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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Elemente privind responsabilii/ operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătură

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Sandu Alexandrina
	Admin. financiar
	10.07.2013
	

	1.2
	Verificat
	Sandu Alexandrina
	Admin. financiar
	10.07.2013
	

	1.3
	Aprobat
	Dragomir Liliana
	Director 
	10.07.2013
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	2.1
	Ediţia I
	x
	X
	10.07.2013

	2.2
	Revizia 1
	
	
	

	……
	Ediţia II
	x
	x
	

	2.n
	Revizia 1
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	3.1.
	aplicare
	
	Administraţie 
	Administrator 
	
	10.07.2013
	

	3.2.
	informare
	
	Secretariat 
	Secretar şef
	
	10.07.2013
	

	3.3.
	informare
	
	Financiar contabil
	Contabil şef
	
	10.07.2013
	

	3.4
	informare
	
	Personal didactic  
	Director
	
	10.07.2013
	

	3.5.
	informare
	
	Personal didactic  
	Dir.adjunct
	
	10.07.2013
	


4. Scopul procedurii operaţionale

 4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate;

 4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;

 4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

 4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei;

 4.5. Stabileşte sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activităţi;
 4.6. Stabileşte reguli privind alegerea operaţiunii adecvate ;


 4.7. Alte scopuri specifice procedurii operaţionale
 5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
    5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională;
· procedura operaţională se referă la modalitatea în care se desfăşoară activitatea de cumpărare de valori materiale necesare desfăşurării activităţii instituţiei publice;

· se stabileşte şi modalitatea prin care se face selecţia furnizorilor pentru achiziţionarea de produse sau a prestatorilor de servicii pentru efectuarea unor lucrări;  

    5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de entitatea publică;
Activitatea se desfăşoară în cadrul compartimentului administrativ  cu aprobarea ordonatorului de credite ;

    5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată;
a. Această activitate depinde de activitatea compartimentelor: 

· Financiar contabil; 

b. De această activitate depind în cadrul desfăşurării activităţii , compartimentele:
· Administraţie ; 

· Personal didactic ; 

· Conducere ; 

· Personal didactic auxiliar; 

· Personal nedidactic;

    5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii.

a. Această activitate depinde de furnizarea datelor de la următoarele compartimente: 
· Financiar contabil; 

b. De această activitate beneficiază  compartimentele:

· Administraţie ; 

· Personal didactic ; 

· Conducere ; 

· Personal didactic auxiliar şi nedidactic.    
 6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
          6.1. Reglementări internaţionale

· Standardele internaţionale de contabilitate ;
· Standardele internaţionale de management /control intern;
          6.2. Legislaţie primară
· Ordonanţa de urgenţă 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publica, a contractelor de concesiune de lucrări publice si a contractelor de concesiune de servicii aprobata prin Legea nr. 337/2006;  
· LEGE nr. 337 din 17 iulie 2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publica, a contractelor de concesiune de lucrări publice si a contractelor de concesiune de servicii;

·  Ordonanţa de Urgenţă nr. 30 din 12 aprilie 2006 privind funcţia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achiziţie publică ;
·  Hotărârea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrări publice si a contractelor de concesiune de servicii din Ordonanţa de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 ;

· Hotărârea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publica din OUG nr. 34/2006 ;

· Hotărâre nr. 1337/27.09.2006 privind completarea HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publica din OUG nr. 34/2006 ;

· Hotărâre nr. 1660 din 22 noiembrie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publica prin mijloace electronice din Ordonanţa de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 ;
· Legea arhivelor naţionale nr.16/1996 modificările şi completările ulterioare;  
   
6.3. Legislaţie secundară
· Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de întocmire si utilizare a registrelor si formularelor financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regim special de înscriere si numerotare;
· Norma metodologica din 14/12/2004 de întocmire si utilizare a registrelor si formularelor comune pe economie privind activitatea financiara si contabila;
· Ordin nr. 26/29.01.2007 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire a contractelor de achiziţie publica ;

· Ordinul nr. 155/2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea contractelor de achiziţie publica ;
· Legea 193/2013 privind aprobarea OUG nr. 77/2012, pentru modificarea si completarea OUG 34/2006.
          6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice
· Circuitul documentelor;
   7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională    
7.1. Definiţii ale termenilor:
	Nr.crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care  defineşte termenul                             

	1
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual  

	2
	Ediţie a unei P.O.
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare   sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a   mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost  aprobate şi difuzate                           


7.2. Abrevieri ale termenilor:
	Nr.crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	P.O.
	Procedura operaţională

	2
	E
	Elaborare

	3
	V
	Verificare

	4
	A
	Aprobare 

	5
	Ap.
	Aplicare

	6
	Ah.
	Arhivare 


8. Descrierea procedurii operaţionale

    8.1. Generalităţi:

Procedura operaţională se referă la activitatea pe care o desfăşoară instituţiile publice cu privire la achiziţiile publice

    8.2. Documente utilizate

    8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor:

- documentele utilizate sunt :

1. Informaţii generale: denumirea contractului, procedura aplicata, data lansării procedurii, persoana responsabila de actualizarea elementelor dosarului şi referatul de necesitate;


2. Opis al documentelor;

3. Programul anual al achiziţiilor publice;


4. Calendarul procedurii

5. Copie fila de buget sau orice alt document care dovedeşte existenta fondurilor;


6. Nota de calcul privind determinarea valorii estimate, fără TVA;


7. Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selecţie; 


8. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;

9. Notificarea MFP privind verificarea procedurată;


10. Actul administrativ denumire a comisiei de evaluare;


11. Notă justificativă privind cooptarea de experţi externi;

12. Înregistrările care dovedesc transmiterea anunţului de participare;


13. Anunţul de participare;

 
14. Documentaţia de atribuire;

· Caietul de sarcini sau, după caz, documentaţia descriptivă
· Clauzele contractuale obligatorii
· Fişa de date a achiziţiei
· Formulare si modele 

15. Declaraţiile de confidenţialitate şi conflictul de interese;

16. Proces verbal - şedinţa de deschidere; 

17.Răspuns la solicitările de clarificări; 

18. Raportul procedurii de atribuire; 

19. Contestaţii la atribuirea achiziţiei publice;  

20. Contractul de achiziţie publica /acordul cadru, semnate;


21. Înregistrările care dovedesc transmiterea anunţului de atribuire;


22. Anunţul de atribuire;


23. Garanţia de buna execuţie;

24. Publicare anunţ de atribuire;

De reţinut! 

Pe parcursul derulării contractului, dosarul achiziţiei se poate completa cu:


25. Dovada îndeplinirii obiectului contractului – procese verbale de recepţie preliminare si finale;


26. Dovada efectuării plăţilor;


27. Dovada înregistrării in contabilitate a rezultatului derulării contractului.
    8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor:

1. Informaţii generale: denumirea contractului, procedura aplicata, data lansării procedurii, persoana responsabila de actualizarea elementelor dosarului şi referatul de necesitate;

- conţine informaţii generale privind conţinutul dosarului de achiziţia publică şi referatul de necesitate a aprovizionării sau a contractării unor servicii;


2. Opis al documentelor;


- documentul centralizator al filelor din dosarul de achiziţie publică;


3. Programul anual al achiziţiilor publice;


cuprinde informaţii despre :
1. obiectul contractului /acordului-cadru

2. cod CPV

3. valoarea estimată fără TVA (lei şi euro )

4. procedura care urmează să fie aplicată

5. data estimată pentru începerea procedurii

6. data estimată pentru finalizarea procedurii

7. responsabilul achiziţiei publice ce urmează a fi făcută


4. Calendarul procedurii;

· La elaborarea calendarului se va ţine seama de:

· termenele prevăzute în ordonanţa pentru publicare anunţuri;

· termenele prevăzute în ordonanţa pentru depunerea candidaturilor/ofertelor; 

· durata previzionată pentru examinarea şi evaluarea candidaturilor/ ofertelor; 

· perioada de aşteptare;

· orice alte termene  ce pot influenţa procedura.


