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1. Scopul procedurii

1.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a asigura o descriere a tuturor activitatilor desfasurate
in mod obligatoriu in procesul de realizare a achizitiilor publice care au ca obiect servicii sociale si
alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2, din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice in
cadrul proiectului ,,Modernizarea infrastructurii digitale a U.N.M.B., pentru asigurarea accesului
la invdtdmant artistic”.

1.2. Prezenta procedura asigura respectarea urmatoarelor principii: nediscriminare, tratament egal,
recunoastere reciproca, transparenta, proportionalitate, asumarea raspunderii, eficienta, o cat mai
buna gestiune financiara.

1.3. Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii procedurate.
1.4. Asigura o continuitate a activitatii de achizitii publice pentru serviciile sociale si alte servicii
specifice, prevazute in Anexa nr. 2, din Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, inclusiv in
conditiile in care va exista o fluctuatie a personalului.

1.5. Sprijina auditul /alte organisme abilitate in actiuni de auditare/control; sprijind managerul in

luarea deciziilor.

2. Domeniul de aplicare a procedurii

2.1. Procedura se aplicd in cadrul Proiectului: ,,Modernizarea infrastructurii digitale a U.N.M.B.,
pentru asigurarea accesului la invdtdmantul artistic”, un proiect finantat prin Planul National de
Redresare si de Rezilienta, componenta C15 Educatie, Reforma R5: Digitalizarea universitatilor si
pregatirea acestora pentru profesiile digitale ale viitorului, in perioada august 2022 - decembrie
2025, potrivit Competen;elor stabilite prin fisa postulu‘i.

2.2. La aplicarea procedurii participa Biroul Achizitii Publice, din cadrul Universitatii Nationale de
Muzica din Bucuresti.

2.3. n procedura sunt implicate toate categoriile de personal din cadrul Universitatii Nationale de
Muzica din Bucuresti, ce fac parte din echipa de management in cadrul proiectului ,,Modernizarea
infrastructurii digitale a U.N.M.B., pentru asigurarea accesului la invdtdmént artistic”.

2.4. Prezenta Procedura operationalad se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016,
privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ultericare coroborat cu prevederile H.G.
nr. 395/2016, referitoare la normele de aplicare.
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2.5. Prezenta Proceduraa este intocmitd de U.N.M.B. in calitate de Autoritate contractanta,
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in temeiul urmatoarelor prevederi legale: ‘

a) art. 7, alin. (1), lit. d), art. 9, art. 11, art. 68, alin. (1), lit. h) si art. 111 din Legea
nr. 98/2016;

b) art. 16-17 si 106 din Norme;

C) art. 4, art. 74 din Directiva.
2.6. Procedura operationald nu poate contine prevederi contrate reglementarilor din Legea
nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu completirile si modificarile ulterioare, respectiv
H.G. nr. 395/2016, privind normele de aplicare.
2.7. Prevederile din cadrul prezentei Proceduri se vor completa cu prevederile din cadrul
invitatiei de parficipare/anuntu{ui de publicitate/documentatiei de atribuire, elaborati la
nivelul Autoritétii contractante, in vederea achizitiondrii unor servicii sociale, previzute in
Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

s Regulamentul (CEE) nr. 3.037/90 al Consiliului din 9 octombrie 1990 privind clasificarea
statistica a activitatilor economice in Comunitatea Europeani (JO L 293, 24.10.1990, p. 1);

e Regulamentul (CE) nr. 213/2008, din 28 noiembrie 2007 de modificare a Regulamentului
(CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului, privind Vocabularul Comun
privind achizitiile Publice (C.P.V.) si a Directivelor 2004/17/CE;

o Directiva 2014/24/UE privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/ CE;
publicata in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene (JOUE), seria L, nr. 94 din 28 martie 2014.

e Legea nr. 98, din 19 mai 2016, privind achizitiile publice, publicati in Monitorul Oficial
nr. 390, din 23 mai 2016, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 395/2016 de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractuiui de achizitie publici/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial nr. 423, din 6
iunie 2016;
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» Ordinul -comun- nr. 6712/890, al Ministrului delegat pentru fondurile europene si al
Presedintelui A.N.A.P., privind aprobarea modului de efectuare a achizitiilor, in cadrul
proiectelor cu finantare europeana implementate in parteneriat;

e Ordinul -comun- al Ministerului Investitiilor si Proiectelor Europene si al Presedintelui
A.N.A.P. nr. 2129/1410, de aprobare a Listelor de verificare a achizitiilor publice aferente
Planului national de redresare si rezilienta al Romaniei;

e Ordinul Presedintelui A.N.A.P. nr. 1170/2021, privind aprobarea formularelor -standard- ale
proceselor-verbale intermediare de evaluare, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

e Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programul anual al achizitiilor sectoriale, publicat in Monitorul Oficial
nr. 487 din 30.06.2016;

e Ordinul 549/2021.300/549 de aprobare a listei tarilor ce se incadreazi in categoriile prevazute
laart. 3, alin. (1), lit. jj), pct. (iii)-(v), din Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, art. 3, alin.
(1), lit. ii), pct. (iii)-(v), din Legea nr. 99/2016, privind achizitiile sectoriale si art. 5, alin. (1), lit.
X), pct. (iii)-(v) din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

e Instructiunea nr. 1/2021, privind modificarea contractului de achizitie publica/contractului de
achizitie sectoriala/acordului-cadru;

e Instructiunea nr. 2/2017 din 19 aprilie 2017, emisa in aplicarea prevederilor art. 178
;:i art. 179, lit. a) si b), din Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu completarile
ulterioare, respectiv a prevederilor art. 191 si art. 192, lit. a) si b), din Legea nr. 99/2016,
privind achizitiile sectoriale;

o Instructiunea nr.1 a presedintelui Agentiei Nationale pentru Achizitiile Publice emisa
in aplicarea prevederilor art. 179, lit. g) si art. 187, alin. (8), lit. a) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, respectiv a art. 192, lit. g) si a art. 209, alin. (8), din Legea nr.
99/2016, privind achizitiile sectoriale;

e Legea nr. 101/2016, privind remediile, respectiv, caile de atac in materie de atribuire
a contractelor de achizitie publica, contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului

National de Solutionare a Contestatiilor.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedur

4.1. Definitii ale termenilor

Planul National
de Redresare si Rezilient

2

Nr.
crt.

