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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaboratd/Revizuita Palade loana Secretar 29.12.2021
1.2. | Verificat Sterian Administrator - 29.12.2021
Mariana financiar IA
1.3. | Aprobat Gurau Nina Director 29.12.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
prevederile editiei
Natura reviziilor Componenta reviziei
sau reviziei editiei
2.1 Editia 1 Document initial 29.12.2021
2.2. Revizia nr. 0 X X B
2.3. Revizia ....... X X
2.4, Revizia ....... X X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
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Scopul Exemp Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii lar nr. prenumele primirii
3.1 | Aplicare 1 Compartiment Comisia Presedinte/ | 29.12.2021
achizitii achizitii Membrii
comisiei
3.2 | Informare/ 2 Administrativ Secretar Palade 29.12.2021
loana
Aplicare
3.3 | Informare/ 3 Contabilitate Administrator Sterian 29.12.2021
-financiar Mariana
Aplicare
3.4 | Alte scopuri Management Director Gurau Nina

4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru privind servicii din anexa 2 — Servicii sociale si alte servicii specifice
- Servicii postale si de curierat/Servicii de pazd, a cdror valoare estimatd este mai micd decat pragurile
corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. d) coroborat cu art. 68, alin.(2), lit.b) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Autoritatea contractantd aplicid prezenta procedurd proprie ori de cate ori intentioneazd sd atribuie
contracte de achizitie publici/acord cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect Servicii sociale si alte servicii
specifice - Servicii postale si de curierat/ Servicii de paza - prevdzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, a ciror valoare estimata este mai mica decat valoarea de 3.376.500,00 lei fara TVA.

5.2. Tn aplicarea prezentei proceduri proprii, autoritatea contractanta va asigura cu prioritate respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/acord cadru, prevazute la art. 2 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice si anume:

(1) nediscriminarea;

(2) tratamentul egal;




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:l

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE PROPRIE
Scoala Gimnaziala nr.25 Galati privind atribuirea contractelor de achizitie public ace | Revizia: \0
Nr.2816/29.12.2021 au ca obiect servicii specific prevazute in Anexa

nr.2 la Legea 98/2016 privind Achizitiile publice
Servicii postale/servicii de curierat/servicii de paza

CODP.O. -124

Exemplar nr. 1

(3) recunoasterea reciproca;
(4) transparenta;
(5) proportionalitatea;

(6) asumarea raspunderii.

6. Documente de reierinta

Documente de referinta si Reglementari aplicabile activitatii procedurale:

6.1. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare (denumitd in
continuare, generic, “Lege”);

6.2. Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

6.3. Legea nr. 101/2016 cu modificdrile si completdrile ulterioare

6.4. Alte acte normative specifice (a se vedea http://anap.gov.ro/web ).

7. Deiinitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

7.1. Definitii:

Tn sensul prezentei proceduri (ce reglementeazd procedura proprie), termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

Abatere profesionald: Orice comportament culpabil care afecteazad credibilitatea profesionala a operatorului
economic in cauza, cum ar fi incélcéri ale drepturilor de proprietate intelectuald, sdvarsite cu
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intentie sau din culpd gravd, inclusiv incdlcdri ale normelor de deontologie in sensul strict al profesiei cireia i
apartine acest operator.

Achizitie sau achizitie publica: Achizitia de lucréri, de produse sau de servicii, prin intermediul unui contract
de achizitie publicd, de cdtre una ori mai multe autorititi contractante, de la operatori economici, desemnati de
cdtre acestea, indiferent daca lucrdrile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizirii unui interes public.

Autoritate contractanta:

a) autoritdtile si institutiile publice centrale sau locale, precum si structurile din componenta acestora care au
delegatd calitatea de ordonator de credite i care au stabilite competente in domeniul achizitiilor publice;

b) organismele de drept public;

¢) asocierile care cuprind, cel putin, o autoritate contractants, dintre cele previzute la lit. a) sau b).

