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	Elaborat
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	Sef birou
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	1.2. 
	Verificat 
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	Director Financiar-Contabil
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	1.3. 
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	04.01.2018
	

	1.4. 
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	Prof. Dr. Carmen Dorobat
	Manager

	04.01.2018
	



2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 
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	2.1. 
	Ediţia I
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 

	Nr.
crt.
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nr.
	
Compartiment
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	Nume şi
prenume
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primirii
	Semnătura

	3.1. 
	Aplicare
	1
	Birou Achizitii Publice
	Resp. Achiziţii
	1. Ec. Carmen Ursache
	
	

	3.2. 
	
	
	
	
	2. Ec. Mihaela Enuta
	
	

	3.3. 
	
	
	
	
	3. Ref. Marian Stiuriuc
	
	

	3.4. 
	
	
	
	
	4. Reg. med. Magda Maxim
	
	

	3.5. 
	
	
	
	
	5. 
	
	

	3.6. 
	
	
	
	
	6. 
	
	

	3.7. 
	Arhivare 
	2
	Arhivă

	Arhivar
	
	
	

	3.8. 
	Aprobare 
	3
	Conducere
	Manager
	Prof. Dr. Carmen Dorobat
	
	



Baza  legala:


-   Legea 98/2016 privind Achizitiile publice, cu referire la Art. 7, alin.(2) si alin.(3);
-  Hotararea    Guvernului    nr.  395  din 2 iunie 2016  pentru  aprobarea  Normelor metodologice	de   aplicare    a   prevederilor    referitoare    la   atribuirea    contractului    de   achizitie publica/acordului-cadru   din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile  publice, cu referire la Art.101,  alin.(2);   
-  Legea  nr.  101/2016 privind  remediile  si  caile  de  atac  in  materie  de  atribuire  a  contractelor   de achizitie  publica, a contractelor  sectoriale  si a contractelor  de concesiune  de lucrari si concesiune  de servicii,   precum   si  pentru   organizarea    si  functionarea    Consiliului   National   de   Solutionare   a Contestatiilor  (CNSC);
- Ordonanta de Urgenta nr. 107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice cu referire la art. I, pct. 11, alin.(1), lit. h), alin.(2), b)



CAPITOLUL  I. Dispozitii generale


Art.1.  (1)  Prezenta   Norma  privind  Procedura   simplificata   proprie,  numita  in  continuare   "Norma interna"  reglementeaza    achizitiile   de servicii  sociale si alte servicii  specifice,   prevazute   in Anexa   nr.2 din  Legea  nr. 98/2016,   a caror  valoare  estimata,  fara  TVA, este  mai  mare  decat  132.519,00   lei si  mai  mica  decat  3.376.500,00   lei, valoare   precizata   la art.7, alin.(1),    lit.  c)  si  alin, (5) din Legea  nr. 98/2016,  cat si modul de solutionare  a contestatiilor,  potrivit Legii  nr. 101/2016,     privind    procedura    simplificata    proprie.


(2) Norma interna reglernenteaza,  in principal,  aspecte precum:
-     procedura   simplificata    proprie,   conform   art. 101, alin.(2)  din  HG  nr. 395/2016;
-     anuntul de participare  simplificat;
-     documentatia  de atribuire;
-     cerintele  rninime de calificare  - unde este cazul;
-     dreptul de a solicita clarificari;
-     data-limita  pentru depunerea  ofertelor;
-     regulile de participare  la procedura;
-     criteriul de atribuire;
-     comisia de evaluare;
- deschiderea  si evaluarea ofertelor;
- incheierea  si executarea  contractului-  unde este cazul;
- anularea  procedurii-  daca este cazul; 
- modul de solutionare  a contestatiilor; 
- dosarul achizitiei  publice.


