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Municipiul Roman
DECLARATIA DE POLITICA IN DOMENIUL CALITATI A MUNICIPIULUI ROMAN - 2019

z{ G

Municipiul Roman este organizat si funcjioncazi cu respectarea principiilor descentralizfirii,
sutonomiei locale, deconcentrilrii serviciilor publice, eligibilitiii autoritifilor administratiei publice
locale, legalititii 5i al consultirii eetienilor in solutionarea problemelor locale.

Politica Tn domeniul calitilii adoptatd de Municipiul Roman are drept scop transmiterea unui mesaj
ferm si direct intregii comunitifi locale i tuturor partilor interesate colaboratoare de a avea deplind
incredere i serviciile publice furnizate sunt la cele mai inalte standarde de calitate §i urmilresc in
permaneniil cregterea satisfactiel wituror colaboratorilor si heneficiarilor.

Suntem pe deplin convingi ¢d performania noastrd genereazi gi performanta Municipiului Roman iar
aceastd performanid poate fi imbunftifita =i de zi.

Suntem pe deplin congtienti ¢d cethfenii §i comunitatea locald sunt factorii nogiri motivagionali
fundamentali iar succesul nostru se clidegte pas cu pas, fiind buzat pe seriozitate, profesionalism,
inovatie, dezvoltare i onestitate,

Promovim valoaren 5i performanfa bazindu-ne pe urmitoarele concepte: orientarea clitre cetfifeni si
comunitatea locald, gindirea noastrll, a tuturor, bazatd pe risc, abordarea procesuald si decizonala,
toate aviind un scop unic - imbunatatirea continud a prestarii serviciilor publice locale.

Municipiul Roman este permanent orientat spre:

- dezvoltare, bazatd pe imbundtiifirea continud a calitifii serviciilor publice oferite;

- dezvoltarea coeriunii sociale gi a sentimentului de apartenentdl comunitari;

- cregterea sigurantei publice;

- eficientizarea aplicirii managementulul riscurilor, prin implementarea unor mésuri cu scop
preventiv, de evitare a materializirii riscurflor identificate;

- acordarea unei atentii maxime identificirii oportunitatilor care ar putea influenfa semnificativ
capabilitatea de & cregte satisfactia si Increderea intregii comunitagi locale:

- dezvoltarea performanei la nivelul tuturor structurilor organizatorice, prin formarea unei
echipe unite §i pe deplin congtiente de necesitatea dezvaltarii profesionale continue.

Suntem orientafi spre a dezvolta noi parteneriate a cliror eficacitate si eficienfll & se reflecte in
prosperitatea comunitifii locale.

Acordim maxima stentie Imbunftdfirii continue a funcionfrii sistemului de management al calitd{i
reproiectat §i implementat, fiind pe deplin congtienti de rolul esential pe care acest sistem il are in
identificarea 3i solufionarca operativi a tuturor disfunefionalitatilor de Organizare §i comurnicare internfl
§1 externdi §i, implicit, in a ne asigura ascensiunea pe treptele performantei.

In calitatea mea de Primar, Imi asum intreaga respansabilitate de a asigura toate resursele necesare 5
de a sustine permanent atingerea acestui scop.

Data: 21.01.2019 Lucian Ovidiu Micu, Primarul Munici
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Riscul semnificd probabilitates ca aparifia unui eveniment &l afectere capecitutey Municipiului Roman de a-si
indeplini obiectivele §i sarcinile §i de a satisface necesititile 5i asteptirile comunitiifii locale precum si cele ale
tuturor pértilor interesate colaboratoare.

Suntem pe deplin congtien|i cd unele din riscurile asociate proceselor specifice Municipiului Roman sunt riscuri
inerente care nu pot fi eliminate in tomlitate. Prin implementarca managementului riscurilor, integrat in
managementul calithfii gi managementul comrolulul intern managerial, dorim sa aplicm metode de identificare,
evaluare, control §i gestionare a riscurilor, prin care sl reducem probabilitatea de aparitie §i impactul riscurilor
nerente identificate, respectiv la cele mai mici niveluri rezonabil practicabile.

Managementul riscurilor este esential in procesul de adoptare a deciziilor 5i de desfisurare a tuturor activitatilor,
Managementul riscurilor trebuie s3 mspundi obiectivelor §i prioritatlor stritegice gi specifice ale Municipiului
Roaman,

Ne-am proiectat, implementim gi asigurim imbunitdfirea continud a functiondrii managementului riscurilor pe
bain unor metode pe care le dorim ciit mai eficace §i eficiente pentru institugia noastri.

Toate functiile de management §i de executic i aduc aportul direst pentru asigurarea conformitifii
implementiirii managementului riscurilor,

Ne concentrim in mod prioritar pe implementarea misurilor de prevenire a riscurilor gi pe reducerea la minim
pasibil a consecinjelor pe care aceste riscuri le-ar putea genera in cazul transformitrii lor In neconform ititi.

DECLARATIA DE POLITICA PRIVITOARE LA MANAGEMENTUL RISCURILOR - 2019

Obiectivele strategice ale managementului riscurilor

- Imtegrarea managementului riscurilor in steategin generald de deavoltare a institutiei,

- Anticiparea i rispunsul la conditiile actuale de implementare a cerinfelor, necesitifilor si asteptirilor
comunithfii locale §i tuturor celorlalte pirji interesate.

~Cregteren gradului de informare §i congtientizare a angajatilor privind nevoia de management al riscului in
procesele derulate, indiferent de importantn sau urgenin acestora.

- Mentinerea unei comunicni eficace §i implicarea activa, in limita competengelor fiechrui angajat, In activitatea
de management de risc.

- Prevenirea pierderilor §i a pagubelor pe care le-ar putea genera transformarea riscurilor in neconformitifi.

Strategia de abordare s managementului rscurilor

Strategin de management al riscurilor are ln baz cultura siguraniei Municipiului Roman, prin care se urmfreste
ca procesele organizationale si fie realizate in corelare cu identificarea si gestionarea riscurilor.

Prin aplicarea strategiei de management al riscurilor, Municipiul Roman isi asigurh si se asigurd ci obiectivele
stabilite se pot realiza.

Asigurares resurselor pentru implementares managementului riscurilor

[n calitaten mea de Primar al Municipiului Roman:

- mi angajez 58 asigur toate resursele necesure pentru identificares, evaluaren, gestionarea riscurilor:

- imi asum responsabilitatea asigurdinii suportului necesar pentru implementarea prevederilor prezented
Declaratii, pentru dezvoltarea §i mentinerea unui mediu organizationsl benefic, eficient 5 valid, In scopul
reducerii vulnerabilitagii la riscuri, astfel inedt Municipiul Roman si-5i realizeze oblectivele stabilite, asigurind
in mod implicit §i imbunftitirea continuil a calitafii serviciilor furnizate intregii comunitifi locale.

Data: 23.01.2019 Lucizn Owidiu Micu,

Codul: POL MRS Editla:2 Reviziad Nrex: Pag 1/1

Project cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020

Fad Uy QRE $TTRET T med EIROE 4468



SO0LVI0HS PO/ SORTTE SiwsAw poDy

OZOT-#L0T SAMIRSIUIMLIPY S1R3ede? [RUOIRISAD JMURIB0I shiteaﬂﬂﬁ_.ﬁ ujp JejRuyeD 109104y

Tl Bug cxaN OWZASY TEUIPY NIV dd Inpas)

ap U
nmjuaswsBeuspy

|muBjuazaIdE)y - GLOZ ™

Bnmpsyl Sje aJeCiRioqe|0D ajEsaiay) oued (nyoeq

~PE3) 15 UBLIOY INNIdILNKY JORITIAISS 1B UBDYSLS BD JOIUSIEIES 1BoRjsnes eziewy | oL

BLOZ INNUE [NEIND Uj S]EINSE;SHD SLISIXE 1S Swajul JoUmMnsul enenys | 6

EEHHE#EE_EE:EEH: B Josinasu innjuaiuasfevew ueyuawadus egenps | g

S[EUONSULIO| JOJIMINY ESjERLLD/UD 15 BIGESIde SAiR(SIDs| BfajuLEs 15

SEINpaocId SuwiaUl S@julian no uodal u Ui JOJEJAGDR IFRINSEISAD (EJULOJUCD BZREUY |

6102 soynads 1s ajeiauall Jo@agaaigo ezea isgenys ezeuy | g

1BNNEU SEIETSE08U 1S S|3juLas

5:@555:?5&%%%25%% P IEJRDap BlUBAdSDY | §

IS pauEuSwWadw niuad Euwﬁnn_pauﬂunﬂﬂﬁ.. L4

UBLIOY injidejuniy 91 soUC)EZIUBRDI0
ajumonis Eézsaﬂﬂﬂuﬂnﬁﬁsﬁmﬂﬂ%nﬁﬁﬁ.ﬂs

HEE (2 JuaweBBuew Bp INNWAISIS J0@Sas0id BAIRYOESYS 1S EUBULOLEL | ©

| Soudiezjuefiio UNjonas ap [aU By SESaISIL JOIUEd LIBIUSLNIOP 15 IS |UEdIUBD BZRRLY | 7

BRI 1S SUEU) SjEsaIsiL) 10/UEd s|redese = BZEeuE -
JLBjUE JOJUCIOR] B IS ILUSIE JOUOI0E) BEUE -

“UEOY [Mdjuniy BZE3AN0E &/83 Ul INMxEjuos ezeuy | |

Sqjunyreuny

18Tl RUR BIQBLIIS |

BT0Z wawadeurw ap ezyjeue [enue weilouy

82



EOLYIOIS PEO/ORTTE SIWSAw pa
OIOT-¥LOT PARASUWpY smede) Ruoresadg E—Eiﬁggﬁﬁ URR FEFUsULOD 1a 0

GLOZ L0 ‘=18

GLOZ IMRUE NSIND Ul Siequawssydun aojoads

UNSEL |5 USRI WIDS 1S DINS Bausuogaun) u) asiggunguy 8p jepunpod | 6L

iguawsdu DS BaUBUSHouN U] apusAEiY URgWRS | Bl

BiLOE [NUE LA BIENDaS QNG sw=il) Jojumpne ae IZnjpuc | L1

WIDS 1S DINS BRUBLoOOUN] U 6LOZ INjnue Msinosed ed ajuaans ueoypow | gt

SIUpas EfES

UBLIOY MiTidisiu

N Fe LOJESOQE0D IDIABS BR JOjUOJEISaI |S JOJUOZILINY EJUBLLOUS | §|

DS J0i85a00ud JUBINSEL 1S IUETUORU0W JOSjENZa) BZIEUY | ¥l

WID JoRpEpUEls LBjuswed) Bgenys eneuy | ©

WS J0@sa00sd ERIEZLOPUDLU LD SJEINTES SAISGI00 UNGR 1S Qejwsouoday | Z)

