lceland [Pd_'_'

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

GHID PENTRU REALIZAREA ACHIZITIILOR IN
CADRUL PROGRAMULUI ACTIVE CITIZENS
FUND ROMANIA

Fond administrat de:

mES
e
:  Fundatia pentru ° N :‘Em“lde j?/“,""ﬁl:-"?'\‘(iz%n A
*PCE A Dezvoltarea P:zumm AN Eg Frivillighet
\/ ¥ Societati < s Raga”
S Civile 220 Comunititile b Norge
’ jat’ de Romi NDATIA
parteneriat ¢ PACT isitemos



LEGENDA PICTOGRAME

TSNS
o\ 1/

Definitie

o)

W

Semnaleaza aspecte legate de
personal, sarcini, responsabilitati.

Atentie! Aspecte forte importante!

Interzis! Adica nu ai voie sa faci asta
sub nicio forma.

Obligatii

De analizat In ce situatie te regasesti

Ai mai multe variante la dispozitie si
trebuie sa alegi.

1 TN

Aspecte permise. Poti face asta.

"
e

Pasi procedurali

Da. Adica ai indeplinit sarcina
respectiva.

a 3

Nu. Adica nu ai indeplinit sarcina
respectiva si ar trebui sa urmezi
instructiunile care ti se dau in
continuare.

Lista/checklist/instructiuni

Termen rezonabil/obligatoriu

Model pentru textul unui email

g De

Intrebiri frecvente




Informatii suplimentare

\ll

O-

TN
]

Exemplu, buna practica

Documente care trebuie pastrate.

r< I

Sfarsit. Ai terminat.




Cuprins
Sectiunea I — Aspecte generale privind achizitiile in cadrul programului Active Citizens Fund

ROMENIA......ciiii e 4
RS Toto T o TV o o L1 |1 TSR 4
.2 DBFIMILE ...ttt 4
1.3 Cine aplica regulile de realizare a achizitiilor?...................cccooiiiiiee 4
1.5 Domeniu de aplicare si exceptii de la acesta................cccooiviiiiiiiin 6

L.5.1 Domeniu de aplicare, praguri valorice si norma aplicabila....................coccooiiiiiiiiie. 6

1.5.2 Exceptii de la aplicarea regulilor de realizare a achizitiilor in cadrul ACF Roménia........... 13
1.6. CONTIACTE FEZEIVALE........c.cviviieeiicetccte bbb 14
Sectiunea a II-a - Conflict de interese in realizarea achizitiilor.......................cccoooiiiii. 16
Sectiunea a III —a — Roluri si responsabilitati ... 20
Sectiunea a IV-a - Planificarea achizitiilor................occooooiiiininiii e 27
IV L. ASPECLE JENETAIE ...ttt sttt e st e s be et e sbeesaebesteesaasbesasessesbeessestenseens 27
IV.2. Valoarea estimata a achizitiei.................cocooiiiininiini 28
IV.3. Alegerea modalititii de atribuire...............ccociiiniiiini, 35
IV.4. Completarea notei privind determinarea valorii estimate.............ccocccvevinecininninniniccce, 38
IV.5. Completarea planului de achizitii aferent proiectului ....................ccooooiii, 40
Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiilor ..., 43
V.1, — Cumparare diFeCta...........cccueiiiiiiiiiiiniiiiieesiee ettt ettt e st e e sbe e s bt e s sateesbeeesabeesbaessateesabeeenanes 43
V.2. — Cumpirare directi cu solicitare de oferte .............ccccooveiriiiiiiiiinien e 48
V.3, = Selectie de OfErte. ...........cooiiiiiiiiiieeeeeee ettt st a et b eaeas 60
Sectiunea a VI-a — FOMMUIAIE .........c.cciiiiiiiiieiee et 74



Sectiunea I — Aspecte generale privind achizitiile in cadrul

programului Active Citizens Fund Romania

1.1 Scopul ghidului

Prezentul ghid are drept scop detalierea aspectelor cuprinse Tn Anexa nr. 6 la Contractul de
finantare - Reguli pentru realizarea achizitiilor in cadrul Active Citizens Fund Romaénia, precum
si prezentarea formularelor de documente care pot fi utilizate in procesul de achizitie.

|.2 Definitii

Tn sensul prezentul ghid, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a)

b)

c)

d)

Achizitor — promotorul de proiect si/sau partenerii acestuia care realizeaza achizitii
finantate din Active Citizens Fund Romania; termenul achizitor include atét achizitorul
public, cat si achizitorul privat;

Achizitor privat — achizitor care este de drept privat sau care face parte dintr-un
parteneriat in care toti membrii sunt de drept privat;

Achizitor public — achizitor care este de drept public sau care face parte dintr-un
parteneriat in care cel putin unul dintre parteneri este de drept public; termenul este
asimilat termenului de autoritate contractantd, asa cum este prevdzut in Legea nr.
98/2016;

Contract-cadru — acordul incheiat in forma scrisa intre unul sau mai multi achizitori si
unul ori mai mulfi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si
conditiilor care guverneaza contractele/comenzile ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita
perioadd, in special in ceea ce priveste pretul unitar si, dupd caz, cantitatile minime si
maxime avute n vedere.

Modalitate de achizitie/de atribuire — cumpararea directd/achizitia directa, selectia de
oferte, procedura competitivd, procedurile stipulate de Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

Operator de Fond — Fundatia pentru Dezvoltarea Societdtii Civile, Fundatia pentru
Parteneriat, Centrul de Resurse pentru Comunitatile de Romi, Fundatia PACT

1.3 Cine aplica regulile de realizare a achizitiilor?
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M [ntrebirile la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceastd sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:
Ce fel de achizitor esti: public sau privat?
Pe care dintre variantele A, B, C le vei utiliza pentru organizarea activitatii de achizitii?

\/ Au obligatia aplicarii prezentei proceduri promotorii de proiecte si partenerii acestora in
cadrul contractelor de finantare nerambursabild din Active Citizens Fund Romania.

A Atunci cand proiectul se implementeaza in parteneriat, parteneriatul poate fi:

e parteneriat cu o organizatie de drept public (autorititile publice locale si centrale,
institutii/ agentii publice, servicii guvernamentale deconcentrate la nivel local, unitati
administrative teritoriale, universitati etc.) sau

e parteneriat cu o organizatie de drept privat (asociatii, fundatii etc.),

din Romania sau strdinatate, conform conditiilor de eligibilitate stabilite pentru partenerii de
proiect.

In cadrul parteneriatului, promotorul de proiecte poate opta pentru una dintre urmitoarele
modalitati de organizare a activitatii de achizitie:

A Fiecare dintre membrii parteneriatului va derula achizitiile aferente activitatilor pentru
care este responsabil in cadrul proiectului/contractului de finantare.

B Promotorul de proiect va derula toate achizitiile din cadrul proiectului/contractului de
finantare.

c Unul dintre membrii parteneriatului va derula toate achizitiile din cadrul
proiectului/contractului de finantare.

® Entitati rezidente Tn alte state

In cazul in care proiectul se implementeazi in parteneriat intre achizitori publici si entititi
rezidente in alte state, pe teritoriul mai multor state, in conformitate cu principiul aplicarii legii in
spatiu, dispozitiile legislatiei romane in domeniul achizitiilor publice sau al achizitiilor derulate
de beneficiari privati de finantare nerambursabild sunt aplicabile doar achizitiilor derulate pe
teritoriul Romaniei. Astfel, pentru achizitiile din cadrul proiectului care sunt prevazute sa fie
derulate pe teritoriul Romaniei, sunt aplicabile dispozitiile legislatiei romane, iar pentru celelalte
achizitii sunt aplicabile prevederile legislatiei care guverneaza materia achizitiilor publice din



statul in care sunt realizate respectivele achizitii, dacd contractul de finantare nu impune o alta
regula.

Partenerii rezidenti in alte state au obligatia aplicarii cel putin a modalitatilor de achizitie
prevazute in prezentul ghid, respectiv selectie de oferte sau cumpdrare directd in conditiile
stabilite pentru fiecare dintre acestea.

|.5S Domeniu de aplicare si exceptii de la acesta

1.5.1 Domeniu de aplicare, praguri valorice si norma aplicabila

[ ] I
s .
M f[ntrebirile la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceastd sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:

Ce intentionez sa achizitionez in cadrul proiectului?

Care sunt pragurile valorice in functie de care voi alege modalitatea de atribuire potrivita?
Ce tabel voi utiliza ca sa ma orientez in aplicarea modalitatilor de achizitie?

\/ Prezenta procedura se aplicd achizitiilor realizate in cadrul proiectelor finantate din Active
Citizens Fund Romania.

{cb
Tn tabelele de mai jos (Tabel nr. 1 — Tabel nr. 4) sunt informatii cu privire la ce
legislatie trebuie sa aplici si ce modalitate de achizitie vei aplica in functie de:

e Tipul de achizitor;
e Obiectul achizitiei;
e Valoarea estimata a achizitiei.

® Valoarea estimatd a achizitiei nu contine TVA.

® incepand cu cu data de 11.09.2022 au intrat in vigoare noile praguri privind achizitia
directi stipulate de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. In consecinti, s-au modificat si
pragurile corespunzatoare din Ordinul nr. 1284/2016 privind aprobarea Procedurii competitive
aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii
sau lucrari finantate din fonduri europene, precum si pragurile previzute in cadrul Ghidului
pentru realizarea achizitiilor in cadrul Programului Active Citizens Fund Roménia. In plus, in
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cazul achizitiilor specifice Programului Active Citizens Fund Romania, s-a acceptat luarea in
calcul pentru stabilirea pragurilor valorice in euro a cursurilor valutarea stabilite prin
Comunicarea Comisiei Europene privind valorile corespunzitoare ale pragurilor prevazute in
Directivele 2014/23/UE, 2014/24/UE, 2014/25/UE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si
ale Consiliului, publicatd in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene Partea C nr. 457 din 11
noiembrie 2021, valorile corespunzatoare pragurilor prevazute in Directivele 2014/23/UE,
2014/24/UE, 2014/25/UE, si 2009/81/CE, exprimate in alte monede nationale decat euro.

Detalii despre cum stabilesti obiectul achizitiei si valoarea estimatd a acesteia gasesti in
Sectiunea a IV-a a prezentului ghid.

1. Achizitor privat

Tabel nr. 1A — Aplicabil de la data de 11.09.2022

Nr. . C e o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fara TVA achizitiei achizitie aplicabila
Valoarea estimata este mai mare sau - .
L egald cu 900.400 lei Lucrari Procedurs | Ordinul MPE
— - .. . | nr.1284/2016
2 Valoarea estimata este mai mare sau Produse competitiva
' egala cu 270.120 lei Servicii
Valoarea estimata a achizitiei este
3. mai mica decat 900.400 lei, dar mai Lucrari
mare sau fagalzi cu 24..24.1 !el Selectie de Ghidul ACF
Valoarea estimata a achizitiei este Produse oferte
4, mai mica decat 270.120 lei, dar mai Servicii
mare sau egala cu 24.241 lei
e e Indiferent de <
5 Valoar&?a e.stirnataA a achlzl‘gel_ este obiectul Cumpar?re Ghidul ACF
mai mica decat 24.241 lei N directa
achizitiei
Tabel nr. 1B — Aplicabil pani la data de 11.09.2022
Nr. . C e o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fard TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estimata este mai mare sau Lucriri ] Ordinul MEE
egala cu 450.200 lei Procedura
—— . ... . | nr.1284/2016
2 Valoarea estimata este mai mare sau Produse competitiva
' egald cu 135.060 lei Servicii
3 Valoarea estimata a achizitiei este Lucriri
' mai micd decat 450.200 lei Selectie de Prezentul
4 Valoarea estimata a achizitiei este Produse oferte ghid
' mai mica decat 135.060 lei Servicii




. . Indiferent de
Valoarea estimata a achizitiei este - Cumparare Prezentul
5. SR e obiectul . .
mai mica decat 23.378 lei o directa ghid
achizitiei

®  Parteneriatul dintre doud Sau mai multe entitdti de drept privat urmeaza regulile de
realizare a achizitiilor aplicabile achizitorului privat.

2. Achizitor public

Tabel nr. 2A — Aplicabil de la data de 11.09.2022

Nr. . C e o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fird TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estimata este mai mare sau egala Lucriri Licitatia
) cu 26.093.012 lei deschisa
Valoarea estimata este mai mare sau egala Licitatia
9 cu 1.042.363 lei (achizitori publici - restransa
' autoritati contractante la nivel Negocierea
regional/local) competitiva
Dialogul
competitiv
Produse Parteneriatul
. . 5 Servicii pentru inovare
Valoarea estimata este mai mare sau egala N .
] T . . egocierea
3. cu 678.748 lei (achizitori publici - y .
toritati contractante la nivel central) fard publicare Legea nr.
autoritati contractante la nivel centra prealabila 98/2016
Concursul de H.G. nr.
solutii 395/2016
Servicii
Valoarea estimata este mai mare decat sociale si Procedura
4. : alte .
270.120 lei - proprie
servicii
specifice
Valoarea estimata este mai mare sau egala
5. cu 900.400 lei, dar mai mica decat Lucrari Procedurs
26.093.012 lei  rocectd
- - < simplificata
Valoarea estimata este mai mare sau egala Produse
6. cu 270.120 lei, dar mai mica decat Servicii
1.042.363 lei (achizitori publici - autoritati

! Valoarea a fost stabilitd pentru pragul de 5000 euro la cursul valutar de 4,6755 lei conform Comunicarii Comisiei
2019/C370/01 privind valorile corespunzatoare ale pragurilor prevazute in Directivele 2014/23/UE, 2014/24/UE,
2014/25/UE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului (Text cu relevanta pentru SEE).



contractante la nivel regional/local)

Valoarea estimata este mai mare sau egala
cu 270.120 lei, dar mai mica decat 678.748

7 lei (achizitori publici - autoritati
contractante la nivel central)
8 Valoarea estimata este mai mica decéat Lucrdiri Achizitie
) 900.400 lei directa prin Legeanr.
SEAP sau 98/2016
publicarea unui H.G. nr.
9 Valoarea estimata este mai mica decét Produse anunt 395/2016
' 270.120 lei Servicii publicitar, ca
regula de
atribuire.
Tabel nr. 2B - Aplicabil pana la data de 11.09.2022
Nr. . C e o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fara TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estimata este mai mare sau egala Lucriri Licitatia
' cu 25.013.925 lei deschisa
Valoarea estimata este mai mare sau egala Licitatia
5 cu 1.000.557 lei (achizitori publici - restransa
' autoritati contractante la nivel Negocierea
regional/local) competitiva
Dialogul
competitiv
Produse Parteneriatul
. . 5 Servicii pentru inovare
Valoarea estimata este mai mare sau egala Neqoci
. o - gocierea
3. cu 649.895 lei (achizitori publici - Fira publi
e ) ara publicare
autoritati contractante la nivel central) o Legea nr.
prealabila 98/2016
Concursul de
solutii H.G. .
395/2016
Servicii
4 Valoarea estimata este mai mare sau egala sociale si Procedura
. . alte .
cu 135.060 lei - proprie
servicii
specifice
Valoarea estimata este mai mare sau egala
5. cu 450.200 lei, dar mai mica decat Lucrari
25.013.925 lei Procedura
Valoarea estimata este mai mare sau egala simplificata
5 cu 135.060 lei, dar mai mica decat Produse
" | 1.000.557 lei (achizitori publici - autoritati Servicii

contractante la nivel regional/local)




Valoarea estimata este mai mare sau egala
cu 135.060 lei, dar mai mica decat 649.895
7. ) D - e
lei (achizitori publici - autoritati
contractante la nivel central)
8 Valoarea estimata este mai mica decat Lucriri Achizitie
' 450.200 lei directd prin Legea nr.
SEAP sau 98/2016
publicarea unui H.G. nr.
9 Valoarea estimata este mai mica decat Produse anunt 395/2016
' 135.060 lei Servicii publicitar, ca
regula de
atribuire.

