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

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luné/an
ort compartiment prenumele Avi_ze_,_
Decizii
1.| Elaborat Directia Carmen Dana | Administrator | Draft Octombrie
Tehnic, Georgescu patrimoniu procedura de | 2023
Investitii, sistem -
Achizitii Claudia Administrator | revizuire
Publice Batraneanu patrimoniu
Consiliere / Directia Mariana Director Avizare Noiembrie
Verificare Control Intern | Muresan 2023
conform
2.| PS-01R1
aprobata prin
Decizia 6/
11.01.2018
Aviz de Directia Lacramioara | Director Aviz juridic | Decembrie
> legalitate Juridica Pop . ... 2023
4.| Verificat Comisia de Prof. Univ. Presedinte Aviz Decembrie
monitorizare Dr. Emil presedinte 2023
Balan
5.| Aprobat Consiliu Decizie CA | 08.04.2024
Administraie nr.43




SCOALA NATIONALA DE
STUDII POLITICE SI
ADMINISTRATIVE

Bucuresti

Directia Tehnic, Investitii
Si Achizitii Publice

Procedura sistem Editia : I
Defasurarea procesului de achizitii publice Nr.deex. 1
si urmarirea derulirii contractelor
Revizia 1
_ Nr.deex. 1
Cod: PS-TIAP-08 Pag. 3/53
Exemplar nr.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia/ Componenta Temeiul Data intrarii
crt. | Revizia Revizuita reviziei n vigoare
1. Editia I Elaborare Editiei | Conform OSGG nr.600/2018 privind Hotararea
initiale aprobarea Codului controlului intern Senatului
managerial nr.57 din 17
sept 2018
2. Revizia 1 -Legea nr. 98 din 2016 privind achizitiile Decizia
publice, cu modificarile si completarile Consiliul  de
ulterioare; Administraie
-Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 nr.43 din
pentru aprobarea Normelor metodologice de | 08.04.2024

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Continut procedura in baza prevederilor
OSGG nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial, cu

modificarile s1 completarile ulterioare.
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr Scopul difuzarii Compartiment Functia

crt
Informare si aplicare | Toate structurile/compartimentele Conducatori structuri/

1 SNSPA, conform organigramei in compartimente

vigoare

Informare Consiliul de Administratie,

° Senatul SNSPA

3 | Arhivare Directia Control Intern Administrator financiar
Coordonare, Comisia de Monitorizare Presedinte

4 control
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4. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri este :

- de a stabili modul de organizare si desfasurare a procedurii de achizitie a contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru, termenele aferente, departamentele si personalul

implicat in derularea procesului de achizitie publica;
- de astabili modul de derulare a contractului / acordului-cadru:;

- de a stabili circuitul documentelor aferente acestei proceduri specifice.

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

Prezenta procedura se aplicd in domeniul achizitiilor publice, Directia Tehnic, Investitii si
Achizitii Publice, compartiment intern specializat In domeniul achizitiilor publice din cadrul
institutiei, infiintat in conformitate cu prevederile legale avand rolul de a asigura pregatirea,
lansarea si atribuirea contractelor de achizitie publica, pentru bunuri, servicii si lucrari, in
concordantd necesitdfile identificate la nivelul SNSPA prin programele finantate din fonduri
structurale, de la bugetul de stat si venituri proprii in colaborare cu departamentele si

compartimentele interesate din cadrul SNSPA.

Dispozitiile legislative sunt aplicabile contractelor de achizitie publicd, acordurilor-cadru si

concursurilor de solutii.
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1 Reglementari internationale

a) Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17
decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de dezvoltare
regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurala si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii
generale privind Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european, Fondul de
coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a Regulamentului
(CE) nr. 1083/2006 al Consiliului;

b) 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;,

c) 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.

6.2 Legislatie primari

a) Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

b) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legea nr. 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 §i pentru organizarea $i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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f) Ordonanta de urgentd nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;;

d) Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar

preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Legislatie secundara

a) Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual
al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) Ordinul nr. 121/2017 privind acordarea de consiliere metodologicd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

C) Ordinul 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d) Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;Hotararea nr.
399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate
prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european si Fondul de coeziune 2014-
2020, cu modificarile si completarile ulterioare.

f)  Instructiuni si notificari ANAP www.anap.gov.ro;

6.4 Alte reglementiri interne

a) Regulamentul de Organizare si Functionare al universitatii
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr.
Crt.

Termenul

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

Achizitie

publica

Achizitia de produse, de servicii sau de lucrari prin intermediul unui contract
de achizitie publici de catre 0 autoritate contractanta de la operatori

economici desemnati de catre aceasta destinate unui interes public.

Acord-cadru

Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul ori mai mulfi operatori economici care are ca obiect
stabilirea termenilor si conditiilor care guverneaza contractele de achizitie
publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, 1n special in ceea ce

priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere

Anunt de

atribuire

Anuntul pe care autoritatea contractanta are obligatia de a-l transmite spre
publicare in urma finalizarii procedurii de atribuirie si dupa incheierea
contractului de achizitie publicé/accord-cadru, precum si in urma oricarei

modificari a acestuia in termeele prevazute de legislatia in vigoare

Anunt de

participare

Anuntul pe care autoritatea contractanta are obligatia de a-l transmite spre
publicare atunci cand: initiaza procedura de licitatie deschisa, licitatie
restransa, dialog competitiv sau negociere competitiva ori un parteneriat
inovare, atribuirea  contractelor de  achizitie

pentru pentru

publica/acordurilor-cadru; lanseaza un sistem dinamic de achizitii;
organizeaza un concurs de solutii; initiaza procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru pentru servicii sociale si
alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, cu
exceptia cazului in care a fost publicat un anunt de intentie valabil in mod

continuu

Anunt de

Anuntil pe care autoritatea contractanta il publica in SEAP, insotit de

8
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participare documentatia de atribuire aferentd, atunci cand initiazd procedura
simplificat simplificata

6.| Anunt intentie Reprezinta anuntul prin care autoritatea contractanta isi face cunoscuta
intentia de a realiza achizitii publice in anul in curs
7.| Anunt intentie Anuntul de intentie publicat de autoritatea contractantd ca modalitate de
valabil Tn mod initiere a unei proceduri de atribuire pentru achizitia de servicii sociale ori
continuu alte servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2, alternativd anuntului de
participare, in cuprinsul caruia se face referire in mod specific la categoriile
de servicii care fac obiectul contractelor ce urmeaza sa fie atribuite, se indica
faptul ca respectivele contracte sunt atribuite fara publicarea ulterioara a unui
anunt de participare si se invitd operatorii economici interesati sa isi exprime
n scris interesul pentru participarea la procedura de atribuire
8.| Candidat Orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul
unei proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv
sau parteneriat pentru inovare ori care a fost invitat sd participe la o
procedurad de negociere fara publicare prealabild
9.| Contract de Contractual cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
achizitie publica | incheiat Tn scris Tntre unul sau mai multi operatori eonomici si una ori mai
multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea
de produse sau prestarea de servicii
10 Diagrama de Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati.
proces :
11 Documentatie Documentatie care cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului
atribuire de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de
sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva
12 Fisa de date Document ce cuprinde informatii generale privind autoritatea contractanta, in

special cu privire la adresa — inclusiv telefon, fax, e-mail, persoane de
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contact, mijloace de comunicare, formalitéti ce trebuie indeplinite in legatura
cu participarea la procedura de atribuire, daca sunt solicitate de autoritatea
contractantd, toate cerintele minime de calificare, precum si toate
documentele care urmeaza sa fie prezentate de ofertanti/candidati pentru
dovedirea indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, instructiuni privind
modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare,
informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire aplicat ofertei
castigatoare, instructiuni privind caile de atac prevazute de lege, precum si

orice alte informatii prevazute de legislatia in domeniu.

13 Factori de Factorii pe baza carora se determina cel mai bun raport calitate-pret/calitate-
evaluare cost, care includ aspecte calitative, de mediu si/sau sociale, in legatura cu

obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru

14 Garantie de Un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop
participare protejarea autoritatii contractante fata de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toata perioada implicarii sale in procedura
de atribuire; garantia de participare se constituie prin virament bancar sau
printr-un instrument de garantare emis in conditiile legii, in cuantumul si
pentru perioada de valabilitate prevazute in documentatia de atribuire;
garantia 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

15 Procedurd de Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitdtii
sistem publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-0

entitate publica.

