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1. Formularul de evident3 al modificarilor:
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02.05.2018 [ntrucat necesiti:
e Actualizare sistem de codificare a compartimentelor/
abrevieri;
e Actualizare citat text lege;
1 I 0 e [ntroducere formulare noi;
e Schema logicd flux documente;
e Actualizare modele documente in conformitdte cu
ordinele interne AEP;
e Descrierea unei noi abordiri/evidente "
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2. Formularul de distribuire/difuzare:
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Difuzare cétre /
1 | personalul din DLCERPUE
subordine
Difuzare cétre
2 | personalul din DIPE
subordine
Difuzare catre
3 | personalul din DCFPPCE
subordine
Difuzare citre 4
4 | personalul din DLE 0.2
subordine
Difuzare catre
5 | personalul din DCMAT
subordine
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Difuzare citre
6 | personalul din DCOE
subordine

Difuzare citre
7 | personalul din DCI
subordine

Difuzare catre
8 | personalul din DFS
subordine

Aplicare si
9 difuzare cétr_e DGIRU
personalul din

subordine
Difuzare citre
10. | personalul din DGR

subordine
Difuzare cétre
11 | personalul din DSGPLCC

subordine

Difuzare cétre

12 | personalul din BPIC
subordine
Difuzare catre
13 | personalul din SAPI
subordine
14 Aplicare DGAAP
Difuzare citre
15 | personalul din DGAAP
subordine
16 Aplicare DGAAP
17 Aplicare DGAAP
1g | Aplicaresi DGAAP
arhivare

3. Formularul de analiza a procedurii:

Nume si prenume inlocuitor de Aviz
" | Compartiment conducitor drept favorabil

Aviz nefavorabil

compartiment sau delegat |Semnatura

Observatii [Semnitura Data

1. | DLCERPUE

Z DIPE

3. DCFPPCE
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4. DLE Je.06|

5. DCMAT y

6. DCOE =

s DCI

8. DFS

9. DGIRU

10. DGAAP

11. DGR \ T}J«:{ U
12.| DSGPLCC .

13. BPIC

14. SAPI ‘

4. Scopul procedurii formalizate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de
realizare a achizitiilor ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice — previzute in Anexa 2 a Legii
nr.98/2016 si a ciror valoare estimati este mai micd decét pragurile corespunzitoare prevazute la art. 7 alin.
(1) 1it. ¢) din acelasi act normativ, prin organizarea unei proceduri proprii astfel cum este mentionat la art. 68
alin.(1) lit.h), respectiv la art.111 alin.(1) din Legea nr.98/2016, chiar daca reglementirile incidente obligatorii,
fac referire doar la obligatia respectérii principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din lege (vezi art.111(1) din
L.98/2016) si la intocmirea unei strategii de contractare (vezi art.9(2) din Normele metodologice aprobate prin
HG.395/2016)

Totodatd, prezenta procedura va trata si achizitiile care sunt exceptate de la aplicarea prevederilor
legale in materia achizitiilor publice.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se aplicd de citre SAP care reprezintd AEP in calitatea sa de autoritate contractantd, prin
respectarea si aplicarea legislatiei specifice domeniului achizitiilor publice.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

a) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

b) Hotardrea Guvernului 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;

¢) Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare

d) Fisele de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
Definitii:
a) Acceptarea ofertei castigitoare = actul juridic prin care autoritatea contractanti isi manifestd acordul de a
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b)

d)

h)

i)
i),

k)

Y

m)

se angaja juridic in contractul de achizitie publicd ce va fi incheiat cu ofertantul a carui ofertd a fost
desemnata céstigitoare;

Achizitor = calitatea de autoritate contractantd a AEP in cazul contractelor de furnizare de produse;
Beneficiar = calitatea de autoritate contractantd a AEP in cazul contractelor de prestare de servicii sau
executie de lucriri;

Caiet de sarcini = documentul care confine specificatiile tehnice (cerinte, prescriptii, caracteristici de
natura tehnica ce permit fiecrui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, In mod obiectiv, in asa
manierd incit s corespundi necesitifilor AEP);

Compartiment = directie, departament, serviciu, birou, dupi caz;

Conduciatorul compartimentului = director general/sef departament, director, sef serviciu, sef birou dupé
caz;