Prin exceptie de la punctele 8 si 9 din Tabelele nr. 2A/B, dacd atribuirea contractelor se
realizeaza de catre un achizitor public, sunt aplicabile regulile prezentate in tabelele nr. 3A/B:

Tabelul nr. 3A - Aplicabil de la data de 11.09.2022

Nr. | Praguri valorice fara TVA Obiectul Mod de achizitie | Norma
crt. achizitiei aplicabila
Valoarea estimata a achizitiei este mai
1. | mica sau egala cu 560.000 lei, dar mai Lucrari
mare dE(iat 24.2'4‘1‘Ie‘| - Selectie de oferte
Valoarea estimata a achizitiei este mai Produse ’
2. mica sau egala cu 200.000 lei, dar mai Servicii Legeanr.
mare decéat 24.241 lei 98/2016
Achizitie/Cumpar H.G. nr.
Valoarea estimata a achizitiei este mai are directa pe 395/2016
3. . 9 ; . .
mica sau egald cu 24.241 lei . baza unei singure | Prezentul
Indiferent :
. oferte ghid
de obiectul — -
achizitiei Achizitie pe baza
4 Valoarea estimata a achizitiei este mai ’ de document
' mica decét 9.000 lei justificativ (plata
directd)
Tabelul nr. 3B - Aplicabil pani la data de 11.09.2022
Nr. | Praguri valorice fira TVA Obiectul Mod de achizitie | Norma
crt. achizitiei aplicabila
Valoarea estimata a achizitiei este mai
1. mica de 280.000 lei, dar mai mare Lucrari H.G. nr
dgcat ,23'378. IE.”. . , Selectie de oferte | 395/2016
Valoarea estimata a achizitiei este mai ’
. . e Produse Prezentul
2. mica de 100.000 lei, dar mai mare Servicii hid
decat 23.378 lei g
3. | Valoarea estimata a achizitiei este mai | Indiferent | Achizitie/Cumpar
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mica decat 23.378 lei

de obhiectul

are directa pe

achizitiei | baza unei singure
oferte
. . . ) Achizitie pe baza
Valoarea estimata a achizitiei este mai Hep
4. L . e de document
mica decat 4.500 lei NP
justificativ

In cazul achizitiei serviciilor sociale si a altor servicii specifice mentionate in Anexa nr. 2 la
Legea nr. 98/2016 de catre un achizitor public, sunt aplicabile regulile prezentate in tabelele nr.

4A/B:

Tabel nr. 4 A - Aplicabil de la data de 11.09.2022

Nr. | Praguri valorice fara TVA Obiectul Mod de Norma
crt. achizitiei | achizitie aplicabila
Procedura
proprie si
art. 111 si
art. 112
1 Valoarea estimatd este mai mare sau egala Procedura din
' cu 3.636.150 lei proprie Legeanr.
98/2016
H.G. nr.
395/2016
. Procedura
SeTV'C”. proprie sau Art. 2
Valoarea estimata este mai mica decat sociale si Selectie de alin. (2)
2. 3.636.150 lei, dar mai mare sau egala cu alte servicil oferte prin din Legea
270.120 lei speglflce aplicarea nr.
mentionate | o0 lii mai | 98/2016
in Anexa stricte
ngei 'r?r Achizitie
98/20 16. directa sau
Val ) . .. R Selectie de Legea nr.
2 aloarea estlmata_ este mai mica decat _ oferte prin 98/2016
270.120 lei, dar mai mare decat 24.241 lei .
aplicarea HG nr.
reguliimai | 395/2016
stricte
Valoarea estimata a achizitiei este mai AChle itie PrOCEd!Jra
3. L < ; : directd cu o proprie
mica sau egald cu 24.241 lei . - .
singura oferta
Achizitie pe Prezentul
4 Valoarea estimatd a achizitiei este mai baza de ghid
' mica decat 9.000 lei document
justificativ
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| (plati directd) |

Tabel nr. 4B - Aplicabil pana la data de 11.09.2022

Nr. | Praguri valorice fara TVA Obiectul Mod de Norma
crt. achizitiei | achizitie aplicabila
Procedura
proprie si
art. 111 si
art. 112
1 Valoarea estimata este mai mare sau egala Procedura din
' cu 3.506.625 lei proprie Legea nr.
98/2016
H.G. nr.
395/2016
I Procedura
SeY"'C". proprie sau Art. 2
. e sociale St Selectie de alin. (2)
2 Valoarea e_stlmata e_ste mai mica decét _ alte servicii o ferté prin din Legea
3.506.625 lei, dar mai mare de 135.060 lei | specifice .
. aplicarea nr.
mentionate | o0 lji mai | 98/2016
n Anelxa stricte
Lo 2 la Achizitie
egea nr. directa sau
98/2016 Selectie de Legea nr
) Valoarea estimata este mai mica decét oferte orin 9 8% 201 6.
" | 135.060 lei, dar mai mare decéat 23.378 lei .
aplicarea HG nr.
reguliimai | 395/2016
stricte
3 Valoarea estimatd a achizitiei este mai dAChtl? ifie Proced.ura
' mici decat 23.378 lei prectatho ) propne
singurd oferta
Achizitie pe Prezentul
4 Valoarea estimati a achizitiei este mai baza de ghid
' mica decat 4.500 lei document
justificativ
[}

achizitiilor aplicabile achizitorului public.

Parteneriatul cu cel putin o entitate de drept public urmeaza regulile de realizare a
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0 Pragurile valorice mentionate in Tabelele nr. 1A-4B sunt stabilite Tn conformitate cu
Regulamentul delegat (UE) 2019/1828, prin care a fost modificatd Directiva 2014/24/UE,
Comunicarea Comisiei 2019/C 370/01, Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016.

1.5.2 Exceptii de la aplicarea regulilor de realizare a achizitiilor in cadrul ACF
Romania

[ ] l
S
M {ntrebarea la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceasta sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarea intrebare:
Pentru ce achizitii am dreptul de a nu aplica rigorile procedurale?

Daca intentionezi sd achizitionezi ceva din lista de mai jos, trebuie sd stii cd acestea sunt
exceptate de la rigorile procedurale.

® Cu toate acestea, trebuie sd te gandesti sa cheltuiesti eficient finantarea primita si sa poti
dovedi acest lucru in orice moment. Pot sa dovedesti ca ai fost diligent cu interesele organizatiei
tale si cu ale finantatorului daca faci o minima cercetare de piatd si/sau ai mai multi ofertanti

a) cumpararea, dezvoltarea, productia sau coproductia de materiale pentru programe
destinate serviciilor media audiovizuale, atribuite de furnizori de servicii media, ori
contractelor pentru spatiu de emisie sau furnizarea de programe care sunt atribuite
furnizorilor de servicii media;

b) servicii de arbitraj, mediere si alte forme de solutionare alternativa a disputelor;

C) asistenta si reprezentarea unui client de catre un avocat in sensul prevederilor Legii nr.
51/1995 pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat, republicata, cu modificarile
ulterioare, in cadrul unei proceduri de arbitraj sau de mediere ori al altei forme de
solutionare alternativa a disputelor desfasurate in fata unei instante sau altui organism
national de arbitraj ori de mediere sau de solutionare alternativa a disputelor in alta forma
din Romania ori din alt stat sau in fata unei instante internationale de arbitraj ori de
mediere sau de solutionare alternativa a disputelor in altd forma;

d) asistenta si reprezentarea unui client de catre un avocat in sensul prevederilor Legii nr.
51/1995, republicata, cu modificarile ulterioare, in cadrul unor proceduri judiciare in fata
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instantelor de judecata sau a autoritatilor publice nationale din Romania ori din alt stat
sau in fata instantelor de judecata ori a institutiilor internationale;

e) asistenta si consultantd juridica acordata de un avocat, anticipat sau in vederea pregatirii
oricareia dintre procedurile prevazute la lit. ¢) si d) ori in cazul in care existda indicii
concrete si o probabilitate ridicata ca speta in legaturd cu care sunt acordate asistenta si
consultanta juridica sa faca obiectul unor astfel de proceduri;

f) servicii de certificare si autentificare a documentelor care sunt prestate de notari publici
potrivit dispozitiilor legale;

g) servicii juridice furnizate de fiduciari sau administratori-sechestru ori alte servicii juridice
furnizate de entititi desemnate de o instantd judecatoreascd nationald sau care sunt
desemnati potrivit dispozitiilor legale sd 1indeplineascd sarcini specifice sub
supravegherea si controlul instantelor judecatoresti;

h) servicii prestate de executorii judecatoresti;

1) contracte de munca;

J) servicii de aparare civild, protectie civild si prevenirea pericolelor, prestate de persoane
fara scop patrimonial, care fac obiectul codurilor CPV 75250000-3, 75251000-0,
75251100-1, 75251110-4, 75251120-7, 75252000-7, 75222000-8, 98113100-9 si
85143000-3, cu exceptia serviciilor de ambulantd pentru transportul pacientilor;

K) servicii de transport public de calatori feroviar sau cu metroul.

1.6. Contracte rezervate

[ J I
s
M fjntrebirile la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceasta sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:
Ce sunt contractele rezervate?

Cand pot utiliza rezervarea?

Pentru cine se rezerva achizitia?

S
9\\|’/‘

m Contractele/achizitiile rezervate sunt acele contracte/achizitii la care pot participa ca
ofertanti numai anumiti operatori economici cu scopul de a obtine beneficii sociale de ordin
general.

Achizitorul poate rezerva dreptul de participare la o modalitate de achizitie doar unitatilor
protejate autorizate conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
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persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si
intreprinderilor sociale de insertie prevazute de Legea nr. 219/2015 privind economia sociala.

\/Pentru a putea rezerva un contract/o achizitie, achizitorul trebuiec sa precizeze in

documentele achizitiei, in mod explicit, faptul ca achizitia este rezervata in conformitate cu cele
de mai sus.
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Sectiunea a Il-a - Conflict de interese in realizarea
achizitiilor

a0
M {ntrebirile la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceasta sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:

Ce este conflictul de interese?

Care sunt obligatiile achizitorului, ca organizatie, in ceea ce priveste conflictul de interese?
Care sunt obligatiile mele, daca evaluez ofertele si aleg castigatorul?

Ce trebuie sa solicit ofertantilor pentru a ma asigura ca acestia nu se afla in conflict de
interese?

ol
Q\\|I/

m‘ Conflict de interese

<+

Conlflictul de interese reprezinta orice situatie in care personalul achizitorului care este implicat
n realizarea achizitiei sau care poate influenta rezultatul acesteia are, in mod direct sau indirect,
un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput de natura a
compromite impartialitatea ori independenta acestuia in contextul realizdrii achizitiei respective.

Interesul personal poate fi legat de afinitati politice sau nationale, legdturi familiale sau
emotionale sau orice alte interese care pot influenta performanta impartiald si obiectivd a
persoanei implicate Tn selectarea ofertelor.

~  Situatii potential generatoare de conflict de interese (cu titlu exemplificativ):

e participarea in procesul de evaluare a ofertelor a persoanelor care detin parti sociale, parti
de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti, terti sustinitori sau
subcontractanfi propusi ori a persoanelor care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti, terti
sustindtori ori subcontractanti propusi;

e participarea in procesul de evaluare a ofertelor a unei persoane care este sot/sotie, ruda
sau afin, pand la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti, terti
sustindtori ori subcontractanti propusi;
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e participarea In procesul de evaluare a ofertelor a unei persoane despre care se constata
sau cu privire la care exista indicii rezonabile/informatii concrete ca poate avea, direct ori
indirect, un interes personal, financiar, economic sau de alta natura, ori se afla intr-o alta
situatie de natura sa 1i afecteze independenta si impartialitatea pe parcursul procesului de
evaluare;

e situatia in care ofertantul individual/ofertantul asociat/subcontractantul propus/tertul
sustindtor are drept membri in cadrul consiliului de administragie/organului de conducere
sau de supervizare si/sau are actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt
sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afla in relatii
comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul achizitorului;

® situatia In care ofertantul a nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru
executarea contractului persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea
inclusiv ori care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul
achizitorului.

