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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Edu Carmen Responsabil achiziții 14.11.2022

1.2 Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022

1.3 Aprobat Mareș Silvia Director 18.11.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Achizitii Responsabil achiziții Edu Carmen 18.11.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 18.11.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 18.11.2022

3.4 Arhivare Achizitii Responsabil achiziții Edu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri proprie îl constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea
contractelor de achiziții publice/acordurilor cadru privind servicii din Anexa 2 – Servicii sociale si alte servicii
specifice, a căror valoare estimată este mai mică decât pragurile corespunzătoare prevăzute la art. 7 alin.
(1) lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Autoritatea contractantă aplică prezenta procedură proprie ori de câte ori intenționează să atribuie
contracte de achiziție publică/acord cadru ce privesc achiziții publice ce au ca obiect Servicii sociale și alte
servicii prevăzute în Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, a căror valoare estimată
este mai mică decât valoarea de 3.636.150 lei fără TVA.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Procedura se aplică de către responsabilul cu achizițiile publice.
În aplicarea prezentei proceduri, autoritatea contractantă va asigura cu prioritate respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achiziție publică/acord cadru, prevăzute la
art. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice și anume:
- nediscriminarea;
- tratamentul egal;
- recunoașterea reciprocă;
- transparența;
- proporționalitatea;
- asumarea răspunderii.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
- Compartimentul achiziții publice / responsabil achiziții publice;
- Compartimentul contabilitate;
- Toate compartimentele ale căror cheltuieli privind funcționarea au fost prevăzute în buget.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Achiziții.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare;
- H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achiziţie publică/acordului – cadru din Legea nr. 98 / 2016 privind achizițiile
publice, cu modificările și completările ulterioare;
- ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ Nr. 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea şi completarea unor
acte normative cu impact în domeniul achiziţiilor publice.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare şi funcţionare;
- Fişele posturilor;
- Deciziile directorului.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Autoritatea contractantă are obligaţia publicării unui anunţ de participare şi/sau de atribuire în
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene la atribuirea contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru
a căror valoare estimată, fără TVA, este egală sau mai mare decât următoarele praguri valorice:
a) 26.093.012 lei, pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de lucrări;
b) 678.748 lei, pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de produse şi de servicii;
c) 1.042.363 lei, pentru contractele de achiziţii publice/acordurile-cadru de produse şi de servicii atribuite
de consiliul judeţean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului Bucureşti, precum şi de instituţiile
publice aflate în subordinea acestora;
d) 3.636.150 lei, pentru contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu
modificările și completările ulterioare.

Autoritatea contractantă are obligaţia de a atribui contractele de achiziţie publică/acordurile-cadru şi de a
organiza concursurile de soluţii care privesc achiziţii publice a căror valoare estimată este mai mică decât
pragurile corespunzătoare prevăzute mai sus, prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu respectarea
principiilor: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoaşterea reciprocă, transparenţa, proporţionalitatea,
asumarea răspunderii.
Condiţiile şi modalităţile de aplicare a procedurii simplificate presupun cel puţin termene mai scurte şi
formalităţi procedurale reduse faţă de cele prevăzute în cuprinsul acesteia pentru atribuirea contractelor
de achiziţie publică, acordurilor-cadru şi concursurilor de soluţii a căror valoare estimată este mai mare
decât pragurile corespunzătoare prevăzute anterior.

Autoritatea contractantă are dreptul de a achiziţiona direct produse sau servicii în cazul în care valoarea
estimată a achiziţiei, fără TVA, este mai mică de 270.120 lei, respectiv lucrări, în cazul în care valoarea
estimată a achiziţiei, fără TVA, este mai mică de 900.400 lei.
Contractele care au ca obiect cel puţin două tipuri de achiziţie publică, constând în lucrări, servicii sau
produse se atribuie în conformitate cu dispoziţiile legale aplicabile pentru tipul de achiziţie care constituie
obiectul principal al contractului în cauză.
În cazul contractelor mixte care au ca obiect atât servicii sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa
nr. 2, din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și completările ulterioare, cât şi alte
servicii, precum şi
în cazul contractelor mixte care au ca obiect atât servicii, cât şi produse, obiectul principal se determină în
funcţie de cea mai mare dintre valorile estimate ale serviciilor sau produselor respective.