Contract de achizitie publica: Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat
in scris intre unul sau mai multi operatori economici i una ori mai multe autorititi contractante, care are ca obiect
executia de lucrdri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

Contract de achizitie publicd de servicii: Contractul de achizitie publicd care are ca obiect prestarea de
servicii

Acord - cadru: Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritati contractante si unul ori mai
multi operatori eonomici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care guverneazd contractele de
achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioadd, in special in ceea ce priveste pretul si dupa caz
cantitdtile avute n vedere.

Contractant: Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica.

CPV: Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr.
2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV).

Document al achizitiei: Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice document
suplimentar emis de autoritatea contractantd sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili elemente
ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire
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Achizitionarea directa: Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau
lucrdri, in mdsura n care valoarea estimatd a achizitiei, fird TVA, este mai mic3d decat pragurile valorice prevazute la
art. 7 alin. (5) din Lege.

Documentatia de atribuire: Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte informatii
necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corectd si explicit cu privire la cerinte sau
elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfisurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile
ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de citre
candidati-ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile.

Ofertant: Orice operator economic care a depus o ofertd, in cadrul unei proceduri de atribuire (inclusiv in
cazul procesului de realizare a unei achizitii directe).

Oferta: Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se angaja, din punct de vedere
juridic, intr-un contract de achizitie publicd. Oferta cuprinde: propunerea financiard, propunerea tehnicé, precum si
alte documente stabilite prin documentatia de atribuire.

Oferta alternativa: Oferta care respectd cerintele minime si eventualele cerinte specifice, previzute in
documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferitd, intr-o mdsurd mai mare sau mai mica.

Operator economic: Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat sau grup ori
asociere de astfel de persoane care oferd, in mod licit, pe piatd, executarea de lucrdri si/sau a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara, formatd intre doud ori mai multe
dintre aceste entitati.

Sistemul electronic de achizitii publice (SICAP - SEAP): Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin
internet la o adresa dedicatd, utilizat in scopul aplicdrii, prin mijloace electronice, a procedurilor de atribuire si in
scopul publicdrii anunturilor la nivel national.

Specificatii tehnice: Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd, ce permit fiecarui produs, serviciu
sau lucrare sa fie descris in mod obiectiv, intr-o manierd corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii

contractante.

Persoane cu functii de decizie: Conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale ale
autoritatii contractante ce au legdtura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul autoritatii
contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire.
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Subcontractant: Orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica si care
executd si/sau furnizeazd anumite parti ori elemente ale lucrdrilor sau ale constructiei ori indeplinesc activitdti care
fac parte din obiectul contractului de achizitie publica, rdspunzand in fata contractantului de organizarea si
derularea tuturor etapelor necesare in acest scop.

Zile: Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres, cd sunt zile lucratoare.

7.2. Abrevieri:

AC - Autoritate contractanta

CPV - Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al
Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 - Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV)

DA — Documentatia de atribuire

CA- Compartiment Achizitii S.Adm. — Serviciul Administrativ

D.J. — Directia Juridicd

D.Ec — Directia Economica

CFPP — Control financiar preventiv propriu

CNMK — Colegiul National Mihail Kogalniceanu Galati

LEGE - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare

HG - Hotdrarea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

PAAP - Programul anual al achizitiilor publice
ANAP — Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

C.N.S.C. — Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

8. Descrierea procedurii operationale
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8.1 Generalitati

In conformitate cu art. 68 alin. (2) lit. b) din Legea 98/2016, atribuirea contractelor/acordurilor cadru care au
ca obiect Servicii specifice prevazute in Anexa 2 - Servicii postale si de curierat sau servicii de paza cu o valoare
estimata fara TVA mai mica decat pragurile previzute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege, se face in baza unei procedurii
proprii.

Prezenta procedurd proprie reglementeazi situatiile in care incheierea contractului de achizitie publicd se
realizeaza in baza prevederilor art. 43 din HG 395/2016:

(1) Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrdri, in mdsura in care
valoarea estimatd a achizitiei, férd TVA, este mai micd decét pragurile valorice prevdzute la art. 7 alin. (5) din Lege.

(2) In cazul achizitiei directe, autoritatea contractantd are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la
dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicatd a web-site-ului propriu/ANAP sau a SEAP,
insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrdrilor care urmeazd a fi achizitionate.