6LOZ INNUE [NSIND W UBoy Inidiungy usieas e ap sjiuud Jopnewspa ezyeuy | |

mleaiesq | Ezjeue B fundiopeg | WENSESP

BINSR}Sap
Inao

aTIjeue BInEwW |

6107 wawadeurl ap ezijeue [enue weidoly

UBLIOY jrdiuniy

K%



SOLVI04IS PO0 [9RTTL SIWSAW pod
OZ0T-¥ 10T BAREOSpHUpyY ajmoede) jruodeiad] jnueilosg uid ‘usadouny [BI205 @pieo, L)p Jejusm oo J3ai00

/1 B Uy QREAIY TIPS VHd 4 (oD

4l aongnd magn o | ssnqnd nespun s
o e B | BN Iy APEE LOLALOY [BINASE | UETLIONOORY WS rafune iy
Py e} BN FRISIWRY
e namy BV DD 1S woppLIn[ ERai Pl jusaFemrgy)
vy ndney
o i weo] wiinogd visaag | geso] annod wsusSeergy | 9

B0 amf|fps
e AP [alsg RIS FHARS MERIRERRY
fnkaan) FEIS2ALL
e S Bp 15 RIUND] W] Uyt wnEvmrgy
i ML R ez AUDUS i
=y 5 WHLRG.) B3 WG JusEdngy
isag I{BN] 30|
e A s {5 augpoduil wimang eoduly wasSraeyy
soppmecsd | Epal ams E oEpaeeked

s bt WUEDPLAT O Wac-] WEa] EuoprA Juauafeugy [

pdiygza
. 60 | 80 | L0 | 90 0 mpne 3p
puoEzEio Bnpng T e

HI0T - I U UnIpne 2p jEnue weldos

uewoy [nidiaungy

&4



S0LYI0MS PO L ﬂnﬁﬂ_ﬁf!u
-¥10T BANENSLRLDY J1EDede) [euoijesady nweiboig uud ‘ueadosng D0G INPUCY LR RO 133109

£z ey x2

(FERIATH TEHPR YiHd 4 P00

85



GOMVIOHIS POD/LRIEL SIWSAW PoD)
OZOT-+10T BANENSuILpY aynpede) muoieady nuesdosg uud ‘weadomg 181005 NpUS4 uip TEHEROD 132)0lg

£/f Beg wauy panzmany TP YHd 4 0ped
!ﬂiA%?HEEU X
_ AyBpooD) nuTLIED)
LAy

I 0w h\\\m\ Wi SmmY  S0T1091 g
=it
. EACY LOKI) A en ap nsusfnmpyg R fiiph EEaRT
wurpy el FruReun g
Ll e Y LM RIS FILIANC] peausafeuepy
[ensaigsnng Wiy
. oy wis taumuo ) pREmLde ) WD mmuaSuusiy
TFUELED UL
i peuo|snps Sapsy i oimiua
- I UBI0D) ‘s mausammdme luauadeue)y
Py ndn wapn
Bk MOy WL YLDy ﬂiﬁ:ﬁnﬂnﬂlnﬂnm. WEMLR JpnE JUSnEsivuegy
LSRR R e iie e i
1= [euniRll e Turey e [usIms|
= BIuY USI0n) o swnsedine | Fupasegy Esiadengy
.!u._m.r_.-.F._i— anrEEs ST ST
e nanr) BTy LAY T ST AL wauArITpy
WPy | AMNSEMOpe
g M) Ty U0y BAURLBINIGIPY FHI3A() (auEdn gy
..__ ediy=a someanpUey 60 | 80 | LD | 90 0 w wpne ap i 3p nsacalg
el plaoper iueEln wesg
LLESU] YEpI P




SOIVI0dIS PO/ LSRTTL SIWSAW PO
DEOT-#LOT RAEsupuspy ayriede) jpualesadn nwedoly upd "veadouiny epos npeo.d up YEjueupo an00g

/1 Beg horay poEEOAY TEOIPE SNI-VH (mpod

BLEIURBWLINI0p
Ip pow "WIRTHENLIN dirindse
X joi * undp “@esasaiul ed |
_ AEIRERE JU=Sn 00
15208 upd RAnyIsY|
IO|[IELIBIES SHUISUEI] JIBA
Y 5 asanad ap InMuausTeure (niEsaw
,H_u ) SHD0E = B[S |AjuaDp
X O qujpatad uj E3iijod ap EjRiEpeg E
F|u|pas Bjes "Wy “Jqnd
IERSNLDE S BUENEAD 15 AJBTLIO IO
a9 WwEnsuey ‘SIEJUBLNIOR S BUPOEYS
‘EEusdania I|nB2 ‘aMpads aAIH00 15
d|Rioual anIaIGO RN
x B SAJDRO0 3p [nuAss | T
asaooud ap
jojjygesuodsay jruojEENua)
UELIOY (mmdiun
X B 7445 Jojasasoud euEH 1
DI (&0 B0 | L0 |90 SO D | €0 | Z0 | TO WRNRP AR M IINISUL BIEWS ) w
Bunj/aienidaja ap EIEW(ISa aiedyjue|d b 1wodajed sl N

6T0Z — JNS FTVHINID INHILNI IHINYLSNI WYHDO0Hd

WY [NidEmun iy

K>




SOLYIOEIS PO/ L9911 stwsAw pad
OTOF-F 10T BARROSIUWRY S)H00de]) jrsdleiadd nweiBalyd uud ‘Ueadomy (€205 pUDY UIR PEIUEUL0D 139|044

$/T Fug NIN OREATY TRMPE SNI-VHE MPoD

X X

X

X

AP S

X

BLOT JOgUAIEWaR Ul E3Log
N JeuoiiEed s enjEue
mynuam ap pnial unasy
arguonsad ap jpdiyaa jnjod

Jiojunzsy muausBeuegy I

TPEE A LD (0]

QNS BsaLiE (5 SUEIUSWND0P
“EIYRUIP (NBas
e L e A

nnnnn ne
% JEjUAWRI0p ap ynias

“jaus {y20d SNINEa INPD &

BIETI|ENIIE (5 ALIOON 2
ajesauad jrdas s sooud

IniE3a)y anpads EAY B

aleuonsag
‘arernyp ‘aiejeniie

11 | ot

IEINSE)SAp

B0 | L0 |50 | SO |v#0 | €0 | TO | TO

 eun|faieniiaje ap eIBWISS AIEIUR|d

eneo

2 E|o|e

6TOT — JWS FTYHINID INHALNI [HINHLSNI WYHDO0Hd




COLYIOCIS POO/LORTEL SIWSAW PO
OF0Z-PLOT BANRASIUpLDY JRsede)) jPuoresadn Jnweslony uud ‘uradouny WR0S JNpUDy Ui TEiuRe o3 12804

¢f Fed XUy (EASY ZEMPY SNI-VH UPED

ARSI
ap A0 ARS8
asroyapd SjuuEa ‘aagpads

A 15 @sa0d fnfas ‘o jeuoyieiado
| X _.,c._ P (OIUOD 15 DIEHIE)
‘OWD Byurpasasd ETERRETE]
AIUIPSE BjEs "W “angnd ap unBay ‘aeandun
JOyRASIUppER NS 2UIp INUNY BJEn|EAR
fielaunas JURYnSUE WP A R R
“sewpdan ACYIIELIE| RS D[R JLUOTH0IY
X - X JOpUTLL U] E3IENEAT
e2e ap (nllal ‘ol FEnnsu]
IOjIELTIRS ¥ Ejevorsajosd
X EEIE]OATEP IS BAUBLLIOY
aevonsall 5
Tulsju) AIETNHP ‘SIENjENE
LIOOER Bp sjeiaual
X X ynflas ‘jos mgrosod esig
" Binsejss esIng wiagu
BRSSO Zv | 10 ot | 60 80| £0 |90 S0 |v0| €0 | z0 | TO Eu p __:EE ! NS U) eaewwa |
eunjfaieniaaa ap elewnsa aseayjueld neao 1M 10pa
6T0Z - DS TTYHINID INUILNI IMINMLSNI WYHOON B
UBLWIOY [ridRuny 5]

B

> ¥od © B




SOLVIOCIS POY/L9BTIL SIWSAW POD
OT0T-#1 07 BAREQSUIWDY Meydede) jeuogdesady nweiliog uad ‘veadoing 18005 NpUDY WP TEIUREOD J2BI004

/b Wed XUy EEAYY TG SNIFVHd TUPed

ANPSs BES

ENPUDD BUEIUSLNIOD Bp
lindas ‘squedipnred awaiuy
mauny “areayuid ap ajupad
o4 UL B UL D BTN

TN 18 @saooud

EpuLo Lo

MBS WETLG ] UOw

s auEnDaya ‘auedyiued ap
SGUL *pag US| [Ty

ap jigesundsas
‘OIND Mwpasaud

royegunLsad
popej uojasasoud
wauemde nuad jnipap

HORSLIEE
.L

spmnsul

P SO JOYDINIAS

B JERyauan JojuayEad
EJESIIeSUL (S BIRjSTIES

saypads |pndas
104 S30{LEQUILIS BRIEXNJILR|

a|els

SUBN|EAS S 10U a[sa ‘joi
LPO[ITRLIEEE B 3juuoEnosd
OEUBWIDLSd B3 IENjEAT

messasqo

0| €0 | zo | To | WEINSESIP

BUN|/3JEN103/a 3p BIEW(ISa aUBdyjue)d il

iunasul eaewa

6T0Z = JWS FTVHINID INYILNI [HINHLSNI WYHDOHd

=

UBLLOY [rdounyy

zE |2



SOLVI0dIS POO/LGRITL SIWSAW pod
0Z0Z-¥L0Z BApRASIULRY Je3ede) euotiesadg Inwesliosd udd ‘ueadoun3 FD0S INPUDY ULP UG Od 129400

/6 Beg NauN (EEASY TEMPT SN mpan

=TT anﬂ.%ﬂ ERIPUORINGD GNg &
uuEIsUoT) RN TN "HAL30IU

GIOETOOE "R
WIS Joj@upad e
X ansnsus ap inpnpesd easenieny | A7
aieinsejsap
B|upnnsu) £ aeuszad
(| FARSUT G o) 31
X 10 ErEq U aseoteaguep nong | 92
aexaaud
ﬂ E_h..__.. asyrads gniay o renunuos
X _.n.:_u aspeleunguws ap pnidasusy | S
e Eﬂﬂﬁ WS IauBLLIOad
sensupe | JINS eSO B @lenjeas ap ajeualewew
X S — aJEjuBEnISYl IS iuya) | BE
T e T [0u3L03 gns
da@ull |F AFEIHIUSE) 3P (NEa
X "o ojueNppow monuey [ EE
T
QRS 243U 5 aeNpIuapL 3p
N33 30| 0TILIng 15 JOpHIUBI
X X aunuede aued ealeyaudosy | £
IneAIa5q0 21| TT 01|60 80| £0 {90 | SO | 0| €0 | zo | o | WHNSHSP L BUSHT o0 sopey | puinasu) esgeway 2
BUN|/aJENIa4a ap BIEW[SS aIEIY|UB]d BRea0) podage) IN

6T0Z — JNS JTVHINID INYILNI IHINYLSNI WVHDO0Hd

UELLOY [Ny

o

b - o ey 8] Flanalo
Pl USSR AR T PR R

= ¥vIdd

9




9L

@ PCCA <
— e e o e T
Municipiul Roman .
‘ Procedura de sistem
’ AUDIT INTERN
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Pro¢edura de sistem
AUDIT INTERN

L. DOMENIUL DE APLICARE

L.l Procedura documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, desfasurarea si gestionare:
bazei de date privitoare la auditurile intemme SMC.