Contract de achizitie publici = contractul cu titlu oneros, Incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritdy contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi operatori economici, pe de altd parte, avand ca
obiect executia de lucriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

Executant = calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract
de executie de lucréri;

Ofertant = oricare operator economic care a depus oferta;

Ofertd = actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic in relatia cu AEP;

Operator economic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de tucréri - persoand
fizica / juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care
oferd in mod licit pe piatd produse, servicii si/sau executie de lucriri;

Vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV = desemneazad nomenclatorul de referintd aplicabil
contractelor de achizitie publica;

Zile = zilele calendaristice, in afara cazului in care se mentioneaza ci sunt zile lucritoare.

Nr.

ert. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1

Procedura formalizata Prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmagi, modalitétile
de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activititilor $i actiunilor,
respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrol entitatii publice

I

Editie a unei proceduri Forma initiald sau actuatizatd, dupi caz, a unei proceduri formalizate, aprobata
formalizate si difuzatd

L

Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

G Z
a S

Abrevierea Termenul abreviat

AEP Autoritatea Flectorald Permanenti

oPC Ordonator principal de credite

SG Secretar General

SGA Secretar General Adjunct

DGAAP Directia Generalid Administrativa si Achizitii Publice

SAP Serviciul Achizitii Publice

DSGPLCC Directia secretariat general si pregitirea lucririlor Colegiului consultativ

ol |||

DGJRU Directia Generald Juridicé si Resurse Umane
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9. DFS Directia financiari si salarizare
10. PO Procedura formalizati
11. SAAP Strategia Anuald de Achizitii Publice
12. PAAP Programul anual al achizitiilor publice
13. CS Caiet de sarcini
14. SEAP/SICAP Sistemul electronic de achizitii publice
15. CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice
16, DUAE Document unic de achizitie european (declaratie pe propria rispundere de
indeplinire a criteriilor de calificare)
17. CNSC CNSC = Consilinl National de Selutionare a Contestatiilor.
18. Ap Aplicare
19. Ak Arhivare
20. Av Avizare
21. E Elaborare
22. DI Document intern
23. 14 Verificare
24, CM Comisia de monitorizare a Autoritatii Electorale Permanente
25 ZL Zile lucritoare

8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

AEP prin SAP, In calitate de autoritate contractanti are dreptul de a achizitiona prin aplicarea
procedurii proprii servicii ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, In misura in care valoarea
estimatd fard TVA/an, pe fiscare obiect de achizitionat, depiseste valoarea pregului achizitiei directe si este
totodatd, mal micd decét pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea 98/2016, cu
respectarea principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Lege.

in cazul in care valoare estimatd, farda TVA, este egald sau mai mare dect pragul valoric previzut la
art.7 alin. (1) lit. d) din Legea 98/2016, atunci AEP are obligatia de a publica un anunt de participare si/sau de
atribuire Tn Jurnalul Oficial al Uniunii Europene.

Procedura proprie se desfiasoari offline, iar In urma aplicérii ei AEP poate semna un contract sau un
acord-cadru.

Reguld generald ! impusd de art2 alin(4) si (5) din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referifoare la atribuireq contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice aprobate prin HG nr.395/2016.

> toate compartimente autoritdtii contractante (AEP) au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor (DAAP), in functie de specificul s
complexitatea obiectului achizitiel.

> sprijinirea activititii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice (DAAP) se
realizeazi, fard a se limita la acestea, dupd cum urmeaza:

a) rtransmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile de produse, servicii §i lucrari, valoarea
estimatd a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit competenfelor, necesare peniru
elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracie;

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevdzute la art. 155 din
Lege;
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¢ in_functie de natura §i complexitatea necesitdtilor identificate in referatele previzute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitdfi, in wrma
unel cercetdri a piefei sau pe bazd istoricd;

dj informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinafie, precum §i pozifia bugetard a
acestora;

e} informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia contractelor, care
cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificdrilor propuse;

P transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

11! Atentie: dacd pe parcursul deruldrii procedurii, se primeste un aviz negativ pe oricare
document/formular, compartimentul initiator opereaza corectura si reia procedura.