(3) Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, autoritatea contractantd poate achizitiona direct, fard a utiliza catalogul
electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractantd are dreptul de a pldti direct, pe baza angajamentului legal, fard acceptarea
prealabild a unei oferte.

(4) Dacd in urma consultdrii prevdzute la alin. (3) lit. a), autoritatea contractantd primeste doar o ofertd
valabild din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizatd. (5) Angajamentul legal prin care se
angajeazd cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract de achizitie publicd sau al unei
comentzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul
instrumentelor de platd ce permit posesorului sd le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati,
fdrd numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar
férd a se limita la, cardurile de platd si/sau portofele electronice.”

Dispozitiile prezentei legi se aplicd la Colegiul National “Ai. i. Cuza” Galati pentru achizitia de servicii
sociale si alte servicii specifice prevazute in anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice cum ar fi:
7
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v/ Servicii de medicina a muncii cod CPV 85147000 - 1
v Servicii de formare profesionala cod CPV 80530000 - 8
v/ Servicii de arhivare cod CPV 79995100 - 6
v'Servicii de paza cod CPV 79713000 - 5
v/Servicii de monitorizare a sistemelor de alarma cod CPV 79711000 - 1
v/ Servicii postale de distribuire a corespondentei cod CPV 64112000 - 4

8.2. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Principalele etape ale procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru care
au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, cu o valoare estimata fara TVA mai mica decat
pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege, sunt:

etapa de planificare/pregatire a procedurii

identificarea necesitatilor,

elaborare referate de necesitate,

intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport,

aprobarea documentatiei de atribuire si a documentelor suport.

8.3.Documente utilizate

Documente utilizate in procedura de achizitie publicd prin procedura proprie pot fi:
a) Referatul de necesitate ;

b) Memoriu justificativ;

¢) Anuntul de participare (se publica pe site-ul scolii);

d) Decizie de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor;

e) Nota privind valoarea estimata a achizitiei publice;

f) Caiet de sarcini;

g) Fisa de date achizitie;

h) Furnizorul se alege in urma ofertelor depuse;

i) In situatia in care nu se depun oferte, furnizorul se alege in urma consultarii catalogului SICAP, situatie in care
se intocmeste si Nota privind evaluarea ofertelor din catalogul SICAP

8
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j) Proces verbal de deschidere / de selectie a ofertelor;
k) Contract de achizitie publicg;
I) Anuntul de atribuire (se publica pe site-ul C.N.A.I.C.);

m) Raportul procedurii (se publica pe site-ul C.N.A.I.C.).

8.4. Modul de lucru

Etapele realizarii achizitiei
A. Etapa de planificare a achizitiei
A.1 Etapa de planificare a achizitiei

Debuteaza cu identificarea necesitatilor, elaborarea memoriului justificativ sau a referatului de
necesitate si se incheie odata cu aprobarea de catre Director al Scolii Gimnaziale nr.25 Galati a
documentatiei de contractare si de atribuire. Pregatirea procesului de realizare a achizitiei, trebuie sa ia in
considerare elemente, precum:

a) necesitatea achizitiei (identificarea reala si corecta a necesitatii);

b)oportunitatea achizitiei (ce tine de urgenta achizitiei publice, de etapa in care este obligatoriu
de realizat, pentru a raspunde unei necesitati punctuale identificate, cu minimum de costuri);

c)asigurarea resurselor ce pot fi disponibilizate;

d)existenta potentialilor ofertanti pe piata (in vederea satisfacerii necesitatii identificate cu
resursele ce pot fi disponibilizate).

Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru
asigurarea bunei desfasurari a activitatii autoritatii contractante precum si a valorii estimate a acordului
cadru/contractelor ce urmeaza a fi atribuite.