<+

et
g\\ll/

m Actionar/asociat semnificativ

Actionar/asociat semnificativ este persoana care exercitd drepturi aferente unor actiuni care,
cumulate, reprezinta cel putin 10% din capitalul social sau ii confera detinatorului cel putin 10%
din totalul drepturilor de vot in adunarea generala.

v/

Obligatiile achizitorului:

e Achizitorul are obligatia sa ia toate mdsurile necesare pentru a preveni, identifica si
remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitdrii restrangerii si denaturarii
concurentei, asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii economici, precum si
pentru asigurarea eligibilitatii cheltuielilor.

e Achizitorul precizeaza in documentele achizitiei numele persoanelor cu functii de decizie
din cadrul organizatiei.

e 1In cazul in care achizitorul identifici o situatie potential generatoare de conflict de
interese, acesta are obligatia de a intreprinde orice demersuri necesare pentru a stabili
dacd situatia respectivd reprezintd o situatie de conflict de interese si de a prezenta
ofertantului aflat in respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia
achizitorului, sunt de natura sa duca la un conflict de interese.

e Achizitorul solicitd ofertantului transmiterea punctului sdu de vedere cu privire la
respectiva situatie.

e Dacéa achizitorul stabileste cd existd un conflict de interese atunci are obligatia de a
elimina efectele rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptand, potrivit competentelor,
dupa caz, masuri corective de modificare, Incetare, revocare sau anulare ale actelor care
au afectat aplicarea corectd a achizitiei sau ale activitdtilor care au legatura cu acestea.

e Alte masuri necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat respectivul
conflict pot fi:

o Tnlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cand le este
afectata impartialitatea, acolo unde este posibil,
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v/

o eliminarea ofertantului aflat in relatie cu persoanele cu functii de decizie din
cadrul organizatiei achizitoare.
Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate achizitorului si de cétre terti, iar
achizitorul are obligatia de a verifica cele semnalate si, dacd este cazul, de a adopta
masurile necesare pentru evitarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia
unui conflict de interese.

Obligatiile comisiei de evaluare/persoanei care realizeaza achizitia/expertilor

cooptati:

v/

Comisia de evaluare/persoana care realizeaza achizitia/expertii cooptati au obligatia de a
semna pe propria raspundere o declaratie de confidentialitate si impartialitate prin care se
angajeaza sa pastreze confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra
oricaror altor informatii prezentate de catre ofertanti In procesul de achizitie si prin care
confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese.
Declaratia de confidentialitate si impartialitate (Formular nr. 20) trebuie semnata
Tnainte de preluarea atributiilor specifice, dupa data si ora limita pentru depunerea
ofertelor, si contine urmatoarele date de identificare:

o numele si prenumele;

o data si locul nasterii;

o domiciliul actual.
In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare/persoana care
realizeaza achizitia/unul dintre expertii cooptati constatd cd se afld intr-o situatie de
conflict de interese, atunci acesta/aceasta are obligatia de a solicita de indata inlocuirea
Sa.

Obligatiile ofertantului:

Va depune, odatd cu oferta, Formularul nr. 16. Declaratie privind conflictul de
interese — cumparare directa cu depunere oferte/selectie oferta sau Formularul nr.
17. Declaratie privind conflictul de interese — procedura competitiva

Daci apare o situatie de conflict de interese pe perioada derularii procesului de achizitie,
ofertantul are obligatia sd notifice in scris de indatd, organizatia achizitoare si s ia
madsuri pentru inldturarea situatiei respective.

Trebuie respectate standardele cele mai inalte de etica, precum si evitarea oricarui conflict

de interese 1n timpul achizitiei si executdrii contractelor/contractelor-cadru. Se va asigura
aplicarea unor mijloace adecvate si eficiente pentru a Se preveni oOrice practica ilegald sau
corupta.
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x Este interzis ca personalul organizatiei achizitoare sa primeasca oferte, cadouri, plati sau
beneficii de orice fel care ar fi sau ar putea fi interpretate, direct sau indirect, ca o practica ilegala
sau coruptd. Exemplu: primirea unui stimulent sau a unei recompense pentru atribuirea sau
executarea contractelor/contractelor-cadru.

Este interzis ca ofertantul declarat castigator cu care achizitorul a incheiat contractul/contractul-
cadru (Contractantul) sa angajeze sau sa incheie orice alte intelegeri privind prestarea de servicii,
direct ori indirect, in scopul indeplinirii contractului respectiv, persoanele fizice sau juridice care
au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a ofertelor primite ori angajati/fosti angajati
ali achizitorului cu care acesta a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului/contractului-cadru, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la incheierea
acestuia, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului/contractului-cadru
respectiv.
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Sectiunea a III —a — Roluri si responsabilitati

® Aspectele prezentate in aceasti sectiune reprezinta recomandari si se aplica in functie
de capacitatea administrativa a organizatiei.

[ ] l
s .
M {ntrebirile la care rispunde aceastii sectiune

Dupa ce parcurgi aceasta sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:
Ce tipuri de functii au legatura cu procesul de achizitie?
Care ar fi atributiile/responsabilitdtile persoanelor care ocupa aceste functii?

0 Pentru inceput, trebuie mentionat faptul ca tot personalul implicat in implementarea
proiectului este implicat si In procesul de achizitie, dupa cum urmeaza:

e Expertii — pentru ca stabilesc de ce anume au nevoie ca sa-si desfasoare activitatea;

e Responsabilul financiar — pentru ca certifica faptul ca in bugetul proiectului exista sumele
necesare achizitiondrii produselor/serviciilor/lucrérilor de care este nevoie;

e Responsabilul achizitii — pentru ca organizeaza din punct de vedere administrativ
modalitatea de achizitie si achizitioneaza, efectiv, ceea ce este necesar;

e Comisia de evaluare — pentru ca evalueaza ofertele si stabileste cine este castigatorul;

e Expertii cooptati — pentru ca acestia elaboreaza rapoarte de specialitate cu privire la
evaluarea ofertelor atunci cand membrii comisiei de evaluare nu au competentele
necesare pentru a realiza aceasta activitate;

e Managerul de proiect — pentru ca aproba tot ceea ce se intdmpla in proiect si poarta
responsabilitatea implementarii proiectului din punct de vedere calitativ, in timpul stabilit
si la bugetul aprobat.

Atributii

OO

o

Managerul de proiect

e Aproba planul de achizitii aferent proiectului, in conformitate cu Sectiunea a IV-a —
Planificarea achizitiilor;
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e Numeste responsabilul achizitii (Formular nr. 2 — Decizie numire responsabil

achizitii);

e Atribuie echipei de implementare atributii privind achizitiile — se poate utiliza email-
ul;

e Aproba specificatiile tehnice, in conformitate cu Sectiunea a V-a — Realizarea
achizitiilor;

e Numeste comisiile de evaluare, daca este cazul (Formular nr. 18. — Decizie numire
comisie de evaluare);

e Numeste expertii externi cooptati, daca este cazul (Formular nr. 19 — Decizie numire
a expertilor externi cooptati);

e Numeste comisiile de solutionare a contestatiilor, daca este cazul (Formular nr. 23 —
Decizie numire comisie de solutionare a contestatiilor);

e Aproba raspunsurile la contestatii, daca este cazul, in conformitate cu Sectiunea a V-
a — Realizarea achizitiilor;

e Numeste comisiile de receptie, dacad este cazul (Formular nr. 24 — Decizie numire
comisie de receptie).

® In cazul in care evaluarea ofertelor necesiti o expertizi aprofundati in domeniul
achizitiilor ori de naturd tehnicd, financiara, juridicd si/sau privind aspectele contractuale
specifice, organizatia achizitoare poate desemna, pe langa persoana care realizeaza
achizitia/comisia de evaluare, specialisti externi numiti experti cooptati.

ANominalizarea persoanelor care constituie comisia de evaluare sau a persoanei care
realizeaza achizitia se poate realiza atat pentru fiecare achizitie in parte, cat si pentru mai multe
achizitii.

Atributiile presedintelui comisiei de evaluare pot fi limitate numai la aspectele de organizare si
reprezentare, in acest din urma caz neavand drept de vot.

Expertii cooptati pot fi desemnati incd de la inceputul procesului de evaluare sau pe parcursul
acestui proces, in functie de problemele care ar putea impune expertiza acestora, scop n care in
cadrul deciziei de desemnare a expertilor cooptati se precizeaza atributiile si responsabilitatile
specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.

i
Responsabilul achizitii

e intreprinde demersurile necesare pentru:
o achizitori privati: Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii organizatiei
achizitoare pe site-ul www.fonduri-ue.ro, daca este cazul;
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o achizitori publici: inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e claboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor cuprinse in cadrul
proiectului planul de achizitii aferent acestuia, conform Sectiunii a IV-a —
Planificarea achizitiilor;

e claboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor
achizitiei In conformitate cu metodologia aferentd fiecdrei modalitati de achizitie
prezentate In Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiilor.

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea modalitatilor de atribuire in
conformitate cu Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiilor.

e aplica si finalizeaza modalitatile de realizare a achizitiilor, cu exceptia atributiilor pe
care le are comisia de evaluare, acolo unde este cazul;

e constituie si pastreaza dosarul achizitiei.

oO

o
|

® Toti membrii echipei de implementare sau celelalte compartimente ale organizatiei
achizitoare au obligatia de a sprijini activitatea responsabilului achizitii, in functie de specificul
si complexitatea obiectului achizitiei.

Alte persoane implicate in procesul de achizitie

Sprijinirea responsabilului achizitii se realizeaza cel putin prin urmatoarele activitati:

e transmiterea, la solicitarea responsabilului achizitii, a specificatiilor tehnice, clauze
contractuale sau a altor cerinte legate de capacitatea operatorilor economici de a
indeplini obiectul contractului/contractului-cadru;

e in functie de natura i complexitatea achizitiilor, daca este cazul, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica,

¢ informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare achizitie;

e participarea in cadrul comisiilor de evaluare/a comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

e informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/contractelor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificarilor propuse;

e transmiterea informatiilor privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

Comisia de evaluare si expertii cooptati
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® Comisia de evaluare este necesara numai in cazul aplicarii procedurilor de atribuire
stipulate de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. Astfel, aceasta va avea atributiile
stabilite de H.G. nr. 395/2016.

Cu toate acestea, In cazul in care managerul de proiect decide constituirea unei comisii de
evaluare atunci cand aplica prezenta procedura, aceasta va avea urmatoarele atributii:

]
\ 4

deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

verificarea indeplinirii cerintelor de participare care pot consta in cerinte privind
capacitatea ofertantilor de a indeplini obiectul contractului/contractului-cadru;
verificarea conformitdtii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile
specificatiilor tehnice;

evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de
atribuire;

verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitatii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate, precum si, daca este cazul, verificarea incadrarii
acestora ca preturi neobisnuit de scazute;

elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii
ofertelor;

stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme, precum si a motivelor care stau
la baza Incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii,

stabilirea ofertelor admisibile;

aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, daca este cazul;

stabilirea ofertei/ofertelor céstigdtoare sau, dupd caz, formularea propunerii de
anulare;

elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte si a notei de atribuire;
pastrarea confidentialitdtii asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror
altor informatii prezentate de catre ofertanti in procesul de achizitie.

sa nu se afle in conflict de interese;

semnarea unei declaratii de confidentialitate si impartialitate.

4 N
=~ Un model al documentelor pe care trebuie sa le completeze comisia de evaluare sunt
prezentate in Sectiunea a VI-a — Formulare, iar modalitatea de completare este prezentata in
Sectiunea a V- a — Realizarea achizitiilor.
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®  Procesele verbale de evaluare si nota de atribuire se inainteazd de catre presedintele
comisiei de evaluare/responsabilul achizitii managerului de proiect spre aprobare.

Tn cazul in care managerul de proiect nu aproba nota de atribuire, managerul de proiect va
motiva in scris decizia sa si poate, dupa caz:

a) sa returneze nota, 0 singura data, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare partiala,

b) sa solicite o reevaluare completa, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.

o O;;
;E Expertii externi cooptati au urmatoarele atributii:

e claboreaza rapoarte de specialitate asupra carora isi exprima punctul de vedere, pe
baza propriei expertize pe care 0 detin.

e sunt responsabili din punct de vedere profesional pentru acuratetea si realitatea
informatiilor consemnate in cadrul raportului de specialitate;

e pastreaza confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror
altor informatii prezentate de catre ofertanti in procesul de achizitie.

® Expertii externi cooptati:

e nu trebuie sa se afle in conflict de interese;
e nu voteaza;
e semneazd o declaratie de confidentialitate si impartialitate.

ﬂ Raportul de specialitate emis de expertii externi cooptati este destinat sa faciliteze
comisiei de evaluare sau persoanei numite pentru a realiza evaluarea adoptarea deciziilor in
cadrul procesului de analiza a ofertelor si de stabilire a ofertei/ofertelor castigatoare.

\/ Persoana desemnata pentru a realiza evaluarea/membrii comisiei de evaluare care nu sunt
de acord cu raportul de specialitate al expertului cooptat au obligatia de a-si prezenta punctul de
vedere 1n scris, elaborand in acest sens o nota individuala care devine anexa la nota de atribuire.

\/in cadrul acestei note se justifica in mod documentat punctul de vedere al respectivilor
membri.

Raportul de specialitate se ataseaza la nota de atribuire si devine parte a dosarului achizitiei.
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4 N
~ Un model al documentelor pe care trebuie sd le completeze expertii externi cooptati sunt
prezentate in Sectiunea a VI-a — Formulare, iar modalitatea de completare este prezentatda in
Sectiunea a V- a — Realizarea achizitiilor.

oO

o
|

® Comisia de solutionare a contestatiilor se numeste de catre managerul de proiect numai in
cazul in care se depune o contestatic cu privire la o achizitie realizatid/pe care urmeaza sa o
realizeze organizatia achizitoare. Modalitatea de solutionare a contestatiilor este cuprinsa in
Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiei.

&

Comisia de solutionare a contestatiilor

In cazul in care capacitatea administrativi a organizatiei nu permite numirea unei
comisii, poate fi numitd o singura persoanad cu atributiile respective.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

e verificd dacd contestatia este depusa in termen;

e Se pronuntd mai intai asupra exceptiilor de procedura si de fond, iar cand constata ca
acestea sunt intemeiate, nu mai procedeaza la analiza pe fond a cauzei;

e examineaza din punctul de vedere al legalitatii si temeiniciei actul atacat;

e poate:

o pronunta o decizie prin care il anuleaza in tot sau in parte;

o obliga achizitorul sd emita un act/sd adopte masurile necesare restabilirii
legalitatii, cu indicarea clard si precisa a operatiunilor care urmeaza a fi
realizate;

o anula procedura de atribuire, In situatia in care nu este posibild remedierea
actului atacat.

e elaboreaza un raspuns care se transmite contestatorului cu privire la acceptarea sau
respingerea contestatiei impreund cu motivele deciziei luate.
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Comisia de receptie cantitativa si calitativa

® Comisia de receptie cantitativa si calitativd se numeste de catre managerul de proiect
numai pentru acele achizitii care necesitd o astfel de operatiune. Modalitatea de realizare a
receptiei cantitative si calitative este cuprinsa in Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiei.

