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1. SCOP

Stabilirea modului de intocmire a dosarului achizitiei publice, cu identificarea functiilor
implicate si a responsabilititilor ce trebuie atribuite pentru alcétuirea dosarului achizitiei 1n
cadrul UM 02192 Constanta.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura este aplicatd de persoanele responsabile de intocmirea dosarului achizitiei
publice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea 98/2016 — “Legea privind achizitiile publice”

- H.G. 395/2016 — “Pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicéd din L 98/2016”

- Legea 101/2016- Legea privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrdri §i concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor

4. DEFINITII SI ABREVIERI
ANMB = Academia Navala “Mircea cel Batran”;
0.Z.U = Ordinul de zi pe unitate
S.E.AP = Sistemul electronic de achizitii publice

S. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

In wrma incheierii contractului de achizitie/acordului-cadru, unitatea contractantd are
obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice.

Dosarul achizifiei publice se pdstreazd de cdtre autoritatea contractantd atdt timp cdt
contractul de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani
de la data incetdrii contractului respectiv.

In cazul anuldrii procedurii de atribuire, dosarul se pdstreazd cel pufin 3 ani de la data
anularii respectivei proceduri.

Ulterior finalizdrii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de
document public.

Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice potrivit alin. (4) se realizeazd cu

respectarea termenelor §i procedurilor prevdzute de reglementdrile legale privind liberul acces
la informatiile de interes public §i nu poate fi restrictionat decdt in mdsura in care aceste
informatii  din  cadrul  propunerilor  tehnice,  propunerilor  financiare  si/sau
Sfundamentarile/justificdrile de pref/cost au fost declarate gi probate conform art. 57 alin. (4) ca
fiind confidentiale, potrivit legii.
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Prin exceptie de la prevederile alin. (5), dupd comunicarea rezultatului procedurii de
atribuire, autoritatea contractantd este obligatd sd permitd, la cerere, intr-un termen care nu
poate depdsi o zi lucrdtoare de la data primirii cererii, accesul neingrddit al oricdrui
ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire si la informatiile care nu fac parte din
propunerile tehnice, propunerile financiare si/sau fundamentdrile/justificarile de pret/cost.
Autoritatea contractantd este obligatd sd permitd, la cerere, intr-un termen care nu poate depdsi
o zi lucrdtoare de la data primirii cererii, accesul neingrdadit al oricdrui ofertant/candidat si la
informatiile din cadrul propunerilor tehnice si/sau la fundamentdrile/justificarile de pret/cost
care nu au fost declarate si probate de catre ofertanti ca fiind confidentiale.

Intocmirea dosarului achizifiei publice se desfdsoara in urmitoarele etape:

Etape

Responsabil

1. PROCEDURI ON-LINE (Licitatie deschisi, proceduri
simplificati)

1. Intocmirea si inregistrarea Documentatiei de atribuire a procedurii

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

1L ﬁzregistrarea Raportului de Audit Public Intern-etapa I, dacd este
cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

I1I. Publicarea anuntului de participare/Anuntului de participare
simplificat

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

L XIX. Solicitiri—de--clarificiri, -dacd-este cazul, inregistrarea -§i-

IV. Inregistrarea Solicitirilor de clarificari si a rdspunsurilor la
aceste solicitiri, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

V. Inregistrarea si publicarea eratelor, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VI. Deschiderea Procedurii de achizitie

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VIL fnregistrarea si semnarea declaratiilor de confidentialitate gi
impartialitate

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VIIL, Inregistrarea ofertelor

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

IX. Intocmirea PV de deschidere a ofertelor, inregistrarea si
publicarea acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

X. Solicitiri de clarificdri, dacd este cazul, inregistrarea si publicarea
acestora, inregistrarea rdaspunsurilor la aceste solicitiri

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XI. Intocmirea PV evaluare DUAE, inregistrarea si publicarea
acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XII. Solicitdri de clarificdri, dacd este cazul, inregistrarea §i
ublicarea acestora, inregistrarea rdspunsurilor la aceste solicitiri

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XIII. Intocmirea PV evaluare Tehnicd, inregistrarea si publicarea
acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

X1V. Solicitari de clarificdri, dacd este cazul, inregistrarea si
publicarea acestora, inregistrarea rdspunsurilor la aceste solicitiri

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XV. Intocmirea PV evaluare Financiard, publicarea si inregistrarea
acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XVI. Solicitiri de clarificdri, dacd este cazul, inregistrarea
b4 y
publicarea acestora, inregistrarea rdspunsurilor la aceste solicitdiri

si

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XVII. Solicitiri documente justificative DUAE, inregistrarea
publicarea acestora precum si a rdspunsurilor la aceste solicitdri

si

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XVIII. Intocmirea PV evaluare documente Jjustificative DUAE
inregistrarea acestuia

si

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

publicarea acestora, inregistrarea raspunsurilor la aceste solicitiri

-Serviciul achizitii, planificare resurse,

management contracte si marketing

XX. Intocmirea Raportului Procedurii si inregistrarea acestuia, sau
eventual, a deciziei de anulare a procedurii, daci este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXI. Intocmirea comunicdrilor, inregistrarea si publicarea acestora