Realizarea activitatilor precizate mai sus se concretizeaza prin intocmirea de catre personalul cu
responsabilitati in acest sens a urmatoarelor documente:
- Referat de necesitate elaborat de Serviciul administrativ
- Documentatia de atribuire

Referatul de necesitate are ca scop determinarea necesarului de servicii sau alte activitati pentru
asigurarea bunei desfasurari a activitatii din cadrul Scolii Gimnaziala nr.25 Galati. Inainte de initierea
oricarei achizitii, serviciul administrativ va identifica necesitatea, in indeplinirea atributiilor ce-i revin,prin

9
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transmiterea referatului de necesitate.
Cuprinsul referatului de necesitate. Referatul de necesitate este documentul intern care se regaseste

in dosarul achizitiei publice si cuprinde:

a) necesitatea de servicii sau alte activitati;

b) justificarea necesitatii (oportunitatea achizitiei);

c)pretul unitar/total fara TVA al serviciilor, in urma unei cercetari de piata/pe baza istorica (atunci

cand nu este posibil efectuarea unei cercetari de piata);

¢) aspecte tehnico-economice (atunci cand este posibil);

d) propuneri pentru lotizarea serviciilor, daca este cazul.

Avizarea, aprobarea si repartizarea referatului de necesitate.

Dupa verificarea cu privire la:
a) diviziunea bugetara — serviciul financiar contabil
b)incadrarea in pragurile stabilite la art. 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 pentru contractele/acordurile
cadru de achizitie publica de servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in anexa nr.2 din Legea
98/2016 ;
¢) incadrarea in limitele fondurilor bugetare cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice,

referatul de necesitate este transmis spre aprobare directorului Scolii Gimnaziale nr.25 Galati.

Acesta este insotit de Nota de modificare/completare a PAAP-ului daca, dupa verificare, se constata:
» necesitatea rearanjarii de fonduri, prin diminuari de la alte achizitii preconizate a se efectua si care
nu au fost initiate/deja efectuate, exista fonduri disponibile, cu conditia incadrarii in bugetul alocat,
pentru articolul bugetar respectiv;
» achizitia nu a putut fi prevazuta si cuprinsa in PAAP-ul initial

Dupa aprobare, referatul de necesitate este transmis in vederea repartizarii catre una dintre
persoanele cu atributii in realizarea achizitiei (intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor
suport).

A.2 Estimarea valorii achizitiei.

(1) Procedura proprie ca modalitate de achizitie este reglementatd de prevederile art. 68 alin (2) litera b) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. Pentru a putea organiza propria procedurd, valoarea estimata fard TVA,
trebuie sd fie mai micd decat pragul prevazut la art. 7 alin. (1) lit.d) din Legea 98/2016 si anume: 3.376.500 lei,
pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile cadru de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in

Anexa 2.
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(2) Principii generale de estimare:

a) Momentul estimarii. Estimarea se efectueazd inainte de initierea achizitiei, astfel in
momentul initierii acesteia si sa tind cont de bugetul aprobat, conform PAAP;

b) Criteriul general de estimare. Modalitatea de achizitie se alege in functie de valoarea e
- care sunt considerate similare, ori - care se adreseazd operatorilor economici ce desfagoara co
o piata de profil relevanta, pe care AC intentioneaza sd le atribuie in cursul unui an bugetar.

c) Corespondenta cu codul/codurile CPV. Obiectul achizitiei publice se pune in
codul/codurile CPV care il descriu cat mai exact, relevanta fiind activitatea ce caracterizeaza
contractului.

d) Valoarea totald de platd, fara TVA. Estimarea se calculeazd in functie de valoarea total
ludndu-se in considerare orice forme de optiuni si prelungiri ale contractului, care vor fi mention
si in documentele achizitiei.

e) Subevaluarea valorii estimate. Estimarea se realizeaza fara utilizarea de metode de cal
la o subevaluare a valorii estimate a achizitiei, cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de at

cat sa fie valabila la

stimatad a serviciilor:
nstant activitati intr-

corespondentd cu
obiectul principal al

a de platd, fard TVA,
ate, in mod explicit,

cul, care sa conduca
ribuire prevazute de

Legea 98/2016 si/sau de a eluda acele prevederi ale legii care instituie obligatii in raport cu anumite praguri valorice.

f) Divizarea contractului de achizitie publicd. Autoritatea Contractanta are obligatia de a

de achizitie publica in mai multe contracte distincte, de valoare mai micd, cu scopul de a evita af

de atribuire reglementate de Lege.

g) Tmpértirea pe loturi. Atunci cand atribuirea contractelor de achizitie publicd/ ag

realizeaza pe loturi separate, valoarea estimata se determina luandu-se in considerare valoare

tuturor loturilor. Tn cazul in care nu se recurge la atribuirea contractului pe loturi, justificare

realizeaza prin strategia de contractare.

