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Anexa la P.O. ADM 04 PROCEDURA OPERATIONALA privind derularea procedurii de
atribuire prin procedura simplificata

Nr. inregistrare 2924 din data 18.09.2025

NORME INTERNE
PRIVIND PROCEDURA PROPRIE A
SCOLIT GIMNAZIALE NR. 25

PENTRU ACHIZITII PUBLICE CE AU CA OBIECT SERVICII SOCIALE SI
ALTE SERVICII SPECIFICE PREVAZUTE IN ANEXA 2 LA LEGEA NR.
98/2016 PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop descrierea modului in care se atribuie contractele care au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice prevdzute in anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016, cu
respectarea prevederilor art. 7, alin. (1), lit. d), coroborat cu art. 68, alin. (1), lit. h) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv a SERVICIILOR DE CATERING
necesare implementirii Programului ”SCOALA DUPA SCOALA” (SDS).

2. DOMENIUL DE APLICARE

Conform art. 68 alin. (1) lit. h) din Legea nr. 98/2016 atribuirea contractelor/acordurilor-
cadru care au ca obiect prestarea de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in
Anexa nr. 2 se face in baza unei proceduri proprii.

Prezenta procedurd se realizeaza in baza prevederilor art. 111 din Legea nr. 98/2016
coroborate cu precizarile din Notificarea ANAP cu privire la aceste servicii, conform carora:
alin. (1) - procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si in cazul altor servicii
specifice prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016.

Autoritatea Contractantd va aplica prezenta procedurd pentru atribuirea contractelor
necesare implementéirii Programului SDS, atunci cand valoarea estimata a achizitiei fara
TVA este egald sau mai mare decat pragul prevazut la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016,
respectiv 270.120 lei pentru servicii si mai mica decat pragul prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d),
respectiv 3.701.850 lei.

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

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

c) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie primar::

a) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

c) Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
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concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor - Parlamentul
Romaniei

Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3463/2025 privind structura anului scolar 2025—
2026

Legislatie secundara:

a)
b)

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul
unitdtilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

a)

Regulamentul de organizare si functionare al unittii;
Regulamentul Intern al unitatii;

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Fisele de post;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

DESCRIEREA PROCEDURII

Prezenta procedurd proprie asigura cadrul organizatoric si metodologia unitard privind
organizarea si desfasurarea procedurii pentru incheierea contractelor de achizitie publica care
au ca obiect prestarea de servicii sociale si criteriile de natura economica si tehnica care vor
sta la baza atribuirii acestor contracte.

In functie de valoare estimati a serviciilor cuprinse in Anexa nr. 2 la legea nr. 98/2016 ce se
intentioneaza a se achizitiona se va proceda astfel:

A. In cazul in care, valoarea estimata a achizitiei care are ca obiect servicii din

categoria celor incluse in Anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice, este mai
mica decat pragul valoric prevazut la art. 7 alin. (5), achizitia poate fi initiatd si efectuata
prin cumpdrare directa prin oricare dintre metodele de mai jos:

a)

b)

cu prioritate din catalogul electronic disponibil in SEAP, daca exista oferte pentru
serviciile necesare a fi achizitionate;

in situatiile in care serviciile pentru care se inifiazd achizitia nu se regisesc in
catalogul electronic din SEAP sau se constata ca pretul postat de operatorii economici
pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau din motive tehnice
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imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractanti poate realiza achizitia de la orice operator economic. Pentru
realizarea achizitiei responsabilul cu achizitia/compartimentul care solicitd achizitia
va solicita oferte pentru serviciul respectiv care sa aiba un raport calitate - pret optim.

B. In cazul in care, valoarea estimati a achizitiei care are ca obiect servicii din
categoria celor incluse in Anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice, este mai
mare decat pragul valoric prevazut la art. 7 alin. (5), dar mai mica sau egala cu
valoarea prevazuta la art. 7 alin. (1) lit. d), achizitia se va realiza printr-o selectie de
oferte.

C. in cazul in care, valoarea estimati a achizitiei care are ca obiect servicii din
categoria celor incluse in Anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice, este mai
mare sau egala cu valoarea previzuta la art. 7 alin. (1) lit. ¢), se vor aplica dispozitiile
art. 111-112 din lege.

5. MODUL DE LUCRU

Persoanele cu atributii in realizarea achizitiilor in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publicd de servicii ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice prevazute
in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016, inclusiv persoana responsabild cu aplicarea prezentei
proceduri, sunt numite din cadrul autoritatii contractante.

A. Persoana care identifici necesitatea / Administratorul de patrimoniu/
Responsabilul cu achizitiile publice intocmeste si inainteazd ordonatorului de
credite, spre aprobare, REFERATUL DE NECESITATE (Anexa 1).