1.2 Procedura este aplicabild managementului de varf al institutiel, RM, Presedintelul CMO si tuturos
responsabililor de process.

1. 8CoOP
2.1. Seopul elaborfinii prezentei procedur] este de 4 stabili un set de reguli unitare privitoare I planificarea si
efectuarea auditurilor interne SMC,

3. DEFINITIL ABREVIERI

L. Definirii

Aucdit = proces estimativ independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi obiective si evaluarea lor
cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de andit;

Program de audit = ansamblu de | sau mai multe audituri planificate pe un snumit interval de timp si
orientate spre un scop anume:

Domentl auditulul = amploarea si limitele woui andit:

Plan de audit = informatie documentata care descrie activitatile de suditat si acordurile pentru un sudit:
Criterii de audit = ansamblu de palitici, proceduri sau cerinte utilizate ca referinta, fata de care este
comparata dovada obicctiva;

Constatarile de audit = rezultate ale evaluarii doverilor de audit colectate in raport cu criteriile de audit;
Concluzie a auditulul = rezuliat al unui audit dupa luarea in considerare a obiectivelor auditului si a tuturor
constatarilor auditului;

Audit intern = examinare efectuath in cadrul organizatiei eu personalul din cadrul organizatiei:

Auditor = persoand care efectueaza un audit;

Audfifat = organizatie /structura organizatorica/ persoane care sunt auditate;

Raport de audit = inregistrare a faptelor calitative si cantitative referitoare la calitatea unej entitagi;
Raport de neconformitate si actiunl corective = inregistrare 8 nerespectariii unor cerinte specificate.

A2 Abrevieri

BRMC = responsabilul managementului calitatii

RM = reprezentantul managementului

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcfie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)
CMO = comista de manitorizare CIM

CIM = control intern managerial

SCIM = sistemul de control intern managerial

IND = informatie documentata

AIN = audit intern

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1 Referinte legisiarive

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern managerial al entitigilor
publice.

4.2, Standarde

SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SR EN IS0 9000: 2015. Sisteme de management al calithtii. Principii findamentale si vocabular.

4.3, Alre infarmaiti documentate aplicabile:

- Baza interna de proceduri de sistem si proceduri operationale in vigoare.

- Inregistrari aferente proceselor SMC.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Planificarea efectuarii auditurilor interne

A. Elsborares Programului anual 3l auditurilor interme:
5.1.1. La elshorarea ncestui program se mu In vedere urmatoarele aspecte:
a. rodul fiecarui proces pentru organizagie;
b. zonele de desfasurare a fiecarui proces:
c. rezultatele auditurilor interne anterior efectuate.
3.1.2. Scopul elaborarii Programulul anual af asditurilor interne este de a informa toti responsabilii de
procese privitor la lunaflunile in care va fi auditat fiecare proces, pentru ca responsabilii de procese sa s
erganizeze activiatile astfel incat sa isi aloce timpul necesar desfasurarii in conditii normale a procesului de
auditare nterna.
3.1.3. Programul anual al auditurilor interne este elaborat de RMC anual, pana In sfarsitul lunii isnuarie.
314, RMC propune RM si presedintelui CMO compaonentn echipelor de audit care vor efectua auditurile
interne planificate.
5.1.5. La stabilirea componentei echipelor de audit intern se au in vedere urmiitoarele:
a. in echipele de audit sunt incluse numai persoane care nu au responsabilithti directe in zonele ce urmeazi
a fi auditute;
b, conducatorul echipei de andit are absolvit minim un curs de specializare privind cerinfele standardului
SR EN IS0 9001 : 2015 si a efectuarii de audituri inteme.
5.1.6, RMC opereaza in Programul anual de efectuare o auditurilor interne toate completarile necesare si
trinsmite la RM si presedintelui CMO forma finala & acestui program pentru avizare,
3.1.7. Programul anual al auditurilor interne avizat este proluat de RM si transmis PR pentru evaluare finala
51 aprobare.
5.1.8 Programul anual aprobat este preluat de RMC.
5.1.9. RMC scanears programul prelunt si-l difuzeaza in sistem electronic wturor responsabililor de
procese.
5.1.10. Originalul Programului anual de audituri intermne este arhivat numai de RMC, respectiv in arhiva
operationala a biroului de managementul calitatii.

B. Elaboraren Planurilor de audit intern

3.1.11. Conducatorii echipelor de audit nominalizati in Programul anual de auditare intema aprohal pentru
anul in curs ¢laboreaza, in colaborare cu RMC planurile de audit intern ale proceselor pentru care au fost
nominalizati.
3.1.12. Planurile de sudit contin informatii cu privire la data si durata de auditare si cerintele de auditare.
5.1.13. Planurile de audit intern sunt elaborate co maxim trei saptamani inaintea efectuarii propriu-zise a
respectivelor audituri interne.
5.1.14, Planurile de audit elaborate sunt transmise de conducatorii echipelor de audit:
- la RM, pentru annliza si avizare;
= presedintelui CMO, pentru analiza si aprobare.
3.1.13. Toate planurile de audit intern aprobate sunt preluate numai de RMC.
3.1.16. RMC scancaza fiecare Plan de audit intern si-] difuzeaza in sistem electronic responsabilului de
proces direct vizat, cu maxim doua saptamani inaintea desfasurarii auditului intern,
3.L17. Originalele tuturor planurilor de audit intern sunt mentinute s RMC, respectiv in arhiva
operationala a biroului de managementul calitatii.

5.2, Pregatirea procesnlui de awditare Interna
5.2.1. In cazul In care, numai din motive foarte bine intemeiate, auditul intern nu se poate desfasura la data
initinl planificata;
A. conducatorul echipei de audit informeaza RMC cu minim 3 zile inainte si transmite si noua reprogramare
a respectivului audit intern;
h. RMC informenza in scris, in sistem electronic, in aceeasi #i responsabilul procesului direct vizat privitor
la necesitatea amanarii efectuarii respectivului audit intern.
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52.2. Conducatorii echipelor de audit intern nominalizafi in Programul anual de awditare interna ay
responsabilitatea de a-gi instrui membrll acestor echipe inaintea inceperii seriei de audituri inteme
planificate.
5.2.3. Aceasta instruire consta in explicarea membrilor echipei de nudit intern a:
- proceselor de auditat,
- informatiilor documentate ce sta In baza auditarii interne {manual, proceduri, instructiuni, etc),
- tipurilor de informatii documentate ce vor trebui evaluate,
- modului de stabilire & neconformitatilor, corectiilor si actiunilor corective.
524, Conduciitorul echipei de audit preia de la RMC cu 24 de ore inaintea desfiguririi fiechrui acdit intern, in
sistem electronic, in format editabil, urmatoarele:

- raporiul de audit;

- raportul de neconformitate.
3.2.5. La auditul intern, ca §i auditori, sunt aceptate numai persoane calificate ca §i auditori interni {care au
absolvit cursul de auditor intem pentru SMC) si pot dovedi acest lueru cu diploma de absolvire emisa de
prestatorul autorizat al respectivei instruiri.
5.2.6. In cazul in care doar conducatorul echipei de audit intern are calificare de suditor s experienta in
efecruarea auditurilor inerne, restul echipel de audit intern va fi compusa doar din membri, deci care nu au
statut de auditori interni,

3.3. Desfasuraren propriv-zisa a auditului fntern
5.3.1. Prima etapa in desfasurarca auditului intern este examinarea la fata locului a informatiilor
documentate utilizate de auditati precum i a informatiilor documentate specifioe mentinute.
3.3.2. Prin aceasta examinare, echipa de sudit verifica daca:
A auditatul cunoaste si respecta cerintele informatiilor documentate interne {manual, procedurd, instructiuni,
regulamente, etc);
b. aceste informatii documentate sunt In concordanfd cu activitatile desfasurate in cadrul structurii
organizatorice anditate;
c. informatiile documentate mentinute de auditati respecta cerintele procedurate precum si cerintele
legislatiei aplicabile respectivei structuri organizatorice.
3.3.3. Pe tot parcursul auditarii interne a fiecarui proces echipa de audit isi colecteaza datele si informatiile
documentate specifice, in haza carom va efectun apoi evaluarea finala a desfasurarii activitatilor ln nivelul
respectivel structuri organiztorice.
5.3.4. Etapa a dova a procesului de auitare interna consta Tn analizarea doverilor de audit colectare s
COMpirires acestora cu:
- cerintele referentialulu de certificare,
- ceriniele bazei interme procedurale aplicabile structurii organizatorice auditate,
- ceriniee legislatiei aplicabile structurii organizatorice auditate.
3.3.3. La efectuarea acestei analize participu foti membrii echipei de audit intern iar analiza esie efectunta
numai in prezenta conducatorului echipei de audit intemn.
3.3.6. In urma efectuarii acestei analize, echipa de audit intern identifica:
a. aspectele pozitive constatate in sectorul auditat;
b. neconformitatile, cauzele care le-au genernt si formuleaza propuneri pentru corectiile si actiunile
corective de implementat;
€. opartunitatile de imbunatatire a aplicarii cerintelor managementului calitatii la nivelul structurii
otganizatorice auditate.
3.3.7. Toute nceste concluzii sunt documentate de conducatorul echipei de audit intern in Raportul de audi
intern.
33.8. Pentru fiecare neconformitate documentata centralizat in Raportuf de audit intern conducatoru]
schipei de audit intern intocmeste cate un Raport de neconformitate.
5.3.9. In cazul in care PR/RM/presedintele CMO constata disfunctionalitati majore in aplicarea cerintelor
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SMC si SCIM la nivel de procese, oricare din soeste functii de management poate dispune si efectuarea de
audituri neplanificate.

5.3.10. Scopul acestor audituri interne neplanificate este de 1 corecta deficienfele apdrute in desfliurarea
sau finerea sub control a unui proces sau a unei activitiyi gl de a elimina cauzele aparifici acestora.

33.11. Decizia de efectuare a unui audit intern neplanificat este transmisa la RMC de functin de
mansgement decidenta.

5.3.12. Un audit intern neplanificat este anuntat numai de RMC respectivului responsabil de proces cu
minim 24 de ore inainten efectuarii acestuia.

3.3.13. Aceastn informare efecte efectuata printr-un Convecator transmis de RMC cu minim 24 de ore
inainte, responsabilului procesului ce urmeazn a fi auditat.

3.3.14. Responsabilul de proces este persoann care are obligatia de a-si infarma personalul din subardine
asupra auditului intern neplanificat care urmeaza a se desfasira.

