de
Supraveghere Financiara;

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

d) retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale, in cazul garantiei de bund executie;

e) combinarea a doua sau mai multe dintre modalitatile de constituire prevazute la lit. a)-c), in cazul
garantiei de buna executie.

Garantia de participare, constituita de ofertantii a caror oferta nu a fost stabilita castigatoare, se restituie
de catre autoritatea contractanta dupa semnarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru cu
ofertantul/ofertantii ale carui/caror oferte au fost desemnate castigatoare, dar nu mai tarziu de 3 zile
lucratoare de la data semnarii contractului de achizitie publica/acordului-cadru cu ofertantul declarat
castigator.

Tn cazul in care autoritatea contractantd se afl3, in situatia de a anula procedura de atribuire, garantia de
participare se restituie dupa data expirarii termenului de depunere a unei contestatii cu privire la
aceastd decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la aceasta data. Dupa primirea comunicarii,
ofertantii ale caror oferte au fost declarate necastigatoare au dreptul de a obtine eliberarea garantiei de
participare Tnainte de expirarea perioadei prevazute la alin. (3), daca transmit autoritatii contractante o
solicitare Tn acest sens. Autoritatea contractanta are obligatia de a restitui garantia de participare in cel
mult 3 zile lucratoare de la primirea unei solicitari in acest sens.

Tn cazul contractului de furnizare, autoritatea contractanta are obligatia de a elibera/restitui garantia de
buna executie Tn cel mult 14 zile de la data Intocmirii procesului-verbal de receptie a produselor care fac
obiectul contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent si/sau de la plata facturii finale, daca
nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei.

Tn cazul contractului de servicii, autoritatea contractants are obligatia de a elibera/restitui garantia de
buna executie in cel mult 14 zile de la data indeplinirii 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.
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Il. Publicarea anunturilor

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare a anunturilor de intentie,
anunturilor/ invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire, catre operatorul SEAP, utilizand in acest
sens numai mijloace electronice.

Anuntul de participare se publica, prin grija persoanei responsabile, in SEAP/JOUE, in functie de
procedura selectata si de valoarea estimata a achizitiei.

Publicarea anuntului de participare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene este obligatorie in toate
situatiile Tn care valoarea estimata a contractului de achizitie publica/acordului - cadru este mai mare
sau egala cu pragurile valorice prevazute de lege.

Ill. Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

Autoritatea contractanta asigura prin mijloace electronice, prin intermediul SEAP, accesul direct,
complet, nerestrictionat si gratuit al operatorilor economici la documentele achizitiei incepand cu data
publicarii anuntului de participare. Se prevede Tn cuprinsul anuntului de participare adresa de internet la
care sunt disponibile documentele achizitiei.

In cazul in care autoritatea contractantd nu poate asigura prin mijloace electronice accesul direct,
complet, nerestrictionat si gratuit la anumite documente ale achizitiei, iar autoritatea contractanta se
afla Tn una dintre situatiile prevazute de normele metodologice de aplicare a legii, In care este permisa
folosirea altor mijloace de comunicare decat cele electronice, autoritatea contractanta indica in anuntul
de participare modalitatea prin care asigura accesul operatorilor economici la documentele achizitiei.
Punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire de regula o constituie,
postarea in SEAP a acesteia, asigurandu-se astfel accesul direct, nerestrictionat si deplin la continutul
documentatiei.

Prin exceptie in situatia in care atasarea documentatiei de atribuire ih SEAP nu este posibila din motive
tehnice, autoritatea contractanta are obligatia de a pune la dispozitia oricarui operator economic care a
fnaintat o solicitare Tn acest sens sau, dupa caz, caruia i s-a transmis o invitatie de participare a unui
exemplar din documentatia de atribuire, pe suport hartie ori pe suport magnetic. In acest caz
autoritatea contractanta are obligatia de asigura obtinerea gratuita a documentatiei de atribuire pentru
orice operator economic care o ridica direct de la sediul autoritatii contractante sau de la alta adresa
indicatd de acesta. In situatia In care documentatia este transmisa prin postd, autoritatea contractant3
are dreptul de a solicita operatorilor economici care vor sa beneficieze de aceasta facilitate o plata care
nu trebuie sa depaseasca, Tnsa costul aferent transmiterii documentatiei respective.