Inainte de initierea oricarei achizitii, Responsabilul cu achizitiile publice, in indeplinirea
atributiilor ce-i revin, intocmeste si inainteazd ordonatorului de credite, spre aprobare,
Referatul de necesitate ( conform Anexei nr.1).

Referatul de necesitate este documentul intern care se regaseste in dosarul achizitiei publice
si cuprinde:

a) necesitatea de servicii;

b) justificarea necesitatii (oportunitatea achizitiei);

c) pretul unitar/total fara TVA al serviciilor, in urma unei cercetari de piatd/pe baza
istoricd/ conform pretului stabilit de proiect/ HCL daca acesta este unul fix (atunci
cand nu este posibila efectuarea unei cercetari de piata);

d) aspecte tehnico-economice (atunci cand este posibil, precum si justificarea includerii
specificatiilor tehnice/descrierilor de ordin calitativ);

e) 1in aplicarea principiului asumarii raspunderii, data inregistrarii si semnatura persoanei
care a elaborat documentul.

Completarea/modificarea/anularea referatului de necesitate

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi completat/modificat in
urmadtoarele conditii:
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a) completarea/modificarea si se realizeze inainte de initierea achizitiei, cu luarea in
considerare, daca este cazul, a timpului necesar modificarii PAAP-ului, listei cu
achizitii directe si aprobarii acestora;

b) persoana cu atributii in realizarea achizitiilor publice si fie notificatd in timp util,
astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

¢) in cazul solicitarii anularii achizitiei de catre compartimentul beneficiar, acesta va
intocmi o notd justificativa, care se va aproba de catre conducitorul autoritatii
contractante si se va transmite persoanei responsabile cu achizitiile publice.

Estimarea valorii achizitiei

Metode de calcul ce pot fi utilizate in realizarea estimarii:
a) preturi de catalog (catalogul electronic de la adresa www.e-licitatie.ro)
b) cercetare de piata (pretul pietei);
c) pe baza istorica (valori din achizitiile anterioare, actualizate cu factorul de inflatie);
d) HCL, in cazul preturilor fixe stabilite pentru implementarea proiectelor/ programelor
educationale.

Criteriul de atribuire

a) Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru avand ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice,
prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, a caror valoare estimata este egali
sau mai mare decat pragul valoric de 3.701.850 lei fara TVA, sunt cel mai bun
raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, tinAndu-se seama de
criteriile de calitate si de sustenabilitate ale serviciilor sociale.

b) In cazul in care valoarea estimati a serviciilor sociale si alte servicii specifice,
prevdzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 este mai mica decét pragul valoric de
3.701.850 lei fara TVA, autoritatea contractantd poate utiliza si criteriul de atribuire
pretul cel mai scizut sau cel mai bun raport calitate-pret.

Autoritatea contractantd are obligatia de a elabora documentatia de atribuire care contine
toate informatiile necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa,
corectd si precisd cu privire la cerintele achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire.

Autoritatea Contractantii are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de
participare a cdrei perioada de valabilitate este cel putin egala cu perioada de valabilitate a
ofertei. Valoarea garantiei de participare nu poate depidsi 1% din valoarea estimati a
contractului de achizitie publica.

Autoritatea Contractantd are dreptul de a nu solicita contractantului constituirea
garantiei de buni executie sau, daci solicitd, aceasta nu poate fi mai mare de 10% din
pretul contractului, fara TVA.
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B. Dupi aprobare, referatul de necesitate va fi predat Responsabilului cu achizitiile,
care va intocmi CAIETUL DE SARCINI (Anexa 1.1), precum si o NOTA DE
FUNDAMENTARE A DECIZIEI DE CONSTITUIRE A COMISIEI DE
EVALUARE A OFERTELOR.

C. Responsabilul cu achizitiile, in baza Referatului de necesitate, va elabora o NOTA
JUSTIFICATIVA (conform Anexei nr. 1.2), in vederea aprobarii intocmirii si
transmiterii spre publicare pe site-ul propriu al unititii de invitamant sau in
SEAP a ANUNTULUI DE PUBLICITATE, precum si pentru intocmirea si
transmiterea invitatiei de participare citre operatorii economici de profil, dupa
caz.

Documentatia de atribuire este alcatuita din urmitoarele:
a) anuntul de publicitate/ invitatia de participare;
b) caietul de sarcini;
c) proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii;
d) formulare si modele de documente.

Publicitarea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractantd a
transparentei atribuirii contractelor de achizitie publicd, prin informarea operatorilor
economici interesati, cu privire la organizarea de catre autoritatea contractantd a unei
proceduri de atribuire a unor contracte de achizitie publica ce au ca obiect servicii sociale si
alte servicii specifice prevazute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 cu modificarile si
completérile ulterioare.