Procedura proprie se initiazi prin colectarea unor oferte de pe internet sau de pe piatd, de la cel putin
doi operatori economici de profil (exemplu: spatii de cazare, servicii de catering, servicii de servire la
restaurant, servicii pogiale/curierat, servicii de telecomumicatii etc).

8.2. Documente utilizate

Referat de necesitate anuali sau de completare;

Caietul de sarcini/Anex3 tehnicd/descriere tehnici (fn continutul Referatului);

Model de Contract (vizat de legalitate 5i CFPP),

Cererea de ofertid/oferta (print screen-uri, printuri motoare de ciutare web, document cu ofertd atasat

Y V¥V YV V¥

email)

Strategia de contractare;

Nota justificativi privind desemnarea ofertei cistigitoare;

Comunicat rezultat proceduri;

Contract/acord-cadru;

Anunt de atribuire in SICAP (dacd valoarea procedurii a impus publicarea unui anunt de participare) .

Y ¥V V¥V VY

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, Microsoft Office preinstalat, multifunctional
(scanner, fax, copiator), cirti, reviste de specialitate, acces la internet, precum si articole de papetirie.

8.3.2. Resurse umane
Personalul DGAAP, DFS, DGIRU, DGR, OPC.

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul de stat

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Dupi etapele de constituire si actualizare a PAAP, compartimentul care doregte achizijionarea
intocmeste un Caiet de Sarcini/anexd tehnicd care va cuprinde detaliile tehnice ale necesitatii.

Acesta este semnat de citre seful compartimentului initiator si va fi aprobat de citre OPC.

Dupd aprobare se Inregistreaza la DGR si se transmite SAP.

Dupid caz, se poate opta ca detaliile tehnice (complexitate redusd) si fie mentionate doar in
cuprinsul referatului de necesitate — fara caiet de sarcini/anexa tehnicd.
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Seful SAP repartizeaza Referatul de necesitate insotit de Caietul de Sarcini/Anexa tehnici unui responsabil
de lucrare.

Acesta opereazd dupd primire, urmatoarele operatiuni:
e Incadreaza pe baza estimdrii valorice din referat viitoarea achizitie in pragul valoric stabilit de lege
pentru respectiva proceduré;

s Stabileste corespondenta cit mai exactil cu codurile CPV a obiectului achizitiei, incadrind achizitia
la Anexa 2 din Lege;

e Stabileste corespondenta cu pozitiile din PAAP;
e Adaugi o noud pozitie In PAAP sau o actualizeazi pe cea existentd, dupi caz;
e Stabileste criteriul de atribuire.

Dupd parcurgerea acestor operafiuni, responsabilul de lucrare din cadrul SAP intocmeste strategia de
contractare (formular F-PO.DGAAP.02.01) pe care o supune avizirii sefului SAP, directorului general al
DGAAP, DFS, DGJRU si aprobarii OPC.

Stategia de contractare va fi supusé operatiunii de control financiar preventiv propriu (CFPP).

Dupé aprobare, strategia de contractare primeste numdr de inregistrare de la DGR si se Intoarce la SAP.

8.4.2. Dupi acesta etapi responsabiful de lucrare din SAP colecteazi oferte de pe internet sau de pe piatd de la
cel putin doi operatori economici de profil care si rispundd cerinielor tehnice, financiare, conditiilor de
livrare/prestare, termenelor si modalititilor de plati solicitate prin referat, caiet de sarcini sau anex3 tehnica.

AEP, prin responsabilul de hucrare din SAP, va verifica. la nevoie, in vederea solicitérii de oferte,
in functie de domeniul achizitiel care urmeazi si fie atribuitd lista operatorilor economici cu capital
majoritar sau integral de stat pe domenii, subdomenii $i activitdti autorizate prin statut (principale si
secundare) - conform Ordinului presedintelui Institutului Nagional de Statisticd nr. 337/2007 privind
actualizarea Clasificdrii activitdtilor din economia nationald - CAEN ordonate dupd sectiuni,
diviziuni, grupe si clase conform clasificarii CAEN . In acest sens se poate utiliza, informativ, Anexa la
ordinul presedintelui ANAP nr.707/2018 (abrogat)

Responsabilul de lucrare din SAP verificd si imprimi informatiile de pe site-ul Ministerului Finantelor
Publice referitoare la indicatorii din situatiile financiare anuale ale operatorilor economici de la care a colectat
ofertele, respectiv:

o indicatorii din bilant;

¢ indicatorii din contul de profit si pierdere;

e datele informative cu privire la numarul mediu de salariati i tipul principal de activitate conform
clasificarii CAEN .

