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Anexa 1 la HCA nr. 13 din 29.04.2026

PROCEDURA OPERATIONALA
privind achizitiile publice in cadrul Universitatii ”Lucian Blaga” din Sibiu
COD: PO_ULBS_CAPDI 1

cadrul editiei procedurii operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in

Elemente Numele si Functia Structura Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Elena loana Isac | Administrator | C.A.P.D.l. | 01.04.2026
patrimoniu
1.2 | Verificat Anton Alexandru | Sef serviciu C.AP.D.I. |20.04.2026
Fuior
1.3 | Verificat Olimpia Indries- Consilier Comp. juridic | 23.04.2026
Bordianu juridic
1.4 | Avizat Sebastian Toader Director D.G.A. 28.04.2026
Dotcos general
administrativ
1.5 | Aprobat Prof. univ. dr. Rector / Consiliul de Administratie
habil Presedinte al ULBS
Sorin Radu CA Sedinta din data de ............
Prof. univ. dr. ing. | Presedinte Senatul ULBS
Sever Gabriel Senat Sedinta din data de ............
Racz




2. ISituatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei
dupa revizuita aplica prevederile
caz, revizia editiei sau reviziei
n editiei
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 29.05.2025
2.2 Revizia 1 -Descrierea procedurii | -Actualizare si completare 30.04.2026
-IL_ULBS_CAPDI_7 | prevederi legale aplicabile
— procedura proprie - Eliminare prevederi
achizitii serv. Anexa 2 | neaplicabile
2.3 Revizia 2
Revizia....
Editia II
Revizia 1
Revizia 2
Revizia ....

3. 2Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul EX. Structura Functia | Nume si Data Semnitura
difuzarii Nr. Serv./Comp. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare | 1 - copie Toate - - Difuzare
si Aplicare structurile electronica
administrative
din
cadrul U.L.B.S.
3.2 Evidenta/ 1- Compartiment | Sef Anton
Arhivare original | Achizitii serviciu | Alexandru
Publice si Fuior
Dezvoltare
Infrastructura

! Modificat prin art. 4 din Hotararea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
2 Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.




4. 3Cuprins

Nr. Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
component
ei operat.
n cadrul
proc.

Coperta 1

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3. Lista cuprinznd persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 2
instructiunii de lucru

4. Cuprins 3

5. Scopul procedurii operationale 4

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

7. Reglementari de referinta si legislatia aplicabila activitatilor 5
procedurate

8. Definitiile si abrevierile termenilor 6

9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea achizitiilor la nivelul 10
instituiei

10. IL_ULBS_CAPDI_1 - elaborarea si actualizarea PAAP 13

11. IL_ULBS_CAPDI_2 — achizitia directa 21

12. IL_ULBS_CAPDI_3 - licitatia deschisa 28

13. IL_ULBS_CAPDI_4 —negociere fara publicarea prealabild a unui 42
anunt

14, IL_ULBS_CAPDI _5 — comisia de evaluare 53

15. IL_ULBS_CAPDI_6 — procedura simplificata 59

16. IL_ULBS_CAPDI _7 — procedura proprie Anexa 2 75

17. Anexe, Inregistrari, arhivari 80

3 Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.




5. 4Scopul procedurii operationale

e Prezenta procedurd operationald are ca scop stabilirea cadrului unitar de organizare si
desfasurare a procesului de achizitii publice la nivelul Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu,
in vederea planificarii, initierii, deruldrii si finalizarii achizitiilor publice, in conformitate cu
prevederile legale aplicabile.

e Procedura urmareste asigurarea unui mod unitar de lucru pentru identificarea
necesitatilor, fundamentarea acestora, includerea in programul anual al achizitiilor publice si
derularea procedurilor de atribuire, in corelare cu resursele financiare aprobate si prioritatile
institutiei.

e Procedura stabileste responsabilitatile structurilor implicate si modul de colaborare intre
acestea, in vederea asigurarii unei planificari coerente si a unei derulari eficiente a procesului
de achizitii publice, precum si pentru evitarea fragmentdrii achizitiilor si respectarea
prevederilor legale aplicabile.

e Prin aplicarea prezentei proceduri se asigura continuitatea activitatii de achizitii publice,
trasabilitatea etapelor procesului, de la planificare pana la atribuirea contractelor, precum si
existenta unui cadru documentat necesar monitorizdrii, controlului intern managerial si
desfasurarii activitatilor de audit sau control.

6. SDomeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedura operationald se aplica tuturor structurilor din cadrul Universitatii ,,Lucian
Blaga” din Sibiu implicate in procesul de planificare, initiere, organizare si derulare a
achizitiilor publice, precum si in monitorizarea contractelor rezultate din acestea.

Procedura reglementeaza activitatile privind stabilirea modalitatii de atribuire, derularea
procedurilor de achizitie publica si atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-
cadru.

Prevederile procedurii se aplica tuturor achizitiilor de produse, servicii si lucrari realizate din
fonduri publice, indiferent de sursa de finantare, respectiv bugetul de stat, venituri proprii,
fonduri externe nerambursabile sau alte surse legal constituite ale Universitatii ”Lucian Blaga”
din Sibiu.

Procedura se aplicd personalului din cadrul compartimentului de achizitii publice,
structurilor solicitante, compartimentelor economice, juridice, precum si altor persoane
desemnate in cadrul procesului de achizitii publice, potrivit atributiilor si responsabilitatilor
stabilite.

Procesul de achizitii publice este format din urmatoarele sub-procese:

A) Etapa de planificare/pregatire a procedurii

+ identificarea necesitdtilor la nivelul structurilor solicitante;
» colectarea si centralizarea necesarului;

« elaborarea referatelor de necesitate;

+ estimarea valorii achizitiei;

+ stabilirea sursei de finantare;

 includerea in Programul anual al achizitiilor publice;

4 Modificat prin art. 4 din Hotirarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.

% Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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* initierea consultarii pietei (dupa caz).
B ) Etapa de organizare a procedurii

« alegerea procedurii de atribuire;

o claborarea documentatiei de atribuire;

o 1intocmirea caietului de sarcini / specificatiilor tehnice;
« stabilirea criteriilor de calificare si selectie;

o stabilirea criteriului de atribuire;

o aprobarea documentatiei;

e publicarea anuntului de participare in SEAP.

C) . Etapa de derulare si atribuire a procedurii

e punerea la dispozitie a documentatiei;

e gestionarea solicitarilor de clarificari;

e depunerea ofertelor;

o deschiderea ofertelor;

 evaluarea ofertelor;

o stabilirea ofertei castigitoare;

« intocmirea raportului procedurii;

e comunicarea rezultatului;

e solutionarea contestatiilor (dupa caz);

e semnarea contractului de achizitie publica / acordului-cadru.

D) Etapa de implementare si monitorizare a contractului

o derularea contractului;

e monitorizarea executarii obligatiilor contractuale;
o receptia produselor / serviciilor / lucrarilor;

o efectuarea platilor;

o gestionarea modificarilor contractuale;

o evaluarea performantei contractuale;

o finalizarea si inchiderea contractului.

7. Reglementiri de referinta si legislatia aplicabila activititilor procedurale

1.1. Legislatie primard

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

e Legeanr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 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 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese
in procedura de atribuire a contractelor de achzitie publica;

e Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior cu modificarile si completdrile ulterioare.

1.2. Legislatie secundara

e Hotarare de Guvern nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
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Hotarare de Guvern nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Hotararea Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru achizitii Publice.

Legea nr.69/2016 privind achizitiile publice verzi;

1.3. Legislatie tertiard

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice;

Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achzitiilor sectoriale;

Ordinul nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor si Raportul Procedurii, aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de de servicii.

Ordinul Presedintelui ANAP nr.1170/2021 privind aprobarea formularelor standard ale
proceselor-verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii

Ghiduri, Indrumari si Instructiuni Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP)-
WWW.anap.gov.ro

7.4. Alte documente

e Carta Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu;
e Planul strategic al Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu;

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale
ULBS;

1.5. Reglementari internationale

8.

e Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV;

e Regulamentele delegate (UE) nr. 2025/2150, nr. 2025/2151, nr. 2025/2152 ale Comisiei
Europene de modificare a Directivelor 2014/25/UE, 2014/23/UE si 2014/24/UE ale
Parlamentului European si ale Consiliului, privitor la cuantumul noilor praguri valorice
aplicabile in cadrul procedurilor de achizitie publica la nivel national.

o Directiva 2014/24/UE A Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie 2014
privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE;

e Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2016/7 al Comisiei din 5 ianuarie 2016 de
stabilire a formularului standard pentru documentul european de achizitie unic

Definitiile si abrevierile termenilor

8.1. Definitiile termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
1 | Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice



http://www.anap.gov.ro/

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

3 | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

4 | Instructiune de lucru | Instructiune care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

5 | Editie a instructiunii | Forma actuala a instructiunii; editia unei instructiuni se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei instructiuni sau atunci cand modificarile din
structura instructiunii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

6 | Revizie instructiune Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
instructiuni, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul instructiunii

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

8 | Contract Angajamentul legal prin care autoritatea contractanta se
angajeaza sa achizitie achite cheltuielile aferente achizitiei
directe.

9 | Comanda / Factura Angajamente legale prin care autoritatea contractanta se
angajeaza sa achite cheltuielile aferente achizitiei directe, poate
lua forma unei comenzi sau a unui document fiscal.

Comanda: document de dispozitie care reflecta comanda care se
efectueaza de catre autoritatea contractanta
furnizorului/prestatorului/executantului pentru  livrarea
produselor/ prestarea serviciilor/executarea lucrarilor.

Factura fiscald: este un document contabil emis de cétre
furnizor/prestator/executant cdtre autoritatea contractanta, care
contine lista cu produsele furnizate/ serviciile prestate, respectiv
lucrarile executate autoritatii contractante.

10| Contractant Orice operator economic care este parte la un contract de
achizitie publica.

11| Furnizor Furnizor - orice persoana fizica sau juridicd care pune la
dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare

Prestator sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteazi
servicii catre acesta, care nu are calitatea de subcontractant;
Executant Prestator — orice persoana fizica sau juridica, care ofera servicii

autoritatii contractante.




Executant— orice persoand fizicd sau juridicd sau orice entitate
publica sau organisme care prezinta pe piata o oferta de realizare
a unor lucrari

12

Contract de achizitie
publica de lucrari

Contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legatura
cu una dintre activitatile prevazute in anexa nr. 1; fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei constructii; fie
realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde
cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care exercita o
influentd determinanta asupra tipului sau proiectarii constructiei;

13

Contract de achizitie
public de produse

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

14

Contract de achizitie
publica de servicii

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

15| CPV Nomenclatorul de referintd 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);

16| Invitatie de achizitie | Formular care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte

directa

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

1

-~

Anunt de publicitate

Care se publicd de citre autoritatea contractanta la sectiunea
“Publicitate anunturi” din SEAP care cuprinde cerintele,
criteriile, regulile si alte informatii necesare pentru a asigura
operatorilor economici o informare completa, corecta si explicita
cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul
contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire,
inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a
documentelor de catre candidati/ofertanti, informatiile privind
obligatiile generale aplicabile;

18

Documentatia de
atribuire

Cuprinde Invitatie achizitie directd, Formulare, Caiet de Sarcini,
draft-ul de contract si alte documente privind specificatiile
tehnice (dupa caz).




19

Lot

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

20

Ofertant

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

21

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic i1 manifesta vointa
de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie publicd. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire;

22

Oferta alternativa

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

23

Operator economic

Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in
mod licit pe piata executarea de lucrari si/sau a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporara formata intre doud ori mai multe dintre aceste
entitati;

24

Programul anual al
achizitiilor publice

Instrument managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de
autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor necesare
derularii proceselor si pentru verificarea modului de Tndeplinire
a obiectivelor din strategia locald/regionald/nationala de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

25

Sistemul electronic de
achizitii publice
SEAP

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la
o adresd dedicata, utilizat In scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire §i in scopul publicarii
anunturilor la nivel national;

26

Sistem dinamic de
achizitii

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

27

Strategia anuala

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate
de o autoritate contractantd pe parcursul unui an bugetar
reprezintd strategia anuald de achizitie publicd la nivelul
autoritatii contractante.

28

Subcontractant

Orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizitie publica si care executa si/sau furnizeaza anumite parti
ori elemente ale lucrdrilor sau ale constructiei ori indeplinesc
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activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie
publica, raspunzand in fata contractantului de organizarea si
derularea tuturor etapelor necesare n acest scop;

29

Zile

Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede
expres ca sunt zile lucratoare.

8.2. Abrevierile termenilor

(':lr,: Abrevierea Termenul abreviat

1 IL Instructiune de lucru

2 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 |A Aprobare

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

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

8 DUAE Documentul unic de achizitie european

9 |CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

10 | AC Autoritate contractanta

11 | AP Anunt de participare

12 | DA Documentatia de atribuire

13 | PV Proces verbal

14 | Rector Rectorul ULBS

15 | OE Operator economic

16 | Ah Arhivare

17 | SAPADI Serviciul Achizitii Publice, Aprovizionare si Dezvoltare
Infrastructura

18 | CJ Compartiment juridic

19 | DGA Directia Generald Administrativa

20 | SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice

21 | ULBS Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

9. ’Responsabilititi si raspunderi in derularea achizitiilor la nivelul instituiei:
9.1. Rectorul Universitatii ”Lucian Blaga” din Sibiu

- aproba strategia anuala de achizifii publice

- aprobd programul anual al achizitiilor publice

- aproba referatul de necesitate

- aproba documentatia de atribuire s1 documentele-suport, daca este cazul

- aproba clarificarile/raspunsurile referitoare la solicitarile de clarificari

- aproba decizia de numire a comisiei de evaluare

- aproba raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
- semneaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru

- aproba nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie, daca este cazul

® Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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9.2. Directorul general administrativ

- semneaza strategia anuald de achizitii publice

- semneaza programul anual al achizitiilor publice

- avizeaza referatul de necesitate

- avizeaza documentatia de atribuire si documentele-suport, daca este cazul
- semneaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru

9.3. Structura /Compartimentul achizitii prin intermediul persoanei responsabile pentru

respectiva procedura

- elaboreaza si semneaza strategia anuala de achizitii publice

- elaboreaza si semneaza programul anual al achizitiilor publice

- semneaza referatul de necesitate

- elaboreaza si semneaza strategia de contractare

- elaboreaza si semneaza documentatia de atribuire si documentele-suport care sunt de
competenta structurii achizitii

- elaboreaza si publica anunturile pentru desfasurarea procesului de achizitie publica

- elaboreaza si semneaza adresa referitoare la propunerile de desemnare a membrilor comisiei
de evaluare

- elaboreaza clarificarile/raspunsurile la solicitarile de clarificari referitoare la o procedura de
achizitie publica

- incarca in/descarca din SEAP si alte platforme diverse documente conform prevederilor
legale

- elaboreaza sectiunile aferente procesului de achizitie publica din document constatator

- elaboreaza si semneaza nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie, daca este
cazul

- incarcd dosarul de achizitie in platforma aferentd proiectului pentru care s-a derulat achizitia

- arhiveaza dosarul de achizitie

9.4. Compartimentul Juridic

- avizeaza strategia de contractare

- avizeazd documentatia de atribuire si documentele-suport, daca este cazul
- elaboreaza decizia de numire a comisiei de evaluare

- elaboreaza documente referitoare la contestatii, daca este cazul

- avizeaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru

9.5. Seful Serviciului/Compartimentului Achizitii

- semneaza Strategia anuala de achizitii publice

- semneazd Programul anual al achizitiilor publice

- semneaza strategia de contractare

- semneaza documentatia de atribuire i documentele-suport, daca este cazul

- semneaza nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie, daca este cazul

9.6. Structura beneficiari/Manager proiect

- intocmeste si semneaza referatul de necesitate

- Intocmeste si semneaza caietul de sarcini

- semneaza strategia de contractare

- semneaza documentatia de atribuire si documentele-suport, daca este cazul
- semneaza clarificarile referitoare la o procedura de achizitie publica

- semneaza contractul/acordul-cadru si procedeaza la derularea acestuia
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- intocmeste si semneaza procesul verbal de receptie al bunurilor/serviciilor/lucrarilor care au
facut obiectul achizitiei
- intocmeste si semneaza documentul constatator

9.7. Structura financiar-contabila

- semneaza programul anual al achizitiilor publice

- semneazd Programul anual al achizitiilor publice;

- identifica si confirma sursele de finantare aferente achizitiilor publice;

- transmite informatiile privind modificarile bugetare in vederea actualizarii Programului
anual al achizitiilor publice;

- acorda viza de control financiar preventiv asupra referatului de necesitate si asupra altor
documente ale achizitiei pentru care este necesard aceastd viza, potrivit prevederilor legale;

- acorda viza de control financiar preventiv asupra contractului de achizitie publica/acordului-
cadru.

9.8. Comisia de evaluare a ofertelor

- semneaza declaratia de confidentialitate

- semneaza declaratia de impartialitate

- descarca si evalueaza ofertele depuse de operatorii economici

- participa la sedintele organizate In vederea deschiderii si evaludrii ofertelor
- intocmeste/semneaza procesele verbale de evaluare a ofertelor

- intocmeste clarificarile/raspunsurile la solicitarile de clarificari

- intocmeste si semneza raportul procedurii

- iIntocmeste comunicarile catre ofertanti

In functie de procedura de achizitie publici aleasa, determinati pe baza pragurilor valorice

stabilite la Art.7 din Legea nr. 98/2016, Compartimentul achizitii publice va urma una dintre
instructiunile de lucru, descrise in cele ce urmeaza
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND
ELABORAREA SI ACTUALIZAREA
PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE
COD: IL_ULBS_CAPDI 1

1. Descrierea instructiunii de lucru

Programul anual al achizitiilor publice (P.A.A.P.) este documentul de planificare al
procedurilor de atribuire, elaborat de CAPDI, care cuprinde totalitatea necesitatilor obiective
ale autoritatii contractante si a gradului de prioritate a acestor necesitati, precum si procedura
ce urmeaza a fi aplicata (achizitie directd, procedura simplificata, licitatie deschisd/restransa,
negociere competitiva etc.) pentru atribuirea contractelor/acordurilor-cadru pe care autoritatea
contractantd intentioneaza sa le Incheie pe parcursul anului bugetar.

Scopul elaborarii PAAP este acela de a stabili obiectiv, prioritatea necesitatilor de produse,
servicii si lucrari ale autoritatii in vederea utilizarii eficiente a fondurilor publice aprobate.

Autoritatea contractanta are obligatia sa elaboreze PAAP, ca instrument managerial
utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de
autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru
verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionala/nationala de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza, in forma initiala, in trimestrul IV al
anului anterior, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele autoritatii
contractante.

PAAP trebuie sa cuprinda totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru pe
care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator.