Termen

Definitia/actul care defineste termenul

1

Control financiar
preventiv propriu

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiilor efectuate pe seama fondurilor publice/fondurilor
europene/fonduri obtinute prin Planul National de Redresare
si Rezilienta sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea
acestora.

Legalitate

Caracteristica unei operatii de a respecta toate prevederile
legale care i sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii
acesteia.

Ordonator de credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit
tegii, sa dispuna si sa aprobe operatiuni.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1, alin. (2), din
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile
ulterioare.

Fonduri externe
nerambursabile

Totalitatea fondurilor externe post-aderare sau alti donatori,
primite de Romania in cadrul anumitor proiecte/programe/
instrumente si/sau facilitati finantate conform unor decizii/
acorduri/intelegeri/memorandumuri ale Uniunii Europene si/
sau ale altor donatori.

Acceptarea ofertei
castigatoare

Reprezinta actul juridic prin care Autoritatea contractants
isi manifestd acordul de a se angaja juridic in contractul de
achizitie publica ce va fi incheiat cu ofertantul a cirui ofert3
a fost desemnata castigatoare.

|

Achizitor

Reprezinta calitatea de autoritate contractants a U.N.M.B. in
cazul contractelor de furnizare de produse/prestare de
servicii;

Beneficiar

Calitatea de Autoritate contractanta a U.N.M.B. in cazul unor
contracte de prestare de servicii;

Caiet de sarcini

Documentul care contine specificatiile tehnice

Contract de achizitie
publicd

Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai
multe autoritati contractante, pe de o parte si unul sau mai
multi operatori economici, pe de alt3 parte, avand ca obiect
prestarea de servicii.

11

Acord-cadru

Acord incheiat in forma scrisa intre Autoritatea contractanta
st unul ori mai multi operatori economici, care are ca obiect
stabilirea termenilor si conditiilor ce guverneazi contractele
de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita
perioada, in special in ceea ce priveste pretul sau, dupa caz,
cantitatile avute in vedere.

12

Nota de comanda

Document emis de autoritatea contractanta catre un anumit
operator economic, prin care se cere livrarea unei anumite
marfi, prestarea unui anumit serviciu sau executarea unei
lucrari determinate.
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13

Prestator

Calitatea de contractant a acelui ofertant care a devenit, in
conditiile legii, parte intr-un contract de prestare de servicii;

14

Ofertant

Oricare operator economic care a depus oferta.

15

Oferta

Act juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa
de a se angaja, din punct de vedere juridic, intr-un contract
de achizitie publica; oferta cuprinde propunerea financiari
si propunerea tehnica.

16

Operator economic

Orice furnizor de produse, prestator de servicii ori executant
de lucrari -persoana fizica/juridicd, de drept public/privat,
ori grup de astfel de persoane, cu activitate in domeniul care
ofera In mod licit pe piatd produse, servicii si/sau executie
de lucrari.

17

Operatorul sistemului
electronic de achizitii
publice

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

18

Mijloace electronice

Echipamentele electronice de procesare, inclusiv compresie
digitala §i stocare a datelor emise, transmise si receptionate
prin cablu, radio, mijloace optice sau prin orice alte mijloace
electromagnetice;

19

Propunere financiara

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

20

Propunere tehnica

Acea parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din Caietul
de sarcini.

21

Oferta admisibila

Oferta admisibila este acea oferta ce nu este inacceptabil3,
neconforma sau neadecvata

22

Oferta inacceptabila

O oferta este considerata inacceptabild daca nu indeplineste
conditiile de forma aferente elaborarii si prezentdrii acesteia,
a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificirile
necesare sau al carei pret depaseste valoarea estimati, astfel
cum a fost aceea stabilita i documentata inainte de initierea
procedurii de atribuire, iar respectiva valoare nu mai poate fi
suplimentata.

23

Oferta neconforma

Oferta este neconforma daca nu respecta cerintele detaliate
n documentele achizitiei, aceasta a fost depusa cu intarziere,
prezinta indicii de intelegere anti-concurentiald sau coruptie
ori este considerata de catre autoritatea contractant ca fiind
neobisnuit de scazuta.

24

Oferta este neadecvata

Oferta este lipsita de relevanta fata de obiectul contractului,
aceasta neputdnd in mod evident satisface, fara modificari
substantiale, necesitatile si cerintele autoritatii contractante
indicate in documentele achizitiei.

Oferta este neadecvata si in situatia cdnd candidatul se afld
in una dintre situatiile de excludere stabilit de Autoritatea
contractanta in cadrul documentatiei de atribuire.

25

«Scris» sau «in scris»

Orice ansamblu de cuvinte si cifre ce pot fi citite, reproduse
si apoi comunicate; acel ansamblu poate include si informatii
transmise si stocate prin mijloace electronice.
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Sistem informatic de utilitate public3, accesibil pe internet la
adresa dedicata folosit pentru aplicare cu mijloace electronice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit
fiecdrui produs, serviciu sau lucrare s fie descris, obiectiv, in
mod adecvat indeplinirii necesitatii autoritatii contractante;

Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice,
adoptat in Regulamentul (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului
European si al Consiliuiui din 5 noiembrie 2002, cu privire la
Vocabularul Comun privind achizitiile Publice (C.P.V.);

Orice document, certificat, atestare prin care se confirma ca
tucrari, produse, servicii, procese sau proceduri indeplinesc
anumite cerinte;

Zilele calendaristice, in afara cazului in care se mentioneaza
ca sunt zile lucratoare.

Tratatul pentru infiintarea Comunitatii Europene, incheiat la
25 martie 1957, cu modificarile si completarile ulterioare.

Asigurarea conditiilor de manifestarea unei concurente reale
pentru toti operatorii economic, indiferent de nationalitate sa
poata participa la procedura de atribuire si s3 aiba sansa de a
deveni contractant.

Presupune respectarea pe tot parcursul derularii procesului/
procedurii de achizitie a unor reguli, cerinte, criterii identice
pentru toti operatorii economici participanti la procesul de
achizitie directa, astfel incat acestia sa beneficieze de sanse
egale de a deveni contractant.