16 Revizie Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
procedura date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula

sub 50% din continutul procedurii.
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7.2 Abrevieri

Nr. Abrevi |[Termenul abreviat

Crt. erea
1. |AA Anunt de atribuire
2. |AC Autoritate contractanta
3. |Al Anunt de intentie
4. |ANAP |[Agentia Nationala a Achizitiilor Publice
5. |AP Anunt de participare
6. |CM Comisia de monitorizare
7. |CNSC |Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
8. |CPV  |Vocabularul comun privind achizitiile publice
9. IDA Documentatia de atribuire

=
o

|DUAE [Documentul unic de achizifii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeand, constand in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si

selectie

11.|FP Fisa de prezentare

12|GP Garantie de participare

13.(IP Invitatie de participare

14.[JOUE |Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

15/PAAP |Programul Anual al Achizitiilor Publice

16.|PS Procedura de sistem

17.PVDO [Proces-verbal de deschidere/vizualizare a ofertelor

18.[SAAP |Strategia Anuald de Achizitii Publice

19.|SEAP |Sistemul electronic de achizitii publice

20.[SNSPA [Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

21.|TIAP |Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice

11
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8.  Descrierea procedurii
8.1 Generalitati

Procesul de achizitie publica reprezinta 0 succesiune de etape si operatiuni prin care se
dobandeste definitiv sau temporar un produs, un serviciu sau o lucrare ca urmare a atribuirii unui
contract de achizitii publice, in scopul indeplinirii unui interes public Activitatile din cadrul
procesului de achizitii publice sunt structurate logic, in sensul ca fiecare activitate inclusa in proces
adauga valoare rezultatului activitatii anterioare, In scopul obtinerii unei asigurari rezonabile ca, la
finalizarea procesului, se indeplinesc obiectivele definite. Totodatd, desfasurarea activitatilor
cuprinse in acest proces implica utilizarea resurselor disponibile la nivelul SNSPA (personalul

TIAP, departamentele SNSPA).

In calitate de autoritate contractanti, SNSPA, prin Directia TIAP achizitioneaza produse,
servicii sau lucrari conform prevederilor legislatieci in domeniul achizitiilor publice. Prin
implementarea prezentei proceduri se stabilesc modalitatile de achizitie, modalitatile de ncheiere a

contractelor de achizitie publica / acordurilor-cadru.

Obiectul achizitiilor publice ca si domeniu de reglementare il constituie contractul de
achizitii publice, care reprezintd instrumentul juridic prin care SNSPA intra in relatii comerciale cu
operatorii economici pentru a-si satisface necesitatile de bunuri, servicii si/sau lucrari.

Caracteristicile contractului de achizitii publice sunt:

» act juridic cu titlu oneros;

» se incheie in forma scrisd;

» are ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau executia de lucrari;

» modificarea elementelor acestui contract, inclusiv prelungirea duratei contractului de
achizitie publica, este posibila doar in functie de anumite conditii prevazute expres de
legislatie si prin incheierea unui act aditional;

> nceteaza de drept la expirarea perioadei pentru care a fost incheiat.

Tipul contractului de achizitie se identificd in functie de obiectul preponderant ca valoare,
respectiv, de furnizare bunuri, prestare de servicii sau executare de lucrari. Astfel, dupa natura

obiectului, contractul de achizitie publica poate fi:

12
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» contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publica care are ca obiect
achizitia de produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau
fara optiune de cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiul carora
autoritatea contractantd beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publicd de produse poate include, cu
titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare

» 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

» contract de achizitie publica de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect:
fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrdri in legdturd cu una
dintre activitatile prevazute in anexa nr. 1 la Legea nr.98/2016; fie exclusiv executia, fie
atat proiectarea, cat si executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei
lucrari care corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractantd care exercitd o
influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii.

Principiile achizitiilor publice, ca si toate principiile de drept, sunt acele idei de baza care au
stat la temelia elaborarii cadrului normativ in domeniul achizitiilor publice si care indruma intru
aplicarea corectd a acestuia. Toate actiunile desfasurate de catre subiectii achizitiilor publice trebuie
sa fie realizate avand in permanenta vedere principiile de bazd ale achizitiilor publice.

Situatiile sau circumstantele lipsite de o reglementare expresa in legislatia in domeniu, vor fi
tratate prin prisma principiilor achizitiilor publice.

Astfel, Legea 98/2016 privind achizitiile publice enuntd urmdtoarele principii care vor fi
luate in considerare la adoptarea oricarei decizii in procesul de achizitii publice:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;
- transparenta;

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii.
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Aceste principii reprezintd baza directivelor Uniunii Europene si cadrul n care s-a dezvoltat

legea achizitiilor publice din Romania.

8.2 Etapele procedurii de achizitie publica

Principalele etape ce trebuie parcurse pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari, sunt

urmatoarele:

1. Planificarea/pregatirea

Referat necesitate si oportunitate

Caiet de Sarcini (specificatii tehnice minime si obligatorii)
Aprobare Referat necesitate si oportunitate

Plan anual al achizitiilor publice

Strategie anuala a achizitiilor publice, daca este cazul

Consultarea pietei, daca este cazul

2. Organizarea procedurii de achizitie publica:

Solicitare revizuire/actualizare Referat necesitate si oportunitate
Strategie contractare

Documentatie de atribuire

Publicare Fisa de Date

Publicare anunt de participare

Termen de ofertare

Réspunsuri solicitari de clarificare privind documentatia de atribuire
Deschiderea/vizualizarea ofertelor depuse

Evaluare oferte

Raport procedura de atribuire

Transmitere comunicari rezultat final

Termen de contestatii

3. Semnare contract de achizitie publicd/acord-cadru

Publicare anunt de atribuire contract de achizitie publica/acord-cadru

4. Derulare/monitorizare contract de achizitie publica/acord-cadru
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- Proces verbal de receptie
- Document Constatator
- Publicare Document Constatator

8.2.1. Etapa de planificare / pregitire

Procesul de achizitie publica reprezintd o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se
obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui

contract de achizitie publica/ acord-cadru.

Etapa de planificare reprezinta totalitatea demersurilor necesare a fi Intreprinse pentru

demararea unei proceduri de atribuire a contractului de achizitie publica.
8.2.1.1. Referatul de necesitate si oportunitate

Referatul de necesitate si oportunitate este documentul pe baza caruia Directia Tehnic,
Investitii si Achizitii Publice Tnscrie procedura de atribuire in Programul anual al achizitiilor

publice.

Referatele de necesitate si oportunitate se intocmesc in formatul anexat prezentei proceduri
operationale (Anexa 10.2), elaborate de structurile solicitante, se transmit catre Directia Tehnic,
Investitii si Achizitii Publice cel tarziu pana la data de 30 noiembrie a anului in curs pentru

necesitatile identificate pentru anul urmator.
Referatele de necesitate vor contine cel putin urmatoarele informatii:

a) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare structurii respective pentru derularea
activitatii si indeplinirea obiectivelor, precum si specificatiile tehnice solicitate. Specificatiile
tehnice se intocmesc cu sprijinul celorlalte directii/servicii din cadrul SNSPA care sunt in masura

de a furniza informatii de specialitate.
b) argumentarea necesitatii si oportunitatii, accentudndu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;

c) informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de

contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

d) data la care se doreste obtinerea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare;
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e) valoarea estimatda/bugetul alocat, sursa de finantare si informatii privind fundamentarea
acestuia (inclusiv informatii privind pretul unitar/total actualizat, inclusiv documente pe care se

fundamenteaza valoarea);

f) clauze contractuale obligatorii, inclusiv mecanisme de plata in cadrul contractului, propuneri
ale penalitdtilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a obligatiilor contractuale,
clauze specifice ale acestuia raportate la cerintele proiectului la a carui realizare contribuie

contractul/acordul-cadru respectiv.

g) propuneri de factori de evaluare, cu justificarea ponderii acordate, precum si a importantei lor
raportata la obiectul procedurii de achizitie, atunci cand criteriul de atribuire este altul decat pretul

cel mai scazut.

Aceasta previzionare trebuie efectuatd doar pe nevoi reale, fiind interzisd atat
supraestimarea, cat si subestimarea necesitatilor. In urma centralizarii referatelor de necessitate si
oportunitate, supraestimarea/subestimarea necesitatilor pot conduce la o planificare eronatd a
tipurilor de proceduri de achizitie la nivel institutional Tmpiedicand, astfel, activitatea Directiei

Tehnic, Investitii si Achizitii Publice.

Directiile/serviciile/facultatile (structurile solicitante), care fac parte din organigrama Scolii
Nationale de Studii Politice si Administrative au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului
intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea obiectului
achizitiei.

Pentru toate achizitiile destinate utilizarii de catre persoane fizice, indiferent daca este
vorba de publicul larg sau de personalul autoritatii contractante, specificatiile tehnice se definesc
astfel incdt sa tina seama de cerintele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati sau de
conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic
Justificate". Astfel, in cazul in care prin specificatiile tehnice nu sunt definite conform celor de mai
sus, directia de specialitate va justifica in referatul de necesitate lipsa specificatiilor privind

accesibilitatea persoanelor cu dizabilitati.
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Prin exceptie, in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificata in
ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitatii, introducerea procedurilor in PAAP fiind conditionatd de

identificarea sursei de finantare.