(3) Aplicarea  prezentei  Norme interne se va face in scopul achizitionarii  de servicii sociale si alte servicii specifice,      prevazute      in     Anexa     nr.2     din     Legea     nr.     98/2016,  in conditii  de eficienta  economica  si sociala,  cu respectarea  tuturor  dispozitiilor legale  aplicabile,   pe  baza  principiilor:  nediscriminarii,    tratamentului    egal,  recunoasterii    reciproce, transparentei,     proportionalitatii      si asumarea    raspunderii.
(4) Pe parcursul aplicarii procedurii  simplificate  proprii, se vor lua toate  masurile  necesare  pentru  evitarea  aparitiei  unor  situatii  de  natura  sa  determine  aparitia  unui conllict  de interese  si/sau manifestarea  concurentei  neloiale.  In cazul  in care se constata  aparitia  unor astfel   de  situatii,   se  va  proceda   la  eliminarea   efectelor   rezultate   dintr-o   astfel   de  imprejurare, adoptandu-se   potrivit  competentelor,   dupa  caz,  masuri  corective  de  modificare,   incetare,  revocare, anulare  si altele asemenea,  ale actelor  care au afectat aplicarea  corecta  a procedurii  de atribuire  sau ale activitatilor  care au legatura cu acestea.


ART.   2.(1)   Prezenta   Norma   interna   asigura   cadrul   organizatoric   si  metodologia    unitara   privind organizarea  si desfasurarea  procedurii simplificate  proprii, pentru achizitionarea  de servicii sociale si alte servicii specifice  prevazute in Anexa nr.2 din Legea nr. 98/2016, care se va finaliza  prin factura fiscala sau incheierea  de contract/acord-cadru.
(2)  In cazul achizitiilor  rnixte care au ca obiect atat servicii sociale si alte servicii specifice,  prevazute in Anexa  nr. 2 din  Legea  nr. 98/2016,   cat si alte servicii,  precum  si in cazul achizitiilor  mixte care au ca obiect  atat  servicii,  cat si produse,  obiectul  principal  se determina  in functie  de cea  mai mare  dintre valorile  estimate ale serviciilor  sau produselor  respective.









CAPITOLUL    II. Procedura   simplificata    proprie


Sectiunea    1. Documente    care  stau  la baza  initierii   procedurii    simplificate    proprii


Art.  3. Compartimentele   de specialitate  din cadrul  Spitalului Clinic ed Boli Infectioase “Sf. Parascheva”, Iasi  intocmesc urmatoarele  documente:
a)  Referat  de  necesitate,   aprobat  de  ordonatorul   de  credite;
b) Nota  justificativa  privind  determinarea   valorii  estimate   a  achizitiei;
c)  Nota justificativa privind alegerea procedurii atribuire;
c)  Specificatiile   tehnice   (caietul  de  sarcini),   aprobat de ordonatorul de credite
d)  Draft contract,  unde este cazu/, incluzand  clauze contractuale in care vor fi mentionate informatii cu  privire  la mecanismele  de plata  in cadrul  contractului,  alocarea  riscurilor  in cadrul  acestuia, masuri de gestionare a acestora, garantia de buna executie (daca este cazul), stabilirea  penalitatilor  pentru neindeplinirea  sau indeplinirea  defectuoasa  a obligatiilor  contractuale.


Sectiunea    2.  Derularea   procedurii   simplificate    proprii   

Sectiunea    2.1.  Initierea   procedurii   simplificate    proprii


Art.4.   Anuntul   de participare    simplificat


(1). Spitalul Clinic de Boli Infectioase “Sf. Parascheva”, Iasi   are  obligatia   de  a  publica   pe  site-ul  propriu  www.infectioase.ro   un  anunt  de participare  simplificat,  care va cuprinde  cel putin urmatoarele  informatii:
-denumirea,  adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii  contractante;
-modalitatea   de  atribuire  prin:  comanda  si factura/contract   si daca   este  cazul,  se  precizeaza daca urrneaza sa fie incheiat  un acord-cadru;
-denumirea  serviciilor  care urrneaza sa fie prestate si codul/codurile  CPV;
-valoarea  estimate;
-cantitatea  de servicii care trebuie  prestata,  daca este cazul;
-sursa de finantare;
-termenul limita    de solicitare  clarificari; 
-termenul limita   de depunere  a ofertelor; 
-adresa  la care se transmit  ofertele;
-limba in care trebuie  redactate  ofertele;
-perioada  de timp in care ofertantul trebuie  sa isi rnentina oferta valabila:
-criteriul  de atribuire;
- adresa  de internet  la care sunt disponibile  documentele   procedurii  simplificate   proprii. 