3.3.15, Orice audit intern neplanificat respecta aceleasi reguli de desfasurare ca si cele stabilite pentru un
nudil intern planificat.

3.3.16. Dovezile efecturii unui audit intern planificat sunt scelensi ca si cele ale efectuaril unul audit intern
planificat, respectiv:

- raportul de audit intern;

- mpoarte de neconformitati, intocmite numai in cazul in care, in urma auditarii interne efectuate au rexultat
neconformitati,

3.4. Elaborarea documentelor posi-audit
3.4.1. Dupa finalizarea auditarii interne efectuate in cadru) fieearei structuri organizatorice, membrii echipei
de audit intern impreuna cu conducatorul echipei de audit se reunese in biroul RMC si analizeaza dovezile
colectate, pentru stabilirea concluziilor de audit.
542 In baza concluziilor rezultate, conducatorul echipei de audit completeaza, in prezenta membrilor
echipei de audit, urmatoarele documente post audit:

- Raportul de audit intern;

- Rapoartele de neconformitate (pentru neconformititile identificate ),
5.4.3. Toate aceste informatii documentste mentinute sunt semnute de conducatoru] echipei de audit ca
elaborator al lor si predate apoi la RMC pentru difuzare interna, Bestionare gi tinere sub control specifica.
5.4.4. In Raporeul de audit intern se mentioneaza dace scopul urmarit prin efectuaren auditului intern a fost
ahns.
5.4.5. In Raportul de neconformitase:
- este documentata orice neconformitate identificata, fiind stabilite, pentru fiecare neconformitate:

- cauza/cauzale generatoare;

- cerinta conform referentialului de centificare nerespeciata,

- corectin‘corectiile de implementat,

= actiunea corectiva/actiunile corective de implementat.
34.6. At pentru corectic/corectii, cat si pentru sctiunes corectiva/actiunile corective de implementat
conducktorul echipei de audit documenteaza in mod explicit:

- termenele de finalizare,

- functiile direct implicate in solutionares corectiei si actiunii corective.
3.4.7. RMC transmite responsabilului procesului auditat, sub semnaturs de preluare, o copie a:

- Raportului de audit intern,
- Raportuluifrapoartelor de neconformitati,

pentru_informare adecvata si pentry conformare (in cazul fn care rezulin necesitates implementarii de
corectii si actiuni corective),
5.4.8. Originalele tuturor raposrtelor de audit intern i ale rapoartelor de neconformitati sunt arhivate numa
ln RMC, respectiv in arhiva operationala a biroului de managementul calitatii,
5.4.9. In carul unui audit neplanificat, toate inregistririle post-nudit respecta aceleasi reguli ca i difuzare
interna si arhivare ca si cele specifice auditurilor interne planificate.
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5.5. Urmarirea finalizarii covectiflor si actiunilor corective stabilite
3.3.1. Toate corectiile si activnile corective stabilite, documentate in riapoartele de neconformitate si sctiuni
corective intocmite, sunt urmarite, pang la finalizares lor, de catre RMC.

5.3.2. Concluziile rezultate sunt consemnate de RMC In formularul witaport de neconformitare™ ln rabrics
de “Caonchuzii implementare™,

5.0, Urmarirea effcacitatii corectilor si actiunilor corective implementare

56.1. Dupa minim sase luni de la eliminaren unei neconformitati, RMC evalueaza la fata Jocului
eficacitatea corectiei &i actiunii corective implementate si consemneaza concluzifle in formularul ~Rapory
de meconformitate™ ls rubrica , Verificare interna™.

5.6.2, Dupa minim zece luni de la prima evaluare a primei evalusri & eficacitatii implementarii corectiei si
actiunii corective stabilite, RMC verifica daca intr-sdevar neconform itntea semnalata nu s-a mai repetat, si

consemneazn concluziile finale ot in formularul  Raport de neconformitate”, |a rubrica Concluzii
eficacitate™,

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Respansabilitaiile PR
6.1.1. Annlizeazd i aprobi programul anual de audituri inteme.
6.1.2. Decide aprobarea sau nu privitoare In participarea la cursurl de ealificare ca auditori interni & unor
salariati ai institutied
6.2, Responsabifitatite RM
6.2.1. Stabileste, impreuna cu presedintele CMO, componenta echipelor de audit intern,
6.2.2. Analizenza si avizeaza Programul anual de sudituri interne.
6.2.3. Analizeaza si avizeaza toate planurile de audit intern.
6.2.4. Participa la efectuarea auditurilor interne, cu exceptia auditiinii proceselor in care este direct implicat,
6.2.5. Organizeaza evaluaren anunls n eficacitatii auditurilor interne desfasurate
{planificate si neplanificate)
6.2.6. Este permanent arientat spre imbunatatirea efectuarii auditurilor interne.

6.3. Responsabilitatile presedintelui CMO

6.3.1. Stabileste, impreuna cu RM, componenta echipelor de andit intern.

6.3.2. Analizenza §i avizeaza Programul anual de audituri interne.

6.3.3. Analizeaza si aproba toate planurile de audit intern.

6.3.4. Participa la evaluarea anualn a eficscitatii auditurilor interne desfasurate (planificate si neplanificate)
6.3.5. Este permanent orientat spre imbunatatirea efectuarii auditerilor interne.

b6.4. Responsabilitaiile RMC

6.4.1. Propune componenta echipelor de audit intem.

6.4.2. Elnboreaza programul anual de audituri interne.

6.4.3, Gestioneaza originalele tuturor informatiilor documentate mentinute specifice planificarii si efectuarii
nuditurilor intere,

6.4.4. Difuzeazn in sistem electronic responsabililor de procese toate informatiile documentate specifice
planificarii si efectuarii auditurilor inteme.

6.4.5, Lrmareste pana la solutionare, toate neconformitatile consemnate in rapoartele de neconformitati si
actiuni corective intocmite.

6.4.6. Informeaza imedist RM, in cazul in care identifica disfunctionalitati majore in desfasurarea
procesului de auditare interna.

6.4.7, Elaboreazn materiale concluzionare snuale privitoare la efectunres auditurilor interne si Je prezinta in
cadrul sedintelor de analiza de management

6.4.8.Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii auditurilor interne.
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6.5, Responsabilitatile conducatorilor echipelor de audit intern

6.5.1. Isi insusesc si aplica cerintele referentinlului privitor la managementul calitatii si Ia cele 16 standarde
aferente controlului intern managerial precum.

6.5.2. Preinu de Ia RMC cate un exemplar din programul anual de audituri interme aprobat 5 cate un

exemplar din planurile de audit intern pentru procesele la care au fost desemnati ca si conducatori ai echipei

de sudit intern.

6.5.3, Organizeaza, la nivelul echipelor de audit intern pe care le coordoneaza, modul de desfasurare

propriu #isa a auditurilor interne.

6.54. Asigurd instruirea echipelor lor de audit inainiea inceperii procesului de auditare internd 5§

repartizeazl sarcinile la nivelul fiecaruia din membrii acestor echipe.

6.3.3, Coordoneaza, la finalul procesului de auditare interna, analizele dovezilor de audit colectate, pentru n

se clabora dovezile post-audit specifice.

6.5.6, Elnboreazs, in colaborare cu membrii echipelor lor de sudit :

- mpoartele de audit intem

- rapoartele de neconformitati (in cazul in care in urma auditiirilor interne efectunte au rezultat
neconformitati),

6.5.7. La final, predau ls RMC tote aceste informatii documentate specifice elaborate si semnate.

6.6. Responsabilitatile membrilor/auditorilor interni din cadrul echipelor de audit

6.6.1. Participa la toate instruirile initinte privitoare la desfasurarea suditurilor interne.

6.6.2. Pe umpul desfasurarii fiecarui audit intern :
a. respecta regulile de auditare care le-au fost aduse la cunostints de conducatorii echipelor de audit intern;
b. au un comportament adecvat eare sa asigure un climat corect si civilizat de discutie cu suditatii.

6.6.3. Respecta datele de desfasurare a suditurilor interne planificate si neplanificate.

6.6.4. Participa la toate instruirile organizate de conducatorii echipelor de audit intern,

6.6.5. Participa la completares tuturor informatiilor documentate speifice post audit

6. 7. Responsabilitatile pervonalului auditat

6.7.1. Respecta datele de desfasurare a auditurilor interne (planificate si neplanificate).

6.7.2, Coopereaza cu echipa de audit, furnizandu-i si punandu-i s dispozitie tot ceea ce 1i se solicita.
6.7.3. Respecta termenele de eliminare a neconformitatilor documentate in rapoartele de neconformitati
intoemite.

7. Informatii documentate de mentinut

Inf, documentsia Arhivare in arhiva
-:F: Inifint de. Clreulh bs: n sumnly A
Program amil de FERA RN PRMC—+RM-~res *PRoEMLC Hirom Immi
V| wsdituri mterne FAMC— mspoanbill proctic e RMC
LAMC —conducatoei echipe AIN
E = RMC = R —Pros CMOD—RMC Hirog S
3 | Plan audit intem LA RMC |- RMC—resp process RMC __ EME
= RMC—conducaton echipe AlN
- Conducusor echipa AIN —=RM( Hirou
3 | Rapon de sudii intern s E‘"’” "ﬁw = RMIC=speip, procets suditnde RMC i MM
- Conducator echipa AIN-—RMC Birou
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8. ANEXE
Model Program anual de audituri imerne
Maodel Plan sudit intern
Model Raport de audit intern
Model Raport de neconformitate
Model Evidentd rapoane de neconformititi
Model Convocator (utilizat numai pentru auditurile interme neplanificate)
Consulapg SMU, n Anca
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Municipiul Roman

PLAN DE AUDIT INTERN
ARt s

Aprobat, Presedinie CMO
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Municipiul Roman

RAPORT DE AUDIT INTERN
Mr TR RS

i

1. Structurs suditati:
2. Datasi durata auditdri;
3. Echipa de audit intern

ComducMor echipd Membri/ Auditan

Nume Pronume Semnaterd Mume Prenume Semmblurd

4. Obiectivele auditului intern efectuat:
5. Informatii documentate evafuate:

u) Informatii documentate interne [
b) Informatii documentate externe [
6. Funeii gl persoane auditate:

Mume Prenume Funitie

7. Concluziile auditulu:

& Aspecte pozifive constataty:
b, Neconformitaii:
Neconformita Nr. RNC
e. Propuneri de Imbunhitfiire;
Nota: RNC = maport de neconformitute

Condueltor echipa de audit,
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Municipiul Reman

RAPORT DE NECONFORMITATE

Ceringa standard
| Reprezentant sector auditar:
Conducltor echipi audit intern
L. DESCRIEREA NECONFORMITATII
Reprezentant sector evaluat Conducator echipd analizi neconformitate
Nume si prenume Semnatury Nume si prenume [ Semnatura
2. CAUZA NECONFOMITATI
_3. CORECTH
T | Responsabilitate tare | Conducator e amdit
Corectia Mume Mume
finalizare Pk Semmnatura Prenume _ Semnatura
4. ACTIUNI CORECTIVE
7 _Responsabilitate implementare | Conducator echipa de audit
Acthune corectiva Munime MNume
finalizare Prisasiia Semnatura p Semnalura
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Municipiul Roman ]

RAPORT DE NECONFORMITATE
= Concluzii implementare: —
CORECTU ACTIUNI CORECTIVE
|3 T e i Semnaturs.................. "
Verificare interna : = —
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
AR, ivsvessssinssrsnnssisnans SEMBRUR . veveo s svsensns
—_ Concluzii eficacitate: L
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
Data...ceririninnes e RO o oo :
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Murnicipiul Roman

EVIDENTA RAPOARTE DE NECONFORMITATI

Dath emitere

Structurs arganizatorica destinatars

Observagii

Codul: F ERN Editia:2 Revizia:0 Nr.ow:  Pag.1/1




Punlciphul Roman

CONVOCATOR

BB oo sinsinisssnissie

Va informdm cf ln data de ..., intre orele ... .. » 8¢ va desfisura un audit intern neplanificat n cadrul
structurii organizatorice pe care o coordonafi.