ULBS, prin CAPDI, elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise
de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice
si, dacd este cazul, strategia anuala de achizitii.

Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanta are obligatia de a-si actualiza
programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

Prin exceptie, in cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte finantate din
fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora
distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului
respectiv, dupa semnarea contractului de finantare/cofinantare aferent.

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din
acesta, precum si orice modificare asupra acestora, In termen de 5 zile lucratoare, extrase care
se refera la:

1)’ contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a ciror valoare estimati fara
TVA este egald sau mai mare decat urmatoarele praguri valorice prevazute de Art. 7 (1) din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice; :

2) contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimatd este mai mare sau
egala cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016.

Universitatea, prin CAPDI, are obligatia de a tine evidenta achizitiilor directe de
produse, servicii $i lucrari, ca anexa la programul anual al achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in
cadrul programului anual al achizitiilor publice, cu conditia identificarii surselor de finantare.
Modificarile/completarile se aproba si se publica conform prevederilor art. 12 alin. (6).

" Modificat si completat prin art. 4 din Hotirarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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Atunci cand stabileste forma initiala a programului anual al achizitiilor publice, autoritatea

contractanta trebuie sa aiba in vedere urmatoarele:

necesitatile de produse, de lucrari si de servicii;
gradul de prioritate a necesitatilor obiective de produse, de lucrari si de servicii;
anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

Tn conformitate cu prevederile art. 12 alin. 5 din H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea

Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016, PAAP trebuie si cuprinda cel putin
informatii referitoare la:

a) obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c¢) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al
derularii unui proces de achizitie, exprimata in lei, fard TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

1) codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se deruleaza o procedura

de atribuire inclusd in programul anual al achizitiilor publice.

In vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice trebuie parcurse

urmatoarele etape:

Dupa primirea referatelor de necesitate cu propunerile de achizitionare de produse, servicii
si lucrari pentru anul urmator, se procedeaza la centralizarea cantitativa si valorica a datelor
primite de la compartimentele din cadrul autoritatii contractante.

Dupa centralizarea cantitativa a necesarului de produse, de lucrari si de servicii, urmeaza
incadrarea achizitiilor publice in clasificatia bugetara si stabilirea corespondentei cu CPV
(codul vocabularului comun al achizitiilor publice).

Urmatoarea etapa consta in estimarea valorii contractului de achizitie publica, care se
realizeaza pe baza calcularii si Tnsumadrii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea
contractului respectiv, insa fara taxa pe valoarea adaugata, aceasta va fi evidentiata distinct.
Astfel, pentru estimarea valorii contractului se vor avea in vedere pretul pietei sub orice
forma de optiuni si, In masura 1n care acestea pot fi anticipate la momentul estimarii, orice
eventuale suplimentari sau majorari ale valorii contractului.

Odata estimata valoarea contractului, se stabileste procedura care urmeaza a fi aplicata
(achizitie directd, procedura simplificata, licitatie deschisa/restransa, negociere competitiva
etc.) In vederea atribuirii contractului si, totodatd, se stabileste persoana responsabila cu
atribuirea contractului.

Aceastad forma initiala a PAAP va fi transmisa spre verificare si avizare Directiei financiar-
contabile si apoi supusa aprobarii Rectorului ULBS, conform atributiilor legale ce 1i revin.
Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in PAAP,
acestea au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in PAAP.

Introducerea oricaror modificari/completdri in PAAP sunt conditionate de asigurarea
surselor de finantare si de reluarea transmiterii lui spre verificare si avizare compartimentului
financiar-contabil si apoi supus aprobarii Rectorului ULBS, conform atributiilor legale ce i
revin.
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Regulile de estimare a valorii contractului de achizitie publica sunt reglementate de
art. 9-25 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Dupa definitivarea PAAP, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (6) din H.G. nr.
395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, autoritatea contractanta are obligatia de a
publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari asupra acestora, in
termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare
sau egala cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016;

b) contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu
pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege nr. 98/2016.

Potrivit Art. 7 alin.(8) din Lege nr. 98/2016, Autoritatea contractantd are obligatia
trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV,
cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP, in baza
prevederilor alin. (7) lit. a).

ULBS, prin Compartimentul Achizitii Publice si Dezvoltare Infrastructura are obligatia
de a tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale
de achizitii publice.

PAAP trebuie sd cuprindad codul unic de identificare a fiecérui obiect de contract pentru
care se deruleaza o procedura de atribuire inclusa in programul anual al achizitiilor publice.

Fiecare forma elaboratd a Programului anual al achizitiilor publice trebuie sa fie
inregistrata si datata. Astfel, se poate face dovada ca programul inifial a fost elaborat in prima
forma pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs, pentru anul urmator.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza cu luarea in considerare a
urmatoarelor elemente:

e necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii, stabilite pe baza experientei
anterioare, odata cu fundamentarea propunerilor de buget pentru anul urmator, respectiv
pe baza referatelor de necesitate elaborate de sefii de compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

e gradul de prioritate a necesitatilor;

e anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza a fi alocate prin bugetul anual;

e contractele de achizitie publicd aflate in derulare.

Programul anual al achizitiilor publice:

e este centralizat si elaborat in cadrul Compartimentului Achizitii Publice si Dezvoltare
Infrastructura;

e este avizat de catre directorul economic;

e este aprobat de catre Rector.

In cazul in care apar necesitati care nu au fost cuprinse initial, Programul anual al
achizitiilor publice poate fi modificat/completat ulterior, cu conditia sa fie asigurate sursele de
finantare.

Modificarile/completarile se avizeazd de catre directorul economic si se aproba de
ordonatorul (principal/secundar/tertiar) de credite.
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2. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii de elaborare/actualizare a PAAP

Pas | Responsabil(i)

| Descriere

| Timp alocat* | Termen** |

Riscuri

I. ELABORAREA PROGRAMULUI

Compartiment
Achizitii Publice si

Elaboreaza Nota de informare prin care solicita termene pentru
elaborarea si completarea referatelor de necesitate privind
produsele, serviciile, lucrarile care urmeaza sa fie achizitionate in
anul bugetar urmator.

1 zi

[Nu se solicita
compartimentelor din
cadrul autoritatii

de proiecte cu
finantare externa

imbunatatirea resurselor existente;
e conditioneaza sau nu folosirea unei resurse existente.

Referatul de necesitate va cuprinde:
e denumirea produselor, serviciilor si lucrarilor;
e justificarea necesitatii de produse, servicii, lucrari, constand
in evidentierea scopului pentru care sunt necesare acestea;
e toate informatiile care asigura descrierea/caracterizarea cat

mai precisa a produselor/serviciilor/lucrarilor;

Dezvoltare contractante necesarul de
Infrastructura ) ) . . roduse, servicii si lucrari
Transmite Nota de informare catre toate compartimentele/ P g
. . . e o s pentru anul urmator.
birouri/servicii din cadrul autoritatii contractante.
Intocmesc Referatele de necesitate privind produsele, serviciile,
lucrarile pentru anul bugetar urmator, indicand si ordinea de ) L
prioritati a acestora. Analiza superficiala /
La intocmirea Referatului de necesitate trebuie sa se aiba in vedere Date eronate / Termene
analiza fiecarei necesitati identificate. eronate
[Necesitatile identificate vor fi analizate, astfel: .
Compartimentele e unde, de ce si in ce moment vor fi utilizate; Nerfspgcttarea_ termenului
academice si e concordanta cu obiectivele generale ale politicii de . R . pentru in O.lerea .
A . Ori de cate ori Referatului de necesitate
administrative ale management; e
2. - < } . U . apar necesitati
ULBS / managerii e daca sunt cerinte noi sau daca asigurd inlocuirea sau . ’ . .
noi Supradimensionarea /

subdimensionarea
necesarului de produse,
servicii, lucrdri pentru
anul bugetar urmator /

Omiterea unor produse,
servicii, lucrari.
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

e data cand produsele/serviciile/lucrarile sunt necesare.
e Pret unitar/ total fara TVA

Compartiment
Achizitii Publice si

Centralizeaza datele privind necesarul de produse, servicii, lucrari
pentru anul bugetar urmator transmise de compartimentele din
cadrul autoritatii contractante.

incadreaza produsele, serviciile, lucrarile in corespondenta cu
sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV).

PAAP trebuie sa cuprinda codul unic de identificare a fiecarui obiect

Nerespectarea termenului
din cauza volumului de
activitate si a sarcinilor
multiple;

Omiterea atribuirii
codului unic de

scopului general al autoritatii contractante si de durata de
realizare a contractului;

Dezvoltare de contract pentru care se deruleaza o procedura de atribuire inclusa [15 zile identificare a fiecarui
< in programul anual al achizitiilor publice. obiect de contract pentru
Infrastructura <
care se deruleaza o
Confruntd sumele centralizate in Programul anual al achizitiilor procedura de atribuire
publice cu cele cuprinse in propunerile de buget pentru anul urmator. inclusa n programul
anual al achizitiilor
Desfasoara, daca este cazul, consultari cu sefii compartimentelor, in publice.
scopul definitivarii Referatelor de necesitate din fiecare
compartiment.
Definitiveaza proiectul de Program anual al achizitiilor publice Cortstltule contrva\ienjgl? :
< L7 . daca nu a fost savarsita in
pentru anul bugetar urmator tinand cont de: N
. oy . . .. astfel de conditii Incat sa
Compartiment e necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii; s - .
o . ) o . e - fie considerata, potrivit
Achizitii Publice si e gradul de prioritate a acestor necesitafi, stabilit impreuna cu . e . -
. . N s 15 zile legii penale, infractiune,
Dezvoltare directorul economic si conducatorul autoritatii contractante, . o
< o . . . actiunea autoritati
Infrastructura tinand cont de importanta contractului pentru atingerea ’

contractante de a diviza
contractul de achizitie

ublica In mai multe
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

anticipdrile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate
prin bugetul anual,
concluziile consultarilor purtate cu sefii compartimentelor.

Pentru fiecare contract in parte se are in vedere:

stabilirea celei mai competente persoane care va fi desemnatd
responsabild pentru atribuirea contractului (si, implicit,
presedinte al comisiei de evaluare);

alegerea tipului de procedura de atribuire — stabilirea si
consemnarea motivelor care vor sta la baza intocmirii
viitoarei note justificative privind alegerea procedurii (inscris
esential al dosarului de achizitie, luand in considerare si
valoarea estimata a contractului de achizitie publica).

In luarea deciziei de selectare a unei anumite proceduri de achizitie
publicd se vor avea In vedere:

costurile implicate de atribuirea contractului,

complexitatea contractului, nivelul de dezvoltare si
concurenta pe piata din domeniul unde va avea loc achizitia
(pentru a alege intre licitatia deschisa si licitatia restransa),
constrangeri cum ar fi: urgenta, compatibilitatea cu produse,
servicii deja existente 1n cadrul autoritdtii contractante,
existenta unui singur furnizor/ prestator/ executant, faptul ca
regula de atribuire a oricdrui contract este procedura de
licitatie deschisa/licitatie restransa, iar procedurile de dialog
competitiv, negociere, cerere de oferte sunt exceptii si
alegerea lor se face pe baza unei note justificative aprobate
de conducatorul autoritatii contractante; in cazul in care
obiectul contractului inglobeaza produse/servicii/lucrari
carora li se asociaza mai multe coduri CPV, procedura de
atribuire se alege in functie de valoarea cumulata a acestora;

contracte distincte de
valoare mai mica si de a
utiliza metode de calcul
care sd conducid la o
subevaluare a valorii
estimate a contractului de
achizitie publica, cu
scopul de a evita
aplicarea procedurilor de
atribuire reglementate de
prezenta lege.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
- se stabilesc datele estimate pentru inceperea si finalizarea
procedurii.
Definitiveaza, dupa aprobarea bugetului, Programul anual al Fondurile alocate prin
Compartiment ach@zilti.ilvq publice, in functie de fondqrile aprobate si de buget sunt mai mici decat
i Achizitii Publice si posibilitatile de atragere a altor fonduri. - cele previzionate.

Il:l)q i‘i:si:*fgteuré Eliminé din‘prograrp unele produse/servicii/lucréri, ca urmare a Sunt eIiminaFe‘Qin PAAP
insuficientei fondurilor aprobate (cu informarea prealabila a sefilor produse/servicii/lucrari
compartimentelor respective). impetuos necesare.

PAAP nu este avizat

6 ]C)Ollrlizg 3 ;}Bglz\lar_ Avizeaza Programul anual al achizitiilor publice. 1 zi ?ﬁ?g;%cuerﬁ g ;fog;ael(gfi?]za
buget.
PAAP nu este supus

7 Rectorul Aprobd Programul anual al achizitiilor publice. 1 zi aprobarii conducatorului

autoritatii contractante.

Il. ACTUALIZAREA/COMPLETAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR

PUBLICE

Compartiment

Dupa aprobarea bugetului, transmite Nota cdtre toate

PAAP se actualizeaza
fara propunerile

Achizitii Publice | compartimentele din cadrul autoritatii contractante pentru . . .
1. . ’ L . A ok 1lzi compartimentelor din
si Dezvoltare solicitarea necesarului de produse, servicii si lucrari. et
r = cadrul autoritafii
Infrastructura
contractante.
Compartimentele
academice si A . o o _ _ !\Iece_sa_lrul nu este
dministrative ale Intocmesc Referatul de necesitate privind produsele/serviciile/ Ori de cate ori identificat pe baza
2. lucrarile necuprinse initial in programul anual. apar necesitati nevoilor reale.

ULBS / managerii
de proiecte cu
finantare externd

noi
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
. . o . Persoana desemnata cu
Compartiment Actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice cu -
S L e - . - . elaborarea PAAP din
Achizitii Publice si [modificarile/completarile solicitate prin Referatele de necesitate . : .
3. : L N . - - 5 zile cadrul compartimentului
Dezvoltare inregistrate la compartimentului intern specializat. ) L L
. intern specializat omite s
Infrastructura ;
actualizeze programul.
Directia financiar- [Avizeaza modificarile/completarile Programului anual al achizitiilor |, _. PAAP nu este avizat
4. . . ’ 17zi deoarece nu sunt alocate
contabila/DGA publice. )
fonduri.
. . . . . PAAP n
Aproba modificarile/completarile Programului anual al achizitiilor . _nd este SUpLs -
5. Rectorul . ’ 1 zi aprobarii conducatorului
publice. e
autoritatii contractante.
Compartiment . e . PAAP nu este arhivat si
par . . |Arhiveaza Programul anual al achizitiilor publice cu toate ¥
Achizitii Publice si A - . . . cu documentele
6. 4 > Imodificarile/completarile efectuate in cursul anului. 5 zile o e
Dezvoltare justificative.
Infrastructurad

III. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOSARULUI PRIVIND ELABORAREA SI ACTUALIZAREA PROGRAMULUI ANUAL AL
ACHIZITIILOR PUBLICE

Compartiment
Achizitii Publice si
Dezvoltare
Infrastructura

intocmeste dosarul privind elaborarea si actualizarea PAAP,
arhivand toate variantele intocmite si aprobate in cursul anului, si il
preda secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea anului
pentru care a fost intocmit, sau conform prevederilor proiectului
pentru care a fost intocmit.

15 zile

Dosarul nu se pastreaza 5
ani de la finalizarea
anului pentru care a fost
intocmit sau conform
prevederilor proiectului
pentru care a fost
[intocmit.
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND ACHIZITIA DIRECTA
COD: IL_ULBS_CAPDI 2

1. ®Descrierea instructiunii de lucru
1.1. Generalitati

Prezenta PO asigura cadrul organizatoric si metodologia unitard privind organizarea si realizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica/ acordurilor-cadru cu o valoare estimata
egald sau mai micd decat valorile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice (praguri pana la care AC poate achizitiona direct produse, servicii sau lucrari).

Prezenta PO stabileste algoritmul de lucru, pornind de la identificarea necesitatii de produse, servicii
sau lucrari a carei valoare estimata farda TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate
art.7, alin. (5)—(7) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare.

AC desfasoara procesul de achizitie directd cu respectarea principiilor prevazute la art.2 alin (2) din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice:

a) nediscriminarea;

b)  tratamentul egal,

C) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e)  proportionalitatea;

f)  asumarea raspunderii

Serviciul/compartimentul de achizitii stabileste modalitatea de derulare a achizitiei directe n functie
de:
valoarea estimatd a achizitie;
complexitatea si specificul obiectului contractului;
existenta ofertelor in Catalogul electronic SEAP;
necesitatea asigurarii unui nivel adecvat de concurenta.

In functie de valoarea estimatid a achizitiei, autoritatea contractanti va utiliza una dintre
urmatoarele modalitati de lucru, prevazute la art. 7 alin. (7) din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice :

a) utilizeaza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau publica un anunt intr-o sectiune
dedicata a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor
care urmeaza a fi achizitionate, atunci cand legislatia impune acest lucru;

b) consulta un numar minim de operatori economici, conform cerintelor legale aplicabile, in
functie de valoarea estimata a achizitiei;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte, in conditiile prevazute de lege;

d) are dreptul de a efectua plata directa, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea
prealabila a unei oferte, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare.

Procedurile de achizitie si limitele valorice aplicabile fiecarui tip de achizitie se stabilesc
si se aplica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, la data initierii si derularii

8 Modificat si completat prin art. 4 din Hotérarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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achizitiei, dispozitiile actelor normative incidente in materia achizitiilor publice prevaland

asupra prevederilor prezentei proceduri operationale.
p k]

1.2. Circuitul informatiilor documentate

Nr. Denumire Provenienta — Continut formular — | Destinatia - Unde
crt. Document/Formular cine emite pe scurt ajunge documentul
documentul/
formularul
1. | Referat de necesitate | Compartimentele | Descrierea necesitatii | CAPDI
academice si achizitiei, dar si a
administrative ale | valorii, exprimata in
ULBS / managerii| lei, fara TVA
de proiecte cu
finantare externd
2. | Caiet de sarcini Compartimentele | Descriere specificatii | CAPDI
academice si tehnice pentru
administrative ale | produsele/ serviciile/
ULBS / managerii | lucrarile solicitate
de proiecte cu
finantare externa
solicita achizitia
3. | Invitatie achizitie CAPDI Descrierea conditii de | Aprobat de
directa participare si conditii | conducerea
depunere oferta Institutiei si transmis
potentialilor
ofertanti
4. | Formulare necesare CAPDI Date identificare Potentiali ofertanti
pentru depunerea ofertant, Formularul
ofertelor de oferta financiara,
Draft de contract
(dupa caz)
5. | Referat / document CAPDI Evaluarea ofertelor Aprobat conducere
justificativ de evaluare Solicitari de clarificari
oferte si desemnare ( dupa caz)
castigator Desemnare castigator
6. | Comunicari CAPDI Comunicare privind | Ofertantilor si
rezultatul achizitiei ofertantului
castigator
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Contract achizitie
publica de
produse/servicii/lucrari

CAPDI

Clauze contractuale
generale si / sau
specifice privind
prestarea/ furnizarea/
executia si termene,

Un exemplar la
Autoritatea
contractanta se va
distribui la CAPDI si
responsabil contract.

penalitati, garantii si
alte conditii
contractuale dupa caz

Un exemplar la
prestator/furnizor/
executant.