8.4.3. Responsabilul de lucrare din SAP in urma analizirii ofertelor colectare intocmeste Nota justificativd
privind desemnarea ofertei castigitoare (formular F-PO.DGAAP.02.02) pe care o supune avizirii sefului SAP,
directorului general al DGAAP, DFS, DGJRU si aprobarit OPC.

Dupi aprobare, documentul primeste numdr de inregistrare de la DGR si se transmite SAP.
In Nota justificativi privind desemnarea ofertei cdstigitoare se vor regisi detalii cu privire la:
a) obiectul contractului;
b) codul CPV;
¢} procedura de atribuire aplicati;
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d)
e)
£
g)
h)
1

sursa de finantare a protectului;

perioada furnizarit/prestarii;

modalititile de facturare si plata, termene de plata;

detaliile tehnice si financiare ale ofertelor;

clasamentul achizitiei (ofertantul castigitor);

alte detalii, dacd acestea sunt relevante pentru stabilirea cistigdtorului.

Dupi aprobarea de catre OPC a Notei justificative privind desemnarea ofertei cistigitoare, responsabilul de
lucrare din SAP efectueazi urmitoarele operatiuni:

informeaza prin email/fax, cu confirmare de primire, céstigitorul procedurii, comunicéind totodat,
detalii referitoare la semnarea contractului de achizitie publicd sau transmite formularul
F-PO.DGAAP.02.03;

predd dosarul achizitiei compartimentului de elaborare si avizare contracte din cadrul DGJRU 1in

vederea perfectirii contractului de achizitie publica.

8.4.4. Responsabilul de lucrare constituie dosarul achizitiei si 1l opiseazi.

Dosarul achizitiei va cuprinde:

Referatul de necesitate (anualitate sau de completare) ;

Strategia de contractare;

Nota justificativi privind desemnarea ofertei castigitoare;

Comunicare rezultat procedurd (formular F-PO.DGAAP.02.03);

Contract (vizat de legalitate si cu viza CFPP).

Document constatator referitor la indeplinirea clauzelor si obiectivelor contractului.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Nr. Compartimentul (_postul)/ac‘;iunea i 1 1 v
CIt. (operatiunea)
0 1 2 3 4

1. | Directia Gen_eralé Administrativid  si Av. Av.

Achizitii Publice
2. | Serviciul Achizitii Publice Ap/B/AvV. | Ap/V/E/Av Ah.
3. | Compartimentele de specialitate ale

AEP[zfizate de activitate ’ Ap./B/Av. Av. Av
4. | OPC al AEP A A A

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.

Responsabilitati
> Seful compartimentului care solicitd achizitia:

¢ Numeste un responsabil care va intocmi referatul de necesitate, Caietul de
sarcini/Anexa tehnicd si va estima valoric viitorul proiect;

o Semneazd referatul de necesitate, caietul de sarcini/Anexa tehnicd si 1si Insuseste
valorea estimat3 a viitorului proiect;

o Semneazi contractul;

o Numeste un responsabil din cadrul compartimentului care solicitd achizitia pentru
urmdrirea si derularea contractului;

o Intocmeste in minim doui exemplare documentul constatator privind modul de
indeplinire a clauzelor contractuale, pe care il transmite SAP pentru completarea
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dosarului achizitiei publice si dupd caz pentru incarcarea in SICAP/SEAP si
contractorului, ca obligatie fegald a AC.
» Seful SAP:

o Desemneazi un responsabil de lucrare;
o Avizeazi Strategia de contractare si Nota justificativi de desemnare a cstigitorului.
» Responsabilul de lucrare din DAAP:
o Stabileste codul CPV incadrandu-1 in Anexa 2 din Lege;
o Stabileste procedura de achizitie pe baza valorii estimate si o incadreazi in pragurile valorice
legale;

o Intocmeste strategia de contractare si Nota justificativid de desemnare a cistigitorului;
o c¢olecteazi oferte;
o verifica operatorii economici pe site-ul MFP;
o transmite comunicarea privind rezultatul procedurii;
o Arhiveazi dosarul achizitiei publice.
> DGJRU:

o Avizeaza pentru legalitate: Referatele de necesitate, Strategia de contractare, Nota justificativa
privind desemnarea ofertei;
o Intocmeste si semneazi contractul de achizitie publica;

o Avizeazd Referatele de necesitate, Strategia de confractare, Nota justificativd privind
desemnarea ofertel castigitoare;

o Aplicé prin persoana desemnatd viza CFPP pe documentele supuse acestel vize;

o Semneaza contractul de achizifie publica.