IV. Primirea si raspunsul la solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici

Tn cazul in care operatorii economici considerd ci o anumitd informatie cuprinsd in documentatie nu
este suficient de clara sau poate induce interpretari diferite, pot solicita clarificarea acesteia. Solicitarile
se transmit prin posta/fax/e-mail, se Tnregistreaza la secretariat si se inmaneaza cu promptitudine
persoanei responsabile. Tn scopul elaborarii réspunsului, persoana responsabild se poate consulta cu
conducatorii compartimentelor care au propus specificatiile tehnice. Raspunsul, aprobat de catre
Director, se va posta in SEAP prin grija persoanei responsabile astfel incat sa fie accesibil tuturor
operatorilor economici.

In situatia In care atasarea documentatiei in SEAP nu este posibild din motive tehnice raspunsul la
solicitarea de clarificari se va transmite cdtre toti operatorii economici care au obtinut un exemplar din
documentatia de atribuire si/sau se va atasa documentatiei de atribuire pentru a fi transmis impreuna
Cu aceasta operatorilor economici care solicita un exemplar din documentatie dupa data elaboradrii
raspunsului.

Tn masura in care solicitirile de clarificdri sau informatii suplimentare au fost adresate in timp util,
raspunsul autoritatii contractante la aceste solicitari trebuie sa fie transmis cu cel putin 6 zile, respectiv 4
zile in situatiile de urgenta demonstrate ih mod corespunzdtor de autoritatea contractantd, inainte de
termenul stabilit pentru depunerea ofertelor sau solicitarilor de participare.
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Verificarea respectarii regulilor de participare si de evitare a 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.

Prin conflict de interese se intelege orice situatie Th care membrii personalului autoritatii contractante
sau ai unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele autoritatii contractante, care sunt
implicati Tn 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.

Reprezinta situatii potential generatoare de conflict de interese orice situatii care ar putea duce
la aparitia unui conflict de interese, de exemplu:

a) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a persoanelor
care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti/candidati,
terti sustinatori sau subcontractanti propusi ori a persoanelor care fac parte din Consiliul de
administratie/Organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati, terti
sustindtori ori subcontractanti propusi;

b) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei persoane
care este sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din
Consiliul de administratie/Organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati,
terti sustinatori ori subcontractanti propusi;

) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei persoane
despre care se constata sau cu privire la care exista indicii rezonabile/informatii concrete ca poate avea,
direct ori indirect, un interes personal, financiar, economic sau de altd natura, ori se afla Intr-o alta
situatie de natura sa i afecteze independenta si impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare;

d) situatia Tn care ofertantul individual/ofertantul asociat/candidatul/subcontractantul propus/tertul
sustindtor are drept membri in cadrul Consiliului de administratie/Organului de conducere sau de
supervizare si/sau are actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin
pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afla n relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie In
cadrul autoritatii contractante sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de
atribuire;

e) situatia In care ofertantul/candidatul a nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru
executarea contractului persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea inclusiv ori
care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie Tn cadrul autoritatii contractante sau al
furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire.

Tn cazul In care autoritatea contractantd identifica o situatie potential generatoare de conflict de
interese, aceasta are obligatia de a intreprinde orice demersuri necesare pentru a stabili daca situatia
respectiva reprezinta o situatie de conflict de interese si de a prezenta candidatului/ofertantului aflat Tn
respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia autoritatii contractante, sunt de natura sa duca
la un conflict de interese.

Autoritatea contractanta adopta masurile necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat
conflictul de interese, dispunand madsuri cum ar fi inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea
ofertelor, atunci cénd le este afectata impartialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea
ofertantului/candidatului aflat in relatie cu persoanele cu functii de decizie din cadrul autoritatii
contractante.

V. Primirea ofertelor

Orice operator economic are dreptul de a participa la procedura de atribuire in calitate de ofertant sau
candidat, individual ori Tn comun cu alti operatori economici, inclusiv in forme de asociere temporara
constituite Tn scopul participarii la procedura de atribuire, subcontractant propus sau tert sustinator, in
conditiile prevazute de lege.
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Ofertantul depune oferta elaborata Tn conformitate cu informatiile si cerintele prevazute in documentele
achizitiei, Tnsotita de documentele sau de documentul unic de achizitie european, dupa caz, care
demonstreaza indeplinirea criteriilor de calificare stabilite de autoritatea contractanta.