Va ruglm sl asigurafi condiiile necesare desfilguriiri acestul audit intern neplanificat.

Pe toatd durata desfligurarii acestul audit intemn, vi ruglm s puneti la dispozitia echipei desemnate toate
documentele gi inregistriirile care vi se vor solicita.
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AMALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

1. DOMENIUL DE APLICARE

1. Procedura documenteazli regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, desfasurares si
gestionarea hazei de date privitoare la analizele de management.

1.2. Procedura este aplicabild managementului de varf ol Municipiului Roman, directorilor de
directii, RMC si tuturor FMN firect vizate in a furniza informatii documentate specifice care le sunt
cerule pentru sedintele de analize de management.

1. 8COP
2.1. Seopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili reguli unitare si explicite privitoare la
planificarea si desfasurarea sedintelor de analize de management,

i, DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii
Management = activitati coordonate pentru a orienta si controla o organizatic.
Management la cel mat inalt nivel = persoana/ grup de persoanc de la cel mai inalt nivel care
orienteaza i controleaza organizafin.
Analiza efectuata de management = evaluarea eficienta efectuata de managementul la cel mai inalt
nivel asupra stadiului adecvarii SMC in raport cu politica in domeniul calitafii i obiectivele
acestui sistem de management

3.2, Abrevieri

RMC = responsabilul managementului calitati]
RM = reprezentantul managementului

PR = Primarul Municipiului Roman

VPR = Viceprimar

SCR = Secretarul Municipiului Roman

AP = Administrator public

FMN = functie de management (conduchtorul unei structuri organizatorice)
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

SCIM = sistemul de control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4. 1. Referine legislative

= Ordinul SGG ar,600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern managerial al entitifilor
publice.

4.2, Stemdarde
SR EN 150 9001: 2015, Sisteme de management al calithtii. Cerinte
SR EN IS0 9000 :2015. Sisteme de management al calithtii. Principii fundamentale si vocabular

4.3. Alte informarii documeniate aplicabile:

- Baza interna procedurabila.
- Inregistrari aferente proceselor SMC,

A DESCRIEREA PROCEDURI
5. 1. Generalirati

5.1.1. Rolul analizelor de management este de evaluare a functionarii SMC implementat la nivelul
tuturor structurilor erganizatorice din cadrul Municipiului Roman.
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5.1.2. La sedintele de analiza de management participa PR, VPR, SCR, AP, toti directorii de
directii si RMC.,

3.1.3. In cazul in care, din motive pe deplin justificate, rezulta necesitatea de a invita la sedinta de
analiza de management si alte FMN, aceasta decizie revine in exclusivitate PR

Sedintele de analiza de management se desfasoara minim o data pe an.

5.1.4. Din dispozitia PR, aceste sedinte se pot desfasura si semestrial, dar numai daca apar situatii
deosebite in functionarea SMC care necesita a fi evaluate si necesita a i stabilite masuri specifice
de implementat, care sa nsigure conformitatea si continuitmten functionarii scestui sistem de
management,

3.2, Planificarea sedintei de analiza de management
5.2.1. RMC, in colaborare cu RM elaboreaza propunerea Programului amial al analizelor de
mithage ment,
5.2.2. La elaborarea acestui program se au in vedere urmatoarele date de intrare:
- stadiul actiunilor de la analiza de management anterioars;
- modificari in aspectele interne si externe care sunt relevante pentru sistemul de management al
calitatii;
- informatii despre performanta si eficacitatea SMC implementat, inclusiv tendintele referitoare
la:
a) analiza modului in care au fost identificate si tratate partile interesate;
b} analiza moului in care au fost stabilite si documentate activitatile si activitatile
procedurabile la nivelul fiecarei directii;
c) analiza modului in care functiile coordonatoare de structuri organizatorice au inteles
aplicarea conceptelor de abordare bazata pe proces, abordare bazata pe risc precum si a
conceptului de imbunatatire eontinua;
d) masura in care au fost indeplinite obiectivele generale si specifice stabilite;
¢) performanta proceselor SMC, evaluata prin indicatorii de performanta stabiliti;
f) performanta fumizorilor de produse si a prestatorilor de servicii colaboratori ai
Municipiului Roman;
#) rezultatele monitorizarii sl masurarii serviciilor prestate prin structurile organizatorice ale
Municipiului Roman;
h) eficacitaten utilizarii resurselor pentru conformitatea desfasurarii proceselor SMC;
1) implementarea managementului riscurilor la nivelul fiecared structuri organizatorice;
j) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile:
k) satisfactia cetatenilor raportata la serviciile care le-au fost pretate prin structurile
organizatorice ale Municipiolui Roman
) neconformitati si actiuni corective rezultate din monitorizarea functionarti SMC si SCIM:
m) situatia implementarii standardelor CIM:
m) rezultatele auditurilor intermne SMC efectuate;
n) conformitatea i legalitatea procesarii si gestionarii datelor cu caracter personal;
0) situatii care au generat modificari in functionarea SMC, din momentul demararii
reproietarii acestui sistem si pana la data analizei de management;
p) oportunitati de imbunatatire a functionarii SMC si SCIM - implementarea si gestionarea
dcestora.
5.2.3. Aceasta propunere de program este transmisa de RMC la :
- RM si presedintelui CMO, pentru analiza finala si avizare;
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- PR, pentru analiza si aprobare.

3.2.4, RMC preia programul aprobat de PR si ;

8. il scaneaza si asigura transmiterca in sistem electronic a scestuia tuturor functiilor desemnate cu
responsabilitatea de a participa ln sedinta de analiza de management;

b, pastreaza originalul pe suport de hartic a acestui program in arhiva operationala a biroulul de
managementul calitatii.

3.3, Pregatirea sedintei de analiza de management

5.3.1. RMC intocmeste, pentru fiecare sedinta de analiza de management care urmeazs a se
desfagura, un Convacator, prin care informeasza toti participantii si, dupa caz, si alte FMN direct
vizite, asupra materialelor informative pe care trebuie sa le elaboreze pentru analiza efeetuata de
management.

2.3.2, Acest Comvocator este transmis in sistem electronic fiecarui participant la analiza de
management cu minim 14 zile inaintea desfagurarii analizei, pentru informare si pregatirea
materialelor documentare solicitate.

3.3.3. Convocatorul transmis in sistem electronic este listat de RMC si atasat ca informatie
documentata mentinuta pregatitoare a sedintei de analiza de management.

5.34. Fiecare functie interna desemnata a elsbora materiale informative are obligafia de a le
intocmi §i transmite la RMC cu minim 3 zile inaintea desfasurarii sedintei de analiza de
management.

5.3.5. RMC preia toate materialele informative intocmite de functiile interne desemnate, le
analizeaza in prealabil si efectucaza, doar daca este necesar, o sinteza a scestora.

5.3.6. Toate aceste materinle informative preluate si, dupa caz, materialul sinteza elaborat sunt
transmise in sistem electronic de RMC la PR cu 24 ore inmintea desfasurarii analizei de
management, pentru 8 putea fi analizate in prealabil,

5.3.7. La finalul fiecarei sedinte de analiza de management RMC preia toate materialele
informutive elaborate si le arhiveaza in arhiva operationala a biroului de managementul calitatii.

3.4. Desfagurarea propriu-zisa a analizei efectuate de management

3.4.1. Analizele efectuate de management se desfagoara minim o data pe an, cu minim 2 saptamani
inaintea auditului extern.

5.4.2, La deschiderea sedintei de analiza de management, RMC prezinta tematica ce urmeaza a fi
pusa in discugie §i o sinteza a materialelor informative transmise de functiile interne emitente.
54.3. Dupa prezentarea de catre RMC a subiectelor de analiza si a sintezei materialelor
informative elaborate, PR preia coordonarea dezbaterilor propriu-zise.

544, Pe rand, sunt puse in discutie si analizate fiecare din subiectele documentate in programul
anual aprobat.

54.5. RMC asigura, pe tot parcursul desfasurarii ficcarei sedinte de analiza de management,
secretarintul acestora,

3.5, Informatii documentate post-analizel efectuate de management

5.5.1. Elementele de iesire ale analizei de management inelud decizii si actiuni referitoare la:
- oportunitati de imbunatatire a functionarii SMC si SCIM ,

- price necesitati de modificare a SMC si SCIM pentru asigurarea conformitatii, legalimtii si
continuitatii functionarii SMC si SCIM ;

- resursele necesare implementarii masurilor specifice siabilite.
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3.3.2. la finalul fiecarei sedinte de analiza de management, RMC intocmeste un Proces verbal, pe
care il transmite pentru analiza si:

- semnare, tuturor participantilor la sedinta desfasurata;

- avizare, RM si presedintelui CMO:;

- aprobare, PR.
5.5.3. In textul acestui document sunt prezentate concluziile rezultate din analizarea fiecarei
tematici stabilite prin programul anual aprobat,
5.5.4. Ca anexa a procesului verbal intoemit, RMC elaboreaza, in baza concluziilor rezultate din
dezbaterile desfasurste Programul de masuri.
5.5.5, Programul de masuri elaborat este transmis de RMC pentry analiza si:

- semnare, tuturor participantilor la sedinta de analiza de management desfasurata:

- avizare, RM si presedinmtelui CMO;

- aprobare, PR.
3.3.0. Origimalele Procesului verbal si Programului de masuri, aprobate de PR, sunt arhivate numai
la RMC.
5.5.7. RMC scancaza aceste doua informatii documentate specifice aprobate de PR (Procesul
verbal al sedintei de analiza de management si Programul de masuri) si le difuzcaza in sistem
electronic tuturor participantilor la respectiva sedinta de analiza de management, pentru informare
si conformare.

5.6 Monitoricarea si evaluarea implementarii masurilor stabilite in sedintele de analize de
management

3.6.1. Pe tot parcursul implementarii masurilor documentate in Programul de masuri al sedintei de
analiza de management desfasurate RMC asigura monitorizarea implementarii acestora.