Selectia de oferte se initiazd prin publicarea pe site-ul unitatii de invatamant SCOALA
GIMNAZIALA NR. 25 - https://scoalanr25.ro / in SEAP a unui anunt publicitar, insotit
de documentatia de atribuire aferentd si/sau prin transmiterea invitatiei de participare catre
operatorii economici de profil identificati in mediul online sau in baza istorica a unitatii de
invatdmant.
a) Anuntul de publicitate (conform Anexei nr. 3) va cuprinde urmatoarele informatii:
— denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale
autoritatii contractante

— tipul anuntului;

— tipul de contract;

— denumirea achizitiei/ obiectul;

— codul CPV;

— descrierea contractului (obiect, duratd);

— valoarea estimata;

— sursa de finantare;

— criteriul de atribuire;

— termen limita primire oferte;

— informatii suplimentare.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui serviciu sa fie descris, in mod
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obiectiv, astfel incat sa corespunda necesitdtii autoritatii contractante. Caietul de sarcini
contine orice informatii sau cerinte necesare intocmirii de catre ofertanti a propunerilor
tehnice si calcularii valorilor propunerilor financiare.

Documentatia de atribuire contine orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corecta si explicita cu privire
la modul de aplicare a procedurii de atribuire.

Criterii de calificare

Autoritatea Contractanta va solicita doar cerinte privind:

a) motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2 din

Legea nr. 98/2016;

b) criterii privind capacitatea.
Daca autoritatea contractantd decide sa solicite criterii privind capacitatea, aceasta are dreptul
de a solicita numai criterii de capacitate referitoare la:

a) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

b) capacitatea tehnica si profesionala.

Criterii de atribuire pentru achizitia de servicii sociale

Autoritatea contractantd are obligatia de a preciza in anunful de publicitate si in
documentatia de atribuire criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica, care odata
stabilit, nu poate fi schimbat pe toata perioada de aplicare a procedurii de atribuire.

Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescitoare a punctajelor obtinute
de catre acestea, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu punctajul cel
mai mare.

In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc (indiferent de
criteriul de atribuire utilizat), autoritatea contractanta va solicita ofertantilor o noua propunere
financiard, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiard are
pretul cel mai scazut.

Criteriul de atribuire: ”Pretul cel mai scizut” / ”Cel mai bun raport calitate-pret”

intocmirea si transmiterea riaspunsurilor la intrebirile formulate de catre operatorii
economici interesati, in vederea clarificarii unor elemente cuprinse in documentatia de
atribuire:

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind
documentatia de atribuire.

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

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica pe site-ul propriu, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente, fara a dezvalui identitatea solicitantilor.
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Autoritatea contractantd are dreptul de a publica clarificari la documentatia de
atribuire si din proprie initiativa, daca acest fapt nu afecteaza participarea la procedura in
cauzd. Orice astfel de clarificare trebuie publicatd de catre autoritatea contractantd pe site-ul
propriu.

Autoritatea contractantd are dreptul de a prelungi termenul de depunere a ofertelor
prin publicarea unui anunt de tip eratid pe site-ul propriu in cazul in care raspunsul la
solicitdrile de clarificari modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

Elaborarea si prezentarea ofertei

Ofertantii elaboreaza oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire si
indicd, motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din
propunerea financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de
proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

Documentele de calificare se completeaza conform Formularelor puse la dispozitie
de catre autoritatea contractanta si vor fi insotite de documentele justificative cerute pentru
indeplinirea cerintelor minimale, conform documentatiei de atribuire.

Propunerea tehnici se elaboreazd in concordanta cu cerintele cuprinse in caietul de
sarcini in asa fel incat sa asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaludrii tehnice.

Propunerea financiaria se elaboreaza in asa fel incat si asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaludrii financiare.

Oferta are un caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe toatd
perioada de valabilitate stabilitd de catre autoritatea contractanti si trebuie si fie numerotati,
fiecare pagind, de catre ofertant sau de cétre o persoana imputerniciti legal de acesta.

Prestatorul are obligatia de a depune oferta in forma stabilitd in documentatia de
atribuire, la adresa si pand la data si ora limita pentru depunere, stabilite in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achizitiei si isi asumi riscurile transmiterii ofertei,
inclusiv forta majora.

Ofertantul are dreptul de a depune o singura ofertd, cu obligatia ca aceasta sa nu se
abata de la cerintele prevazute in documentatia de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului
ofertei, precum si asupra oricarei informatii suplimentare solicitate ofertantului si a cirei
dezviluire ar putea sia aducad atingere dreptului ofertantului de a-si proteja proprietatea
intelectuala sau secretele comerciale.

Noti:

In cazul cind vor exista limitdri, conditionari sau restrictii impuse de ofertant la cerintele
Caietului de Sarcini, oferta va fi declaratd ca fiind neconforma.
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Depunerea ofertelor

Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili si de a include in anuntul
publicitar/documentatia de atribuire a achizitiei, data si ora limiti pentru
depunerea/transmiterea ofertelor.

Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili perioada de depunere/transmitere a
ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie publici si de cerintele specifice,
astfel incat operatorii economici interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si
suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru pregitirea documentelor de calificare, daca
acestea sunt solicitate prin documentatia de atribuire.

Perioada minimi intre data transmiterii anuntului publicitar si data limita de
depunere/transmitere este de 7 zile.

Ofertele pot fi transmise prin e-mail la adresa scoala_25@yahoo.com sau la sediul
autoritatii din Bucuresti, sector 2, str. Silvia, nr. 54.

a) Depunerea ofertei la sediul unititii SCOALA GIMNAZIALA NR. 25 din
Bucuresti, sector 2, str. Silvia, nr. 54:

Oferta trebuie depusa in plic sigilat, care contine trei plicuri separate:

e Plic 1 — Documentele de calificare - declaratii, certificat constatator ONRC,
certificat de finregistrare (CUI), alte documente solicitate, dupd caz, conform
documentatiei de atribuire.

e Plic 2 — Propunerea tehnica - documentele care descriu modul in care ofertantul isi
propune si indeplineasca cerintele tehnice, specificatiile tehnice ale serviciilor oferite,
alte documente solicitate, dupa caz, conform documentatiei de atribuire.

e Plic 3 — Propunerea financiara - formular de oferta - pret unitar, centralizator de
preturi, dupa caz, conform documentatiei de atribuire

Toate plicurile trebuie marcate corespunzitor, iar plicul exterior trebuie si contini detaliile
procedurii.
Plicul exterior trebuie sa fie sigilat si marcat clar cu:

o Denumirea si adresa ofertantului

o Denumirea autorititii contractante

e Obiectul achizitiei

o Mentiunea "A NU SE DESCHIDE PANA LA DATA DE ....... "

b) Depunerea ofertei pe e-mail la adresa scoala_25@yahoo.com:

Subiectul e-mailului:
»Oferta pentru [denumirea procedurii] — [numele ofertantului]”
Formatul fisierelor:
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e Documentele trebuie sa fie in format PDF, semnate electronic (daci este posibil)
o Arhivele trebuie sa fie .zip sau .rar si protejate cu parola
e Parola se transmite printr-un e-mail separat dupa expirarea termenului-limita pentru
depunere.
Se recomanda solicitarea unei confirmari de primire de la autoritatea contractantd pentru a
evita probleme tehnice.

Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai inainte de data si
ora limita stabilitd de catre autoritatea contractanta pentru depunerea ofertei.

Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa expirarea datei si
orei limitd pentru depunerea ofertelor, sub sanctiunea executirii garantiei de participare, daci
a fost cerutd, sau excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirea contractului de achizitie
publica.

Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabila pe toatd perioada de valabilitate
stabilitd de catre autoritatea contractanti pe calea anuntului de publicitate.

Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante
exceptionale, inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei
perioade.

Evitarea conflictului de interese

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia de
a lua toate masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de
interese, in scopul evitarii denaturarii concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru
toti operatorii economici.
Prevederile art.59-62 din Legea nr. 98/2016 se aplica in mod corespunzitor.

Clasamentul ofertelor

Conform art. 138 din HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in cazul in care criteriul utilizat este
"pretul cel mai scizut", clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescitoare a
preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu preful cel
mai scazut. In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractanta solicitd ofertantilor o noud propunere financiara, iar contractul va fi atribuit
ofertantului a cdrui noud propunere financiara are pretul cel mai scizut.

Conform art. 139 din HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in cazul in care atribuirea contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru se face pe baza criteriului "cel mai bun raport calitate-
pret", clasamentul ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare ofertd in parte, a unui
punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in documentatia de
atribuire. Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea descrescitoare a punctajelor
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respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare
punctaj.

In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale,
departajarea se va face avand in vedere punctajul obtinut la factorii de evaluare in ordinea
descrescatoare a ponderilor acestora. In situatia in care egalitatea se mentine, autoritatea
contractantd are dreptul sd solicite noi propuneri financiare, si oferta céstigitoare va fi
desemnata cea cu propunerea financiara cea mai mica.

Comisia de evaluare a ofertelor

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

Comisia de evaluare are urmiitoarele atributii principale:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare;

c¢) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile din
documentele achizitiei;

d) verificarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii cu propunerile
tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in fondurile alocate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;

e) verificarea incadrarii in fondurile care pot fi alocate precum si, daca este cazul,
verificarea incadrarii acestora in situatia privind pretul aparent neobisnuit de scizut;

f) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completéari necesare in vederea evaludrii
ofertelor;

g) stabilirea ofertelor inacceptabile/neconforme/neadecvate si a motivelor care stau la
baza fincadrarii acestora in fiecare dintre aceste categorii; stabilirea ofertelor
admisibile conform art. 137 alin. (4) din H.G. nr. 395/2016;

h) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost previzut in documentele achizitiei;

i) stabilirea ofertei castigatoare sau, dupd caz, formularea propunerii de anulare a
achizitiei;

J) elaborarea proceselor verbale aferente fiecirei sedinte si a raportului procedurii de
atribuire.

