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1. SCOP

Procedura stabileste regulile specifice din cadrul Societdtii Baza de Tratament si Agrement Baile
Sarate Ocna Mures SA referitoare la desfasurarea procedurilor de achizitie de produse, servicii si
lucrari in scopul de a se asigura evaluarea si selectarea furnizorilor, intocmirea si aprobarea
documentelor de achizitie.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in toate compartimentele care au responsabilitdti in achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrarilor a caror beneficiar este Societatii Baza de Tratament si Agrement
Baile Sarate Ocna Mures SA

Procedura stabileste aspectele privind organizarea si coordonarea activitatii de achizitii din cadrul
societatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

» Regulamentul privind organizarea si desfasurarea procedurilor pentru achizitiile de produse,
servicii §i lucrari aplicabil in cadrul Societatii Baza de Tratament si Agrement Baile Sarate
Ocna Mures SA

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

* Furnizor — agent economic sau persoana care furnizeaza un produs, serviciu, lucrare.

= Responsabil Achizitii — persoana cu responsabilitati in domeniul achizitiior de
produse/servicii/lucrari in cadrul Societatii Baza de Tratament si Agrement Baile Sarate Ocna
Mures SA;

* Comanda spot - Orice operatiune care presupune schimbul "marfa contra bani" cu plata si
livrarea pe loc sau Intr-un interval de timp foarte scurt. Aceasta nu necesitd intocmirea unui alt
document justificativ contractual care sa fie aprobat de catre conducerea societatii decat
referatul de necesitate si oportunitate deja avizat si aprobat.

* Comanda scrisa — forma simplificata a unui contract se servicii/produse/lucrari

* Regulament — Regulament privind organizarea si desfasurarea procedurilor pentru achizitiile
de produse, servicii si lucrari aplicabil in cadrul Societatii Baza de Tratament si Agrement Baile
Sarate Ocna Mures SA

» Achizitii - Aprovizionare cu produse, servicii, lucrari.

=  Achizitor — Societatea comerciala Baza de Tratament si Agrement Baile Sarate Ocna Mures
SA4

* Programul anual de achizitii — necesarul de produse, servicii si lucrari, grupat pe categorii
similare, pe competente, pe tipuri de proceduri si pentru a caror asigurare trebuie derulate
proceduri de achizitii.

= Referat de necesitate si oportunitate — document prin care se identifica una sau mai multe
necesitati

* Referat de modificare a Programului Anual de Achizitii — document prin care se aproba
solicitarile de modificari ale Programului Anual de Achizitii aprobat, conform prevederilor
prezentelor norme.

= Nota justificativa de suplimentare a fondurilor — document prin care Compartimentul
Achizitii justificd necesitatea suplimentarii valorii estimate in vederea atribuirii contractului de
achizitii, in urma derularii procedurii de achizitie si primirii de oferte cu preturi care depdsesc
valoarea estimatd, conform prevederilor prezentelor norme.
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* Nota justificativa pentru situatiile care se incadreaza la Art. 10 din Regulamentul de
achizitii — document prin care Compartimentul Achizitii solicita si justificd oportunitatea si
necesitatea achizitiei in baza art. 10 din Regulamentul de achizitii

5. RESPONSABILITATI

5.1. Directorul Societatii Baza de Tratament si Agrement Baile Sarate Ocna Mures SA

* Aprobd Programul Anual de Achizitii.

* Aproba Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari,
aproba Nota privind demararea procedurii de achizitie precum si documentatiile de atribuire
intocmite pentru organizarea procedurilor de achizitie

* Semneaza contractele si comenzile de achizitii

* Numeste comisiile de evaluare, de negociere si de solutionare a contestatiilor

» Aprobd Raportul procedurii de achizitie

5.2. Compartiment Economic/ Financiar

* Avizeaza Programul Anual de Achizitii

» Avizeaza Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari,
* Avizeaza contractele si comenzile de achizitii

» Verifica incadrarea valorica a achizitiei in bugetul de venituri si cheltuieli.