1.3. °Modul de lucru

1.3.1 Planificare

Planificarea achizitiilor publice se realizeaza anual si este centralizatd in Planul Anual de
Achizitii Publice (PAAP), pe baza Referatelor de necesitate transmise de structurile institutiei care
solicita achizitionarea de produse, lucrari sau servicii. In cadrul PAAP se stabilesc: responsabilul
fiecdrei achizitii, termenele de Inceput si finalizare, precum si prioritizarea acestora in functie de
obiectivele institutiei, buget si volumul de munca al compartimentului de achizitii.

Achizitiile derulate in cadrul proiectelor se planifica conform Referatelor de necesitate si
Programului de achizitii aferent proiectului, transmis CAPDI de managerii de proiect dupa aprobare
si Tnainte de demararea procedurilor de achizitie. Aceastd organizare asigurd coordonarea eficienta a
achizitiilor si alocarea optima a resurselor institutiei.

1.3.2 Derularea activitatii

Tn conformitate cu prevederile art. 1 alin. (4) din Anexa la HG 395/2016, autoritatea
contractantd raspunde de modul de atribuire a contractelor de achizitie publica, inclusiv prin achizitia
respectarea etapelor procedurale aplicabile achizitiilor directe, precum si organizarea si monitorizarea
Tntregului proces.

1.3.2.1. Structurile initiatoare, vor transmite catre CAPDI, Referatul de necesitate insotit, de

o scurta descriere a cerintelor contractuale, specifice fiecarei achizitii, inclusiv, dupa caz:

e termenul de executare a contractului (perioada/durata);

e obiectul contractului;

e modalitatea de plata a pretului (esalonat sau intr-o singura transa);

e alte clauze specifice, cum ar fi cuantumul garantiei de bund executie, garantia pentru
lucrari/servicii/produse etc.;
conditiile de receptie a bunurilor livrate sau a serviciilor prestate;
e identificarea responsabilului de contract, care va face parte si din comisia de evaluare a

ofertelor, precum si intocmirea caietului de sarcini necesar demardrii procedurii de achizitie.

1.3.2.2. Desfasurarea achizitiilor directe
Incadrarea fiecirei achizitii directe in una dintre situatiile previzute de art. 7 alin. (7) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice se realizeaza de catre CAPDI prin raportare la valoarea estimata
a achizitiei, natura acesteia si dispozitiile legale in vigoare la data initierii procedurii.

® Modificat si completat prin art. 4 din Hotérarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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A) Pentru achizitiile directe Incadrate in situatia prevazuta de art. 7 alin. (7) lit. a) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, procedura se va realiza astfel:

CAPDI stabileste modalitatea de realizare a achizitiei directe prin:

- utilizarea Catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP; sau

- publicarea unei invitatii/anunt de achizitie directa intr-o sectiune dedicatd a website-ului

propriu ori in SEAP — sectiunea ,,Publicitate anunturi”,

In situatia utilizarii Catalogului electronic din SEAP, CAPDI efectueazi consultarea ofertelor
disponibile, fundamentata printr-un studiu de piata (consultarea Catalogului Electronic, cererea de
oferte prealabild sau alte modalitati corespunzatoare) si selecteaza operatorul economic a cérui oferta
corespunde cerintelor tehnice, financiare si functionale solicitate prin Referatului de necesitate.

Termenul pentru transmiterea ofertelor de cétre operatorii economici interesati se stabileste
conform prevederilor legale aplicabile si incepe de la data publicarii anuntului in SEAP sau, dupa caz,
de la data initierii achizitiei in Catalogul electronic.

Invitatia la achizitie va cuprinde cel putin urmétoarele date:

- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor/bunurilor/lucrérilor ce urmeaza a se achizitiona

- Cod CPV aferent serviciilor/bunurilor/lucrarilor

- Criteriul de atribuire

- Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora

- Persoana de contact din cadrul autoritatii contractante

Dupa primirea ofertelor, CAPDI va evalua acestea conform criteriilor de atribuire stabilite.

Oferta care indeplineste cerintele autoritatii contractante si care obtine cel mai mare punctaj sau pretul
cel mai avantajos, dupa caz, va fi declarata castigatoare. Operatorul economic desemnat castigator va
fi comunicat tuturor participantilor prin e-mail sau prin adresa scrisa.

B) Pentru achizitiile directe incadrate in situatia prevazuta de art. 7 alin. (7) lit. b) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, procedura se va realiza astfel:

Publicarea Invitatiei de achizitie directa cu documentatia aferentd in SEAP la sectiunea
,Publicitate anunturi” / intr-o sectiune dedicatd a website-ului propriu sau se va solicita prin mail
oferte operatorilor economici (minim 3 operatori economici) sau se va achizitiona din Catalogul
electronic din SEAP.

CAPDI va alege tipul de transmitere a Invitatiei la achizitie in functie de prioritatile si
necesitatile de achizitie.

Dacd se va demara o achizitie directa prin transmiterea prin email a Invitatiei la achizitie
directa operatorilor economici serviciul care solicita achizitia (initiator) va transmite CAPDI un e-
mail cu minim 3 operatori economici carora li se va solicita prezentarea unei oferte.

Se vor trimite solicitari de oferte operatorilor economici prin intermediul e-mailului, care se
vor lista si anexa la dosarul achizitiei directe.

Daca se va demara o achizitie directa prin utilizarea Catalogului electronic din SEAP, alegerea
operatorului economic de citre CAPDI se va realiza in baza solicitarii serviciului initiator al
referatului de necesitate care va avea la baza un studiu de piatd (prin consultarea Catalogului
Electronic, cererea de oferte prealabila, sau alte modalitati).

Termenul de la data transmiterii Invitatiei de achizitie directa operatorilor economici pe mail,
sau de la data publicérii in SEAP a Invitatiei de achizitie directa sau de la data initierii achizitiei din
Catalogul electronic pana la data de transmitere a ofertelor de cétre operatorii economici interesati sa
participe la achizitie este cuprins Intre 2 si 6 zile calendaristice.
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Invitatia la achizitie va cuprinde cel putin urmatoarele date:
- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor/bunurilor/lucrarilor ce urmeaza a se
achizitiona
Cod CPV aferent serviciilor/bunurilor/lucrarilor
Criteriul de atribuire
Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora
- Persoana de contact din cadrul autoritétii contractante
Dupa primirea ofertei/ofertelor, acestea vor fi evaluate si va fi declarata castigatoare oferta
care indeplineste cerintele solicitate de autoritatea contractanta si are cel mai mare punctaj/pretul cel
mai mic, in functie de criteriul de atribuire stabilit.
Va fi desemnat castigator operatorul economic cu cel mai mic pret/cel mai mare puncta;.
Comunicarea rezultatului achizitiei se va realiza prin mail sau adresd In scris cétre toti
operatorii economici care au depus oferte.

C) Pentru achizitiile directe incadrate in situatia prevazuta de art. 7 alin. (7) lit. ¢) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, procedura se va realiza astfel:

Publicarea Invitatiei de achizitie directd cu documentatia aferenta in SEAP Ia
sectiunea “Publicitate anunturi” / intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu sau se va solicita
prin mail oferte operatorilor economici (minim 1 operator economic) sau se va achizitiona din
Catalogul electronic din SEAP.

Serviciul CAPDI va alege tipul de transmitere a Invitatiei la achizitie in functie de prioritatile
si necesitatile de achizitie.

Dacd se va demara o achizitie directd prin transmiterea prin email a Invitatiei la achizitie
directd operatorilor economici serviciul care solicita achizitia (initiator) va transmite CAPDI un e-
mail cu minim un operator economic caruia 1 se va solicita prezentarea unei oferte.

Se vor trimite solicitari de oferte operatorilor economici prin intermediul e-mailului, care se
vor lista si anexa la dosarul achizitiei directe.

Daci se va demara o achizitie directd prin utilizarea Catalogului electronic din SEAP, alegerea
operatorului economic de catre CAPDI se va realiza in baza solicitarii serviciului initiator al
referatului de necesitate care va avea la baza un studiu de piatd (prin consultarea Catalogului
Electronic, cererea de oferte prealabila, sau alte modalitati).

Termenul de la data transmiterii Invitatiei de achizitie directa operatorilor economici pe mail,
sau de la data publicdrii in SEAP a Invitatiei de achizitie directd sau de la data initierii achizitiei din
Catalogul electronic pana la data de transmitere a ofertelor de cétre operatorii economici interesati sa
participe la achizitie este cuprins intre 2 si 6 zile calendaristice.

Invitatia la achizitie va cuprinde cel putin urméatoarele date:

- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor/bunurilor/lucrarilor ce urmeaza a se

achizitiona

- Cod CPV aferent serviciilor/bunurilor/lucrarilor

- Criteriul de atribuire

- Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora

- Persoana de contact din cadrul autoritétii contractante

Dupa primirea ofertei/ofertelor, acestea vor fi evaluate si va fi declaratd castigatoare oferta

care indeplineste cerintele solicitate de autoritatea contractanta.
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Comunicarea rezultatului achizitie se va realiza prin mail sau informare scrisd adresata tuturor
competitorilor .

D) Pentru achizitiile directe incadrate in situatia prevazuta de art. 7 alin. (7) lit. d) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, achizitia se poate realiza pe baza de angajament legal, dupa
cum urmeaza:

1. Serviciul/compartimentul initiator intocmeste Referatul de necesitate, In care justifica
necesitatea achizitiei si certifica In mod expres faptul ca achizitia nu reprezintd o fragmentare sau
divizare artificiald a unei achizitii unitare, in scopul evitarii aplicarii dispozitiilor legale incidente Tn
materia achizitiilor publice.

In cuprinsul Referatului de necesitate se va mentiona, dupi caz, ca:

-in cursul exercitiului bugetar nu sunt planificate alte achizitii avand acelasi obiect sau obiect
similar, ori

-valoarea cumulata estimata a achizitiilor avand acelasi obiect sau obiect similar care ar putea fi
realizate in cursul aceluiasi an nu depaseste pragurile legale aplicabile achizitiilor directe,

cu respectarea principiului determinarii valorii estimate prin raportare la necesarul real al AC.

ii. Referatul de necesitate se va prezenta CAPDI in vederea includerii achizitiei in Planul anual
al achizitiilor publice — sectiunea achizitii directe, dupa caz.

iii. Achizitia se realizeaza pe baza angajamentului legal/comenzii, fara acceptarea prealabila a
unei oferte.

iv. Angajamentul legal (comanda) si documentele justificative aferente se transmit CAPDI in
termenul intern stabilit (10 zile) pentru evidenta si raportarea achizitiei, in vederea indeplinirii
obligatiilor de publicitate a unei notificari, in SEAP, conform prevederilor legale aplicabile.

v. O copie a documentelor se transmite compartimentului financiar-contabil pentru inregistrarea
in evidenta cheltuielilor angajate.

1.3.2.3. Reguli privind determinarea valorii estimate si interdictia divizarii achizitiei

Determinarea valorii estimate a fiecarei achizitii directe se realizeaza cu respectarea
prevederilor legale aplicabile, prin raportare la valoarea totala a produselor, serviciilor sau lucrarilor
avand acelasi obiect ori obiect similar, care sunt necesare a fi achizitionate pe parcursul unui
exercitiu bugetar.

Se interzice divizarea sau fragmentarea achizitiei in scopul incadrarii acesteia intr-una dintre
situatiile prevazute de art. 7 alin. (7) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice sau in scopul
evitdrii aplicarii procedurilor de atribuire prevazute de lege.

Serviciul/compartimentul initiator si CAPDI raspund pentru fundamentarea corectd a valorii
estimate si pentru respectarea principiului achizitiei unitare.

1.3.2.4. Redactarea contractului de achizitie publica
In cazul achizitiilor directe cu valoare redusi, sub pragul minim previzut de legislatia in

vigoare, autoritatea contractantad are dreptul de a efectua plata direct, pe baza de comanda care
constituie angajament legal, in situatiile in care, potrivit legislatiei in vigoare, nu este obligatorie
incheierea unui contract de achizitie publica.

Contractul va fi intocmit de catre Compartimentul juridic, semnat de responsabilul de
contract, responsabilul cu controlul financiar preventiv, directorul economic si ordonatorul principal
de credite — rector.
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Contractul in original se pastreaza la CAPDI — pentru Intocmirea dosarului achizitiei publice
directe, si pentru publicarea, dupa caz, a Notificarii in SEAP, conform legislatiei in vigoare.

1.3.2.4. Atributiile responsabilului de contract

Responsabilul de contract urmareste derularea contractului in conditii de legalitate,
respectand principiile de eficientd, eficacitate si economicitate.

In cazul in care contractul prevede constituirea unei garantii de buni executie, responsabilul
de contract urmareste depunerea acesteia de catre prestator/furnizor/executant, in termenul legal, si se
asigurd ca o copie a garantiei este transmisa catre CAPDI pentru dosarul achizitiei si cétre Serviciul
Financiar-Contabilitate pentru evidenta contabila.

1.3.2.5. Notificare SEAP

Tn conformitate cu prevederile art. 7 alin. (8) din Legea nr. 98/2016, autoritatea contractanta
are obligatia de a transmite, trimestrial, in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate
pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV.

Tn acest sens, Compartimentele academice si administrative ale ULBS / managerii de proiecte
cu finantare externd care au initiat o achizitie directd cu valoare estimata sub pragul prevazut de
legislatia in vigoare au obligatia ca, in termen de 10 zile de la realizarea achizitiei, sa instiinteze in
scris CAPDI cu privire la valoarea la care s-a incheiat achizitia directa, in vederea publicarii notificarii
in SEAP, in conditiile legii.

1.3.2.6. La finalizarea contractului, responsabilul de contract are obligatia emiterii unui
document constatator in termen de 14 zile de la data finalizarii livrarii produselor/ prestarii serviciilor/
executdrii lucrdrilor care fac obiectul respectivului contract, contindnd informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant, in conformitate cu prevederile art. 166
alin.6 din Anexa la HG nr.395/2016 exclusiv cand este solicitat acest lucru de cétre
contractant/contractant asociat.

In cazul in care se solicitd emiterea unui document constatator, este transmis o copie in termen
de 5 zile, de catre responsabilul de contract, CAPDI pentru a pastra la dosarul achizitiei publice.

Documentele constatatoare emise de catre AC se publicd iIn SEAP, dupa expirarea
termenelor de contestare prevazute de Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

1.3.2.7.Verificarea activitatii

Verificarea activitatii CAPDI se realizeaza de catre Directorul DGA, Auditul Intern al
institutiei, Curtea de Conturi, ANAP si orice alte institutii abilitate in domeniu. Modalitatea de
verificare se desfasoara conform procedurilor specifice fiecarei institutii sau compartiment, raportat
la atributiile de serviciu .
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND
PROCEDURA DE ACHIZITIE PUBLICA PRIN LICITATIE DESCHISA

COD: IL_ULBS_CAPDI_3

1. Descrierea procedurii de lucru

Licitatia deschisa se initiaza de autoritatea contractanta prin transmiterea spre publicare in SEAP a
unui anunt de participare, cu respectarea regulilor de publicitate si transparenta, la care orice operator
economic inregistrat in SEAP are dreptul de a depune oferta.

Procedura de licitatie deschisa se desfasoara intr-o singura etapa obligatorie.

In justificarea alegerii intre procedura de licitatie deschisid si procedura de licitatie restransi,
autoritatea contractanta va avea in vedere obiectul, natura si complexitatea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru.

Autoritatea contractanta poate decide organizarea unei etape suplimentare de licitatie electronica, dar
numai daca se specifica acest lucru in anuntul de participare si in documentatia de atribuire.

In cazul in care, din motive de naturi tehnica, operatorul SEAP nu are posibilitatea transmiterii unui
anumit anunt spre publicare in JOUE, autoritatii contractante 1i revine responsabilitatea transmiterii
spre publicare a anuntului respectiv prin mijloace proprii. Operatorul SEAP are obligatia de a Instiinta
AC cu privire la aparitia unei astfel de situatii, in cel mult o zi lucrdtoare de la expirarea termenelor
necesare exercitarii controlului ex ante de catre ANAP.

ANAP controleazd ex ante documentatia de atribuire aferente procedurilor de atribuire selectate
pentru verificare, inclusiv a caietului de sarcini si a clauzelor contractuale, inainte de transmiterea
spre publicare a anuntului de participare simplificat.
Acest control se efectueaza in termen de 9 zile lucratoare de la data transmiterii deciziei de verificare,
respectiv de la data primirii urmatoarelor documente:
e documentatiei de atribuire sau sectiunile acesteia;
e strategia de contractare;
e celelalte documente ce insotesc documentatia de atribuire conform dispozitiilor legale;
e cu exceptia studiului de fundamentare prevazut la art. 229 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, daca nu este solicitat potrivit prevederilor art. 10 alin.
(1) lit. 1) din OUG nr. 98/2017, in situatia in care acestea nu sunt disponibile in SEAP, in
termen de o zi lucratoare de la primirea informarii referitoare la selectarea in vederea realizarii
controlului ex ante.

Operatorul SEAP are obligatia de a publica AP in SEAP in cel mult o zi lucratoare dupa indeplinirea
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conditiilor stabilite la art. 147 din Lege.

Autoritatea contractantd poate atribui contractele de achizitie publica/acordurile-cadru prin
aplicarea procedurii de licitatie deschisa, cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din
Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, numai in cazul in care valoarea
estimata a achizitici, fara TVA, este mai mare sau egali decat urmatoarele praguri valorice
prevazute la Art.7 alin.(1) din Lege:

Autoritatea contractantd trebuie sa aibd in vedere ca perioada minima de asteptare intre data
transmiterii AP spre publicare in JOUE si data-limita de depunere a ofertelor este de cel putin 35 de
Zile.

AC are dreptul de a reduce aceasta perioada la cel putin 15 zile, cu obligativitatea publicarii un
anun{ de intentie referitor la contractul de achizitie publica ce urmeaza sa fie atribuit si daca sunt
indeplinite in mod cumulativ urmitoarele conditii:

e a) anunful de intentie a inclus toate informatiile necesare pentru anuntul de participare, in
masura in care informatiile respective erau disponibile Tn momentul publicarii anunfului de
intentie;

e Db) anuntul de intentie a fost transmis spre publicare cu o perioada cuprinsa intre 35 de zile si
12 luni inainte de data transmiterii anuntului de participare.