&

In cazul in care capacitatea administrativd a organizatiei nu permite numirea unei
comisii, poate fi numitd o singura persoana cu atributiile respective.

Comisia de receptie are urmatoarele atributii:

verificd dacd produsele/serviciile/lucrarile achizitionate corespund din punctul de
vedere al cantitatii;
verificd dacd produsele/serviciile/lucrarile achizitionate corespund din punct de
vedere al specificatiilor tehnice solicitate/ofertate;
verifica indeplinirea termenelor de livrare/prestare/executie;
verifica avizul de insotire a marfii,
intocmeste in doua exemplare:

o Nota de receptie si constatare de diferente Tn cazul materialelor consumabile

si a materialelor de natura obiectelor de inventar;

o Procesul-verbal de receptie in cazul mijloacelor fixe si a serviciilor.
semneaza documentele de receptie;
intocmeste n trei exemplare Nota de receptie si constatare de diferente Tn cazul n
care se constata diferente la receptia materialelor consumabile si a materialelor de
natura obiectelor de inventar;
n cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, intocmeste cate un formular al
Notei de receptie si constatare de diferente pentru fiecare transa, pe care 1l anexeaza
la factura;
completeazd Nota de receptie si constatare de diferente pe verso numai atunci cand
constata diferente la receptie;
transmite factura fiscala si un exemplar al documentului de receptie persoanei
Tmputernicite sa dea ,,Bun de plata”, daca este cazul.
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Sectiunea a IV-a - Planificarea achizitiilor

IVV.1. Aspecte generale
R2

s .
M {ntrebirile la care rispunde aceastii sectiune

Dupa ce parcurgi aceastd sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarele intrebari:

Ce este aceea planificarea achizitiilor?

Care este documentul in care se consemneaza realizarea acestei activitati si cum il utilizez?
Cum se realizeaza estimarea valorii achizitiilor?

Cum alegi modalitatea de atribuire a achizitiei?

et
g\\ll/

+

m Planificarea achizitiilor face parte din etapa de planificare a unui proiect si reprezinta
activitatea in cadrul careia se stabilesc produsele, serviciile si lucrdrile necesare implementarii
proiectului, valoarea estimatd a acestora, modalitatea de achizitie, durata de timp necesara
procesului de achizitie, precum si momentul in care obiectul achizitiei devine necesar.

Planificarea achizitiilor se realizeaza de la momentul scrierii proiectului, moment in care se
stabileste necesitatea de produse, servicii si lucrdri, precum si valoarea estimatd a acestora.
Valoarea estimatd nu contine TVA. Valoarea cuprinsd in buget reprezinta valoarea estimata a
obiectului achizitiei la care se adaugd TVA in functie de cotele stabilite de legislatia nationala.

® Informatiile stabilite in procesul de planificare al achizitiilor se regasesc in Planul
achizitiilor aferent proiectului (Formular nr.4). Acest plan te va ajuta sa vezi dintr-0 privire ce
este de achizitionat, cat estimezi ca va costa, ce modalitate de achizitie va trebui s aplici si
implicit durata necesara organizarii acesteia, cand este nevoie de obiectul achizitiei, astfel incat
sa cunosti din timp momentul in care ar trebui sd organizezi achizitia.

V Planul achizitiilor aferent proiectului completat se transmite de catre promotor cétre
Operatorul de fond in termen de 30 de zile de la data semnirii contractului de finantare.

Operatorul de fond nu va analiza acest document din punct de vedere al corectitudinii intocmirii
la momentul depunerii de catre promotor, ci 1l va utiliza in etapa de verificare a achizitiilor
aferente fiecarei raportari.

Pe durata implementarii proiectului, Planul achizitiilor aferent proiectului se poate
modifica in functie de noile necesitdti constatate si numai dupa realocarile bugetare necesare.
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Este necesar sa:

e te gandesti foarte bine ce este necesar pentru a desfasura activitatile proiectului;

e fundamentezi valoarea estimata a produselor/serviciilor/lucrarilor pe care urmeaza sa le
achizitionezi, astfel Incat acestea sa fie realiste. Fundamentarea pretului o poti face
cautand informatii privind pretul pe internet, in cataloage de produse, solicitand oferte de
pret, pe baza istorica (adica daca ai mai achizitionat asa ceva de curand sau cel tarziu anul
trecut) etc. Fundamentarea valorii estimate se realizeaza la momentul elaborarii bugetului
proiectului, iar la momentul implementarii se verificd dacad aceastd valoare mai este
valabila.

e alegi in functie de valoarea estimata modalitatea de achizitie, conform pct. 1V.3 al acestei
Sectiuni.

e stabilesti o perioadd de timp suficientd pentru realizarea achizitiei, ludnd in considerare
termenele aferente modalitatii de achizitie pe care le regasesti in Sectiunea a V-a —
Realizarea achizitiilor;

e stabilesti cind trebuie utilizat produsul pe care urmeaza sa-1 achizitionezi/cand este
nevoie de rezultatele serviciului care urmeaza a fi prestat/cand trebuie utilizata lucrarea.

IV.2. Valoarea estimata a achizitiei

) A
0\\|1/‘

@ Valoarea estimatd a achizitiei este datd de valoarea totald de plata pentru
obtinerea/utilizarea obiectului achizitiei, fara TVA, estimata de achizitor, luand in considerare
orice eventuale forme de optiuni §i prelungiri mentionate In mod explicit In documentele
achizitiei.

4, ; R
0\\|1/0

@ Optiunile se refera la formele de suplimentare a obiectului care sunt explicit specificate Tn
documentele achizitiei.

® Determinarea valorii estimate este cuprinsa in Nota privind determinarea valorii estimate
(Formular nr. 3).

® Valoarea estimata trebuie sd fie valabila la momentul initierii modalitétii de atribuire.
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® Achizitorii publici (autoritdti contractante) vor avea in vedere regulile de estimare
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si 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.

De asemenea, este de avut in vedere punctul de vedere al Agentiei Nationale pentru Achizitii
Publice publicat la urmatorul link: https://achizitiipublice.gov.ro/questions/view/114/false

® Estimarea valorii unei achizitii publice se realizeaza avand in vedere obiectul acesteia.

Obiectul unei achizitii poate fi format:

e dintr-un singur produs/serviciu/lucrare

N
~  Exemple: laptopuri, servicii de curdtenie, lucrari de renovare

sau
e din mai multe produse/servicii/lucrari

- Exemple: consumabile, servicii de formare, cazare si masd, servicii de
consultanta si formare, lucrari de renovare cladire si amenajare imprejurimi

Ssau
e dintr-o combinatie a acestora

N 4
~  Exemple: laptopuri si servicii de mentenantd, lucrari de modernizare si dotarea cu
mobilier a ...

0 Coduri CPV

Poate ati auzit de coduri CPV. Daca esti achizitor public, utilizezi aceste coduri CPV in fiecare
zi. lata cateva aspecte importante despre codul CPV:

e Codul CPV nu este relevant in stabilirea valorii estimate.

e Obiectul achizitiei se pune in corespondentd cu codul/codurile CPV care il descriu cat
mai exact, relevanta in acest context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al
achizitiei, pentru Inlaturarea barierelor lingvistice si in scop statistic.
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e (Cum adica pentru inlaturarea barierelor lingvistice? Adica operatorii economici,
indiferent din ce stat, vor cduta oportunitati de participare la proceduri de achizitie in
functie de aceste coduri CPV. Cu alte cuvinte, pentru a identifica oportunitatile de
participare nu este necesar sa traducad documentele achizitiei, ci se vor orienta dupa
aceste coduri CPV.

e Codurile CPV sunt prevazute in Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28
noiembrie 2007 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului
European si al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV)
si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale
Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, In ceea ce priveste
revizuirea CPV (Text cu relevanta pentru SEE).

e Pentru a fi relevant, codul CPV ales trebuie sa fie cat mai specific, adica sa aiba cat mai
putine cifre de zero la sfarsit.

|

® 1n cazul acestei finantiri, nu se va utiliza codul CPV decat in conditiile stabilite de actele
normative In vigoare, adica daca esti achizitor public, sau dacd esti achizitor privat si aplici
procedura competitiva.

x Este interzis ca organizatia achizitoare sa utilizeze metode de calcul a valorii estimate a
achizitiei cu scopul de a evita aplicarea modalitdtilor competitive de achizitie.

Cu alte cuvinte, este interzis sd subestimezi valoarea unei achizitii cu scopul de a achizitiona
direct.

x Este interzis ca organizatia achizitoare sa divizeze contractul de achizitie publica in mai
multe achizitii distincte de valoare mai mica cu scopul de a evita aplicarea procedurilor
competitive.

Cu alte cuvinte, atunci cand alegi modalitatea de atribuire trebuie sa tii cont de
produsele/serviciile similare asa cum este descris la I'V.3. Alegerea modalititii de atribuire.

Permis!

Organizatia achizitoare are dreptul de a diviza achizitia in mai multe achizitii cu acelasi obiect
de valoare mai mica numai daca aplici modalitatea de achizitie aferenta valorii estimate
totale.

~  Daca achizitionezi laptopuri in luna 3 de proiect cu o valoare estimata de 120.000 lei si in
luna 9 de proiect achizitionezi laptopuri cu o valoare estimata de 170.000 lei, trebuie sa gandesti
asa:
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e Sunt produsele similare? Sunt. Cumpar laptopuri si prima datd si a doua oara, iar
laptopurile au aceeasi functie tehnico-economica.
e Care este valoare estimata a achizitiei? 120.000 lei + 170.000 lei = 290.000 lei

e (e fel de achizitor sunt?

o Privat. Ma duc la tabelul nr. 1 din Ghid si ma uit pentru produse cu o valoare
estimata de 290.000 lei - Procedura competitiva - Ordinul MFE nr. 1284/2016

Tabel nr. 1A — Aplicabil de la data de 11.09.2022

Nr. . C e Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fird TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estlmata este mai mare sau Lucrari ) Ordinul MEE
egala cu 900.400 lei Procedura
. - ... . | nr.1284/2016
2 Valoarea estimata este mai mare sau Produse competitiva
' egala cu 270.120 lei Servicii
Valoarea estimata a achizitiei este
3. mai mica decat 900.400 lei, dar mai Lucrari
mare sau .egalzi cu 24..24.1 !el Selectie de Ghidul ACE
Valoarea estimata a achizitiei este Produse oferte
4. mai mica decat 270.120 lei, dar mai Servicii
mare sau egala cu 24.241 lei
. . Indiferent de <
5 Valoarefa e.stimataA a achlzl‘gel_ este obiectul Cumparflre Ghidul ACF
mai mica decat 24.241 lei N directa
achizitiei
Tabel nr. 1B — Aplicabil pana la data de 11.09.2022
Nr. . . Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fird TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estimata este mai mare sau Lucriri ] Ordinul MEE
egala cu 450.200 lei Procedura
—— p .. . | nr.1284/2016
2 Valoarea estimata este mai mare sau Produse competitiva
' egala cu 135.060 lei Servicii
3 Valoarea estimata a achizitiei este Lucrari
' mai mica decat 450.200 lei Selectie de Prezentul
4 Valoarea estimata a achizitiei este Produse oferte ghid
' mai mica decat 135.060 lei Servicii
Valoarea estimata a achizitiei este Indlf?rent de Cumparare Prezentul
5. SRR e obiectul . i
mai mica decat 23.378 lei o directa ghid
achizitiei

2 Valoarea a fost stabilit pentru pragul de 5000 euro la cursul valutar de 4,6755 lei conform Comunicarii Comisiei
2019/C370/01 privind valorile corespunzatoare ale pragurilor prevazute in Directivele 2014/23/UE, 2014/24/UE,
2014/25/UE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului (Text cu relevanta pentru SEE).
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Tabel nr. 2A — Aplicabil de la data de 11.09.2022

o Public.
o Lanivel local sau la nivel central?

» Primarie - la nivel local. Ma duc la tabelul nr. 2 din Ghid si ma uit pentru
produse cu o valoare estimatd de 290.000 lei — Procedura simplificata -
Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016.

Nr. . Cee o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fara TVA achizitiei achizitie aplicabila
1 Valoarea estimata este mai mare sau egala Lucriri Licitatia
' cu 26.093.012 lei deschisa
Valoarea estimata este mai mare sau egala Licitatia
9 cu 1.042.363 lei (achizitori publici - restransa
' autoritati contractante la nivel Negocierea
regional/local) competitiva
Dialogul
competitiv
Produse Parteneriatul
. . 5 Servicii pentru inovare
Valoarea estimata este mai mare sau egala N .
. L. .. egocierea
3. cu 678.748 lei (achizitori publici - y .
o . fara publicare
autoritati contractante la nivel central) o
; prealabila
Concursul de
solutii Legea nr.
98/2016
— H.G. nr.
st
Valoarea estimatd este mai mare decat 3 Procedura
4. : alte .
270.120 lei - proprie
servicii
specifice
Valoarea estimatd este mai mare sau egala
5. cu 900.400 lei, dar mai mica decat Lucrari
26.093.012 lei
Valoarea estimatd este mai mare sau egala
5 cu 270.120 lei, dar mai mica decat Procedura
" | 1.042.363 lei (achizitori publici - autoritati simplificata
contractante la nivel regional/local) Produse
Valoarea estimata este mai mare sau egala Servicii
7 cu 270.120 lei, dar mai mica decat 678.748
' lei (achizitori publici - autoritati
contractante la nivel central)
8 Valoarea estimata este mai mica decat Lucriri Achizitie Legea nr.
' 900.400 lei directa prin 98/2016
9. Valoarea estimata este mai mica decét Produse SEAP sau H.G. nr.
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270.120 lei Servicii | publicarea unui | 395/2016
anunt
publicitar, ca
regula de
atribuire.
Tabel nr. 2B - Aplicabil pana la data de 11.09.2022
Nr. . Cee o Obiectul Mod de Norma
crt. Praguri valorice fara TVA achizitiei achizitie aplicabili
1 Valoarea estimata este mai mare sau egala Lucrdiri Licitatia
' cu 25.013.925 lei deschisa
Valoarea estimata este mai mare sau egala Licitatia
2 cu 1.000.557 lei (achizitori publici - restransa
' autoritati contractante la nivel Negocierea
regional/local) competitiva
Dialogul
competitiv
Produse Parteneriatul
. . 5 Servicii pentru inovare
Valoarea estimata este mai mare sau egala N .
. s . . egocierea
3. cu 649.895 lei (achizitori publici - y .
ot . fara publicare
autoritati contractante la nivel central) s
; prealabila
Concursul de
solutii Legea nr.
98/2016
— H.G. nr.
r
S
Valoarea estimata este mai mare sau egala $ Procedura
4. . alte .
cu 135.060 lei - proprie
Serviclii
specifice
Valoarea estimatd este mai mare sau egala
5. cu 450.200 lei, dar mai mica decat Lucrari
25.013.925 lei
Valoarea estimatd este mai mare sau egala
5 cu 135.060 lei, dar mai mica decat Procedura
" | 1.000.557 lei (achizitori publici - autoritati simplificata
contractante la nivel regional/local) Produse
Valoarea estimata este mai mare sau egald Servicii
cu 135.060 lei, dar mai mica decat 649.895
7. . O - e
lei (achizitori publici - autoritati
contractante la nivel central)
8 Valoarea estimata este mai mica decat Lucriri Achizitie Legea nr.
' 450.200 lei directa prin 98/2016
9 Valoarea estimata este mai mica decat Produse SEAP sau H.G. nr.
' 135.060 lei Servicii | publicarea unui | 395/2016
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anunt
publicitar, ca
regula de
atribuire.