5.3. Responsabil Achizitii

= Intocmeste Programul Anual de Achizitii

» Urmareste realizarea Programului Anual de Achizitii

= FElaboreazad/coordoneazd documentele privind organizarea si desfasurarea tuturor procedurilor
de achizitii, cu respectarea Regulamentului de Achizitii.

= Pastreaza evidenta contractelor de achizitii Incheiate

» Asigura constituirea comisiilor de evaluare pentru achizitii de produse/servicii/lucrari.

= Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Regulamentul de Achizitii

= Realizeaza achizitiile directe;

* Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire conform Regulamentului de Achizitii

5.4. Compartiment Juridic

* Avizeazd din punct de vedere juridic contractele de achizitii si actele aditionale la aceste
contracte.

* Avizeazd din punct de vedere juridic deciziile privind constituirea comisiilor de evaluare.

* Emite puncte de vedere cu privire la diverse probleme referitoare la procedura de achizitie, la
solicitarea Compartimentului Achizitii.

5.5. Comisia de evaluare si/sau negociere

* Comisia de evaluare si/ sau negociere este numita prin decizie a Directorului societatii.

» Verifica eligibilitatea ofertantilor.

* Deschide, examineaza si evalueaza ofertele depuse in cadrul procedurii pentru care a fost
constituitd comisia de evaluare.

= Stabileste oferta castigdtoare si supune raportul procedurii spre aprobare Directorului societatii

= Are atributiile si 1si desfagoara activitatea conform prevederilor din Regulamentul privind
organizarea si desfasurarea procedurilor pentru achizitiile de produse, servicii si lucrari

6. DESCRIEREA PROCEDURII
6.1 Elemente de intrare si iesire ale procesului
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6.1.1 Elemente de intrare

= Referate de necesitate si oportunitate si Nota privind demararea procedurii de achizitie

* Programul Anual de Achizitii.

* Documentele puse la dispozitie de furnizori (oferte, standarde de produs, certificate de
conformitate/autorizari pentru produs, sistemul de management al calitétii, buletine de
verificari sau incercari, rapoarte de evaluare, etc.).

= C(Criterii de evaluare si selectie a furnizorilor.

= (aiete de sarcini/ documentatie tehnicd descriptiva, necesare pentru organizarea procedurilor
de achizitii.

6.1.2 Elemente de iesire
* Produse/servicii/lucrari conforme, achizitionate.

6.2 Realizarea procesului

6.2.1 Generalitati

Procesul de achizitie presupune realizarea urmatoarelor activitati:
e Planificare achizitii - intocmirea Programului Anual de Achizitii;
¢ Initiere si lansare proceduri de achizitie;
e Derulare proceduri. Elaborarea documentelor achizitiei.

6.2.2. Planificare achizitii — intocmirea Programului Anual de Achizitii si alegerea procedurii
de atribuire a contractului de achizitie

Procesul de achizitii se desfasoara in baza Programului Anual de Achizitii (PAA)

- (1) Responsabilul Achizitii are obligatia de a elabora programul anual de achizitii, ca
instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de
procese de achizitie la nivel de societate, pentru planificarea resurselor necesare
derularii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din
strategia de dezvoltare a societétii.

- (2) Programul anual de achizitii se elaboreaza, in forma initiala, in trimestrul IV al
anului anterior, si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru
pe care Societatea intenfioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator

- (3) Atunci cand stabileste forma initiald a programului anual de achizitii, Responsabilul
achizitii are obligatia de a tine cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;
b) gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit. a);
¢) anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.
- (4) Dupa aprobarea bugetului Societatii, Responsabilul Achizitii are obligatia de a
actualiza programul anual de achizitii in functie de fondurile aprobate.
- (5) Programul anual de achizitii trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:
a) obiectul contractului de achizitie /acordului-cadru;
b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
c¢) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii
unui proces de achizitie, exprimata in lei, farda TVA;
d) procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;
e) data estimata pentru initierea procedurii;
f) data estimata pentru atribuirea contractului;
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Programul anual de achizitii se va putea revizui ori de cate ori este nevoie prin intocmirea
unui Referat de modificare a Programului Anual de Achizitii care va fi avizat de
Compartimentul economic/ financiar si aprobat de directorul societétii
Programul Anual de Achizitii se pastreaza o perioada de 3 ani.