Y
O
5]
0

o Aprobd Referatul de necesitate insofit de caietul de sarcini/anexa tehnicd, Strategia de
contractare, Nota justificativd privind desemnarea ofertei cistigitoare;
o Semneazi contractul.
» DGR:
o Inregistreaza in registru documentele procedurii;

Achizitii publice care sunt exceptate de la aplicarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice
Pentru contractele de servicii care sunt exceptate de la aplicarea prevederilor legale in materia
achizititlor publice, AEP, in vederea respectarii principiilor Legii finantelor publice nr.500/2002 referitoare la
buna gestionare a fondurilor publice, va utiliza pentru acestea, o minima consultare de pret, similard celei
destinati achizitiilor directe,
Se vor intocmi acelasi set de documente, respectiv:
e Referat de necesitate;
e Nota justificativd valoare estimatd in care se va mentiona exceptia de la aplicarea prevederilor legale;
e Nota pentru desemnarea ofertantului cistigator — se vor compara minim doud oferte de pret.
Se intelege faptul ci nu se va tine cont de praguri valorice, nu se vor introduce in PAAP si nu se vor
organiza proceduri de achizitie public, astfel cum sunt ele definite in Lege.
Se aplicid de AEP in special pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru de servicii
care au ca obiect:

e cumpirarea sau inchirierea, prin orice mijloace financiare, de terenuri, cladiri existente, alte bunuri
imobile ori a drepturilor asupra acestora,
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e servicii de transport public de cilétori feroviar sau cu metroul;

e altele stipulate in lege.

Pentru contractele de inchiriere spatii de birouri, AEP va incheia acte aditionale cu prestatorii apartinind
statului romén, iar cu prestatorii privati, obligatorin, contracte anuale in baza ofertelor de pret, pentru anul

respectiv.

Intrucit AEP este o institutie de stat care desfisoard activititi cu publicul, nu este recomandat ca sediilor
institutiel sd I-i se schimbe locatia frecvent, insd, dacd nevoile spatiale o impun sau daca pretul chiriei unui

anumit imobil creste nejustificat, se pot efectua relocari ale sediilor institutiei.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator Aprobd Numir de Difuzare Arhivare Alte
Tt anexei exermplare Loc Pericada Elemente
1 Strategia de Contractare SAP OPC I
2 Noti justificativid privind

desemnarea ofertei SAP OpPC i
céstigitoare
3 Comunicare rezultat SAP OPC i
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PROCEDURA PROPRIE ANEXA 2 A LEGII 98/2016 — diagrama proces

Comparlimentul care are o necessitate intocmeste un Refernt de necesitate (anualitate/completare) si un caiet de sarcini/anex? tehnici

!

RN Insojil de caielul de sarcinifanexa tehnica se avizeasd in ordine de citre seful compartimentului solicitant, DGAAP. DGIRU, DFS

v

| QPC yprobd RN insofit de cateiu] de sarcini/anexa tehnica I

!

I DGR inregistreayd RN Insofil de enfetu] de sarcini/anexa tehnicd i le trmsmite pe bazd de semnaturd SAP l

