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Procedura Qperat,mnala pnvmd
Invitatia de parhmpare Ia ac'h1z1t1a publica

COD: PO-CFC-227
Editia: I, Revizia: 0, Data: 03.09.2024, _

lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind 7 -
Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Contabil Sef 03.09.2024
DIRECTOR 03.08.2024
Profesor ' 03.09.2024

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, e

Nr.  dupa caz ) apea
Setasaa s Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile

Crt reviziain %

cadrul editiei editiei sau

ediphe reviziei

editiei
.2.1 Editial X X 19.01.2024
2.2 |Editia [ X R, . 0300 2024

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia' sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Scopul Exemplar

Data ..
difuzaril — Departament Functia Numele si prenumele primirii Semnatura
3.1 Informare 1 03.09.2024
3.2 Evidentd g  |fComisie BreghdintalComisio 03.09.2024
i Monitorizare Monitorizare
. Compartiment
3.3 Aplicare, 3 Financiar  Contabil Sef 03.09.2024
Arhivare ;
Contabil
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sarcinilor aferente fisei postulul pm*fm calarialii inStitatiet’ unplt(‘ﬁu in activitatéa procedurata.

2. Da asigurari cu privire la’ exnstewa dorumentab S '!eu aﬂe denﬂarh a(,tiwtat
Stabilirea responsabllltatllor anad Jnrocm}rmz avizarsa 35 arrobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea actw;hm, mr? aedv i conditii de flactuatin g personalulm
Prin procedura se urmareate acumraxc 2 i clreuit cotect, eficient, operatiy si legel al documentelor.
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- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Dowerin) de apliceoe

1. Precizarea (definirea) activitatii ia care se ceferd provodura operutionali:
Procedura se refera la invitatiz de pasti-ipace 1a schizdia pahlica,
2. Delimitarea explicitid a activitilii wroceduraie in cadrsl yortofoliviei de activititi desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procednrats-disiinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi di care depinde si/san ¢ are depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurati depintd tnate celelalte activiiati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate Il are in cadryl derplavi corecte & la tinee. s tutavor proceseior.
4. Listarea compartimenteler. Swrdscers: de. Fab: silevn haneficiarie de peowmliate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente farnizare de rlafer
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizozye de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicaie fr: vronesnl -mtwit?tii:,
Compartiment Financiar Contahi!
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Documente de referinta

-1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucréari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii 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 Nal;ional de Solutionare a Contestatiilor, Publicatd i Monitorul
Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022

- Legea nr. 86/2022 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Pubhcata in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie
2022

- Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgentd nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020

-Ordonanta de urgentd nr. 107/2017 privind. quiﬁbérjle si completarile unor acte normative in domeniul
achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017 -

- Hotirarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
itribuirea contractului de achizitie pubhcajacordulm—cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare v

3 Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatidmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitétilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducéatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura .
Entitate publica

Departament

Conducétorul departamentului
(compartimentului)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

ol Bl ISl ) Eall Kol B [

Abrevierea

P.O.

SCIM
Ap.

Ep.

Definitii si abrevieri

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

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

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acestela, a autoritdtii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinere si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
.desemnatd (verificator), a faptului ¢& sunt satisficute ceringele specificate, inclusiv
cerintele Comls1e1 de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Edlt.la unei procedun se modificd atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificérile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Act;iunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de regulé sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majontar cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreazd fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sref serviciu, gef birou, sef compartiment

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
mtregu enutat;l publice

Procesul de adml.mstrare a documentelor unei entltai;l publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pdna la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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-Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Entitatea contractanta atribuie contractele sectonale/ acordunle—cadru in cazul in care valoarea estimata este
egald sau mai mare decat pragurile valorice prin aphcarea pr,ocedunlor de licitatie deschisa, licitatie restransa,
negociere competitiva sau dialog competitiv.

Entitatea contractantd are dreptul de a aplica procedura de negocwre fira invitatie prealabild la o procedura
concurentiala de ofertare exclusiv in cazurile si condl'gule prevazute. de lege.

Valoarea estimatd a achizitiei se determma 1namte de’ 1m1;1erea proceduru .de atribuire si este valabild la
momentul initierii procedurii de. atribuire. Imnerea procedurii de atribuire se realizeaza prin una dintre
urmatoarele modalitati:

a) transmiterea spre publicare a anunt;ulul de part1c1pare .

b) in cazul achizitiei de servicii sociale ori alte servicii. spemﬁce transm.lterea spre publicare a anuntului de
participare ori a anuntului de intentie cafe este valabil in mod continuu;

c) transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere fara publicarea prealabild a unui anuni de
participare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor;: ° -
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei'proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele dacé este cazul..