Dispozițiile prezentei proceduri se aplică la unitatea de învățământ pentru achiziția de servicii
sociale și alte servicii specifice prevăzute în Anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizițiile publice cum
ar fi:
- Servicii de medicină a muncii cod CPV 85147000- 1
- Servicii de formare profesională cod CPV 80530000- 8
- Servicii de arhivare cod CPV 79995100- 6
- Servicii de pază cod CPV 79713000- 4
- Servicii de monitorizare a sistemelor de alarmă cod CPV 79711000- 1
- Servicii poștale de distribuire a corespondenței cod CPV 64112000- 4

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
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implementare a activității procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare;
- Conexiune internet.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Conducătorul compartimentului Achiziții Publice;
- Conducătorii de compartimente.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
- Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Valoarea estimată a achiziţiei se determină înainte de iniţierea procedurii de atribuire şi este
valabilă la momentul iniţierii procedurii de atribuire. Iniţierea procedurii de atribuire se
realizează prin una dintre următoarele modalităţi:
a) transmiterea spre publicare a anunţului de participare;
b) în cazul achiziţiei de servicii sociale ori alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2, din Legea nr.
98/2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și completările ulterioare, transmiterea spre publicare
a anunţului de participare ori a anunţului de intenţie care este valabil în mod continuu;
c) transmiterea invitaţiei de participare la procedura de negociere fără publicarea prealabilă a unui
anunţ de participare.

În cazul atribuirii unui contract de achiziţie publică/acord-cadru care are ca obiect servicii sociale şi alte
servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2, din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu
modificările și completările ulterioare, cu o valoare estimată egală sau mai mare decât pragul prevăzut
(3.636.150 lei,) autoritatea contractantă are următoarele obligaţii suplimentare:
a) de a-şi face cunoscută intenţia de a achiziţiona respectivele servicii fie prin publicarea unui anunț de
participare, fie prin intermediul unui anunţ de intenţie valabil în mod continuu;
b) de a publica un anunţ de atribuire a contractului.

Alternativ publicării unor anunţuri de atribuire individuale, autoritatea contractantă are dreptul de a
grupa trimestrial anunţurile de atribuire prevăzute, caz în care autoritatea contractantă are obligaţia de
a transmite spre publicare anunţurile de atribuire astfel grupate în termen de 30 de zile de la încheierea
fiecărui trimestru.
Dispoziţiile nu se aplică în cazul în care contractul de achiziţie publică/acordul-cadru având ca obiect
servicii sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2, din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile
publice, cu modificările și completările ulterioare, este atribuit prin procedura de negociere fără
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publicare prealabilă.
Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru având
ca obiect servicii sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2 din Legea 98/2016, sunt cel mai
bun raport calitate-preţ sau cel mai bun raport calitate-cost, ţinându-se seama de criteriile de calitate şi
de sustenabilitate ale serviciilor sociale.
Autoritatea contractantă are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a contractelor
de achiziţii publice având ca obiect exclusiv serviciile de sănătate, sociale şi culturale care fac obiectul
codurilor CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8,
80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, cuprinse între 85000000-9
la 85323000-9,
92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8 să fie rezervată unor operatori economici, cum ar fi
persoane juridice fără scop lucrativ, întreprinderi sociale şi unităţi protejate, acreditate ca furnizori de
servicii sociale, furnizori publici de servicii sociale.

Operatorii economici cărora le poate fi rezervată participarea la procedurile de atribuire trebuie
să îndeplinească în mod cumulativ următoarele condiţii:
a) scopul pentru care a fost înfiinţat operatorul economic este îndeplinirea unor obiective în domeniul
serviciilor publice, în legătură cu prestarea serviciilor;
b) profitul obţinut de operatorul economic este reinvestit în vederea îndeplinirii scopului pentru care
acesta a fost înfiinţat; în cazul în care profitul este distribuit sau redistribuit, acest lucru se bazează pe
considerente legate de participarea angajaţilor la beneficiile activităţii operatorului economic;
c) organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care deţin operatorul economic care execută
contractul se bazează pe principiul participării angajaţilor în cadrul structurilor care deţin operatorul
economic sau necesită participarea activă a angajaţilor, a utilizatorilor sau a altor entităţi interesate;
d) operatorului economic nu i-a fost atribuit un contract pentru serviciile în cauză de către autoritatea
contractantă respectivă, în ultimii 3 ani.
Durata maximă a contractelor de achiziţie publică este de 3 ani.