5. Copie fila de buget sau orice alt document care dovedeşte existenta fondurilor;


- conţine fondurile alocate de la bugetul de stat ,  local sau venituri proprii aprobate de ordonatorul de credite;


6. Nota de calcul privind determinarea valorii estimate, fără TVA;


- Situaţie privind calcul cu determinarea valorii estimate, fără TVA a produsului ce urmează a fi achiziţionat şi pentru care urmează să înceapă procedura de achiziţionare publică;


7. Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selecţie; 


- Notă care să cuprindă motivul care a stat la bază alegerea criteriilor de selecţie a ofertelor;


8. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;


-- Notă care să cuprindă motivul care a stat la bază alegerea criteriilor de atribuire a ofertelor;


9. Notificarea MFP privind verificarea procedurată;


- Autoritatea contractantă anunţă  Ministerul Finanţelor Publice cu privire la atribuirea contractelor.


10. Actul administrativ denumire a comisiei de evaluare;

- Actul administrativ – decizia - de numire a comisie de evaluare trebuie să conţină cel puţin următoarele date:


1. numele şi prenumele , actul de numire a celui care emite actul administrativ;


2. normele juridice care stau la baza emiterii deciziei;


3. enumerarea comisiei de evaluare;


4. data la care se vor deschide plicurile cu ofertele depuse ;


5. data la care se va face evaluarea ofertelor şi va fi hotărâtă oferta câştigătoare 


6. numărul actului administrativ , data şi semnătura emitentului actului administrativ;


7. ştampila unităţii;    




11. Notă justificativă privind cooptarea de experţi externi;


- Notă privind necesitatea cooptări de terţe persoane în comisia de evaluare a ofertelor ;


12. Înregistrările care dovedesc transmiterea anunţului de participare;


- Document privind justificarea transmiterii anunţurilor de participare la procedură;


13. Anunţul de participare;

- Anunţul de participare trebuie să conţină cel puţin informaţiile prevăzute de anexa nr. 1 la hotărâre, dar de regulă, nu mai mult de 650 de cuvinte. 

Anunţul de participare la licitaţia deschisă
       A. Achiziţia de produse

1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. (a) Procedura de atribuire aplicata;

(b)  Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

(c)  Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

(d)  Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul de livrare a produselor 

5. Natura produselor care urmează să fie furnizate precizând totodată dacă achiziţionarea se va realiza prin cumpărare, cumpărare în rate, închiriere, leasing sau orice combinaţie a acestora; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea de produse care trebuie furnizată. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor cantităţi suplimentare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a produselor care urmează a se livra pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

12. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax şi adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita documentaţia de atribuire.

13. Daca este cazul, costul şi condiţiile de plată în vederea obţinerii documentaţiei de atribuire.

14. a) 
Termenul limita de primire a ofertelor;

b) Adresa la care se transmit ofertele;

c) Limba sau limbile în care trebuie redactate ofertele.

15. Data, ora şi locul deschiderii ofertelor.

16. Dacă este cazul, garanţiile solicitate.

17. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

18. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

19. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă

20. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse.

21. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

22. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

23. Criteriul de atribuire a contractului. 

24. Alte informaţii.

       B.  Achiziţia de servicii:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

d) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanţa].

4. Locul prestării serviciilor. 

5. Categoria si descrierea serviciilor care urmează să fie prestate; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea serviciilor care trebuie prestate. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor servicii noi similare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a serviciilor care urmează a se presta pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. Se precizează daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul / actele normative in temeiul căruia / cărora se impune rezervarea).

10. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

11. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

12. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

13. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax şi adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita documentaţia de atribuire.

14. Daca este cazul, costul şi condiţiile de plată în vederea obţinerii documentaţiei de atribuire.

15. a)  Termenul limita de primire a ofertelor;

b)  Adresa la care se transmit ofertele;

c)   Limba sau limbile în care trebuie redactate ofertele.

16. Data, ora şi locul deschiderii ofertelor.

17. Dacă este cazul, garanţiile solicitate.

18. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi / sau referiri la prevederile care le reglementează.

19. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

20. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă

21. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse.

22. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

23. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

24. Criteriul de atribuire a contractului. 

25. Alte informaţii.

       C. Achiziţia de lucrări:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de lucrări rezervat atelierelor protejate sau a cărui executare este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicată;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c)    Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

d) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul execuţiei lucrărilor

5. Natura şi dimensiunea lucrărilor, caracteristicile generale ale lucrării; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Opţiunea de achiziţionare a unor lucrări noi similare. 

7. In cazul în care contractul este divizat în mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi; 

8. Informaţii privind obiectivul lucrării sau contractului, în cazul în care acesta implică şi proiectare.

9. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a lucrărilor care urmează a se executa pe durata acordului-cadru, 

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

10. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

11. Termenul de finalizare sau durata contractului.

12. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

13. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax şi adresa de e-mail a biroului de la care se poate solicita documentaţia de atribuire.

14. Daca este cazul, costul şi condiţiile de plată în vederea obţinerii documentaţiei de atribuire.

15. a) Termenul de primire a ofertelor;

b) Adresa la care se transmit ofertele;

c) Limba sau limbile în care trebuie redactate ofertele.

16. Data, ora şi locul deschiderii ofertelor.

17. Dacă este cazul, garanţiile solicitate.

18. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

19. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

20. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă. 

21. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse.

22. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru; 

c) dacă este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

23. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

24. Criteriul de atribuire a contractului.

25. Alte informaţii
Anunţul de participare la licitaţia restrânsa:
        A. Achiziţia de produse:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a)  Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c)  Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

d) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul de livrare a produselor 

5. Natura produselor care urmează să fie furnizate precizând totodată dacă achiziţionarea se va realiza prin cumpărare, cumpărare în rate, închiriere, leasing sau orice combinaţie a acestora; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea de produse care trebuie furnizată. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor cantităţi suplimentare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a produselor care urmează a se livra pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

12. a)    Data limita de primire a candidaturilor;

b)    Adresa la care se transmit candidaturile;

13. c)     Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

14. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi / sau referiri la prevederile care le reglementează.

15. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

16. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt  prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

17. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

18. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

19. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie selectaţi;

b) criteriile de selecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

20. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

21. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55). 

22. Alte informaţii.

      B.  Achiziţia de servicii:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

d) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanţa].

4. Locul prestării serviciilor. 

5. Categoria si descrierea serviciilor care urmează să fie prestate; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea serviciilor care trebuie prestate. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor servicii noi similare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a serviciilor care urmează a se presta pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. Se precizează daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul / actele normative in temeiul căruia / cărora se impune rezervarea).

10. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

11. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

12. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

13. a)  Data limita de primire a candidaturilor;

b)  Adresa la care se transmit candidaturile;

14. c)   Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

15. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi / sau referiri la prevederile care le reglementează.

16. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

17. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

18. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

20. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie selectaţi;

b) criteriile de selecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

21. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

22. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

23. Alte informaţii.

    C. Achiziţia de lucrări:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de lucrări rezervat atelierelor protejate sau a cărui executare este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie utilizat un sistem dinamic de achiziţie;

d) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul execuţiei lucrărilor

5. Natura şi dimensiunea lucrărilor, caracteristicile generale ale lucrării; codul / codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul / codurile CPSA).
6. Opţiunea de achiziţionare a unor lucrări noi similare. 

7. In cazul în care contractul este divizat în mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi; 

8. Informaţii privind obiectivul lucrării sau contractului, în cazul în care acesta implică şi proiectare.

9. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a lucrărilor care urmează a se executa pe durata acordului-cadru, 

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

10. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

11. Termenul de finalizare sau durata contractului.

12. Admiterea sau interzicerea ofertelor alternative.

13. a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

c) Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

14. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi / sau referiri la prevederile care le reglementează.

15. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

16. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).   

17. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

18. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru; 

c) dacă este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

19. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie selectaţi;

 b) criteriile de selecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

20. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

21. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

22. Alte informaţii.

Anunţul de participare la dialogul competitiv:
        A. Achiziţia de produse:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a)  Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

4. Locul de livrare a produselor 

5. Natura produselor care urmează să fie furnizate precizând totodată dacă achiziţionarea se va realiza prin cumpărare, cumpărare în rate, închiriere, leasing sau orice combinaţie a acestora; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea de produse care trebuie furnizată. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor cantităţi suplimentare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a produselor care urmează a se livra pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, , indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. a)    Data limita de primire a candidaturilor;

b)    Adresa la care se transmit candidaturile;

c)     Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt  prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea dialogului in runde / etape succesive, pentru reducerea numărului de soluţii care urmează sa fie discutate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;

b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55). 

21. Alte informaţii.

      B.  Achiziţia de servicii:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

4. Locul prestării serviciilor. 

5. Categoria si descrierea serviciilor care urmează să fie prestate; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea serviciilor care trebuie prestate. 

7. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a serviciilor care urmează a se presta pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

8. Se precizează daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul/actele normative in temeiul caruia/cărora se impune rezervarea).

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. a)  Data limita de primire a candidaturilor;

b)  Adresa la care se transmit candidaturile;

c)   Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea numărului de soluţii care urmează sa fie discutate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;

b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

21. Alte informaţii.

    C. Achiziţia de lucrări:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de lucrări rezervat atelierelor protejate sau a cărui executare este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a)  Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

4. Locul execuţiei lucrărilor

5. Natura şi dimensiunea lucrărilor, caracteristicile generale ale lucrării; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. In cazul în care contractul este divizat în mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi; 

7. Informaţii privind obiectivul lucrării sau contractului, în cazul în care acesta implică şi proiectare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a lucrărilor care urmează a se executa pe durata acordului-cadru, 

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului.

11. a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

c) Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică în pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).   

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru; 

c) dacă este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea numărului de soluţii care urmează sa fie discutate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;

b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

21. Alte informaţii.

Anunţul de participare la negociere:
        A. Achiziţia de produse:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de furnizare rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a)  Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul de livrare a produselor 

5. Natura produselor care urmează să fie furnizate precizând totodată dacă achiziţionarea se va realiza prin cumpărare, cumpărare în rate, închiriere, leasing sau orice combinaţie a acestora; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea de produse care trebuie furnizată. 

7. Opţiunea de achiziţionare a unor cantităţi suplimentare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a produselor care urmează a se livra pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. a)    Data limita de primire a candidaturilor;

b)    Adresa la care se transmit candidaturile;

c)     Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt  prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numărului de oferte preliminare care urmează sa fie negociate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;

b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55). 

21. Alte informaţii.

      B.  Achiziţia de servicii:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a cărui îndeplinire este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit. a) din ordonanţa].

4. Locul prestării serviciilor. 

5. Categoria si descrierea serviciilor care urmează să fie prestate; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. Cantitatea serviciilor care trebuie prestate. 

7. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a serviciilor care urmează a se presta pe durata acordului-cadru;

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să fie atribuite.

8. Se precizează daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul/actele normative in temeiul caruia/cărora se impune rezervarea).

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului. 

11. a)  Data limita de primire a candidaturilor;

b)  Adresa la care se transmit candidaturile;

c)   Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numărului de oferte preliminare care urmează sa fie negociate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;
b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art.
 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

21. Alte informaţii.

    C. Achiziţia de lucrări:
1. Denumirea, adresa, numărul de telefon şi de fax, adresa de e-mail, ale autorităţii contractante.

2. După caz, se precizează dacă este vorba de un contract de lucrări rezervat atelierelor protejate sau a cărui executare este prevăzută în cadrul unui program de angajare protejată.

3. a)  Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie încheiat de un acord-cadru;

c) Daca este cazul, se precizează dacă urmează să fie organizata o etapa suplimentara de licitaţie electronică [conform prevederilor de la art. 161 lit.a) din ordonanţa].

4. Locul execuţiei lucrărilor

5. Natura şi dimensiunea lucrărilor, caracteristicile generale ale lucrării; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
6. In cazul în care contractul este divizat în mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi; 

7. Informaţii privind obiectivul lucrării sau contractului, în cazul în care acesta implică şi proiectare.

8. In cazul încheierii unui acord-cadru:

a) durata prevăzută pentru respectivul acord;

b) valoarea totală estimată a lucrărilor care urmează a se executa pe durata acordului-cadru, 

c) în măsura în care este posibil, valoarea individuală şi frecvenţa contractelor subsecvente care urmează să 
fie atribuite.

9. În cazul în care contractele sunt divizate în loturi, indicaţii referitoare la posibilitatea operatorilor economici de a se precizează daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe loturi.

10. Termenul de finalizare sau durata contractului.

11. a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

c) Limba sau limbile în care trebuie redactate candidaturile.

12. Modalităţi principale de finanţare şi de plată şi/sau referiri la prevederile care le reglementează.

13. După caz, forma juridică pe care trebuie să o ia asocierea grupului de operatori economici cărora li s-a atribuit contractul.

14. Criterii de calificare privind situaţia personală a operatorilor economici care pot atrage după sine excluderea acestora din urmă (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).   

15. Criterii de calificare privind situaţia economica - financiara precum şi capacitatea tehnică şi profesională, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacităţilor minime impuse (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

16. Pentru acordul-cadru: 

a) numărul sau, după caz, numărul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru; 

b) durata acordului-cadru; 

c) dacă este cazul, motivele care justifică o durată a acordului-cadru mai lungă de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizează derularea negocierilor in runde/etape succesive, pentru reducerea numărului de oferte preliminare care urmează sa fie negociate.

18. a) Numărul minim si, după caz, numărul maxim de candidaţi care se intenţionează sa fie preselectaţi;

b) criteriile de preselecţie aplicabile (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile 
art. 55).

19. Perioada de timp în care ofertantul trebuie să îşi menţină oferta valabilă.

20. Criteriul de atribuire a contractului (in cazul in care nu sunt prezentate detalii sunt aplicabile prevederile art. 55).  

21. Alte informaţii.

 
14. Documentaţia de atribuire;

· Caietul de sarcini sau, după caz, documentaţia descriptivă

· Caietul de sarcini conţine, in mod obligatoriu, specificaţii tehnice.
· Specificaţiile tehnice definesc, după caz:

·  caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic şi de performanţă;

· cerinţe privind impactul asupra mediului inconjurător, 

· siguranţa in exploatare; 

· dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare si instrucţiuni de utilizare produs, tehnologii si metode de producţie; 

·  sisteme de asigurare a calităţii şi condiţii pentru certificarea conformităţii cu standarde relevante sau altele asemenea. 


In cazul contractelor pentru lucrări, specificaţiile tehnice pot face referire şi la:

· prescripţii de proiectare si de calcul a costurilor, 

· la verificarea, inspecţia si condiţiile de recepţie a lucrărilor sau

· la verificarea, inspecţia si condiţiile de recepţie a tehnicilor, procedeelor si metodelor de execuţie 

· orice alte condiţii cu caracter tehnic pe care autoritatea contractanta este capabilă să le descrie, in funcţie şi de diverse acte normative si reglementări generale sau specifice, in legătură cu lucrările finalizate şi cu materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrări.

· Specificaţiile tehnice se definesc:

· fie, prin referire, de regulă, in următoarea ordine, la:

· standarde naţionale care adoptă standarde europene, 

· omologări tehnice europene, 

· standarde internaţionale,

· alte referinţe de natură tehnică elaborate de organisme de standardizare europene;

· alte standarde, omologări sau reglementări tehnice naţionale privind utilizarea produselor sau proiectarea, calculul si execuţia lucrărilor. 