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte st marketing

XXII. In cazul unei contestatii — inregistrarea contestatiei si a
Punctului de vedere al unititii contractante

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing
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XXIII, Inregistrarea deciziei motivate pronuntate de Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XX1v. fnregistrarea hotdrdrii instantei de judecati referitoare la
procedura de atribuire, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXV. Intocmirea si inregistrarea contractului/acordului cadru

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXVIL fnregistrarea Raportului de Audit Public Intern-etapa a Il-a,
dacd este cazul :

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXVII. Semnarea contractului/acordului-cadrw/contract subsecvent

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXVIII. Publicarea anuntului de atribuire/neatribuire

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXIX. Inregistrarea si semnarea actului aditional, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXX. Intocmirea documentului constatator care contine informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de cdtre
contractant

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXXI. Intocmirea dosarului achizitiei publice — cu documentele de
mai sus

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXXII. Inregistrarea si arhivarea acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte §i marketing

1. PROCEDURI OFF LINE (Negociere fari publicare)

L Intocmirea si inregistrarea Documentatiei de atribuire a procedurii

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

11, Transmiterea invitatiei de participare si a documentatiei de
atribuire cdtre ofertanti prin e-mail

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

1L Inregistrarea Solicitdrilor de clarificdri/raspuns la solicitdri de
clarificdri si transmiterea acestora prin e-mail

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

1v. fnregistrarea si semnarea declaratiilor de confidentialitate §i
impartialitate

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

V. Inregistrarea ofertelor

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VI. Intocmirea PV de deschidere a oferteior i inregistrarea acestuia

Serviciui achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VIL Inregistrarea Solicitdrilor de clarificdri, dacd este cazul,
intocmirea si_inregistrarea raspunsurilor la aceste solicitdri

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

VIIL Intocmirea PV de evaluare a documentelor D. UAE. a
propunerilor tehnice si a celor financiare, inregistrarea si publicarea
acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte §i marketing

IX. fnregistrarea si trimiterea invitatiei of ertantului situat pe primul
loc in clasament la negocierea pretului ofertat

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

X. Intocmirea si inregistrarea Procesului-verbal de negociere

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XI. Solicitari documente justificative DUAE, inregistrarea si
transmiterea ofertantului participant la negociere, precum si a
rdspunsurilor la aceste solicitdri

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XII. Intocmirea Raportului Procedurii si inregistrarea acestuia, sau
eventual, a deciziei de anulare a procedurii, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XIII. Intocmirea comunicdrilor, inregistrarea si transmiterea
acestora

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

X1V. In cazul unei contestatii — inregistrarea contestatiei si a
Punctului de vedere al unitdtii contractante

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XV. fnregistrarea deciziei motivate pronuntate de Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XVIL fnregistrarea hotdrdrii instantei de judecatd referitoare la
procedura de atribuire, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XVII. Intocmirea i inregistrarea contractului

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing
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XVIII. Publicarea anuntului de atribuire/neatribuire

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XIX. Intocmirea documentului constatator care contine informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de cdtre
contractant

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XX. Inregistrarea si semnarea actului aditional, dacd este cazul

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XX, Intocmirea documentului constatator care contine informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre
contractant

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXII. Intocmirea dosarului achizitiei publice — cu documentele de

mai sus

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

XXIII. Inregistrarea §i arhivarea acestuia

Serviciul achizitii, planificare resurse,
management contracte si marketing

6. RESPONSABILITATI
Nr. . .
ert Structura Responsabilitatea Observatii
0 1 2 3
e e e - Verificd existenta tuturor documentelor de achizitie,
Serviciului achizitii, X ’ o , c o
. § semnate §i aprobate in conformitate cu legislatia in
planificare resurse, . ’
1. vigoare
management contracte ] . s .
. . - Intocmegte dosarului achizitiei publice
si marketing ., . . . L < g ;
- Numeroteazd, inregistreazd §i arhiveazd dosari!
5 Compartimentul - Arhiveazd si pdstreazd dosarul in conformitate cu
" | Documente Clasificate | legislatia in vigoare
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. . Semnitura
Nr. e Data .. Data . .. | Descrierea awmra
Editie e s Revizie c . paginii .o .. | cOnducatorului
crt. editiei reviziei 1iFs modificarii | .
’ maodificate microstructurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURI
Numele si . . . .
Nr. ' prenumele fnlocuitor sau Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Microstructura . ..
ert, sefului delegat/imputernicit
microstructurii Semnitura | Data | Obs. | Semndtura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Difuzarea procedurii operationale este realizatii in format electronic.
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9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE

N | Scopul difuzirii Microstructura/ Data difuzarii
Crt. Persoana

. Serviciului achizitii, planificare resurse,
1. | aplicare § . .

management contracte si marketing

2. | aplicare Compartimentul Documente Clasificate
3. | aplicare
4. | aplicare
5. | aplicare
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