(3) Metode de calcul ce pot fi utilizate in realizarea estimarii:
a) preturi de catalog (catalogul electronic de la adresa www.e-licitatie.ro);
b) cercetare de piatd (pretul pietei);

c) pe baza istorica (valori din achizitiile anterioare, actualizate cu factorul de inflatie).
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A.3. Comisia de evaluare

(1) Comisia de evaluare este formatd din persoane cu atributii in realizarea achizitiilor publice numiti prin
decizie a directorului;

(2) Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia (individual/in
sedinte comune), in functie de obiectul si complexitatea achizitiei. Presedintele comisiei se desemneazid dintre
membrii acesteia.

B. Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract

B.1. Publicarea procedurii

B.1.1. Publicitatea procedurii.

(1) Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de cdtre autoritatea contractantd a transparentei atribuirii
acordurilor cadru/ contractelor de achizitie publica, prin informarea operatorilor economici interesati, cu privire la
organizarea de cdtre autoritatea contractantd a unei proceduri de atribuire a unor contracte de achizitie publica ce
au ca obiect servicii de paza, prevdzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

(2) Procedura se initiazd prin publicarea pe site-ul Scolii Gimnaziale nr.25 Galati www.scoala25galati.ro , a unui
anunt de participare

(3) Anuntul de participare va contine, cel putin urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de email ale autoritdtii contractante;

b) obiectul achizitiei denumirea serviciilor ce urmeaza sa fie prestate(servicii de paza) si codul/codurile CPV;
c) tipul de contract;

d) valoarea estimata;

e) necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;
12




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:]

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE PROPRIE
Scoala Gimnaziala nr.25 Galati privind atribuirea contractelor de achizitie public ace | Revizia: \0
Nr.2816/29.12.2021 au ca obiect servicii specific prevazute in Anexa

nr.2 la Legea 98/2016 privind Achizitille publice

Servicii postale/servicii de curierat/servicii de paza
CODP.O.-124

Exemplar nr. 1

f) informatii privind loturile;
g) data si ora limitd de depunere a ofertelor;
h) adresa la care se transmit ofertele;

i) precizarecu privire la documentele anexe anuntului: caiet de sarcini, fisa de date a achizitiei, formulare,
draft de contract, etc.

8.1.2. Clarificari inainte de data limita de depunere a ofertelor si intocmirea si transmiterea raspunsurilor la
intrebdrile formulate de citre operatorii economici interesati, in vederea clarificérii unor elemente cuprinse in
documentatia de atribuire:

(1) Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificdri privind documentatia de atribuire.
Solicitirile de clarificdri privind documentatia de atribuire se transmit de catre operatorii economici autoritatii
contractante prin email la adresa scoalapetrurare25@yahoo.com; sau la secretariatul Scolii Gimnaziale nr.25 Galati

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, cdt mai
repede posibil, la orice clarificare solicitatd, intr-o perioada de timp care nu trebuie sd depdseascd, de regula 2 zile
lucritoare de la primirea unei astfel de solicitdri din partea operatorului economic, dar numai acelor solicitari
primite cu cel putin 3 zile inainte de data-limita stabilitd pentru depunerea ofertelor.

(3) Tn cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificdri in timp util, punand astfel
autoritatea contractantd in imposibilitatea de respecta termenul prevdzut la alin. (2), aceasta din urma are totusi
obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificdri in mdsura in care perioada necesara pentru elaborarea si
transmiterea raspunsului face posibild primirea acestuia de cdtre operatorii economici inainte de data-limita de
depunere a ofertelor.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a publica clarificri la documentatia de atribuire si din proprie
initiativa, daca acest fapt nu afecteazd participarea la procedura in cauza.