· Documentaţia descriptivă conţine:

· o descriere a necesitaţilor, obiectivelor si constrângerilor autorităţii contractante, 

· orice alte informaţii pe baza cărora se va derula dialogul pentru identificarea soluţiilor viabile, 

· in cazul dialogului competitiv, dacă s-a hotarât astfel, primele care vor fi acordate participanţilor la dialog,posibilitatea de a realiza dialogul sau negocierea  in runde succesive, cu scopul de a reduce numărul de soluţii discutate sau propuneri de oferte.
· Clauzele contractuale obligatorii.
· Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de achiziţie publică trebuie să le conţină referitor la:

· obiectul principal al contractului;
· preţul contractului; 

· durata contractului;

· sancţiuni ale neexecutării culpabile a obligaţiilor;

· documentele contractului;

· obligaţiile principale ale părţilor.

-In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”, nr. 5 “Contract de lucrări” sunt prezentate modelele de contracte de achiziţie publică.

-In formularele nr. 6 “Acord-cadru de furnizare”, nr. 7 “Acord- cadru de servicii”, nr. 8 “ Acord-cadru de lucrări” sunt prezentate modelele de acord- cadru.

· Fişa de date a achiziţiei:
· Fişa de date a achiziţiei cuprinde informaţii şi instrucţiuni privind:

· autoritatea contractantă, in special cu privire la adresa – inclusiv telefon, fax, e-mail – persoane de contact, mijloace de comunicare etc.;

· adresa de unde se poate achiziţiona, descărca documentaţia de atribuire;
· activitatea autorităţii contractante;

· faptul că se achiziţionează in numele altei autorităţi (dacă este cazul);

· modul de obţinerea de clarificări şi alte informaţii;

· soluţionarea litigiilor;

· Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor, inclusiv adresa, telefon, fax, e-mail;

· obiectul contractului de achiziţie publică si durata acestuia;

· modul in care se va finaliza procedura;

· după caz, acordul-cadru, durata acestuia, număr de operatori, valoarea minimă şi maximă a unui contract subsecvent;

· existenţa loturilor şi modul de abordare;

· acceptarea / neacceptarea de oferte alternative;

· codul CPV;

· cantitatea produselor;

· despre garanţii;

· termene de valabilitatea ofertei;

· procedura aplicată şi dacă aceasta are ca etapă finală licitaţia electronică;

· cerinţele minime de calificare precum şi documentele care urmează să fie prezentate pentru dovedirea îndeplinirii criteriilor de calificare si selecţie, dacă sunt solicitate; 

· data limită de depunere (ora / z i / luna / an), locul de depunere şi ce alte formalităţi trebuie îndeplinite in legătură cu participarea la procedura de atribuire;

· informaţii privind modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice şi financiare; 

· informaţii privind modul de elaborare si prezentare a ofertei;
· informaţii detaliate si complete privind criteriul de atribuire.


Modelul de Fişa de date este prevăzut in Formularul nr. 9 “Fişa de date a achiziţiei”.

· Formulare si modele 

· Documentaţia de atribuire trebuie să conţină următoarele formulare:

· Fişa de date a achiziţiei 

· Formularul de ofertă

· Formularul de contract

· Formularul de scrisoare de garanţie, dacă se solicită.

- Modelul de formular de oferta este prevăzut in Formularul nr. 10 A, B, C “ Formular de oferta”.


15. Declaraţiile de confidenţialitate şi conflictul de interese;

- Declaraţia de confidenţialitate şi imparţialitate cuprinde numele şi prenumele ca membru / expert cooptat în comisia de evaluare / juriul pentru achiziţia de....... [se inserează numele produsului, serviciului sau lucrării şi codul CPSA, cod CPSA/CPV] ...................................., la procedura [se inserează denumirea procedurii / modalităţii de atribuire a contractului de achiziţie publică] organizată de ................ [se inserează denumirea autorităţii contractante], şi în temeiul art.75 din HG nr.925/2006,  pe proprie răspundere, sub sancţiunea falsului în declaraţii următoarele menţiuni :

a) nu deţin părţi sociale, părţi de interes, acţiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanţi / concurenţi /candidaţi sau subcontractanţi

b) nu fac parte din consiliul de administraţie / organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanţi / concurenţi /candidaţi sau subcontractanţi;

c) nu am calitatea de soţ / soţie, rudă sau afin, până la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de administraţie / organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanţi / candidaţi;

d) nu am nici un interes de natură să afecteze imparţialitatea pe parcursul procesului de verificare / evaluare a candidaturilor / ofertelor. 

Totodată, mă angajez ca voi păstra confidenţialitatea asupra conţinutului ofertelor / candidaturilor, precum şi asupra altor informaţii prezentate de către operatorii economici a căror dezvăluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-şi proteja proprietatea intelectuală sau secretele comerciale, precum şi asupra lucrărilor comisiei de evaluare / juriului.

Înţeleg ca în cazul în care voi divulga aceste informaţii sunt pasibil de încălcarea prevederilor OUG nr.34/2006, a legislaţiei civile şi penale.

 
Documentul este semnat si datat.

16. Proces verbal -  şedinţa de deschidere; 

Cuprinde data  deschiderii ofertelor depuse în vederea atribuiri contractului de achiziţie publică                  sau a încheierii acordului cadru  , obiectul achiziţiei  , cod CPSA/CPV a acesteia , componenţa comisie , numărul deciziei de numire a acesteia data şi ora la care la sediul autorităţii contractante , la procedează la deschiderea ofertelor depuse.  Menţiunea „Preşedintele comisiei de evaluare declară deschisă şedinţa de deschidere a ofertelor şi dă citire componenţei comisiei”.

De asemenea mai cuprinde menţiunea cu privire la temeiul legal ce stă la baza atribuirii contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii şi  procedura aleasă.

Se mai trece denumirea / numele candidaţilor / ofertanţilor şi a ofertelor  alternative denumirea operatorilor economici respinşi şi motivul respingerii

Se declară cursul de referinţă care va sta la baza comparării preţurilor la evaluarea ofertelor prezentate într-o altă monedă .

Se înscrie menţiunea „Preşedintele comisiei de evaluare deschide plicurile ce conţin: - documentele de calificare; - propunerea tehnică ;- propunerea financiară 

Se trec preţurile ofertelor , durata ofertelor , documentele de calificare prezentate de către ofertanţi,

La final se înscrie menţiunea „Preşedintele comisiei de evaluare declară închise lucrările şedinţei de deschidere a ofertelor, urmând ca membrii comisiei să analizeze în detaliu ofertele depuse în conformitate cu prevederile documentaţiei de atribuire şi să stabilească oferta câştigătoare.”

Documentul este semnat de „COMISIA DE EVALUARE” şi de „REPREZENTANŢII OFERTANŢILOR”


17.Răspuns la solicitările de clarificări;
- Clarificări privind documentaţia de atribuire / selectare / preselectare.

18. Raportul procedurii de atribuire; 


Raportul procedurii de atribuire trebuie să cuprindă:

· denumirea şi sediul autorităţii contractante;

· obiectul contractului de achiziţie publică/acordului-cadru sau sistemului de achiziţie dinamic;

· dacă este cazul, denumirea/numele candidaţilor participanţi la procedură;

· dacă este cazul, denumirea/numele candidaţilor selectaţi şi neselectaţi, precum şi motivele care au stat la baza selectării sau neselectării respectivilor candidaţi;

· denumirea/numele ofertanţilor participanţi la procedură;

· denumirea/numele ofertanţilor respinşi şi motivele care au stat la baza acestei decizii;

· dacă este cazul, motivele concrete pentru care una sau mai multe dintre oferte au fost respinse ca urmare a considerării preţurilor prezentate ca fiind neobişnuit de scăzute;

· denumirea/numele ofertantului/ofertanţilor a cărui/căror ofertă a fost declarată câştigătoare şi motivele care au stat la baza acestei decizii;

· în cazul ofertantului/ofertanţilor câştigători, partea din contract pe care acesta/aceştia au declarat că o subcontractează împreuna cu denumirea/numele subcontractanţilor;

· dacă este cazul, justificarea hotărârii de anulare a procedurii de atribuire.

Raportul procedurii de atribuire se înaintează spre aprobare conducătorului instituţiei.