Autoritatea contractanta accepta la momentul depunerii solicitarilor de participare sau ofertelor DUAE,
constand intr-o declaratie pe propria raspundere actualizata, ca dovada preliminara in locul
certificatelor eliberate de catre autoritatile publice sau de catre terti care confirma ca operatorul
economic in cauza Indeplineste urmatoarele conditii:

a) nu se afla in niciuna din situatiile de excludere;

b) Indeplineste criteriile privind capacitatea, astfel cum au fost solicitate de autoritatea contractants;

) daca este cazul, indeplineste criteriile de selectie stabilite de autoritatea contractanta in conformitate
cu prevederile prezentei legi.

Autoritatea contractanta are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada pentru depunerea ofertelor, in cazul
in care accepta depunerea ofertelor prin mijloace electronice.

In cazul procedurilor desfasurate offline, pana la data limitd de depunere a ofertelor, prevazutd in
documentatia de atribuire, secretariatul unitatii primeste plicurile ce contin ofertele si Inregistreaza
scrisorile de inaintare care le insotesc, urmand a le transmite persoanei responsabile.

Tn cazul procedurilor desfisurate online ofertele se depun in SEAP, pana la data limitd de depunere,
sistemul informatic nemaipermitand depunerea dupa data setata ca fiind data limita de depunere a
ofertelor.

Persoana responsabila anunta in timp util pe membrii comisiei de evaluare despre derularea procedurii
de achizitie, precum si data, ora si locul unde va avea loc sedinta de deschidere a ofertelor.

VI. Deschiderea ofertelor

La data, ora si locul anuntate in prealabil, se intruneste comisia de evaluare, presedintele acesteia fiind
persoana responsabilda. Persoana responsabila procedeaza la accesarea fisierelor in SEAP (procedura
online) si anunta urmatoarele informatii:

- Denumirea ofertantilor;

- Modificarile si retragerile de oferte;

- Documentele prezentate de ofertanti;

- Existenta garantiilor de participare, in cazul in care au fost solicitate;

- Elementele principale ale propunerilor financiare. In cazul procedurilor online autoritatea contractant3
are acces la propunerile financiare doar dupa momentul evaluarii ofertelor in SEAP prin introducerea
numelor ofertantilor ale caror oferte sunt admisibile, precum si ale ofertantilor ale caror oferte au fost
declarate inacceptabile si neconforme;

- Propuneri de oferte alternative, daca este cazul.

Procesul-verbal al sedintei de deschidere este semnat de membrii comisiei de evaluare si, daca este
cazul, de reprezentantii ofertantilor prezenti la sedinta de deschidere si se publica pe SEAP.

Tn cadrul sedintei de deschidere nu este permisd respingerea niciunei oferte, cu exceptia celor care se
incadreaza intr-una dintre urmatoarele situatii:

a. au fost depuse dupa data si ora - limita de depunere sau la o alta adresa decat cele stabilite inh anuntul
de participare;

b. nu sunt insotite de garantia de participare, in cuantumul, forma si avand perioada de valabilitate
solicitate in documentatia de atribuire.

VII. Evaluarea ofertelor

Pe durata procesului de evaluare, autoritatea contractanta are dreptul de a transmite
candidatilor/ofertantilor rezultate partiale, aferente fiecarei etape intermediare a acestui proces, in
conformitate cu conditiile specifice.

Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare in termen de maximum 25 de zile de la data -
limita de depunere a ofertelor. Prin exceptie, In cazuri temeinic justificate, poate prelungi aceasta
perioada. Prelungirea perioadei de evaluare se aduce la cunostinta operatorilor economici implicati Tn
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procedura in termen de maximum doua zile.

Autoritatea contractanta 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.

Comisia de evaluare are urmatoare atributii:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care ihsotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidat;;

) realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;

d) desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv;

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

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

g) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daca este
cazul;

h) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, precum si, daca este cazul, verificarea
incadrarii acestora in situatia prevazute de lege;

i) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii solicitarilor de
participare si/sau ofertelor;

j) stabilirea solicitarilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile si/sau neconforme, precum
si a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

k) stabilirea ofertelor admisibile;

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

m) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;
n) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente fiecarei
etape Tn cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de atribuire.