5.6.2. In functie de rezultatele acestor monitorizari efectuate, RMC informeaza, dupa caz, RM si
presedintele CMO sau managementul de varf al institutiel, pentru a fi dispuse, atunci cand este
necesar, masuri corective specifice.

5.6.3. Dupa termenul dat pentru implementarea fiecarcia din masurile documentate in acest
program de masuri post sedinta de analiza de management, RMC evalucaza gradul concret de
implementare al ficcareia din acele masuri.

5.6.4. Concluziile rezultate sunt documentate centralizat de RMC si prezentate la urmatoarea
sedinta de analiza de management sau dupa caz, sunt prezentate mult mai rapid managementului
de varf al instituliei,

5.6.5. RMC 151 arhiveaza toate informarile documentate mentinute privitoare la realizarea tuturor
acestor masuri.

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitatile PR
6.1.1, Raspunde de aprobarea Programului anual al sedintelor analizelor de management,
6.1.2. Raspunde de preluarea de la RMC, cu minim 24 ore inointen desfasurarii ficcarei sedinte de
analiza de management, materialele informative elaborate si le analizeaza pentru a-si stabili modul
de abordare a discutiilor din ziva desfasurarii respectived sedinte,
6.1.3. Raspunde de conducerea dezbaterilor desfasurate in timpul sedintelor analizelor de
management.
6.1.4. Raspunde de aprobarea proceselor verbale intocmite si a programelor de masuri stabilite a se
implementa in urma sedintclor de analize de management desfasurate,
6.1.5. Propune masuri de cregtere a eficienei sedintelor de analize de management.
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6.2, Responsabilitatile RM si ale presedintelui CMO

6.2.1. Raspund de avizarea Programului anual al sedintelor de analize de management,

6.2.2. Raspund de avizarea Proceselore verbale intocmite si a Programelor de masuri stabilite a se
implementa in urma sedintelor de analize de management desfasurate.

6.2.3. Raspund de participarea efectiva ln waie sedintele de analize de management.

6.2.4, In lipsa PR, presedintele CMO raspunde de preluarea conducerii sedintei snalizei de
management.

6.2.5. Confirma prin propriile lor semnaturi acceptarea concluziilor documentate in procesul
verbal al sedintei de analiza de management si in programul de masuri elaborai.

6.2.6. Propun masuri de cregtere a eficieniel sedintelor de analize de management,

6.3, Responsabilitatile responsabilului managementului calitatii

6.3.1. Raspunde de elaborsrea draftului Programului snual al sedintelor analizelor efectuate de
munagement

6.3.2. Raspunde de difuzeres operativa in sistem electronic a Programului anual aprobat de desfisurare u
sedintelor analizelor de management tuturor participantilor la aceste sedinte.

6.3.3. Raspunde de informarea tuturor functiilor participante la sedintele de analize de management privitor
I data, locul desfasurarii, tematica ce urmeara a s¢ discuta precum si materialele informative ce trebuie
elaborate.

6.3.4. Raspunde de colectarea tuturor materislelor informative elaborate si de transmiterea acestara la PR
spre a fi analizate inaintes desfasurarii fiecarei sedinte de analiza de management.

6.3.5. Raspunde de gestionarea tuturor informatiilor documentate aferente fiecarei sedinte de analiza de
management desfasurata.

6.3.6. Raspunde de asigurarea seretaristului tuturor sedintelor analizelor de management,

6.3.8. Raspunde de moniorizarea stadiului de realizare a fiecarei masuri stabilite la analizele de
manigement anlericare,

6.3.9. Raspunde de evaluarea gradului de realizare a fiecarei musuri stabilite la sedints de analiza de
management anterioarn.

6.4. Responsabilitatile tuturor participantilor la sedintele analizelor de management
6.4.1. Raspund de elaborarea, atunci cand li se solicita, 8 tuturor materialelor informative
specifice.
6.4.2. Raspund de respectarca termenelor stabilite de predare la RMC a materialelor informative
infocmite.
6.4.3. Raspund de respectarea termenelor de finalizare a implementarii masurilor stabilite in
urma fiecarei sedinte de analiza de management desfasurate,
6.4.4. Confirma prin semnatura, in calitate de participanti la ficcare din sedintele de analize de
management desfasurate, acceptares

- concluziilor documentate in procesul verbal

- programului de masuri stabilit in urma fiecarel sedinte de analize de management
desfasurate,
6.4.5. Propun masuri de cregtere a eficieniei sedintelor de analize de management.
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6. Informatii documentate de mentinut

Arhivare in arhiva
7;; V. optmantasa Initimt che: Circuln ln: operationats MC i
Denumire Cod N S _Loc Durats | Resp.

1 | Program anual FRAMN | RMC + RMC—RM si presedime birou 3 RMC
sedinle de analize CMO —PR—RMC; RMC ani
de management - RMC —participanti la

___pedinta

2 | Proces verbal PV AMN [ RMC | RMC-+RM si presedinte birou 3 i RMC
al sedintei MO-—=PR—RM{C— RMC
analize| de rticipanti fa sedinta
management

3 |Progmm de FM AMN | RMC - RMC—PR—HRMC-+ birou 3 ani BEMC
masuri paticipanti Ia sedinta RMC

B. Anexe

Model Program anual analize de management
Model Program de masuri

Consultant : n
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Procédum operajionnli
PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1. Procedurn documenteazi regulile privitoare la modul in care pot fi promovayi funciionarii publici
din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabild functiilor direct implicate in realizavea promovilrii functionarilor
publici din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

2. SCOP
2.1. Seopul elabordirii prezentei proceduri este de a stablli un sistemn unitar §i legal de promovare a
functionarilor publici din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definiii

Functionar public = persoana numith, in conditiile legii, intr-o functie

Promavarea funcfionarilor publici = modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
superioare.

3.2, Abrevieri

ANFP = Agentia Nationald a Functionarilor Publici

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice
SRUS = Serviciul Resurse Umane Salurizare

S5-8RUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

FP = functionar public

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 privind aprobaren Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice;

- Ordinul nr. 193272009 pentru aprobarca Regulamentului privind organizarea si desfisurarea
examenului de promovare in clas a funcfionarilor publici:

- Legea nr.1B8/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, cu toate actualiziirile ulterioare;

-HG nr611/72008 pentru aprobarca normelor privind organizarea i dezvoltares carierei
funciionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare.

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completirile ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3. 1. Generalirifi

5.1.1, Promovarea este o modalitate de dezvoltare a caricrei FP prin ocupares, in condigiile legii, a
unei:

. funcfii publice cu grad profesional superfor celui  definut  anterior promovirii;
b, funetii publice dinir-o clasi superioarit, ca urmare a ob{inerii unei diplome de nivel superior si a
promovirii examenulii T concursului organizat in acest Sens;
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¢. funefii publice de conducere vacante, Tn cazul functionarilor publici de execufie sau o unei funetii
publice de conducere vacante de nivel superior, in cazul functionarilor publici de conducere, ca
urmare a promoviri examenului sau concursului organizat in acest sems, in condifiile legii,
5.1.2. Tipuri de promovare & FP:

a. promovare definitivit - ciind funcfia publicd superioara se ocupd prin concurs sau examen, in
condifiile prevazute de prezenta hotirdire:

b. promovare temporard - cliind funcjia publicd de conducere s& ocupd pe perioada determinatil, in
conditiile legii.

3.1.3. Funcionarii publici au dreptul de a fi informati in legaturdl cu acfiunile intreprinse de institufie
in vederea asiguriirii dreptului la promovares acestora.

5.1.4. Pentru promovarea fn grad profesional §i promovarea in elasd nu este necesard existenia uniei
functii publice vacante.

3.1.5. Functionarii publici pot s ocupe un post superior prin concurs sau examen, organizat de
Municipiul Roman in limita funcfiilor publice rezervate promovrii, cu conditia de a se incadra in
fondurile bugetare alocate.

5.1.6. Ca urmare a promoviri in grad profesional §i a promoviiri in clas, fisa postului
funcfionarului public este completatd cu noi atribugii, in raport cu nivelul functiei publice.

3.1.7. Obligatia de a complew figa postului cu noile atributii aparjine superiorului ierarhic al
funcpionarului public promovat

3.1.8. SRUS are obligatia de o acorda asistenja funcfionarilor publici de conducere in vederea
indeplinirii obligatiei de a completa in mod adecvat figa de post a unui FP promovat.

5.2. Promovarea in grad profesional

3.2.1. Funcfionarii publici pot promova intr-un grad profesional superior pe baza de examen sau
concurs, cu incadrarea in fondurilor bugetare alocate,

3.2.2. La concursul de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, pot participa
funciionarii publici care indeplinese cumulativ urmMoarele conditii:

a. au cel putin 3 ani vechime In gradul profesional al funcliei publice din care promoveaza:
b. au objinut cel putin calificativul "bine” la evaluares performantelor individuale n ultimii 2 ani in
care funcjionarul public s-a aflat in activitate ;

€. si nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in condifiile legii .
5.2.3. Promovarea In functia publicil de executie In gradul profesional imediat superior celui deginut
de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de citre autoritatile gi
institufiile publice, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii
concursului sau examenului. Figa postului functionarului public care a promovat in funciia publica se
completeazii cu noi atribuii §i responsabilitifi sau, dupd caz, prin cregterea gradului de complexitate
a atributiilor exercitate.

3.2.4. Componenja comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solufionare a contestatiilor, se
stabilegte conform regulilor prevazute in H.G. 611/2008 cu modificirile §i completirile ulterioare
pentru concursul de recrutare.

3.2.3, Regulile documentate in textul procedurii operationale ,Recrutare, selectie §i angajare pe post
functionari publici™, care vizeazd organizarea §i desfasurarca concursului sunt aceleasi §i in cazul
promovirii iIn grad profesional a unui FP, cu excepfia obligativitsii publicari snuntului privind
organizarea concursului in Monitorul Oficial al Romaniei §i Intr-o publicatie centralf.
5.2,6. Dosarul de concurs se depune de chtre candidati in termen de 20 de #ile de la data afisari
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PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

anunfului privind organizarea examenului sau concursului de promovare si conjine in mod
obligatoriu:

4. copie de pe cametul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestiirii vechimii in gradul profesional din care se promoveazd;

b. copii de pe rapoartele de evaluare a performanjelor profesionale individuale din ultimii 2 ani;

e. formularul de inscriere.

5.2.7. In termen de 10 zile de la data afigaril rezultatelor finale, institugia public in cadrul cireia este
numit funcfionarul public care a promovat concursul va emite setul administrativ de numire in
functia publica de nivel superior n acestuin.

5.2.8. La actul administrativ de numire va il atagatd in mod obligatoriu figa postului completatd cu
nod atribugii potrivit nivelului funcliei publice.

3.2.9. Neindepliniren obligafiei previizute la 5.2.7. 51 5.2.8. de chitre institugia publici poste i atacatd
in contencios administrativ de cfitre functionarul public, de ciitre orice persoand interesatd sau de
ciitre Agentie, conform legii.