In cazul unei situatie de urgenti, demonstrati in mod corespunzitor de citre AC, face imposibil de
respectat perioada de cel putin 35 de zile, AC poate stabili o perioada redusi pentru depunerea
ofertelor, care nu poate fi mai mica de 15 zile de la data transmiterii spre publicare a AP.

AC are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada minima de asteptare de 35 de zile in cazul in care
acceptd depunerea ofertelor prin mijloace electronice, in conditiile prezentei legi.

Obligatiile AC cu privire la raspunsul privind solicitarile de clarificari

e Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari sau informatii
suplimentare 1n legaturd cu documentatia de atribuire, cu respectarea termenului limita stabilit
de AC 1n anuntul de participare;

e AC stabileste prin AP unul sau doud termene-limita in care va raspunde In mod clar si complet
tuturor solicitarilor de clarificare/informatiilor suplimentare, conform prevederilor normelor
metodologice la prezenta Lege;

e AC stabileste in AP si termenul-limita pana la care operatorii economici solicita clarificari cu
privire la continutul documentatiei de atribuire, acesta urmand sa fie corelat cu termenul final
de raspuns, astfel incat sa fie acordatd o perioadd suficientd de timp operatorilor economici
pentru a analiza documentatia de atribuire si sd formuleze intrebarile pe care le considera
necesare,

e AC mentioneaza in AP cd va raspunde la solicitarile de clarificari adresate de operatorii
economici pana la termenul-limita stabilit;

e In situatia in care sunt stabilite doud termene de rispuns ale AC la solicitarile de clarificiri
adresate de operatorii economici, aceasta poate grupa pe cele doud termene intrebarile si
raspunsurile aferente, pe baza unor criterii cum ar fi data inregistrarii solicitarii de clarificari,
complexitatea aspectelor incidente, asigurandu-se ca timpul acordat pentru elaborarea
ofertelor este unul adecvat;
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In situatia In care AC a fost selectata pentru realizarea controlului ex ante, are obligatia de a
transmite catre ANAP urmatoarele:

(a) propunerea de raspuns consolidat formulat la solicitarile de clarificari/informatii
suplimentare cu cel putin 4 zile anterior termenului sau, dupa caz, termenelor de raspuns
stabilit/stabilite Tn AP;

(b) In cazul in care procedura de atribuire nu se deruleazi integral prin mijloace
electronice, sau din motive tehnice nu este posibild vizualizarea acestora in SEAP de catre
verificatorii ex ante, AC are obligatia de a transmite ANAP periodic, prin posta electronica
sau fax, dar nu mai tarziu de termenele prevazute la lit. (a), solicitarile de clarificari sau
informatii suplimentare transmise de operatorii economici interesati de accesul la respectiva
procedura de atribuire, in vederea exercitarii controlului ex ante.
de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fard a dezvalui identitatea
solicitantilor.

Operatorul economic are obligatia de a transmite:

Depune/transmite oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazuta in anuntul
de participare pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor;

Valoarea totala a propunerii financiare criptata in SEAP;

Toate documentele de fundamentare a valorii estimate se depun prin mijloace electronice,
fiind Incarcate intr-o sectiune dedicata a portalului SEAP, iar continutul acestora este vizibil
comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare;

Toate documentele depuse in SEAP vor fi semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata
pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile
legii si Incarcate in SEAP 1n sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic si numai
de cétre operatorii economici inregistrati;

In cazul in care, din motive tehnice, nu este posibild transmiterea anumitor documente in
format electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit autoritatii
contractante in forma si utilizandu-se modalitatea de comunicare solicitate de aceasta, cu
respectarea prevederilor privind regulile de comunicare §i transmitere a datelor;

Ofertantul depune oferta elaboratda in conformitate cu informatiile si cerintele prevazute in
documentele achizitiei, insotita de documentele sau de DUAE, in conformitate cu urmatoarele
dispozitii, dupa caz care demonstreazd indeplinirea criteriilor de calificare stabilite de
autoritatea contractanta.

Documentul unic de achizitie european E-Certis

(1) Autoritatea contractanta acceptd la momentul depunerii solicitdrilor de participare sau
ofertelor DUAE, constand intr-o declaratie pe propria raspundere actualizatd, ca dovada
preliminara in locul certificatelor eliberate de catre autoritafile 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 mentionate la paragraful ,,Motive de
excludere a candidatului/ofertantului” art. 164, 165 si 167 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

b) indeplineste criteriile privind capacitatea, astfel cum au fost solicitate de autoritatea
contractanta;

c) daca este cazul, indeplineste criteriile de selectie stabilite de autoritatea contractanta
Tn conformitate cu prevederile prezentei legi.
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e (2) In cazul in care operatorul economic demonstreazi indeplinirea criteriilor referitoare la
situatia economica si financiara ori privind capacitatea tehnica si profesionala bazandu-se pe
capacitatile altor entitdti, invocand, dupa caz, sustinerea unui tert, DUAE, Tmpreuna cu
angajamentul de sustinere, trebuie sa fie completat separat si de catre terful/tertii sustinator(i)
pe a caror capacitate se bazeazd ofertantul/candidatul. DUAE prezentat de terful/tertii
sustindtor(i) va include toate informatiile mentionate la alin. (1) lit. a), precum si informatiile
de la alin. (1) lit. b) si ¢) care prezinta relevantad pentru sustinerea acordata in cadrul procedurii
de atribuire respective.

e (3) In cazul in care operatorul economic intentioneaza si subcontracteze o parte/parti din
contract, DUAE include si informatii privind partea din contract care urmeaza a fi eventual
subcontractata si va avea anexat acordul de subcontractare. Subcontractantii pe a caror
capacitati se bazeaza ofertantul/candidatul trebuie sa completeze, la randul lor, DUAE separat,
incluzand toate informatiile mentionate la alin. (1) lit. a), precum si cele de la alin. (1) lit. b)
si ¢) care prezinta relevanta din perspectiva capacitatilor subcontractantilor pe care se bazeaza
ofertantul/candidatul in cadrul procedurii de atribuire respective. In cazul subcontractantilor
pe a caror capacitati ofertantul/candidatul nu se bazeaza, DUAE va contine numai informatiile
mentionate la alin. (1) lit. a).

e (4) Pe langa informatiile prevazute la alin. (1) - (3), DUAE contine si informatii cu privire la
autoritatea publica sau partea tertd responsabild cu intocmirea documentelor justificative,
precum si o declaratie oficiala care sa ateste ca operatorul economic are obligatia sa furnizeze,
la cerere si fara intarziere, documentele justificative respective.

e (5) In cazul in care autoritatea contractanti poate obtine documentele justificative prevazute
la alin. (4) in mod direct, prin accesarea unei baze de date, DUAE cuprinde, de asemenea,
informatiile solicitate in acest scop, cum ar fi adresa de internet a bazei de date, orice data de
identificare si, daca este cazul, declaratia necesara de acordare a consimtamantului.

e Operatorii economici pot reutiliza un DUAE deja utilizat intr-o procedura de atribuire
precedentd, cu conditia sa confirme cd informatiile cuprinse in acesta sunt in continuare
corecte si valabile la data depunerii acestuia.

e DUAE se elaboreazd pe baza unui formular standard aprobat de Comisia Europeana si se
furnizeaza exclusiv in format electronic.

Autoritatea contractanta nu are dreptul sa solicite modificarea, iar operatorul SEAP nu are
dreptul sa modifice informatiile de naturd sa afecteze functionarea sistemului informatic si/sau
desfasurarea procedurii.

In situatia in care se constatd erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute anterior,
respectiv incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila
incheierea contractului, autoritatea contractanti are obligatia de a dispune anularea procedurii
de atribuire, in conformitate cu prevederile art. 212 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016.
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In cazul in care autoritatea contractanti solicitd indeplinirea de citre ofertanti a unor criterii
de calificare, aceasta are obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile
in care se demonstreaza indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii.

Criteriile de calificare stabilite de autoritatea contractantd sunt incluse in AP.
Criteriile de calificare care se regisesc in caietul de sarcini §i care nu sunt prevazute in AP
sunt considerate clauze nescrise.

Comisia de evaluare are obligatia:

e De a analiza DUAE in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV sectiunea a 8-a din
Lege;

e De a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punctul de vedere al elementelor tehnice
propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

e Indesfasurarea procesului de evaluare daca se constati nelimuriri, comisia de evaluare solicita
prezentarea anumitor clarificari/completari. Atat solicitarea de clarificari, cat si raspunsul
ofertantului se transmit in SEAP in format electronic, semnate cu semndaturd electronica
extinsa.

Autoritatea contractanti poate solicita ofertantilor:

- Sa depuna toate sau o parte dintre documentele justificative ca dovada a informatiilor
cuprinse in DUAE, in orice moment pe durata desfasurarii unei proceduri de atribuire, daca acest
lucru este necesar pentru a asigura desfasurarea corespunzdtoare a procedurii.

- Inainte de atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru, cu exceptia situatiei
contractelor subsecvente atribuite in executarea unui acord-cadru, autoritatea contractanta solicita
ofertantului clasat pe primul loc dupa aplicarea criteriului de atribuire, sd prezinte documente
justificative actualizate prin care sd demonstreze indeplinirea tuturor criteriilor de calificare si selectie,
in conformitate cu informatiile cuprinse in DUAE, cu exceptia procedurilor desfasurate in mai multe
etape cand documentele justificative sunt solicitate Tnainte de transmiterea invitatiilor pentru etapa a
doua catre candidatii selectati.

Prin exceptie de la cele doud dispozitii prevazute anterior, ofertantii nu sunt obligati sa
prezinte documente justificative sau alte probe in sprijinul informatiilor declarate in DUAE in cazul
si in masura in care autoritatea contractanta:

- are posibilitatea de a obtine certificatele sau informatiile relevante in mod direct, prin
accesarea unei baze de date nationale din orice stat membru, disponibile in mod gratuit, cum ar fi un
registru national al achizitiilor publice, un dosar virtual al societatilor, un sistem electronic de stocare
a documentelor sau un sistem de preselectie.

- este deja Tn posesia documentelor respective.

Autoritatea contractanta are obligatia de a deschide ofertele si celelalte documente prezentate
de participanti, la data, ora si in locul indicate in anunful de participare.

Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor, daca procedura se desfasoara
offline.

In cadrul sedintei de deschidere nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor
pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere a ofertelor se finalizeaza prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
membrii comisiei de evaluare si de reprezentantii imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la
sedinta, daca procedura se desfasoara offline.
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Tn procesul-verbal se consemneazd modul de desfisurare a sedintei respective, aspectele
formale constatate la deschiderea ofertelor, garantiile de participare, cuantumul, forma, perioada de
valabilitate, elementele principale ale fiecarei oferte, consemnandu-se totodata lista documentelor de
calificare depuse de fiecare operator economic in parte.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor
operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi lucratoare de la
deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la evaluarea ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul
unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limitd de depunere a ofertelor sau la o alta adresa decat cea
precizata In anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic care a depus-
0.

(1) In situatia in care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractanti, in baza art. 196
alin. (2) din Lege ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzator indeplinirea
integrala a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea contractanta solicita ofertantului clasat pe locul
urmator sa depuna toate documentele justificative ca dovada a informatiilor cuprinse in DUAE, in
scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

(2) In situatia prevazutd la alin. (1), autoritatea contractantd atribuie contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru ofertantului clasat pe locul urmator, daca acesta indeplineste toate criteriile de
calificare prevazute in anuntul de participare.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aprobd de cétre
conducatorul autoritatii contractante.

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

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractantd are obligatia informarii ofertantilor
cu respectarea prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Lege.

Termenul legal de asteptare pentru incheierea contractului nu poate fi mai mic de 11
zile, incepand cu ziua urmatoare trimiterii deciziei de atribuire a contractului catre ofertantii/candidatii
interesati, prin orice mijloace de comunicare prevazute de legislatia privind achizitiile publice.

Prin exceptie de la prevederile aliniatului anterior, in cazul in care AC utilizeaza alte mijloace
de comunicare decét cele electronice, termenele se majoreaza cu 5 zile.
Respectarea acestor termene este facultativa in urmatoarele cazuri:

e atunci cand contractul respectiv urmeaza sa fie incheiat cu un operator economic care a fost
singurul ofertant la respectiva procedurd de atribuire si nu existd alti operatori economici
implicati in procedura de atribuire;

e atunci cand este atribuit un contract subsecvent unui acord-cadru sau ca urmare a utilizarii
unui sistem dinamic de achizitie.

e Formularea unei contestatii nu suspenda termenul legal de asteptare pentru incheierea
acordului-cadru/contractului.

Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin licitatie deschisa
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anuntul de participare publicat in JOUE/ anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia
spre publicare, daca este cazul;

anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

erata, daca este cazul;

Strategia de contractare care documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire a
achizitiei in legatura cu:

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de
o parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea
activitatilor din etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;

b) procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publica asociate, daca este cazul;

¢) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia,
masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru,
precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanta
si/sau Indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care
activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu
utiliza Tmpartirea pe loturi, criteriile sau cerintele minime de calificare privind capacitatea si,
dupa caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;
Documentatia de atribuire
Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
Nota justificativa experti cooptati, daca este cazul
Declaratii de confidentialitate si impartialitate
formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

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

solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
Proces-verbal de deschidere a ofertelor

Raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire

Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

Anunt de atribuire

Contractul de achizitie public

Avizele conforme/neconforme emise de ANAP, precum si eventualele recomandari
formulate ca urmare a efectudrii controlului ex ante, devin parte a dosarului achizitiei
publice.

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

hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;
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e Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;
e daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

Transmiterea spre publicare a anunturilor cétre operatorul SEAP se realizeaza numai prin mijloace
electronice.

In indeplinirea functiilor sale, ANAP are acces la formularul de integritate completat de AC in
baza prevederilor Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, precum si la orice informatii
referitoare la identificarea persoanelor care detin functii de decizie care sunt implicate in desfasurarea
procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia in cadrul AC, precum si a celor cu
putere de reprezentare din partea furnizorului de servicii auxiliare, dar si a celor implicate in procedura
din partea acestuia din urma, necesare pentru verificarea indeplinirii de citre AC a obligatiei prevazute
la art. 58 din Lege.

Numele, prenumele si functia detinuta de persoanele prevazute la paragraful precedent se precizeaza
si In cadrul anunfului de participare pentru a da posibilitatea operatorilor economici interesati de
procedura de atribuire sa analizeze o potentiald incidentd a unei situatii de natura celor precizate de
art. 60 din Lege.

Anuntul de participare trebuie sd contind urmadtoarele informatii privind constituirea garantiei de
participare: valoarea garantiei de 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.

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

Fiecare document trebuie sd aibd un numar de inregistrare in ordinea cronologicd a intocmirii §i
primirii.

Tn termen de cel mult 30 de zile de la incheierea contractului/acordului-cadru, autoritatea contractanta
are obligatia de a transmite spre publicare, in SEAP, un anunt de atribuire /anulare a contractului de
achizitie publica.
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2. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de licitatie deschisa

Pas |

Responsabil(i)

| Descriere

| Timp alocat* | Termen** |

Riscuri

INITIEREA PROCEDURII DE LICTATIE DESCHISA

Compartiment Verifica existenta, in Programul anual al achizitiilor publice, a Produsele, serviciile sau
Achizitii Publice si [achizitiei care urmeaza sa fie atribuita. lucrarile ce urmeaza a fi
1 Dezvoltare 17i achizitionate nu sunt
' Infrastructura prevazute in Programul
anual al achizitiilor
publice.
Compartiment Elaboreaza Strategia de contractare Estimarea valorii
Achizitii Publice si contractului este
> Dezvoltare 5 sile incorecta si, implicit,
Infrastructura stabilirea procedurii de
atribuire e
necorespunzatoare.
Compartiment Verificd existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva. Nu au fost alocate surse
3 Achizitii Publice si 1 7i de finantare pentru
Dezvoltare achizitia respectiva.
Infrastructurad
Il. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI
Compartimentele | Elaboreaza caietul de sarcini. Definirea n caietul de
academice si sarcini a unor
administrative ale specificatii tehnice care
ULBS / managerii indicd o anumita
1. de proiecte cu 15 zile origine, sursa,
finantare externa productie, un procedeu
special, o marca de
fabrica sau de comert,
un brevet de inventie, o

36




1

Achizitii Publice si

Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
licenta de fabricatie,
astfel Incat sa fie
favorizati sau eliminati
anumiti operatori
economici sau anumite
produse.
Compartimentul  [Stabileste clauzele contractuale. Documentatia de
juridic atribuire nu prevede
. informatii referitoare la
2. 3 zile
clauzele contractuale
obligatorii.
Compartimentele  [Stabileste criteriile de calificare referitoare la situatia economica si Documentatia de
academice si financiara sau la capacitatea tehnica si/sau profesionala. atribuire nu prevede
administrative ale instructiuni referitoare la
3. ULBS / managerii 3zile modul de elaborare si de
de proiecte cu prezentare a propunerii
finantare externd tehnice si financiare
si/sau profesionale.
Compartiment Stabileste cuantumul garantiei de participare, care nu poate depasi 5 zile Cuantumul garantiei de
Achizitii Publice si |1% din valoarea estimata a contractului de achizitie publica sau in participare, depaseste 1%
4. Dezvoltare cazul acordului-cadru din valoarea estimata a celui mai mare din valoarea estimata a
[nfrastructura contract subsecvent. contractului.
Compartiment Stabileste formularele si modelele care vor fi atasate documentatiei 3 zile Documentatia de
5 Achizitii Publice si (de atribuire. atribuire nu are atasate
' Dezvoltare toate formularele.
Infrastructura
I11. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE
Compartiment Transmite catre SEAP, pentru publicare, anuntul de participare. 1zi Anuntul de participare nu

este publicat.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Dezvoltare
Infrastructura
Compartiment Transmite Tn SEAP documentatia de atribuire i declaratia pe propria 1zi Declaratia pe propria
Achizitii Publice si [rdspundere a reprezentantului legal ce va contine numele persoanelor raspundere a
> Dezvoltare ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante. reprezentantului legal nu
Infrastructura contine toate persoanele
ce detin functii de
decizie.
Compartimentele  [Analizeaza documentatia de atribuire si raspunde la solicitarile de 2 zile Nu raspunde la toate la
academice si clarificari. solicitarile de clarificari
3 administrative ale adresate Tn timp legal.
ULBS / managerii
de proiecte cu
finantare externd
Compartiment Transmite, operatorului economic, informatiile suplimentare cu 2 zile Nu sunt transmise la
Achizitii Publice si [privire la solicitdrile de clarificare privind documentatia de IANAP raspunsurile la
Dezvoltare atribuire. solicitarile de clarificari
[nfrastructura cu cel putin 4 zile
4 anterior termenului sau,
dupa caz, termenelor de
raspuns stabilit/stabilite
in AP.
IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE
Rector Emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a 1zi Comisia de evaluare nu
ofertelor si stabilire a atributiilor comisiei de evaluare. include specialisti in
1 domeniul obiectului
contractului care urmeaza
sd fie atribuit.
> Comisia de evaluare|intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, 17i Omiterea intocmirii Notei
a ofertelor daca este cazul. justificative privind
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financiar preventiv.

Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
cooptarea de experti
externi

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE - EVALUARE A OFERTELOR
Comisia de evaluare|lsi declara confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea 25 zile Membrii comisiei de
a ofertelor conflictului de interese. evaluare a ofertelor
nu si-au declarat
Deschide ofertele depuse, le examineaza si le evalueaza, pentru confidentialitatea si
1 T oA ) L
stabilirea ofertei castigatoare. impartialitatea.
intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor.
Nu au fost depuse oferte
2 Comisia de evaluare Anuleaza procedura dacd nu au fost depuse oferte admisibile. 1 zi admisibile; nu anuleaza
a ofertelor procedura.
VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Comisia de evaluare|Presedintele Comisiei de evaluare, notifica ofertantii cu privire la 2 zile Rezultatul nu este
a ofertelor decizia din raportul procedurii de evaluare a ofertelor. transmis tuturor
1 participantilor
(ofertantilor).
Consiliul National [Solutioneaza contestatiile. 15 zile Nu a fost transmisa
> de Solutionare a decizia pronuntata de
Contestatiilor CNSC.
(CNSC)
Rector Semneaza contractul de achizitie publica numai dupa ce a fost avizat 1zi Ofertantul castigator nu
3 de compartimentul juridic si dupa ce a primit viza de control vine sa incheie

contractul.
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Pas Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

Compartiment Transmite spre publicare a anuntului de atribuire, in termen de 30 de 3zile Anuntul de atribuire nu
I Achizitii Publice si [zile de la data incheierii contractului de achizitie publica/acordului- este publicat.
Dezvoltare cadru Tn urma finalizarii procedurii de atribuire;
Infrastructura conf. art. 145 alin. (1) din Lege.
VIl. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Cuantumul garantiei de
buna executic a
Operatorul - . 5 . . . ; -
1 : Constituie garantia de buna executie a contractului. 51zile contractului a fost stabilit
economic i
peste 10% din pretul
contractului.
Compartimentele
academice si Nerealizarea analizelor
> administrative ale  [Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza receptiile Pe durata privind Tndeplinirea

ULBS / managerii
de proiecte cu
finantare externa

partiale.

contractului

obligatiilor asumate prin
contract

VI FINALIZAREA CONTRACTULUI

. . Elibereaza garantia de buni executie a contractului. In conformitate . Garantia de buna executie
Directia financiar- . . o oo s 14 zile de la ' N
1. e cu prevederile art. 42 din H.G. nr. 395/2016 cu modificarile si . 9 este eliberata Tnainte de
contabila o . ’ receptia finala o )
completarile ulterioare ’ finalizarea contractului.
Intocmeste, documentul constatator care contine informatii
referitoare la Indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre Sa nu transmita spre
Compartiment contractant/contractant-asociat si, daca este cazul, la eventualele publicare in SEAP un
> Achizitii Publice si | prejudicii: 5 sile exemplar din documentul
Dezvoltare e sd elibereze un exemplar al documentului constatator constatator dupa
Infrastructura contractantului; expirarea termenelor.
e sd pastreze un exemplar la dosarul achizitiei publice.
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Pas Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

Documentele constatatoare emise de catre AC pentru neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant-asociat si,
daca este cazul, pentru eventualele prejudicii, se publica in SEAP, in
termen de 60 de zile de la data emiterii, dar nu mai devreme de data
expirdrii termenului/solutionarii contestatiilor, in situatia n care
acestea au fost depuse.

AC are obligatia de a actualiza in SEAP informatiile cu privire la
documentul prevazut anterior in termen de 5 zile de la momentul
luarii la cunostinga ca situatia de fapt ce a stat la baza emiterii
respectivului document constatator trebuie modificata din cauze
obiectiv, Tn conformitate cu prevederile art. 166 din H.G. nr.
395/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele
care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica si il

reda secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea contractului.

publica.

Sa nu se pastreze 5 ani
dosarul de achizitie

* Timpul alocat operatiunii 1l stabileste fiecare institutie publica, in functie de specificul institutiei.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in functie de specificul institutiei.
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND
ACHIZITIA PUBLICA PRIN NEGOCIERE
FARA PUBLICAREA PREALABILA A ANUNTULUI DE PARTICIPARE

COD: IL_ULBS_CAPDI_4
1. 1%Descrierea instructiunii de lucru
Inainte de initierea procedurii de negociere fara publicarea prealabild a anuntului de
participare, autoritatea contractantd are obligatia de a verifica si justifica incadrarea in una dintre
situatiile prevazute la art. 104 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare:

(1) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de negociere fara
publicarea prealabild a unui anunt de participare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice/acordurilor-cadru de lucrari, de produse sau de servicii intr-unul din urmatoarele cazuri:

a) daci in cadrul unei proceduri de licitatie deschisi ori licitatie restriansa ori procedura
simplificata organizate pentru achizitia de produs, servicii sau lucriari nu a fost depusa nicio
oferta/solicitare de participare sau au fost depuse numai oferte/solicitari de participare
neadecvate, cu conditia sa nu se modifice in mod substantial conditiile initiale ale achizitiei si, la
solicitarea Comisiei Europene, sa fie transmis acesteia un raport;

b) daca lucririle, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de citre un anumit
operator economic pentru unul dintre motivele prevazute la alin. (2);

C) ca o masuri strict necesari, atunci cind perioadele de aplicare a procedurilor de
licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva sau procedura simplificata nu pot
fi respectate din motive de extrema urgenti, determinate de evenimente imprevizibile, care nu
se datoreaza sub nicio forma unei actiuni sau inactiuni a autoritatii contractante.

In situatii in care se impune interventia imediata, autoritatea contractanti are dreptul de a
realiza achizitia publica in paralel cu aplicarea procedurii de negociere fara publicarea prealabila
a unui anunt de participare.

(2) Motivele prevazute la alin. (1) lit. b) sunt urmatoarele:
a) scopul achizitiei este crearea sau achizitionarea unei opere de artd sau unei reprezentatii
artistice unice;
b) concurenta lipseste din motive tehnice;
¢) protectia unor drepturi exclusive, inclusiv drepturi de proprietate intelectuala.

(3) Autoritatea contractanta poate aplica procedura de NFPPAP in cazul in care lucrarile,
produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de catre un anumit operator economic pentru unul
dintre urmatoarele motive:

e cele prevazute la alin. (2) lit. b) si ¢);

e nu existd o solutie alternativa;

e nu exista o solutie de inlocuire rezonabila, cum ar fi:

— utilizarea unor canale de distributie alternative pe teritoriul Romaniei ori in
afara acestuia;

— achizitia unor lucrari, produse sau servicii comparabile din punct de vedere
functional;

— absenta concurentei sau protectia drepturilor exclusive nu sunt rezultatul unei
restrangeri artificiale de catre autoritatea contractantad a parametrilor achizitiei in
vederea viitoarei proceduri de atribuire.

Motivele tehnice pot fi generate, de asemenea, de cerinte specifice privind
interoperabilitatea [Capacitatea unor structuri militare (de reguld ce tin de doud sau mai multe

10 Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
42



state) de a coopera eficient pentru indeplinirea unor misiuni], care trebuie indeplinite pentru a
asigura functionarea lucrarilor, produselor sau serviciilor care urmeaza a fi achizitionate.

(4) In cazul previzut la alin. (1) lit. ¢), autoritatea contractantd nu are dreptul de a stabili durata
contractului pe o perioadda mai mare decat cea necesara pentru a face fata situatiei de urgenta care
a determinat aplicarea procedurii de NFPPAP.

(5) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice de produse intr-unul din urmatoarele cazuri:

a) atunci cand produsele care fac obiectul achizitiei sunt fabricate exclusiv:

e 1n scop de cercetare stiintifica;

e experimental;

e de studiu sau de dezvoltare;

e iar contractul de achizitie publica nu prevede productia in serie a unor cantitati ale
produsului in vederea stabilirii viabilitatii comerciale a acestuia sau recuperarea
costurilor de cercetare si dezvoltare;

b) atunci cand este necesard achizitionarea de la contractantul initial a unor cantitati
suplimentare de produse destinate inlocuirii partiale sau extinderii produselor sau instalatiilor
existente si numai dacd schimbarea contractantului initial ar pune autoritatea contractantd in
situatia de a achizitiona produse cu caracteristici tehnice diferite de cele deja existente care ar
conduce la incompatibilitate sau la dificultati tehnice disproportionate de utilizare si intretinere;

¢) pentru produsele cotate si achizitionate pe o piata de marfuri;

d) pentru cumpararea de produse sau servicii in condifii speciale avantajoase de la un operator
economic care inceteaza definitiv activitatile comerciale sau care se afla intr-0 procedura de
faliment, de concordat preventiv sau intr-o procedura similara.

(6) Durata contractelor/actelor aditionale Incheiate potrivit prevederilor alin. (5) lit. b), precum si
durata contractelor initiale nu pot depasi, de regula, trei ani.

(7) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice de servicii atunci cand, ca urmare a unui concurs de solutii,
e contractul de achizitii publice de servicii urmeaza sa fie atribuit, conform regulilor stabilite
in cadrul concursului de solutii respectiv, concurentului castigator
e sau unuia dintre concurentii castigatori ai concursului respectiv; in acest din urma caz,
autoritatea contractantd are obligatia de a transmite invitatie la negocieri tuturor
concurentilor castigatori.

(8) Autoritatea contractantd are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP atunci cand, ulterior
atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari sau de servicii, autoritatea contractanta
intentioneaza sd achizitioneze lucrdri sau servicii noi si numai daca se indeplinesc in mod
cumulativ urmatoarele conditii:

a) atribuirea se face contractantului initial, iar noile lucrari, respectiv noile servicii constau in
repetarea unor lucrari sau servicii similare prevazute in contractul atribuit initial si sunt conforme
cu cerintele prevazute in documentele achizitiei elaborate cu ocazia atribuirii contractului initial;

b) valoarea estimatd a contractului initial de lucrari sau servicii s-a determinat prin luarea in
considerare inclusiv a lucrarilor sau serviciilor noi care pot fi achizitionate ulterior;

¢) In anuntul de participare la procedura aplicatd pentru atribuirea contractului initial s-a
precizat faptul cd autoritatea contractantd are dreptul de a opta pentru achiziionarea ulterioarad de
noi lucrdri, respectiv noi servicii, de la operatorul economic a carui ofertd va fi declarata
castigatoare 1n cadrul procedurii respective;

d) procedura de negociere fara publicarea prealabilda a unui anunt de participare este aplicata
intr-un interval care nu poate depasi 3 ani de la incheierea contractului initial.
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Initierea procedurii de NFPPAP se face prin transmiterea unei invitatii de participare la
negocieri, insotitd de documentatia de atribuire, catre unul sau, ori de cate ori este posibil, catre
mai multi operatori economici.

Odata cu transmiterea invitatiei de participare la negociere catre operatori economici, in
sarcina autoritatii contractante revine obligatia de a transmite o Notificare la ANAP, cu minim 5
zile lucratoare Tnainte de data de demarare a negocierii, precum si de a pune la dispozifia ANAP
informatiile si documentele solicitate in scopul indeplinirii functiei de control ex ante.

Fac exceptie de la obiectul controlului ex ante procedurile de NFPPAP initiate pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru de lucrari, de produse sau de servicii
intr-unul din urmatoarele cazuri:

v’ ca 0 masura strict necesara, atunci cand perioadele de aplicare a procedurilor de licitatie
deschisa, licitatie restransa, negociere competitivd sau procedura simplificatd nu pot fi
respectate din motive de extrema urgentd, determinate de evenimente imprevizibile si care
nu se datoreazi sub nicio forma unei actiuni sau inactiuni a autorittii contractante. In
situatii in care se impune interventia imediatd, autoritatea contractantd are dreptul de a
realiza achizitia publica in paralel cu aplicarea procedurii de negociere fara publicarea
prealabild a unui anunt de participare.

v" pentru produsele cotate si achizitionate pe o piatd de marfuri;

v' pentru cumpararea de produse sau servicii in conditii speciale avantajoase de la un operator
economic care inceteaza definitiv activitatile comerciale sau care se afla intr-o procedura
de faliment, de concordat preventiv sau intr-o procedura similara;

v' pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de servicii atunci cind, ca urmare a unui
concurs de solutii, contractul de achizitii publice de servicii urmeaza sa fie atribuit,
conform regulilor stabilite in cadrul concursului de solutii respectiv, concurentului
castigator sau unuia dintre concurentii castigatori ai concursului respectiv; in acest din
urma caz, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite invitatie la negocieri tuturor
concurentilor castigatori.

Atentie! Si pentru aceste cazuri exceptate de la verificarea ANAP, autoritatea contractanta
are obligatia de a transmite Notificare la ANAP.

Autoritatea contractanta selectata in vederea realizarii controlului ex ante va fi instiintata
de ANAP anterior inceperii activitatii de control, in termen de 2 zile lucratoare de la primirea
Notificarii privind intentia demararii procedurii de negociere fara publicarea prealabila a unui
anunt de participare.

Autoritatea contractantd initiatoare a procedurii de atribuire selectate pentru realizarea
controlului ex ante are obligatia de a pune la dispozitia ANAP urmitoarele informatii si/sau
documente:

1) Invitatia de participare - care trebuie sa cuprinda cel putin urméatoarele informatii:
e data si ora limita stabilite pentru depunerea ofertelor si demararea negocierilor;
e adresa la care se transmit ofertele;
e limba sau limbile in care trebuie elaborata oferta;
e adresa, data si ora la care se deruleaza negocierile;

2) Justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire;
3) Strategia de contractare - document al fiecarei proceduri de achizitie publica cu o valoare
estimata egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege,

initiata de autoritatea contractanta (daca este cazul);
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4) Documentatia de atribuire:
e DUAE si instructiunile catre ofertanti/candidati;
caietul de sarcini;
proiectul de contract confinand clauzele contractuale obligatorii;
formulare si modele de documente;
cerintele minime pe care ofertele trebuie sa le indeplineasca;
criteriul de atribuire si, dupa caz, factorii de evaluare care urmeaza sa se aplice
pentru atribuirea contractului, precum si orice alte reguli aferente.

Informatiile furnizate prin documentatia de atribuire trebuie sa fie suficient de precise
pentru a permite operatorilor economici sa determine natura si obiectul general al achizitiei.

ANAP analizeaza continutul documentelor transmise de autoritatea contractanta si emite,
in acelasi termen, Avizul conform cu privire la modul in care autoritatea contractanta a demonstrat
respectarea prevederilor legale invocate, ce permit aplicarea procedurii de negociere fara
publicarea prealabila, precum si cu privire la prevederile documentatiei de atribuire,

Constatarile rezultate din activitatea de control ex ante i masurile dispuse de ANAP fac
obiectul unui aviz conform, care poate fi:

a) neconditionat, atunci cand nu se constata abateri cu privire la aspectele de calitate si/sau

de regularitate cuprinse in listele de verificare; sau

b) conditionat, atunci cand se constata ca exista abateri cu privire la aspectele de calitate

si/sau de regularitate cuprinse in listele de verificare.

In desfasurarea activitatii de control, ANAP verificd documentele prin care se formalizeaza
deciziile comisiei de evaluare cu privire la declararea drept admise/respinse a ofertelor pentru
fiecare faza a procesului de evaluare a ofertelor, inclusiv in ceea ce priveste aplicarea criteriului
de atribuire si stabilirea ofertantului/ofertantilor castigator/castigatori.

In cazul procedurilor de negociere fira publicare prealabild, autoritatea contractanti are
obligatia de a publica in SEAP avizul conform final, impreuna cu un anunt de transparenta, care
se comunica tuturor participantilor la procedura de atribuire, impreund cu rezultatul procedurii.

Procesul de control ex- ante este limitat la aspectele verificate si constatate in baza listelor
de verificare ale ANAP (publicate pe site-ul ANAP) si nu exonereaza de raspundere autoritatea
contractantd in raport cu actiunile si deciziile adoptate de aceasta in procesul de atribuire si/sau
modificare a contractului in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

Atentie!

Contractul devine NUL ABSOLUT daca autoritatea contractanta a incheiat acest contract
ca urmare a unei proceduri de atribuire care a facut obiectul controlului ex ante si in care ANAP a
emis un aviz conform final conditionat, iar autoritatea contractantd a finalizat procedura de
atribuire fara a remedia abaterile grave de la legislatia aplicabila constatate de ANAP, cu exceptia
situatiei prevazute la art. 25 alin. (2) din O.U.G. nr 98/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare, se constata de catre instanta de judecata, aceasta urmand a analiza pe fond argumentele
aduse de autoritatea contractanta In cauza pentru ignorarea celor retinute de ANAP prin respectivul
aviz conform final conditionat; prevederile cap. VI sectiunea a 3-a din Legea nr. 101/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, se aplicd in mod corespunzator.

Operatorul economic are obligatia de a transmite oferta de participare, inclusiv DUAE, la
adresa la care se transmit ofertele, pana la data si ora-limita de depunere a acestora, asa cum este
prevazut in invitatia de participare.

In situatia in care se constati erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute anterior,
respectiv incalcari ale prevederilor legale care afecteaza procedura de atribuire sau daca este
imposibild incheierea contractului, autoritatea contractantia are obligatia de a dispune
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anularea procedurii de atribuire, in conformitate cu prevederile art. 212 alin. (1) lit. c) din Legea
nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

in cadrul derulirii procesului de negociere, comisia de evaluare are obligatia:

(1) De a organiza in cadrul procedurii de negociere intalniri cu fiecare ofertant, in cadrul
carora se desfagoard negocieri cu privire la ofertele initiale depuse de acestia;

(2) Negocierile se pot desfasura prin intermediul SEAP, printr-o modalitate securizata,
accesibila doar ofertantilor, sau prin intermediul unei camere de date puse la dispozitie de
autoritatea contractanta;

(3) Scopul negocierilor este de a imbunatati ofertele initial depuse de participantii la
negocieri si de adaptare a acestora la conditiile concrete in care se va derula contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru care urmeaza a fi atribuit;

(4) La sfarsitul fiecarei intalniri de negocieri, comisia de evaluare are obligatia consemnarii
aspectelor discutate si convenite Intr-un proces-verbal de sedinta, care se semneaza de catre toti
participantii la negocieri;

(5) In masura in care a previzut aceasta posibilitate, AC are dreptul de a derula negocierile
in runde succesive, cu scopul de a reduce numarul de oferte care urmeaza sa fie negociate;

(6) Negocierile se deruleaza pana in momentul in care fiecare participant la negocieri
declara ca oferta pe care a prezentat-0 nu mai poate fi imbunatatita, fapt care se consemneaza
explicit in procesul-verbal de sedinta;

(7) In cazul in care, pe parcursul negocierilor, comisia constati ci nu se inregistreaza
imbunatatiri substantiale ale ofertei preliminare fata de intalnirile anterioare, aceasta are dreptul
de a stabili o intalnire finald, cu fiecare participant in parte. In cadrul acestei intalniri fiecare
participant are obligatia de a prezenta elementele finale ale propunerii sale tehnice si financiare,
pentru care urmeaza sa se aplice criteriul de atribuire.

