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

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

/

Elemente Nume si Functia Data Semnatura
privind prenume
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4
1.1, Elaborat Ec. lonel Goglea Sef SAA L 0G It e
1.2, Verificat Ing. lon llie Director DTA Liop Iy o /;//
1.3 . S.1. dr. ing. lulian 99~/ «QA y
Avizat Udroiu DGA 2 o¢ It AX%‘M
' /

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

. . S . L Data de la care se aplica
Eg;g:{jrle;/ézi;iae;n Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X 31.07.2017
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4. Scop:

stabilirea modului de arhivare a dosarului de achizitie publica;

asigurarea cu privire la existenta tuturor documentelor in dosarul achizitiei
publice;

asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditi de fluctuatie a
personalului;

sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniu de aplicare

Se aplica in cadrul compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor

publice, precum si in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza
produse, servicii sau lucrari.

6. Documente de referinta

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile ulterioare:

Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, republicata;

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

OUG nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
impact asupra domeniului achizitiilor publice;

HG nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; ‘

HG nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-
cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitile sectoriale, aprobate prin HG nr.
394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, aprobate prin HG nr. 395/2016;

Instractiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.
217/1996;

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

OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, asa cum a fost modificat prin OSGG nr. 200/20186.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii
- arhivare - operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhiva duna

criterii prestabilite;
- dosarul achizitiei publice - totalitatea documentelor intocmite/primite  de
autoritatea contractanta in cadrul unei proceduri de atribuire;
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- anunt de participare — modalitatea de publicitate prin care o autoritate
contractanta anunta demararea unei proceduri de achizitie publica;

- anunt de intentie - modalitatea de publicitate, prin care o autoritate contractants
anunta intentia de a demara o procedura de achizitie publica;

- DUAE (Document Unic de Achizitie European) - instrument care faciliteaz
participarea operatorilor economici la procedurile de atribuire a contractelor de
achizitie publica/sectoriale si reduce sarcinile administrative pentru autoritatile/
entitatile contractante, fiind instituit la nivelul Uniunii Europene prin Regulamentul CE
nr. 7/2016. Conform legislatiei nationale (Legea nr. 98/2016 si Legea nr. 99/2016),
acesta este obligatoriu a fi utilizat atat de catre autoritatile contractante/ entitatile
contractante, cat si de catre operatorii economici participanti la procedurile de
atribuire (in funcfie de calitatea pe care acestia o au n respectiva procedura de
atribuire — candidat, ofertant, tert sustinator, subcontractant), incepand cu intrarea in
vigoare a acesteia.

7.2. Abrevieri

AC - autoritatea contractanta

ANAP — Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
BEAC - Biroul evaluarea si asigurarea calitatii

CE - Comisia Europeana

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
DGA - director general administrativ

DTA - Directia tehnico-administrativa

DUAE — Document unic de achizitie european E-Certis
HG — hotarare a Guvernului

OSGG - ordin al secretarului general al Guvernului
OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului

SAA - Serviciul achizitii si aprovizionare

SEAP — Sistemul Electronic de Achizitii Publice

8.Descrierea procedurii operationale

Arhivarea dosarului de achizitie publici este obligatorie pentru fiecare contract
atribuit sau.acord-cadru incheiat, precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de
achizitie dinamic de catre AC, in conditile in care dosarul achizitiei publice are
caracter de document public.

Dosarul achizitiei publice, precum si ofertele insotite de documentele de
calificare si selectie se pastreaza de catre AC, atat timp cat contractul de achizitie
publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.

In cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de
la data anularii respectivei proceduri.

Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda cel putin documentele intocmite

imi A AP Th AnAdril AAAfXAriirX el mem il P
can nrimita de | v, i1 CaTTU GESTASUIGH SroCequrii Ge auiouire, Guii ai ii.

o strategia de contractare;
e nota privind determinarea valorii estimate;
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* anunful de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este

cazul;

* anuntful de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau,
dupa caz, invitatia de participare;

e erata, daca este cazul;

e documentatia de atribuire;

e documentatia de concurs, daci este cazul;

* decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a
expertilor cooptati;

* declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

* nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

* nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;
procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor:
formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;
procesele-verbale de evaluare a ofertelor:

solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de AC;
raportul intermediar privind selectia candidatilor, dacs este cazul,

raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire pe
fiecare lot in parte, care se elaboreaza inainte de incheierea contractului de achizitie
publicd/ acordului-cadru/ sistemului de achizitie dinamic si cuprinde cel putin
urmatoarele elemente:

- denumirea si sediul AC;

- obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru sau sistemului de
achizitie dinamic;

- daca este cazul, denumirea/numele candidatilor participanti la procedura;

- daca este cazul, denumirea/numele candidatilor selectati si neselectati,
precum si motivele care au stat la baza selectarii sau neselectirii respectivilor
candidati;

- denumirea/numele ofertantilor participanti la procedura:

- denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza
acestei decizii;

- daca este cazul, motivele concrete pentru care una sau mai multe dintre
oferte au fost respinse ca urmare a considerarii preturilor prezentate ca fiind
neobignuit de scazute;

- denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a carui/caror ofertd a fost
declarata castigatoare si motivele care au stat la baza acestei decizii;

- Tn cazul ofertantului/ofertantilor castigatori, partea din contract pe care
acesta/acestia a/au declarat ca o subcontracteazi, impreuna cu denumirea/numele
subcontractantilor;

- justificarea hotérarii de anulare a procedurii de atribuire. dacs este cazul.