Rapoartele intermediare si raportul procedurii de atribuire se Thainteaza de catre presedintele comisiei
de evaluare conducatorului autorittii contractante spre aprobare. In cazul in care nu aproba raportul
procedurii, conducatorul autoritatii contractante va motiva in scris decizia sa si poate, dupa caz:

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

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

Tn cazul In care nu aproba raportul procedurii, conducatorul autorittii contractante va motiva in scris
decizia sa si poate, dupa caz:

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

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

In cazul In care evaluarea solicitdrilor de participare/ofertelor necesitd o expertiza aprofundatad in
domeniul achizitiilor publice ori de natura tehnica, financiara, juridica si/sau privind aspectele
contractuale specifice, autoritatea contractanta poate desemna, pe langa comisia de evaluare, specialisti
externi, numiti experti cooptati, care desfasoara activitati independente sau care sunt pusi la dispozitie
de catre furnizorii de servicii auxiliare achizitiei. Expertii cooptati pot fi desemnati inca de la ihceputul
procesului de evaluare sau pe parcursul acestui proces, in functie de problemele care ar putea impune
expertiza acestora, scop in care in cadrul deciziei de desemnare a expertilor cooptati se precizeaza
atributiile si responsabilitatile specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.

Expertii cooptati nu au drept de vot in cadrul comisiei de evaluare, insa in indeplinirea atributiilor ce le
revin potrivit legii si a mandatului primit in baza deciziei de desemnare, precum si a competentelor
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personale, acestia procedeaza la Intocmirea unor rapoarte de specialitate asupra cdrora isi exprima
punctul de vedere, pe baza propriei expertize pe care o detin. Acesta este responsabil din punct de
vedere profesional pentru acuratetea si realitatea informatiilor consemnate Tn cadrul raportului de
specialitate.

Raportul de specialitate intocmit de expertul cooptat este destinat sa faciliteze comisiei de evaluare
adoptarea deciziilor in cadrul procesului de analiza a solicitarilor de participare/ofertelor si de stabilire a
ofertei/ofertelor castigatoare. Raportul de specialitate se ataseaza la raportul procedurii de atribuire si
devine parte a dosarului achizitiei publice.

Tn cazul in care, in cadrul documentatiei de atribuire, a fost prevazuta obligatia indeplinirii unor criterii
de calificare si selectie, comisia de evaluare are obligatia verificarii modului de indeplinire a acestora de
catre fiecare ofertant/candidat in parte prin analizarea continutului DUAE. Comisia de evaluare are
obligatia solicitarii documentelor doveditoare privind indeplinirea criteriilor de calificare ofertantului
clasat pe primul loc in urma aplicarii criteriului de atribuire.

Eventualele neconcordante cu privire la Tndeplinirea conditiilor de forma ale garantiei de participare,
inclusiv cele privind cuantumul si valabilitatea, se vor clarifica de catre comisia de evaluare cu ofertantii
in maximum 3 zile lucratoare de la data - limita de depunere a ofertelor, sub sanctiunea respingerii
ofertei ca inacceptabila.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punct de vedere al
elementelor tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.
Acestea trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini sau ih documentul
descriptiv.

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completdrile formale sau de
confirmare, necesare pentru evaluarea fiecarei solicitari de participare/ oferte, precum si perioada de
timp acordata pentru transmiterea acestora, termenul - limita neputand fi stabilit decat la nivel de zile
lucratoare, fara a fi precizata o ora anume in cadrul acestuia. Comunicarea transmisa catre candidat/
ofertant trebuie sa fie clara si sa defineasca in mod explicit si suficient de detaliat in ce consta solicitarea
comisiei de evaluare.

Daca comisia de evaluare solicita unui candidat/ofertant clarificari si, dupa caz, completari ale
documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei sau solicitarii de participare, in cazul In care
informatiile sau documentele prezentate de catre operatorii economici sunt incomplete sau eronate sau
in cazul in care lipsesc anumite documente, iar candidatul/ofertantul nu transmite in termenul precizat
de comisia de evaluare clarificarile/completarile solicitate sau clarificarile/completarile transmise nu
sunt concludente, oferta sa va fi considerata inacceptabila.

Tn cazul in care ofertantul modifica prin rdspunsurile pe care le prezintd comisiei de evaluare continutul
propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi considerata inacceptabila.

Oferta va fi considerata admisibila in masura in care modificarile operate de ofertant in legatura
cu propunerea sa tehnica se incadreaza in una din categoriile de mai jos:

a) pot fi incadrate n categoria viciilor de forma; sau

b) reprezinta corectdri ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuala modificare a pretului total al
ofertei, indusa de aceste corectari, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor participanti
la procedura de atribuire.

Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnica care pot
fi completate/corectate intr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte. O modificare
a propunerii tehnice nu poate fi considerata o abatere tehnicd minora a ofertei initiale Tn
urmatoarele situatii:
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a) cuantificarea teoretica in valoare monetara a respectivei abateri/omisiuni depaseste 1% din pretul
total al ofertei;

b) cuantificarea teoretica in valoare monetara a respectivei abateri/omisiuni conduce la eludarea
aplicarii acelor prevederi ale legii care instituie obligatii ale autoritatii contractante n raport cu anumite
praguri valorice;

€) In urma corectdrii respectivei abateri/omisiuni, se constata ca s-ar schimba clasamentul ofertantilor;
d) modificarea ar presupune o diminuare calitativa in comparatie cu oferta initiala;

e) modificarea vizeaza o parte din oferta pentru care documentatia de atribuire a exclus Tn mod clar
posibilitatea ca ofertantii sa se abata de la cerintele exacte ale respectivei documentatii, iar oferta initiala
nu a fost in conformitate cu aceste cerinte.

Oferta nu va fi considerata neconforma in masura in care modificarile operate de ofertant in legatura cu
propunerea sa financiara reprezinta erori aritmetice, elementele propunerii financiare urmand a fi
corectate, implicit alaturi de pretul total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente, pe baza
datelor/informatiilor care sunt cunoscute de catre toti participantii, deoarece sunt prevazute in legislatia
aplicabil3, documentatia de atribuire, si/sau in alte documente prezentate de ofertant. In cazul in care
ofertantul nu este de acord cu Indreptarea erorilor aritmetice oferta sa va fi considerata inacceptabila.

Comisia de evaluare are dreptul de a solicita ofertantului corectarea viciilor de forma cu privire la oferta
acestuia. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de forma, oferta sa va fi
considerata inacceptabila.

Viciile de forma reprezinta acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a caror
corectare/completare este sustinutda Tn 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.

Tn situatia In care comisia de evaluare constatd ci elemente de pret ale unei oferte sunt aparent
neobisnuit de scazute, prin raportare la preturile pietei, utilizandu-se ca referinta In acest sens informatii
cum ar fi buletine statistice, sau cotatii ale burselor de marfuri, comisia de evaluare va solicita
ofertantului care a depus oferta in cauza explicatii cu privire la posibilitate Tndeplinirii contractului in
conditiile de calitate impuse prin documentatia de atribuire.

Explicatiile ofertantului care a depus o astfel de oferta, transmite clarificari ce se pot referi in
special la:

a) fundamentarea economica a modului de formare a pretului, prin raportare la procesul de productie,
serviciile furnizate sau metodele de constructie utilizate;

b) solutiile tehnice adoptate si/sau orice conditii deosebit de favorabile de care beneficiaza ofertantul
pentru furnizarea produselor sau a serviciilor ori executarea lucrdrilor;

¢) originalitatea lucrarilor, produselor sau serviciilor propuse de ofertant;

d) respectarea obligatiilor legate de reglementarile obligatorii in domeniile mediului, social si al relatiilor
de muncg;

e) posibilitatea ca ofertantul sa beneficieze de un ajutor de stat.

Autoritatea contractanta evalueaza informatiile si documentele furnizate de ofertantul a carui oferta are
un pret aparent neobisnuit de scazut si respinge respectiva oferta numai atunci cand dovezile furnizate
nu justifica in mod corespunzator nivelul scazut al pretului sau al costurilor propuse.
Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme.

Oferta este considerata inacceptabila in urmatoarele situatii:

a) a fost depusa de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criteriile de calificare
stabilite in documentatia de atribuire sau nu a completat DUAE in conformitate cu cerintele stabilite de
autoritatea contractanta;
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b) constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate fi luata n
considerare deoarece Tn anuntul de participare nu este precizata in mod explicit posibilitatea depunerii
unor oferte alternative;

C) nu asigura respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de munca si de
protectie a muncii, atunci cand aceasta cerinta referitoare la reglementadrile obligatorii Tn domeniile
mediului, social si al relatiilor de muncg;

d) pretul, fara TVA, inclus Tn propunerea financiara depadseste valoarea estimata comunicata prin
anuntul de participare si nu exista posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;

e) pretul, fara TVA, inclus in propunerea financiara depdseste valoarea estimata comunicata prin
anuntul de participare si, desi exista posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, se constata ca acceptarea unei astfel de oferte ar
conduce la modificarea substantiala in sensul depasirii procentelor prevazute de lege;

f) ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei de participare;

g) oferta si documentele care o insotesc nu sunt semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata pe
un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

h) in cazul in care unei oferte ii lipseste una din cele doua componente (Oferta cuprinde propunerea
financiara, propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire).