Pe langa informatiile mentionate mai-sus ca fiind obligatorii a fi mentionate in cuprinsul
referatelor de necesitate, directiile de specialitate mai pot specifica orice alte aspecte pe care le

considera necesare si importante pentru derularea in bune conditii a achizitiei.

Pe baza referatelor de necesitate si oportunitate Directia Tehnic, Investitii si Achizitii
Publice va derula procedurile de atribuire in functiec de prioritizarea comunicata de
directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante). Referatele de necesitate si oportunitate vor fi
insotite de specificatiile tehnice si vor contine justificarea/ fundamentarea valorii estimate
(modalitatea de stabilire a valorii estimate) continand inclusiv informatii cu privire la pretul unitar

actualizat.

Tn vederea stabilirii valorii estimate structura solicitantd va justifica cuantumul acesteia

prin oricare dintre urmatoarele variante, distinct sau cumulativ:

- prin raportare la prefurile pietei, caz in care va anexa ofertele primite sau obtinute din

piata de profil in urma unei cercetari a pietei
- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de catre SNSPA (pe baza
istorica);
Referatele de necesitate si oportunitate vor fi aprobate de catre ordonatorul principal de
credite sau de catre persoana imputernicitd, dupa obtinerea avizului:
- Directiei de specialitate (Structura solicitanta);
- Directiel Tehnic, Investitii s1 Achizitii Publice;
- Directiei Economice;

- Directiel Generale Administrative.
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Avizarea referatului de necesitate si oportunitate, de catre directiile/compartimentele sus-
mentionate se va realiza in maxim 2 zile lucritoare. In cazul in care, in procesul de verificare a
referatului de necesitate si oportunitate, se constata situatii ce impun returnarea acestuia pentru
efectuarea de modificari, la retransmiterea acestuia pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat

va curge de la data retransmiterii/inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.
8.2.1.2. Caietul de sarcini si specificatiile tehnice

Caietul de sarcini contine, In mod obligatoriu, specificatiile tehnice si este elaborat de
catre directia/serviciul/facultatea solicitantd. Specificatiile tehnice sunt, In general, acele cerinte,
prescriptii sau caracteristici tehnice cu ajutorul carora sunt descrise produsele, serviciile sau
lucrarile. Atunci cand este posibil, specificatiile tehnice se definesc in asa fel incat sa corespunda

necesitatilor sau exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati.

Caietul de sarcini este elaborat in conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare
referitoare la concurenta si conflictul de interese, de catre directia solicitanta cu sprijinul celorlalte
directii/servicii din cadrul SNSPA care sunt In masurd de a furniza informatii corecte, de

specialitate.

Reguli de elaborare a specificatiilor tehnice:
- trebuie sd permita accesul liber si egal la procedura de atribuire;

- nu trebuie sd contind elemente care sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate

de natura sa restranga concurenta;

- definirea prin referire la standarde, omologari sau reglementari tehnice trebuie sa fie insotita

de mentiunea "sau echivalent";

- este interzis a se defini in caietul de sarcini specificatii tehnice care indica o anumita
origine, sursa, productie, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet
de inventie, o licenta de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor
operatori economici ori anumitor produse. O astfel de referire este permisa in mod
exceptional in situatia in care o descriere suficient de precisa si inteligibild a obiectului

contractului nu este posibila si trebuie sa fie Insotitd de mentiunea "sau echivalent".
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Specificatiile tehnice pot face obiectul consultarii pietei, caz in care directia solicitantd va
transmite varianta initiala de caiet de sarcini si specificatii tehnice, urmand ca acesta si fie

definitivat Tn urma procesului de consultare a pietei Sectiunea 8.2.1.5.
8.2.1.3. Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice

Programul anual al achizitiilor publice reprezintd documentul care contine totalitatea
contractelor de achizitie publica si/ sau acordurilor-cadru pe care SNSPA intentioneaza sa le

atribuie sau sa le incheie, pe parcursul anului urmator.

Programul anual al achizitiilor publice se Intocmeste pe baza necesitatilor identificate de

catre directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) din cadrul SNSPA.

In vederea intocmirii Programului anual al achizitiilor publice,
directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) transmit catre Directia Tehnic, Investitii si
Achizitii Publice, toate referatele de necesitate contindnd datele si informatiile necesare referitoare
la achizitia de produse, servicii si lucrari pe care intentioneaza sa le atribuie/incheie in decursul
anului urmadtor, insotite de prioritizarea derularii achizitiilor, pana la data de 30 noiembrie a
anului in curs, urmdnd ca Programul anual al achizitiilor publice sa fie actualizat dupa aprobarea

bugetului propriu, in functie de fondurile aprobate.

Astfel, pe baza referatelor de necesitate transmise de catre directiile/serviciile/facultatile
solicitante, Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice va elabora programul anual al achizitiilor
publice, pentru fiecare proiect sau program european, respectiv national, precum si pentru fondurile

de la bugetul de stat si veniturile proprii.

Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta achizitiilor
directe de produse, servicii si lucrari, precum si strategia anuala de achizitii publice, daca este cazul,
se aproba de cétre ordonatorul de credite din cadrul SNSPA sau persoana delegata de cétre acesta,

si va fi avizat In prealabil de catre:

» conducdtorul Directia General Administrativa
» conducdtorul Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice,

 conducatorul Directiei Economice - compartimentul financiar-contabil/buget, pentru a fi
luate in considerare la fundamentarea bugetului
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Dupa aprobarea acestuia, in termen de maxim 5 zile lucratoare, personalul Directiei
Tehnic, Investitii si Achizitii Publice are obligatia publicarii in SEAP extrase din acesta, precum si
modificarile aparute care se refera la contractele a caror valoare estimata este mai mare de

pragurile prevazute de lege.

In cazul in care atributiile, respectiv organigrama se modificd, PAAP-ul va fi aprobat si

avizat conform modificarilor aduse.

Directiile sus-mentionate vor aviza Strategia anuald de achizitii publice in termen de maxim
2 zile lucratoare de la data transmiterii spre avizare compartimentului in cauza. Acest termen se

impune pentru a nu exista intarzieri in derularea achizitiilor publice.
Identificarea corespondentului in nomenclatorul CPV

Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul contractelor de achizitie publica sunt in
corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in nomenclatorul CPV. Corespondenta

se mentioneaza:
- atunci cand se elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice;

- 1n anuntul de intentie respectiv, In anuntul sau 1n invitatia de participare, dupa caz, pentru

produsele, serviciile sau lucrarile pe care urmeaza sa le achizitioneze;
- 1In strategia de contractare, in nota justificativa;
- in documentatia de atribuire;

- in anunful de atribuire pentru produsele, serviciile sau lucrdrile pentru care a incheiat

contractul de achizitie publica.
8.2.1.4. Elaborarea Strategiei anuale de achizitii

Strategia anuald de achizitii este documentul pe care Directia Tehnic, Investitii s1 Achizitii
Publice il intocmeste in ultima lund a ultimului trimestru a anului in curs, pentru anul urmator pe
baza referatelor de necesitate si oportunitate primite de la directiile/serviciile/facultatile (structurile
solicitante) daca totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de SNSPA pe

parcursul urmatorului an bugetar cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei.
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Strategia anuald de achizitii cuprinde urméatoarele:

a) nevoile identificate la nivelul autoritatii contractante, transmise de catre directiile de

specialitate/structuri initiatoare;
b) valoarea estimata a fiecarei nevoi/necesitati identificate;

C) capacitatea profesionald existenta la nivelul autoritatii contractante ce va fi implicata in

derularea procedurilor de atribuire;

d) resursele existente la nivelul SNSPA si/sau necesarul suplimentar de resurse interne sau

externe pentru derularea procedurilor de atribuire.
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Circuitul elaborarii si aprobarii

Programului anual de achizitii publice / Strategiei anuale de achizitii:

Directiile/serviciile/facultatile (Structuri solicitante) transmit catre Directia Tehnic, Investitii
si Achizitii Publice referatele de necesitate si oportunitate, aferente tuturor nevoilor

identificate, precum si preturile actualizate ale acestora.

|

Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice centralizeaza referatele de necesitate si
oportunitate si intocmeste Programul anual de achizitii publice si Strategia anuala de

achizitii, daca este cazul.

Programul anual de achizitii publice este supus avizarii, conform circuitului sus-identificat.

Ordonatorul principal de credite sau persoana imputernicita aproba Programul anual de

achizitii publice.

Dupa aprobare, Programul anual al achizitiilor publice poate fi modificat pe parcursul
anului, ori de cate ori sunt identificate necesitati care nu au fost cuprinse initial in program sau sunt

identificate modificari si corectii, cu conditia ca sursele de finantare sa fie identificate.