6.2.3. Valoarea estimata a achizitiilor

A) Metodologia determinarii valorii estimate a achizitiilor

(1) Estimarea valorii unei achizitii se realizeaza avand in vedere obiectul acesteia

(2) Obiectul achizitiei publice se pune 1n corespondentd cu codul/codurile CPV care 1l descriu cat
mai exact, relevanta in acest context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al
contractului

(3) Valoarea estimata a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si este
valabila la momentul initierii procedurii de atribuire

(4) In cazul acordului-cadru valoarea estimati a achizitiei se consideri a fi valoarea maxima
estimatd, fara TVA, a tuturor contractelor de achizitie publica subsecvente care se anticipeaza ca
vor fi atribuite in baza acordului-cadru pe intreaga sa durata.

(5) (5.1) In cazul in care Achizitorul intentioneaza si achizitioneze o lucrare sau servicii, iar
atribuirea contractelor poate fi realizata pe loturi separate, valoarea estimata a achizitiei se
determind luand in considerare valoarea globala estimata a tuturor loturilor.

(5.2) In cazul in care valoarea cumulati a loturilor este egala sau mai mare decét pragurile valorice
corespunzatoare prevazute la art. 13.1 lit a) din Regulament, se aplica procedura licitatie deschisa
pentru atribuirea fiecarui lot.

(6) (6.1) In cazul in care autoritatea contractanti intentioneaza s achizitioneze produse similare,
iar atribuirea contractelor poate fi realizata pe loturi separate, valoarea estimata a achizitiei se
determinad luand in considerare valoarea globala estimata a tuturor loturilor.

(6.2) In cazul in care valoarea cumulati a loturilor este egald sau mai mare decét pragurile valorice
corespunzatoare prevazute la art. 13.1 lit a) din Regulament, se aplicd procedura licitatie deschisa
pentru atribuirea fiecarui lot.

(6.3) In sensul dispozitiilor alin. (6.1), prin produse similare se intelege acele produse care
indeplinesc in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) sunt destinate unor utilizari identice sau similare;

b) fac parte din gama normald de produse care sunt furnizate/comercializate de catre operatori
economici cu activitate constantd in sectorul respectiv.

(7) Prin exceptie de la prevederile art. (5) si (6), autoritatea contractanta poate aplica procedura
achizitie directa, pentru atribuirea contractelor pe loturi individuale, in cazul in care sunt
indeplinite Tn mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) valoarea estimata, fara TVA, a lotului respectiv este mai mica de 500.000 lei, in cazul achizitiei
de produse sau servicii, sau mai mica de 900.000 lei , in cazul achizitiei de lucrari;

b) valoarea cumulata a loturilor pentru care este indeplinita conditia prevazuta la lit. a) si care sunt
sau au fost atribuite in temeiul prezentului articol nu depaseste 30% din valoarea globala a tuturor
loturilor in care a fost impartita lucrarea avuta in vedere, achizitia de produse similare ori serviciile
avute in vedere.

B) incadrarea in valoarea estimati a ofertelor financiare depuse

in situatia in care unul sau mai multi ofertanti depun oferte financiare care depisesc
valoarea estimati, cu un procent de maxim 20%, achizitiorul are dreptul de a lua in
considerare sau de a respinge ofertele financiare depuse ca fiind inadmisibile. Acceptarea
ofertelor financiare aflate in situatia de mai sus se poate realiza doar In baza unei Note justificative
de suplimentare a fondurilor, intocmita de Responsabilul achizitii, avizatd de Comprtimentul
economic/ financiar si aprobata de catre Directorul societtii. In acest sens, comisia de evaluare va
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informa Responsabilul achizitii, care are obligatia de a se pronunta in termen de maxim 2 zile
asupra posibilitatii suplimentarii fondurilor alocate initial si de a emite Nota justificativa de
suplimentare a fondurilor.