Orice produs importat dintr-un stat membru este admis, in
principiu, pe teritoriul oricarui alt stat membru, daca acel
produsul a fost in mod legal produs/comercializat(chiar si in
conditiile in care produsul este fabricat/comercializat dupa
alte reguli specifice) in statul membru de origine si ofera un
grad echivalent de protectie. Acceptarea documentelor si a
certificatelor emise de autoritatile in drept (oficiale) situate
pe teritoriul vreunui alt stat. Acceptarea de cétre autoritatea
contractantd a specificatiilor tehnice, echivalente cu acelea
solicitate la nivel national.

Aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor ce se
refera la aplicarea procedurii de atribuire in scopul garantarii
eliminarii riscului de favoritism si de comportament arbitrar,
din partea Autoritatii contractante.

Actele autoritdtilor contractante nu vor trebui sa depaseasca
limitele a ceea ce este adecvat si necesar in scopul realizarii
obiectivelor urmarite, intelegdndu-se c&, in cazul in care este
posibila o alegere intre mai multe masuri adecvate, va trebui
s se recurga la cea mai putin constrangitoare si eventualele
incoveniente cauzate nu vor trebui sa fie disproportionate in
raport cu scopurile urmarite.

Determinarea cat mai clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul/in procedura de achizitie
publica, asigurdndu-se profesionalismul, impartialitatea si
independenta deciziilor adoptate pe parcursul acelui proces.

26 | Sistemul Electronic de
Achizitii Publice - S.E.A.P.
27 Specificatii
tehnice/Caietul de

sarcini

28 Vocabularul Comun ai

achizitiilor Publice -

C.P.V.

29 Eticheta

30 Zile

31 Tratat

32 Neﬂiscriminare

33 Tratament egal

34 | Recunoastere reciproca

35 Transparenta

36 Proportionalitate

37 Asumarea raspunderii
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Principiul de mai sus implica obligatia de a raporta si raspunde
pentru consecintele actiunilor-si deciziilor luate.

Obtinerea unor rezultate corespunzatoare asteptarilor pentru
care au fost alocate resurse.

Autoritatile competente in gestionarea fondurilor europene
si beneficiarii sunt obligati, in activitatea lor, sa elaboreze si
sa aplice procedurile de management si de control care s&
asigure corectitudinea acordarii si utilizarii acestor fonduri,
precum si respectarea principiilor bunei gestiuni financiare
(principiul economicitatii, eficacitatii si eficientei)

Autoritatea contractanta va atribui contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru ofertantului care a depus oferta cea
mai avantajoasa din punct de vedere economic. Autoritatea
contractanta stabileste cea mai avantajoasa oferta din punct
de vedere economic pe baza criteriului de atribuire fixat si a
factorilor de evaluare prevazuti in documentele achizitiei.

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct
de vedere economic, autoritatea contractanta are dreptul de
a aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

v" cel mai bun raport calitate-pret;
v cel mai bun raport calitate-cost;
v costul cel mai scazut;
v’ pretul cel mai scazut;

Acea situatia in care interesele de natura patrimoniald sau
nepatrimoniala ale unei persoane fizice ori juridice implicate
in procesul de atribuire a contractelor afecteaza sau ar putea
afecta in mod negativ capacitatea acesteia de a-si exercita
atributiile in mod obiectiv si impartial sau care conduce ori
ar poate conduce la o distorsionare a concurentei, in cadrul
procedurii de atribuire.

Fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica,
obiect ce este divizat pentru a adapta dimensiunea obiectului
contractelor individuale obtinute asa incat s& corespunda mai
bine nevoilor Autoritatii contractante, precum si capacitatii
tuturor intreprinderilor mici si mijlocii sau pe baze calitative,
n conformitate cu diferitele meserii si specializari implicate,
pentru a adapta continutul contractelor individuale -cat mai
indeaproape- la sectoarele specializate ale I.M.M.-urilor ori in
conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului.

38 Principiul eficientei
39 | Principiul bunei gestiuni
financiare
40 Oferta cea mai
avantajoasa din punct
de vedere economic
41 Criterii de atribuire
42 Conflict de interese
44 Lot
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4.2. Abrevieri ale termenilor
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fr: Abrevierea Termen abreviat -
1T A& Aprobare
2 | Ap Aplicare
3 | Apr Aproba
4 | Ah Arhivare
5 |D Desemneaza
6 E Etaborare
7 | PO Procedura operationala
8 |V Verificare
9 |AY : Avizare
10 | C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
11 | C.P.V. Vocabularul comun al achizitiilor publice
12 | L Lege
13 | H.G. Hotarare de guvern
14 | P.A.A.P. Planul anual al achizitiilor publice
i5 | P Propune
16 |0 Organizare
.17 | S.E.A.P. Sistemul electronic de achizitii publice
i8 |V Verificare
19 [ Vz Viza
20 | C Coordonare
it vk Elaborare
o i B Inregistrare
23 | U.N.M.B. Universitatea Nationald de Muzica din Bucuresti
24 | AP.I.C.G. Audit Public Intern si Control de Gestiune
25 |0.J. Oficiu Juridic
26 | C Contabilitate
27 | ADM Administrativ
28 |STA Serviciul Tehnic/Achizitii
29 S Semneaza
30 | OPC Ordonator principal de credite
317 | A.N.AP. Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
Str. Srirbei Voda nr. 33, sector 1, 010102, Bucuresti UNIVERSITQTEA
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati
a) Prezenta Procedura se aplica pentru atribuirea contractelor de achizitie publica de servicii

prevazute in Anexa nr. 2, la Legea nr. 98/2016, ale caror valori estimate sunt mai mari decat pragul
valoric prevéiut la art. 7, alin. (5) si mai mici decét pragurile valorice mentionate la art. 7, alin.
(1), lit. d), din Legea nr. 98/2016, asa incat s& se asigure respectarea principiilor prevazute la art.
2, alin. (2), din Legea nr. 98/2016.