Prevederile art.126-131 din HG nr.395/2016 se aplicd in mod corespunzitor.

Pe parcusul desfasurarii procesului de evaluare, membrii Comisiei de evaluare au obligatia de
a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricidror alte
informatii prezentate de catre ofertanti in procedura de atribuire. incilcarea angajamentelor
referitoare la confidentialitate se sanctioneazi conform legii.

Membrii Comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile de evitare a conflictului de
interese prevazute in cap.Il sectiunea a-4-a din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Membrii Comisiei de evaluare semneaza o declaratie de confidentialitate si impartialitate pe
propria raspundere prin care se angajeaza si pastreze confidentialitatea asupra continutului
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ofertelor/oricaror alte informatii prezentate de catre ofertanti in procedura de atribuire si prin
care confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese.

In Instructiunile citre ofertanti, se vor preciza numele persoanelor cu functii de decizie din
cadrul unitatii de invatimant SCOALA GIMNAZIALA NR. 25 implicate in procesul de
realizare a achizitiei.

D. Conform calendarului stabilit, Comisia de evaluare a ofertelor desemnati de citre
Consiliul de administratie al unitatii de invdtdmant procedeaza la deschiderea
ofertelor si intocmirea PROCESULUI VERBAL DE DESCHIDERE A
OFERTELOR.

Deschiderea ofertelor

Autoritatea contractantd are obligatia de a deschide ofertele si dupd caz alte documente
prezentate de participanti, la data, ora si locul indicate in anuntul publicitar.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor, cu
conditia notificdrii autoritatii contractante cu cel putin 2 (doui) zile lucritoare inainte de
data stabilitd pentru deschidere, in vederea asigurdrii masurilor organizatorice necesare,
inclusiv pregitirea corespunzitoare a spatiului in care va avea loc aceastd activitate, daca
acest lucru este posibil.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte,
cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare,
daca a fost solicitata.

Oferta depusi dupi data si ora limita de depunere a ofertelor sau la o alti adresi
decat cea precizata in anuntul publicitar, nu va fi evaluati de citre Comisia de evaluare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces verbal semnat de membrii
Comisiei de evaluare si de catre reprezentantii operatorilor economici prezenti la sedinti, in
care se consemneaza modul de desfisurare a sedintei respective si aspectele formale
constatate la deschiderea ofertelor.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de citre Comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile Comisiei de evaluare au dreptul
de a participa numai membrii acesteia.

In situatia in care niciun ofertant nu este prezent la deschiderea ofertelor, Comisia de evaluare
poate proceda la deschiderea si evaluarea acestora intr-o singurd etapa, in cazul achizitiilor
care nu presupun un grad ridicat de complexitate. in aceasta situatie, se va intocmi un singur
proces-verbal, care va consemna atét deschiderea, ct si evaluarea ofertelor.

E. Conform calendarului stabilit, Comisia de evaluare a ofertelor desemnata de citre
Consiliul de administratie al unitatii de invdtiméant se intruneste in sedintd si
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procedeazd la evaluarea ofertelor si intocmirea PROCESULUI VERBAL DE
EVALUARE A OFERTELOR (daca evaluarea nu a fost efectuati odati cu
deschiderea ofertelor).

Evaluarea ofertelor in functie de cerintele si criteriile stabilite in documentatia de
atribuire

Evaluarea documentelor de calificare

In cazul in care, in cadrul documentatiei de atribuire, a fost prevazutd obligatia indeplinirii
unor criterii de calificare, astfel cum sunt acestea prevazute in procedura proprie, Comisia
de evaluare are obligatia verificarii modului de indeplinire a acestor criterii de catre fiecare
ofertant in parte.

Comisia de evaluare are obligatia de a verifica modul de indeplinire a criteriilor de
calificare de catre fiecare ofertant prin analizarea continutului declaratiilor pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si
selectie (model pus la dispozitia ofertantilor de catre autoritatea contractantd) si a
documentelor justificative cerute pentru demonstrarea criteriilor de calificare.

In situatia in care sunt necesare clarificari, Comisia de evaluare va intocmi si
transmite cétre ofertanti solicitarile.

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completarile
formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecarei oferte, precum si perioada de
timp acordatd pentru transmiterea acestora, termenul-limita neputand fi stabilit decat la nivel
de zile lucratoare, fara a fi precizata o ord anume in cadrul acestuia.

Clarificarea trebuie sa fie clara si sa defineasca in mod explicit si suficient de detaliat
in ce consta solicitarea Comisiei de evaluare.