(5) Orice astfel de clarificare trebuie publicatd de catre autoritatea contractantd pe site-ul propriu
(www.scoala25galati.ro ).

8.1.3. Depunerea ofertelor

13
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8.1.3.1. Depunerea ofertelor

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili si de a include in anuntul de participare/documentatia de
atribuire a achizitiei, data si ora limita pentru depunerea/ transmiterea ofertelor.

(2) Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili perioada de depunere/transmitere a ofertelor in functie
de complexitatea contractului de achizitie publicd/acord cadru 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 acestea sunt solicitate prin documentatia de atribuire.

(3) Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare si data limitd de depunere/transmitere a
ofertelor este de 4 zile.

(4) Ofertele pot fi transmise prin postd, posta electronicd, curierat sau depuse personal de catre potentialii
ofertanti, la sediul Scolii Gimnaziala nr.25 din Galati, Strada Basarabiei, nr.25, jud. Galati, mail:
scoalapetrurares25@yahoo.com .

(5) Oferta care este depusa/transmisa la o altd adresa decat cea stabilitd de cdtre autoritatea contractanta in
cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupa expirarea datei limitd pentru
depunere/transmitere, va fi respinsa, urmand a se returna nedeschisd.

(6) Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip erata pe siteul propriu
(www.scoala25galati.ro), perioada stabilita la punctul 3, in cazul in care raspunsul la solicitdrile de clarificdri modifica

specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

B.1.3.2. Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

(1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai inainte de data si ora limita stabilita
de cdtre autoritatea contractanta pentru depunerea ofertei.

(2) Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupd expirarea datei si orei limitd pentru
depunerea ofertelor, sub sanctiunea executdrii garantiei de participare, dacd a fost cerutd, sau excluderii acestuia de
la procedura pentru atribuirea acordului cadru/contractului de achizitie publica.

(3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabild pe toatd perioada de valabilitate stabilitd de catre
autoritatea contractanta pe calea anuntului de participare.
14
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(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante exceptionale, inainte de
expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei perioade.

B.1.3.3. Evitarea conflictului de interese

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia de a lua toate masurile
necesare pentru a preveni, identifica i remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitarii denaturarii
concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

B.1.3.4. Criteriul de atribuire al contractului de achizitie publica

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a preciza in documentatia de atribuire criteriul de atribuire al
contractului de achizitie public3 care, odati stabilit, nu poate fi schimbat pe toatd perioada de aplicare a procedurii
de atribuire.

(2) Criteriul de atribuire poate fi: “pretul cel mai scdzut” sau "cel mai bun raport calitate-pret”. Tn cazul in care se
opteazd pentru criteriul "cel mai bun raport calitate-pret”, se vor mentiona in mod clar factorii de evaluare,
ponderea lor si algoritmul de calcul al punctajului.

(3) Stabilirea ofertei castigitoare se realizeazd numai prin compararea preturilor prezentate in cadrul
ofertelor admisibile (la valoarea fird TVA cu cel mult 2 zecimale), fard sé fie cuantificate alte elemente de natura
tehnic3 sau alte avantaje care rezultd din modul de indeplinire a acordului cadru/ contractului de catre operatorii
economici participanti la procedura de atribuire.

(4) Tn cazul in care criteriul de atribuire este “pretul cel mai scdzut”, clasamentul ofertelor se stabileste prin
ordonarea crescatoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul
cel mai scizut. Tn cazul in care criteriul de atribuire este "cel mai bun raport calitate-pret”, clasamentul ofertelor se
stabileste prin ordonarea descrescdtoare a punctajelor obtinute, oferta castigdtoare fiind ceea cu punctajul cel mai

mare.

(5) Tn cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractantd va solicita
ofertantilor o noua propunere financiard, iar acordul cadru/contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua
propunere financiard are pretul cel mai scazut.
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B.2.1 Oferte inacceptabile/neconforme/neadecvate

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile/neconforme/neadecvate.