Modelul de Raport al procedurii de atribuire se regăseşte în Formularul 14” Raportul procedurii de atribuire” 


19. Contestaţii la atribuirea achiziţiei publice;  


- trebuie să cuprindă următoarele: Antet /contestator, persoana subscrisa ,  sediul , cod unic de înregistrare , reprezentată legal ,  calitate de ofertant / candidat la procedura de atribuire a contractului de , organizator de autoritate contractantă cu sediul , motivele care stau la baza contestaţiei sunt : în fapt sau  în drept , mijloace de probă şi semnătura / ştampila reprezentant legal (nume / prenume în clar)


20. Contractul de achiziţie publica /acordul cadru, semnate;

· Contractul de achiziţie publică conţine:

·  preambul

· clauze contractuale obligatorii

· clauze contractuale specifice.

Contractele de subcontractare se constituie în anexe la contractul de achiziţie publică

· Preambulul – reprezintă partea introductivă a contractului şi conţine informaţii despre:

· temeiul legal in baza căruia se semnează contractul de achiziţie publică; 

· denumirea parţilor contractante;

· definiţii aplicabile;

· interpretare.

· Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de achiziţie publică trebuie să le conţină referitor la:
· obiectul principal al contractului;

· preţul contractului; 

· durata contractului;

· sancţiuni ale neexecutării culpabile a obligaţiilor;

· documentele contractului;

· obligaţiile principale ale părţilor.

· Clauze contractuale specifice sunt acele prevederi contractuale specifice fiecărui contract de achiziţie publică care se stabilesc, de regulă, prin acordul parţilor in funcţie de necesităţile obiective ale autorităţii contractante  si de conţinutul ofertei declarată câştigătoare.
· Clauzele contractuale specifice pot face referire la:
· subcontractori,

· garanţia de bună execuţie,

· garanţia de calitate,

· modalitatea de ajustare a preţului,

· termene de executare a obligaţiilor părţilor,

· recepţie, inspecţii, teste,

· ambalare, marcare, transport,

· asigurări,

· alte condiţii de executare a contractului, ş.a.

In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”, nr. 5 “Contract de lucrări” sunt prezentate modelele de contracte de achiziţie publică.


21. Înregistrările care dovedesc transmiterea anunţului de atribuire;


- document care să ateste transmiterea anunţului de atribuire;

22. Anunţul de atribuire;

Anunţul de atribuire:
        A. Achiziţia de produse

1. Denumirea şi adresa autorităţii contractante.

2. Procedura de atribuire aplicată. În cazul aplicării procedurii de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare, se prezintă motivele justificative.

3. Contractul de furnizare: natura şi cantitatea produselor furnizate, după caz, pe furnizor; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA). 

4. Data atribuirii contractului de furnizare.

5. Criteriul de atribuire a contractului de furnizare.

6. Numărul de oferte primite.

7. Denumirea şi adresa ofertantului/ofertanţilor câştigător/câstigători.

8. Preţul sau gama preţurilor plătite.

9. Data publicării anunţului de participare.

10. Alte informaţii.

        B. Achiziţia de servicii:
1. Denumirea şi adresa autorităţii contractante.

2. Procedura de atribuire aplicată. În cazul aplicării procedurii de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare, se prezintă motivele justificative.

3. Categoria, descrierea si cantitatea serviciilor prestate; codul/codurile CVP (sau, pana la data de 31 decembrie 2006, codul/codurile CPSA).
4. Data atribuirii contractului de servicii.

5. Criteriul de atribuire a contractului de servicii.

6. Numărul de oferte primite.

7. Denumirea şi adresa ofertantului/ofertanţilor câştigător/câstigători.

8. Preţul sau gama preţurilor plătite.

9. Data publicării anunţului de participare.

10. Alte informaţii.

            C. Achiziţia de lucrări:
1. Denumirea şi adresa autorităţii contractante.

2. Procedura de atribuire aplicată. În cazul aplicării procedurii de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare, se prezintă motivele justificative.

3. Contractul de lucrări: natura şi dimensiunea prestaţiilor, caracteristicile generale ale lucrării.

4. Data atribuirii contractului de lucrări.

5. Criteriul de atribuire a contractului de lucrări.

6. Numărul de oferte primite.

7. Denumirea şi adresa ofertantului/ofertanţilor câştigător/câstigători.

8. Preţul sau gama preţurilor plătite.

9. Data publicării anunţului de participare.

10. Alte informaţii.

Anunţuri pentru concursul de soluţii:
Anunţul de participare la concurs

1. Denumirea, adresa, numărul de fax, adresa de e-mail a autorităţii contractate şi ale biroului de la care se pot obţine documentele suplimentare.

2. Descrierea proiectului.

3. Tipul de concurs: deschis sau restrâns.

4. În cazul unui concurs deschis: termenul de depunere a proiectelor.

5. În cazul unui concurs restrâns:

(a) numărul de participanţi care vor fi selectaţi;

(b) criterii de selecţie a participanţilor;

(c) termenul de depunere a cererilor de participare.

6. După caz, se precizează dacă participarea este rezervată unei profesii specifice.

7. Criteriile care urmează să fie aplicate la evaluarea proiectelor.

8. Numele membrilor juriului. 

9. Se precizează dacă decizia juriului are caracter obligatoriu pentru autoritatea contractantă.

10. După caz, numărul şi valoarea premiilor.

11. Se precizează dacă, în urma concursului, contractul/contractele va/vor fi sau nu atribuite câştigătorului sau câştigătorilor concursului.

12. Alte informaţii.

Anunţul privind rezultatul concursului:
1. Numele, adresa, numărul de fax, adresa de e-mail a autorităţii contractante.

2. Descrierea proiectului.

3. Numărul total de participanţi.

4. Numărul de participanţi străini.

5. Câştigătorul (câştigătorii) concursului.

6. După caz, premiul (premiile) acordate.

7. Referinţe privind publicarea anunţului de participare la concurs.

8. Alte informaţii. 


23. Garanţia de buna execuţie;


Trebuie să conţină:


- suma constituită ca garanţie 

-să conţină în clar denumirea autorităţii contractante în favoarea căreia s-a constituit 

-să aibă înscrisă valabilitatea pentru care a fost constituită care trebuie să corespundă cu cea înscrisă în documentaţie.

-să conţină parafa lizibilă a băncii emitente şi/sau semnătura autorizată.


Modelul scrisorii de garanţie de bună execuţie este prevăzut de Formularul nr. 18 “Scrisoare de garanţie de bună execuţie”

24. Publicare anunţ de atribuire;

- Actul justificativ care stă la baza achitării sumei pentru publicarea anunţului şi anunţul publicat; 


25. Dovada îndeplinirii obiectului contractului – procese verbale de recepţie preliminare si finale;


- factura , nota de intrare recepţie sau procesul verbal de recepţie a lucrărilor sau serviciilor;


26. Dovada efectuării plăţilor;


- Ordinul de plată către furnizori;


27. Dovada înregistrării in contabilitate a rezultatului derulării contractului.
- nota contabilă
    8.2.3. Circuitul documentelor:
- conform anexei

    8.3. Resurse necesare

    8.3.1. Resurse materiale:
- conform listei de inventar anexată

    8.3.2. Resurse umane:
- conform statelor de funcţii anexate

    8.3.3. Resurse financiare:
- conform bugetului anual aprobat
    8.4. Modul de lucru
    8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
	
	Etapa
	Operaţiune

	1
	Întocmirea programului anual al  achiziţiilor publice
	1. întocmirea referatului de necesitate;

2. aprobarea referatului de necesitate

3. identificare necesităţi - estimare valoare şi modalităţi de obţinere 

4. punerea în corespondenţa cu CPV

5. ierarhizare 

6. alegere procedură
7. justificare alegere procedură de achiziţie publică 

8. identificare fonduri

9. elaborare calendar

10. definitivare şi aprobare program

11. dacă se impune, elaborarea şi transmiterea  anunţului de intenţie

	2
	Elaborarea documentaţiei de atribuire / de selectare
	12. stabilire specificaţii tehnice sau documentaţia descriptivă

13. stabilire clauze contractuale

14. stabilire cerinţe minime de calificare, dacă este cazul, criterii de selectare