]
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< Inexemplul de mai sus, cum pot organiza modalitatea de atribuire?
Ca sa organizezi modalitatea de atribuire ai mai multe variante:

e sd organizezi o singurd procedura competitivd/simplificatd pentru intreaga cantitate de
laptopuri, eventual livrarile sa se realizeze in luna 3 proiect si in luna 9;

e 53 organizezi o singurd procedurd competitivd/simplificatd cu doud loturi, unul pentru
luna 3 si altul pentru luna 9;

e sd organizezi doua proceduri competitive/simplificate, una in luna 3 si alta in luna 9.

Nu exista reguli in functie de care sa alegi una dintre variantele de mai sus. Pur si simplu poti
alege varianta cea mai simpla in contextul in care lucrezi.

® Tn cazul acordului-cadru/contractului-cadru, valoarea estimati a achizitiei se considera a fi
valoarea maxima estimata, fara TVA, a tuturor comenzilor/contractelor subsecvente care se
anticipeaza ca vor fi atribuite in baza contractului-cadru pe intreaga sa durata.

® 1n cazul contractelor de lucriri, valoarea estimati a achizitiei se calculeazd luand in
considerare atat costul lucrarilor, cat si valoarea totald estimatd a produselor si serviciilor puse la
dispozitia contractantului de catre organizatia achizitoare, necesare pentru executarea lucrarilor.

® 1n cazul In care organizatia achizitoare intentioneaza si achizitioneze utilizand in acest
sens loturi, valoarea estimatd a achizitiei se determina luand in considerare valoarea globala
estimata a tuturor loturilor.

® 1n cazul contractelor de produse prin cumpdrare in rate, prin inchiriere sau prin leasing, cu
sau fara optiune de cumparare, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza in functie de durata
contractului, astfel:

e 1n cazul contractelor incheiate pe durata determinatd mai micd sau egala cu 12 luni,
valoarea estimatd este valoarea totald estimatd pentru Intreaga duratd a contractului
respectiv;
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e 1n cazul contractelor incheiate pe duratd determinatd mai mare de 12 luni, valoarea
estimata este valoarea totald estimatd pentru intreaga durata a contractului respectiv la
care se adauga valoarea reziduala estimatd a produselor la sfarsitul perioadei pentru care
s-a incheiat contractul,

e 1n cazul contractelor incheiate pe duratd nedeterminatd sau in cazul in care durata
acestora nu poate fi stabilitd la data estimarii, valoarea estimata se calculeaza prin
inmultirea cu 48 a valorii lunare a contractului.

® in cazul contractelor de servicii avand ca obiect servicii de asigurare, valoarea estimati a
achizitiei se calculeaza pe baza primelor de asigurare ce urmeaza a fi platite si a oricaror altor
forme de remunerare aferente serviciilor respective.

® Tn cazul contractelor de servicii avand ca obiect servicii bancare sau alte servicii
financiare, valoarea estimatda a achizitiei se calculeaza pe baza onorariilor, comisioanelor ce
urmeaza a fi platite, dobanzilor si a oricaror altor forme de remunerare aferente serviciilor
respective.

® in cazul contractelor de servicii avand ca obiect servicii de proiectare, valoarea estimata a
achizitiei se calculeazd pe baza onorariilor, comisioanelor ce urmeaza a fi platite si a oricaror
altor forme de remunerare aferente serviciilor respective.

IV.3. Alegerea modalitatii de atribuire

®  Indiferent de modalitatea de organizare pentru care se opteaza pentru realizarea
achizitiilor, achizitorul are obligatia ca, la alegerea modalitatii de atribuire, sa se raporteze la
modul de calcul al valorii estimate a achizitiei asa cum este acesta reglementat de prevederile art.
9-25 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Achizitorul alege modalitatea de achizitie in functie de urmatoarele aspecte:

e valoarea estimata a achizitiei;
e complexitatea contractului/contractului-cadru ce urmeaza a fi atribuit, daca este cazul;
e indeplinirea conditiilor specifice de aplicare a anumitor modalitati de achizitie.

\/Achizitorul are obligatia ca, la alegerea modalitatii de achizitie, sd se raporteze la valoarea
estimata a produselor si serviciilor care sunt considerate similare.
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@ Produse similare

Produsele similare sunt acele produse care indeplinesc n mod cumulativ urmatoarele conditii:

e sunt destinate unor utilizari identice sau similare;
e fac parte din gama normald de produse care sunt furnizate/comercializate de catre
operatori economici cu activitate constanta in sectorul respectiv.

Conceptul de produs similar este introdus de stiinta studierii calitatii si sortimentului de marfuri,
intelegandu-se prin acesta produsul care are aceeasi destinatie in consum, aceeasi utilitate cu cel
luat ca referintd, aceeasi functie tehnico-economica.

In ceea ce priveste gama de produse, merceologia defineste termenul ca reprezentand o clasi de
produse, asa cum sunt reglementate si de Regulamentul (CE) nr.213/2008 al comisiei din 28
noiembrie 2007 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European
si al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor
2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice, 1n ceea ce priveste revizuirea CPV.

Q Exemple:

e imprimantele nu sunt similare laptopurilor;
e tonerele pentru o imprimantd Canon sunt similare cu cele pentru o imprimanta HP.

Vin cazul lucrarilor, similaritatea nu este considerata un criteriu de alegere a modalitatii de
atribuire. Valoarea estimata a lucrarilor ca si a serviciilor aferente acestora (servicii de
proiectare, de asistenta tehnica din partea proiectantului, dirigentie de santier etc.) Se calculeaza
prin raportare la obiectivul de investitii avut in vedere.

\/Pentru contractele de lucrari sau de servicii al caror obiect vizeaza realizarea obiectivelor de
investitii noi sau a lucrarilor de interventie asupra celor existente, organizatia achizitoare alege
procedura de atribuire in functie de urmatoarele considerente:

e valoarea estimata a contractului avand ca obiect prestare a serviciilor de elaborare a
studiului de fezabilitate pentru fiecare obiectiv de investitii In parte, dacd contractul
prevede o clauza privind cedarea drepturilor patrimoniale de autor;

e valoarea estimata a contractului avand ca obiect prestarea serviciilor de proiectare tehnica
si asistentd din partea proiectantului pentru fiecare obiectiv de investitii in parte cumulatd
cu cea a lucrarilor aferente obiectivului de investitii, dacd acestea fac obiectul aceluiasi
contract de achizitie publica de lucrari,

36



e valoarea estimata a contractului avand ca obiect prestarea serviciilor de proiectare tehnica
si asistentd din partea proiectantului pentru fiecare obiectiv de investitii in parte, separata
de valoarea estimatd a contractului avand ca obiect executia lucrarilor aferente
obiectivului de investitii, daca se atribuie contracte distincte de servicii de proiectare
tehnica si asistentd din partea proiectantului, respectiv de lucrari;

e valoarea estimata a lucrarii pentru fiecare obiectiv de investitii In parte;

e pentru serviciile specifice aferente unei lucrari cum ar fi verificare proiecte, expertiza,
audit energetic, studiu de impact asupra mediului, scenariu la incendiu, consultanta,
asistentd tehnicd si altele, care necesitd specialisti certificati/atestati pentru realizarea
acestora, se va stabili valoarea estimatd a fiecarui serviciu pentru fiecare obiectiv de
investitii n parte si in functie de valoarea obtinuta, pentru fiecare serviciu, se va stabili
modalitatea de achizitie corespunzatoare.

® Atunci cand se alege modalitatea de atribuire, achizitorul trebuie si aiba in vedere:

- achizitiile pe care le va realiza achizitorul cu aceleasi functii tehnice si economice;
- partenerii din proiect care realizeaza achizitii cu aceleasi functii tehnice si economice;
- durata de implementare a proiectului.

]
A /
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~ Exemplu:

Un proiect cu o duratd de implementare de 16 luni se implementeaza in parteneriat de catre doud
ONG-uri. Fiecare ONG implicat decide sa realizeze achizitiile pentru activititile de care este
responsabil.

ONG A - va achizitiona servicii de organizare evenimente in valoare de 180.000 lei in primul an
de implementare si de 120.000 lei in al doilea an de implementare.

ONG B — va achizitiona servicii de organizare evenimente in valoare de 20.000 lei in primul an
de implementare si de 30.000 lei in al doilea an de implementare.

Modalitatea de achizitie se determind prin cumularea valorii estimate a tuturor achizitiilor care
vor avea ca obiect prestare servicii organizare evenimente sau obiect cu aceeasi functie tehnico-
economica si care se vor realiza de catre cei doi parteneri pe intreaga durata de implementare a
proiectului.

Valoarea estimata totala= 180.000 lei + 120.000 lei + 20.000 lei + 30.000 lei = 350.000 lei
Se va alege procedura competitiva.

Planul de achizitii ar putea ardta asa:

| Nr. | Obiectul achizitiei | Valoarea | Modalitatea | Durata | Obiectul |
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crt. (produsul/ estimata de achizitie -zile achizitiei devine
serviciul/ lucrarea) -lei- lucritoare- necesar
-saptimana/luna-
0 1 2 3 4 5
Achizitii derulate de ONG A
1. | Prestare servicii | 180.000 Procedura Luna 4
organizare competitiva
evenimente
2. | Prestare servicii | 120.000 Procedura Luna 14
organizare competitiva
evenimente
30 |
Achizitii derulate de ONG B
Prestare servicii | 20.000 Procedura Luna 6
organizare competitiva
evenimente
Prestare servicii | 30.000 Procedura Luna 13
organizare competitiva
evenimente

In cazul in care promotorul sau partenerul aleg si deruleze achizitiile pentru Tntregul parteneriat,
planul de achizitii poate sa arate asa:

Nr. | Obiectul achizitiei | Valoarea Modalitatea Durata Obiectul
crt. (produsul/ estimata de achizitie -zile achizitiei devine
serviciul/ lucrarea) -lei- lucritoare- necesar
-sdptamana/luna-
0 1 2 3 4 5
1. | Prestare servicii | 80.000 Procedura Luna 4
organizare competitiva
evenimente
2. | Prestare servicii | 20.000 Procedura Luna 14
organizare competitiva
evenimente
3. | Prestare servicii | 20.000 Procedura Luna 6
organizare competitiva
evenimente
4. | Prestare servicii | 30.000 Procedura Luna 13
organizare competitiva
evenimente

IVV.4. Completarea notei privind determinarea valorii estimate
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Nota privind determinarea valorii estimate este cea din Formularul nr. 3.

-—
-
—_ve

—_2

Aceasta se va completa astfel:

Rubrici

Mod de completare

Antet proiect

Se introduce antetul organizatiei la care se
adaugd titlul proiectului si  codul de
identificare.

Nr........ Lo, Se completeazd cu nr. si data de inregistrare
date de organizatie pentru  pastrarea
trasabilitatii actiunilor. Data este cea la care
documentul este aprobat.

Aprobat, Numele in clar al managerului de

Manager de proiect/
Conducator organizatie

proiect/conducatorului organizatiei si
semnatura.

Titlu proiect: Titlul proiectului
ID proiect: Codul de identificare al proiectului
Finantare: Sursa de finantare

Denumirea achizitiei:

Denumirea data achizitiei de catre achizitor

Obiectul achizitiei:

Produsul/serviciul/lucrarea care fac obiectul

achizitiei

Daca cantitatea este ferma si cunoscuta la data initierii achizitiei, atunci se completeaza

primul tabel si se elimina cel de-al doilea.

0 — Nr. crt.

Se va completa cu cifre in ordine crescatoare
delallan;

1 - Denumire produs/serviciu/lucrare

Se va completa denumirea produsului,
serviciului sau lucrdrii. In cazul achizitiilor
complexe (mai multe tipuri de produse,
produse si servicii, servicii si lucrari etc) se
specifica denumirea data achizitiei;

2-UM

Unitatea de masura a obiectului contractului.
Exemplu: bucati, metri, cutii, ore, livrabil etc

3 - Cantitatea

Cantitatea necesara pentru implementarea
proiectului

4 — Valoarea estimati unitara

Pretul unitar obtinut Tn urma cercetarii de piata
realizatd la momentul fundamentarii bugetului
proiectului sau la momentul actualizarii, daca
este cazul

5 — Valoare estimata totala

Se completeaza cu produsul dintre cantitate si
valoarea estimata unitara.

Daca cantitatea nu este cunoscuta la data initierii achizitiei, atunci se completeaza al doilea

tabel si se elimind primul.

0 — Nr. crt.

‘ Se va completa cu cifre in ordine crescatoare
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delallan;

1 - Denumire produs/serviciu/lucrare

Se va completa denumirea produsului,
serviciului sau lucrdrii. In cazul achizitiilor
complexe (mai multe tipuri de produse,
produse si servicii, servicii si lucrdri etc) se
specifica denumirea data achizitiei;

2-UM

Unitatea de masura a obiectului contractului.
Exemplu: bucati, metrii, cutii, ore, livrabil etc

3 — Cantitatea estimati minima

Cantitatea minimd pe care achizitorul o
estimeazd ca  fiind necesard  pentru
implementarea proiectului

4 — Cantitatea estimata maxima

Cantitatea maxima pe care achizitorul o
estimeazda ca  fiind necesard  pentru
implementarea proiectului

5 — Valoarea estimata unitara

Pretul unitar obtinut In urma cercetarii de piata
realizata la momentul fundamentarii bugetului
proiectului sau la momentul actualizarii, daca
este cazul

6 — Valoare estimata totald minima

Se completeazd cu produsul dintre cantitatea
estimatd minima si valoarea estimata unitara.