6.2.4. Norme de demarare a procedurilor de achizitii. Documentatia primara a achizitiei
Indiferent de valoarea estimata a achizitiei, procedura de achizitie trebuie demarata cu intocmirea
documentatiei primare de catre structura solicitantd, cu exceptia situatiei in care achizitia se
realizeaza printr-o comanda spot, situatie In care se va intocmi doar Referatul de Necesitate si
Oportunitate.

Documentatia primara de achizitii va fi cuprinsa din:

- Referat de Necesitate si Oportunitate. Din acesta trebuie sa reiasa in clar necesitatea,
oportunitatea, justificarea valorii estimate si modul in care aceasta a fost calculatd conform
Regulamentului de Achizitii si cu respectarea pct. 6.2.3. a) din prezenta procedura, sursa de
finantare, etc.

- Caiet de sarcini/documentatie tehnica descriptiva, intocmit/a si semnat/a de Responsabilul
achizitii si aprobat/a de catre directorul societatii;

- Nota privind aprobarea demararii procedurii de achizitie, in care sa fie mentionat tipul
procedurii de achizitie selectat si motivarea acestei selectii, intocmita de Responsabilul achizitii si
aprobata de catre directorul societatii.

- Documentatia de atribuire. La intocmirea Documentatiei de atribuire, Responsabilul achizitii
va avea in vedere formularea, pe langa specificatiile tehnice, economice, etc, cuprinse in caietul de
sarcini/documentatia tehnica descriptiva, si propuneri referitoare la criteriile de atribuire, la
conditiile tehnice de calificare, modalitatea de plata si termenul de plata, daca pretul va fi ferm sau
se va aplica formula de ajustare, etc.

6.2.5. Norme privind organizarea si derularea procedurilor de achizitie directa

A. Se va realiza comanda spot pentru achizitiile realizate in decursul unui an aferent unui cod
CPV, insumand o valoare mai mica sau egala cu 50.000 LEI pentru produse si servicii, respectiv
100.000 lei pentru lucrari, valoare raportata la cod CPV/an;

B. Achizitiile cu valoare mai mare de 50.000 lei si mai mica sau egala cu 200.000 lei pentru
produse si servicii, respectiv mai mare de 100.000 lei si mai mica sau egala cu 400.000 lei
pentru lucrari, raportata la total cod CPV/an, se vor finaliza, in functie de complexitatea
achizitiei, printr-un contract sau printr-o comanda scrisa, care va fi semnat/a de Compartimentul
achizitii, avizat/a de compartimentul economic / financiar si aprobat/a de directorul societatii.

C. Achizitiile cu valoarea mai mare de 200.000 lei si mai mica sau egala cu 500.000 lei pentru
produse si servicii, respectiv mai mare de 400.000 lei si mai mica sau egala cu 900.000 lei
pentru lucrari, se vor finaliza doar prin semnarea unui contract, prin parcurgerea
urmatoarelor etape:
- intocmirea documentatiei primare
- Intocmirea documentatiei descriptive/ de atribuire
- elaborarea si transmiterea potentialilor ofertanti a solicitdrii de ofertd sau a documentatiei
descriptive / de atribuire, dupa caz, sau publicarea acesteia pe pagina de internet a Achizitorului
si/sau pe pagina de internet a autoritatii tutelare — Primaria orasului Ocna Mures. Solicitarea de
ofertd sau documentatia descriptiva / de atribuire, trebuie sa contind informatii referitoare la:

= date generale ale achizitorului: adresa, telefon, fax, e-mail, persoana de contact, mijloace de

comunicare etc.
= descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeaza a fi achizitionate;
= termenul la care este necesara achizitia;
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» instructiuni privind datele limita care trebuie respectate si formalitati care trebuie
indeplinite 1n legatura cu transmiterea ofertei, dupa caz;
» instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a ofertei, daca este cazul;
» informatii referitoare la criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare;
* informatii privind conditiile contractuale care vor guverna achizitia, daca achizitia se
finalizeaza cu un contract.
- evaluarea din punct de vedere tehnic si financiar a ofertelor primite. Achizitorul poate evalua
ofertele prin personalul Compartimentului achizitii sau poate opta pentru constituirea unei comisii
de evaluare a ofertelor.
- Aplicarea criteriului de atribuire, daca este cazul, si stabililea ofertei castigatoare
- Elaborarea Raportului procedurii de achizitie, in care consemneaza tot procesul derulat pentru
atribuirea contractului de achizitii. Raportul procedurii de achizitie este semnat de Compartimentul
achizitii/membrii comisiei de evaluare a ofertelor si aprobat de Directorul societatii
- Elaborarea formei finale a contractului, semnarea contractului de cétre persoanele indeptatite si
inregistrarea acestuia la registratura Achizitorului.
- Definitivarea dosarului achizitiei si pastrarea lui atat timp cat contractul de achizitie produce
efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii achizitiei. In cazul anulrii procedurii
de atribuire, dosarul achizitiei se va pastra minim 5 ani.

D. Pentru achizitiile exceptate care se regasesc la art. 9 din Regulamentul de achizitii si care au o
valoare estimata mai mare de 400.000 lei pentru produse si servicii, respectiv mai mare de 900.000
lei pentru lucrari, se vor aplica pasii descrisi la lit C. din prezentul capitol.

E. Exceptie

In situatia in care se doreste si se achizitioneze produse/servicii/lucrari de la un anumit operator
economic, achizitorul poate realiza achizitia prin Responsabilul achizitii, in mod exclusiv in baza
unei Note justificative, avizata de Compartimentul economic / financiar si aprobata de catre
Directorul societatii, in care sd fie fundamentata alegerea facuta.

In cazul achizitiilor directe care se finalizeaza cu semnarea unui contract sau cu o comanda scrisa,
Achizitorul va solicita cel putin trei oferte sau va publica solicitarea de ofertd pe pagina sa de
internet si/sau pe pagina de internet a organului tutelar — Primaria orasului Ocna Mures

6.2.6. Norme privind organizarea si derularea procedurilor de licitatie deschisa
Procedurile de licitatie deschisa sunt initiate prin intocmirea documentatiei primare de catre
Responsabilul achizitii, cu respectarea prevederilor de la punctul 6.2.4. din prezenta.
Responsabilul achizitii desfasoara urmatoarele activitati:

- Intocmeste documentatia primari (Referat de Necesitate si Oportunitate, Caiet de
sarcini/documentatie tehnica descriptiva, Nota privind aprobarea demararii procedurii
de achizitie, Documentatia de atribuire, dupa caz)

- Intocmeste, publici si transmite anuntul de participare conform art. 36 si 37 din
Regulamentul de achizitii

- Primeste solicitari de clarificdri de la potentialii ofertanti

- Intocmeste raspunsurile la clarificirile solicitate de operatorii economici ingrijindu-se
totodata de transmiterea la termen a acestora.

- Asigura secretariatul in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor, elaborand toate
documentele procedurii, conform Regulamentului;

- Indeplineste impreuni cu ceilalti membri ai comisiei de evaluare atributiile ce ii revin
conform Regulamentului;
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- Informeaza ofertantii cu privire la rezultat, transmitand comunicarile in acest sens Intr-
un termen de 3 zile de la aprobarea raportului procedurii.

- Elaboreaza forma finala a contractului, daca este cazul, in colaborare cu
Compartimentul juridic si se ocupa Inregistrarea si de semnarea acestuia de persoanele
indreptatite

- Intocmeste si transmite spre publicare anuntul de atribuire, conform Regulamentului

- Definitiveaza dosarul achizitiei si il pastreaza atat timp cat contractul de achizitie
produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii procedurii. In
cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei se va pastra minim 5 ani.