Tn vederea derularii procedurii si atribuirii contractelor ce fac obiectul serviciilor din Aanexa
nr. 2, la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, autoritatea contractanta va avea obligatia de
a respecta principiile prevazute la art. 2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Prezenta procedura se aplica in vederea atribuirii:

(1) Contractelor care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa

nr. 2, a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul in care contractul de achizitie publica prevazut la alin. (1) are ca obiect, al&turi
de prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2. si prestarea altor tipuri de
servicii, prevederile alin. (1) sunt aplicabile doar daca valoarea estimatd a serviciilor incluse in
anexa nr. 2 este mai mare.

b) Tipurile de procese/proceduri de atribuire a contractelor/a acordurilor cadru pentru a se
realiza achizitiile publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa
nr. 2, din Legea nr. 98/2016:

Tipuri de procese/proceduri de ‘Cadrul legal - Legea nr. 98/2016, privind

B et atribuire achizitiile publice
1. Procedura simplificata proprie - e art. 68, alin. (1), lit. h, din Legea nr. 98/2016
procedura de atribuire aplicabila in privind achizitiile publice.

cazul serviciilor sociale si al altor
servicii specifice

2 Achizitia directa e art. 7, alin. (5), din Legea nr. 98/2016, privind
achizitiile publice.
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5.2. Documente utilizate

’I » Planul National
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(1) Lista 5i provenienta documentelor '

1. Solicitare privind achizitionarea serviciilor - Managerul de proiect;

2. Referat de necesitate - Echipa de implementare a proiectului/ Manager de proiect;

3. Specificatii tehnice/Caiet de sarcini- Echipa de implementarea proiectului/Manager proiect;

4.P.A.A.P. - Program anual al achizitiilor publice la nivelul proiectului - Expert achizitii publice,
Anexa privind achizitiile directe;

3. Elaborare documentatie de atribuire: strategie de contractare, instructiuni pentru ofertanti,
formularele 5i modelul de contract - Expertul n achizitii publice; Caietul de sarcini - Echipa de
implementare a proiectului/ Manager de proiect);

- Invitatie de participare/Anunt de publicitate - Expert achizitii publice;

L=

7. Proces verbal de deschidere a ofertelor - Expert achizitii publice/Comisia de evaluare;
8. Proces verbal de evaluare a ofertelor - Expert achizitii publice/Comisia de evaluare;

D

- Raportul procedurii - Expert achizitii publice/Comisia de evaluare;
10. Comunicare privind rezultatul procedurii - Expert achizitii publice / Presedintele comisiei de
evaluare.
(2) Continutul si rolul documentelor
o Transmiterea necesitatilor catre departamentul de achizitii. Initierea etapei premergatoare
demararii procedurii;
e Specificatii tehnice/Caietul de sarcini - Sunt stabilite caracteristicile serviciilor ce urmeazi
a fi achizitionate;
= Totalitatea procedurilor §i proceselor de achizitie care vor fi derulate in cadrul proiectului.
Planificarea procedurilor si proceselor;
o Documentatia de atribuire - formularea criteriilor de calificare/de selectie, a specificatiilor
tehnice, precum si a principalelor prevederi de naturd contractuali;
» Principalele informatii privind datele de identificare ale autorititii contractante, precum si
criteriile in baza cdrora va fi atribuit contractul. Reprezintd momentul de lansare al procedurii;
» Consemnarea documentelor identificate in cadrul ofertelor depuse de citre toti operatorii
economici participanti la procedura. Aplicarea principiului transparentei;
e Analiza ofertelor depuse. Stabilirea ofertelor admisibile, adecvate si conforme;
e Stabilirea/desemnarea operatorului economic declarat castigator;
o Comunicarea rezultatului procedurii atat citre operatorul economic desemnat ca;hgator,

precum si catre ceilalti operatori economici participanti la procedura;

Str. $tirbei Voda nr. 33, sector 1, o1c10z, Bucuresti UNIVERSIT@TEA
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5.3. Resursele necesare

” » Planul National
‘de Redresare si Rezilienta

(1) Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materialele informatice, calculatoarele,
acces la baza de date, imprimanta, internet, e-mail.

(2) Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea/derularea
procesului de achizitii publice din echipa de implementarea proiectului/departamentul tehnic/
achizitii publice.

(3) Resurse financiare: care sunt prevazute in bugetul proiectului si sunt necesare pentru

asigurarea resurselor materiale si umane.

5.4. Modul de lucru

(1) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Etape premergatoare initierii procedurii simplificate proprii.

Managerul de proiect solicitd achizitia anumitor servicii transmitand o solicitare catre STA
(Serviciu Tehnic)"Achizil;ﬁ) in vederea centralizarii, intocmirii si supunerii spre aprobare a referatului
de necesitate. Expertul achizitii publice primeste solicitarea privind achizitia serviciilor, impreuna
cu caietul de sarcini/specificatiile tehnice. Orice solicitare de achizitie de servicii, primita de catre
expertul in achizitii publice de la Managerul de proiect, trebuie sa fie insotita de Caietul de sarcini.
Referatele de necesitate se intocmesc de catre Managerul de proiect, impreund cu echipa sa de
implementare a proiectului sau cu personal de specialitate (dupa caz) si vor cuprinde necesitatile
de servicii, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care se dispune, necesare pentru
elaborarea notelor privind respectivele contracte/note de comanda.

Expertul in achizitiile publice centralizeaza -in colaborare cu Managerul de proiect si cu
echipa de implementare a proiectului sau cu personal de specialitate (dupa caz)- si va supune spre
avizare catre Sef Serviciului Tehnic/Achizitii, apoi supune spre aprobare referatul de necesitate
Ordonatorului Principal de credite; )

a) Expertul in achizitii publice primeste solicitarea (referate de necesitate) privind achizitia
serviciilor care fac parte din Anexa nr. 2, din Legea 98/2016, privind achizitiile publice, impreuna
cu Caietul de sarcini/specificatiile tehnice;

b) Dupa primirea referatului de necesitate, expertul in achizitiile publice, in termen de cel
mult 3 zile lucratoare:

e stabileste codul C.P.V. aferent obiectului achizitiei;

e verifica documentele primite prin prisma prevederilor Legii nr.98/2016, cu modificarile si

completarile ulterioare;
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e verifica incadrarea in pragurile vaiorice prevazute la art.7, alin. (5), din Legea nr.98/2016,
coroborat cu prevederile art. 7, lit. d), din aceeasi Lege nr. 98/2016, cu modificarile i completarile

