COLEGIUL TEHNIC “MIHAIL STURDZA”, IASI
Str. Mihail Sturdza Nr.2,
Tel. 0232 233435, Fax. 0232 231530
http://www.gsmsis.ro , e-mail gsmsis_ro@yahoo.com

Aprobat,
Director,

Prof. Cristina Maria Bida
PROCEDURA OPERATIONALA

Privind derularea ACHIZITIILOR PUBLICE din unitatea de
invatamant

Aprobata in Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic ,,Mihail Sturdza”, lasi la data de
19 februarie 2021.

Se aplica Incepand cu data de: 19. 02. 2021.

Elaborat,
Contabil-sef,
Mariana Onioi-Mazarianu
Verificat,
Director,

Componenta 1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI

Elemente
Nr. prlvmd_ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/
operatiunea
1.1. | Elaborat Mazarianu-Onioi Mariana | Contabil-sef Feg(r);eirle
1.2. | Verificat Bida Cristina Director Februarie
2021
Anca Stoleriu Februarie
1.3. | Aprobat Cornelia Toader Membri ai CA
L 2021
Manuca Radu

Componenta 2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII OPERATIONALE

Data de la care se aplica

Nr. Editia sau, dupa caz, . ... | Modalitatea . e
A e Componenta revizuita L prevederile editiei sau

crt. revizia in cadrul editiei reviziel o e e tele .

reviziei editiei

2.1 | Editia 1 Februarie 2021

2.2 | Editia 2

Componenta 3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA

IC\Ir'; Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data

.. .. | Semnatur
Nr. prenume primirii
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CAal
Colegiului . Prof Bida lanuarie
3.1 Informare Tehnic?,Mihail Director Cristina 2021
Sturdza”; lasi
Informare,
3.2 colabOfa(e_, Director adjunct Dir_ector Prof. Apca Februarie
' compatibili- adjunct Stoleriu 2021
zare activitati
Aplicare — Be(1:d|1_c loan
constatari, Comisia de Responsabil / C;r:ﬁ;/u Februarie
33 aprecieri, Evaluare a membri in Apetrei —
' rapoarte, Achizitiilor Comisia de Eugen Martie
materiale de Publice mobilitate N 2021
analiza Manuca
Radu
Inregistrare, . Niculita Februarie
34 ev‘? denta 1 Secretariat Secretar Alina 2021

Componenta 4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurad stabileste modul in care se va desfasura procesul aferent achizitiilor
publice, care se vor derula incepand cu anul 2021, cu respectarea legislatiei in vigoare — Legea 98 /
2016; Hotararea 395 / 2016 pentru elaborare Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru din Legea 98 / 2016.

Componenta 5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Aceastd procedurd se aplicd in cadrul scolii, In momentul in care sunt realizate achizitii de
produse / servicii, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Componenta 6. DOCUMENTE CU ROL REGLATOR/DOCUMENTE DE REFERINTA
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd, nr. 75 / 2005, privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e OMEN nr. 5079, din 31 august 2016, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile

e Legeanr. 185/20 august 2020, pentru modificarea si completarea Legii nr. 1/2011;
e Legeanr. 187 /20 august 2020, pentru modificarea Legii nr. 1/ 2011,
e Legea 98/ 2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG 395/ 2016 — pentru elaborarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru din Legea 98 /
2016.
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Componenta 7. Terminologia

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Procedura e . S o 0 o
1. T lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
operationala
aspectul procesual.

Editie a unei

. Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
2. proceduri ¢ » GUP ’ p peraj - 4P 3

. difuzata.
operationale
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
3. cadrul unei uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
editii care au fost aprobate si difuzate.

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. L.S.J. lasi Inspectoratul Scolar Judetean lasi
3. CA al Col. Tehn. | Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic ,,Mihail Sturdza”;
Sturdza
4. CP Consiliul profesoral
7. MEN Ministerul Educatiei Nationale
8 MECS Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiintifice
9. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
10. MEC Ministerul Educatie isi Cercetarii
11. OMECTS Ordin al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
12. OMEN Ordin al Ministrului Educatiei Nationale
13 OMEC Ordin al Ministrului Educatiei si Cercetarii

Componenta 8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Planificarea activitatii
Responsabilitati
Responsabil de proces — Comisia pentru achizitii publice;

Echipa de proces — Administratorul de Patrimoniu, Administratorul financiar, reprezentanti ai
Serviciului Contabilitate; persoane specializate in domeniul achizitiilor publice.

Descrierea procedurii

Prima etapa a prezentei proceduri este intocmirea unui plan pentru intregul an
calendaristoc — aceasta etapa contureaza problemele cu care se confrunta profesorii in contextul
scolii online. Planul de investitii este realizat prin depunerea spre aprobare catre Consiliul de
Administratie al Scolii a referatelor de necesitate. In urma analizei de nevoi, Compartimentul
Contabilitate, Administratorul, Consiliul de Administratie realizeazd Planul de investitii, la care
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se adauga, pe langa referatele mai sus amintite prioritatile scolii. Intocmirea planului de investitii
trebuie sa tind cont de politica si de ncesitdtile scolii, punand accent pe promovarea unitatii de
invatamant, asigurarea conditiilor de invatare optime pentru toti elevii liceului, prin realizarea
unor achizitii de calitate cu costuri minime.