Procedura simplificată se iniţiază prin publicarea în SEAP a unui anunţ de participare simplificat, însoţit
de documentaţia de atribuire aferentă.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a stabili perioada de depunere a ofertelor în funcţie de
complexitatea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru şi de cerinţele specifice, astfel încât
operatorii economici interesaţi să beneficieze de un interval de timp adecvat şi suficient pentru
elaborarea ofertelor şi pentru pregătirea documentelor de calificare şi selecţie, dacă sunt solicitate prin
documentele achiziţiei.

Autoritatea contractantă poate decide desfăşurarea procedurii simplificate:
a) fie într-o etapă;
b) fie în mai multe etape care presupun atât selecţia candidaţilor, cât şi negocierea şi evaluarea
ofertelor.

Autoritatea contractantă are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitaţie electronică,
caz în care are obligaţia de a preciza această decizie în anunţul de participare simplificat şi în
documentaţia de atribuire.

Perioada minimă între data transmiterii anunţului de participare la procedura simplificată şi
data-limită de depunere a ofertelor este de cel puţin:
a) 10 zile, în cazul în care se are în vedere atribuirea unui contract de achiziţie publică de servicii sau
produse;
b) 6 zile, în cazul în care se are în vedere atribuirea unui contract de achiziţie publică de produse de
complexitate redusă;
c) 15 zile, în cazul în care se are în vedere atribuirea unui contract de achiziţie publică de lucrări.
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Dacă autoritatea contractantă decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect îl
precizează în anunţul de participare simplificat.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite anunţul de participare simplificat, spre publicare în
SEAP, cu cel puţin 10 zile înainte de data-limită pentru depunerea solicitărilor de participare.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite simultan, tuturor candidaţilor selectaţi, o invitaţie
de participare la etapa a doua.
Perioada minimă între data transmiterii invitaţiei de participare şi data-limită de depunere a ofertelor
este de cel puţin 10 zile. În cazul în care se are în vedere atribuirea unui contract de achiziţie publică de
produse de complexitate redusă, perioada minimă este de cel puţin 6 zile.
În cazul în care o situaţie de urgenţă, demonstrată în mod corespunzător de către autoritatea
contractantă, face imposibil de respectat perioadele prevăzute, autoritatea contractantă poate stabili o
perioadă redusă pentru depunerea solicitărilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mică de 6
zile de la data transmiterii spre publicare a anunţului de participare, respectiv transmiterii invitaţiei de
participare, în cazul atribuirii unui contract de achiziţie publică de servicii sau produse, respectiv de 9
zile, în cazul unui contract de achiziţie publică de lucrări.

Autoritatea contractantă are obligaţia de a asigura transparenţa procedurii de atribuire a contractelor
de achiziţie publică/acordurilor-cadru prin publicarea, anunţurilor de intenţie, anunţurilor de participare
şi a anunţurilor de atribuire.
Autoritatea contractantă îşi poate face cunoscute intenţiile cu privire la achiziţiile planificate prin
publicarea unui anunţ de intenţie.
Anunţul de intenţie se publică în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene şi la nivel național.

Autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite spre publicare un anunţ de participare
atunci când:
a) iniţiază procedura de licitaţie deschisă, licitaţie restrânsă, dialog competitiv sau negociere competitivă
ori un parteneriat pentru inovare, pentru atribuirea contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru;
b) lansează un sistem dinamic de achiziţii;
c) organizează un concurs de soluţii;
d) iniţiază procedura de atribuire a contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru pentru servicii
sociale şi alte servicii specifice, prevăzute în anexa nr. 2, din Legea 98/2016, cu excepţia cazului în care a
fost publicat un anunţ de intenţie valabil în mod continuu.

Publicarea anunţului de participare în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene este obligatorie în toate
situaţiile în care valoarea estimată a contractului de achiziţie publică/acordului- cadru este mai mare sau
egală cu pragurile valorice prevăzute.
Anunţul de participare se publică în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene şi la nivel național.

Autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite spre publicare un anunț de atribuire în
termen de 30 de zile de la data:
a) încheierii contractului de achiziţie publică/acordului-cadru în urma finalizării procedurii de atribuire;
b) finalizării unui concurs de soluţii prin stabilirea concurentului câştigător;
c) atribuirii unui contract de achiziţie publică printr-un sistem dinamic de achiziţii;
d) închiderii unui sistem dinamic de achiziţii.