Oferta este considerata neconforma in urmatoarele situatii:

a) nu satisface Tn mod corespunzdator cerintele caietului de sarcini;

b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea contractanta
in cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident dezavantajoase pentru aceasta din urma,
iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva situatie, nu accepta renuntarea la clauzele
respective;

¢) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei concurente si care nu pot
fi justificate;

d) propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea conduce la
executarea defectuoasa a contractului, sau constituie o abatere de la legislatia incidentd, alta decat cea
in domeniul achizitiilor publice;

e) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevazut defalcarea pe loturi, oferta este
prezentata fara a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind imposibila aplicarea
criteriului de atribuire pentru fiecare lot In parte;

f) oferta este depusa cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e) din Legea 98/2016, raportat
la data-limita stabilita pentru depunerea cererilor de participare/ofertelor si/sau oricand pe parcursul
evaluarii acestora;

g) in urma verificarilor se constata ca propunerea financiara are un pret sau contine costuri neobisnuit
de scazute in raport cu lucrarile, produsele sau serviciile, astfel incat nu se poate asigura indeplinirea
contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de sarcini.

Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii si evaluarii reprezinta
oferte admisibile.

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

Dupa finalizarea verificarilor, comisia de evaluare introduce in SEAP, utilizand facilitatile tehnice
accesibile prin acest sistem informatic, numele candidatilor/ofertantilor ale caror candidaturi/oferte sunt
admisibile, precum si ale candidatilor respinsi sau ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate
inacceptabile si/sau neconforme.

Tn cazul in care criteriul utilizat este "pretul cel mai scazut", 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 doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractantd solicit3
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ofertantilor o noua propunere financiara, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua propunere
financiara are pretul cel mai scazut.

In situatia Incheierii unui acord-cadru cu mai multi operatori economici, cu reluarea competitiei, atunci
cand doua sau mai multe oferte au aceeasi valoare totald a propunerii financiare si sunt clasate pe
acelasi loc, autoritatea contractanta mentioneaza n fisa de date daca uzeaza de prevederile de mai sus
sau daca va incheia acordul-cadru cu toti operatorii economici clasati pe locurile aferente numarului
maxim stabilit in fisa de date siin anuntul de participare.

Tn situatia Incheierii unui acord-cadru cu mai multi operatori economici, cu reluarea competitiei, atunci
cand doua sau mai multe oferte au aceeasi valoare totald a propunerii financiare si sunt clasate pe
acelasi loc, autoritatea contractanta mentioneaza in documentatia de atribuire dacd uzeaza de
prevederile de mai sus sau daca va incheia acordul-cadru cu toti operatorii economici clasati pe locurile
aferente numadrului maxim stabilit in anuntul de participare.

Tn cazul in care atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru se face pe baza criteriului "cel
mai bun raport calitate-pret" sau "cel mai bun raport calitate-cost", evaluarea ofertelor se realizeaza prin
acordarea, pentru fiecare oferta in parte, a unui punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de
calcul stabilit in documentatia de atribuire.

Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor respective, oferta
castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.

Tn cazul in care doud sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale, departajarea se
va face avand Tn vedere punctajul obtinut la factorii de evaluare in ordinea descrescatoare a ponderilor
acestora. In situatia in care egalitatea se mentine, autoritatea contractants are dreptul s solicite noi
propuneri financiare, si oferta castigatoare va fi desemnata cea cu propunerea financiara cea mai mica.
In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publicid/acordului-cadru se face pe baza criteriului
"costul cel mai scazut", evaluarea ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare oferta in parte, a
unui punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in documentatia de atribuire.

Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor respective, oferta
castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.

Indiferent de criteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea preturilor prevazute n
propunerile financiare ale ofertantilor se realizeaza la valoarea fara TVA.

Pe baza informatiilor introduse in SEAP de catre autoritatea contractantd, sistemul informatic genereaza
automat catre toti ofertantii participanti notificari cu privire la rezultatul procedurii de atribuire.
Autoritatea contractanta are obligatia de a efectua si comunicarile prevazute la sectiunea a 13-a a cap. IV
din Legea 98/2016.

Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi raportul procedurii de atribuire pentru fiecare
contract de achizitie publica atribuit sau acord - cadru incheiat, precum si pentru fiecare sistem dinamic
de achizitii lansat.

