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1. Lista responsabililor
reviziei in cadrul editiei

cu elaborarea,

verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Elemente
Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 Elaborat Irimia lonut Conducator compartiment Achizitii 02.08.2018
Publice
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018
2. Formular de evidenta a modificarilor
Numarul Data Avizul
Cr'; editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.03.2016 X X
Editi - Legislatie primaré Modificari legislative ( ¢
itia a odificari legislative (conform
2 ’ 02.11.2017 _ i i
ll-a Legislatie Ordinului 200/2016)
secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, in
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
N - Legislatie primara f:aeréI proce?urléipcumentaste prin
3 Editia a 02.08.2018 - Legislatie introducerea m? i |carea.a Favorabil
Il-a . formulare, prevazute ca si
secundara componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . Dvatfﬂ ,
. .. Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, ooy Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, '\, o orimar Ungurean Cristian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, Secretar Mironescu loana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare,
4 Evidenta, Achizitii Publice Irimia lonut 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Arhivare
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si persoanele
implicate si prezinta activitatile si documentele desfasurate care se intocmesc pentru
atribuirea contractelor prin procedura simplificata.

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare de atribuire a contractelor prin
procedura simplificata .

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente figsei postului pentru toti angajatii institutiei implicati
direct sau indirect Tn activitatea de atribuire a contractelor prin procedura simplificata

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la
noul loc de munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la
modul de indeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de cerere de
oferte.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Achizitii Publice
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 393 din 23.05.2016
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 390
din 23.05.2016
- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala a aparut in Monitorul Oficial, Partea |
nr. 160 din 06.03.2015
- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004 a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
1154 din 07.12.2004
- Ordinul  nr. 1139/2015 privind notificarea fincheierii contractului de achizitie
publica/acordului-cadru a aparut Tn Monitorul Oficial, Partea | nr. 938 din 18.12.2015
- Ordin nr. 1129/2009 pentru aprobarea Procedurii privind valorificarea prin vanzare la licitatie
a bunurilor sechestrate potrivit dispozitiilor Codului de procedura fiscala a aparut in Monitorul
Oficial, Partea | nr. 375 din 03.06.2009
- Regulamentul privind organizarea licitatiilor pentru achizitiile publice de bunuri si de servicii
din 22.02.1994 a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 149 din 11.07.1997
- OUG 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 459 din 04/06/2018
- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul
achizitiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial partea |, nr. 1023/2017
- Ordonanta de urgentd nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice a apéarut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 362 din
26.05.2015
- Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari sgi
concesiune de servicii, pentru modificarea Hotéararii Guvernului nr. 34/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii
Publice, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din
Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 867/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 496 din
18/06/2018

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Editie procedura

Candidat

Candidatura

Concurent

Contract de achizitie publica

Contract de concesiune de
lucrari publice

Contract de concesiune de
servicii

Contractant

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

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

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

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

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

Oricare operator economic care a depus candidatura Tn cazul unei
proceduri de licitatie restrdnsa, negociere sau dialog competitiv

Documentele prin care un candidat Tsi demonstreaza situatia personal3,
capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, situatia economica si
financiara, capacitatea
tehnica si profesionald, in vederea obtinerii invitatiei de participare pentru
depunerea ulterioara a ofertei, in cazul aplicarii unei proceduri de licitatie
restransad, negociere sau dialog competitiv

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

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

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de lucrari, cu
deosebirea ca in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in
calitate de concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in
calitate de concedent, dreptul de a exploata rezultatul lucrarilor pe o
perioada determinata sau acest drept insotit de plata unei sume de bani
prestabilite.

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii,
cu deosebirea ca in contrapartida serviciilor prestate contractantul, in
calitate de concesionar, primeste din partea autoritdtii contractante, in
calitate de concedent, dreptul de a exploata serviciile pe o perioadd
determinata sau acest drept insotit de plata unei sume de bani prestabilite.

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

Termenul
Crt.

12. Procedura operationala

13 Gestionarea / controlul
" documentelor

14. Aprobare

15. Intreprindere publica

16. Licitatie electronica

17. Aprobare

18. Verificare

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa@ reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum sgi tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Persoana juridica ce desfasoara activitdti economice gi asupra careia se
exercita direct sau indirect, ca urmare a unor drepturi de proprietate, a
participatiilor financiare sau a regulilor specifice prevdzute in actul de
infiintare a Tntreprinderii respective, influenta dominantd a unei autoritati
contractante, astfel cum este definita aceasta la art. 8 lit. a), b) sau c);
prezumtia de exercitare a influentei dominante se aplica in orice situatie in
care, Tn raport cu o astfel de persoand, una sau mai multe autoritati
contractante definite conform art. 8 lit. a), b) sau c) se afla, direct ori
indirect, Tn cel putin unul dintre urmatoarele cazuri:

- detin majoritatea capitalului subscris;

- detin controlul majoritatii voturilor in organul de conducere, cum ar fi
adunarea generala;

- pot numi in componenta consiliului de administratie, a organului de
conducere sau de supervizare mai mult de jumatate din numarul membrilor
acestuia.

Procesul repetitiv realizat dupa o prima evaluare completa a ofertelor,
in care ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor
electronice, de a reduce preturile prezentate gi/sau de a imbunatati alte
elemente ale ofertei; evaluarea finala trebuie sa se realizeze in mod
automat prin mijloacele electronice utilizate.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
19. Document se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
' tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut
Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
20. Revizie procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Nr.
Crt.

1.
2.
3.

implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Persoana juridicd de drept public care asigura autoritatilor contractante
suportul tehnic destinat aplicarii, prin mijloace electronice, a procedurilor
de atribuire.

Operatorul sistemului electronic
de achizitii publice

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul
de achizitie publicd sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt:

Procedura de atribuire licitatia deschisa, licitatia restransa, dialogul competitiv, negocierea
competitiva, parteneriatul pentru inovare; negocierea fara publicare
prealabilda; concursul de solutii; procedura de atribuire aplicabila Tn cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specifice; procedura simplificata.

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.
Sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la adresa
www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin
mijloace electronice.

Sistemul Informatic Colaborativ
pentru Achizitii Publice- SICAP

Desemneazd nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de
achizitie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al
Vocabularul comun al Parlamentului European si al Consiliului privind vocabularul comun al
achizitiilor publice - CPV achizitiilor publice, publicat Tn Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340
din 16 decembrie 2002, asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare

existente.

Zilele calendaristice, Tn afara cazului in care se prevede expres ca sunt
zile lucratoare. Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul
primei ore aprimei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a
ultimei zile a termenului; ziua Tn cursul careia a avut loc un eveniment sau
s-a realizat un act al autoritdtii contractante nu este luatd in calculul
termenului. Daca ultima zi a unui termen exprimat altfel decat in ore este o
zi de sarbatoare legala, o duminica sau o sambata, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

Zile

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea Termenul abreviat
PO Procedura operationala
Ed. Editie
Rev. Revizie
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