În cazul contractelor de achiziţie publică încheiate în executarea acordurilor-cadru, autoritatea
contractantă grupează trimestrial anunţurile de atribuire şi are obligaţia de a transmite spre publicare
anunţurile de atribuire astfel grupate în termen de 30 de zile de la încheierea fiecărui trimestru.
În cazul contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru atribuite printr-un sistem dinamic de achiziţii,
autoritatea contractantă are dreptul de a grupa trimestrial anunţurile de atribuire şi are obligaţia de a
transmite spre publicare anunţurile de atribuire, astfel grupate, în termen de 30 de zile de la încheierea
fiecărui trimestru.
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În cazul în care comunicarea unor informaţii privind atribuirea contractului de achiziţie
publică/acordului- cadru ar împiedica aplicarea unor dispoziţii legale, ar fi contrară interesului public, ar
aduce atingere intereselor comerciale legitime ale unui anumit operator economic, public sau privat, sau
ar putea aduce atingere concurenţei loiale între operatorii economici, publicarea acestor informaţii nu
este obligatorie.
Anunţul de atribuire se publică în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene şi la nivel național.
Anunţurile corespunzătoare de tip erată, se transmit spre publicare de către autoritatea contractantă
prin mijloace electronice şi se publică în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene cu respectarea formatelor-
standard stabilite de Comisia Europeană în temeiul dispoziţiilor art. 51 din Directiva 2014/24/UE a
Parlamentului European şi a Consiliului din 26 februarie 2014.
Prin excepţie, publicarea la nivel naţional a anunţurilor este permisă atunci când autoritatea
contractantă nu a fost notificată de către Oficiul pentru Publicaţii al Uniunii Europene cu privire la
publicarea în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene a anunţurilor transmise spre publicare în termen de 48
de ore de la confirmarea primirii de către Oficiul pentru Publicaţii al Uniunii Europene a anunţului
transmis spre publicare.
Anunţurile publicate la nivel naţional nu trebuie să conţină alte informaţii faţă de cele existente în
anunţurile corespunzătoare publicate în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene şi trebuie să menţioneze
data transmiterii către Oficiul pentru Publicaţii al Uniunii Europene.

În cazul atribuirii contractelor de publicitate media cu o valoare estimată mai mare sau egală cu
pragurile valorice, autoritatea contractantă are următoarele obligaţii specifice de publicitate şi
transparenţă, în legătură cu publicitatea şi transparenţa contractelor de achiziţie publică de
servicii:
a) obligaţia de a publica un anunţ de participare pe platforma electronică utilizată pentru realizarea
achiziţiei, la o adresă dedicată, precum şi pe pagina proprie de internet, însoţit de justificarea
oportunităţii achiziţiei;
b) obligaţia de a publica un anunţ de atribuire pe platforma electronică utilizată pentru realizarea
achiziţiei, la o adresă dedicată, precum şi pe pagina proprie de internet;
c) la încetarea contractului de publicitate media, obligaţia de a publica pe platforma electronică utilizată
pentru realizarea achiziţiei un raport de evaluare a impactului achiziţiei serviciilor de publicitate
respective.