B.2.2. Oferte admisibile

(1) Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificdrii si evaludrii reprezinta oferte
admisiblie.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile.

(3) Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescdtoare a preturilor respective, oferta castigatoare
fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai bun raport calitate pret.

(4) Tn cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractantd solicitd
ofertantilor o noud propunere financiard, iar contractul va fi atribuit ofertantului a cdrui noua propunere financiara
are cel mai bun raport calitate pret.

(5) Tn cazul in care la prezenta procedura proprie se prezintd un singur ofertant, oferta acestuia poate fi
acceptata dacd este admisibila.

B.2.3 Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire

(1) Dupd aprobare de cétre directorul Scolii Gimnaziale nr.25 Galati, autoritatea contractantd are obligatia de
a transmite ofertantilor, o comunicare privind rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/i ncheierea contractului de
achizitie publicd, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricdrei decizii de a nu atribui un contract, sau de a
relua procedura de atribuire, cat mai curdnd posibil, in termen de 3 zile lucrdtoare de la emiterea deciziilor
respective.

(2) Se comunicé in scris operatorilor economici, prin e-mail/fax cu confirmare de primire si/sau telefon.

C.1 Receptia si plata
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Receptia serviciilor se va face de cdtre comisia de receptie constituita prin Decizia directorului Scolii
Gimnaziale nr.25 Galati. Factura fiscald eliberatda de catre operatorul economic se inregistreazad la sediul Scolii
Gimnaziale nr.Galati si se plateste in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

C.2 Modificarea contractului de achizitie publica/acordului cadru.

Modificarea contractului de achizitie publicad se poate efectua doar in cursul perioadei sale de valabilitate, prin
act aditional incheiat in acest sens.

Pretul poate fi ajustat in functie de modificdrile actelor normative incidente in materie in conditiile
prevederilor art. 221 din Legea 98/2016, pentru acoperirea costurilor pe baza cdrora s-a fundamentat pretul

contractului.

C.3. Incetarea contractului de achizitie publicd/acordului cadru

Tncetarea contractului de achizitie publicd atribuit prin procedura simplificatd proprie are loc in conditiile
dreptului comun in materie — Codul civil:

a) prin executare;

b) prin acordul de vointa al partilor;

c) prin denuntare unilaterald (cu respectarea unui termen rezonabil de preaviz);

d)prin reziliere unilaterald (pentru neexecutarea/ executarea necorespunzatoare a obligatiilor contractuale);

e) ca urmare a interventiei unui eveniment de fortd majord, caz fortuit/a altui eveniment care face imposibila

executarea;
f) prin nulitate;

g) in alte cazuri prevdzute de lege
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C.4. Dosarul achizitiei publice

Dosarul achizitiei publice trebuie s cuprindd documentele intocmite/primite de autoritatea contractantd in
cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar farad a se limita la urmadtoarele:

a) memoriu justificativ (daca e cazul);

b) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
c) Fisa de date achizitie;

d) referat de necesitate;

e) nota privin valoarea estimata a achizitiei publice;

f) proces verbal privind evaluarea ofertelor;

g) contractul de achizitii.

h) decizie de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor;

i) Caiet de sarcini;

0, Anexe, inregistrari, arhivari

9.1. Anexa nr. 1 — Formular nr. ..... Program anual al achizitiilor publice
9.2. Anexa nr. 2 — Formular nr. ..... Referat de necesitate
9.3. Anexa nr. 3 — Formular nr. ......Notd privind evaluarea ofertelor pentru achizitia directd
9.4. Anexa nr. 4 — Formular nr. ......Proces verbal deschidere oferte
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Coperta
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dup3 caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
) operationale
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd, caz,
% revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Anexe, inregistrari, arhivari
10. Cuprins

Anexanr. 1

Formular nr. .......

Autoritatea contractanta
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Conducatorul autoritdtii contractante

PROGRAMUL ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

Avizat,
Compartimentul financiar-contabil

Ec. Sterian r q

Tntocmit,

Responsabilul in domeniul achizitiilor publice

Secretar: Palade loana
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