. vtamiaR il an e b oo n e
= dovada comunicéarilor PHIVIIIU ISZUllalul pioceaurtt,

e contractul de achizitie publici/acordul-cadru, semnate:
e anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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e daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire,
insotite de deciziile motivate pronuntate de CNSC:

e hotarari ale instantelor de judecats referitoare la procedura de atribuire;

» documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor procedurale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, daca este cazul;

e documentul constatator, care con

obligatiilor contractuale de catre contractant:
e daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

tine informatii referitoare la indeplinirea

9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea privind arhivarea dosarului de

achizitie publica

Pas | Responsabil(i

Descriere

Timp alocat* |

Termen** |

Riscuri

I. INITIEREA $1 DERULAREA PROCEDURII PRIVIND ARHIVAREA DOSARULUI DE ACHIZITIE

PUBLICA
. Propune Nu se numeste
Compartimentul P ;
) o persoana persoana
intern specializat - .
1. in domeniul responsabila cu responsabila cu
indosarierea indosarierea

achizitiilor publice

documentelor.

documentelor.

Compartimentul
5 intern specializat
' in domeniul
achizitiilor publice

Verifica existenta
documentelor
necesare a fi
indosariate, in
conformitate cu
calendarul
achizitiei.

intocmite sau primite
de la alte
compartimente de
specialitate.

Compartimentul
intern specializat

Intocmeste si

. N : i A r roceduri finalizate.
3 in domeniul :(r:r;i\;i?ezia dosarul proceduri finaliza
achizitiilor publice T
Nu exista spatiu
corespunzator pentru
. astrarea dosarelor.
Compartimentul Predarea pastra
intern specializat | dosarelor .
4. in domc—fniul arhivate catre Predarea se face fara
o . o intocmirea Procesului
achizitiilor publice | arhiva.

verbal de predare-
primire a dosarului de
achizitie publica.

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare institutie publica, in functie de
specificul institutiei.

** Termenul pentru realizarea o

functie de specificul institutiei.

F 370.2013.Ed.1

peratiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in

SMC/DGA-PO-42

Lipsa unor documente

Omiterea arhivarii unei




. . . . Revizia
Universitatea Procedura operationald COD: l , I I I
“Valahia” din | privind arhivarea dosarului ’ Aorobat

Targoviste de achizitie publici DGA-PO-42 prooa
govis iep HCA nr. 22/31.07.2017
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborat | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Lista cu
persoanele
care au luat .
1 la cunostinta SAA DGA SAA | 5ani
prezenta
procedura
Procesul-
verbal de
predare-
2 primire a SAA Rector SAA | 5ani
dosarului de
achizitie
publica
Strategia de .
3 contractare SAA Rector SAA | 5ani
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scop 4
5. Domeniu de aplicare 4
6. Documente de referinta 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitéti si raéspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 8
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Anexa 2

Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice

Proces-verbal
de predare-primire a dosarului/dosarelor de achizitie publica

Astazi, ........................ v suUbsemMNatul, ...
delegat al compartimentulUi ..................ccocooooooeeooeoeeee oo
Sl , arhivarul institutiei ... ,
am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in

perioada ............................. de catre serviciul/biroul/ compartimentul mentionat, in
cantitatede ............ dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand .........

pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

Nume prenume, semnatura Nume prenume, semnétura
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Anexa 3

STRATEGIA DE CONTRACTARE

in conformitate cu art. 9 alin. (2) din H.G. 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,
,Strategia de contractare este un document al fiecirei achizitii cu o valoare estimata
egalad sau mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege,
initiatd de autoritatea contractanta si este obiect de evaluare a ANAP, in conditiile
stabilite la art. 23, odatd cu documentatia de atribuire”.

Conform prevederilor art. 9 alin. (3) al aceluiasi act normativ, prin intermediul
strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire
a achizitiei Tn legatura cu aspectele detaliate mai jos, dupa cum urmeaza:

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

b) Procedura de atribuire aleas3, precum simodalitatile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publicd asociate, daci este cazul

e Procedura de atribuire aleasa:

c) Tipul de contract propus si modalitatea de
implementare a acestuia

..................................................

d) Mecanismele de platé in cadrul contractului,
alocarea riscurilor in cadrul acestuia, misuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalititilor pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
obligatiilor contractuale

¢ mecanismele de plata in cadrul contractului

e stabilirea npenalititilnr nentrii neindenlinirea san tndeglinires dofactucass a

vbiigaiiiior contractuaie

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

Modalitatea de estimare a valorii:

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire
in situatiile prevazute la art. 69 alin. (2)-(5) din Lege
si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in
conditiile legii, decizia de a nu utiliza impdrtirea pe
loturi, criteriile de calificare privind capacitatea Si,
dupa caz, criteriul de atribuire si factorii de evaluare
utilizati

e justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69
alin. (2)-(5) din Lege si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii

e criteriile de calificare privind capacitatea

Situatia personala a candidatului sau ofertantului:

Cerinta Motivatie alegere cerintd minima de calificare

Capacitatea de exercitare a activititii profesionale:

Motivatie alegere cerintid minima de

Cerinta calificare

e criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati, dupa caz

Motivatie alegere

omidmoics
wilswiiu

Critarin
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Factori de evaluare: daca este Scor maxim
cazul

g) obiectivul din strategia locald/regionali/nationali de dezvoltare la a cirui
realizare contribuire contractul/acordul-cadru respectiv, daci este cazul — daca
este cazul

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilorautorititii
contractante — Daca este cazul

F 370.2013.Ed.1 13 ' SMC/DGA-PO-42