” b Planul National
de Redresare si Rezilienta

ulterioare; verificd respectarea Manualului de implementafe aferent Programului operational/
P.N.R.R., din care este finantatd procedura de achizitie, in cazul proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile, din punctul de vedere al realizarii achizitiilor publice. Tn cazurile in care
acest Manual de implementare nu a fost actualizat cu toate modificarile legislative, din domeniul
achizitiilor publice, primeaza legislatia in vigoare ia momentul initierii achizitiei.

c) Expertul in achizitii publice actualizeaza P.A.A.P.-ul si lista de investitii, daca este cazul;

d) Expertul in achizitii publice solicitd compartimentului beneficiar intreprinderea tuturor
demersurilor legale pentru actualizarea Listei de investitii, daca este cazul;

e) Expertul in achizitii publice centralizeazd, referatele de necesitate alaturi de modificarile
asupra P.A.A.P.-ului, daca este cazul;

Caietul de sarcini va contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd, care permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie
descrise, in mod obiectiv, asa incat sd corespunda necesitatii Autoritatii contractante, astfel:

a. Specificatiile tehnice pot sé vizeze procesul sau metoda specifica de executie a lucrarilor,
fabricatie a produselor sau prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu
al ciclului de viat3 al acestora, chiar dacd aceste elemente nu fac parte din continutul material al
produselor, lucrarilor sau serviciilor ce urmeaza sa fie achizitionate, dar cu conditia ca respectivele
caracteristici s aiba legdturd cu obiectul contractului de achizitie publica si sa fie proportionale,
prin raportare la valoarea §i obiectivele acestuia.

b. Prin specificatiile tehnice se poate stabili totodata daca se solicita transferul drepturilor
de proprietate intelectuala.

c. 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
asa inct sa tind seama de cerintele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati sau de conceptul
de proiectare, pentru toate categoriile de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic justificate.

d. In cazul in care printr-un act normativ adoptat la nivelul Uniunii Europene sunt introduse
cerinte de accesibilitate obligatorii, specificatiile tehnice se definesc, in ceea ce priveste cerintele
de accesibilitate pentru persoanele cu dizabilitati sau al conceptuiui de proiectare, pentru toate
categoriile de utilizatori, prin trimitere la cerintele obligatorii astfel introduse.

e) Specificatiile tehnice vor trebui sd permita tuturor operatorilor economici accesul egal la
procedura de atribuire i nu trebuie s3 aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fata

de asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici.
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Fara a aduce atingere normelor tehnice obligatorii la nivel national, in mésura in care sunt

” » Planul National
de Redresare si Rezilienta

compatibile cu actele normative adoptate la nivelul Uniunii Europene, specificatiile tehnice se vor
stabili in una dintre urmatoarele modalitati:

a) prin raportare la cerinte de performanta sau cerinte functionale, inclusiv caracteristicile
de mediu, cu conditia ca acei parametri sa fie suficient de precisi pentru a permite ofertantilor s&
determine obiectul contractului si autoritatile contractante s& atribuie contractul;

b) prin trimitere la specificatii tehnice si, ca ordine de prioritate, la standarde nationale ce
transpun standarde europene, evaluari -tehnice- europene, specificatii tehnice comune, standarde
internationale si alte sisteme de referinta tehnice, instituite de catre organismele de standardizare
europene sau, in lipsa oricarora dintre acestea, ia standarde nationale, agremente tehnice nationale
sau specificatii tehnice nationale referitoare la proiectarea, la calcularea si executia lucrarilor si la
utilizarea produselor; fiecare trimitere este insotita de mentiunea "sau echivalent”;

c) prin raportare la cerinte de performanta sau la cerinte funcﬁonale, potrivit lit. a) si prin
trimitere la specificatiile tehnice prevazute la lit. b), ca modalitate de a prezuma conformitatea cu
respectivele cerinte de performanta sau cerinte functionale;

d) prin trimitere la specificatii tehnice prevazute la lit. b) (pentru unele caracteristici) si in
raport cu cerintele de performanta sau functionale, prevazute la lit. a), pentru alte caracteristici.

Cu exceptia cazului in care acest lucru este justificat de obiectul contractului, specificatiile
tehnice nu specifica un anume producator, o anume origine, un anumit procedeu ce caracterizeaza
produse sau servicii furnizate de un anumit operator economic si nici nu se refera la mérci, brevete,
tipuri, la o origine sau la o productie specificd, care ar avea drept efect favorizarea sau eliminarea
ariumitor operatori economici sau produse.

Modul de calcul al valorii estimate se va realiza in conformitate cu prevederile art. 9-25, din
Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, coroborat cu art. 16-17, din H.G. nr. 395/2016.

(2) Initierea procedurii simplificate proprii.

a) Expertul achizitii publice, in baza referatului de necesitate §i pe baza datelor inscrise in acesta,
in termen de maxim 5 zile lucrdtoare de la primirea referatului, redactaza Strategia de contractare,
cu respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si a structurii lor, previzuti in

Ghidul privind strategia de contractare, accesand link-ul:_http://anap.gov.ro/web/ghidul-privind-

strategia-de-contractare. in cadrul strategiei de contractare, justificarea alegerii procedurii contine
doar explicatii privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru. Dupa semnarea
strategiei de contractare, de catre managerul de proiect si Seful Serviciului Tehnic/Achizitii si
avizarea acesteia de catre persoana responsabild cu viza C.F.P.P., expertul achizitii publice o va