Y

SAF imocmeste strategia de contraciare care $e avizeazd in otdine de ciire DGAAP. DGIRU, DFS inclusiv pentru CFPP

v

QPC aprobii sirategia de coniraciare

¥

l DGR inrepistreast strategin de contraciare § o teansmile pe bad de semnaturd SAP

v

SAP colectenxd oferte de pe piali sau de pe intemet de la minim doi operatori economici. apai Hi verificd din p.d.v financiar-contabil pe site-ul MFP

y

SAP intocmeste NJ selectare ofertant ciistigdior

v

NI selectase oferant cigligaior se avizeazd de DGAAP, DGIRL gt DFS

y

OPC apeoba NJ selectare ofertant castipitor

v

DGR inregisirenet NI selectare ofenant chstigfitor si o transmite pe bazd de semnaturl SAP

v

SAF informenzi prin email/lax operatorut desemnat cistipitor l

J

SAP preds dosarul achizijiet ciire DGIRU penuru perfectarea contractului

J

DGIRU resiituie SAP dosarul achivigiel publice insejit de un exemplar din contracl. In vedere athiviri l
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Directia Generald Administrativi si Achizitii Publice
Seviciul Achizitii Publice

STRATEGIA DE CONTRACTARE

FORMULAR F-PO.DGAAP02.01

APROB
Ordonator de credite

pentru procedura proprie organizati conform art.111 din Legea 98/2016 in vederea

atribuirii unui contract de... - rereneseeevessrssanareraes

Vazand Referatul de necesitate de anualitate/completare PAAP nr. ... furn

strategie de contractare:

¢ Denemirea datii contractului de autoritatea contractanti

........... , v prezint urmatoarea

o
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Maodalitatea de atribuire

| Modalitatea de desfasurare a procedurii de atribuire

Offiine o Online ©

¢ Valoarea estimata totald

i ............. o lei fara TVA o euro fird TVA

e Alegerea si justificarea procedurii de atribuire

Tipul procedurii ,,proceduri proprie”
B=bunuri/S=servicii/L~lecriri
Justificarea procedurii:

competitiv, concurs de solutii, parteneriat pentru inovare

X valoare situatd intre 135.060 si 3.636.149 lei fird TVA pentru CPV din ANEXA 2 la Legea nr.98/2016
Deerrereenereeneeresesssesnnrens proceduri specifice de atribuire (negociere competitiva, negociere fard publicare, dialog

e Instrumente si tehnici specifice de atribuire

Informatii despre acord cadru : ——--

Informatii despre licitatia electronicd : ---

Informatii despre sistemul de achizitii dinamic: --—

L]

Durata contractului/acordului cadru
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« Impirtirea pe loturi

Se va utiliza impdértirea pe loturi DA NUn

Justificare pentru neutilizarea Impartirii pe loturi : ....

e Reducerea fermenelor

Justificarea deciziei de reducere a termenelor (dacd e cazul) : ..ooooviiciieeieeinnnnen.

e  Criterii calificare (dupi caz)

Motive de excludere:
¢ Selectie din art. 164, 165 si 167 din Legea nr.98/2016

Criterii privind capacitatea ofertantului:
s de exercitare a activititii profesionale (art.173 din Legea nr.98/2016)

¢  Criteriul de atribuire

o pretul cel mai scizut; justificare: ...
o costul cel mai scizut;

1 cel mai bun raport calitate - pret;

o cel mai bun raport calitate — cost.

NOTA: se va justifica alegerea criteriului de evaluare si a factorilor de evaluare (vezi Ghid strategie)

» Modalitatea de achizitie

o cu resursele profesionale ale AC;
O prin regurgerea la unitati centralizate de achizitie;
o cn ajutorul unui furnizor de servicii de achizitie

¢ Contractul

Tipul contractului:
0 de furnizare 3 de servicii o de Tucréri

Exemple riscuri asociate contractului (se alege sau se adugd dupd caz).

- lipsa monitorizarii efective din punct de vedere cost - calitate = durat de executie a contractulu;

- schimbari substantiale in conditiile contractuale pentru a permite mai mult timp de executie si prefuri mai mari
pentru contractant;

- acceptarea schimbirii specificatiilor contractuale sub nivelul standardelor impuse prin documentatie;

- plata cu intirziere a facturilor, amanarea plititor pentru a fi revizuite preturile in scopul cresterii valorii
contractelor;

- plati temporare in avans fard temei;

- facturarea in fals a unor cantitati nerealizate.