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

Ofertele care nu indeplinesc cerintele minimale de -calificare, vor fi declarate
NECONFORME sau INNACEPTABILE si, dupa caz, respinse.

Comisia de evaluare va proceda la evaluarea ofertelor tehnice numai pentru acele oferte
care au fost declarate in etapa de verificare a documentelor de calificare drept
conforme/acceptabile si admisibile pentru etapa urmatoare.

Prevederile art.137 din HG. nr.395/2016 se aplica in mod corespunzator.

Prin exceptie, oferta va fi consideratd admisibila in masura in care modificarile operate de
ofertant in legétura cu propunerea tehnica sunt:
a) Incadrate in categoria viciilor de forma (erori sau omisiuni din cadrul unui document,
a cdror corectare/completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul si/continutul
altor informatii existente initial, in alte documente prezentate de ofertant a caror
corectare/completare are rol de clarificare/de confirmare, fara a fi susceptibile de a
produce un avantaj incorect fata de ceilalti ofertanti);
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b) reprezintd corectari ale unor abateri tehnice minore (abateri/omisiuni in propunerea
tehnicd), iar o eventuald modificare a pretului total al ofertei inclusd in aceste
corectdri, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor la procedura de
atribuire.

¢) in mdsura in care modificarile operate de ofertant, la solicitarea Comisiei de evaluare,
in legdturd cu propunerea sa financiara, reprezinta erori aritmetice, respectiv aspecte
care pot fi clarificate cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Lege,
elementele propunerii financiare urmand a fi corectate, implicit alaturi de pretul total
al ofertei, prin refacerea calculelor aferente.

Comisia de evaluare va proceda la evaluarea ofertelor financiare numai pentru acele oferte
care au fost declarate in etapa de evaluare a ofertelor tehnice drept conforme/acceptabile si
admisibile pentru etapa urmatoare.

Autoritatea contractanta stabileste oferta castigiatoare pe baza criteriului de atribuire si a
factorilor de evaluare precizati in anuntul de publicitate si in documentele achizitiei, daca
sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) oferta respectivad indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin
anuntul de participare si documentele achizitiei;

b) oferta respectivd a fost depusd de un ofertant care indeplineste criteriile privind
capacitatea si, daca este cazul, criteriile de selectie si nu se afla sub incidenta
motivelor de excludere.

Rezultatele verificarii conformitatii ofertelor, precum si motivele care au stat la baza
respingerii ofertelor declarate neconforme ori inacceptabile vor fi comunicate fiecarui
ofertant, in particular, pe cale electronica, la adresa de email furnizata de catre acesta.

F. In urma evaludrii ofertelor primite si in baza documentelor elaborate, Comisia de
evaluare a ofertelor intocmeste si inainteazd ordonatorului de credite spre aprobare
RAPORTUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE, in vederea incheierii contractului
de prestare servicii.

Autoritatea contractantd are obligatia de a intocmi Raportul procedurii de atribuire pentru
fiecare contract de achizitie publicd avand ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice
prevazute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

Raportul procedurii de atribuire prevazut trebuie sia cuprindd cel putin urmitoarele
documente/informatii, conform art. 216, alin. (2) din Legea nr. 98/2016:

a) denumirea si adresa autoritatii contractante, obiectul si valoarea contractului de
achizitie publica;

b) dacd este cazul, rezultatele procesului de calificare si/sau selectie a
candidatilor/ofertantilor si/sau reducerea numirului acestora pe parcursul procedurii
de atribuire;

a) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scazut;

b) denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a fost
desemnata castigatoare;

c) partea/partile din contractul de achizitie publica pe care ofertantul declarat castigator
intentioneaza sa o/le subcontracteze unor terti si denumirea subcontractantilor;
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d) justificarea motivelor pentru care autoritatea contractanta a decis anularea procedurii
de atribuire;
e) atunci cand este cazul, motivele pentru care au fost folosite alte mijloace de
comunicare decét cele electronice pentru depunerea ofertelor;
f) atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest
sens.
In masura in care anuntul de atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
contine informatiile prevazute la alin. (2), autoritatea contractanta poate face referire la acest
anunt in cuprinsul raportului procedurii de atribuire.
Raportul procedurii de achizitie se consemneaza in scris, in cadrul Comisiei de evaluare, este
semnat de membrii acesteia si este supus spre aprobare conducdtorului autoritatii
contractante.
In cazul in care conducatorul autoritatii contractante nu aproba rezultatul achizitiei, prin
decizie motivata:
a) poate returna, o singura data, Raportul procedurii, Comisiei de evaluare spre corectare
sau reevaluare partiala;
b) solicita o reevaluare completa, caz in care o noui comisie de evaluare va fi numita.