Constituirea Comisiei pentru achizitii, ce poate suferi modificari de-a lungul anului scolar,
pentru a fluidiza intregul proces.

Dupa ce este realizat Planul de achizitii, urmeaza analiza de nevoi, stabilirea unor
prioritdti, urmata de constituirea echipei care are drept sarcind de serviciu coordonarea si
gestionarea intregului proced.

Prima etapa este Consultarea pietei Ceea ce presupune postarea unui anunt pe platforma
SEAP (Sistemul Electronic de Achizitii Publice), pentru a face prospectarea pietei si pentru a
obtine pretul cel mai scazut, pentru produsul / serviciul ce urmeaza sa fie achizitionat.

Autoritatea contractantd va derula un proces de consultare a pietei, ca parte a procesului de
achizitie publica, in cadrul etapei de planificare/pregitire, care se initiaza prin publicarea in
SEAP, precum si prin orice alte mijloace, a unui anunt privind consultarea, dorind achizitionarea
unor produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara sau contractuala,
ori din domenii cu un rapid progres tehnologic

Pentru achizitionarea produselor / lucrarilor ce nu depasesc suma de 135.060, se va
proceda la intierea procedurii achizitiei directe. Daca este depasita limita de 135.060, vom aplica
legilatia in vigoare si vom pregati scoala de licitatatie, cu respectarea Legii 98 / 2016.

Pentru achizitiile directe sub pragul de 135060 RON, amintit la Art. 7, din Legea 98 / 2016
— etape

a) Pregatirea procesului de achizitie, prin postarea unui anunt, la sectiunea de Consultare
a pietei, de pe Platforma SICAP, cu termen limitd de maxim 10 zile pentru
depunerea ofertelor de catre operatorii economici interesati la adresa de mail indicate
in anunt. Publicarea anuntului se face electronic, la adresa de mail licitatii@gsmsis.ro,
Ccu precizarea tuturor informatiilor:

= denumirea autoritatii contractante si datele de contact;

= adresa de internet unde sunt publicate informatiile cu privire la procesul de
consultare a pietei;

= descrierea necesitatilor obiective si constrangerilor de naturd tehnicd, financiara
si/sau contractuald ce caracterizeaza nevoia autoritdfii contractante in raport cu
care se organizeaza respectiva consultare;

= autoritatea contractanta stabileste in anuntul si termenul-limita pana la care operatorii
economici solicita clarificéri cu privire la continutul documentatiei de atribuire, acesta
urmand sa fie corelat cu termenul final de raspuns, astfel incat sa fie acordatd o
perioada suficientd de timp operatorilor economici pentru a analiza documentatia de
atribuire si sa formuleze intrebarile pe care le considera necesare.
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* autoritatea contractantd mentioneaza in anunt ca va raspunde la solicitdrile de
clarificari adresate de operatorii economici pand la termenul-limita stabilit.;

» termenul pand la care se transmit propunerile persoanelor interesate in cadrul
procesului de consultare;

= termenul pana la care se desfasoara procesul de consultare;

= descrierea modalitatii de desfasurare a consultarii, respectiv modul in care se va
realiza interactiunea cu operatorii economici ce raspund la invitatia autoritatii
contractante.

b) Anuntul de publicitate va contine denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care
urmeaza sa fie furnizate/prestate/executate si codul /codurile CPV / Caietul de sarcini
/ Draftul de contract / Termen limita de depunere a ofertelor de maximum 10 zile /
Adresa de mail ce va fi mentionata in anunt — licitatii@gsmsis.ro

c) Operatorii economici care depun oferte trebuie sa fie inscrisi pe SEAP si sa aiba contul
active;

d) Operatorul economic interesat are obligatia de a transmite oferta numai pana la data si
ora-limita de depunere a ofertelor prevazute in anunt.

e) Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o alta adresa decat
cea precizatd in anunful se returneaza, fara a fi deschisd operatorului economic care a
depus-o.

f) Criteriile de calificare si criteriile de selectie care se regasesc in caietul de sarcini ori in
documentatia descriptive, iar cele care nu sunt prevazute in anuntul de participare sunt
considerate clauze nescrise.

g) Garantia de participare reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a
ofertei, care are drept scop protejarea autoritatii contractante fatd de riscul unui
comportament necorespunzator al ofertantului pe toatd perioada implicarii sale in
procedura de atribuire.

Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de
participare, valoarea, ce nu poate depasi 1% din valoarea estimata a contractului de
achizitie publica.

Autoritatea contractanta are obligatia de a retine garantia de participare atunci cand
ofertantul se afla in oricare dintre urmatoarele situatii:

-i51 retrage oferta in perioada de valabilitate a acesteia;

-oferta sa fiind stabilita castigatoare, nu constituie garantia de buna executie;

-oferta sa fiind stabilitd castigatoare, refuza sa semneze contractul de achizitie
publica/acordul-cadru in perioada de valabilitate a ofertei.
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h)

Garantia de bund executie a contractului se constituie de catre contractant in scopul
asigurarii autoritafii contractante de indeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada
convenitd a contractului de achizitie publica.