(2).  Dreptul   de a solicita  clarificari

a) Orice  operator  economic  are dreptul  de a solicita clarificari  cu privire la Documentatia   de atribuire.
b) Autoritatea   contractanta  are obligatia  de a raspunde  oricarei  solicitari  de clarificare,  intr-o  perioada ce  nu  trebuie   sa  depaseasca,   de  regula,  2  zile  de  la  primirea  solicitarii,   dar  numai   in  cazul solicitarilor   primite  cu cel putin 3 zile inainte  de data  limita  pentru  depunerea  ofertelor.  Autoritatea contractanta	are obligatia  de a transmite  raspunsul  la   solicitarile  de clarificari  cu  cel putin  2 zile inainte  de data-limita  pentru depunerea  ofertelor.
c) Autoritatea  contractanta  are dreptul  de a completa,   din proprie   initiativa,   in vederea   clarificarii, documentatia  de atribuire, avand dupa caz, obligatia de a prelungi corespunzator  termenul limita   de depunere a ofertelor.


(3). Termenul limita      pentru  depunerea  ofertelor

a) Termenul   limita  pentru  depunerea  ofertelor  se  stabileste  de  catre  Compartimentele   de specialitate  din cadrul Spitalului Clinic de Boli Infectiaose “Sf. Parascheva”, Iasi implicate in derularea achizitiei serviciilor de pe Anexa nr. 2, din Legea 98/2016, in  Anuntul   de participare   simplificat,    in functie de complexitatea   serviciilor  ce  urrneaza  a fi  prestate  si de  cerintele  specifice,  astfel  incat  operatorii economici  interesati sa  beneficieze  de un interval  de timp  adecvat  si suficient  pentru  elaborarea ofertelor si pentru pregatirea  documentelor  de calificare,  daca sunt solicitate  prin Documentatia   de atribuire.
b) Termenul   limita  pentru  depunerea  ofertelor,  nu  poate  fi  mai  mic  de  5 zile  de  la data  publicarii Anuntului   de participare   simplificat.
c) In cazul in care se decide prelungirea termenului-limita  pentru depunerea ofertelor, autoritatea contractanta,  prin compartimentul intern specializat,  are obligatia de a comunica  noua data de depunere, in scris, pe site-ul propriu, cu cel putin 2 zile inainte de data-limita  stabilita initial.




Art.5. Documentatia   de atribuire


(1). Autoritatea  contractanta  are obligatia de a preciza in cadrul  documentatiei   de  atribuire  orice  cerinta,  criteriu,  regula  si  alte  informatii  necesare  pentru  a asigura   ofertantilor  o   informare   completa,   corecta  si  explicita  cu  privire  la  modul  de  aplicare  a procedurii   simplificate    proprii.   Documentatia  de atribuire trebuie sa cuprinda, fara a se limita la cele ce urmeaza, cel putin:

a). reguli de participare  la procedura simplificata  proprie;
b). daca  sunt  solicitate,   cerinte minime de calificare, precum si documentele  care urmeaza sa fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte;
c). caietul de sarcini/documentatie descriptive dupa caz;
d).  instructiuni  privind  modul  de  elaborare  si  de  prezentare  a  propunerii  tehnice  si  financiare, intocmite in conformitate  cu solicitarile caietului de sarcini/documentatiei descriptive si a valorii estimate;
e). informatii privind criteriul de atribuire;
f). instructiuni  privind modul de utilizare a cailor de atac;
g). informatii  referitoare  la clauzele contractuale  obligatorii,  unde este cazul.


a). Regulile  de participare   la procedura   simplificata    proprie
i). Orice prestator  care presteaza  pachetul de servicii solicitat are dreptul  de a depune oferta si de a participa,  printr-un  reprezentat  imputernicit,  la sedinta  de deschidere  a ofertelor.  Numarul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.
ii). Ofertantul  nu are dreptul, in cadrul aceleiasi proceduri, sa depuna doua sau mai multe oferte individuale	 si/sau   comune,   sa   depuna   oferta   individuala/comuna    si   sa   fie nominalizat subcontractant  in cadrul altei oferte.
 

b).  Cerinte   minime   de calificare
Autoritatea contractanta  poate stabili,  unde este cazul, cerinte  minime  de calificare, dar fara a se limita doar la acestea, referitoare  la:
-  motivele   de  excludere,   in  conformitate   cu  art.  164  ,  art.165   , art.167, art.  60 si art. 59 din Legea  nr. 98/2016;
- capacitatea  de exercitare  a activitatii  profesionale,  in conformitatea cu art. 173 din Legea 98/2016;
- experienta similara, in conformitate cu art. 179 lit. a), b), m) din Legea 98/2016;

c).  Caietul  de sarcini
Compartimentele  de  specialitate/solicitant al achizitiei are obligatia intocmirii  specificatiilor  tehnice.