7 — Valoare estimata totala maxima

Se completeazd cu produsul dintre cantitatea
estimatd maxima si valoarea estimata unitara.

Mod de determinare a valorii estimate
Valoarea unitara a fost stabilita ...

(Se completeaza cu detaliile cercetarii de piata
realizate pentru fundamentarea pretului).

Persoana care a realizat estimare
Nume si prenume

Functia

Semnatura

Data

Se completeaza cu numele, prenumele, functia
s1 semndtura persoanei care a realizat estimarea
si se specificd data semnarii.

IVV.5. Completarea planului de achizitii aferent proiectului

Planul de achizitii aferent proiectului este cel din Formularul nr. 4.

Acesta se va completa astfel:
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Rubrici

Mod de completare

Antet proiect

Se introduce antetul organizatiei la care se

adauga titlul proiectului si codul de
identificare.

Nr........ Lo, Se completeaza cu nr. si data de Inregistrare
date de organizatie pentru  pdastrarea
trasabilitatii actiunilor. Data este cea la care
documentul este aprobat.

Aprobat, Numele in clar al managerului de

Manager de proiect/ proiect/conducatorului organizatiei si

Conducitor organizatie semnatura.

Plan de achizitii din data .........

Se completeaza cu data elaborarii

Varianta:

Se completeaza cu nr. variantei. Daca este
planul initial se va completa cu nr. 1.
Modificarile vor fi specificate prin numere
consecutive: 2, 3, ...

0 —nr. curent

Se va completa cu cifre in ordine crescatoare
delallan;

1- Obiectul achizitiei (produsul/ serviciu/
lucrarea)

Se va completa denumirea produsului,
serviciului sau lucrdrii. In cazul achizitiilor
complexe (mai multe tipuri de produse,
produse si servicii, servicii si lucrdri etc) se
specificd denumirea data achizitiei;

2 - Activitatile pentru care se realizeaza
achizitia

Se va completa cu activitatea/activitdtile in
care va fi utilizat obiectul achizitiei.

3 - Valoarea estimata (fira TVA) —lei

Se completeazd cu valoarea estimata a
achizitiei, in lei, fard TVA;

4 - Modalitatea de achizitie

Se completeaza cu modalitatea de achizitie
aleasa;

5 — Durata

Se completeazad cu durata achizitiei in zile, In
functie de modalitatea de achizitie aleasa si de
constrangerile administrative;

6 - Obiectul achizitiei devine necesar -
saptamana/luna

Se introduce numarul sdptdmanii sau a lunii in
care va fi folosit rezultatul achizitiei.

7 - Comandi/ contract/ contract-cadru

Se completeaza cu tipul angajamentului.

Responsabil achizitii:
Nume si prenume
Semnatura

Data

Se completeaza cu numele, prenumele si
semnatura persoanei care a realizat estimarea si
se specifica data semnarii.

Pastrare:
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Documentul si toate modificarile subsecvente se pastreaza 3 ani dupa finalizarea proiectului.
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Sectiunea a V-a — Realizarea achizitiilor

l
e
M {ntrebarea la care rispunde aceasti sectiune

Dupa ce parcurgi aceasta sectiune ar trebui sa-ti raspunzi la urmatoarea intrebare:
Ce trebuie sa fac, pas cu pas, ca sa aplic una dintre modalitatile de achizitie alese?

V.1. — Cumparare directa

et
g\\ll/

m Cumparare directa

<+

Cumpararea directd este o modalitate de achizitie simplificatd aplicabila atunci cand valoarea
estimata a achizitiei pentru intreaga durata de implementare a proiectului este sub pragul de/egal
cu pragul de 23.378 lei/24.241 lei (in functie de momentul realizarii achizitiei), fara TVA.

{cb
In cazul in care esti achizitor privat, cind aplici cumpdrarea directs, ai dreptul de a
plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabild a unei oferte.

e de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte,
numai daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 4.500/9.000 lei (in functie de
momentul realizarii achizitiei), fard TVA,;

e sa faci achizitia in baza unei oferte daca valoarea estimatd este mai micd decat pragul
de/egal cu pragul de 23.378 lei/24.241 lei (in functie de momentul realizarii achizitiei),
fara TVA.

1n cazul in care esti achizitor public, cind aplici cumpérarea direct, ai dreptul:

[}
N /,

’

\
~  Prin ,,ai dreptul” se intelege ca poti achizitiona si printr-o modalitate mai complexa, daca
consideri ca este necesar. Sfatul nostru este sa faci lucrurile in modalitatea lor cea mai simpla, cu
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cea mai micd povara administrativa. Cu toate acestea, ai putea considera ca fiind necesar sa
utilizezi o modalitatea mai complexa, daca estimezi ca este posibil ca, in cazul in care in cadrul
proiectului inregistrezi economii, sd faci o noud achizitie cu acelasi obiect.

ey,
SN/

@ Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente cumpararii directe poate
lua forma unui contract sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile
legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit
posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard numerar,

pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi,
dar fara a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice

& Nu este necesar:

e ase numi o comisie de evaluare;
e ase incheia un contract/contract-cadru.

v

e o persoana sa fie nominalizatd pentru realizarea achizitiei;

e persoana care realizeazd achizitia sa nu se afle in conflict de interese cu persoana
fizica/juridica de la care se achizitioneaza,

e sd se pastreze bonul fiscal/chitanta care atesta plata efectuata.

Este necesar ca:

OO

;E Nominalizarea persoanei care realizeaza achizitia se poate face prin una dintre
variantele:

e cmiterea unei decizii in acest sens de catre conducatorul organizatiei/managerul de
proiect sau

e completarea fisei postului cu atributiile respective sau

e transmiterea unui email de catre superiorul ierarhic/managerul de proiect cu sarcina
respectiva de lucru.

O persoand poate fi nominalizatad pentru realizarea unei singure achizitii, pentru o parte dintre
achizitii sau pentru toate achizitiile dintr-un proiect.

Nominalizarea se poate realiza la Tnceputul perioadei de implementare sau pe durata de
desfasurare a proiectului.
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*

=** Pasi procedurali pentru responsabilul achizitii

1. Achizitia se afla in Planul de achizitii aprobat?

Er\DA
0

— atunci poti trece la pasul urmator.

NU — asigura-te ca achizitia este necesara si aprobata. Poti face achizitia inainte sa se
modifice Planul de achizitii daca:

e In cererea de finantare (aplicatie) este previzuta realizarea achizitiei respective;
si/sau

e Achizitia este prevazuta in buget;
si/sau

e O situatie de urgenta/neprevazuta care se poate justifica la nivelul proiectului,
face necesara achizitia.

2. Sunt necesare specificatii tehnice?

i@

DA - Soliciti prin email persoanelor care vor utiliza rezultatul achizitiei specificatii
tehnice, eventual nominalizarea unor operatori economici de la care se poate achizitiona.

Este bine sd stabilesti un termen pentru primirea specificatiilor tehnice.
Un termen decent poate fi de 48 de ore. Este bine sa specifici ca in lipsa specificatiilor
tehnice, achizitia nu se poate realiza.

\
~  Un model de formular pentru specificatii tehnice gasesti in Formular nr.
5 — Specificatii tehnice produse, Formular 6 — specificatii tehnice servicii, Formular
7 — Specificatii tehnice lucrari.

pal Model email solicitare specificatii tehnice

,,Buna ziua,
Avéand in vedere planificarea realizarii achizitiilor in cadrul proiectului [denumirea
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proiectului] este necesar a se achizitiona [obiectul achizitiei] pentru derularea
activitatii/activitatilor [se va completa cu denumirea activitatilor proiectului sau codul

activitatii/lor].
In vederea demararii achizitiei, va rugam sa ne transmiteti pana la data de [Se introduce data],
ora [se introduce ora] specificatiile tehnice aferente obiectului achizitiei, conform modelului

atasat. Va facem cunoscut ca in lipsa acestora achizitia nu va putea fi realizata.
Va multumim,”

NU - atunci inseamna ca stii ce trebuie sa achizitionezi si poti trece la pasul urmator.

3. Ai identificat operatorul economic de la care vei achizitiona?

5]

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

\ ’
~  Poti identifica operatori economici potriviti astfel:
e pe baza istoricd, adicd cauti informatii privind achizitiile de acelasi fel realizate in trecut

NU — atunci trebuie sa-l identifici.

de organizatie;
e cauti pe Internet;
e intrebi colegii.

4. Realizezi achizitia!
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~ Asta inseamna ca intri in contact cu operatorul economic si cumperi de la acesta obiectul
achizitiei. Poti achizitiona si prin sistemul de e-magazin, cu livrare la sediu sau cu ridicarea
dintr-un anumit punct.

® Nu uita sa pastrezi bonul fiscal/chitanta. Aceste documente sunt necesare pentru
rambursarea banilor.

® (Obiectul achizitiei apartine organizatiei si va fi folosit in scopul declarat in cadrul
proiectului.

5. i Sfarsit. Ai terminat aceasta achizitie.

Dosarul achizitiei contine:

e Nota privind determinarea valorii estimate;

e Specificatiile tehnice primite, daca este cazul,

e Oferta primita, daca este cazul;

e Agajamentul legal;

e Documentele care dovedesc furnizarea produselor/prestarea serviciilor/executia de
lucrari.

e Documentele financiare. Acestea pot fi facturd, bon fiscal, chitanta.
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V.2. — Cumpirare directa cu solicitare de oferte

In cazul in care achizitia pe care doresti sd o efectuezi se incadreaza la cumparare directd
si doresti s soliciti o oferd sau mai multe, poti face acest lucru urmand pasii procedurali descrisi
mai jos:

o]
4 H . . e 00
®..*  Pasi procedurali pentru responsabilul achizitii

1. Achizitia se afla in Planul de achizitii aprobat?

i@

DA — atunci poti trece la pasul urmator.

NU - asigura-te ca achizitia este necesara si aprobatd. Poti face achizitia inainte sa se
modifice Planul de achizitii daca:

e in cererea de finantare (aplicatie) este prevazuta realizarea achizitiei respective;

si/sau

e achizitia este prevazuta in buget;
si/sau

e situatie de urgentd/neprevazuta care se poate justifica la nivelul proiectului, face necesara
achizitia.

2. Sunt necesare specificatii tehnice?

1@

DA - Soliciti prin email persoanelor care vor utiliza rezultatul achizitiei specificatii
tehnice, eventual nominalizarea unor operatori economici de la care se poate achizitiona.
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Este bine sd stabilesti un termen pentru primirea specificatiilor tehnice.
Un termen decent poate fi de 48 de ore. Este bine s specifici cd in lipsa specificatiilor
tehnice, achizitia nu se poate realiza.

N
<  Un model de formular pentru specificatii tehnice gasesti in Formular nr.
5 — Specificatii tehnice produse, Formular 6 — specificatii tehnice servicii, Formular
7 — Specificatii tehnice lucrari.

pad Model email solicitare specificatii tehnice

,,Buna ziua,

Avand in vedere planificarea realizarii achizitiilor in cadrul proiectului [denumirea
proiectului] este necesar a se achizitiona [obiectul achizitiei] pentru derularea
activitatii/activitatilor [se va completa cu denumirea activitatilor proiectului sau codul
activitatii/lor].

In vederea demaririi achizitiei, va rugdm si ne transmiteti pana la data de [se introduce data],
ora [se introduce ora] specificatiile tehnice aferente obiectului achizitiei, conform modelului
atasat. Va facem cunoscut ca in lipsa acestora achizitia nu va putea fi realizata.

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

NU - atunci inseamna ca stii ce trebuie sa achizitionezi si poti trece la pasul urmator.

3. Ai identificat operatorul/operatorii economici de la care vei solicita oferte?

3]

DA - atunci poti trece la pasul urmator.
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NU — atunci trebuie sa-i identifici.

Q
= Poti identifica operatori economici potriviti astfel:
e pe bazai istoricd, adicad cauti informatii privind achizitiile de acelasi fel realizate in trecut
de organizatie;
e cauti pe Internet;
e intrebi colegii.

4. fi transmiti operatorului economic/operatorilor economici identificati o solicitare prin
email pentru a transmite o oferta la achizitia pe care o realizezi.

M Model email solicitare oferta
,,Buna ziua,

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
[denumirea finantarii].

In cadrul acestui proiect avem nevoie si achizitionim Jobiectul achizitiei] cu valoarea
estimatd de [se completeaza cu valoarea estimatd] lei, fara TVA, si urmatoarele specificatii
tehnice: [specificatiile tehnice/cu specificatiile tehnice anexate].

In acest context, va rugim si ne transmiteti prin email o oferta pani la data de [se introduce
data], ora [se introduce ora].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, v rugim si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

Este bine sa stabilesti si un termen rezonabil pentru primirea ofertei. Asigura-te ca
termenul cuprinde si zile lucratoare. Tine cont de complexitatea obiectului achizitiei atunci
cand stabilesti acest termen. Dacd operatorul economic solicita o prelungire de termen, iar
conditiile proiectului iti permit sa o acorzi, este bine sa o faci.
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)
4 N
= Daca s-a decis ca este oportun a se incheia un contract pentru achizitia respectiva,

transmite odata cu solicitarea de ofertda si modelul respectiv. Un model de contract gasesti in
Sectiunea a VI-a — Formulare

M Model email solicitare oferta cu transmitere contract
,,Buna ziua,

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
[denumirea finantarii].

In cadrul acestui proiect avem nevoie si achizitionim [obiectul achizitiei] cu valoarea
estimata de [se completeaza cu valoarea estimata) lei, fara TVA, si urmatoarele specificatii
tehnice: [specificatiile tehnice/specificatiile tehnice anexate].

Tn acest context, va rugim si ne transmiteti prin email o ofertd pana la data de [se introduce
data], ora [se introduce ora].

Atagat va transmitem modelul de contract ce urmeaza a fi semnat in cazul in care oferta
dumneavoastra va fi acceptata.

Tn cazul In care aveti nevoie de informatii suplimentare, vd rugim sa le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

= Daca s-a decis ca este oportun a se incheia un contract-cadru pentru achizitia respectiva,
trebuie sd precizezi acest lucru si in solicitarea de ofertd, precizand totodatd cantitatile
estimate minime si maxime. Un model de contract-cadru gasesti in Sectiunea a VI-a —
Formulare

M Model email solicitare oferta cu transmitere contract — cadru
,,Buna ziua,

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
[denumirea finantarii].
In cadrul acestui proiect avem nevoie sd achizitiondm /[obiectul achizitiei] cu valoarea
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estimata de [se completeaza cu valoarea estimata] lei, fara TVA, si urmatoarele specificatii
tehnice: [specificatiile tehnice].