G. Dupa aprobarea Raportului procedurii de atribuire privind desemnarea ofertei
castigitoare, se vor intocmi si transmitt COMUNICARILE PRIVIND
REZULTATUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE catre participanti, cu respectarea
termenelor mentionate pentru depunerea si solutionarea contestatiilor.

Oferta castigitoare se stabileste intr-un termen/interval care si nu depaseascd 3 zile
lucritoare de la data si ora limitd de depunere a ofertelor.

Prin exceptie, in cazuri temeinic justificate si cu aprobarea directorului unitatii de invatamant,
termenul de intocmire a raportului procedurii se poate prelungi cu 2 zile lucritoare.
Prelungirea perioadei de evaluare se aduce la cunostinta operatorilor economici implicati in
procedura in termen de maximum 2 (doud) zile.

Raportul procedurii se publica pe site-ul unitatii de invatamant in aceeasi zi cu transmiterea
comunicdrilor privind rezultatul procedurii, fard referire la informatiile pe care ofertantii
precizeazd si probeaza ca fiind confidentiale sau protejate de un drept de proprietate
intelectuala.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite ofertantului/ofertantilor declarat/declarati
castigdtor/castigatori, o comunicare privind acceptarea ofertei sale, prin care isi manifesta
acordul de a incheia contractul de achizitie publica.

Comunicarea privind rezultatul procedurii se comunica in scris operatorilor economici, prin
e-mail.

Autoritatea contractantd informeaza fiecare ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce
priveste rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publica,
inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract ori
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de a relua procedura de atribuire, cAt mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile de la
emiterea deciziilor respective.

in cadrul comunicirii privind rezultatul verificarii conformititii ofertei autoritatea
contractantd are obligatia de a cuprinde:

a) fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a
ofertei sale;

b) fiecdrui ofertant care a depus o ofertd admisibild, dar care nu a fost declaratd
castigatoare, caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate
castigitoare in raport cu oferta sa, numele ofertantului cdruia urmeaza sa i se atribuie
contractul de achizitie publica.

Anularea procedurii de atribuire si modalitatea de reluare a acesteia

Autoritatea contractantd are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica in urmitoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nicio ofertd/solicitare de participare sau dacd nu a fost depusa
nicio ofertd admisibila;

b) daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

c) dacd incélcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau dacd este
imposibila incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta de judecatd dispune
modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice/cerinte din caietul de sarcini ori din
alte documente emise in legaturad cu procedura de atribuire astfel incat nu mai poate fi
atins in mod corespunzator scopul achizitiei, iar autoritatea contractantd se afld in
imposibilitatea de a adopta masuri de remediere, fara ca acestea sa afecteze principiile
achizitiilor publice reglementate la art. 2 alin. (2).

In sensul dispozitiilor alin. (1) lit. ¢), prin incalcari ale prevederilor legale se intelege situatia
in care, pe parcursul procedurii de atribuire, se constatd erori sau omisiuni, iar autoritatea
contractanta se afla in imposibilitatea de a adopta masuri corective fara ca aceasta sa conduca
la incélcarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) Legea 98/2016 privind achizitiile publice.
Decizia de anulare a procedurii elaboratd de presedintele Comisiei de evaluare si semnaté de
membrii comisiei se transmite spre aprobare conducatorului autoritatii contractante.

Autoritatea contractanti are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii

de atribuire a contractului de achizitie publica, insotita de justificarea anuldrii procedurii de
atribuire, pe site-ul propriu in termen de 1 zi lucridtoare de la adoptarea deciziei de anulare.

H. CONTESTATII (CAI DE ATAC)

Conform art. 8 alin. (1) din Legea nr. 101 din 19.05.2016 privind remediile si caile de atac
in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a
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contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea
si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor,

"Persoana care se considerd vatdmatd de un act al autoritdtii contractante poate sesiza
Consiliul in vederea anularii actului autoritdtii contractante, obligarii acesteia la emiterea
unui act sau la adoptarea de mdsuri de remediere, precum §i pentru recunoasterea dreptului
pretins sau a interesului legitim, in termen de:

a) 10 zile, incepdnd cu ziua wrmdtoare ludrii la cunostinid despre actul autoritdifii
contractante considerat nelegal, in cazul in care valoarea estimatd a procedurii de
achizitie publicd/sectorial sau de concesiune este egald sau mai mare decdt pragurile
valorice in raport cu care este obligatorie transmiterea spre publicare catre Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene a anunturilor de participare, potrivit legislatiei privind
achizitiile publice, legislatiei privind achizitiile sectoriale sau legislatiei privind
concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;

b) 7 zile. incepdnd cu ziua urmdtoare ludrii la cunostintd despre actul autoritdfii
contractante considerat nelegal, in cazul in care valoarea estimatd a procedurii de
achizitie publicd/sectoriald sau de concesiune este mai micd decdt pragurile valorice
in raport cu care este obligatorie transmiterea spre publicare cdtre Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene a anunturilor de participare, potrivit legislatiei privind
achizitiile publice, legislatiei privind achizitiile sectoriale sau legislaiei privind
concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii.”