3.3. Promovarea in functii publice de conducere
3.3.1. Funetionarii publici de execujie pot promova intr-o functie publict de conducere vacanti, pe
baza de examen sau concurs.

5.3.2. Concursul sau examenul pentru promovare in funciiile publice de conducere se organizeazl cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate, in conformitate cu competentele stabilite conform legii
pentru arganizarea concursului de recrutare.

3.3.3. Componenfa comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solufionare a contestafiilor se
stabilegte conform prevederilor documentate in textul procedurii operationale , Recrutare, selecfie gi
angajare pe post funcjionari publici™,
3.3.4. Dosarul de concurs depus de ctre candidati la concursul de promovare In functii publice de
conducere va confine in mod obligatoriu:
a)formularul de inscriere conform modelului legistative specific;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia dupd actul de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor 5i altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri gi perfectionfiri;

¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori In specialitatea studiilor necesare exercitirii funciiei publice, dupd caz;

) eopia carnetului de muncé 5i, dupa caz. a adeverintei eliberate de angajator pentru peripada

lucratd, care 53 ateste vechimea in munca gi, dupd caz, In specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

g) copia adeverinfei care atestd starea de sinBtale corespunziitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de edtre medicul de familie al candidatului:

h) cazierul administrativ.

5.3.5. La cererea candidatului, formulath la data inserierii la concurs sau examen, dar nu mai tdrziu de
data finalizfrii pericadei de depunere a dosarelor in condifile prezentei proceduri, cazierul
administrativ poate fi solicitat Agentiei Nafionale a Funcfionarilor Publici de clitre institufin
organizatoare a concursului de promovare.

5.3.6. Regulile documentate in textul procedurii operagionale ,Recrutare, selectie i angajare pe post
functionari publici®, care vizeazli organizarea 5i desfagurarea concursului sunt aceleasi §i In cazul
promovirii in funciie publica de conducere.
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5.4. Promovarea in clasd

54.1. In cazul absolvirii unei forme de invitjamdnt superior in specialitatea in care isi desfisoard
sctivitatea sau considermtd de institufin publicd ca fiind wtila pentru desfiigurarea activitagii,
funetionarii publici incadrati in funcii publice cu nivel de studii inferior care doresc sa promaveze in
clasd prezintd Serviciului resurse umane, salarizare in vederea aprobérii de chtre Primar, o cerere de
inscriere la examenul de promovare in clasd, Insafiti de diploma de licen(d, respectiv diploma de
absolvire sau, dupll caz, adeveringa care i ateste ghsolvirea studiilor.

5.4.2. Dupd primirea documentelor previizute la alin, 5.4.1., prin SRUS, se analizeaza dach studiile de
nivel superior absolvite de functionarii publici, atestate prin diplomi de licenjil sau echivalentd, sunt
in specialitatea in care acestia isi desfisoard activitatea sau sunt utile pentru desfiguraren activititii
institugied.

34.3. Cererea de Inscriere lo examenul de promovare in clasi se aprobd de clire conducitory]
autoritdfii sau institufiel publice, pe baza propunerii SRUS, formulatad ulterior analizei fn condifiile
previizute la alin, 5.4.2.

3.44. La examenul de promovare in clash a functionarilor publici pot participa functionarii publici
incadrafi in functii publice cu nivel de studii inferior, care au absolvit o formi de Inviflimint superior
§i elirora le-au fost aprobate cererile de inscriere la examen.

3.4.5. Examenul de promovate in clasi este organizat de catre Municipiul Roman, ca instituic
publicd in care i5i desfasoard activitatea respectivii functionari publici,

3.4.6. Cu cel patin 15 zile Insinte de data organiziri examenului de promovare in clasa, PR emite
dispozifia prin care se stabilesc;

8. componenia comisiei de examen;

b. data susfinerii examenului;

¢, bibliografia, pe baza propunerilor compartimentelor in care isi desfasoarii activitatea funciionarii
publici care participd la examen,

5.4.7. SRUS are responsabilitaten s afigeze la sediul institufiei, cu 15 zile Inainte de data organizarii
examenului de promovare in clasi urmatoarele informatii: data, ora, locul desfigurfirii si bibliografia
examenulul.

5.4.8. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfaurinii examenului de
promavare in clasa, SRUS are responsabilitatea de a afiga la sediul Municipiului Roman modificirile
intervenite in desfilgurarea acestuia,

5.4.9. Functionarii publici previzugi 1a art. 5.4.1. trebuie s prezinte diploma de absolvire sau, dupd
caz, adeverin{a care si ateste absolvirea unei forme de Inviiiimint superior de lungd duratd, de scurtd
duratd sau & studiilor universitare de licentd, precum §i o cerere de Inscriere ln examenul de
promovare in clasd, in termen de 5 zile de la data afisérii.

54.10. Examenul este organizat de SRUS cu respectarea, in mod corespunzator, a prevederilor
Ordinuiui nr. 19322009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfigurares
examenului de promovare in clasd a funclionarilor publici

5.4.11. Promovarea functionarilor publici care au fost admisi la examenul de promovare Tn clasi s
face prin transformares postului pe care sunt incadrafi intr-o functie publicd de execujie de grad
profesional asistent din clasa corespunziitoare studiilor absolvite, cu stabilirea salariului in conditiile
previizute de Legea-cadry privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice nr. 15372017, cu
modificarile ulterioare.
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i

5.4.12. Transformarea postului se aprobd prin  HotirAre a Consiliului Local al mumicipiului Roman,
propusd de PR 51 documentatll de SRUS.

3.4.13. Persoana desemnatdl din cadrul SRUS transmite  HCL aprobat, ANFP, in termenul legal.
5.4.14. In termen de maximum 15 zile lucriitoare de la afisarea punctajelor finale PR are obligatia de
@ emite, in condiiile legii, actul administrativ de numire in funcia publicd pentru fiecare candidat
declarat admis.

5.4.15. Ca wmare a promoviirii funciionarilor publici, FMN  al funcfionarului public promova
completeazi  figa postului cu noi atribufii, in raport cu nivelul functiei publice si o transmite la
SRUS,

34.16. SRUS acordd asistentd functionarilor publici de conducere in vederea completirii
respectivelor fige de post pentru a s asigura de conformitatea si legalitatea acestora.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile Primarului

6.1.1. Stabileste periodicitatea organiziirii concursului de promovare a funcfionarilor publici din
cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman

6.1.2. Emite nctul administrativ de numire in func{ia public superioar a fiecarui funcfionar public
din structurile organizatorice ale Municipiulul Roman,

6.2. Responsabilitafile Serviciului Resurse Umane, Salarizare

6.2.1. Asigurd actualizarea bazei de date privitoare la fiecare FP din cadrul structurilor organizatorice
ale Municipiului Roman gi a etapelor la care acegtia au dreptul legal de a promova in grad/clasa.
6,2.2. Respecta termenele legal reglementate de transmitere la ANFP a documentelor privitoare la
promovare in grad/clasi a FP din cadrul structurilor organiozatorice ale Municipiului Roman.

6.2.3. Asigurd suportul necesar pentru completarca fiselor de post de chtre funcgiile ierarhic
superipare ale FP promovati eu noi atributii §i responsabilitiyi.

6.2.4. Asigurd organizarea examenelor de promovare in grad/clasa/functie publich de conducere a FP
din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman care au acest drept legal.

6.2.5. Este interfaja dintre Muncipiul Roman gi ANFP in tot ceea ce reprezinta promovarea FP ai
structurilor organizatorice ale acestei institufil,

6.3. Responsabilitatile FP direct vizafi in a fi promovagi

6.3.1.Respectd cerinfele legislative privitoare la furnizarea corectd si in termenele legale, a
documentelor care le sunt solicitate de SRUS,

6.3.2. Se informeazi gi igi Insugesc In mod corect tonte condifiile si cerintele privitoare la promovare
in grad/clasa/functie publici de conducere .

6.3.3. Respectdl regulile stabilite privitoare la participarea la examenele de promovare in
grad/clasa/funclie publich de conducere.

6.3.4. Isi asumi responsabilitaten ca dupa promovares examenului, s& respecte cerinjele documentate
in noua fisd de post preluatd de la SRUS.

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
- conform cerinfelor legislative aplicabile

8. ANEXE: -
Consultant SMC, Goron Anca
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FLUX ACTIVITATI PENTRU PROMOVARE IN CLASA
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FLUX ACTIVITATI PENTRU PROMOVARE IN FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE
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PROMOVAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL

L. DOMENIUL DE APLICARE

LI Procedura documenteazd regulile privitoare la modul in care poste fi promovat personatul
contractual din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabilt functiilor direct implicate in realizarea promoviirii personalului
contractunl din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

2, 8Cor
2.1. Seopul elaboririi prezentel proceduri este de a stabili un sistem unitar gi legal de promovare a
personalului contractusl din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definigii
Personal contractual = personal angajat al institugiei in baza unui contract individual de munca

3.2, Abrevieri

FMN = funcfie coordonatoare a unei structuri organizatorice
SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

PC = personal contractual

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul 8GG nr.600/07.05.2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitijilor publice ;

- Legea nr, 53/2003, Codul muncii, republicati, cu modificlrile §i completiirile ulterioare

- HG nor. 286/23.03.2011 pentru aprobaren Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunziitor funciiilor contractuale gi a
eriteriilor de promovare In grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificirile §i completdrile ulterioare ;

- Legea-cadry nr.153/2017 privind salarizares personalului plétit din fonduri publice, cu
modificérile si completirile ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001; 2015, Sisteme de management al calitifii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5. L. Generalitdfi

5.1.1. Prin promovare se asigurd evolufia in carierd a PC, prin trecerea intr-un grad profesional

superior / treaptd profesionaldl superioardl, intr-o functic de conducere sau intr-o funciic pentru care

este previlzut un nivel de studii superior.

5.1.2, Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se

face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situafia in care nu eéxistd un asemenea post, s¢ face prin

transformarea postului din statul de funcfii in care acesta este ineadrat intr-unul de mivel imediat

superior,

5.1.3. Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in funcfie

de performaniele profesionale individuale, apreciate cu calificativul "foarte hine”, cel pujin de doud
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ori in ultimii 3 ani de activitate, de citre comisia desemnatd prin dispozitia PR, din care fac parte
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz, reprezentantii
salariatilor, dac in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel,

3.14 PR poate aproba demararea procedurilor privind promovarea pe funcfii, grade sau trepte
profesionale a personalului numai cu condifia incadririi in cheltuielile de personal aprobate in buget.
5.L.5. Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual se face prin examen,
respectiv concurs pentru posturile vacante.

3.1.6. Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectares prevederilor
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sat examen.