Intrucat cantitatile ce vor fi achizitionate pe durata de implementare a proiectului variaza si nu
sunt cunoscute la acest moment, dorim sa atribuim un contract-cadru care sa acopere perioada
respectiva. Cantitatile estimate minime si maxime sunt urmatoarele; /se introduc cantitatile
estimate minime si maxime/ le regasiti atasate)

In acest context, va rugim si ne transmiteti prin email o ofertd pani la data de [se introduce
data], ora [se introduce ora].

Atasat va transmitem modelul de contract-cadru si contract subsecvent/comanda ce urmeaza a
fi semnate in cazul in care oferta dumneavoastra va fi acceptata.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, vi rugam sa le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

]
N ,

’ \
=~ Cand transmiti solicitarea de ofertd, nu uita sd-i atribui acesteia un numdr de iesire din
data respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1— Registru intrari/iesiri.

~ Pentru a te asigura ca solicitarea ta a fost primita, este bine sa-l contactezi telefonic pe
operatorul economic respectiv.

5. Ai primit oferta piana la expirarea termenului?

5]

\ 4

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

"7 Ofertele pot fi primite prin email.
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4 N
<~ Cand primesti o oferta, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de intrare din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1 - Registru intrari/iesiri.

NU — atunci poti sd alegi una dintre urmatoarele cai:

e contactezi telefonic operatorul/operatorii economici pentru a vedea de ce intarzie oferta.
e identifici alti operatori economici si reiei pasul 4.

6. Acum faci evaluarea ofertei/ofertelor primite.

Aspectul verificat

Cum faci?

Instructiuni

Oferta indeplineste cerintele
tehnice?

Compari descrierea obiectului/fisele tehnice transmise etc.
cu specificatiile tehnice solicitate. Daca ceva nu este
suficient de clar, ai posibilitatea sa soliciti clarificari, in
scris prin email. Nu uita, orice document care iese din
organizatie si orice document care intra in organizatie
trebuie sa fie inregistrat.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

Nu. Oferta se considerd neconforma si se
respinge.

a o

Oferta este facuta pentru cantitatea
solicitata?

Compari cantitatea ofertata cu cea solicitata.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

Nu. Oferta se considerda neconforma si se
respinge.

a o

Ofertantul isi asuma clauzele
contractuale (termene de plata,
transport, garantii s.a.)?

Verifici daca 1n oferta sa introduce clauze contractuale
care sunt in defavoarea organizatiei/proiectului.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
%y urmitoare.

Nu. Oferta se considerd inacceptabila si se
respinge

a o

Pretul ofertei se incadreaza in

Compari pretul ofertei cu valoarea estimata.
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valoarea estimata?

Da. Dacda pretul ofertei se incadreazd in
valoarea estimatd, atunci cerinta este
indeplinita si se trece la etapa urmatoare.

4 =

Nu. Daca pretul ofertei depaseste valoarea
estimata ai doud variante de actiune:

a) o0 respingi ca fiind inacceptabila;

b) verifici care este procentul de depasire.
Daca bugetul iti permite si poti realoca sume
trebuie sa stii cd maximul rezonabil cu care se
poate depasi valoarea estimatd este 10% si in
aceasta situatie oferta poate fi consideratd ca
indeplineste cerinta si se trece la etapa
urmatoare.

Pretul ofertei ia in considerare
toate elementele componente?

Compari pretul cu valoarea estimata si, eventual cu pretul
celorlalte oferte pentru a identifica daca este un pret
aparent neobisnuit de scazut.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

=
0

Nu. Pretul este aparent neobisnuit de scazut.
Atunci soliciti justificari privind formarea
pretului (elemente de cost, cota de profit,
cheltuieli indirecte, ajutor de stat, alte avantaje
s.a.). Daca raspunsul iti pare rezonabil, atunci
cerinta se considerd indeplinita si se trece la
etapa urmatoare.

Pretul este calculat corespunzator
din punct de vedere aritmetic?

Analizezi

exactitatea calculelor 1n ceea ce priveste pretul
total al ofertei.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

@
0

Nu. Soliciti prin email ofertantului acceptul de
a indrepta eroarea aritmetica, adicd pretul
unitar va rdmane neschimbat, iar pretul total se
va modifica in consecintd. In cazul in care
acesta refuzd, oferta sa va fi respinsd ca
inacceptabila.
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Verifici daca aceasta discrepanta exista.

litere este aceeasi? - — -
Nu. Daca nu exista alte documente ale ofertei

din care sa iti dai seama care este pretul, atunci

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
. ) . 1€ urmatoare.
Valoarea in cifre si valoarea in
ceea ce este scris in litere ramane ferm.

Ofertantului i s-a solicitat o Verifici daca ofertantul a depus declaratia privind
declaratie privind conflictul de conflictul de interese. Daca nu a depus-0, iar oferta sa
interese si aceasta este conforma? este cea mai bund, atunci i-o soliciti.

Nu. Ofertantului nu i se poate atribui achizitia/
contractul/ acordul-cadru/contractul-cadru.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
iy \ urmatoare.

® Oferta care indeplineste toate cerintele se considera a fi admisibila.

7. Oferta este admisibila?

3
0

DA — atunci poti trece la pasul urmator.

NU — atunci ii comunici operatorului economic ca oferta sa nu este acceptabila,
precizand si motivele.

(e,

AN

N

Model email comunicare privind respingerea ofertei
,,Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicdm cd aceasta nu a putut fi
acceptatd intrucat: [se completeaza cu motivele de respingere a ofertei].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugim sa le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].
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Va multumim si speram intr-0 colaborare viitoare!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

~ Daca ai solicitat oferta unui singur operator economic, poti decide daca:

e soliciti o Tmbunatatire a ofertei;
sau
e identifici un alt operator economic si reiei pasii 4 - 6.

pal Model email solicitare imbunitatire oferta

”Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicdm ca aceasta nu a putut fi
acceptata intrucat: [se completeaza cu motivele de respingere a ofertei].

Avand in vedere ca restrictiile proiectului nostru sunt [se completeaza restrictiile], va rugam
sd ne comunicati dacd oferta dumneavoastra poate fi imbunatatita.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugam si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim si speram intr-0 colaborare viitoare,

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

\ 4

- -
4

\
~ Cand transmiti comunicarea, nu uita sd-i atribui acesteia un numar de iesire din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1 — Registru intriri/iesiri.

8. Daca ai solicitat oferte de la mai multi operatori economici, stabilesti clasamentul
ofertelor admisibile prin compararea preturilor totale ale ofertelor, daca ai ales
drept criteriu de atribuire pretul cel mai scazut. Clasamentul se stabileste in ordine
crescitoare.
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9. Daca doresti sa primesti documente originale sau diverse confirmari, le poti solicita
ofertantului clasat pe primul loc in acest moment al procesului.

\/Toate aceste elemente se consemneaza intr-un document — Formular nr. 21 — Proces-verbal
de evaluare.

10. Comunici operatorilor economici necastigatori rezultatul:

¢

AN

Model email comunicare privind oferta necastigiatoare
,,Buna ziua,

Urmare evaluarii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicam ca aceasta s-a clasat pe locul al
[se completeaza cu locul pe care s-a clasat oferta].

Oferta castigatoare a fost depusa de [se completeaza cu denumirea ofertantului castigator] cu
urmatoarele avantaje: [se completeaza cu avantajele ofertei castigatoare].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugim si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim si speram intr-0 colaborare viitoare!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

=~  Céand transmiti comunicarea, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de iesire din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri — Formular nr. 1 — Registru intrari/iesiri.

11.  Comunici operatorului economic castigator prin email ca oferta sa este acceptata si,
daca s-a decis incheierea unui contract/acord-cadru/contract-cadru, i explici pasii
procedurali urmatori.
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pal Model email comunicare privind acceptarea ofertei — comanda

,,Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicadm ca aceasta a fost acceptatd cu
pretul de [se mentioneaza pretul acceptat].

Va transmitem atasatd comanda pentru achizitia efectuata.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugam si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

M Model email comunicare privind acceptarea ofertei — contract/contract-cadru

,,Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicam ca aceasta a fost acceptatd cu
pretul de [se mentioneaza pretul acceptat].

Va transmitem atasat contractul/contractul-cadru [se alege varianta agreatd] cu rugamintea
de a-1 semna si transmite in original, in doud exemplare, la adresa organizatiei noastre [Se
mentioneazd adresa) pana la data de [se mentioneaza data).

Tn cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugim si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

~  Cand transmiti comunicarea, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de iesire din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri — Formular nr. 1 — Registru intrari/iesiri.

12. Semnarea contractului/contractului-cadru
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13.

i Sfarsit. Ai terminat aceasta achizitie.

Dosarul achizitiei contine:

Nota privind determinarea valorii estimate;
Corespondenta privind specificatiile tehnice, daca exista;
Corespondenta cu ofertantul;
Contractul/contractul-cadru/comanda, dupa caz;

Proces verbal de receptie;

Documentele financiare. Acestea pot fi factura, bon fiscal, chitanta.
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V.3. — Selectie de oferte

¢,
AL

@ Selectia de oferte este o modalitate de achizitie competitivd aplicabila atunci cand
valoarea estimata a achizitiei pe durata de implementare a proiectului este mai mare decat pragul
de 23.378 lei, fara TVA si sub pragul de 135.060 lei, farda TVA pentru produse/servicii si
450.200 lei, fara TVA, pentru lucrari.

{cb
Tn cazul In care esti achizitor de drept privat, atunci ai obligatia de a solicita oferte din
partea a minim 3 operatori economici care pun licit pe piata obiectul achizitiei.

{cb
Tn cazul n care esti achizitor de drept public, atunci ai obligatia de a utiliza catalogul
electronic pus la dispozitie de SEAP pentru a identifica minim 3 oferte sau de a publica un anunt
intr-o sectiune dedicata a web-Site-ului propriu/ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea
produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

Prin exceptie, poti realiza achizitia prin solicitarea de oferte din partea a minim 3 operatori
economici care pun licit pe piatd obiectul achizitiei, daca valoarea estimatd a achizitiei se afld
sub pragul de 100.000 lei, fara TVA, pentru achizitia de produse/servicii si sub pragul de
280.000 lei, fara TVA, pentru achizitia de lucrari.

& Nu este necesar:

e ase numi o comisie de evaluare;
e ase incheia un contract/contract-cadru.

v/

e cel putin o persoana sa fie nominalizatd pentru realizarea achizitiei;

e persoana/persoanele care realizeaza achizitia sa nu se afle in conflict de interese;
e sd se pastreze corespondenta cu ofertantii;

e sd se pastreze documentele financiare;

e sd se incheie procese verbale de receptie.

Este necesar ca:
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oO

;E Nominalizarea persoanei/persoanelor care realizeaza achizitia se poate face prin una
dintre urmatoarele modalitati:

e decizie emisad de conducatorul organizatiei,

e completarea fisei postului cu atributiile respective,

e transmiterea unui email de catre superiorul ierarhic/managerul de proiect cu
sarcina respectiva de lucru.

O persoana poate fi nominalizatd pentru realizarea unei singure achizitii, pentru o parte dintre
achizitii sau pentru toate achizitiile dintr-un proiect.

Nominalizarea se poate realiza la Tnceputul perioadei de implementare sau n timpul
implementarii proiectului.

s
*

=»*  Pasi procedurali pentru responsabilul achizitii

¢
1. Achizitia se afla in Planul de achizitii aprobat?

I &)

DA — atunci poti trece la pasul urmator.

NU — asigura-te ca achizitia este necesara si aprobatd. Poti face achizitia inainte sa se
modifice Planul de achizitii daca:

e in cererea de finantare (aplicatie) este prevazuta realizarea achizitiei respective;

si/sau

e achizitia existd prevazutd in buget;
si/sau

e situatie de urgentd/neprevazuta care se poate justifica la nivelul proiectului, face necesara
achizitia.

2. Sunt necesare specificatii tehnice?
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DA - Soliciti prin email persoanelor care vor utiliza rezultatul achizitiei specificatiile
tehnice, eventual nominalizarea unor operatori economici de la care se poate achizitiona.

Este bine sa stabilesti un termen pentru primirea specificatiilor tehnice.
Un termen decent poate fi de 72 de ore. Este bine sa specifici ca, in lipsa informatiilor
respective, achizitia nu se poate realiza.

\
=~ Un model de formular pentru specificatii tehnice gasesti in Formular nr.
5 — Specificatii tehnice produse, Formular nr. 6 — Specificatii tehnice servicii,
Formular nr. 7 — Specificatii tehnice lucrari.

pad Model email solicitare specificatii tehnice

,,Buna ziua,

Avand in vedere planificarea realizarii achizitiilor in cadrul proiectului [denumirea
proiectului] este necesar a se achizitiona [obiectul achizitiei] pentru derularea
activitatii/activitatilor [se va completa cu denumirea activitatilor proiectului sau codul
activitatii/lor].

In vederea demaririi achizitiei, va rugam sa ne transmiteti pana la data de [se introduce data],
ora [se introduce ora] specificatiile tehnice aferente obiectului achizitiei, cerinte cu privire la
capacitatea operatorului economic, factori de evaluare ce pot fi utilizati in alegerea ofertei,
clauze contractuale necesare. Va facem cunoscut ca in lipsa acestor informatii achizitia nu va
putea fi realizata.

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

NU - atunci inseamna ca stii ce trebuie sa achizitionezi si poti trece la pasul urmator.
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3. Ai completat solicitarea de oferta?

Er\DA
3

\O’
’
-—
-

\
Un model de solicitare de oferta gasesti in Sectiunea a VI-a Formulare

— atunci poti trece la pasul urmator.

NU — atunci trebuie sd o completezi.

4. Ai identificat minim 3 operatori economici de la care vei solicita oferte?

Er\
0

]
N ’
-O-
4 N
-
-

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

NU — atunci trebuie sa-i identifici.

Poti identifica operatorii economici potriviti astfel:

de organizatie;
e cauti pe Internet;
e intrebi colegii.