inainta, Ordonatorului Principal de Credite, spre aprobare si el va urmari apoi finalizarea acesteia;
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b) in termen de 5 zile lucritoare de ia primirea strategiei de contractare aprobate, expertul
in achizitii publice va intocmi documentatia de atribuire, ce $e compune din caietul de sarcini, fisa
de date a achizitiei/instructiunile cétre ofertanti, Documentul Unic de Achizitii European (D.U.A.E.)
si, daca este cazul, formulare si modeie de documente, incluzand proiectul de contract, continand
clauzele contractuale obligatorii, cu avizarea C.F.P.P. Documentatia de atribuire va contine orice
cerintd, criteriu, reguld si alte informatii utile pentru a asigura ofertantului o informare complets,
corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire, fiind intocmita cu
respectarea stricta a dispozitiilor actelor normative in domeniu. Fisa de date/instructiunile pentru
ofertanti trebuie s@ contina cel putin informatii generale standard, insotite de formalitatile ce vor
trebui indeplinite in legatura cu procedura de atribuire in cauza, particularizate insi in functie de
contextul in care se incadreazi achizitia, informatii privind garantia de participare, modul in care
trebuiesc intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiard, criteriul de atribuire care
urmeaza a fi aplicat, precum si caile de atac ce ar putea fi utilizate. In documentele achizitiei va fi
precizata ponderea relativa pe care o acorda fiecarui factor de evaluare, ce va fi aplicat pentru
determinarea ,,ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic” cu exceptia cazului in
care coferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic este determinata prin aplicarea
criteriului «prefului cel mai scazut«. Ponderile relative pot fi acordate prin raportare la anumite
intervale valorice. Tn cazul cdnd stabilirea unei ponderi nu este posibila din motive obiective, factorii
de evaluare vor fi indicati in ordinea descrescétoare a importantei. Dacd autoritatea contractanta
decide s solicite criterii de calificare si selectie, aceasta poate solicita doar cerinte privind motive
de excludere, in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016, privind achizitiile publice, capitolul
IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2, criterii privind capacitatéa de exercitare a activitatii profesionale,
in conformitate cu art.173 si experianta similard, in conformitate cu art. 179, lit. a) si b), din Legea
nr. 98/2016, privind achizitiile publice.

Procedura simplificata proprie se desfasoara intr-o singura etapa.

Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare/anuntului publicitar la procedura
simplificata proprie §i data-limita de depunere a ofertelor va fi de cel putin:

a) 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de servicii;
Tn cadrul documentelor de achizitie, vor fi precizate numele persoanelor cu functii de decizie din
cadrul autoritatii contractante. Dupa semnarea documentatiei si a documentelor suport, de cétre
Managerul de proiect si de $eful Serviciu Tehnic/Achizitii, expertul in achizitii publice o inainteazi

Ordonatorului Principal de Credite in vederea aprobarii si urmareste finalizarea acesteia;
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b. In termen de maxim 5 zile lucratoare, de la primirea documentatiei de atribuire -aprobate- si a
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documentelor suport, expertul in achizitii publice va initia derularea procedurii de atribuire, prin
publicarea unui anunt de publicitate - Anexa 2, insotit de documentatia de atribuire prin accesarea

site-ului: www.e-licitatie.ro, Sectiunea Publicitate-Anunturi, precum si prin publicarea, pe site-ul

U.N.M.B., a unei Invitatii de participare, insotita de documentatia de atribuire aferenta sau prin
publicarea unui anunt de participare. Expertul in achizitii pﬁbtice are si obligatia de a publica alaturi
de invitatia de participare, toate documentele-suport care contin: fisa de date/instructiunile pentru
ofertanti, caietul de sarcini, formularele si modelele de documente.

c) Decizia cu privire la modalitatea de lansare a unei proceduri simplificate, respectiv prin
publicarea unui anunt de publicitate Anexa 2 sau prin publicarea unui anunt de participare se va lua
de catre expertul in achizitii publice/responsabilul de procedura, si se va fundamenta in cadrul
documentelor premergatoare lansarii procedurii.

(3) Derularea procedurii simplificate proprii.

In intervalul scurs intre momentul publicrii invitatiei de participare/ anuntului de publicitate
(Anexa 2), anuntului de participare si momentul stabilit pentru data limita de depunere a ofertelor,
expertul in achizitiile publice se va asigura de luarea la cunostinta despre solicitarile de clarificari
adresate de operatorii economici interesati de participarea la procedura si va asigura raspunsuri la
acestea, conlucrand (dupa caz) cu emitentul caietului de sarcini, prin publicarea acestora in cadrul
invitatiei de participare.

A. Constituirea comisiei de evaluare si modul de lucru al acesteia comisiei:

Autoritatea contractantd are obligatia de a desemna, pentru atribuirea contractelor sale de
achizitie publica/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor, care se vor
constitui intr-o comisie de evaluare. Din cadrul comisiei de evaluare pot face parte si membri care
apartin echipei de implementare a proiectului. n cadrul comisiei de evaluare vor fi desemnate si
persoanele responsabile cu achizitia, care fac parte din compartimentul autoritatii contractante si/
sau din echipa de implementarea proiectului. Autoritatea contractanta are dreptul sa nominalizeze
membri de rezerva pentru membrii comisiei de evaluare.

Comisia de evaluare va indeplini atributiile in conformitate cu dispozitiile legale prevazute
in cadrul art. 127, din H.G. nr. 395, din 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.

Expertul achizitii publice va asigura existenta Ordinului de numire a comisiei de evaluare in cadrut

dosarului achizitiei publice, pana la data depunerii ofertelor.
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Comisia de evaluare va avea obligatia de a semna -pe propria réspundere- o declaratie de

N » Planul National
de Redresare si Rezilienta

confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza s respecte prevederile art. 129, din H.G.
nr. 395/2016, cu modificarile si completérile ei ulterioare, prin care s confirme ci nu se afla intr-
o situatie care ar implica existenta vreunui conflict de interese. Declaratia va fi intocmita conform
prevederilor legale i va fi semnatd de membrii comisiei de evaluare nainte de preluarea atributiilor
specifice, dupa data si ora-limita pentru depunerea ofertelor.

Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare intr-un termen care si nu depaseasca
perioada de valabilitate a ofertelor, stabilita prin documentele achizitiei. Prin exceptie, in cazurile
temeinic justificate, aceastd perioada se va putea prelungi, aducandu-se la cunostinta operatorilor
economici implicati in procedurd, in termen de maximum 2 (doud) zile, de la aprobarea de citre
conducatorul autoritatii contractante a deciziei de prelungire.

Autoritateé contractanta, prin comisia de evaluare va avea obligatia de a intocmi Raportul
procedurii de atribuire pentru contractul de achizitie publica atribuit sau acordul-cadru incheiat,
raport ce va cuprinde cel putin informatiile reglementate prin Legea nr. 98/2016, cu completirile

si modificarile ulterioare.