d).  Instructiuni    privind   modul  de elaborare    a ofertei
Operatorii    economici   au   obligatia   de  a   intocrni   oferta   si  documentele    care   o   insotesc,   in conforrnitate   cu cerintele  din Documentatia   de atribuire.


e).  Criteriul   de atribuire
Autoritatea contractanta  stabileste  in cadrul Documentatiei  de atribuire  criteriul de desemnare  a ofertei celei mai avantajoase  din punct de vedere  economic,  utilizand  urmatoarele  criterii de atribuire:  "pretul  cel mai scazut”  sau “cel mai bun raport calitate - pret".


f).  Caile  de atac
Contestatiile   se depun  si se solutioneaza   in conformitate  cu Legea  nr. 101/2016 privind  remediile si caile  de atac in materie  de atribuire  a contractelor  de achizitie  publica,  a contractelor  sectoriale  si a contractelor   de  concesiune   de  lucrari  si  concesiune   de  servicii,   precum  si  pentru  organizarea   si functionarea   Consiliului  National de Solutionare  a Contestatiilor.


g).  Clauze   contractuale-    unde  este  cazul
Autoritatea contractanta  intocmeste  draftul de contract  care va fi pus la dispozitia operatorilor  economici in cadrul Documentatiei de atribuire.


(2).  Documentatia   de  atribuire  va  fi  publicata   integral,  in  format  electronic,   pe  site-ul  propriu  al autoritatii  contractante  prin grija Serviciului Informatic al autoritatii contractante.

Sectiunea    2.2   Deschiderea    si evaluarea    ofertelor


Art.6.  Comisia   de evaluare

(1). Referatul de numire  a comisiei  de evaluare  a ofertelor  se intocmeste  de catre persoana responsabila din cadrul compartimentului intern specializat  si va fi supusa aprobarii ordonatorului  principal de credite.
(2). Comisia  de evaluare  este cornpusa din cel putin 3 (trei) membrii.
(3). Urmatoarele  persoane  nu pot face parte din comisia de evaluare:
a) persoanele  care  detin parti sociale,  parti de interes,  actum  din capitalul  subscris  al unuia  dintre otertanti/candidati,    terti sustinatori  sau subcontractanti   propusi  ori a persoanelor  care fac  parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti, terti sustinatori ori subcontractanti propusi;
b) persoana  care  este sot/sotie,  ruda sau afin, pana  la gradul  al doilea  inclusiv,  cu persoane  care fac parte  din consiliul  de administratie/organul    de conducere  sau de supervizare   a unuia  dintre  otertanti, terti susfinatorl   ori subconnactanf    propusi;
c)  persoana   despre   care   se  constata   sau   cu  privire   la  care   exista   indicii   rezonabile/informatii concrete   ca  poate  avea,  direct  ori  indirect,   un  interes   personal,   financiar,   economic   sau  de  alta natura,   ori  se  afla  intr-o  alta  situatie   de  natura   sa  ii afecteze   independenta    si  impartialitatea    pe parcursul  procesului  de evaluare.
(4) Comisia  de evaluare  va avea ca si atributii,  dupa  caz, urmatoarele:
a) deschiderea   ofertelor  si, dupa caz, a altor  documente   care  insotesc  oferta;
b) verificarea  indeplinirii  criteriilor  de calificare  de catre  ofertanti;
c) verificarea  conformitatii   propunerilor   tehnice  ale ofertantilor   cu prevederile   caietului  de sarcini;
d) evaluarea  propunerilor   tehnice  ale ofertantilor;
e) verificarea  propunerilor   financiare  prezentate   de ofertanti;;
f) elaborarea  solicifarilor   de clarificari  si sau  completari  necesare  in vederea  evaluarii  solicitarilor  de participare   si/sau  ofertelor;
g)  stabilirea   ofertelor   inacceptabile    si/sau   neconforme    si  a  motivelor   care  stau  la  baza   incadrarii acestora  in fiecare  din aceste  categorii;
h) stabilirea  ofertelor  admisibile;
i)   aplicarea    criteriului    de  atribuire    si  a   factorilor    de   evaluare,    astfel   cum   a   fost  prevazut    in documentatia   de atribuire;
j)   stabilirea    oferteilofertelor      castigstoare    sau,   dupa   caz,   formularea    propunerii     de   anulare    a procedurii;
k) elaborarea  proceselor-verbale    aferente  fiecarei  sedinte, si a raportului  procedurii  de atribuire;
l) inainteaza   raportul  procedurii   simplificate   proprii   ordonatorului de credite, spre     aprobare;
m)completarea    declaratiilor   de confidentialitate   si impartialitate.