5. Le transmiti operatorilor economici identificati o solicitare prin email pentru a

transmite o oferta la achizitia pe care o realizezi.

pe baza istoricd, adica cauti informatii privind achizitiile de acelasi fel realizate in trecut

M Model email solicitare oferta

,,Buna ziua,

[denumirea finantarii].

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
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In cadrul acestui proiect avem nevoie sa achizitionim [obiectul achizitiei] cu valoarea
estimata de [se completeaza cu valoarea estimatd] lei, fara TVA, 1n conditiile anexate.

In acest context, va rugim si ne transmiteti o ofertd pani la data de [se introduce data], ora
[se introduce ora].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugim si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

Este bine sd stabilesti si un termen rezonabil pentru primirea ofertei. Asigura-te ca
termenul cuprinde si zile lucratoare. Tine cont de complexitatea obiectului achizitiei atunci
cand stabilesti acest termen. Dacd operatorul economic solicitd o prelungire de termen, iar
conditiile proiectului iti permit sd o acorzi, este bine sd o faci. Un termen rezonabil pentru
produse este de minim 6 zile, iar pentru servicii si lucrari minim 10 zile. Tine cont ca aceste
termene sunt minime. Daca produsele sunt complexe sau necesitd personalizare trebuie sa ai
n vedere un termen de 10 zile.

~ Daca s-a decis ca este oportun a se incheia un contract pentru achizitia respectiva,
transmite odata cu solicitarea de ofertd si modelul respectiv. Un model de contract gasesti in
Sectiunea a VI-a Formulare

M Model email solicitare oferta cu transmitere contract

,,Buna ziua,

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
[denumirea finantarii].

In cadrul acestui proiect avem nevoie si achizitionim [obiectul achizitiei] cu valoarea
estimata de [Se completeaza cu valoarea estimatd] lei, farda TVA, in conditiile anexate.

In acest context, va rugim si ne transmiteti o oferta pana la data de [se introduce data], ora
[se introduce ora].

Atasat va transmitem modelul de contract ce urmeaza a fi semnat in cazul in care oferta
dumneavoastra va fi acceptata.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, vi rugim si le adresati telefonic la
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[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].
Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

\ 4

4

T Daci s-a decis ci este oportun a se incheia un contract-cadru pentru achizitia respectiva,
trebuie sd precizezi acest lucru si in solicitarea de ofertd, precizand totodatd cantitatile
estimate minime $i maxime. Un model de contract-cadru gésesti in Sectiunea a VI-a
Formulare

M Model email solicitare oferta cu transmitere contract — cadru

,,Buna ziua,

[denumirea organizatiei achizitoare] implementeaza [denumirea proiectului] finantat prin
[denumirea finantarii].

In cadrul acestui proiect avem nevoie si achizitionim [obiectul achizitiei] cu valoarea
estimatd de [se completeaza cu valoarea estimata] lei, fard TVA, in conditiile anexate.
Intrucat cantititile ce vor fi achizitionate pe durata de implementare a proiectului variaza,
dorim sa atribuim un contract-cadru care sd acopere perioada respectiva. Cantitdtile estimate
minime §1 maxime sunt cele prezentate in documentul anexat.

In acest context, vd rugam si ne transmiteti o oferti pani la data de [se introduce data], ora
[se introduce ora].

Atasat va transmitem modelul de contract-cadru si modelul de comandd ce urmeaza a fi
semnate in cazul in care oferta dumneavoastra va fi acceptata.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, vi rugim si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va mulfumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

65



\ o’

N
~ (Cand transmiti solicitarea de ofertd, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de iesire din
data respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1 — Registru intrari/iesiri.

Pentru a te asigura ca solicitarea ta a fost primita, este bine sa-1 contactezi telefonic pe
operatorul economic respectiv.

6. Ai primit cel putin o oferta pana la expirarea termenului?

Bl

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

<  Ofertele pot fi primite prin email.
]

Cand primesti o ofertd, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de intrare din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1 — Registru intrari/iesiri.

NU — atunci poti sd alegi una dintre urmatoarele cai:

e contactezi telefonic operatorii economici pentru a vedea de ce Intarzie ofertele si daca

este nevoie de o prelungire a termenului de depunere.

e identifici alti minim 3 operatori economici si reiei pasul 4.

7. Acum faci evaluarea ofertei/ofertelor primite.

Aspectul verificat Cum faci?

Instructiuni
Compari descrierea obiectului/fisele tehnice transmise etc.
cu specificatiile tehnice solicitate. Daca ceva nu este
suficient de clar, ai posibilitatea sa soliciti clarificari, in
scris prin email. Nu uita, orice document care iese din
organizatie si orice document care intra in organizatie
trebuie sd fie inregistrat.

Oferta indeplineste cerintele
tehnice?
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Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

Nu. Oferta se considera neconforma si se
respinge.

Oferta este facuta pentru cantitatea
solicitata?

ompari cantitatea ofertata cu cea solicitata.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

a5 |8 8

Nu. Oferta se considera neconformd si se
respinge.

Ofertantul isi asuma clauzele
contractuale (termene de plata,
transport, garantii s.a.)?

Verifici

daca in oferta sa introduce clauze contractuale

care sunt in defavoarea organizatiei/proiectului.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

d o

Nu. Oferta se considerd inacceptabild si se
respinge

Pretul ofertei se incadreaza in
valoarea estimata?

Compari p

retul ofertei cu valoarea estimata.

Da. Daca pretul ofertei se incadreazd in
valoarea estimatd, atunci cerinta este
indeplinita si se trece la etapa urmatoare.

d =

Nu. Daca pretul ofertei depaseste valoarea
estimata ai doud variante de actiune:

a) o respingi ca fiind inacceptabila;

b) verifici care este procentul de depasire.
Daca bugetul iti permite si poti realoca sume
trebuie sa stii ca maximul rezonabil cu care se
poate depasi valoarea estimatd este 10% si in
aceasta situatie oferta poate fi consideratd ca
indeplineste cerinta si se trece la etapa
urmatoare.

Pretul ofertei ia in considerare
toate elementele componente?

Compari pretul cu valoarea estimata si, eventual cu pretul
celorlalte oferte pentru a identifica daca este un pret
aparent neobisnuit de scazut.
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Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

Er\
3

Nu. Pretul este aparent neobisnuit de scdzut.
Atunci soliciti justificari privind formarea
pretului (elemente de cost, cota de profit,
cheltuieli indirecte, ajutor de stat, alte avantaje
s.a.). Daca raspunsul iti pare rezonabil, atunci
cerinta se considera Indeplinitd si se trece la
etapa urmatoare.

Pretul este calculat corespunzator
din punct de vedere aritmetic?

Analizezi exactitatea calculelor in ceea ce priveste pretul

total al ofertei.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

Er\
0

Nu. Soliciti prin email ofertantului acceptul de
a Indrepta eroarea aritmeticd, adicd pretul
unitar va ramane neschimbat, iar pretul total se
va modifica In consecintad. In cazul in care
acesta refuza, oferta sa va fi respinsa ca
inacceptabila.

Valoarea in cifre si valoarea in
litere este aceeasi?

Verifici daca aceasta discrepanta exista.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

@
0

Nu. Daca nu exista alte documente ale ofertei
din care sa iti dai seama care este pretul, atunci
ceea ce este scris 1n litere ramane ferm.

Ofertantului i s-a solicitat o
declaratie privind conflictul de
interese si aceasta este conforma?

Verifici daca ofertantul a depus declaratia privind
conflictul de interese. Daca nu a depus-0, iar oferta sa

este cea mai bund, atunci i-o soliciti.

Da. Cerinta este indeplinita si se trece la etapa
urmatoare.

=
0

Nu. Ofertantului nu i se poate atribui achizitia/
contractul/ acordul-cadru/contractul-cadru.
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Ofertele care indeplinesc toate cerintele se considera a fi admisibile.

Toate aspectele verificate si constatate se consemneaza dupa cum urmeaza:
e in procese-verbale atunci cand evaluarea se realizeazd pe parcursul mai multor
zile/sedinte de evaluare (Formular nr. 21 — Proces-verbal de evaluare);
e nota de atribuire atunci cand evaluarea se realizeaza intr-o singura zi/sedinta de evaluare
(Formular nr. 22 — Nota de atribuire).
|

® Documentele completate cu ocazia evaludrii se semneaza de catre cei care au realizat
evaluarea.

8. Ai identificat cel putin o oferta admisibila?

&)

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

NU- atunci trebuie sa anulezi modalitatea de achizitie si s3 comunici acest lucru celor
care au depus ofertd, inclusiv motivele care au stat la baza respingerii ofertelor acestora.

9. Ai ales drept criteriu de atribuire cel mai bun raport calitate-pret?

&)

DA — atunci se puncteazd specificatiile tehnice In conformitate cu factorii de evaluare
alesi si algoritmul de calcul stabilit.

NU — atunci poti trece la pasul urmator.

10. Stabilirea clasamentului ofertelor admisibile
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Stabilesti clasamentul ofertelor astfel:
e prin compararea preturilor totale ale ofertelor, dacd ai ales drept criteriu de atribuire
pretul cel mai scazut. Clasamentul se stabileste in ordine crescatoare.
e prin compararea costurilor totale pe toatd durata de viata, daca ai ales drept criteriu de
atribuire costul cel mai scazut. Clasamentul se stabileste in ordine crescatoare.

prin compararea punctajelor primite de fiecare oferta, daca ai ales criteriul de atribuire cel
mai bun raport calitate-pret. Clasamentul se stabileste in ordine deScrescatoare.

]
\ 4

4

N
=~ Daca doresti sa primesti documente originale sau diverse confirmari, le poti solicita
ofertantului clasat pe primul loc in acest moment al procesului.

\/Toate aceste elemente se consemneaza intr-un document — Formular nr. 22 — Nota de
atribuire.

v/

Responsabilul achizitii transmite Nota de atribuire spre aprobare managerului de proiect.

11.  Managerul de proiect/conducatorul organizatiei aproba Nota de atribuire?

oy

DA - atunci poti trece la pasul urmator.

NU — atunci acesta trebuie sa justifice motivul si fie sa retransmita spre reevaluare, fie
sa numeascd o noud persoand/comisie de evaluare pentru a realiza evaluarea.

12. Comunicarea privind rezultatul achizitiei.

v/

\ ’
-O-
4 \

Rezultatul achizitiei se comunica participantilor la achizitie.

Ai mai jos un model de comunicare al rezultatului pentru:

e ofertantii care au oferta respinsa;
e ofertantii care au oferta necastigitoare;
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e ofertantul care are oferta castigitoare.

pal Model email comunicare privind respingerea ofertei

,,Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicdm cd aceasta nu a putut fi
acceptata intrucat: [se completeaza cu motivele de respingere a ofertei].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugam sa le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim si speram intr-0 colaborare viitoare!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

hal Model email comunicare privind oferta necastigitoare

,,Buna ziua,

Urmare evaluarii ofertei pe care ati transmis-o, v comunicam ca aceasta s-a clasat pe locul al
[se completeaza cu locul pe care s-a clasat oferta].

Oferta castigatoare a fost depusa de [se completeaza cu denumirea ofertantului castigator] cu
urmatoarele avantaje: [se completeaza cu avantajele ofertei cdstigatoare].

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, va rugim sa le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim si speram intr-0 colaborare viitoare!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”
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pal Model email comunicare privind acceptarea ofertei — comanda

,,Buna ziua,

Urmare evaludrii ofertei pe care ati transmis-o, vd comunicadm ca aceasta a fost acceptatd cu
pretul de [se mentioneaza pretul acceptat].

Vi transmitem atasat comanda pentru achizitia efectuata.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, v rugam si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!
Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

pal Model email comunicare privind acceptarea ofertei — contract/contract-cadru

,,Buna ziua,

Urmare evaluarii ofertei pe care ati transmis-o, va comunicadm ca aceasta a fost acceptatad cu
pretul de [se mentioneaza pretul acceptat].

Va transmitem atasat contractul/contractul-cadru [se alege varianta agreatd] cu rugamintea
de a-1 semna si transmite in original, in doua exemplare, la adresa organizatiei noastre [se
mentioneazd adresa] pana la data de [se mentioneaza datal.

In cazul in care aveti nevoie de informatii suplimentare, vi rugam si le adresati telefonic la
[numar de telefon] sau prin email la adresa [se introduce adresa de email].

Va multumim!

Responsabil achizitii,
[Prenume si nume].”

\ 4

4

N
~ Cand transmiti comunicarea, nu uita sa-i atribui acesteia un numar de iesire din data
respectiva. Model de registru de intrari/iesiri - Formular nr. 1 — Registru intriri/iesiri.

13. Semnarea contractului/contractului-cadru
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14.

i Sfarsit. Ai terminat aceasta achizitie.

Dosarul achizitiei contine:

Nota privind determinarea valorii estimate;

Corespondenta privind specificatiile tehnice, daca exista;
Corespondenta cu ofertantii;

Nota de atribuire;

Contractul/comanda/acordul-cadru/contractul subsecvent, dupa caz;
Proces verbal de receptie;

Documentele financiare. Acestea pot fi factura, bon fiscal, chitanta.
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Formularele prezentului

Sectiunea a V1-a — Formulare

ghid reprezinta modele orientative, nefiind obligatorii.

Responsabilitatea formei finale si a continutului documentelor aferente achizitiilor publice
apartine in exclusivitate Promotorului si a partenerilor acestuia, iar Operatorul nu poate fi
tinut responsabil pentru continutul si forma acestor modele orientative si/sau a
documentelor finale utilizate de Promotor si partenerii sai.

Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.
Formular nr.

1 — Registru intrari/iesiri

2 - Decizie numire responsabil achizitii

3 — Nota privind determinarea valorii estimate

4 — Plan de achizitii aferent proiectului

5 — Model specificatii tehnice produse

6 — Model specificatii tehnice servicii

7 — Model specificatii tehnice lucrari

8 — Cerere de oferte

9 — Model contract de furnizare

10 — Model contract de servicii

11 — Model contract de lucrari

12 — Model contract-cadru frunizare

13 — Model contract-cadru servicii

14 — Model contract-cadru lucrari

15 — Model comanda

16 - Declaratie privind conflictul de interese — cumparare directa
17 - Declaratie privind conflictul de interese — procedura competitiva
18 - Decizie numire comisie de evaluare

19 — Decizie numire a expertilor externi cooptati

20 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate

21 — Proces-verbal de evaluare

22 — Nota de atribuire

23 - Decizie numire comisie de solutionare a contestatiilor
24 - Decizie numire comisie de receptie

25 — Proces verbal de receptie
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