Raportul procedurii de atribuire trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele documente / informatii:

a) denumirea si adresa autoritatii contractante, obiectul si valoarea contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru sau a sistemului dinamic de achizitii;

b) daca este cazul, rezultatele procesului de calificare si/sau selectie a candidatilor/ofertantilor si/sau
reducerea numarului acestora pe parcursul procedurii de atribuire;

¢) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scazut;

d) denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a fost desemnata
castigatoare;

e) In masura in care sunt cunoscute, partea/partile din contractul de achizitie publica/acordul - cadru pe
care ofertantul declarat castigator intentioneazd sa o/le subcontracteze unor terti si denumirea
subcontractantilor;

f) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul aplicarii procedurilor de
negociere competitiva, dialog competitiv sau negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de
participare;

g) justificarea motivelor pentru care autoritatea contractanta a decis anularea procedurii de atribuire;

h) atunci cand este cazul, motivele pentru care au fost folosite alte mijloace de comunicare decat cele
electronice pentru depunerea ofertelor;

i) atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest sens.
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VIII. Atribuirea contractului de achizitie publica

Procedura de atribuire se finalizeaza prin:

a) Incheierea contractului de achizitie publica/acordului - cadru; sau

b) anularea procedurii de atribuire.

Dupa expirarea termenului de asteptare prevazut de lege, la data mentionata in comunicarea acceptarii
ofertei castigatoare se incheie contractul de achizitie publica cu ofertantul a carui oferta a fost declarata
castigatoare. Dupa ncheierea procedurii prin atribuirea contractului, persoana responsabila transmite
in SEAP anuntul de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica/acordului - cadru in urmatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nicio oferta/solicitare de participare sau daca nu a fost depusa nicio oferta
admisibila;

b) daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de
abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

¢) daca incdlcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila
incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatilor sau instanta de judecata dispune
modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice din caietul de sarcini ori din alte documente emise Tn
legatura cu procedura de atribuire, iar autoritatea contractanta se afla Tn imposibilitatea de a adopta
masuri de remediere, fara ca acestea sa afecteze principiile achizitiilor publice reglementate de lege;

e) daca contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita
castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla Intr-o situatie de forta majora sau in
imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-cadru si nu exista o oferta clasata pe locul
urmdator admisibila.

Contractul de achizitie publica/acordul - cadru are cel putin urmatoarele anexe, ca parte
integranta:

a) caietul de sarcini, inclusiv clarificdrile si/sau masurile de remediere aduse pana la depunerea ofertelor
ce privesc aspectele tehnice si financiare;

b) oferta, respectiv propunerea tehnica si propunerea financiara, inclusiv clarificarile din perioada de
evaluare;

) garantia de buna executie, daca este cazul;

d) angajamentul ferm de sustinere din partea unui tert, daca este cazul;

e) contractele cu subcontractantii, in masura in care in contractul de achizitie publica/acordul - cadru
este reglementat un mecanism de efectuare a platilor directe catre subcontractanti;

f) acordul de asociere, daca este cazul.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare un anunt de atribuire in
termen de 30 de zile de la data:

a) Incheierii contractului de achizitie publica/acordului - cadru in urma finalizarii procedurii de atribuire;
b) finalizarii unui concurs de solutii prin stabilirea concurentului castigator;

¢) atribuirii unui contract de achizitie publica printr-un sistem dinamic de achizitii;

d) inchiderii unui sistem dinamic de achizitii.

IX. Informarea candidatilor / ofertantilor

Autoritatea contractanta informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate Tn ceea ce
priveste rezultatul selectiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru sau admiterea Tntr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la motivele
care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord - cadru, de a nu
implementa un sistem dinamic de achizitii ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil,
dar nu mai tarziu de 5 zile de la emiterea deciziilor respective.
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Tn cadrul comunicarii privind rezultatul procedurii, autoritatea contractanta 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 care a prezentat o oferta inacceptabila sau neconformad, motivele concrete care au
stat la baza deciziei autoritatii contractante;

¢) 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.

Comunicarea se realizeazid de reguld prin mijloace electronice. In situatii de exceptie,
comunicarea, se poate realiza prin:

a) intermediul serviciilor postale;

b) fax;

¢) combinatie intre cele doua.

Autoritatea contractanta care aplica alte mijloace de comunicare, fata de cele electronice, are obligatia
de a indica Tn raportul procedurii de atribuire motivele concrete care au condus la solicitarea altor
mijloace de comunicare in procesul de depunere a ofertelor decat cele electronice

X. Derularea contractului

Tn cazul in care s-a solicitat prin documentatia de atribuire, se constituie in trezorerie o garantie de bun
executie, care insa nu trebuie sa depaseasca 10% din pretul contractului, fara TVA si se elibereaza, pe
baza unei solicitari scrise, garantia de participare depusa in vederea participdrii la procedura. Pentru
contractele de proiectare este obligatorie constituirea garantiei de buna executie.