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DGAAP.02

PROCEDURA FORMALIZATA — o
éggg%gi{%&‘ privind realizarea achizitiilor de servicii al caror obiect se Bditia Il ; [ Revizia 0
PERMANENTA regiseste In Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 sau care sunt Pagina 15/19

exceptate de la aplicarea acesteia In cadrul Autorititii
Electorale Permanente

Masurd de gestionare a riscului :

e Modalitatea de implementare a contractului

e Executarea contractului este supusé unor conditii speciale dacnuo
e Realizarea contractului in cauzi este rezervati unei anumite profesii daonun
e Ajustarea prejului contractului daonun
= Garantia de buna executie daonuo
« Persoanele juridice au obligatia 54 indice numele §i calificsrile profesionale ale

membrilor personalulai responsabili pentru prestarea serviciilor respective dacynu o

e Modalititi de plata si penalitati

Plata se efectueaza de citre AC potrivit art.6 alin.(1) lit.a), b), c) din Legea nr.72/2013, astfel:

a)_30 de zile calendaristice de la data primirii facturii sau a oricérei altei cereri echivalente de plata;

b) 30 de zile calendaristice de la data receptiei bunurilor sau prestarii serviciilor, daca data primirii facturii ori a
unei cereri echivalente de platd este incertd sau anterioard receptiei bunurilor sau prestérii servicitlor;

¢} 30 de zile calendaristice de la receptie sau verificare, dac prin lege san prin contract se stabileste o procedurd
de receptie ori de verificare pentru certificarea conformitatii méarfurilor sau serviciiler, iar autoritatea contractanti
a primit factura ori cererea echivalenta de platd la data receptiet sau verificarii ori anterjor acestei date.

Penalitafii: a se vedea art.8 si art.10 din Legea nr.72/2013. Cuantumul exact al cestora se va stabill de comun

acord cu prestatorul

e Alte justificiri

s  Principalele modalititi de finantare si plata: ~ buget de stat o fonduri extra/comunitare O
s Fonduri bugetare disponibile: ..oevriiiiccciincne. lei ; capitol bugetar @ ..o
e durata contractului sau termenul pentru finalizare: ... e

Seful Serviciului Achizitii Publice
Nume, SeMNATUTA. . ..ciciiiciiieiisessssserssssssrssssanns

imi asum responsabilitatea corectitudinii i legalitdtii, in solidar cu Intocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume............. , director Directia Financiard si Salarizare
imi asum responsabilitatea corectitudinii gi legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisuluf

Avizat pentru legalitate:
am luat cunostingd de acest inscris oficial si imi asum responsabilitatea privind legalitatea actului administrativ

Avizat favorabil/nefavorabil: nume.............. , director general Directia Generalz Administrativd si Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitiitii, In solidar cu intocmitorul inscrisului

Intocmit: nume......... , functie......occocoo , Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabiliiatea pentru fundameniarea, corectitudinea §i legalitateq fntocmirii acestul act oficial

Vizat de control financiar preventiv propriu (CFPFP):
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FORMULAR F-PO.DGAAP.02.02

Directia Generald Administrativa si Achizitii Publice
Seviciul Achizitii Publice

APROB
Ordonator de credite

NOTA JUSTIFICATIVA

pentru desemnarea cistigitorului Ia procedura proprie organizati de AEP conform art.111 din Legea 98/2016 Tn

vederea atribuirii unui contract de

Detaliile procedurii:

Obiectul contractului

Y. - e dmddpederarid e

Codul CPV principal

Modalitatea de atribuire

! Modalitatea de desfasurare a procedurii de atribuire Offline o

Perioada prestarii

[ dmmidedmdie ki bdbdbadasaBas

Verificare informatii site Ministerului Finantelor Publice referitoare la indicatorii din situatiile financiare
anuale ale operatorilor economici de la care a colectat ofertele

a DA
L) 151 £ 13— «ereene(8€ pOt reda sau se face trimitere [a 0 Anexa cu print MFP)

Criteriul de atribuire

X pretul cel mai sefizut; justificare: (cf. legii)
o costul cel mai scazut;

o cel mai bun raport calitate - pref;

o cel mai bun raport calitate — cost.