NOTA: Modificarea Programului anual al achizitiilor publice va urma aceeasi procedura

ca cea indicata pentru elaborarea acestuia.
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8.2.1.5. Consultarea pietei

Pentru procedurile cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara, contractuala, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic (echipamente IT, servicii IT, servicii de consultanta etc.), la
solicitarea Directiei Solicitante, Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, Tnainte de a demara
procedura de achizitie, respectiv de a intocmi strategia de contractare, are dreptul de a consulta
piata, prin intermediul SEAP, cu privire la specificatiile tehnice si la valoarea estimatd. Consultarea

pietei se va realiza in conformitate cu prevederile legii.

Consultarea pietei, ca parte a procesului de achizitie publica, se va initia prin publicarea in
SEAP, precum si prin orice alte mijloace, a unui anunt prin care solicitd operatorilor economici de
specialitate analiza si dupa caz, eventualele modificari ce se impun pentru ca produsul, serviciul,
lucrarea sa raspunda intocmai solicitarii autoritatii contractante, iar valoarea estimata sa fie reala la

momentul demararii achizitiei.

Responsabilul de procedura din cadrul Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice va
asigura publicarea anuntului si centralizarea informatiilor de la toti cei ce au transmis un punct de

vedere, urmand a le analiza impreund cu directia solicitanta.

In acest sens, directia solicitanti, va nominaliza minim un reprezentant care sa participe la
etapa de consultare a pietei si la procesul de analiza a propunerilor primite, respectiv transpunerea
acestora in caietul de sarcini. Acceptarea anumitor propuneri cu privire la specificatiile tehnice
transmise de operatori economici, vor fi justificate, raportat la obiectul procedurii de
atribuire/achizitie si la necesitatea autoritatii contractante. In cazul in care, vor exista divergente cu
privire la asimilarea sau respingerea anumitor propuneri, reprezentantul directiei solicitante va
decide asupra formei finale acceptate, responsabilul de procedurd din cadrul Directiei Tehnic,
Investitii si Achizitii Publice avand obligatia de a intocmi o nota distincta in care va justifica pozitia

divergenta.

Finalizarea procesului de consultare se va realiza prin consemnarea intr-o minutd sau
proces-verbal a tuturor aspectelor referitoare la aceasta etapa, document ce va fi publicat in SEAP

in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu de momentul initierii procedurii de atribuire.
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8.2.2 Etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru

Alegerea procedurii de atribuire/achizitie se face prin intermediul strategiei de contractare,
dupa caz, aprobatd de Directia Generald Administrativd si dupa obtinerea avizelor de la Directia
Juridica si Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice conform pragurilor valorice impuse de

lege.

8.2.2.1. Proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica.

Procedurile de atribuire sunt cele reglementate de legea privind achizitiile publice, dupa

cum urmeaza:

a) licitatia deschisa, respectiv procedura la care orice operator economic interesat are dreptul de a

depune oferta, in urma unui anunt de participare;

b) licitatia restransa, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune o

solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a depune oferta;

C) negocierea competitiva, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a

depune o solicitare de participare, urméand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a depune

oferte initiale, pe baza carora autoritatea contractantd va derula negocieri;

d) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a depune

o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sd aibd dreptul de a participa la

etapa de dialog, iar candidatii ramasi la finalul etapei de dialog au dreptul de a depune oferte finale;

e)parteneriatul pentru inovare, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul de a

depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba dreptul de a depune
oferte initiale, pe baza cdrora autoritatea contractantd va derula negocieri in vederea imbunatatirii

(are ca scop dezvoltarea unui produs, a unui serviciu inovator sau a unor lucrari inovatoare);

f) negocierea fara publicare prealabild, cand autoritatea contractantd nu are obligatia de a publica un

anunt de participare, insd derularea acestei proceduri este posibila doar daca se incadreaza in

cazurile expres prevazute de lege;
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g)concursul de solutii, respectiv procedura specialda prin care se achizitioneaza, indeosebi in
domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, al arhitecturii si ingineriei sau al prelucrarii
datelor, un plan sau un proiect, prin selectarea acestuia pe baze concurentiale de cétre un juriu, cu

sau fara acordarea de premii;

h)procedura de atribuire aplicabilda in cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice;

1) procedura simplificata.

Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului-cadru incepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire In SEAP si se finalizeazd odatd cu intrarea in vigoare a

contractului de achizitie publicd/acordului-cadru.

Dupa ce au fost aprobate documentatia de atribuire si documentele suport, autoritatea
contractantd, prin Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, are obligatia de a transmite spre
publicare in SEAP, 1n zilele lucratoare, documentatia de atribuire impreuna cu documentele suport.

Orice respingere a documentatiei de atribuire de catre reprezentantii ANAP, va conduce la o
reaprobare doar a sectiunilor respinse din cadrul documentatiei de atribuire.

In cazul in care autoritatea contractanti va primi solicitiri de clarificare si/sau notificari
prealabile/contestatii privind documentatia de atribuire, directia solicitanta din cadrul SNSPA are
obligatia de a formula rdspunsurile solicitate impreund cu responsabilul de procedurd din cadrul
Directiel Tehnic, Investitii s1 Achizitii Publice.

Derularea procedurii de achizitie se va realiza in conformitate cu prevederile legislatiei
nationale 1n vigoare in domeniul achizitiilor publice.

Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru se va realiza n
conformitate cu prevederile legislatiei nationale n vigoare in domeniul achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta, prin Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, are obligatia de
a transmite spre publicare la nivel national sau in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz, un
anunt de atribuire in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare in domeniul
achizitiilor publice, in urma incheierii contractului de achizitie publica /acordului-cadru in urma

finalizarii procedurii de atribuire.
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8.2.2.2. Strategia de contractare

Dupa aprobarea referatului/referatelor de necesitate Directia Tehnic, Investitii si Achizitii
Publice va inscrie necesitatea identificatd in Programul anual al achizitiilor publice. In functie de
prioritizarea transmisa de catre structurile SNSPA, Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice
planifica demararea procedurilor de atribuire, astfel incat atribuirea contractelor/ acordurilor-cadru
sa se incadreze in estimarile temporale comunicate.

Structurile SNSPA pot solicita modificari ale referatelor de necesitate sau ale specificatiilor
tehnice, insa aceste modificari trebuie transmise Tn timp util astfel incat Directia Tehnic, Investitii si
Achizitii Publice sa detina informatiile actuale la momentul demararii procedurii.

Pe baza referatului de necesitate si a Planului anual al achizitiilor publice, Directia Tehnic,
Investitii si Achizitii Publice va intocmi strategia de contractare. Responsabilul de procedura din
cadrul Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice va intreprinde toate demersurile pentru ca
demararea achizitiei sa se faca astfel incat atribuirea contractului sau acordului-cadru sa se realizeze
conform prioritizarii transmise de catre directiile solicitante.

Astfel, responsabilul de procedura din partea Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice,
in cazul in care considera necesar, inainte de intocmirea strategiei de contractare va comunica
directiei solicitante intentia de demarare a procedurii de atribuire, cu solicitarea expresa a
eventualelor modificari care s-ar impune fata de informatiile initiale transmise. Comunicarea se va
realiza, n scris, prin adresa sau electronic. Raspunsul directiei solicitante va fi transmis, in scris,
catre Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, in termen de maxim 2 zile lucratoare, in cazul
in care nu se impun modificari, i Tn maxim 5 zile lucratoare in cazul in care sunt necesare adaugiri
sau modificari.

In cazul in care directia solicitantd nu transmite rispunsul in termenul maxim indicat
Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice nu poate demara procedura de atribuire. Daca directia
solicitantd comunica Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice ca modificarile ce se impun
necesita un timp peste termenul maxim mentionat, va transmite comunicarea noii prioritizari pentru

procedura in cauza.
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Strategia de contractare va contine date si informatii conform prevederilor legii. Strategia de
contractare va fi aprobata de catre ordonatorul de credite sau de catre persoana imputernicita, dupa
obtinerea avizului de la:

- Directia Generald Administrativa

- Directia Juridica

- Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice

Avizarea strategiei de contractare, de catre directiile/compartimentele sus-mentionate se va
realiza in maxim 2 zile lucritoare. In cazul in care, in procesul de verificare a strategiei de
contractare, se constata situatii ce impun returnarea acesteia pentru efectuarea de modificari, la
retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat va curge de la data retransmiterii si

inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.