15. stabilire criteriu de atribuire

16. dacă este cazul, solicitare garanţie de participare

17. completarea Fişei de date a achiziţiei

18. stabilire formulare şi modele 

19. anunţ către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală 

20. definitivare documentaţie de atribuire

	3
	Chemare la competiţie
	21. publicarea anunţului de participare 

22. punerea la dispoziţie a documentaţiei de atribuire

23. răspuns la solicitările de clarificări

24. reguli de participare şi de evitare a conflictului de interese

	4.
	Derulare procedură de atribuire
	25. dacă este cazul, primire candidatură şi selectare candidaţi

26. dacă este cazul, derularea rundelor de discuţii

27. termen pentru elaborare oferte

28. primire oferte

29. emiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor

30. stabilirea prin act administrativ a orei şi a datei deschidere a ofertelor;

31. stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
32. completare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)

33. deschidere

34. examinare şi evaluare oferte

35. stabilire ofertă câştigătoare

36. anulare procedură, dacă este cazul

	5.
	Atribuire contract de achiziţie publică sau încheiere acord cadru
	37. notificare rezultat

38. perioada de aşteptare 

39. dacă este cazul, soluţionare contestaţii

40. semnare contract/încheiere acord-cadru

41. transmitere spre publicare anunţ de atribuire şi ofertanţilor

	6.
	Încheiere dosar de achiziţie publică
	42. definitivare dosar de achiziţie publică

43. întocmirea opusului dosarului de achiziţie

	7.
	Derulare contract/acord cadru
	44. dacă este cazul, constituirea garanţiei de bună execuţie

45. intrare în efectivitate

46. îndeplinirea obligaţiilor asumate şi recepţii parţiale 

	8.
	Finalizare contract
	47. recepţie finală

48. dacă este cazul, eliberare garanţie de bună execuţie

	9.
	Analiza procesului
	49. concluzii

50. măsuri de îmbunătăţire


Riscurile asociate operaţiunilor:
	
	Etapa
	Operaţiune
	Riscuri asociate

	1
	Întocmirea programului anual al  achiziţiilor publice
	1. întocmirea referatului de necesitate;


	- neîntocmirea referatului de necesitate privind oportunitatea  achiziţionării produsului , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

	
	
	2. aprobarea referatului de necesitate
	- neaprobarea de către ordonatorul de credite a referatului de necesitate

	
	
	3. identificare necesităţi - estimare valoare şi modalităţi de obţinere 
	- estimarea eronată a preţului produsului ce urmează a fi achiziţionat , a prestării de serviciu sau a lucrări de investiţie;

	
	
	4. punerea produsului ce urmează a fi achiziţionat în corespondenţa cu CPV
	- punerea eronată a produsului ce urmează a fi achiziţionat, a prestării de serviciu sau a lucrării de investiţie în corespondenţă cu codurile CPV

	
	
	5. ierarhizare 
	- neierarhizarea

	
	
	6. alegere procedură
	- alegerea eronată a uneia dintre procedurile aprobate de legiuitor pentru achiziţionarea produsului, pentru efectuarea de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

	
	
	7. justificare alegere procedură de achiziţie publică 
	- nejustificarea alegerii procedurii de achiziţie publică pentru cumpărarea produsului , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie; 

	
	
	8. identificare fonduri
	- neidentificarea de fonduri pentru achiziţionarea de produse , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

- lipsa fondurilor

	
	
	9. elaborare calendar
	- neelaborarea calendarului desfăşurării achiziţiei publice a produsului , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

	
	
	10. definitivare şi aprobare program
	- neaprobarea programului anual al achiziţiei publice 

- întocmirea eronată a programului anual al achiziţiei publice

- netrecerea în programul anual al achiziţiei a unor produse ce au urmează sau au fost achiziţionate în cursul anului bugetar

	
	
	11. dacă se impune, elaborarea şi transmiterea  anunţului de intenţie
	- dacă se impune neelaborarea anunţului de intenţie pentru achiziţionarea produsului , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

	2
	Elaborarea documentaţiei de atribuire / de selectare
	12. stabilire specificaţii tehnice sau documentaţia descriptivă


	- întocmirea eronată a specificaţiilor tehnice ale produsului ce urmează a fi achiziţionat , efectuare de prestare de serviciu sau de lucrări de investiţie;

- întocmirea eronată a documentaţiei descriptive pentru achiziţia publică 

	
	
	13. stabilire clauze contractuale
	- nestabilirea clauzelor contractuale

	
	
	14. stabilire cerinţe minime de calificare, dacă este cazul, criterii de selectare
	- nestabilirea cerinţelor minime de calificare ;

- nestabilirea criteriilor de selectare , dacă este cazul

	
	
	15. stabilire criteriu de atribuire
	- nestabilirea criteriilor de atribuire  a contractului de achiziţionare , prestare de serviciu dau de lucrări de investiţie 

	
	
	16. dacă este cazul, solicitare garanţie de participare
	- dacă este cazul, nesolicitare garanţie de participare

	
	
	17. completarea Fişei de date a achiziţiei
	- necompletarea Fişei de date a achiziţiei

	
	
	18. stabilire formulare şi modele 
	- stabilire eronată a formularelor şi modelelor

	
	
	19. anunţ către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală 
	- neanunţare către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală

	
	
	20. definitivare documentaţie de atribuire
	- definitivarea cu erori a documentaţiei de atribuire

- documentaţia de atribuire este nu cuprinde toate elementele

	3
	Chemare la competiţie
	21. publicarea anunţului de participare 
	- nepublicarea anunţului de participare 

	
	
	22. punerea la dispoziţie a documentaţiei de atribuire
	nepunerea la dispoziţie a documentaţiei de atribuire

	
	
	23. răspuns la solicitările de clarificări
	- neprimirea de răspuns la solicitările de clarificări

	
	
	24. reguli de participare şi de evitare a conflictului de interese
	- neîntocmirea regulilor de participare şi de evitare a conflictului de interese

	4.
	Derulare procedură de atribuire
	25. dacă este cazul, primire candidatură şi selectare candidaţi
	- neprimire candidatură şi neselectare candidaţilor

	
	
	26. dacă este cazul, derularea rundelor de discuţii
	- nederularea rundelor de discuţii 

	
	
	27. termen pentru elaborare oferte
	- nerespectarea normelor referitoare la termenele  pentru elaborare oferte

	
	
	28. primire oferte
	- neprimirea unor  oferte

	
	
	29. emiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor
	- neemiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor

	
	
	30. stabilirea prin act administrativ a orei şi a datei deschidere a ofertelor;
	- nestabilirea prin act administrativ a orei şi a datei deschidere a ofertelor;

	
	
	31. stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
	- nestabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;

	
	
	32. completare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)
	- necompletare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)

	
	
	33. deschidere
	-  nedeschiderea unor oferte  

	
	
	34. examinare şi evaluare oferte
	- examinare şi evaluare numai a unor oferte

	
	
	35. stabilire ofertă câştigătoare
	- stabilire ofertă câştigătoare pentru alt ofertant decât cea îndreptăţită

	
	
	36. anulare procedură, dacă este cazul
	- neanulare procedurii , dacă este cazul

	5.
	Atribuire contract de achiziţie publică sau încheiere acord cadru
	37. notificare rezultat
	- neefectuarea notificării privind  rezultat evaluării ofertelor  

	
	
	38. perioada de aşteptare 
	- nu este respectată perioada de aşteptare 

	
	
	39. dacă este cazul, soluţionare contestaţii
	- ne soluţionare contestaţiilor depuse în termenul stabilit de lege

	
	
	40. semnare contract/încheiere acord-cadru
	- nesemnare de către una din părţi a contract/încheiere acord-cadru

	
	
	41. transmitere spre publicare anunţ de atribuire şi ofertanţilor
	- netransmitere spre publicare anunţ de atribuire