Art.  7. Analizarea    ofertelor

(1)  Comisia   de  evaluare   va  intocmi un  proces-verbal    de  deschidere   care  va  fi  semnat   de  membrii comisiei  si de reprezentantii   ofertantilor prezenti  la deschiderea   ofertelor  si care va include  urmatoarele informatii:
-    denumirea   ofertantilor;
-    modificarile  si retragerile  de oferte;
-    elementele   principale  ale propunerilor   financiare,   inclusiv  tariful;
-    orice alte detalii  si precizari  pe care comisia  de evaluare  le considera  necesare;
-    toate documentele   depuse  in cadrul  ofertei.
 	(2)  Comisia  de  evaluare  intocmeste  procese-verbale   de  analiza  si  elaboreaza,  inainte  de  lansarea comenzii   sau semnarea contractului/acordului   cadru, raportul de atribuire a achizitiei de servicii sociale sau alte servicii specifice prevazute  in Anexa  nr. 2 din  Legea  nr. 98/2016.
(3)Raportul  de atribuire  va fi semnat  de toti membrii  comisiei  de evaluare  si va fi inaintat  ordonatorului de credite al autoritatii contractante.
(4) Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, autoritatea contractanta, prin compartimentul intern specializat  care a initiat procedura   simplificata    proprie,   are obligatia de a transmite  in termen maximum 2  zile  de  la  emiterea  deciziilor  luate  in  ceea  ce  priveste  rezultatul  procedurii,  tuturor  ofertantilor  o comunicare,  in scris, referitoare la rezultatul procedurii. 

Sectiunea   2.3. Finalizarea   procedurii   simplificate    proprii

Art.  8. Anularea   procedurii

(1) Circumstantele  in care autoritatea  contractanta  are dreptul de a anula procedura simplificata  proprie sunt limitativ prevazute  de prezenta  Norma interna, astfel:
a)   nu a fost  depusa  nicio oferta/solicitare  de participare  sau daca  nu a fost  depusa  nicio oferta adrnisibila;
b)   au  fost  depuse  oferte  admisibile  care  nu  pot fi  comparate  din  cauza  modului  neuniform  de abordare a soluntiilor tehnice si/ori financiare;
c)   incalcari ale prezentei  Norme  proprii,  care  afecteaza  procedura  simplificata  proprie  sau daca este imposibila incheierea  contractului
d)   Consiliul  National  de  Solulionare  a Contestanilor  sau  instanta  de judecata  dispune  anularea procedurii sirnplificate proprii;
e)   comanda/contractul/acordul-cadru    nu poate fi incheiat  cu ofertantul a carui oterta a fost stabilita castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza nu mai are disponibilitate.
(2) In sensul dispoziliilor  alin. (1) lit. c), prin incalcari  ale prezentei Norme interne se intelege situatia in care,   pe  parcursul   procedurii   simplificate   poprii,  se  constata   erori   sau  omisiuni,   iar  autoritatea contractanta   se afla  in  imposibilitatea  de a adopta  masuri  corective  fara  ca aceasta  sa conduca  la incalcarea  principiilor  prevazute  la art. 2 alin.  (2) din  Legea nr. 98/2016.
(3) In situatia  anularii  procedurii  de atribuire,  autoritatea  contractanta  are obligatia  de a comunica  in scris  tuturor  participantilor  la procedura  de atribuire,  in  cel mult 2 zile lucratoare  de  la data anularii, motivul  care a determinat  decizia de anulare,  precum si incetarea obligatiilor  asumate  de ofertanti   prin depunerea  ofertelor sau a solicitarllor  de participare.