8.2.2.3. Documentatia de atribuire

Documentatia de atribuire se Tntocmeste si va avea continutul in conformitate cu legislatia in
vigoare. Dupa aprobarea strategiei de contractare, responsabilul Directiei Tehnic, Investitii si
Achizitii Publice va intocmi documentatia de atribuire pe care 0 va transmite spre aprobare
ordonatorului de credite, sau de catre persoana imputernicita dupa obtinerea avizului de la:

- Directia Generald Administrativa
- Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice
- Directia/serviciul/facultatea (structura solicitantd);

Avizarea documentatiei de atribuire, de catre directiile/compartimentele sus mentionate se
va realiza Tn maxim 2 zile lucritoare. In cazul in care, in procesul de verificare a documentatiei de
atribuire, se constatd situatii ce impun returnarea acesteia pentru efectuarea de modificari, la
retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat va curge de la data

retransmiterii/inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.
Documentatia de atribuire va contine in mod obligatoriu:

- fisa de date a achizitiei;
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- caietul de sarcini;
- proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;
- formulare si modele de documente;
- documente suport.
a) Fisa de date a achizitiei

Elaborarea figei de date va fi asigurata de echipa alcatuitd in acest scop din responsabilul de
procedurd din cadrul Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, responsabilul din cadrul

directiei/serviciului/facultatii (structura solicitantd) a achizitiei si alti experti din cadrul SNSPA.

In procesul de intocmire a fisei de date, echipa responsabild va respecta prevederile

legislatiei nationale privind achizitiile publice.
b) Stabilirea formularelor si modelelor de documente

Formularele utilizate pe parcursul elaborarii si desfasurarii procedurii de atribuire respecta

elementele solicitate prevazute in legislatia nationala privind achizitiile publice.

Directia Juridica, la solicitarea Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, acorda sprijin
si consultantd pentru modificarea sau completdrea clauzelor din modelul de contract in functie de

specificul obiectului contractului.
c) Documentele suport ale documentatiei de atribuire vor contine:

Declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei,
precum si datele de identificare ale acestora. Aceasta va fi introdusa in SEAP, odatd cu

documentatia de atribuire.

8.2.2.4. Achizitia directa
SNSPA in calitate de autoritate contractantd are obligatia publicarii unui anunt de
participare si/sau de atribuire in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene in cazul achizitiilor a caror

valoare estimata, fard TVA, este egald sau mai mare decat pragurile valorice prevazute de lege.
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SNSPA are obligatia de a atribui contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru si de a
organiza concursurile de solutii care privesc achizifii publice a caror valoare estimata este mai mica
decat pragurile corespunzatoare prevazute de lege prin aplicarca unei proceduri simplificate.
Conditiile si modalitatile de aplicare a procedurii simplificate presupun cel putin termene mai scurte
decat cele prevazute si formalitati procedurale reduse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica, acordurilor-cadru si concursurilor de solutii a caror valoare estimata este mai mare decat

pragurile corespunzatoare prevazute de lege.

SNSPA are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii In conditiile prevazute de
Legea nr 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare. Achizitia directa se va derula pe baza
referatului de necesitate primit de la directia solicitantd de catre Directia Tehnic, Investitii si

Achizitii Publice.

Autoritatea contractanta 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
achizitionata, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului

electronic SEAP, in baza prevederilor art.7 alin. (8) din Legea 98/2016.

8.2.2.5. Procedura proprie

Procedura proprie se va derula pentru serviciile sociale si al altor servicii specifice care fac
obiectul Anexei 2 la Legea nr. 98/2016 si a caror valoare estimata este egala sau mai mica decat

pragul valoric previzut de Legea 98/2016 cu modificirile si completirile ulterioare.
In functie de valoarea estimati se vor respecta urmitoarele conditii de publicitate:

- 1n cazul n care valoarea estimata a achizitiei pentru care se deruleaza procedura este mai
mica decat pragul valoric previzut de Legea nr.98/20162 cu modificirile si completirile ulterioare,
atunci autoritatea contractantd poate achizitiona din SEAP sau daca solicitd si primeste doar o
oferta valabild din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata. Procedura de

achizitie se va realiza de catre 0 persoand din partea Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice

Lart 7 alin (1) litera (d)
2art 7 alin (5)
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si 0 persoani nominalizatd din partea directiei solicitante. In cazul in care, pe parcursul procedurii
de achizitie, una dintre persoanele mentionate anterior se va afla in imposibilitatea de a participa la
evaluare, atunci Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice sau directia solicitanta va nominaliza

un Inlocuitor, astfel incat procedura sa se finalizeze in timp util.

- 1n cazul n care valoarea estimata a achizitiei pentru care se deruleaza procedura este mai
mare decat pragul valoric previazut de Legea nr.98/2016° cu modificirile si completarile ulterioare,
atunci autoritatea contractanta are obligatia de a transmite invitatii de participare si/ sau de a publica
un anunt de participare pe site-ul institutiei, la sectiunea dedicata achizitiilor publice. Termenul
minim cuprins intre momentul transmiterii invitatiilor/ publicarii anuntului pe site-ul propriu si data
ofertarii va fi de minim 5 zile lucritoare. Tn acest caz, autoritatea contractantd va realiza o sedintd
de deschidere a ofertelor, care se va finaliza prin Tncheierea unui proces-verbal al sedintei de
deschidere, ce va contine, in mod obligatoriu, denumirea ofertantilor, preturilor ofertate de catre
operatorii economici, garantia de participare (cuantumul si durata - dacd s-a solicitat constituirea

acesteia).

In cazul In care criteriul de atribuire este "pretul cel mai scazut" atunci responsabilii de
procedurd/comisia de evaluare are posibilitatea de a analiza doar oferta cu pretul cel mai mic
ofertat, iar in cazul in care aceastd corespunde necesitatilor autoritdtii contractante, atribuirea se
face fara a mai analiza celelalte oferte. Pe cale de consecinta, in cazul in care oferta cu pretul cel
mai scazut nu indeplineste cerintele autoritatii contractante, responsabilii de procedurd/ comisia de
evaluare va proceda la analizarea ofertei care are pretul imediat urmator (din punct de vedere
crescator). Ofertele care nu vor fi analizate ca urmare a declararii castigatoare a unei oferte cu pret

mai mic, vor fi declarate "oferte participante".

In urma evaluirii ofertelor acestea pot fi declarate admisibile, inacceptabile, conforme,

neconforme.

Evaluarea procedurii proprii, pentru valori mai mari decat pragul valoric prevazut de Legea

nr.98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, se va concretiza intr-un proces-verbal de

3art 7 alin (5)
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evaluare in care vor fi prezentate si detaliate toate aspectele cu privire la derularea procedurii.

Procesul-verbal de evaluare privind atribuirea va contine cel putin urmatoarele informatii:
a) Obiectul si denumirea procedurii de achizitie;
b) Codul CPV aplicabil;
C) Valoarea estimata;
d)  Criteriul de atribuire;

e) Data transmietrii invitatiei de participare, precum si a anuntului de participare (daca

este cazul);
f)  Operatorii economici cdrora le-a fost transmisa invitatia de participare;
g) Data limita de depunere a ofertelor;
h) Oferte primite de catre autoritatea contractanta;
1) Declararea ofertei castigatoare;
J) Alte aspecte relevante cu privire la derularea procedurii.

Procesul-verbal de evaluare se va semna de catre responsabilii de procedura/ comisia de

evaluare (dupa caz) si va fi inaintat ordonatorului de credite pentru a fi aprobat.

Dupa aprobarea procesului-verbal de evaluare, autoritatea contractanta va nstiinta, in scris,
toti operatorii economici participanti la procedura cu privire la rezultatul procedurii. Comunicarea
se poate realiza prin orice mijloace de comunicare (scris, electronic), cu confirmare de primire,
urmand sd contind date cu privire la ofertantul declarat castigitor, precum si avantajele ofertei
acestuia. In cuprinsul comunicarilor ofertantilor ale caror oferte nu au ficut obiectul analizei, se va
mentiona in mod explicit ca oferta a rdmas la stadiul de "oferta participantd", cu mentionarea
ofertantului declarat castigator, precum si a pretului ofertat. Comunicarea se va transmite in termen
de maxim 5 zile lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de evaluare de catre ordonatorul

de credite.
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In situatii exceptionale, determinate de nevoi de ordin protocolar ce tin de reprezentarea
institutiei la nivel de demnitari, daca valoarea estimata a serviciilor sociale si a altor servicii
specifice care fac obiectul Anexei 2 la Legea nr. 98/2016 depdseste pragul prevazut de Legea
nr.98/2016* cu modificarile si completarile ulterioare, procedura proprie se poate realiza, pe baza
unei justificari temeinice, prin transmiterea unei singure invitatii de participare cdtre un singur
operator economic, caz in care termenul limita de depunere a ofertei urmand a fi stabilit in functie

de necesitate/urgentd. Achizitia se va realiza pe baza de document justificativ.

> Pentru serviciile de cazare/ transport atunci cdand reprezinta obiectul deplasarilor
interne, decontarea cheltuielilor se va face conform H.G. nr. 714/2018 cu modificarile si

completarile ulterioare, pe baza de document justificativ.