Dupa ce a finalizat etapa, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care
se aproba de catre conducatorul autoritdfii contractante.

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

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractanta are obligatia informarii ofertantilor,
cu respectarea prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Lege.

Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin negociere fira publicarea
prealabila a unui anunt de participare:
o Caietul de sarcini
Proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii
Strategia de contractare
DUAE
Nota justificativa privind cerintele minime de calificare
Nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire
Documentatia de atribuire
Invitatia de participare
Adresa raspuns pentru clarificari solicitate
Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
Nota justificativa experti cooptati, daca este cazul
Declaratii de confidentialitate si impartialitate
Proces-verbal de deschidere a ofertelor
Procese-verbale de evaluare\intermediare
Procese-verbale de negociere
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Raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire

Eventualele recomandari formulate de ANAP ca urmare a efectudrii controlului ex ante
devin parte a dosarului achizitiei publice

Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

Anunt de atribuire

Contractul de achizitie publica

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant.
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2. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de negociere fara publicarea prealabild a unui anunt de participare

Pas | Responsabil(i)

| Descriere

| Timp alocat* | Termen** |

Riscuri

|. INITIEREA PROCEDURII DE NEGOCIERE FARA PUBLICAREA PREALABILA A ANUNTULUI DE PARTICIPARE
Compartiment Verifica existenta, in Programul anual al achizitiilor publice, a Produsele, serviciile sau
Achizitii Publice si [achizitiei care urmeaza sa fie atribuita. lucrarile ce urmeaza a fi
Dezvoltare . achizitionate nu sunt
1 < lzi A
Infrastructura prevazute in Programul
anual al achizitiilor
publice.
Compartiment Elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de Estimarea valorii
5 Achizitii Publice si [achizitie publica si nota justificativa pentru stabilirea motivelor 2 zile contractului este
Dezvoltare privind alegerea procedurii de atribuire. incorecta.
Infrastructurd
Compartiment Verificd existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva. Nu au fost alocate surse
Achizitii Publice si . de finantare pentru
3 q ’ 17zi . o
Dezvoltare achizitia respectiva.
Infrastructurd
Il. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE
Compartimentele | Elaboreaza caietul de sarcini Definirea in caietul de
academice si sarcini unor specificatii
administrative ale tehnice care indica o
ULBS / managerii anumita origine, sursa,
de proiecte cu productie, un procedeu
finantare externa . special, o marca de
1 ’ 51zile .
fabrica sau de comert,
un brevet de inventie, o
licenta de fabricatie,
astfel incat sa fie
favorizati sau eliminati
anumiti operatori
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
economici sau anumite
produse

Compartiment Stabileste clauzele contractuale. Contractul de achizitie
juridic publica nu prevede
2 2 7ile informatii referitoare la
clauzele contractuale
obligatorii.
Compartimentele Caietul de sarcini nu
demice si . o - . N D de instructiuni
peacemice si Stabileste criteriile de calificare referitoare la situatia economica si prevede instructiuni
administrative ale o : NN NS . referitoare la modul de
3 .. [financiara sau la capacitatea tehnica si/sau profesionald, modul de 1zi .
ULBS / managerii . .. . . elaborare si de prezentare
. elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare. . S
de proiecte cu a propunerii tehnice si
finantare externa financiare.
Compartiment Stabileste cuantumul garantiei de participare, care nu poate depasi Garantia de participare
Achizitii Publice si {1% din valoarea estimata a contractului. . < Op Help
4 Dezvoltare 1zi depaseste 1% din
Infrastructurd valoarea estimata a
contractului.
mpartimen . . . . .
Co Pa t ¢ t . |Stabileste formularele si modelele care vor fi atasate documentatiei Documentatia nu are
Achizitii Publice si - ’ .
5 Dezvoltare de atribuire. 3 zile atasate toate formularele.
Infrastructura
I11. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE
Compartimentele  [Analizeaza documentatia descriptiva si raspunde la solicitarile de 2 zile Compartimentul de

academice si
administrative ale
ULBS / managerii
de proiecte cu

finantare externa

clarificari.

specialitate care solicita
achizitia nu raspunde la
solicitarile de clarificari
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

Compartiment
Achizitii Publice si

AC are dreptul de a nu publica un anunt de participare daca invita la
procedura de atribuire exclusiv acei ofertanti care, in cadrul
procedurii anterioare de licitatie deschisa sau licitatie restransa, au
indeplinit criteriile de calificare si au depus oferte in conformitate cu
cerintele formale ale procedurii de atribuire.

AC omite sa invite toti
ofertantii care, in cadrul
procedurii anterioare de
licitatie deschisa sau
licitatie restransa, au

2 Dezvoltare 2zile indeplinit criteriile de
Infrastructura [Numai candidatii care indeplinesc criteriile de calificare si selectie calificare si au depus
stabilite de AC au dreptul de a depune oferte in etapa ulterioara, pe oferte in conformitate cu
baza carora se vor derula negocieri in vederea imbunatatirii acestora. cerintele formale ale
procedurii de atribuire.
IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE A OFERTELOR
Rector Emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a 17zi Comisia de evaluare nu
ofertelor si stabilire a atributiilor comisiei de evaluare. include specialisti in
1 domeniul obiectului
contractului care urmeaza
sa fie atribuit.
Comisia de A e . . Nu 5¢ int_ocvme§te‘t Nota
> levaluare a Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, 17i justificativa pr1v1nd_
daca este cazul. cooptarea de experti
ofertelor :
externl.
V. EVALUAREA OFERTELOR DEPUSE
Stabileste oferta castigatoare pe baza criteriului de atribuire precizat Membrii comisiei de
in anunful de participare. evaluare a ofertelor nu
Comisia de evaluare}: . . . o . depun in ..SEAP I_Qap_ortul
1 5 ofertelor Intocmeste si supune aprobarii Raportul procedurii de atribuire. 25 zile procedurii de atribuire.
[Anuleaza procedura daca au fost depuse oferte inacceptabile si/sau
neconforme ori dacd nu s-a depus nicio oferta.
VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
1 Compartiment [Notifica rezultatul Raportului procedurii de atribuire, catre toti 17 Rezultatul nu este

Achizitii Publice si

articipantii care au depus oferte.

transmis tuturor
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contabila

cu prevederile art. 42 din H.G. nr. 395/2016.

receptia finala

Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Dezvoltare participantilor la
Infrastructurd rocedura.

Consiliul National
de Solutionare a [Nu este transmisa decizia
2 ?ontest)a;iilor Solutioneaza contestatiile. 15 zile bronuntata de CNSC
CNSC '
Semneaza contractul de achizitie publica numai dupa ce a fost avizat Operatorul economic
3 |Rector d_e corr_lpartimentl_ll juridic si dupa ce a primit viza de control 2 7ile céstig,_étor nu vine sa
financiar preventiv. incheie contractul.
Compartiment Transmite spre publicare anuntul de atribuire, in termen de 30 de zile] 30 zile [Anuntul de atribuire nu
4 Achizitii Publice si |de la data incheierii contractului de achizitie publica/ este publicat.
Dezvoltare acordului-cadru, in urma finalizarii procedurii de atribuire.
Infrastructurad
VII. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Cuantumul garantiei de
Operatorul . : . . . bund executic a -
1 economic Constituie garantia de buna executie a contractului. 5 zile contractului a fost stabilit
la peste 10% din pretul
contractului.
Compartimentele
academice si Pe durata Nerealizarea analizelor
5 administrative ale  [Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza receptiile derularii privind indeplinirea
ULBS / managerii [partiale. contractului obligatiilor asumate prin
de proiecte cu contract
finantare externd
VIII. FINALIZAREA CONTRACTULUI
Directia financiar- |Elibereaza garantia de buna executie a contractului, in conformitate | 14 zile de la Garant}a de Pl}na‘ execufie
1 este eliberatd Tnainte de

finalizarea contractului.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Intocmeste documentul constatator care contine informatii
referitoare la Indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre
contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventualele
prejudicii:
e si elibereze un exemplar al documentului constatator
contractantului;
e sd pastreze un exemplar la dosarul achizitiei publice.
Documentele constatatoare emise de catre AC pentru neindeplinirea Sa nu transmitd spre
obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant asociat si, publicare in SEAP un
Compartiment daca este cazul, pentru eventualele prejudicii, se publica in SEAP, in exemplar din d(g(:u mentul
Achizitii Publice si [€"Men de 60 de zile de la data emiterii, dar nu mai devreme de data . constatator dupa
2 Dezvoftare " lexpirarii termenului/solutiondrii contestatiilor, in situatia in care 2 zile expirarea termenelor.
Infrastructura acestea au fost depuse.
nfrastructura

AC are obligatia de a actualiza In SEAP informatiile cu privire la
documentul prevazut anterior, in termen de 5 zile de la momentul
ludrii la cunostinta ca situatia de fapt ce a stat la baza emiterii
respectivului document constatator trebuie modificata din cauze
obiective, in conformitate cu prevederile art. 166 din H.G. nr.
395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele
care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica, si 1l

redd secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea contractului.

Sa nu se pastreze 5 ani
dosarul de achizitie
publica.
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND
ACTIVITATEA COMISIEI DE EVALUARE A OFERTELOR

1. Descrierea instructiunii de lucru

COMISIA DE EVALUARE

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

Pentru desemnarea membrilor Comisiei de evaluare se emite o decizie a Recorului, prin
care se nominalizeaza persoanele care vor avea calitatea de:

e Presedinte al Comisiei de evaluare (cu sau fara drept de vot)
o Membri titulari
e Membri de rezerva.

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

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

Tn cazul in care beneficiarul final al contractului/acordului-cadru este o alta autoritate
contractanta, din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apartinand atat autoritatii
contractante care organizeaza procedura de atribuire, cat si autoritatii contractante beneficiare.

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

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

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

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

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

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

EXPERTII COOPTATI

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

Decizia de desemnare a expertilor cooptati trebuie sa precizeze atributiile si
responsabilitatile specifice ale acestora si sa justifice necesitatea participarii lor la procesul de
evaluare. Decizia este aprobata de reprezentantul legal.
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Expertii cooptati pot fi desemnati inca de la Inceputul procesului de evaluare sau pe
parcursul acestui proces, in functie de problemele care ar putea impune expertiza acestora, scop
in care, in cadrul deciziei de desemnare a expertilor cooptati, se precizeaza atributiile si
responsabilitatile specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.

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

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

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

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

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

ATRIBUTIILE COMISIEI DE EVALUARE

Comisia de evaluare are urmatoare atributii:

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

verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;

realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;

desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog

competitiv;

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

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

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

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

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

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

o stabilirea ofertelor admisibile;

e aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in
anuntul de participare/simplificat/de concurs;
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e stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare
a procedurii;

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

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

Tn 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 datd, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare partiala;
b) solicita o reevaluare completd, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.
Comisia de evaluare considera oferta:

e inacceptabila - daca nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii si
prezentarii acesteia, a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificarile necesare
sau al carei pret depaseste valoarea estimata, astfel cum a fost stabilita si documentata
inainte de initierea procedurii de atribuire, iar aceasta valoare nu poate fi suplimentata;

e neconforma - dacad nu respecta cerintele prezentate in documentele achizitiei, a fost
primitd cu intarziere, prezinta indicii de intelegeri anticoncurentiale sau coruptie sau a
fost considerata de autoritatea contractanta ca fiind neobisnuit de scazuta;

e neadecvati - daca este lipsita de relevanta fata de obiectul contractului, neputand in
mod evident satisface, fara modificari substantiale, necesitatile si cerintele autoritatii
contractante indicate In documentele achizitiei,

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

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

Obligatiile membrilor comisiei de evaluare si ale expertilor cooptati

(1) Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare si expertii
cooptati au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitarilor
de participare, precum si asupra oricdror alte informatii prezentate de catre
candidati/ofertanti Th procedura de atribuire.

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

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

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

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

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

a) numele si prenumele;
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b) data si locul nasterii;
¢) domiciliul actual;
d) codul numeric personal.

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

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

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

SEDINTELE DE EVALUARE A OFERTELOR

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

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

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

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

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

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

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

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

(9) Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd potrivit dispozitiilor

alin. (8) au obligatia de a-si1 prezenta punctul de vedere 1n scris, elaborand in acest sens o nota
individuala care devine anexa la raportul procedurii.
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2. Responsabilititi si raspunderi privind atributiile comisiei de evaluare a ofertelor

Pas | Responsabil(i)

| Descriere

| Timp alocat* | Termen** | Riscuri

I. INITIEREA CONSTITUIRII DECIZIEI DE NUMIRE A COMISIEI DE EVALUARE

Compartiment
Achizitii Publice si

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

Presedintele comisiei de
evaluare nu are

ULBS / managerii
de proiecte cu
finantare externa

. Dezvoltare Lyi mentionata limitarea sau
- |Infrastructura nelimitarea dreptului de
Vot.
Compartimentul  |[Emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a 1 zi Comisia de evaluare nu
juridic ofertelor si de stabilire a atributiilor comisiei de evaluare. include specialisti in
> domeniul obiectului
contractului care urmeaza
sa fie atribuit.
Se omite intocmirea
Comisia de A e . . Notei justificative privind
Intocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, . ] P
3 evaluare 9 1 zi cooptarea de experti
daci este cazul. )
a ofertelor externi.
1. ATRIBUTIILE COMISIEI DE EVALUARE
Compartimentele | Elaboreaza decizie/ordin prin care se nominalizeaza persoanele Se omite mentionarea,
academice si care vor face parte din comisia de evaluare, precum si atributiile in cadrul deciziei, a
1 administrative ale | acesteia. 17i mandatului comisiei de

evaluare.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Comisia Presedintele Comisiei de evaluare notifica rezultatul evaluarii 1 zi Rezultatul nu este
de evaluare a ofertelor, catre toti participantii care au depus oferte. transmis tuturor
2 ofertelor participantilor
(ofertantilor).
I1l. OBLIGATIILE MEMBRILOR COMISIEI DE EVALUARE SI ALE EXPERTILOR COOPTATI
1 zi Membrii comisiei de
Comisia de isi declara confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea evaluare a ofertelor
1 evaluare a ofertelor |conflictului de interese. u si-au declarat

confidentialitatea si
impartialitatea.

58




INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND
PROCEDURA DE ACHIZITIE PUBLICA PROCEDURA SIMPLIFICATA

COD: IL_ULBS_CAPDI_6
1. 'Descrierea instructiunii de lucru

Procedura simplificatd reprezinta procedura de atribuire a contractului de achizitie
publicd de produse/servicii/lucrari la care orice operator economic inregistrat in SEAP are
dreptul de a depune oferta.

Procedura simplificata se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui APS insotit de
documentatia de atribuire aferenta.

Anuntul de participare simplificat confine 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 n care trebuie redactate ofertele;

J) perioada de timp 1n care ofertantul trebuie sa 151 mentina oferta valabila;

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

Autoritatea contractantd are obligatia de a aplica procedura simplificati, cu respectarea
principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, in conditiile si in limitele valorice
stabilite la art. 7 alin. (2) din acelasi act normativ.

In cazul in care autoritatea contractanti intentioneazi sa atribuie contracte de achizitie
publicd de lucrari, produse sau servicii impartite pe loturi, determinarea valorii estimate se
realizeaza prin luarea in considerare a valorii globale a tuturor loturilor, in conformitate cu art.
17 alin. (1) si art. 18 alin. (1) din Legea nr. 98/2016.

In situatia in care valoarea cumulati a tuturor loturilor este egald sau depaseste pragurile
valorice prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016, autoritatea contractantd aplica
procedurile de atribuire reglementate de lege pentru fiecare lot in parte, indiferent de valoarea
estimata individuala a acestuia, potrivit art. 17 alin. (2) si art. 18 alin. (2).

In sensul art. 18 alin. (3) din Legea nr. 98/2016, prin produse similare se intelege produsele
care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute de lege, respectiv utilizare identica sau similara
si incadrare in gama uzuald de produse furnizate sau comercializate de operatori economici
activi Tn sectorul respectiv.

Prin exceptie de la prevederile art. 17 si 18, autoritatea contractanta poate aplica procedura
simplificata sau, dupa caz, achizitia directd, in conditiile art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016,
pentru atribuirea contractelor pe loturi individuale, cu respectarea cumulativd a conditiilor

11 Modificat si completat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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prevazute la art. 19 din acelasi act normativ.

Tn cadrul procedurii simplificate pentru atribuirea unui contract/acord-cadru finantat din
Planul National de Redresare si Rezilientd, autoritatile contractante sunt obligate sd selecteze
in DUAE « indicatia globala pentru toate criteriile de selectie.

Autoritatea contractanta poate utiliza criteriul pretul cel mai scazut in situatia in care
achizitioneaza produse, servicii sau lucrari prin aplicarea procedurii simplificate.