Garantia de buna executie se constituie in termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii
contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent.

Autoritatea contractantd stabileste valoarea garantiei de bund executie prin raportare la
complexitatea contractului de achizitie publica care urmeaza a fi executat, care Tnsd nu
trebuie sd depaseasca 10% din pretul contractului, fara TVA.

Garantia de buna executie se constituie prin virament bancar sau printr-un instrument de
garantare emis de o institutie de credit din Romania sau din alt stat sau de o societate de
asigurari, in conditiile legii, si devine anexa la contract, prevederile art. 36 alin. (3) si (5)
aplicandu-se in mod corespunzator.

In cazul in care valoarea garantiei de bunid executie este mai micd de 5.000 de lei,
autoritatea contractantd are dreptul de a accepta constituirea acesteia prin depunerea la
casierie a unor sume 1n numerar.

i)Autoritatea contractantd are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa indicate in

anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor.
Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor, pe baza unei
solicitari.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu
exceptia celor pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.
Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii Comisiei de
evaluare si de reprezentantii legali/imputernicifi ai operatorilor economici prezenti la
sedintd, in care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele
formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte,
inclusiv pretul, consemnandu-se totodatd lista documentelor depuse de fiecare operator
economic in parte.

Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l
incarca in SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost
sau nu prezenti la sedinta respectiva.

J)Comisia pentru achizitii evalueaza ofertele depuse pe baza criteriului de atribuire — pretul cel

K)

mai scazut si stabileste castigatorul.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul
de vedere al elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica.

in situatia in care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractantd, ofertantul
clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzitor indeplinirea integrala a tuturor
criteriilor de calificare, autoritatea contractanta solicitd ofertantului clasat pe locul urmator
sa depuna toate documentele justificative, ca dovada indeplinirii criteriilor de calificare.
Autoritatea contractanta atribuie contractul de achizitie publica ofertantului clasat pe locul
urmator, daca acesta Indeplineste toate criteriile de calificare prevazute in anunful de
participare.
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Comisia de evaluare are obligatia elaborarii raportului procedurii de atribuire care se
aproba de catre conducatorul

l)Informarea tuturor operatorilor economici participanti la procedura, privind rezultatele
evaluarii si desemnarea castigatorilor.

m) Incheierea contractului de citre reprezentantul autoritatii contractante si reprezentantul
operatorului economic desemnat castigator.

Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru are cel putin urmatoarele anexe, ca parte
integranta:
-caietul de sarcini, inclusiv clarificarile si/sau masurile de remediere aduse pana la
depunerea ofertelor ce privesc aspectele tehnice si financiare;
-oferta, respectiv propunerea tehnica si propunerea financiara, inclusiv clarificarile din
perioada de evaluare;
-garantia de buna executie, daca este cazul;
n) Realizarea si pastrarea dosarului de achizitii.
N. B. Criterii de adjudecare:

- oferta castigatoare va fi declarata oferta cu pretul cel mai scazut, daca operatorul economic
indeplineste toate conditiile de participare / caietul de sarcini solicitate in anunt.

- oferta care va fi declaratd castigatoare, va fi publicata pe SEAP si va fi achizitionatda prin
cumpdrare direct de pe SEAP.

- in cazul a doua oferte egale ca pret, se va solicita reofertarea celor 2 operatori economici;

N. B. Pentru achizitiile ce depasesc pragurile precizate la Art. 7, din Legea 98 / 2016 se
vor initia proceduri de achizitie publica prin publicarea unui anunt de participare simplificat ce
se va desfasura online pe platforma SEAP, in conformitate cu legislatia in vigoare.

8.2 Documentatie
= Legea 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare;
= HG 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;
8.2.1. Documente utilizate, actiuni si metode
Legislatia amintita mai sus
8.2.2. Circuitul documentelor

Actuala procedura, aprobatad in CA al Colegiului Tehnic ,,Mihail Sturdza”, lasi, apoi va ajunge
la toate departamentele vizate in acest sens si va fi postata pe site-ul scolii.

8.3. Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale si financiare: informarea pe site-ul scolii http://www.gsmsis.ro/,
materiale tipizate, separatoare, mesaje de informare, anunturi.

8.3.2. Resurse umane
Comisia implicata in elaborarea / avizarea / aprobarea procedurii in discutie
A Contabil-sef — Mariana Onioi-Mazarianu
A Director — Cristina Maria Bida
A Director djunct — Anca Voichita Stoleriu
A Membrii ai Consiliului de Administratie;
8.4. Mod de lucru pentru organizarea accesului in scoala
Fiecarea angajat al scolii este obligat sa 1si indeplineasca sarcinile de serviciu.
Componenta 9. RESPONSABILITATI iIN DERULAREA ACTIVITATII
¢ Conducerea scolii
¢ Consiliul de Administratie
¢  (Comisia de Evaluare a Achizitiilor Publice;
Componenta 10. ANEXE

Legislatia in vigoare
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