> In cazul in care pentru o procedura proprie nu a fost depusd nicio oferta sau toate
ofertele depuse au fost declarate inacceptabile si/sau neconforme atunci autoritatea contractanta
va putea achizitiona serviciile direct de la un operator economic de specialitate, pe baza de

document justificativ.

In cazul in care operatorii economici participanti la procedura proprie considera ca au suferit
o vatamare cu privire la derularea procesului de evaluare si atribuire, atunci acestia au posibilitatea
de a notifica autoritatea contractantd, in termen de maxim 2 zile lucratoare de la data primirii
comunicarii.

Notificarea va fi analizatd si solutionatd in maxim 3 zile lucrdtoare de la data primirii la
sediul autorititii contractante. In cazul in care operatorul economic si dupi primirea solutionarii
notificarii se considerd vatamat de catre un act sau fapt al autoritafii contractante, acesta se poate

adresa instantei de contencios administrativ, in termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Finalizarea procedurii proprii se va realiza prin semnarea unui contract, a unei note de
comandi/ a unui acord-cadru/ pe bazi de document justificativ -document fiscal. Tn cazul in care

procedura simplificata proprie se deruleaza pentru atribuirea unui acord-cadru atunci invitatiile de

4art 7 alin (5)
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participare/ anuntul de participare vor contine informatii conform celor reglementate la Sectiunea

8.2.2.4 Achizitia directa, din prezenta procedura.

Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul/acordul-cadru/nota de comanda

cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare.

8.2.2.6. Comisia de evaluare, atributii si responsabilititi pentru atribuirea contractelor de
achizitie
e Comisia de evaluare

Autoritatea contractanta are obligatia de a desemna, pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor si, dupa caz, a

solicitarilor de participare, care se constituie intr-0 comisie de evaluare.

Evaluarea ofertelor se va realiza de catre o comisie de evaluare, numitd prin Dispozitia
rectorului si care va fi compusa din 3 membri: unul din cadrul Directiei Tehnic, Investitii si
Achizitii Publice; unul din cadrul directiei solicitante; unul din cadrul altor structuri suport. Directia
solicitantd, odatd cu nominalizarea membrului in comisia de evaluare, va nominaliza s1 2 membrii
supleanti. Autoritatea contractantd are dreptul de a inlocui un membru al comisiei de evaluare cu un
membru supleant numai daca persoana care urmeaza sa fie inlocuitd nu are posibilitatea din motive

obiective, de a-si indeplini atributiile care rezultad din calitatea de membru al comisiei de evaluare.

Dupa producerea inlocuirii, calitatea de membru al comisiei de evaluare este preluatd de
catre membru de rezerva care 1si va exercita atributiile aferente pand la finalizarea procedurii de

atribuire.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre
expertii cooptati constata ca se afla intr-o situatie de incompatibilitate, atunci acesta are obligatia de

a solicita de 1ndata inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o altd persoana.

e Atributiile comisiei de evaluare:
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a) deschiderea ofertelor/vizualizarea si inventarierea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care
insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, in cazul in care acestea
au fost solicitate prin documentatia de atribuire/ documentele procedurii, dupa caz;

c) realizarea selectiei/preselectiei candidatilor, daca este cazul;

d) realizarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv;
e) realizarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;

f) verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului Tn care
acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva

g) verificarea  propunerilor  financiare  prezentate de ofertanti, din punctul de
vedere al incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru Tndeplinirea contractului
de achizitie publica;

h) solicitarea de clarificari cu privire la oferte;

i) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii ofertelor respective 1n aceasta categorie;

j) stabilirea ofertelor admisibile si conforme;

k) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire/
documentele procedurii de achizitie, intocmirea clasamentului si stabilirea ofertei/ofertelor
castigatoare;

1) in cazuri justificate, elaborarea unei propuneri de anulare a procedurii de atribuire;

m)elaborarea si avizarea raportului procedurii de atribuire/ procesului-verbal de evaluare;

n) inaintarea raportului procedurii de atribuire/ procesului-verbal de evaluare cdtre conducatorul
autoritatii contractate sau persoana imputernicita pentru a fi aprobat.

e Responsabilitatile comisiei de evaluare:

a) au obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de confidentialitate si impartialitate Tn
formatul anexat prezentei proceduri (Anexa 10.4), inclusiv pentru procedura proprie a carei valoare

estimatd este mai mare decat pragul valoric previzut de Legea nr.98/2016° cu modificirile si

Sart 7 alin (5)
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completarile ulterioare. in acest sens, membrii comisiei de evaluare au obligatia de a pastra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate
de catre candidati/ofertanti a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si

proteja proprietatea intelectuald sau secretele comerciale;

b) dupa deschiderea ofertelor, comisia de evaluare are obligatia de a intocmi si semna un proces
verbal al sedintei de deschidere, urmand ca acesta sa fie transmis catre toti candidatii/operatorii

implicati in procedura.

c) presedintele comisiei de evaluare are obligatia de a fixa cu ceilalti membrii numiti, calendarul

etapelor de evaluare.

d) dupa aprobarea raportului procedurii/ procesului-verbal de evaluare, persoana responsabild cu
procedura de achizitie publica, are obligatia de a transmite tuturor participantilor, comunicarile cu
privire la rezultatul procedurii, in termenul prevazut de legislatia aflatd in vigoare si in prezenta

procedura pentru procedura simplificata proprie.

Aprobarea sau orice altd mdsurd a raportului procedurii de atribuire/ evaluarea

achizitiei de cdtre ordonatorul de credite nu poate depasi 3 zile lucratoare de la data inaintdirii.

In toate situatiile, responsabilul de procedura, are obligatia intreprinderii demersurilor pe
care le considera necesare pentru a nu amana incheierea contractului cu scopul de a crea

circumstante artificiale de anulare a procedurii.

8.3 Etapa post-atribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea

implementirii contractului/acordului-cadru

Monitorizarea deruldrii contractului/acordului-cadru intrda 1n atributiile Directiei
solicitante din cadrul SNSPA si va fi realizatd prin verificarea, intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor care demonstreazd executarea contractului de achizitie publicd/acord-cadru si

indeplinirea obiectivelor.

Modificarea contractului/acordului-cadru se poate face numai in conditiile legii privind

achizitiile publice, Modificarile contractului/acordului-cadru trebuie sa fie formalizate prin
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intermediul unui act aditional la contract semnat de ambele parti contractante, urmand aceeasi
procedura ca in cazul contractelor semnate.
8.3.1 Finalizarea contractului de achizitie publica

Autoritatea contractantd are obligatia de a emite documente constatatoare care contin
informatii referitoare la Indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
furnizor/prestator/contractant asociat si daca este cazul, la eventualele prejudicii in conformitate cu
prevederile legale.
Autoritatea contractanta are obligatia de a emite documente constatatoare care contin informati
referitoare la indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventualele prejudicii, dupa cum urmeaza:

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

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

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

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

e) pentru contractele de lucrari atribuite printr-o procedurad de atribuire: in termen de 14 zile de
la data incheierii procesului- verbal de receptie la terminarea lucrarilor si, suplimentar, in termen
de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie finala a lucrarilor, intocmit la

expirarea perioadei de garantie a lucrarilor in cauza.
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Documentele constatatoare vor fi intocmite de catre Directia solicitantd si aprobate de
catre Directia General Administrativd. Dupa aprobare, acestea vor fi transmise 1n original catre
furnizor/prestator/contractant asociat, iar dupa expirarea termenelor de contestare vor fi publicate in

SEAP de catre Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice.

8.4. Durata procedurilor de atribuire/achizitie

Perioada aproximativa de desfasurare a procedurilor de atribuire/ achizitie este, dupa cum

urmeaza:
Procedura Durata
Licitatie deschisa 3-4 luni
Licitatie restransa 4-5 luni
Dialogul competitiv 5-6 luni
Negocierea competitiva 5-6 luni
Perteneriatul pentru inovare 5-6 luni
Concursul de solutii 5-6 luni
Negocierea fara publicarea prealabild a unui anung de participare 1 luna
Procedura simplificata 2-3 luni
Procedura proprie 1-2 luni
Achizitie directa 20 zile

Tabelul indica perioada medie dintre momentul publicarii/ transmiterii invitatiei/ anuntului
de participare pe SEAP/ site-ul SNSPA/ alte surse si pana in momentul semnarii contractului/

transmiterii notei de comanda/ primirii documentului justificativ.
8.5. Reguli de evitare a conflictului de interese

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, SNSPA are obligatia de a lua toate masurile
necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitarii

denaturarii concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

37



SCOALA NATIONALA DE Procedura sistem Editia : I

STUDII POLITICE SI Defasurarea procesului de achizitii publice Nr.deex. 1
ADMINISTRATIVE . < < e
. si urmarirea derularii contractelor
Bucuresti —

Revizia 1

o . . Nr.deex. 1

Directia Tehnic, Investitii Cod: PS — TIAP- 08
Si Achizitii Publice Pag. 38 /53

Exemplar nr.

Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului SNSPA sau ai
unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza In numele SNSPA, care sunt implicati in
desfasurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau
indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca

element care compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

In cazul in care constatd aparitia unor astfel de situatii, SNSPA are obligatia de a elimina
efectele rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptand, dupa caz, masuri corective de modificare,
incetare, revocare si altele asemenea ale actelor care au afectat sau pot afecta aplicarea corectd a

procedurii pentru atribuirea contractului sau ale activitatilor care au legatura cu aceasta.

In cazul in care SNSPA identifica o situatie potential generatoare de conflict de interese,
aceasta are obligatia de a intreprinde orice demersuri necesare pentru a stabili daca situatia
respectiva reprezintd o situatie de conflict de interese si dea prezenta candidatului/ofertantului aflat
n respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia SNSPA, sunt de natura sa duca la un

conflict de interese.

In acest caz SNSPA solicita candidatului/ofertantului transmiterea punctului siu de vedere

cu privire la respectiva situatie.

In cazul in care SNSPA stabileste ci existd un conflict de interese, SNSPA va adopta
madsurile necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat conflictul de interese,
dispunand masuri cum ar fi inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cand
le este afectatd impartialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului/candidatului aflat

in relatie cu persoanele cu functii de decizie din cadrul autoritdtii contractante.

Fiecare persoanda care detine functie de decizie in cadrul SNSPA ce are legaturd cu
procedura de atribuire, ce poate influenta continutul documentatiei de atribuire, ce poate influenta
procedura de atribuire semneaza Declaratia de integritate in formatul anexat prezentei proceduri

operationale (Anexa 10.3).

In cazul in care la nivelul directiilor sau a structurilor SNSPA care au atributii delegate

potrivit acordurilor de delegare nu exista capacitatea necesard de a elabora documentatia de
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atribuire conform legislatiei nationale in vigoare privind achizitiile publice, 1a solicitarea
directiilor/serviciilor/facultatilor cu aprobarea reprezentantului legal al SNSPA pot fi cooptati in
acest scop, experti tehnici/consultanti externi. Propunerea privind componenta echipei responsabile
pentru elaborarea documentatiei de atribuire si eventuala participare a expertilor cooptati va fi

verificatd, avizata si aprobata la nivel de rector SNSPA.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Rectorul, in calitate de ordonator de credite are urmatoarele responsabilitati si
raspunderi:

- Aproba referatele de necesitate si oportunitate intocmite de
Directiile/serviciile/facultatile (Structuri solicitante)

- Aprobd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzdnd evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri (precum si strategia anuald de achizitii publice,
daca este cazul)

- Aprobd modificarile Programului anual al achizitiillor publice si anexa acestuia
cuprinzand evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, daca acestea se impugn

- Aproba Strategia de contractare aferenta fiecarei proceduri de atribuire

- Aproba Documentatia de atribuire aferenta fiecarei proceduri de atribuire

- Dispune numirea comisiei de evaluare oferte si a membrilor supleanti. precum si a
comisiel de receptie bunuri, servicii si lucrari

- Aproba rapoartele intermediare sau raportul procedurii de atribuire
In cazul in care nu aproba raportul procedurii, conducatorul autorititii contractante va motiva in
scris decizia sa §i poate, dupa caz:

a) returna raportul, o singura data, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare
partiala;
b) solicita o reevaluare completa, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita

- Aprobd comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire ce se transmit ofertantilor.

- Semneaza contractul de achizitie publica

39



SCOALA NATIONALA DE Procedura sistem Editia : I
STUDII POLITICE SI Defasurarea procesului de achizitii publice Nr.deex. 1

ADMINISTRATIVE

si urmarirea derulirii contractelor

Bucuresti —
e Revizia 1
Directia Tehnic, Investitii Cod: PS — TIAP- 08 Nr. de ex. 1
Si Achizitii Publice Pag. 40 /53
Exemplar nr.
9.2 Directia Generala Administrativa are urmatoarele responsabilitati si raspunderi:

Avizeaza referatele de necesitate si oportunitate intocmite de directiile/ serviciile/

facultatile (structuri solicitante)

Avizeazd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzdnd evidenta

achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri (precum si strategia anuald de achizitii publice,

daca este cazul)

Avizeazd modificarile Programului anual al achizitiilor publice si anexa acestuia

cuprinzand evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, daca acestea se impun

9.3

Avizeaza Strategia de contractare aferenta fiecarei proceduri de atribuire
Avizeaza Documentatia de atribuire aferenta fiecarei proceduri de atribuire
Avizeaza Dispozitia de numire a comisiei de evaluare oferte si a comisiei de receptie

Semneaza contractul de achizitie publica

Directia Juridica are urmatoarele responsabilitati si raspunderi:

Avizeazd Strategia de contractare aferentd fiecarei proceduri de atribuire (respectiv

alegerea procedurii de atribuire/ achizitie conform pragurilor valorice impuse de lege;

La solicitarea Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, acorda sprijin si

consultantd pentru modificarea si/sau completdrea clauzelor din modelul de contract in functie de

specificul obiectului contractului;

9.4

Avizeaza dispozitia de numire a comisiei de evaluare oferte si a comisiei de receptie;
Acorda viza de legalitate pentru contractul de achizitie public;

Semneaza contractul de achizitie publica.

Directia Economicé are urmatoarele responsabilitati si rdspunderi:

Avizeaza referatele de necesitate si oportunitate intocmite de

directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) privind Tncadrarea cheltuielilor n bugetul

aprobat
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- Identifica  sursele ~ de  finantare  aferente  achizitiilor  solicitate  de
directiile/serviciile/facultatile din cadrul SNSPA

- Avizeazd Programul anual al achizitiilor publice si anexa acestuia cuprinzand evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri pentru a fi luate In considerare la fundamentarea
bugetului

- Dupa aprobarea bugetului propriu, Directia Economica impreuna cu Directia Tehnic,
Investitii si Achizitii Publice au obligatia de a actualiza programul anual al achizitiilor publice in
functie de fondurile aprobate.

- Avizeaza dispozitia de numire a comisiei de evaluare oferte si a comisiei de receptie

- Acorda viza de control financiar preventiv pentru contractul de achizitie publica

- Semneaza contractul de achizitie publica

9.5 Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice are urmatoarele responsabilitatti si

raspunderi:

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi
autoritatii contractante Tn SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) ale SNSPA, programul anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

- Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazad activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, Tn cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform legii;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Semneaza contractele de achizitie publica;

- Realizeaza achizitiile directe;

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice
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9.6 Structurile solicitante (Directiile/serviciile/facultatile) care fac parte din organigrama
Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei conform prevederilor legale.

Structuri solicitante au urmatoarele responsabilitatti si raspunderi:

- intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate conform punctului 8.2.1.1. din prezenta

procedura. Referatele de necesitate si oportunitate trebuie intocmite pentru nevoile reale, fiind

interzisa atat supraestimarea, cat si subestimarea necesitatilor.

- intocmirea Caietelor de sarcini aferente solicitarilor de achizitie cu sprijinul celorlalte
directii/servicii din cadrul SNSPA care sunt In masurd de a furniza informatii corecte, de

specialitate conform punctului 8.2.1.2. din prezenta procedura.

- sprijinirea Directiei Tehnic, Investitii si Achizitii Publice la elaborarea Fisei de date, cu
privire la elaborarea cerintelor minime de calificare si selectie a ofertelor, precum si transmiterea
altor informatii imperios necesare desfasurdrii procesului de atribuire a contractului de achizitie

publica.

- directiile/serviciile/facultatile (structuri solicitante) vor nominaliza minim 1 reprezentant
care sd participe la etapa de consultare a pietei si la procesul de analizd a propunerilor primite,
respectiv transpunerea acestora/ inglobarea in caietul de sarcini, precum si in comisia de evaluare

oferte.