Art.  9. Incheierii    contractului/acordului-cadru, lansarea comenzii (unde este cazul)

(1)  Autoritatea contractanta  va  emite o comanda  sau  va  incheia,  dupa  caz,  contractul/acordul-cadru    de prestari servicii avand ca obiect achizitionarea  de servicii din categoria celor incluse in Anexa  nr. 2 din Legea  98/2016,   cu ofertantul  declarat  castigator,  numai dupa 3 zile de la data transmiterii  comunicarii rezultatului  aplicarii  procedurii  in  cazul  participarii  la  procedura   simplificata    proprie   a  minimum  2 operatori  economici.
(2) Termenul  exprimat in zlle incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a termenului  si se incheie  la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului;  ziua in cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a  realizat  un act al autoritatii  contractante  nu este  luata in calculul  termenului.  Daca  ultima zi a unui  termen  exprimat  altfel  decat  in   ore este  o  zi de sarbatoare  legala,  o  duminica  sau o  sambata, termenul  se incheie la expirarea  ultimei ore a urmatoarei  zile lucratoare.
(3) In situatia  in care ofertantul  declarat  castigator  nu accepta/semneaza   comanda/corrtractul/acordul- cadru,  fie  va  fi  invitat  in  vederea   contractarii   ofertantul   clasat  pe  locul  al  doilea,  cu  respectarea dispozitiilor   art.   143  alin   (2)  din   HG  nr.   395/2016,   fie  se  va  repeta   procedura   de  atribuire   a contractului/acordului   cadru de prestari servicii.
(4) In cazul in care autoritatea  contractanta  a stabilit  prin documentatia  de atibuire finalizarea  procedurii simplificate  proprii  prin contract/acord-cadru,   acestea  vor fi intocmite  in 3 exemplare  originale.
 (5)  Comenzile/contractele/acordurile-cadru     care  intra  in sfera  de aplicare  a prezentei  Norme  proprii, pot  fi  incheiate   inainte   de  implinirea   terrnenelor   prevazute   la  alin.   (1),  numai   in  cazul   in  care comanda/contractul/acordul-    cadru  respectiv  urmeaza  sa fie  lansat/perfectat  cu un operator  economic care  a fost  singurul  ofertant  la  respectiva  procedura    simplificata    proprie   si nu exista  alti  operatori econornici   irnplicati  in  procedura    simplificata     proprie   sau  in  care  toti  ceilalti  operatori   economici participanti  la procedura    simplificata     proprie   renunta  la dreptul  de a depune  o  contestatie  printr-o adresa  scrisa transmisa  contractante.
 (6)  Ulterior  finalizarii   procedurii     simplificate     proprii,    autoritatea   contractanta   are  obligatia   de  a transmite  spre publicare  un anunt de atribuire  in SEAP, in cel mult 15 de zile, pentru achizitiile  a caror valoare  este egala sau mai mare decat 132.519,00  lei, fara  TVA.


Art.10.  Dosarul  achizitiei   publice

(1) Dosarul aehizitiei publice trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele  documente:
-     referatul de necesitate al achizitiei;
-     nota  privind determinarea  valorii estimate a achizitiei;
-     nota privind justificarea alegerii procedurii de atribuire
-     caietul de sarcini/ documentatia descriptiva;
-     anuntul de participare  simplificat;
-     documentatia  de atribuire si dovada publicarii  pe site-ul propriu;
-     solicitarile  de clarificari;
-     referatul de numire a comisiei de evaluare;
-     declaratiile  de confidentialitate  si impartialitate;
-     procesul-verbal  al sedintei de deschidere  a ofertelor;
-     documentele  depuse de ofertanti  in cadrul procedurii de atribuire;
-     raportul procedurii  de atribuire;
-     daca este cazul, decizia de anulare a procedurii  de atribuire;
-     comunicarile  privind rezultatului  procedurii  simplificate  proprii;
-     anuntul de atribuire (daca este cazul) si dovada  transmiterii  acestuia spre publicare;
 -	daca  este  cazul  contestatiile   formulate   in  cadrul  procedurii  de  atribuire,  insotite  de  deciziile motivate  pronuntate  de Consiliul  National de Solutionare  a Contestatiilor;
-     hotarari ale instantelor  de judecata  referitoare  la procedura  simplificata  proprie;
-     comanda/contractul/acordul-cadru     semnat.
(2) Autoritatea contractanta  are obligatia  de a pastra  dosarul  atat timp  cat comanda/contractul/acordul-cadru      produce   efecte  juridice,   dar  nu  mai  putin  de  2  ani  de  la  data finalizarii  serviciului  prestat.