Modalititi de plata si penalititi

Plata se efectueazi de citre AC potrivit art.6 alin(1) lit.a), b), ¢) din Legea nr.72/2013, astfel:

a) 30 de zile calendaristice de la data primirii facturii sau a oricdrei altei cereri echivalente de plati;

b) 30 de zile calendaristice de la data receptiel bunurilor sau prestarii serviciilor, daca data primirii facturii ori a
unei cereri echivalente de plati este incertd sau anterioari receptiei bunurilor sau prestirii serviciilor;

¢) 30 de zile calendaristice de la receptie sau verificare, dacd prin lege sau prin contract se stabileste o procedurd
de receptie ori de verificare pentru certificarea conformitatii marfurilor sau serviciilor, iar autoritatea contractantd
a primit factura ori cererea echivalenti de platd la data receptiel sau verificiril ori anterior acestet date.

Penalitatii: a se vedea art.§ si art.10 din Legea nr.72/2013. Cuantumul exact al cestora se va stabili de comun
acord cu prestatorul
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e  Modalititi de finantare si plata:

* buget de stat

*  Fonduri bugetare disporibile: ...vercsiisiiinens lei ; capitol bugetar :
e durata contractului sau termenul pentru finalZAre: ...cveeerecceecsnrceneereennees

*  Detaliile tehnice ale ofertelor

Oferta SC..ocovevrennnanens
Bt vrrsEraaarTessEsEstEETETErEE et A ta AN adR ua et dhnRbanname e RS anen s e s ey
B i iiiieeeieeseeeetecnsecstasesstresavesnnereerone e T e tetanerrn sy aneeantaantrinnen :
Oferta SC.ineviiviiinnnn
»

s  Detaliile financiare ale ofertelor

Oferta SC..oovvvevveiinnnnne

R R I R R R R R R T R R T Y

*  Alte detalii, daci acestea sunt relevante pentru stabilirea eistigitorulul

\ ................................. (se completeaza Ia nevoie, dupi caz)

+ Clasamentul clasamentul achizifiei (ofertantul cistigitor);

1. OfertaSC...ccvvviiinnnnnnns
2. Oferta SC..oiviiiieeniinnrnn
Avizat favorabil/nefavorabil: nume............. , director Directia Financiar si Salarizare

imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalititii, in solidar cu Intocmitorul inscrisulul

Avizat pentru legalitate:
am luat cunostintd de acest Inscris oficial si imi asum responsabilitatea privind legalitatea actului administrativ

Avizat favorabil/nefavorabil: nume.............. , director general Directia Generala Administrativa si Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitatii, in solidar cu infocmitorul inscrisului

Avizat favorabil/nefavorabil: nume.......... , sef Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitdtii, in solidar cu intocmitorul inscrisului

intocmit: nume.......... , functie....coeiee , Serviciul Achizitii Publice
imi asum responsabilitateq pentru_fundumentareq, corectitudinea §i legalitatea Intocmirii acestui act oficial
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FORMULAR F-PO.DGAAP.02.03

COMUNICARE

privind rezultatul procedurii de atribuire a contractultti....vvnicininniacans

Citre,
5.C

Prin prezenta vi facem cunoscut c¢i in urma evaludrii ofertelor si aplicdrii criteriului de atribuire la ofertele

depuse n cadrul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicd COD CpV

, oferta dumneavoastrd a fost declarati cistigitoare, avind pretul de............... lel, (dacd este cazul, se
specificd §i punctajul obtinut).

V3 invitdm in data de ,ora la sediul , pentru semnarea contractutui de achizitie

publicd (data se stabilegte In functie de perioada de asteptare).
Vi informém totodatd ca potrivit prevederilor art.144 din HG ©pr.395/2016 cu modificdrile si completérile
ulterioare, refuzul nemotivat al ofertantului declarat cistigator de a semna contractul de achizitie publicd/acordul-cadru este

asimilabil situatiei previzute la art. 167 alin. (1) lit. g) din Lege cu modificarile i completérile ulterioare.

Solicitati alte informatii la , persoana de contact: ,

(nume, prenume, telefon).

REPREZENTANTUL LEGAL AL AEP (functia)

Nume/prenume/semnatura/stampild AEP
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11. Cuprins

Numirul
componentei
n cadruy Denumirea componentel din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

2. Situatia edititlor s1 a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
formalizate

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiel procedurii formalizate

4, Scopul procedurii formalizate 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4

6. Documentele de referintéd (reglementéri) aplicabile activitatii 4
procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizaté 5

8. Descrierea procedurii formalizate 6

0. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitifi

10. Anexe, Inregistréri, arhivan 11

11. Cuprins