Eventualele modificari/ completari ale draftului de contract se vor solicita de catre potentialii
ofertanti doar 1n etapa de depunere a ofertelor, sub forma de clarificari.

6.2.7. Norme privind organizarea si derularea procedurilor de negociere

Achizitorul are dreptul de a aplica procedura de negociere, conform prevederilor din Regulamentul
de achizitii.

Procedurile de Negociere sunt initiate prin intocmirea documentatiei primare de cétre
Responsabilul achizitii.

Responsabilul achizitii desfasoara urmatoarele activitati:

- intocmeste documentatia primara (Referat de Necesitate si Oportunitate, Caiet de
sarcini/documentatie tehnica descriptiva, Nota privind aprobarea demararii procedurii
de achizitie, Documentatia de atribuire, dupa caz)

- transmite invitatia de participare la negociere operatorului economic caruia achizitorul
intentioneaza sa i atribuie contractul de achizitie sau operatorilor economici, dupa caz,
in conditiile prevazute de art. 58 din Regulamentul de achizitii;

- participd, Impreuna cu ceilalti membri ai comisiei, la evaluarea din punct de vedere
tehnic si financiar a ofertelor primite.

- negociaza impreund cu ceilalti membri ai comisiei cu ofertantul/ofertantii si stabileste
prevederilor finale privind propunerea tehnica, pretul si clauzele contractuale;

- Elaboreaza forma finala a contractului, daca este cazul, in colaborare cu
Compartimentul juridic si se ocupa de Inregistrarea si de semnarea acestuia de
persoanele indreptatite

- Definitiveaza dosarul achizitiei si il pastreaza atat timp cat contractul de achizitie
produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii procedurii. In
cazul anuldrii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei se va pastra minim 5 ani.

6.2.8. incheierea actelor aditionale la contractele de achizitie

Solicitantul, care este de regula responsabilul de contract, identifica necesitatea si oportunitatea
incheierii actului aditional la contractele de achizitie de care raspunde. In acest sens intocmeste o
solicitare de incheiere a unui act aditional, prin care explicd necesitatea si oportunitatea modificarii
contractului initial si pe care o transmite spre avizare catre Compartimentul economic/financiar si
spre aprobare Directorului societatii.

Intreaga raspundere pentru necesitatea si oportunitatea solicitirilor, precum si pentru corectitudinea
si realitatea datelor din solicitarea de incheiere a actelor aditionale revine persoanelor semnatare.
Réspunderea pentru situatia in care nu este posibila Incheierea actului aditional in termenul de
valabilitate a contractului revine exclusiv responsabilului de contract.

Dupa aprobarea solicitarii de incheiere a actului aditional, Responsabilul achizitii impreuna cu
Compartimentul juridic va redacta actul aditional, care se va supune conditiilor de aprobare
(semnare) cerute la incheierea contractului initial.

In situatia in care actul aditional presupune modificarea pretului din contractul de achizitie, atunci,
anterior redactdrii actului aditional, va avea loc o negociere a pretului.
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Procesul verbal de negociere rezultat va fi avizat de catre Compartimentul economic/financiar si
aprobat de Directorul societatii, in baza acestui proces verbal urmand sa se incheie sau nu, dupa
caz, actul aditional la contractul de achizitie.

6.2.9. Norme pentru incheierea contractelor subsecvente la acordurile cadru de achizitie
produse/servicii/lucrari

Responsabilul achizitii initiaza, respectand urmatorii pasi, procesul de incheiere a unui contract
subsecvent la acordurile cadru de achizitie produse/servicii/lucrari:

1. Intocmeste referatul de necesitate si oportunitate;

2. Demareaza corespondenta cu promitentul furnizor/prestator/executant prin e-mail in
vederea comunicdrii intentiei de incheiere a unui contract subsecvent, cu precizarea
cantitatilor. Dupa confirmarea de cétre promitentul furnizor/prestator/executant a incheierii
contractului subsecvent in conditiile enuntate de achizitor, se trece la perfectarea
contractului.