CAPITOLUL    III . Dispozitii   finale

Art.11.	Compartimentele implicate din cadrul autoritatii contractante   vor  duce  la indeplinire  prevederile  prezentei  Norme interne.

 CAPITOLUL IV.  Resurse necesare:

  Art. 12  (1) Resurse materiale 
· Spatiu de birou, cu birou si scaune;
· fişet pentru acte cu regim special ;
· un calculator cu imprimantă;
· reţea internet ;
· hârtie xerox;
· un telefon pentru legături operative cu alte compartimente;
· caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

· Personalul responsabil achiziţii;
· Personal din cadrul compartimentului beneficiar/solicitant al achizitiei
· Compartiment juridic
· Personal contabilitate
· Manager.
      (2)Resurse financiare 
· materialele necesare desfăşurării activităţii, precum şi  formularele tip se vor aproviziona de către compartimentul de achizitie, din creditele bugetare  cu această destinaţie.

CAPITOLUL V -  RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
	DOCUMENT
	INTOCMIT 
	AVIZAT /SEMNAT 
	APROBAT 
	ARHIVAT
	TRANSMIS SEAP/OPERATORILOR ECONOMICI

	REFERAT DE NECESITATE
	COMPARTIMENTE
AUTORITATE CONTRACTANTA
	DIRECTOR ECONOMIC
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	DOCUMENTATIA DE ATRIBUIRE – CAIET DE SARCINI
	SPECIALISTI DIN COMPARTIMENTELE TEHNICE SAU SPECIALISTI EXTERNI
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP

	DOCUMENTATIA DE ATRIBUIRE – FISA DE DATE, FORMULARE, CONTRACT, DECLARATIE CONFLICT DE INTERESE
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP

	ANUNT DE PARTICIPARE/
ANUNT DE PARTICIPARE SIMPLIFICAT
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP
	
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP

	REFERAT PRIVIND EMITEREA DISPOZITIEI DE NUMIRE A COMISIEI DE EVALUARE
	SEF COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	DISPOZITIA DE NUMIRE A COMISIEI DE EVALUARE
	
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	RASPUNS LA SOLICITAREA DE CLARIFICARI
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE ACHIZITII
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP

	DECLARATIA DE CONFIDENTIALITATE SI IMPARTIALITATE
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	PROCES VERBAL AL SEDINTEI DE DESCHIDERE (doar in cazul procedurilor Offline)
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	PROCES VERBAL DE EVALUARE A OFERTELOR
	PERSOANA RESPONSABILA DIN COMISIA DE EVALUARE
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	
	PERSOANA RESPONSABILA DIN COMPARTIMENT ACHIZITII
	


	RAPORTUL PROCEDURII
	PERSOANA RESPONSABILA DIN COMISIA DE EVALUARE
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DIN COMPARTIMENT ACHIZITII
	


	COMUNICAREA PRIVIND REZULTATUL PROCEDURII
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	prin fax/OPERATORILOR ECONOMICI

	PUNCT DE VEDERE CATRE CONTESTATOR IN URMA PRIMIRII NOTIFICARII PREALABILE
	%COMPJURIDIC1%
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	Catre CNSC

	PUNCT DE VEDERE CATRE CNSC
	%COMPJURIDIC1%
	TOTI MEMBRII COMISIEI DE EVALUARE
	REPREZENTANT LEGAL
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	Catre CNSC

	DECIZIA CNSC
	
	
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP

	PLANGERE IMPOTRIVA DECIZIEI CNSC
	
	
	
	%COMPJURIDIC1%+ PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	INTAMPINARE
	%COMPJURIDIC1%
	
	reprezentant legal
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	Catre INSTANTA DE JUDECATA

	HOTARAREA JUDECATOREASCA
	
	
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	

	CONTRACTUL DE ACHIZITIE
	%COMPJURIDIC1%+ PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	%COMPJURIDIC1%+
DIRECTOR ECONOMIC + REPREZENTANT LEGAL
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	Catre
OFERTANT CONTRACTANT

	ANUNTUL DE ATRIBUIRE
	
	
	
	PERSOANA RESPONSABILA DE ACHIZITII PUBLICE
	PERSOANA RESPONSABILA DE SEAP







Toate documentele din tabelul de mai sus se inregistreaza si se dateaza la Secretariatul instituţiei.
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