	6.
	Încheiere dosar de achiziţie publică
	42. definitivare dosar de achiziţie publică
	- definitivare eronată a dosarului de achiziţie publică

	
	
	43. întocmirea opisului dosarului de achiziţie
	- neîntocmirea opisului dosarului de achiziţie

	
	
	44. dacă este cazul, constituirea garanţiei de bună execuţie
	- neconstituirea garanţiei de bună execuţie

	7.
	Derulare contract/acord cadru
	45. intrare în efectivitate
	-  neintrarea  în efectivitate

	
	
	46. îndeplinirea obligaţiilor asumate şi recepţii parţiale 
	- neîndeplinirea corespunzătoare a obligaţiilor asumate conform contractului – neefecturea recepţiilor parţiale 

	8.
	Finalizare contract
	47. recepţie finală
	- neefectuarea la terminare a recepţie finale

	
	
	48. dacă este cazul, eliberare garanţie de bună execuţie
	- neeliberare garanţie de bună execuţie

	9.
	Analiza procesului
	49. concluzii
	

	
	
	50. măsuri de îmbunătăţire
	


8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
	
	Etapa
	Operaţiune
	Activităţile desfăşurate

	1
	Întocmirea programului anual al  achiziţiilor publice
	1. întocmirea referatului de necesitate;
	- elaborarea şi întocmirea referatului de necesitate de către administratorul unităţii s-au altă persoană cu sarcini în aprovizionare 

	
	
	2. aprobarea referatului de necesitate
	- aprobarea de ordonatorul de credite şi vizarea C.F.P. a referatului de necesitate;

	
	
	3. identificare necesităţi - estimare valoare şi modalităţi de obţinere 
	- se va trece la estimarea valorii achiziţiei publice conform normelor legale şi se va stabili modalitatea de obţinere a acesteia

	
	
	4. punerea produsului ce urmează a fi achiziţionat în corespondenţa cu CPV
	- stabilirea codului CPV conform normelor legale pentru produsele sau activităţile ce urmează a fi achiziţionate 

	
	
	5. ierarhizare 
	- ierarhizare produselor în programul de achiziţie publică întocmit şi apoi se va trece la adăugarea achiziţiilor care sau stabilit ulterior dar nu mai târziu de luna noiembrie a anului în curs

	
	
	6. alegere procedură
	- alegerea procedurilor de urmat dintre:

- licitaţie deschisă

- licitaţie restrânsă

- cerere de oferte

- negociere

- dialog competitiv

	
	
	7. justificare alegere procedură de achiziţie publică 
	- întocmirea referatului de justificare în care se menţionează de ce s-a ales procedura respectivă pentru achiziţia publică

	
	
	8. identificare fonduri
	- întocmirea şi respectiv aprobarea bugetului pentru anul în curs de către ordonatorul de credite principal sau secundar după caz

	
	
	9. elaborare calendar
	- întocmirea calendarului de desfăşurare a achiziţiei publice , stabilindu-se datele fiecărei etape în desfăşurarea acesteia

	
	
	10. definitivare şi aprobare program
	- întocmirea programului de achiziţie publică conform modelului din Anexa 1 la norme şi aprobarea acestuia de ordonatorul de credite respectiv conducerea unităţii

	
	
	11. dacă se impune, elaborarea şi transmiterea  anunţului de intenţie
	- se va întocmi anunţul de intenţie şi  va fi  transmis conform normelor legale unităţilor abilitate 

	2
	Elaborarea documentaţiei de atribuire / de selectare
	12. stabilire specificaţii tehnice sau documentaţia descriptivă


	- se va stabili şi se va întocmi situaţiei privind specificaţiile tehnice ce urmează a avea achiziţia publică , specificaţii ce vor fi puse la dispoziţie odată cu caietul de sarcini

	
	
	13. stabilire clauze contractuale
	- se vor stabili clauzele contractuale generale şi specifice ce vor sta la baza întocmirii contractului de achiziţie publică

	
	
	14. stabilire cerinţe minime de calificare, dacă este cazul, criterii de selectare
	- se vor stabili cerinţele  minime de calificare, dacă este cazul, se vor stabili şi criteriile de selectare a ofertelor depuse pentru achiziţia publică

	
	
	15. stabilire criteriu de atribuire
	- se vor stabili  criteriile  de atribuire , care sunt în special preţurile cele mai mici, a achiziţiei publice 

	
	
	16. dacă este cazul, solicitare garanţie de participare
	- dacă este cazul, se va solicita garanţie de participare

	
	
	17.  completarea Fişei de date a achiziţiei
	-se va întocmi formularul Fişa de date a achiziţie conform modelului din Anexa 1 la normele metodologice (ghid )

	
	
	18. stabilire formulare şi modele 
	- se vor stabili formularele şi modele ce se vor folosi pentru achiziţia publică dintre cele de la Anexa 1 din Ghidul achiziţiilor publice

	
	
	19. anunţ către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală 
	- se va întocmi şi se va trimite un anunţ către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală

	
	
	20. definitivare documentaţie de atribuire
	- se va finaliza întocmirea documentaţiei de atribuire a achiziţiei publice

	3
	Chemare la competiţie
	21. publicarea anunţului de participare 
	- se va întocmi şi se va publica anunţul de participare

	
	
	22. punerea la dispoziţie a documentaţiei de atribuire
	- se pune la dispoziţie a documentaţiei de atribuire respectiv a caietului de sarcini

	
	
	23. răspuns la solicitările de clarificări
	- se vor întocmi răspunsuri la solicitările privind unele neclarităţi şi se vor trimite celor care le-au solicitat diferite societăţi

	
	
	24. reguli de participare şi de evitare a conflictului de interese
	- se vor întocmi reguli de participare şi de evitare a conflictului de interese

	4.
	Derulare procedură de atribuire
	25. dacă este cazul, primire candidatură şi selectare candidaţi
	- se va trece dacă este cazul, primire candidatură şi selectare candidaţi

	
	
	26. dacă este cazul, derularea rundelor de discuţii
	- se va trece dacă este cazul, derularea rundelor de discuţii

	
	
	27. termen pentru elaborare oferte
	- se va stabili termenele pentru elaborarea ofertelor de achiziţie publică

	
	
	28. primire oferte
	- se vor primi şi se vor înregistra toate ofertele depuse în plic sigilat sau cele care nu au venit prin poştă vor fi puse în plic se vor sigila şi se vor înregistra la primire 

	
	
	29. emiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor
	- se va emite decizia cu privire la componenţa comisiei de evaluare a ofertelor depuse 

	
	
	30. stabilirea prin act administrativ a orei şi a datei deschidere a ofertelor;
	- se va emite decizie în care se va menţiona data şi ora la care se vor deschide ofertele

	
	
	31. stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
	- se va emite decizie în care se va menţiona data şi ora la care se va emite hotărârea privind selectarea ofertei câştigătoare

	
	
	32. completare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)
	- se va trece la completare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)

	
	
	33. deschiderea ofertelor depuse
	- se va trece la deschiderea plicurilor cu ofertele depuse până la data şi ora menţionată în caietul de sarcini şi se va întocmi „Procesul verbal de deschidere a ofertelor” – acest document este semnat obligatoriu de membrii comisiei , participanţi pot semna sau nu

	
	
	34. examinare şi evaluare oferte
	- se vor examina toate ofertele depuse până la data şi ora menţionată în caietul de sarcini

	
	
	35. stabilire ofertă câştigătoare
	- se va trece la stabilirea ofertei câştigătoare se va emite o hotărâre a comisiei de evaluare şi se va întocmi „raportul procedurii” conform modelului din formularul nr. 15 din Anexa nr. 1 la ghid

	
	
	36. anulare procedură, dacă este cazul
	- se va trece la anularea procedurii dacă nu sunt îndeplinite reglementările prevăzute în normele legale de preţ sau de nr. De participanţi de exemplu

	5.
	Atribuire contract de achiziţie publică sau încheiere acord cadru
	37. notificare rezultat
	- se vor întocmi adresă şi vor fi trimise către ofertanţi cu privire la rezultatele evaluării ofertelor depuse pentru achiziţia publică 