Autoritatea contractantă asigură prin mijloace electronice, prin intermediul SEAP, accesul direct,
complet, nerestricţionat şi gratuit al operatorilor economici la documentele achiziţiei începând cu data
publicării anunţului de participare.
Autoritatea contractantă prevede în cuprinsul anunţului de participare adresa de internet la care sunt
disponibile documentele achiziţiei.
În cazul în care autoritatea contractantă nu poate asigura prin mijloace electronice accesul direct,
complet, nerestricţionat şi gratuit la anumite documente ale achiziţiei, iar autoritatea contractantă se
află în una dintre situaţiile în care este permisă folosirea altor mijloace de comunicare decât cele
electronice, autoritatea contractantă indică în anunţul de participare modalitatea prin care asigură
accesul operatorilor economici la documentele achiziţiei.
În cazul prevăzut, autoritatea contractantă are obligaţia de a prelungi termenul de depunere a ofertelor
sau solicitărilor de participare cu 5 zile, cu excepţia situaţiilor de urgenţă demonstrate în mod
corespunzător de autoritatea contractantă.
În situaţia în care autoritatea contractantă, din motive legate de protejarea naturii confidenţiale a
informaţiilor, nu poate asigura prin mijloace electronice acces direct, complet, nerestricţionat şi gratuit la
anumite documente ale achiziţiei, aceasta are obligaţia să precizeze în anunţul de participare măsurile
pe care le solicită în scopul protejării naturii confidenţiale a informaţiilor, precum şi modalitatea prin
care asigură accesul operatorilor economici la documentele respective.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a prelungi termenul de depunere a ofertelor cu 5 zile, cu
excepţia situaţiilor de urgenţă demonstrate în mod corespunzător de autoritatea contractantă.
În cadrul procedurilor de licitaţie restrânsă, dialog competitiv, negociere competitivă şi al parteneriatului
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pentru inovare, autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite invitaţia de participare la etapa a
doua a procedurii tuturor candidaţilor selectaţi, simultan şi în scris.
Invitaţia de participare include o referinţă la adresa electronică la care documentele achiziţiei au fost
puse la dispoziţia operatorilor economici prin mijloace electronice.
În cazul în care, pentru unul dintre motivele prevăzute, autoritatea contractantă nu a putut asigura prin
mijloace electronice accesul direct, complet, nerestricţionat şi gratuit la anumite documente ale
achiziţiei, iar acestea nu au fost puse la dispoziţie într-un alt mod, autoritatea contractantă ataşează
documentele achiziţiei la invitaţia de participare.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a corela şi stabili perioada de depunere a ofertelor în funcţie
de complexitatea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru şi de cerinţele specifice, astfel încât
operatorii economici interesaţi să beneficieze de un interval de timp adecvat şi suficient pentru
elaborarea ofertelor sau solicitărilor de participare şi pentru pregătirea documentelor de calificare şi
selecţie care sunt solicitate prin documentele achiziţiei.
În situaţia în care ofertele sau solicitările de participare nu pot fi elaborate decât după vizitarea
amplasamentului sau după consultarea la faţa locului a unor documente suplimentare pe care se
bazează documentele achiziţiei, perioada stabilită de autoritatea contractantă pentru depunerea
ofertelor/solicitărilor de participare este mai mare decât perioada minimă pentru procedura de atribuire
utilizată şi este stabilită astfel încât operatorii economici interesaţi să aibă posibilitatea reală şi efectivă
de a obţine toate informaţiile necesare pentru pregătirea corespunzătoare a ofertelor/solicitărilor de
participare.

Autoritatea contractantă prelungeşte perioada stabilită în anunţul de participare sau în
documentele achiziţiei pentru depunerea ofertelor/solicitărilor de participare, în următoarele
cazuri:
a) în cazul în care, din orice motiv, informaţiile suplimentare sau răspunsul autorităţii contractante la
solicitările de clarificări transmise de către operatorii economici nu sunt transmise în termenele
prevăzute, deşi clarificările sau informaţiile suplimentare au fost solicitate de operatorul economic în
termenul prevăzut în anunţul de participare/simplificat/de concurs;
b) în cazul în care se modifică semnificativ documentele achiziţiei.

Durata prelungirii perioadei stabilite este proporţională cu volumul şi complexitatea informaţiilor
transmise prin clarificări, a informaţiilor suplimentare sau a modificărilor aduse documentelor achiziţiei.
Durata prelungirii perioadei prevăzute nu poate fi mai mică de 6 zile, respectiv 4 zile în situaţiile de
urgenţă demonstrate corespunzător de autoritatea contractantă, respectiv 3 zile la procedura
simplificată, respectiv două zile în situaţiile de urgenţă demonstrate corespunzător de autoritatea
contractantă, termene care se calculează de la data transmiterii informaţiilor suplimentare şi până la
termenul stabilit pentru depunerea ofertelor sau
solicitărilor de participare.
În cazul în care informaţiile suplimentare nu au fost transmise în timp util sau informaţiile transmise de
autoritatea contractantă sunt nesemnificative în ceea ce priveşte elaborarea ofertelor, autoritatea
contractantă nu are obligaţia de a prelungi perioada pentru depunerea ofertelor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Responsabil Achiziții
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 I-a 1 18.11.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Achizitii Edu Carmen 18.11.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

18.11.2022

3. Director Mareș Silvia 18.11.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

  Nr. Crt   Denumirea anexei   Elaborator   Aproba   Numar de exemplare   Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 - - 1 -
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