6.2.10 Norme pentru organizarea procedurilor exceptate

Indiferent de valoarea si obiectul achizitiei, Compartimentul achizitii va intocmi documentatia
primara (Referat de Necesitate si Oportunitate, Caiet de sarcini/documentatie tehnica descriptiva,
Nota privind aprobarea demararii procedurii de achizitie, Documentatia de atribuire, dupa caz)
Pentru achizitiile prevazute la Art. 9 din Regulamentul de achizitii, exceptate de la aplicarea
Regulamentului de achizitii, se va aplica procedura de Achizitie directa, astfel cum este descrisa
la Capitolul 6.2.5.

6.2.11. Norme privind deblocarea/restituirea garantiilor de buna executie

Responsabilul achizitii, urmare a primirii din partea furnizorului/prestatorului/executantului a
solicitdrii pentru deblocarea/restituirea garantiilor de buna executie, va verifica daca
furnizorul/prestatorul/executantul are dreptul de a 1 se debloca/restitui garantia de buna executie,
respectiv daca furnizorul/prestatorul/executantul si-a dus la indeplinire toate obligatiile asumate
(va verifica existenta si concluziile din Procesul verbal de receptie, de punere in functiune, etc.);
In functie de rezultatul verificarilor efectuate si luand in considerare modalitatea in care garantia
de buna executie a fost constituita, urmatoarele documente:

- Daca garantia de bund executie a fost constituitd prin virament bancar in contul
achizitorului, atunci se va intocmi o Nota de restituire catre Compartimentul economic /
financiar cu indicarea sumei si a contului in care sa se faca viramentul;

- Daca garantia de bund executie a fost constituitd prin scrisoare bancara de bund
executie sau prin retineri succesive, atunci se va intocmi o Cerere de deblocare catre
Banca emitenta.

6.2.12. Dosarul achizitiei trebuie sa contind urméitoarele documente, dupa caz:
I. pentru achizitiile directe:
Referat de Necesitate si Oportunitate
Caiet de sarcini/documentatie tehnica descriptiva, dupa caz, daca este cazul;
Ofertele primite, daca este cazul;
Raportul achizitiei directe, daca este cazul;
Comanda scrisd, dacd achizitia s-a incheiat prin comanda;
Contractul de achizitie, daca achizitia s-a finalizat cu semnarea unui contract;
Alte documente considerate relevante in cadrul procedurii de achizitie respective.

e Ao o

II. pentru achizitiile desfasurate prin procedura ,.licitatie deschisa”
a. Referat de Necesitate si Oportunitate
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b. Caiet de sarcini/documentatie tehnica descriptiva, dupa caz;

Nota privind demararea procedurii de achizitie cod PP-SNS-25-03.

d. Anuntul de participare/invitatia de participare si dovada transmiterii acestuia spre
publicare/transmitere, dupa caz;
documentatia de atribuire, inclusiv clarificarile solicitate de furnizori/executanti/prestatori
si raspunsurile aferente transmise de achizitor;
decizia de numire a comisiei de evaluare;
declaratiile de confidentialitate si impartialitate semnate de membrii comisiei de evaluare;
procesul — verbal intocmit cu ocazia deschiderii ofertelor;
propunerea tehnica si a propunerea financiara depuse in cadrul procedurii de atribuire;
raportul comisiei de evaluare cu privire la rezultatul procedurii si dovada comunicarilor
privind rezultatul procedurii;
contractul de achizitie /acordul-cadru, semnat;
anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

. daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire;
orice alte documente considerate relevante in cadrul procedurii de achizitie respective.

e

@

R B

PB K

I11.pentru achizitiile desfisurate prin procedura ,.negociere”
a. Referat de Necesitate si Oportunitate,
b. Caiet de sarcini/documentatie tehnica descriptiva, dupa caz;
c. Invitatia de participare la negociere;
d. Decizia de numire a comisiei de negociere;
e
f.
g

Procesul verbal incheiat cu ocazia deruldrii negocierilor;

Contractul de achizitie semnat sau comanda;

Orice alte documente considerate relevante in cadrul procedurii de achizitie
respective.