B. Finalizarea procedurii

Procedura de atribuire se finalizeaza prin:

a) incheierea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru; sau

b) anularea procedurii de atribuire, in conditiile art. 212 sau 213 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile 5i completarile ulterioare.

Dupa incheierea/aprobarea Raportului procedurii, ‘expertul achizitii publice se va asigura de
informarea fiecarui ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul procedurii,
respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv cu privire
la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord-
cadru, ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curdnd posibil, dar nu mai tarziu de 5 zile de
la emiterea deciziilor respective/aprobarea Raportului procedurii. Tn situatia in care autoritatea
contractantd anuleaza procedura de atribuire, aceasta are obligatia de a comunica in scris tuturor
participantilor la procedura de atribuire, in cel mult 3 zile de la data anuldrii, motivul care a
determinat decizia de anulare, precum si incetarea obligatiilor asumate de ofertanti prin depunerea

ofertelor sau a solicitarilor de participare.
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C. Contractul de achizitie publicd/acordul cadru

Expertul achizitii publice va intocmi contractul de achizitie publicd7acordul - cadru, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Autoritatea contractantd, prin expertul in achizitii publice, va avea
obligatia de a solicita, la incheierea contractului de achizitie public ori atunci cand se introduc noi
sub-contractanti si prezentarea contractelor incheiate intre acel contractant si sub-contractantul/
sub-contractantii nominalizati prin oferta sau declarati ulterior, astfel incét activitatile care revin
acestora, precum si sumele aferente prestatiilor, sa fie cuprinse in contractul de achizitie publica.
Acestea se vor constitui ca §i anexa la contractul de achizitie publica.

Pentru asigurarea transparentei procedurii de atribuire a viitoarelor contracte de achizitie publica/
acordurilor-cadru, expertul achizitii publice va publica un anunt de atribuire, pe site-ul U.N.M.B.,
alaturat invitatiei de participare, in termen de maxim 30 de zile de la data incheierii contractului
de achizitie publica/acordului-cadru ca urmare a finalizarii procedurii de atribuire;

Expertul achizitii publice are obligatia de a constitui si pastra dosarul achizitiei publice.

D. Modificarea contractului de achizitie publicd/a acerdului-cadru se va realiza in conformitate
cu dispozitiile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru se va realiza in conformitate cu toate
prevederile art. 221, din Legea nr. 98, din 2016 (privind achizitiile publice), coroborat cu Ordinul
Presedintelui A.N.A.P. nr. 141/2017, privind aprobarea Metodologiei de selectie si modului de
interactiune a autoritatilor / a entitatilor contractante cu Agentia Nationald pentru Achizitii Publice
in legatura cu intentia de modificarea contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, respectiv
a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale, in conditiile prevazute la art. 221, alin. (1), lit. ¢), din
Legea nr. 98/2016 si la art. 238 din Legea nr. 99/2016 si cu instructiunea Presedintelui A.N.A.P. nr.
1/2021, privind modificarile contractului de achizitie publici/contractului de achizitie sectoriala/

acordului-cadru.

E. Semnarea contractului/acordului - cadru, derularéa si monitorizarea acestuia.

Derularea §i monitorizarea contractului de achizitie public va fi realizatd de citre Managerul de
proiect, respectivde echipa de implementare.

a) Contractul de achizitie publica/acordul - cadru se semneaza, de citre:

i. Operatorul economic declarat castigdtor, reprezentat prin Administrator/Director/etc;

ii. U.N.M.B., reprezentat prin Ordonatorul Principal de Credite;

si se avizeaza, in ordine, de catre:

iii. Managerul de proiect

Iv. Oficiul Juridic
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si va fi intocmit de catre responsabilul cu achizitia.

b) Contractul de achizitie publica, Propunerea de angajare a unei cheltuieli si Angajamentul bugetar
se avizeaza de catre persoaneie responsabile cu CFPP si CFPD fnainte de a fi semnate de Ordonatorul
Principal de credite, in calitate de ordonator principal de credite;

c) Expertulin achizitii publice va transmite un exemplar al contractului -in original- si Operatorului
economic, parte contractanta;

d) Dupa semnarea contractului/acordului-cadru de citre partile contractante, expertul in achizitii
publice va transmite un exemplar, in original, departamentului/serviciului care a solicitat achizitia
serviciilor, pentru urmarirea platilor ce se vor efectua in baza contractului.

e) Expertul achizitii publice transmite un exemplar, in copie, al contractului/acordului - cadru sia
ofertei financiare -$i tehnice, managerului de proiect, in vederea bunei deruldri si a implementarii
contractelor;

f) Autoritatea contractanta va avea obligatia de a asigura transparenta procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica/a acordurilor-cadru, prin publicarea unui anuntul de atribuire pe
site-ul U.N.M.B./S.E.A.P. (daca este posibil). Astfel, expertul in achizitii publice va publica pe site-
urile U.N.M.B./S.E.A.P., aldturat invitatiei de participare, un anunt de atribuire in termen de 30 de
zile de la data incheierii contractului de achizitie publici/a acordului-cadru, ca urmare a finalizirii
procedurii de atribuire;

g) incheierea dosarului: Expertul achizitii publice din cadrul proiectului va preda dosarul achizitiei
publice responsabilului desemnat in cadrul proiectului cu arhivarea si este raspunzator de continutul

dosarului si de intocmirea procesului verbal de predare-primire.