	
	
	38. perioada de aşteptare 
	- se va stabili o perioadă de aşteptare pentru depunerea şi soluţionarea contestaţiilor  

	
	
	39. dacă este cazul, soluţionare contestaţii
	- se va trece la soluţionarea contestaţiilor în termenele stabilite de normele legale în vigoare

	
	
	40. semnare contract/încheiere acord-cadru
	- întocmirea contractului sau a acordului cadru şi semnarea şi stampilarea acestora de reprezentaţii părţilor contractante

	
	
	41. transmitere spre publicare anunţ de atribuire şi ofertanţilor
	- se va întocmi anunţul de atribuire şi se va trimite ofertanţilor şi spre publicare

	6.
	Încheiere dosar de achiziţie publică
	42. definitivare dosar de achiziţie publică
	- se vor anexa toate actele întocmite pe timpul derulării achiziţiei publice la dosarul acesteia

	
	
	43. întocmirea opisului dosarului de achiziţie
	- se va trece la numerotarea dosarului de execuţie şi la întocmirea opisului

	
	
	44. dacă este cazul, constituirea garanţiei de bună execuţie
	- se va constitui garanţie de bună execuţie la solicitarea contractantului

	7.
	Derulare contract/acord cadru
	45. intrare în efectivitate
	- se va trece la derularea contractului de achiziţie publică cu respectarea termenelor menţionate în contract 

	
	
	46. îndeplinirea obligaţiilor asumate şi recepţii parţiale 
	- se va urmări îndeplinirea obligaţiilor asumate prin contractul de achiziţie publică şi periodic se vor efectua recepţii parţiale ale prestărilor de servicii sau ale lucrărilor de investiţii întocmindu-se proces verbal de recepţie parţială

	8.
	Finalizare contract
	47. recepţie finală
	- se va efectua la finele lucrărilor la recepţia finală a achiziţiei publice întocmindu-se procesul verbal de recepţie

	
	
	48. dacă este cazul, eliberare garanţie de bună execuţie
	- se va trece la eliberarea garanţiilor în cazul în care au fost depuse 

	9.
	Analiza procesului
	49. concluzii
	-

	
	
	50. măsuri de îmbunătăţire
	-


    8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii:
i. îmbunătăţire a cunoaşterii legislaţiei activităţii privind decontarea deplasărilor interne;
ii. Cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind decontarea cheltuielilor pentru deplasări interne;

 9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii:
I. Matricea responsabilităţilor:
	Nr.Crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI

	1
	întocmirea şi referatului de necesitate;
	E
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Aprobarea referatului de necesitate
	
	A
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	identificare necesităţi - estimare valoare şi modalităţi de obţinere 
	
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	punerea în corespondenţa cu CPV
	
	
	
	E
	
	
	
	
	
	
	

	5
	ierarhizare 
	
	
	
	
	E
	
	
	
	
	
	

	6
	alegere procedură
	
	
	
	
	
	E
	
	
	
	
	

	7
	justificare alegere procedură de achiziţie publică 
	
	
	
	
	
	
	E
	
	
	
	

	8
	identificare fonduri
	
	
	
	
	
	
	
	E
	
	
	

	9
	elaborare calendar
	
	
	
	
	
	
	
	
	E
	
	

	10
	definitivare şi aprobare program
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	A
	

	11
	dacă se impune, elaborarea şi transmiterea  anunţului de intenţie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	E


II. Matricea responsabilităţilor:
	Nr.Crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII

	1
	stabilire specificaţii tehnice sau documentaţia descriptivă
	A
	
	
	
	
	
	
	

	2
	stabilire clauze contractuale
	
	A
	
	
	
	
	
	

	3
	stabilire cerinţe minime de calificare, dacă este cazul, criterii de selectare
	
	
	A
	
	
	
	
	

	4
	stabilire criteriu de atribuire
	
	
	
	A
	
	
	
	

	5
	dacă este cazul, solicitare garanţie de participare
	
	
	
	
	E
	
	
	

	6
	completarea Fişei de date a achiziţiei
	
	
	
	
	
	E
	
	

	7
	stabilire formulare şi modele 
	
	
	
	
	
	
	E
	

	8
	anunţ către Ministerul Finanţelor Publice privind verificarea procedurală 
	
	
	
	
	
	
	
	E


III. Matricea responsabilităţilor:
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV

	1
	publicarea anunţului de participare 
	E
	
	
	

	2
	punerea la dispoziţie a documentaţiei de atribuire
	
	E
	
	

	3
	răspuns la solicitările de clarificări
	
	
	E
	

	4
	reguli de participare şi de evitare a conflictului de interese
	
	
	
	E


IV. Matricea responsabilităţilor:
	Nr.Crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea(operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII

	1
	dacă este cazul, primire candidatură şi selectare candidaţi
	E
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	dacă este cazul, derularea rundelor de discuţii
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	termen pentru elaborare oferte
	
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	primire oferte
	
	
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	emiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor
	
	
	
	
	A
	
	
	
	
	
	
	

	6
	stabilirea prin act administrativ a orei şi a datei deschidere a ofertelor;
	
	
	
	
	
	A
	
	
	
	
	
	

	7
	stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
	
	
	
	
	
	
	A
	
	
	
	
	

	8
	completare de cei din comisia de evaluare a declaraţiilor  de confidenţialitate şi conflict de interese (dacă este cazul se va trece la modificarea comisiei de evaluare în cazul în care se constată un conflict de interese)
	
	
	
	
	
	
	
	E
	
	
	
	

	9
	deschidere
	
	
	
	
	
	
	
	
	E
	
	
	

	10
	examinare şi evaluare oferte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V
	
	

	11
	stabilire ofertă câştigătoare
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	A
	

	12
	anulare procedură, dacă este cazul
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	A


V. Matricea responsabilităţilor:
	Nr.crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	1
	notificare rezultat
	E
	
	
	
	

	2
	perioada de aşteptare 
	
	E
	
	
	

	3
	dacă este cazul, soluţionare contestaţii
	
	
	E
	
	

	4
	semnare contract/încheiere acord-cadru
	
	
	
	A
	

	5
	transmitere spre publicare anunţ de atribuire şi ofertanţilor
	
	
	
	
	E


VI. Matricea responsabilităţilor:
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III

	1
	definitivare dosar de achiziţie publică
	E
	
	

	2
	întocmirea opisului dosarului de achiziţie
	
	E
	

	3
	dacă este cazul, constituirea garanţiei de bună execuţie
	
	
	E

	
	
	
	
	


VII. Matricea responsabilităţilor:
	Nr.crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III

	1
	dacă este cazul, constituirea garanţiei de bună execuţie
	E
	
	

	2
	intrare în efectivitate
	
	E
	

	3
	îndeplinirea obligaţiilor asumate şi recepţii parţiale 
	
	
	E


VIII. Matricea responsabilităţilor:
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II

	1
	recepţie finală
	E
	

	2
	dacă este cazul, eliberare garanţie de bună execuţie
	
	E


10.Anexe, înregistrări, arhivări:

	Nr. Anexă


	Denumire anexă
	Elaborator
	Aprobat
	Număr

Ex.
	Difuzare
	Arhivare
	Alte el.

	
	
	
	
	
	
	Loc.
	Per.
	

	1
	Circuitul documentelor
	Financiar contabil
	Director 
	1
	personal
	Secretar
	Perm.
	

	2
	Lista inventar
	Comisia de inventariere
	Director 
	1
	gestionar
	Secretar
	3 ani
	

	3
	Bugetul de venituri si cheltuieli
	Financiar contabil
	Director şi OPC
	1
	personal
	Secretar
	3 ani
	

	4
	Statul de funcţii
	Resurse umane
	Director şi ISJ SV
	1
	personal
	Secretar
	
	

	5
	Modele conform anexei 1 a ghidului de achiziţii publice
	Financiar contabil
	Director
	1
	personal
	Secretar 
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