Dosarul achizitiei se pastreaza de citre Responsabilul achizitii atit timp cat contractul de
achizitie produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizdrii procedurii de
achizitie.

Contractele sau comenczile de aprovizionare contin cel putin urmdtoarele date:
* denumire produs/serviciu/lucrare solicitata;
* tip, cod sau altd identificare a produsului/serviciului/lucrarii;
= standardul de produs, specificatia tehnica aferenta acestuia sau pozitia din catalogul
furnizorului;
= standardul referitor la sistemul de management al calitdtii care urmeaza a fi aplicat de
furnizor sau fabricant (daca este aplicabil);
= cantitdtile solicitate;
= pretul acceptat;
= termenul de livrare si plata, dupa caz.
Atunci cand este necesar, comenzile de achizitie, contin si urmatoarele informatii:
= conditii speciale de ambalare;
* conditii de transport;
= alte conditii specifice, dupa cum este aplicabil.
Contractele sau Comenzile de achizitie sunt elaborate prin grija personalului Compartimentului
achizitii.
Contractul va fi semnat cel putin de catre urmatoarele persoane:
- responsabilul de contract
- Responsabilul achizitii
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- conducatorul Compartimentului Juridic
- conducatorul Compartimentului Economic/ financiar
- Directorul societatii

Comanda va fi semnata cel putin de catre urmatoarele persoane:
- Responsabilul achizitii
- conducatorul Compartimentului Economic/ financiar
- Directorul societatii

6.2.13. Evaluarea contractului
Dupa finalizarea contractului de achizitie, responsabilul de contract al achizitorului are obligatia de
a emite un document constatator, in dublu exemplar, care contine informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor contractuale si la eventualele prejudicii aparute pe perioada derularii
contractului.
Documentul constatator se elibereaza in termen de 14 zile de la data:
- Incetdrii contractului de furnizare a produselor care fac obiectul contractelor de furnizare;
- Incetarii contractului de prestare care fac obiectul contractului de servicii;
- Incheierii procesului-verbal final de receptie la terminarea lucrrilor.

Documentele constatatoare se intocmesc in 2 exemplare, din care:

- Un exemplar se atageaza la dosarul achizitiei;

- Un exemplar se elibereaza contractantului.
Refuzul ofertantului declarat castigator de a semna contractul/acordul-cadru este asimilabil
situatiei potrivit careia in ultimii 2 ani, acesta nu si-a indeplinit sau si-a indeplinit 1n mod defectos
obligatiile contractuale, din motive imputabile lui, fapt care a produs sau este de natura sd produca
grave prejudicii beneficiarilor acestuia. In acest caz, documentul constatator se emite in termen de
14 zile de la data la care ar trebui incheiat contractul, daca ofertantul nu ar fi refuzat semnarea
acestuia.
Responsabilul de contract are obligatia transmiterii catre Compartimentul Achizitii a documentului
constatator In termen de 5 zile calendaristice de la semnarea acestuia, in vederea anexarii acestuia
dosarului de achizitie.

7. ANEXE
* Model Program Anual de Achizitii
= Referat de necesitate si oportunitate
* Nota privind demararea procedurii de achizitie
* Model Comanda
* Fisa de date a achizitiei
* Formulare documentatie atribuire
* Proces Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
* Nota justificativa de suplimentare a fondurilor
= Referat de modificare a Programului Anual de Achizitii
* Solicitare privind incheierea actului aditional
= Raportul procedurii
* Model Anunt de participare
* Model anunt de atribuire
» Declaratie de confidentialitate si impartialitate
* Document constatator
» Model contract furnizare produse
= Model contract prestari servicii
* Model contract executie lucrari