In cazul in care se depun contestatii, se va proceda la solutionarea acestora, conform
Calendarului Comisiei si legislatiei in vigoare.

Dupa primirea contestatiei, autoritatea contractantd poate adopta masurile de remediere pe
care le considerd necesare ca urmare a contestatiei, in cel mult 3 zile de la primirea
contestatiei. Masurile adoptate trebuie comunicate contestatorului si celorlalti operatori
economici implicati in procedurd, nu mai tarziu de o zi de la data adoptarii lor, prin orice
mijloc de comunicare prevazut de legislatia privind achizitiile publice, legislatia privind
achizitiile sectoriale sau legislatia privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
dupé caz.

Autoritatea contractanta are obligatia sd incheie contractul cu ofertantul declarat castigator,
ulterior pronuntarii unei solutii de mentinere a rezultatului procedurii de atribuire de catre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, chiar dacd impotriva respectivei decizii a
fost introdusa calea de atac a plangerii si cauza nu a fost solutionatd in mod definitiv si, in
orice caz, numai dupa expirarea termenului legal de asteptare prevazut la art. 59 alin. (1),
respectiv:

(1) 11 zile, incepdnd cu ziua urmdtoare trimiterii deciziei de atribuire a contractului
cdtre ofertantii/candidatii interesati, prin orice mijloace de comunicare prevdzute de
legislatia privind achizitiile publice, legislatia privind achizitiile sectoriale sau
legislatia privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii, in cazul in care
valoarea estimatda a procedurii de achizitie publicd sau de concesiune este egald sau
mai mare decdt pragurile valorice in raport cu care este obligatorie transmiterea
spre publicare catre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene a anunfurilor de
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participare, potrivit legislatiei privind achizitiile publice, legislatiei privind achizitiile
sectoriale sau legislatiei privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;

(2) 8 zile, incepind cu ziua urmdtoare trimiterii deciziei de atribuire a contractului
catre ofertantii/candidatii interesati, prin orice mijloace de comunicare prevdizute de
legislatia privind achizitiile publice, legislatia privind achizitiile sectoriale sau
legislatia privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, in cazul in care
valoarea estimatd a procedurii de achizitie publicd sau de concesiune este mai micd
decdt pragurile valorice in raport cu care este obligatorie transmiterea spre
publicare cdtre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene a anunfurilor de participare,
potrivit legislatiei privind achizitiile publice, legislatiei privind achizifiile sectoriale
sau legislatiei privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii.

NOTA:

Toate termenele procedurale previizute de prezentele norme pot fi reduse, dupi caz. in
situatii obiectiv justificate, atunci cind urgenta implementirii proiectelor finantate sau
interesul superior al beneficiarilor (elevilor) impune respectarea unor termene mai scurte,
pentru a nu afecta derularea activitatilor aprobate ori pentru a evita pierderea finantarii.

I. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica cu ofertantul
a cdrui ofertd a fost stabilita ca fiind castigatoare de cdtre Comisia de evaluare.

in cazul in care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul de achizitie publica cu
ofertantul a cérui oferta a fost stabilita ca fiind castigitoare, ca urmare a faptului c¢a ofertantul
in cauzd se afld intr-o situatie de fortda majord sau in imposibilitatea fortuiti de a executa
contractul, aceasta are obligatia sa declare céstigitoare oferta clasata pe locul II (doi), in
conditiile in care aceasta exista si este admisibila.

In conditiile in care nu existd o ofertd admisibild clasata pe locul II (doi), autoritatea
contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de achizitie publica.

Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica in perioada
de valabilitate a ofertelor.

Fara a fi incélcate prevederile alin.(2), autoritatea contractanti are obligatia de a incheia
contractul de achizitie publica dupa data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
procedurii respective, dar nu inainte de expirarea unei perioade de 8 zile de la data
transmiterii respectivei comunicari.

Dupi finalizarea procedurii de atribuirie cu respectarea tuturor conditiilor previzute in
prezenta procedurd si de legislatia aplicabila in vigoare, se va intocmi, in 2 exemplare,
contractul de prestare servicii.
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Contractul va fi semnat de urmétoarele persoane:
a) prestator: administrator / imputernicit
b) autoritate contractanta: director (ordonator de credite) si contabil sef.

Dupa semnarea contractului, de catre ordonatorul de credite si prestatorul de servicii, acesta
va fi difuzat astfel:

a) exemplarul nr.1 — la Prestator;

b) exemplarul nr.2 — la Beneficiar.

Dupa primirea unui exemplar in copie, a contractului de prestare servicii, responsabilul cu
desfasurarea activitatilor va executa derularea contractului.