Dupa Indeplinirea obligatiilor asumate se procedeaza la receptii partiale, daca este cazul, si la receptia
finala, printr-un proces-verbal de receptie intocmit si semnat de comisia de receptie, dupa care se face
plata prin grija Compartimentului Contabilitate.

Dupa trecerea termenului stipulat in lege, se elibereaza garantia de buna executie, in urma unei
solicitari scrise.

Autoritatea contractanta are obligatia de a emite documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventualele prejudicii, dupa cum
urmeaza:

a) pentru contractele de furnizare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de la
data finalizarii livrarii produselor care fac obiectul respectivului contract/contract subsecvent si,
suplimentar, in termen de 14 zile de la data expirarii perioadei de garantie tehnica a produselor in
cauza;

b) pentru contractele de servicii atribuite printr-o procedura de atribuire, altele decat contractele de
servicii de proiectare: in termen de 14 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor care fac obiectul
respectivului contract/contract subsecvent;

C) pentru contractele de servicii de proiectare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14
zile de la data finalizarii prestarii serviciilor care fac obiectul respectivului contract/contract subsecvent
si, suplimentar, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului - verbal de receptie la terminarea
lucrarilor proiectate;

d) pentru contractele de servicii de supervizare a lucrarilor/dirigentie de santier, in termen de 14 zile de
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la data emiterii raportului final de supervizare/expirarea duratei de garantie acordata lucrarii in cauza;

e) pentru contractele de lucrari atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de la data
incheierii procesului - verbal de receptie la terminarea lucrdrilor si, suplimentar, in termen de 14 zile de
la data incheierii procesului - verbal de receptie finala a lucrarilor, intocmit la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor in cauza.

Documentul constatator se emite Tn termen de 14 zile de la data la care ar fi trebuit incheiat contractul
de achizitie public/acordul - cadru, daca ofertantul nu ar fi refuzat semnarea acestuia, sau de la data de
la care a fost reziliat acesta, Tn cazul Tn care exista contract semnat.

Autoritatea contractanta are urmatoarele obligatii:
a) sa elibereze un exemplar al documentului constatator contractantului;
b) sa pastreze un exemplar la dosarul achizitiei publice.

Documentele constatatoare emise de cdtre autoritatea contractanta pot fi contestate potrivit Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare si se publica in SEAP,
dupa expirarea termenelor de contestare prevazute de Legea nr. 554/2004, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

Tn cazul contractelor atribuite prin cumparare directd, autoritatea contractantd are dreptul de a emite
documente constatatoare, atunci cand este solicitat acest lucru de catre contractant/contractant asociat.

XI. 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) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

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

d) erata, daca este cazul;

e) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, daca este cazul;

g) decizia de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

i) procesul - verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

j) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;

) solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;

m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

n) procesele - verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

0) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

q) contractul de achizitie publica/acordul - cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;

r) daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord - cadru;

s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

t) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

u) hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

v) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant;

w) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

Tn cazul in care autoritatea contractantd aplicd procedurile de atribuire prin utilizarea mijloacelor

electronice de comunicare, utilizeaza un sistem dinamic sau o licitatie electronica, autoritatea
contractanta are obligatia de a asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizitiei
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publice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma
electronica, republicata.

Dosarul achizitiei publice, ofertele si documentele de calificare si selectie se pastreaza 5 ani de la data
atribuirii contractului. Dosarul unei proceduri de atribuire anulata se pastreaza 5 ani de la data anularii
procedurii.

XIl. Contestatii

Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim printr-un act al
unei autoritati contractante sau prin nesolutionarea in termenul legal a unei cereri poate solicita
anularea actului, obligarea autoritatii contractante la emiterea unui act sau la adoptarea de masuri de
remediere, recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim, pe cale administrativ -
jurisdictionala sau judiciara, potrivit prevederilor legii.

XIll. Alte aspecte

Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de
achizitie publica/acord - cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat.
Dosarul achizitiei publice se pastreaza de catre autoritatea contractanta atat timp cat contractul de
achizitie publica/acordul - cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data Tncetdrii
contractului respectiv. Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de
document public.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. 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 editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 07.01.2022 -
10.4 Il-a 2 16.09.2022 -
10.5 II-a 3 14.10.2022 -
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 Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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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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 ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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