2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la leglslat;la aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariatii entititii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune int

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
in cadrul procedurii de licitatie deschisi, orice operator economic are dreptul de a depune ofertd in urma
publicarii unui anunt de participare.
Licitatia deschiséa se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de participare, in conformitate cu
prevederile legale, prin care entitatea contractanta solicitd operatorilor economici depunerea de oferte.
Perioada cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii
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Europene si data-limita de depunere a oferielor este de cel putin 35 de zile.

In cazul in care entitatea contractant3 a pu_blu,at un ‘apunt orientativ penodlc care nu a fost utilizat in sine ca
mijloc de invitatie la procedura corncurentiald de ‘ofertare, aceasta are dreptul de a reduce perioada prevazuti
anterior, la cel putin 15 zile daca sunt indeplirite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) anuntul mentionat la partea introdiictivd a vrezentului alineat a inclus, pe 14nga informatiile obligatorii, si pe
cele suplimentare care trebuie-incluse intr-un anunt orientativ periodic utilizat in sine ca mijloc de invitatie la
procedura concurentiald de ofertare, in mésura in care informatiile din urmad erau disponibile la momentul
publicarii lui;

b) anuntul orientativ periedic a fost transmis spre pu.bdcarn cu o penoada cuprinsa intre 35 de zile si 12 luni
inainte de data transmiterii anuntului de participare

in cazul in care o situatie de urgenta survenitd in urma uner evenimente care nu puteau fi prevazute de cétre
entitatea contractantd si care nu sunt imputabile acesteia face imposibila de respectat perioada prevazuta de
lege, entitatea contractanta poate stabili o perioada redusa pentru depunerea ofertelor, care nu poate fi mai mica
de 15 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare, ¢u conditia demonstrarii iIn mod
corespunzator a respectivei situatii de urgenta.

Entitatea contractantd are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada pentru depunerea ofertelor in cazul in care
accepta depunerea ofertelor prin mijloace electronice, in conditiile legii.

In cadrul procedurii de licitatie restransa, orice operator economic are dreptul de a depune o solicitare de
participare ca raspuns la o invitatie la procedura concurentirid de ofertare, urméind ca numai candidatii care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie stabilite de entitatea contractantd sa aiba dreptul de a depune oferta
in etapa ulterioara.

Procedura de licitatie restransa se desfdsoara, de reguld, in doud etape obligatorii:

a) etapa depunerii solicitirilor de participare si a selectérii candidatilor prin aplicarea criteriilor de calificare sf
selectie;

b) etapa depunerii ofertelor de citre candidai;ii selectati in cadrul primei etape si a evaludrii acestora prin
aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare. )

Entitatea contractanta are obhgai;1a de a indica in invitatia la procedura concurentiald de ofertare criteriile sau
regulile obiective si nediscriminatorii pe care intentioneaza sa le aplice, numéarul minim de candidati pe care
intentioneaza sa ii invite s depuna oferte in etapa a doua a procedurii si, daca este cazul, numarul maxim.

Atunci cand selecteaza candidatii, entitatea contractanta are obligatia de a aplica numai criteriile de calificare
si selectie prevazute In invitatia la procedura concurentiali de ofertare. -

In urma finalizirii etapei previzute la lit. a), entitatea contractantd transmite simultan tuturor candidatilor
selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

Entitatea contractantd are obligatia de a invita in etapa a doua un numar de candidati cel putin egal cu
numarul minim de candidati indicat in invitatia la procedura concurentiala de ofertare.

Entitatea contractantd nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator economic care nu a depus o
solicitare de participare In prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

Entitatea contractantad are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitatie electronic, caz in care
are obligatia de a preciza aceastd decizie in invitatia la procedura concurentiald de ofertare si in documentatia de
atribuire. ’

In cadrul procedurii de negociere competitiva, orice operator economic are dreptul de a depune o solicitare de
participare ca raspuns la o invitatie la procedura concurentiald de ofertare, urménd ca numai candidatii care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie stabilite de entitatea contractanta sa aiba dreptul de a depune oferte
initiale in etapa ulterioard, pe baza cédrora entitatea contractantd va derula negocieri in vederea imbunatatirii
acestora.

Procedura de negociere competitiva se desfasoara, de reguls, in doua etape:

a) etapa depunerii solicitarilor de participare si a selectarii candidatilor prin aplicarea criteriilor de calificare si
selectie;

b) etapa depunerii ofertelor initiale de cédtre candidatii selectati i”“n cadrul primei etape si a evaludrii
conformitatii acestora cu cerintele minime stabilite de entitatea contractantd si negocierile in vederea
imbunatatirii ofertelor initiale, a depunerii ofertelor finale si a evaluarii acestora, prin aplicarea criteriului de
atribuire si a factorilor de evaluare.

In etapa previzutd la lit. a), entitatea contractantd are dreptul de a limita numarul de candidati care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie si care vor fi invitati sd& depuna oferte initiale, cu conditia sa fie
asigurat un numar de minimum 3 candidati.