- monitorizarea derularii contractului/acordului-cadru prin verificarea, intocmirea, avizarea si
aprobarea documentelor care demonstreaza executarea contractului de achizitie publica/acord-cadru

si indeplinirea obiectivelor

- emiterea documentelor constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau,
dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre furnizor/prestator/contractant asociat si

daca este cazul, la eventualele prejudicii.
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10 Anexe, formulare

Anexa 10.1 - Diagrama de proces

Anexa 10.2 - Referat de necesitate si oportunitate

Anexa 10.3 - Declaratie de integritate

Anexa 10.4 - Declaratie de confidentialitate si impartialitate

Anexa 10.5 — Document constatator
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10.1 - Diagrama de proces

Diagrama de proces:

Intocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini de cdtre departamentul de

specialitate (solicitant) si aprobarea acestora

Derularea procedurii de achizitie in functie de tipul procedurii de atribuire conform

Programul anual de achizitii publice de catre Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice

incheierea contractului de achizitie publica / lansarea Notei de comanda catre

furnizorul/prestatorul/executantul declarat castigator

Derularea activitatilor conform clauzelor contractuale si monitorizarea contractului de

achizitie de cdtre departamentul de specialitate (solicitant)

intocmirea Documentului Constatator de cdtre departamentul de specialitate (solicitant) si
publicarea acestuia in SEAP de cdtre Directia Tehnic, Investitii si Achizitii Publice, daca este

cazul
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10.2 Referat de necesitate si oportunitate
Nr. e Lo, APROBAT:
Rector
Prof.univ.dr. Remus PRICOPIE
Avizat:

Director General Administrativ
Ecaterina ALEXOAEI

Director General Administrativ Adj. Economic
Ec. Oana CHIRICA

Director TIAP Avizat,

........................ Sef Birou/Departament/Facultate/
Directie..........

REFERAT DE NECESITATE SI OPORTUNITATE

Pentru buna desfasurare a activitatilor ................... din cadrul Biroului/Departamentului........ va
solicitdim achizitia urmatoarelor produse/ SErviCii........cceceeruverneenee.

Mentiondm ca achizitia este necesara pentru ................. (se va justifica necesitatea si oportunitatea).

Valoare estimati achizitie: ...........c..ccocoeeuvnne... lei (fara TVA) / pret unitar/total actualizat conform

studiului de piatd anexat
Sursa de finantare: venituri ..........c...ccoeeeveeeennennn.
Data necesara semnarii contractului: ..........cceeeevervvereeennnnnn.
Descrierea produselor / serviciilor .........c..ccocevvvvvennnen,
Cantitate: .........coevereiiirieen,
Specificatii tehnice minime obligatorii ..........ccccceeeereveeenennee.

Clauze contractuale obligatorii privind indeplinirea contractului (personal adecvat, conditii de

livrare/prestare (transport, montaj etc), conditii de garantie, altele)

Initiator/Intocmit,
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10.3 Declaratie de integritate

DECLARATIE DE INTEGRITATE

privind prevenirea conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de

achizitie publica (........... ) prin instituirea unui mecanism de verificare ex-ante
SUBSEMNATUL().....eeeieeiteeeieee ettt ettt et , hascut(ad)
la data de .ooooeeeeiiiieee, s TN e , cetdtenie
............................................................ avand domiciliul actual n localitatea
....................................................... judetul  .....ceceeiiiiieeieeeeeee.. adresa de domiciliu
CNP. o , in calitate de

............................................................................................... in cadrul Scolii Nationale de Studii
Politice si Administrative, In temeiul Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de
prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica
(cereemeeneens ), declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, urmatoarele:
a) Am obligatia depunerii declaratiilor de avere si de interese, conform Legii nr. 176/2010,
cu modificarile ulterioare: o da o  nu;
b) Categorie/Subcategorie functie - numai pentru cazul in care am obligatia depunerii
declaratiilor de avere si de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile ulterioare
c) Calitate Tn comisia de evaluare
o presedinte comisie cu drept de vot
o presedinte comisie fara drept de vot
© membru
o membru de rezerva
o nu fac parte din comisia de evaluare oferte

d) Exista relatii de munca cu vreun ofertant® o da © nu

6 Se va completa dupa deschiderea ofertelor, cind se va cunoaste lista tuturor operatorilor economici implicati in
procedura de achizitie publica
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e) Listd ofertanti - numai daci existi relatii de munca cu vreun ofertant’
f) Sunt membru intr-o asociatie sau fundatie? o da o nu

g) Denumire asociatie/fundatie - numai daca este membru intr-o asociatie/fundatie

h) Participant la deschidere oferte? o da o nu

i) Semnatar raport de procedura? o da o nu

J) Semnatar contract de achizitie? o da o nu

k) Activ o Inactiv o

SUBSEMNATUL ..ottt ee declar ca

informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu.
Inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de

incélcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Totodata, declar ca am luat la cunostinta de prevederile art 292 « Falsul in Declaratii » din
Codul Penal referitor la « Declararea necorespunzatoare a adevarului, facutd unui organ sau
institutii de stat ori unei alte unitati in vederea producerii unei consecinte juridice, pentru sine sau
pentru altul, atunci cénd, potrivit legii ori imprejurdrilor, declaratia facuta serveste pentru

producerea acelei consecinte, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda »

(semnatura autorizata)

" In cazul in care se face meniunea ci existd relatii de munca cu vreun ofertant, atunci este necesard mentiunea care
este acel operator economic dintre cei participanti la procedura de achizitie
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10.4 Declaratie de confidentialitate si impartialitate
Nr. inreg ...... [,
DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate
SUbSEMNATUL().....eeuveeeeiieeiie et , nascut(a) la data de
.......................................... , N e, a@vand domiciliul - actual  Tn
CNP. e , membru in comisia de evaluare privind achizitia ce are ca
obiect ........ , sursa de finantare ......... , coduri CPV: ............ la procedura de atribuire — ............. :

organizatd de Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative, in temeiul art. 130 din HG nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, urmatoarele:

a) nu detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/concurenti/candidati sau subcontractanti;

b) nu fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare al
unuia dintre ofertanti/concurenti/candidati sau subcontractanti;

¢) nu am calitatea de sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea, inclusiv ori care se afla
in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul autoritdfii contractante sau al
furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire

d) nu am niciun interes de natura sa afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor.

Ma angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor/candidaturilor,

precum si asupra altor informatii prezentate de catre operatorii economici, a caror dezvaluire ar
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putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale, precum si asupra lucrarilor comisiei de evaluare/juriului.

Totodata, ma angajez sa duc la indeplinire prevederile art. 57 din Regulamentul financiar
UE nr. 966/2012 si a legislatiei nationale in vigoare privind regulile pentru evitarea conflictului de
interese.

Inteleg ci in cazul in care voi divulga aceste informatii sunt pasibil de incalcarea
prevederilor Legea nr. 98/2016, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 337/2006, a

legislatiei civile si penale.

Membru al comisiei de evaluare,

(semnatura autorizata)
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10.5 Document Constatator
Nr. Inreg .../ .......
DOCUMENT CONSTATATOR
Referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
0 primar o final
1. Autoritatea contractanta: Scoala Nationali de Studii Politice si Administrative,

cod fiscal 9510194, cu sediul in Bucuresti, sector 1, str. Povernei, nr. 6, cod postal: 010643, tel/fax
021.314.03.83/021.312.70.94;
2. e , cod fiscal ......... , cu sediul in strada ....... ) e a participat la

indeplinirea contractului de achizitie publica in calitate de furnizor/prestator;

3. Procedura de achizitie: ............... ;

4. Data anuntului de participare: nr. ............ publicatin .......... in datade .......... ;
5. A fost incheiat contractul nr. ......... din ..o , avand ca obiect furnizare

6. Durata initiald a contractului de la .............. panala............. ;

7. Durata finala a contractului: .................. X

8. Valoare initiala contract (fard TVA): ........... lei fara TVA,

9. Informatii privind data livrarii/prestarii: .......

10.  Contractul a fost indeplinit in mod corespunzator:
o DA o NU

11.  Criterii de evaluare a modului de Tndeplinire a contractului™:

e a. Nu au fost constatate abateri de la calitatea produselor;

e b. Termenul contractual de furnizare a produselor a fost respectat;

e C. Documentele necesare derularii contractului au fost intocmite in mod
corespunzator;

e d. Nu au fost abateri de la pretul contractului, costuri aditionale la contractul
initial;

e ¢. Colaborarea si comunicarea cu contractantul au fost foarte bune;
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e f. Toate celelalte clauze contractuale au fost indeplinite corespunzator de catre

contractant;

e (. Nu au fost aduse prejudicii autoritatii contractante pe perioada derularii

contractului.

Sef Birou/Departament/Facultate/ Directie

Intocmit

“Se va completa conform realititii - indeplinirea contractului de achizitie
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12. Cuprins
Nr. Crt.
Denumirea componentei din cadrul procedurii Nr
Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare 5
6 Documente de referinta 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 8
8 Descrierea procedurii 12
8.1 Generalitati 12
8.2 Etapele procedurii de achizitie publica 14
8.2.1 Etapa de planificare/pregatire 15
8.2.1.1 Rferat de necesitate si oportunitate 15
8.2.1.2 Caiet de sarcini si specificatiile tehnice 18
8.2.1.3 Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice 19
82.1.4 Elaborarea Strategiei anuale de achizitii 20
8.2.15 Consultarea pietei 23
8.2.2 Etapa de organizare a procedurii si atribuirii contractului/acordului-cadru 24
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