6. Responsabilita{i si rdspunderi in derularea activitatii

RESPONSABILITAT!

a. Responsabilitati i rdspunderi in derularea activitatii
Ordonatorul principal de credite - U.N.M.B.

a. Aproba Referatul de necesitate;
D. Aproba Strategia de contractare a achizitiei/documentatia de atribuire;
c. Aproba Raportul procedurii de atribuire;
d. Semneaza Contractul de achizitie publicd/Acordul - cadru;
e. Aproba Comisia de evaluare.
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Avizeaza Strategia de contractare a achizitiei;

Avizeaza contractul de achizitie publica/Acordul-cadru;

Aproba Comisia de evaluare

Avizeaza Referatul de necesitate;

Avizeaza Strategia de contractare a achizitiei/ docu}nentagia de atribuire;
Semneaza Invitatia de participare, documentatia si documentele suport;

Semneaza solicitarile de clarificari/raspunsurile la clarificari;

Sw 0 ap oo

Avizeaza Procesul Verbal de analiza si de evaluare a ofertelor (in cazurile in care nu este
constituita comisie de evaluare a ofertelor);

i. Avizeaza Raportul procedurii de atribuire;

j. Semneaza Comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire;

k. Avizeaza Contractul de achizitie publicd/ Acordul - cadru;

lll. Contabilitate - Contabil sef U.N.M.B

a. Avizeaza Referatul de necesitate din punctul de vedere al confirmarii existentei fondurilor
necesare in bugetul proiectului;
b. Avizeaza contractul de achizitie publica din perspectiva existentei la data semnarii acestuia,

a resurselor financiare/ Acordul - cadru;

IV. Managerul de proiect

a. Semneaza solicitarea achizitiei de servicii din punct de vedere al necesitatii si oportunitatii;
b. Semneaza Strategia de contractare a achizitiei/documentatia de atribuire;

c. Semneaza Caietul de sarcini;

d. Elaboreaza referatul de necesitate;

e. Semneaza raspunsurile la solicitarile de clarificari (daca este cazul);

f. Semneaza Procesul Verbal de analiza si evaluare a ofertelor (dupa caz);

g. Avizeaza Raportul procedurii de atribuire;

h. Avizeaza Contractul de achizitie publica/ Acordul - cadru;

i. Desemneaza membrii in comisia de evaluare a ofertelor;

j. Desemneaza comisia de receptie din cadrul directiei privind furnizarea produselor/prestarea

serviciilor;
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Vii. Expertul Tn achizitii publice

a.

ol - S0 a n

e e

m.

Stabileste codul C.P.V.

Elaboreaza si actualizeaza Programul Anual al Achizi;filor Publice;

Elaboreaza Strategia de contractare a achizitiei, Invitatia de participare si documentatia de
atribuire;

Elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari;

Elaboreaza procesul verbal de deschiderea ofertelor, daci este numit in comisia de evaluare;
Elaboreaza procesul/procesele verbale de evaluare a elementelor de calificare/tehnice si
financiare, daca este numit in comisia de evaluare;

Elaboreazé Procesul Verbal de analiza si evaluare a ofertelor, in cazul achizitiei directe;
Elaboreaza Comunicarea privind rezuitatul procedurii de atribuire;

Elaboreaza Contractul de achizitie publici/Acordul - cadru;

Elaboreaza dosarul achizitiei publice;

Elaboreaza documentul constatator;

Preda dosarul achizitiei responsabilului desemnat din cadrul proiectului cu arhivarea.

Intocmeste Procesul-verbal de predare - primire a dosarului de achizitie publica.

iX. Controlul Financiar Propriu Preventiv

a. avizeaza strategia de contractare

b. vizeaza contractul/acordul - cadru

7. Dispozitii finale - Intrare in vigoare, modificare, abrogare

(1) Prevederile prezentelor norme interne sunt aplicabile incepand cu data aprobarii lor.
(2) Modificarea sau abrogarea actelor normative ce reglementeaza achizitiile publice, avand
impact asupra contractelor aplicabile, va determina modificarea corespunzatoare sau chiar

abrogarea prezentelor norme interne.

Str. Stirbei Voda nr. 33, sector 1, 010102, Bucuresri UNIVERSITATEA
i NATIONALA DE

MUZICA

unmb.ro BUCURESTI

22



” » Planul National
de Redresare si Rezilienta

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

8. Formular de evidenta

Nr. Editie/revizie | Descriere Structura | Aviz | Observatii
actiune r nsabil
Crt. ctiu esponsabila
0 1 2 3 4 5
1. Editia |, revizia 0 | Actualizare Serviciu
editie tehnic/administrativ
2.
9. Formular de difuzare
Scopul difuzérii Structura Difuzare
1 2 3
Aplicare Compartiment Intranet / E-mail
Intranet / E-mail
Informare Intranet / E-mail
Evidenta Serviciul Tehnic - Achizitii Publice Intranet /
Registrul
procedurilor
operationale de
la nivelul
serviciului
Intranet / E-mail
Arhivare Serviciul Tehnic - Achizitii Publice Intranet /
Format hartie

Str. Stirbei Voda nr. 33, sector 1, 010102, Bucuresti UNIVERSITATEA
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10. Anexe
a::;r&' Denumirea anexei Observatii
0 1 2
1 Anexa nr. 1 - Diagrama de proces
2
3
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10.1 Anexa nr. 1 - Diagrama de proces
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Managerul de proiect

Solicita achizitia serviciilor, transmitdnd o solicitare catre STA in vederea centralizarii si

supunerii spre aprobare a referatului de necesitate.

v

STA Expertul in achizitii publice

Stabileste codul CPV, verifica documentele primite prin prisma prevederilor legale, verifica incadrarea in pragurile valorice
prevazute la art.7 alin(1) lit. d coroborat cu art.7. alin (5) din L.98.2016 si art.43 alin(2) din Norme, actualizeazi PAAP,

elaboreaza strategia de contractare.

Stabileste
modalitatea de
achizitie

Procedura simplificata
proprie, conform art.68
alin. (1), lit. h

Achizitie directa conform
art.7, din Legea nr. 98/2017
privind achizitiile publice

P

Elaboreaza strategia de contractare, documentatia de atribuire, invitatia de
participare, publicarea anuntului de publicitate/anuntului de participare in
S.E.A.P. / pe site-ul U.N.M.B., Raspunde/formuleazé solicitari de clarificari,
Centralizeaza ofertele depuse, Elaboreaza P.V. de deschidere aldturi de comisia
de evaluare

P.V. evaluare

Anulare achizitie

Oferte
conforme/
admisibile

¢

A
Intocmeste comunicarea Intocmeste comanda Tntocmeste contractul
privind rezultatul procesului. ferma
| | ]
v
Dupa receptia serviciilor, managerui de proiect sau responsabilul de implementare intocmeste formalitatile
de plata
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