Entitatea contractanta are obligatia de a indica in invitatia la procedura concurentiald de ofertare criteriile sau
regulile obiective si nediscriminatorii pe care intentioneaza sa le aplice, numéarul minim de candidati pe care
intentioneaza sa i invite sa depuna oferte initiale in etapa a doua a procedurii si, daca este cazul, numarul
maxim.

in urma finalizérii etapei prevazute la lit. a), entitatea contractantd transmite simultan tuturor candidatilor
selectati o invitatie de participare la etapa a doua.
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Entitatea contractantd are obligatia de a ipvita in etapa a doua un numir de candidati cel putin egal cu
numérul minim de candidati indicat in invitatia la procedura concurentiald de ofertare.

in cazul in care numéirul de candidati care indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mai mic decéat
numérul minim indicat n invitatia la procedura concurentiala de ofertare, entitatea contractanta are dreptul de a
opta intre a continua procedura de atribuire numai cu acel cand1dat/ace1 candidati care indeplineste/indeplinesc
cerintele solicitate si a anula procedura.

Entitatea contractantd nu are dreptul de a invita in etapa a doua un ofertant/candidat care nu a depus o
solicitare de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

Procedura de dialog competitiv se desfasoara, de reguls, in 3 etape:

a) etapa depunerii solicitarilor de participare, 51 a selectaru candldatllor prin aplicarea criteriilor de calificare si
selectie; :

b) etapa dialogului cu candidatii selecta’;l in vederea identiﬁcarii solutiei/solutiilor apte sa raspunda
necesitatilor entitatii contractante si pe baza careia/carora se vor depune ofertele finale;

c) etapa depunerii ofertelor finale de cétre candidatii rdmasi in urma etapei de dialog si a evaluérii acestora
prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare.

In etapa prevazutd la lit. a), entitatea contractantd are dreptul de a limita numdrul de candidati care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie si care vor fi invitati sd depuni oferte in etapa de dialog, cu conditia
sé fie asigurat un anumit numéar minim de candidati. .

Entitatea contractantd are obligatia. de a indica in anuntul de participare- crlterule sau regulile obiective si
nediscriminatorii pe care intentioneaza sa le aplice, numdrul minim de candidati pe care intentioneaza sa ii invite
in etapa a doua a procedurii si, dacd este cazul, numarul maxim.

Numarul minim de candidati indicat in invitatia la procedura concurentiald de ofertare, trebuie sa fie suficient
Jgentru a asigura o concurenta reald si, in orice situatie, nu poate fi mai mic de 3.

Atunci cand selecteaza candidatii, entitatea contractantd are obligatia de a aplica numai criteriile de calificare
si selectie prevazute in documentatia de atribuire.

In urma finalizdrii etapei previzute la lit. a), entitatea contractanti transmite simultan tuturor candidatilor
selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

Entitatea contractantd are obligatia de a invita In etapa a doua un numar de candidati cel putin egal cu
numérul minim de candidati indicat in anuntul de participare.

in cazul in care acordul-cadru este incheiat cu mai multi operatori economici, iar contractele subsecvente
urmeaza sa fie atribuite prin reluarea competitiei, autoritatea contractanti are obligatia, ori de céte ori decide
achizitionarea produselor/serviciilor/lucrarilor care fac obiectul acordului respectiv, sa transmitd concomitent o
invitatie de participare la reofertare catre toti operatorii economici semnatari ai acordului-cadru.
Invitatia la reofertare trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

a) cu privire la cantitatile si elementele specifice care vor face obiectul contractulm ce urmeaza sa fie atribuit;

b) cu privire la elementele/conditiile care fac obiectul reludrii competitiei si criteriul de atribuire/factorii de
evaluare care urmeaza sa fie aplicati pentru stabilirea operatorului economic céaruia ii va fi atribuit contractul,
astfel cum s-a prevazut in documentatia de atribuire elaborata pentru incheierea acordului-cadru;

c) cu privire la modul in care se depune/transmite noua oferta si data-limita pana la care operatorii economici
au dreptul de a depune/transmite noua oferta.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a nmdiﬁcﬁrilor

Nr Numarul Data - 7 Avizul
C rt editiei / editiei / = Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei = compartimentului
1 Editial 19.01.2024 X. - X
2 Editial 03.09.2024 X X “ Favorabil
Formular de analiza a procedurii .
NI Nume sl prenume
C rt Compartiment | conduciter - Aviz Data Observatii Semnatura
mcg)mparlime'nt
Lista de difuzare a proceduarii
Nr. Data Data Data intrarii in .
L) Compartiment Nume si prenume primirii retragerii vigoare Semnatura
03.09.2024 04.09.2029 18.09.2024
2 Comisie Monitorizare - ~ 03.08.2024 04.09.2029 18.09.2024
3 Compartiment Financiar Contabil 03092024 ] 04092029 18.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba LT T Arhi
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cédrora se realizeazi activitatea proceduratd se pastreazd in
dosarele Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfigoard activitatea/activitdtile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins '

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

—

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii
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