Autoritatea contractanta are urmatoarele responsabilitati:

e claboreaza strategia de contractare;

e intocmeste documentatia de atribuire;

e initiazd procedura prin transmiterea spre publicare in SEAP a Anuntului de participare
simplificat, Tnsotit de documentatia de atribuire;

e include in Anuntul de participare simplificat toate informatiile obligatorii privind obiectul
achizitiei, valoarea estimata, sursa de finantare, termenul-limita de depunere a ofertelor sau
a solicitdrilor de participare, criteriul de atribuire, precum si criteriile de calificare si
selectie;

e stabileste criteriul de atribuire, putand utiliza inclusiv criteriul pretul cel mai scazut;

e stabileste perioada de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de participare in functie de
complexitatea contractului si de cerintele specifice ale documentatiei, astfel incat operatorii
economici sa beneficieze de un interval adecvat pentru elaborarea ofertelor, cu respectarea
termenelor minime prevazute de lege, respectiv:

e minimum 10 zile pentru contractele de produse si servicii;

e minimum 15 zile pentru contractele de lucrari;

e minimum 6 zile pentru produse de complexitate redusa sau in situatii de urgenta
justificate;

e asigurd oricarui operator economic interesat dreptul de a solicita clarificdri privind
documentatia de atribuire in termenul stabilit prin Anuntul de participare simplificat;

e stabileste prin Anuntul de participare simplificat unul sau doua termene-limitd pentru
primirea solicitarilor de clarificari/informatiilor suplimentare si unul sau doua termene-
limitd pentru transmiterea raspunsurilor;

e formuleaza si transmite raspunsuri clare, complete si fard ambiguitdti la toate solicitarile de
clarificari primite;

e poate grupa solicitarile de clarificari si raspunsurile aferente pe cele doud termene de
raspuns stabilite, In functie de data inregistrarii solicitarilor si de complexitatea aspectelor
incidente;

e publica in SEAP raspunsurile la solicitarile de clarificari fard a dezvalui identitatea
solicitantilor;

e transmite raspunsurile la solicitérile de clarificari formulate in termen cu cel putin:

e 6 zile Tnainte de data-limita de depunere a ofertelor, in cazul contractelor de lucrari;

e 3 zile Tnainte de data-limita de depunere a ofertelor, in cazul contractelor de produse
sau servicii;

e 2 zile Tnainte de data-limita de depunere a ofertelor, in cazul produselor de
complexitate redusa sau al situatiilor de urgenta justificate;
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e in situatia In care procedura este selectatd pentru control ex ante, transmite ciatre ANAP
propunerea de raspuns consolidat la solicitarile de clarificari/informatiile suplimentare cu
cel putin 4 zile anterior termenului sau termenelor de raspuns stabilite prin Anuntul de
participare simplificat;

e transmite periodic cdtre ANAP, prin posta electronica sau fax, solicitarile de
clarificari/informatiile suplimentare primite, in cazul in care procedura nu se deruleaza
integral prin mijloace electronice sau documentele nu pot fi vizualizate in SEAP de catre
verificatorii ex ante;

e transmite spre publicare anunt de tip eratd atunci cand, dupa publicarea Anuntului de
participare simplificat, intervin modificari asupra informatiilor sau documentelor achizitiei,
cu cel putin 3 zile lucratoare Tnainte de data-limita de depunere a ofertelor sau a solicitarilor
de participare;

e prelungeste perioada de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de participare atunci cand:

e raspunsurile la clarificari/informatiile suplimentare nu au fost transmise in termenele legale,
desi au fost solicitate in termen;

e documentatia de atribuire a fost modificata semnificativ;

e stabileste durata prelungirii proportional cu volumul si complexitatea informatiilor
suplimentare sau a modificarilor aduse documentatiei, fara ca aceasta sa fie mai mica de 3
zile, respectiv 2 zile in situatii de urgenta justificate;

e nuare obligatia de a prelungi perioada de depunere a ofertelor in situatia in care informatiile
suplimentare transmise sunt nesemnificative pentru elaborarea ofertelor;

e include in Anuntul de participare simplificat criteriile de calificare si criteriile de selectie,
criteriile prevazute numai in caietul de sarcini si neincluse in anunt fiind considerate clauze
nescrise;

e aplica procedura simplificatd, de regula, prin mijloace electronice, prin intermediul SEAP,
situatie in care numai operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune oferta;

e prin exceptie, nu utilizeaza exclusiv mijloacele electronice pentru derularea procedurii
simplificate atunci cand decide organizarea acesteia in mai multe etape care presupun atat
selectia candidatilor, cét si negocierea si evaluarea ofertelor;

e stabileste, in functie de necesitatile achizitiei, desfasurarea procedurii simplificate:

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

1) Desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa

AC are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitatie electronica, caz in
care are obligatia de a preciza aceasta decizie in APS si iIn documentatia de atribuire.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a incepe licitatia electronica mai devreme de
doua zile lucratoare de la data la care au fost transmise invitatiile la licitatia electronica.

Autoritatea contractanta trebuie sd aiba in vedere cd perioada minimd intre data
transmiterii anuntului de participare la procedura simplificata si data limitd de depunere a
ofertelor este de cel putin:

e 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
servicii sau produse;
e 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de
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produse de complexitate redusa;

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

Tn cazul in care o situatie de urgenti, demonstrati in mod corespunzitor de citre
autoritatea contractanta, face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, autoritatea
contractantd poate stabili o perioadd redusd 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;

» 9zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

Daca autoritatea contractanta decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta
poate solicita doar cerinte privind:

a) motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2;
b) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, respectiv:

e 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 fara in care este
stabilit operatorul economic;

e In procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica de servicii, in cazul in care
este necesar ca operatorii economici sa defind o autorizatie speciald sau sa fie membri
ai unei anumite organizatii pentru a putea presta serviciile in cauza in statul de origine,
autoritatea contractanta are dreptul de a solicita acestora sa demonstreze ca detin o
astfel de autorizatie sau ca sunt membri ai unei astfel de organizatii;

¢) experienta similara, respectiv:

e O lista a lucrarilor realizate in cursul unei perioade care acopera cel mult ultimii 5 ani,
insotita de certificate de buna executie pentru lucrarile cele mai importante, atunci cand
este necesar in scopul asigurarii unui nivel corespunzator de concurentd, autoritatea
contractantd poate stabili ca sunt luate in considerare lucrari relevante realizate cu mai
mult de 5 ani In urma;

e 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 contractantd poate stabili ca sunt luate in
considerare livrari de produse relevante efectuate sau servicii relevante prestate cu mai
mult de 3 ani In urma;

In cazul aplicarii procedurii simplificate, operatorul economic poate si invoce
sustinerea unui/unor tert/terti pentru maximum 50% din cerinta c¢) privind experienta
similara.

In cazul in care existi liste oficiale ale operatorilor economici agreati sau modalitati de
certificare sau includere a acestora in astfel de liste, aprobate prin hotarare de guvern pentru
anumite domenii, autoritatea contractanta are dreptul de a le utiliza atunci cand aplica
procedura simplificata.

In cazul aplicarii procedurii simplificate, autoritatea contractanti nu are dreptul si
solicite standarde de asigurare a calitdtii si standarde de management de mediu.

Tn conformitate cu prevederile legale, autoritatea contractantii are obligatia:
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- Sa introducd in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile in care se
demonstreaza indeplinirea de catre operatorii economici a criteriilor de calificare, precum si
termenul in care estimeaza ca va finaliza verificarea Indeplinirii criteriilor de calificare;

Autoritatea contractanta nu are dreptul sa solicite modificarea, iar operatorul SEAP nu
are dreptul sa modifice informatiile de naturd sa afecteze functionarea sistemului informatic
si/sau desfagurarea procedurii.

In situatia in care se constati erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute
anterior, respectiv incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca
este imposibild incheierea contractului, autoritatea contractanta are obligatia de a dispune
anularea procedurii de atribuire, in conformitate cu prevederile art. 212 alin. (1) lit. ¢) din
Legea nr. 98/2016.

Operatorul economic are obligatia:

e de aseinregistrain SEAP;

e de asolicita clarificari pana la termenul stabilit de AC in APS;

e de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, Tn format electronic, numai
pana la data si ora-limita de depunere a acestora, prevazute in anuntul de participare;

e de a depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa autorititii
contractante pana la data si ora-limitd de depunere, prevazute in anuntul de participare,
numai atunci cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze
mijloacele electronice;

e deasemna cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de
un furnizor de servicii de certificare acreditat, toate documentele incarcate in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic;

e de a depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazuta in anuntul
de participare pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor.

Comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele, organizandu-se in acest sens
o sedinta de deschidere a ofertelor;

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare.
Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de
evaluare. in care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale
constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, consemnandu-se
totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

Reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici participd la sedinta de deschidere,
numai atunci cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze
mijloacele electronice de depunere a ofertei.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in
SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti
la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.
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Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decét
cea precizatd in anunful de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic
care a depus-o.

Comisia de evaluare are obligatia:

e de a analiza DUAE in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV, sectiunea a 8-a
din Lege;

e de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor
tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implicd;

e 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;

e in urma finalizarii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute, (tehnic si financiar) sa
introducd in SEAP rezultatul admis/respins, sa comunice motivele de respingere
ofertantilor respingi, precum si sd acorde un termen de raspuns;

(1) In situatia in care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractanti in baza art.
196 alin. (2) din Lege ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreazd in mod corespunzator
indeplinirea integrald a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea contractantd solicitd
ofertantului clasat pe locul urmator sd depund toate documentele justificative ca dovada a
informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

(2) In situatia previzuti la alin. (1), autoritatea contractanti atribuie contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru ofertantului clasat pe locul urmator, daca acesta indeplineste toate
criteriile de calificare prevazute in anunful de participare si/sau in fisa de date a achizitiei.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de catre
conducatorul autoritatii contractante.

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

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractantd are obligatia informarii
ofertantilor cu respectarea prevederilor cap. IV, sectiunea a 13-a din Lege.

Termenul legal de asteptare pentru incheierea contractului nu poate fi mai mic de
6 zile, incepand cu ziua urmatoare trimiterii deciziei de atribuire a contractului catre
ofertantii/candidatii interesati, prin orice mijloace de comunicare prevazute de legislatia privind
achizitiile publice.

Prin exceptie de la prevederile aliniatului anterior, in cazul in care AC utilizeaza alte
mijloace de comunicare decat cele electronice, termenele se majoreaza cu 5 zile.

Respectarea acestor termene este facultativa in urmatoarele cazuri:

e atunci cand contractul respectiv urmeaza sa fie incheiat cu un operator economic care a
fost singurul ofertant la respectiva procedurd de atribuire si nu existd al{i operatori
economici implicati in procedura de atribuire;

e atunci cand este atribuit un contract subsecvent unui acord-cadru sau ca urmare a
utilizarii unui sistem dinamic de achizitie.

e Formularea unei contestatii nu suspenda termenul legal de asteptare pentru incheierea
acordului-cadru/contractului.
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In urma finalizdrii procedurii simplificate, autoritatea contractanti 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.

2) Desfasurarea procedurii simplificate Tn mai multe etape care presupun atat
selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor

Procedura se desfasoara in minim 2 etape:
2.1 Selectia candidatilor;
2.2 Evaluarea si negocierea ofertelor.

Autoritatea contractanta nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea procedurii
de atribuire simplificate atunci cand aplica procedura simplificatd in mai multe etape care
presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

Daca autoritatea contractantd decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor,
acest aspect il precizeaza in anuntul de participare simplificat.

Autoritatea contractantd trebuie sd aiba in vedere ca perioada minima intre data
transmiterii in SEAP a anuntului de participare la procedura simplificata si data limita de
depunere a ofertelor este cu cel putin 10 zile inainte de data limita pentru depunerea solicitarilor
de participare.

In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de produse
de complexitate redusd, perioada minima intre data transmiterii in SEAP a anuntului de
participare la procedura simplificata si data limitd de depunere a ofertelor este de cel putin 6
zile.

Tn cazul n care o situatie de urgenti, demonstrata in mod corespunzitor de citre
autoritatea contractanta, face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, autoritatea
contractantd 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;

» 9zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

2.1 Selectia candidatilor

In aceasta prima etapa, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicand in
acest scop numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare.

Daca autoritatea contractanta decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta
poate solicita, cerintele fiind aceleasi cu cele de la etapa 1. desfisurarea procedurii
simplificate intr-o etapa.

Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un
raport intermediar, care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

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

Dupa aprobarea raportului intermediar, autoritatea contractanta are obligatia de a
comunica candidatilor rezultatul etapei de selectie;

Autoritatea contractantd, are obligatia de a transmite simultan tuturor candidatilor
selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

2.2 Evaluarea si negocierea ofertelor
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Autoritatea contractantd nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator
economic care nu a depus o solicitare de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile
de calificare si selectie.

Sistemul informatic permite doar candidatilor selectati in ctapa anterioara sd depuna
oferte Tn cadrul etapei a doua a procedurii. data transmiterii invitagiei

In aceasta etapi, perioada minima intre de participare si data-limitd de depunere a
ofertelor este de cel putin 10 zile.

In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publicd de produse
de complexitate redusa, perioada minima este de cel putin 6 zile.

Tn cazul in care o situatie de urgentii, demonstrati in mod corespunzitor de citre
autoritatea contractanta, face imposibil de respectat perioadele prevazute anterior, autoritatea
contractantd 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;

» 9zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

Operatorul economic are obligatia de a transmite:

e Valoarea totala a propunerii financiare criptatd in SEAP, numai daca nu desfasoara si o
etapa de negociere;

e Dacia se desfasoara si o etapa de negociere, valoarea totald a propunerii financiare se
stabileste prin rundele de negociere succesive dacd in anuntul de participare se
mentioneaza negocierea ofertelor;

e Toate documentele de fundamentare a valorii estimate se depun prin mijloace
electronice, fiind incércate intr-o sectiune dedicatd a portalului SEAP, iar continutul
acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare, sau se
aduc la sesiunea de negociere;

e Toate documentele depuse in SEAP vor fi semnate cu semnatura electronica extinsa,
bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat
in conditiile legii si incarcate in SEAP 1n sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic $i numai de catre operatorii economici inregistrati;

e In cazul in care, din motive tehnice, nu este posibild transmiterea anumitor documente
in format electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit
autoritatii contractante in forma si utilizandu-se modalitatea de comunicare solicitate de
aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a
datelor.

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

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisi respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei
de evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la
sedinta, in care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale
constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, consemnandu-se
totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.
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Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in
SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti
la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

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

Comisia de evaluare are obligatia:
e de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor
tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.
e de aelabora un raport, care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante.

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

Dupa aprobarea raportului, autoritatea contractantd are obligatia informarii
ofertantilor, cu respectarea prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Lege.

In urma finalizdrii procedurii simplificate, autoritatea contractanti 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.

Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura simplificata

Referatul de necesitate

anuntul de participare simplificat si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

erata, daca este cazul;

Strategia de contractare care documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire a
achizitiei in legatura cu:

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o
parte, si resursele disponibile la nivel de autoritate contractantd pentru derularea
activitatilor din etapele procesului de achizitie publica, pe de alta parte;

b) procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului
de achizitie publica asociate, daca este cazul;

c) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia,
masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru,
precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea
contractantd si/sau 1indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului
administratiei publice in care activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu
utiliza impartirea pe loturi, criteriile sau cerintele minime de calificare privind
capacitatea si, dupa caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare
utilizati;
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Caietul de sarcini

Documentatia de atribuire

formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

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

raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

Adresele de raspuns pentru clarificarile solicitate

Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor

Nota justificativa experti cooptati, daca este cazul

Declaratii de confidentialitate si impartialitate

Proces-verbal de deschidere a ofertelor

Procese-verbale intermediare

Raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire

Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

Avizele conforme/neconforme emise de ANAP, precum si eventualele recomandari
formulate ca urmare a efectudrii controlului ex ante, devin parte a dosarului achizitiei
publice

Anunt de atribuire/ anulare

e Contractul de achizitie publica

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant

Atentie!

Autoritatea contractantd decide desfasurarea procedurii simplificate intr-o singura etapa
sau Tn mai multe etape, cu obligatia mentionarii in anuntul de participare.

Autoritatea contractanta nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea procedurii
de atribuire simplificate atunci cdnd decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe
etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluare ofertelor.

Daca nu utilizeaza mijloacele electronice, nu se aplica prevederile in care se specifica
utilizarea SEAP ca mijloc de comunicare Tn procesul de evaluare a ofertelor, se va utiliza
comunicarea prin fax, posta, e-mail etc., cu respectarea prevederilor privind regulile de
comunicare §i transmitere a datelor.
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2. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii simplificate

Pas | Responsabil(i) | Descriere | Timp alocat* | Termen** | Riscuri
I. INITIEREA PROCEDURII SIMPLIFICATE
Produsele, serviciile sau
Compartiment lucrarile ce urmeaza a fi
Achizitii Publice si |Verifica existenta in Programul anual al achizitiilor publice a . ach1zv1‘,[10n2ite hu sunt
1. ; ’ e .o o 1zi prevazute in Programul
Dezvoltare achizitiei care urmeaza sa fie atribuita. e
Infrastructurd anua.l al achizitiilor
publice.
Estimarea valorii
Compartiment contractului este
1part . . |[Elaboreaza nota justificativa de estimare a valorii contractului de incorecta si, implicit,
Achizitii Publice si . . o .. o . - ..
2 Dezvoltare " [achizitie publica, pentru stabilirea procedurii de atribuire, aceasta 5 zile stabilirea procedurii de
< estimare este parte a strategiei de contractare. atribuire e
Infrastructura =
necorespunzatoare.
Compartiment Nu au fost alocate surse
Achizitii Publice si | .. . . . . . de finanfare pentru
3 Dezvoltare Verifica existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva. 1zi achizitia respectiva.
Infrastructura
Il. ELABORAREA DOCUMENTATIEI PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULUI
Compartimentele Definirea in caietul de
academice si sarcini a unor
1. administrative alg_ Elaboreaza caictul de sarcini. 30 zile §pef:1fica§11 tehn}ce care
ULBS / managerii indica o anumita
de proiecte cu origine, sursa,
finantare externa productie, un procedeu
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
special, o marca de
fabrica sau de comert,
un brevet de inventie, 0
licenta de fabricatie,
astfel incat sa fie
favorizati sau eliminati
anumiti operatori
economici sau anumite
produse.

Documentatia de
atribuire nu prevede
_Co_m P artiment Stabileste clauzele contractuale. 3 zile informaii referitoare la
juridic clauzele contractuale
obligatorii.
Compartimentele gﬁ%ﬁ;?ﬁ?liﬁe de
academice si Stabileste criteriile de calificare si selectie referitoare la situatia . ° NU preve
administrative ale  |economica si financiara sau la capacitatea tehnica si/sau . instructiunt refemoar.e la
. . N . - : . . 3 zile modul de elaborare si de
ULBS / managerii |profesionala, aceste criteriile de calificare si selectie sunt cuprinse .
de proiecte cu in strategia de contractare. prezgnta(e a propuneril
hantare externs tghmce si ﬁn.anmare
; si/sau profesionale.
Compartiment Stabileste cuantumul garantiei de participare, care nu poate depasi . -
Achizitii Publice si {1% din valoarea estimata a contractului de achizitie publica sau, In 5 zile Sarimtl? de pam:lll)are
Dezvoltare cazul acordului-cadru, din valoarea estimata a celui mai mare cpaseste procentu
Infrastructura contract subsecvent. aprobat.
Compartiment D".C“‘.nentaﬁa de
Achizitii Publice si [Stabileste formularele si modelele care vor fi atasate documentatiei . atribuire nu are atagate
: : O 3 zile toate formularele.
Dezvoltare de atribuire.
Infrastructura
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Pas | Responsabil(i) | Descriere | Timp alocat* [ Termen** Riscuri

1. PUBLICAREA INVITATIEI DE PARTICIPARE

Autoritatea contractanta trebuie sa aiba in vedere ca perioada

minima Intre data transmiterii anuntului de participare la procedura

simplificata si data limitd de depunere a ofertelor este de cel putin:

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

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

redusa;
Compartiment e 15zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui
1 Achizitii Publice si contract de achizitie publica de lucrari. 1 7i [nvitatia de participare nu
Dezvoltare - Co < A este publicata.
< In cazul unei situatii de urgenti, demonstrati in mod
Infrastructura o . . P <
corespunzator autoritatea stabileste o perioada redusa pentru
depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai
mica de:
e 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;
e 9zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.
. o ) o ) ) Documentatia de
Compartiment Transmite Tn SEAP documentatia de atribuire si declaratia pe propria o <
S ST IS . . atribuire nu este pusa la
Achizitii Publice si [raspundere a reprezentantului legal ce va contine numele . . .\
2 : ’ ; . A ces lzi dispozitia tuturor
Dezvoltare persoanelor ce detin functii de decizie In cadrul autoritatii . ..
< operatorilor economici
Infrastructura contractante.

interesati.

IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Comisia de evaluare nu
1zi include specialisti in
domeniul obiectului

Emite actul administrativ de constituire a Comisiei de evaluare a

1 Rector . - o .
ecto ofertelor si stabilirea atributiilor comisiei de evaluare.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
contractului care urmeaza
sd fie atribuit.

Omiterea intocmirii
Comisia de evaluarelintocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi, . N(.)t?' Justificative
2 5 1zi privind cooptarea de
a ofertelor daca este cazul. : .
expertl externi
V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE - EVALUARE A OFERTELOR
isi declara confidentialitatea si impartialitatea, pentru evitarea .. L
conflictul de interese. Membrii comisiei de
evaluare a ofertelor
Primeste ofertele depuse de operatorii economici. nu si-au d‘ec‘l arat .
Comisia de evaluare . .Conﬁd?nt.lahtatea 3
1 a ofertelor Deschide ofertele depuse, le examineaza si le evalueaza, pentru 25zle impartialitatea.
stabilirea ofertei castigatoare. Nu sunt inregistrate i
intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor. g?itra:]tietgoate ofertele
Nu au fost depuse oferte
2 Comisia de evaluare Anuleaza procedura dacad nu au fost depuse oferte admisibile. 1zi admisibile, nu anuleaza
a ofertelor procedura
VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Compartiment Rezultatul nu este
1 Achizitii Publice si [Notifica rezultatul procedurii, cétre toti participantii care au depus 2 7ile transmis tuturor
Dezvoltare oferte. participantilor (operatori
Infrastructura economici).
ggrslilllllluilolljileo;lal [Nu a fost transmisa
2 Contes tgtiilor Solutioneaza contestatiile. 15 zile decizia pronuntata de
(CNSC) CNSC.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
Semneaza contractul de achizitie publicd numai dupa ce a fost avizat Operatorul economic
3 Rector de compartimentul juridic si dupa ce a primit viza de control 2 zile castigator nu vine sa
financiar preventiv. incheie contractul.
[ntocmeste si supune aprobarii Raportul procedurii de atribuire.
Comp?‘ f?'me”t. . [Transmite spre publicare anuntul de atribuire, in cel mult 15 de zile o
Achizitii Publice si . L ! . . ) . [Anuntul de atribuire nu
4 : > |de la data incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru 3zile X
Dezvoltare N NV . o este publicat.
Infrastructurs in urma finalizarii Proceduru de atribuire;
conform art. 105 din H.G. nr. 395/2016
VIl. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Cuantumul garantiei de
buna executie a
Operatorul . . 5 . . . ; -
1 . Constituie garantia de buna executie a contractului. 5 zile contractului a fost stabilit
economic .
peste 10% din pretul
contractului.
Compartimentele
academice si Nerealizarea analizelor
> administrative ale  [Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate si efectueaza receptiile Pe durata privind Tndeplinirea
ULBS / managerii |partiale. contractului obligatiilor asumate prin
de proiecte cu contract
finantare externa
VIIIl. FINALIZAREA CONTRACTULUI
Directia financiar- . 9 . g . . 14 zile de la Garangla de Pl}na‘ execufie
1. e Elibereaza garantia de buna executie a contractului. . - este eliberata inainte de
contabila receptia finala o .
’ finalizarea contractului.
Compartiment Intocmeste documentul constatator care contine informatii . . .
Lo . : . . . < Sa nu transmita publicare
Achizitii Publice si | referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre . N .
2 : ’ Lo N 5 zile in SEAP un exemplar din
Dezvoltare contractant/contractant-asociat si, daca este cazul, la eventualele
< o documentul constatator
Infrastructura prejudicii:
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* [ Termen** Riscuri
e clibereaza un exemplar al documentului constatator dupd expirarea
contractantului; termenelor.

e pastreaza un exemplar la dosarul achizitiei publice.

Documentele constatatoare emise de catre AC pentru neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant-asociat i,
daca este cazul, pentru eventualele prejudicii, se publica in SEAP, in
termen de 60 de zile de la data emiterii, dar nu mai devreme de data
expirarii termenului/solutionarii contestatiilor, in situatia in care
acestea au fost depuse.

AC are obligatia de a actualiza in SEAP informatiile cu privire la
documentul prevazut anterior in termen de 5 zile de la momentul
ludrii la cunostinta ca situatia de fapt ce a stat la baza emiterii
respectivului document constatator trebuie modificata din cauze
obiective, in conformitate cu prevederile art. 166 din H.G. nr.
395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivand toate documentele
care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica, si il

redd secretariatului spre pastrare 5 ani de la finalizarea contractului.

Sa nu se pastreze 5 ani
dosarul de achizitie
publica.
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND PROCEDURA PROPRIE
PRIVIND ACHIZITIILE DE SERVICII PREVAZUTE ANEXA 2 A LEGII 98/2016
COD: IL_ULBS_CAPDI 7

1. Descrierea instructiunii de lucru

1.1. Generalitati

Achizitiile publice reprezinta ansamblul proceselor de planificare, organizare, derulare
si finalizare a procedurilor de atribuire, realizate de autoritatile contractante in vederea
achizitionarii de lucrari, produse si servicii finantate, total sau partial, din fonduri publice
nationale si/sau europene.

Pentru serviciile sociale si alte servicii specifice care fac obiectul Anexei 2 la Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, Universitatea ,,Lucian Blaga” din Sibiu (ULBS) aplica
prezenta procedura proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a principiilor
prevazute la art. 2 alin. (2) din acelasi act normativ.

Serviciile sociale si alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016
includ categoriile stabilite prin actul normativ, fara a se limita la acestea, respectiv servicii din
domeniul social, sanitar, educational, cultural, administrativ, juridic (in conditiile legii), servicii
comunitare, servicii de securitate, servicii postale, precum si alte servicii prevazute expres in
anexa.

12 Autoritatea contractanti are obligatia de a respecta regulile de publicitate previzute de
legislatia in vigoare, inclusiv obligatia de publicare a anuntului de participare si/sau de atribuire
n Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, in situatiile in care valoarea estimata a contractelor de
servicii sociale si alte servicii specifice este egald sau depaseste pragurile stabilite la art. 7 alin.
(1) din Legea nr. 98/2016.

Criterii de atribuire- Tn conformitate cu prevederile art. 111 alin. (6) din Legea nr.
98/2016 si ale art. 106 alin. (2) din HG nr. 395/2016, criteriile de atribuire utilizate sunt cele
prevazute de legislatia aplicabild, respectiv cel mai bun raport calitate-pret, cel mai bun raport
calitate-cost, pretul cel mai scazut sau costul cel mai scazut, in functie de specificul fiecarei
achizitii.

1.2. Circuitul informatiilor documentate

Nr. Denumire Provenienta — Continut formular — | Destinatia - Unde

crt. | Document/Formular cine emite pe scurt ajunge documentul

documentul/
formularul

1. | Referat de necesitate | Compartimentele | Descrierea necesitatii | CAPDI
academice si si a valorii farda TVA
administrative ale
ULBS / managerii
de proiecte cu
finantare externa

2 Modificat prin art. 4 din Hotirarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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Caiet de sarcini Compartimentele | Descriere specificatii | CAPDI
academice si tehnice pentru
administrative ale | produsele/ serviciile/
ULBS / managerii | lucrarile care necesita
de proiecte cu a fi achizitionate
finantare externa
solicita achizitia
Invitatie achizitie CAPDI Descrierea conditii de | Aprobat de
directa participare si conditii | conducerea
depunere oferta Institutiei si transmis
potentialilor
ofertanti
Formulare necesare CAPDI Date identificare Potentiali ofertanti
pentru depunerea ofertant, Formularul
ofertelor de oferta financiara,
Darft de contract
(dupa caz)
Referat / document CAPDI Evaluarea ofertelor Aprobat conducere
justificativ de evaluare Solicitari de clarificari
oferte si desemnare ( dupa caz)
castigator Desemnare castigator
Comunicari CAPDI Comunicare privind | Ofertantilor si
rezultatul achizitiei ofertantului
castigator
Contract achizitie CAPDI Clauze contractuale | Un exemplar la

publica de
produse/servicii/lucrari

generale si / sau
specifice privind
prestarea/ furnizarea/
executia si termene,
penalitati, garantii si
alte conditii
contractuale dupa caz

Autoritatea
contractanta se va
distribui la CAPDI si
responsabil contract.
Un exemplar la
prestator/furnizor/
executant.

1.3. Modul de lucru
1.3.1 Planificare

In baza Referatelor de necesitate transmise de Compartimentele academice si

administrative ale ULBS / managerii de proiecte cu finantare externa care solicita achizitia din
cadrul AC se realizeazia Planul Anual de Achizitii Publice. In cadrul PAAP-ului este
prevazut/planificat cine se va ocupa de fiecare achizitie in parte precum si termenul de inceput
st de finalizare a fiecdrei achizitii in parte.

Seful CAPDI planifica achizitiile in functie de prioritatile institutiei, a bugetului alocat

st a volumului de munca 1n perioada respectiva a serviciului.

In cazul achizitiilor derulate in cadrul proiectelor, acestea se vor derula in baza
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CAPDI programul achizitiilor publice aferent proiectului dupa aprobare si anterior demararii
procedurilor de achizitie publica.

1.3.2 Derularea activitatii
Tn considerarea prevederilor art. 1 alin. (4) din Anexa la HG nr. 395/2016, autoritatea
contractanta este responsabild pentru derularea procedurilor de achizitie publica in conditii de
legalitate, transparenta si eficienta.
Derularea activitatilor de achizitie publica in cadrul ULBS se realizeaza prin CAPDI, pe
baza documentelor transmise de compartimentele initiatoare sau de echipele de proiect, cu
respectarea legislatiei aplicabile si a procedurilor interne.

1.3.2.1. Initierea achizitiei

Initiatorul achizitiei va transmite CAPDI, Referatul de necesitate, insotit, dupa caz, de
caietul de sarcini si/sau de informatii relevante privind necesitatea achizitiei, precum:

- obiectul contractului

- perioada/ durata

- conditii de livrare/prestare

- modalitate de plata (esalonat/intr-o singura transa )

- alte clauze tehnice sau contractuale relevante: cuantumul garantiei de buna executie,

garantia acordata serviciilor sociale

- cerinte privind receptia;

- responsabil de contract, care va face parte si din comisia de evaluare a ofertelor si caietul

de sarcini in vederea demararii achizitiilor.

1.3.2.2. Desfasurarea procedurii proprii

Procedura de atribuire se realizeaza de catre CAPDI in functie de incadrarea legala a
achizitiei si de pragurile valorice aplicabile, prin utilizarea mijloacelor prevazute de legislatia
in vigoare (SEAP si/sau alte mijloace permise de lege).

A)3 Pentru valori mai mici de 2.500.000 lei fira TVA, pentru achizitionarea de
servicii sociale si alte servicii specifice conform Anexa 2, procedura proprie se va realiza
astfel:

Publicarea Invitatiei de participare cu documentatia aferentd in SEAP la
sectiunea “Publicitate anunturi” / intr-o sectiune dedicatd a website-ului propriu sau se va
achizitiona din Catalogul electronic din SEAP. In cazul in care este identificatd o oferta
avantajoasa dar aceasta se poate incheia doar off-line, va fi emisa o notoificare in SEAP in acest
sens.

CAPDI va alege tipul de achizitie in functie de prioritdtile si necesitdtile de achizitie.

Daca se va demara o achizitie prin utilizarea Catalogului electronic din SEAP, alegerea
operatorului economic de catre CAPDI se va realiza in baza solicitarii serviciului initiator al
referatului de necesitate care va avea la baza un studiu de piatd (prin consultarea Catalogului
Electronic, cererea de oferte prealabila, sau alte modalitati).

Termenul de la data publicarii in SEAP a anuntului sau de la data initierii achizitiei din
Catalogul electronic pand la data de transmitere a ofertelor de cétre operatorii economici
interesati sa participe la achizitie este cuprins intre 2 si 6 zile calendaristice.

Invitatia de participare va cuprinde cel putin urmatoarele date:

- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor ce urmeaza a se achizitiona

- Cod CPV aferent serviciilor cu verificare incadrarii lor in cele din Anexa 2 la Legea

nr. 98/2016

18 Modificat si completat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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- Criteriul de atribuire

- Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora

- Persoana de contact din cadrul autoritdtii contractante

Dupa primirea ofertelor, acestea vor fi evaluate si va fi declarata castigatoare oferta
care indeplineste cerintele solicitate de autoritatea contractantd si are cel mai mare
punctaj/pretul cel mai mic, in functie de criteriul de atribuire stabilit. Va fi desemnat castigator
operatorul economic cu cel mai mic pret/cel mai mare puncta;.

Comunicarea rezultatului achizitiei se va realiza prin mail sau adresa in scris cétre toti
operatorii economici care au depus oferte.

B)'4 Pentru valorile cuprinse intre 2.500.000 lei si 3.741.750 lei farda TVA pentru
achizitionarea de servicii achizitia se va realiza astfel:

Publicarea Invitatiei de participare cu documentatia aferentd in SEAP la sectiunea
,Publicitate anunturi” / intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu . Ofertele se vor trimite
prin intermediul e-mailului, care se vor lista si anexa la dosarul achizitiei.

Termenul de la data publicarii in SEAP a Invitatiei de participare pana la data de
transmitere a ofertelor de cétre operatorii economici interesati sd participe la achizitie este
cuprins intre 2 si 6 zile calendaristice.

Invitatia de participare va cuprinde cel putin urméatoarele date:

- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor

- Cod CPV aferent serviciilor conform Anexei 2 la Legea nr. 98/2016
- Criteriul de atribuire

- Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora

- Persoana de contact din cadrul autoritatii contractante

Dupa primirea ofertei/ofertelor, acestea vor fi evaluate si va fi declaratd castigatoare
oferta care indeplineste cerintele solicitate de autoritatea contractantd si are cel mai mare
punctaj/pretul cel mai mic, in functie de criteriul de atribuire stabilit.

Va fi desemnat castigator operatorul economic cu cel mai mic pret/cel mai mare punctaj.

Comunicarea rezultatului achizitiei se va realiza prin mail sau adresa In scris catre toti
operatorii economici care au depus oferte.

C)*® Pentru valorile mai mari de 3.741.750 lei fara TVA pentru servicii achizitia se va
realiza astfel:
Publicarea unui Anunt de participare cu documentatia aferentd in SEAP la
sectiunea ”Anunturi de participare” si in Jurnalul Oficial de Uniunii Europene.
Termenul de la data publicérii Anuntului de participare in SEAP pana la data de transmitere
a ofertelor de catre operatorii economici interesati sa participe la achizitie este cuprins intre 6
st 15 zile calendaristice.
Anuntul de participare va cuprinde cel putin urmatoarele date:
- Denumirea/descrierea pe scurt a serviciilor ce urmeaza a se achizitiona
- Cod CPV aferent serviciilor conform Anexa 2 la Legea nr. 98/2016
- Criteriul de atribuire
- Modalitatea de transmitere a ofertelor/data depunerii acestora - Persoana de
contact din cadrul autoritatii contractante
Dupa primirea ofertei/ofertelor, acestea vor fi evaluate si va fi declarata castigatoare oferta
care indeplineste cerintele solicitate de autoritatea contractanta.
Comunicarea rezultatului achizitie se va realiza prin mail sau adresd In scris catre toti
operatorii economici care au depus oferte.

14 Modificat si completat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.

15 Modificat prin art. 4 din Hotdrarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
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Autoritatea contractantd va publica un Anunt de atribuire In SEAP si in JOUE.

1.3.2.3. Tncheierea contractului de achizitie publici

In cazul in care valoarea estimati a achizitiei proprii este mai mica de 20.000 lei
autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza unei facturi care constituie
angajament legal. Pentru toate achizitiile a caror valoare este mai mare de 20.000 lei se va
incheia un contract de achizitii.

Contractul este elaborat de compartimentul de specialitate (juridic), cu aviz de
legalitate si viza de control financiar preventiv, si este semnat de persoanele desemnate conform
competentelor legale ( responsabilulului de contract, directorul economic si ordonatorul
principal de credite — rector).

®Contractul in original se pastreazi la CAPDI — pentru intocmirea dosarului achizitiei
publice directe, si pentru publicarea, dupa caz, a Notificarii in SEAP, conform legislatiei in
vigoare sau a Anuntului de participare in SEAP si JOUE 1in cazul achizitiilor a caror valoare
estimata este mai mare de 3.741.750 lei fara TVA.

1.3.2.4. Executarea contractului
Executarea contractului este monitorizata de responsabilul de contract, desemnat prin
documentele achizitiei, care urmareste derularea acestuia in conditii de legalitate, eficienta si
conformitate cu clauzele contractuale.
Responsabilul de contract verifica, dupa caz:
- indeplinirea obligatiilor contractuale;
- respectarea termenelor;
- receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
- constituirea garantiilor, daca este cazul.
Dupa depunerea garantiei de bund executie, responsabilul de contract inainteaza o
copie la CAPDI pentru a fi depusa la dosarul achizitiei si o copie va transmite Serviciului
Financiar Contabilitate pentru inscrierea in evidenta contabila.

1.3.2.5. Finalizarea contractului

La finalizarea contractului, Responsabilul de contract are obligatia de a intocmi
documentul constatator privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale, in termen de
14 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor, in conformitate cu prevederile art. 166 alin. (6)
din Anexa la HG nr. 395/2016.

O copie a documentului constatator este transmisa catre CAPDI in termen de 5 zile de
la emitere, in vederea arhivarii la dosarul achizitiei publice.

Documentele constatatoare emise de autoritatea contractantd se publicd in SEAP in
conditiile si termenele prevazute de Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Dispozitii finale

In cazul in care existd discrepante intre prevederile din prezenta procedurd operationald
si cele din legislatia in vigoare Tn materia achizitiilor publice, prevaleazd dispozitiile legale
aplicabile.

16 Modificat prin art. 4 din Hotérarea Senatului nr. 1934 din 04.05.2026.
79



€ Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte elemente
crt. exemplare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Referat de necesitate
2 Plan anual
3 Nota
justificativa cu
privire la alegerea
procedurii de
atribuire
4

80