5.1.7. Promovarea intr-o funcfic pentru care este previizut un nivel de studii superior ca urmare a
objinerii unei diplome de studii se face prin transformarea postului din statul de funcfii in care
persoana este Incadrath intr-un post previzut cu studii superioare de scurtd sau de lungd duratii, al
clrui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu menfinerea gradaiei avute la data
promoviirii §i ulterior promovirii examenului organizat in acest sens, cu respectarea prevederilor din
Regulamentul-cadru privind subilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacani sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractunl din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, aprobat prin Hotlirirea Guvernului nr. 286/2011, cu modificirile si completiirile ulterioare.
5.1.8. Promovarea intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii superior se face numai in
misura in care PR decide ca atribujiile din figa postului s fie modificate in mod corespunzitor,
5.1.9. Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate organiza
trimestrial, semestrial ori anual, in funcyie de decizia PR.

5.2. Anuntul examenului de promovare a PC
5.2.1. Publicitatea examenului de promovare a PC se realizeazii astfel:
5.2.1.1. Anunful privind examenul de promovare se afigeazi la sediul §i pe pagina de internet a
Municipiului Roman, dupd caz, cu 10 zile lucriitoars inainte de data stabilith pentru organizarea
acestuia.
5.2.1.2. Anuniul confine in mod obligatoriu:

a. data, ora §i locul desfisurdrii examenului;

b, bibliografia §i, dupl caz tematica;

¢. modalitatea de desfigurare a examenului.

5.3. Date de ardin general privind examenul de promovare

5.3.1. Examenul de promovare a PC constil in susjinerea unei probe scrise sau a unei probe practice,
dupd caz, stabilite de comisia de examinare,

53.2. Proba practicA se susfine in cazul funcfiilor contractuale la care este necesari verificares
abilitdtilor practice.

5.4, Comisia de examinare i Comisia de solufionare a contestafiilor

5.4.1. Comisia de examinare §i comisia de solutionare a contestajiilor, desemnate prin Dispozitia PR,
sunt formate din 3 membri cu experienia i cunostinjele necesare in domeniul postului in care se face
prommovarea §i un secretar,

54.2. Calitates de membru in Comisia de examinare este incompatibili cu cea de membru in
Comisia de solujionare a contestatiilor.

5.4.3. Fiecare membru al Comisiel de examinare propune pe baza bibliografici §i, dupl coz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care Comisin de examinare stabilegte 3 péndl la 9 subiecte, cu
cel mult doud ore inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.
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5.4.4. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmftoarele atributii principale;

&, primegte respectiv contestaliile depuse de candidati;

b, convoaci membrii Comisiei de solufionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c. intocmeste, redacteazd ¢i semneazd alituri de Comisin de solutionare a contestatiilor, intreaga
documentafie privind activitatea specificd a acestein, respectiv procesul-verbal al selecfiei dosarelor
gi raportul concursului:

d. asigurii afigarea rezultatelor contestagiilor candidatilor,

5.5. Desfiguravea examenului de promovare a PC

5.5,1. La locul, data g ora stabilite pentru examenul de promovare, Comisia de examinare pune la
dispozitia fiechrui candidat lista subiectelor stabilite.

E.S.E.JFim candidat redactenzt o lucrare pe un subiect ales dintre cele stahilite de clitre Comisia de
examinare,

5.5.3. Durala examenului de promovare este stabilitd de Comisia de examinare, in funciie de gradul
de dificultate gi complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depdsi 3 ore.

5.6, Acordarea punciajului de cdtre membrii Comisiei de examinare
5.6.1. In cadrul examenului de promovare ficcare membru al Comisiei de examinare noteazd
lucrarea elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmitoarelor criterii:

#) cunogtinge teoretice necesare funcliei evaluate;

) abilitdll de comunicare;

¢) capacitate de sintezi;

d) complexitate, inifiativi, creativitate.
5.6.2. Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a ficcfirui criteriu de evaluare stabilit.
5.6.3.Proba practich este notatd de clire membrii Comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte,
5.6.4. Proba practich se desfligoari pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmitoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitates de gestionare a situntiilor dificile;

¢) indeminare si abilitate n realizarea cerinjelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfiisuraren probei practice.
5.6.5, In vederea testirii pentru proba practicl se pol stabili 51 alte criterii de evaluare.
5.6.6. Aspectele constatate In timpul derulfirii probei practice vor fi consemnate In scris In anexa la
raportul final al concursului, Intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneszd de
membril acestei comisii §i de candidal,
5.6.7. Punctajul acordat de membrii Comisiei de examinare este consemnat In borderoul de notare,
5.6.8. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
5.6.9. Rezultatele examenului de promovare se afigeazll la sediul institutiei §i pe pagina de internet a
acestein, dupl caz, in termen de doud zile lueriitoare de la data sus{inerii acestuia.
5.6.10. Candidagii nemulfumifi de rezultaiul objinnt la selectia dosarelor, proba scrish sau proba
practicl , dupa caz, pot depune contestafie in termen de o zi lucritoare de la data afigirii rezultatelor,
sub sancfiunes deciderii din acest drept.

5.7. Solufionarea contestagiilor

5.7.1. In situsgia contestatiilor formulate fafd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare
a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a condifiilor pentru participare
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la concurs in termen de maximum o # lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatitlor.

5.7.2. fn‘si[tm;ia contestatitlor formulate fafd de reaultatul probei scrise sau a probei practice , comisia
de solutionare a contestajiilor va analiza lucrarea doar pentru candidatyl contestatar In termen de
maximum o zi lucriitoare de Ia expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

5.73. Comisia de solujionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectici
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situafia In care:

a) candidatul indeplinegte condiiile pentru a participa la concurs, in situafia contestatiilor formulate
fatd de rezuliatul selecgiei dosarelor:

b) constuth el punctajele nu au fost acordate potrivit baremului §i riispunsurilor din lucrarea serisi;
¢) constatd ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectirii lucriril de la proba scrisé, respectiv a analizlirii consemndirii rspunsurilor
la proba practica, candidatul declarat initial "respins” obfine cel pujin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a probei practice.

5.7.4. Contestatia va fi respinsd in urmétoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste condiiile pentru a participa ln concurs;

bjpunctajele au fost acordate potrivit baremului §i  rispunsurilor din  lucrarea  serisd;
¢} punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

3.7.5. Comunicarea rezultatelor la contestafiile depuse se face prin afisare la sediul au instituiei,
precum gi pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, imediat dupd solutionarea contestagiilor.

5,7.6. Candidatul nemuljumit de modul de solufionare a contestntiel se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

5.7.7. Institutin pune la dispozijie candidafilor interesafi, la solicitarea acestorn, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solufionare a contestajiilor, care sunt
informatii de interes public, cu respectarea confidengialitifii datelor care fac referire la ceilalii
candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii,

5.7.8. Se excepleazll de la prevederile alin. 5.7.7. documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solufionare a contestafiilor, care confin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

5.7.9. Orice candidat igi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisfi individuald redactatd in
cadrul probei scrise a concursului, dupd corectarea §i notarea acestein, in prezenfa secretarului
comisiei de concurs.

5.8, Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale
5.8.1. Promovarea PC in grade/trepte profesionale este efectuata, de regulii, pe un post vacant;
5.8.2. In situafia in care nu existd un asemenes post, promovarea se face prin transformarea postului
din statul de functii in care acesta este Incadrat intr-unul de nivel imediat superior,
5.8.3. Organizarea examenului de promovare 8 PC in grade/trepte profesionnle este efectuata in baza
unui referat de evaluare intoemit de seful jerarhic si aprobat de PR,
58.4. Examenul de promovare in grade sau treple profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in funcfie de decizia PR.
5.8.5. Referatul de evaluare:
5.8.5.1. Referatul de evaluare intocmit de geful ierarhic cuprinde urmiitoarele elemente:

a. descrieren activithfii desfisurate de candidat;

b. nivelul de Tnsusire a legislatiei specifice activitifii desfilgurate;

c. aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atribugiilor,

d. conduita candidatului in timpul! serviciului;
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e, propuneren de promovare;

f. bibliografia §i, dupd caz, tematica examenului de promovare;

£ propuneri privind componenia comisiei de examinare §i cea de solufionare a contestatiilor,
5.8.5.2. Referatul de evaluare este depus de ciitre eful ierarhic la SRUS pénd in ultima 2 lucrlitonre a
fiechrui timestru.
3.8.6, Pentru a participa la examenul de promovare in grade/trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie si fi obfinut calificativel "foarle bine" la evaluarea performanfelor profesionale
individuale cel pujin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

5.9. Promovarea intr-o funcfie pentru care este previzut un nivel de studii superior

5.9.1. Promovarea intr-o funcfie pentru care este previlzut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de funejii in care aceasta este incadrati intr-un post previzut cu
studii superioare de scurtf sau de lungd duraill, al crui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu menjinerca gradagiei avute la data promovirii, ca urmare a obfinerii unei diplome de
nivel superior $i & promoviirii examenului organizat in acest sens.

5.9.2. Examenul de promovare intr-0 funciie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se
organizeazd cu respectarea prevederilor documentate in subcapitolele (3.2 — 5.7) ale prezentei

3.9.3.Propunerea de promovare intr-o funcfie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
céitre salariat 4 unor forme de inviijimént superior in specialitatea in care i5i desfiigoardi activitaten san
consideratd de institufie ca fiind wtild pentru desflisurarea sctivitifii, justificatd de necesitalea
modifichrii figei de post, se face de chtre geful jerarhic superior la cererea salariatului, insotitd de
copia legalizath a diplomei de licentd, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupé coz, de adeveringa
care &4 ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de InvE{Amdnt superior acreditatd, i este
aprobatd de clitre PR,

5.9.4. Promovarea intr-o func{ie pentru care este previzut un nivel de studii superior se face numai in
miisura in care PR aprob# ca atribujiile din fisa postului 58 fie modificate in mod corespunaditor.

510, Promovarea intr-o functie contractuald de condicere

5.10.1. Promovarea intr-o funciie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
art.(1 -~ 40) - din Anexa [ a H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
stahilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacanl corespunzilor
funetiilor contractuale si a eriteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalulul contractual din sectorul bugeiar plitit din fonduri publice, cu modificirile @
completirile ulterioare, referitoare 1a ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen.

5.11. Promovarea personalului contractual la sfirgitul perioadei de debud

5.11.1. Persoanele incadrate in funcii contractuale de debutant sunt promovate, prin examen, la
sfiirsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul/treapta profesionali imediat
superioard, In baza unui Referat de evaluare intocmit, cu respecturea de citre de geful jerarhic a
prevederilor specifice din - subcapitolul (5.8) - Promovarea PC in grade sau trepte profesionale -
respectiv 5.8.5.- Referat de evaluare

5.11.2 Examenul de promovare sc desfigoard cu respectarea prevederilor documentate in
subcapitolele (5.2 — 3.7).

5.12. fncadrarea in noua funegie a PC in wrma promoviril examenalul susginut

5.12.1. Incadrarea in noua funclie ca urmare a promovirii examenului susfinut se face Incepiind cu
prima zi a lunii urmitoare celei in care a avul lo¢ promovarea.
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5.12.2. Dupé promovare fisa de post a PC se modifich §i se completeazll cu noi atributii de clitre
conducitorul ierarhic al personalului contractual care promovesza, responsahilitatea revizuirii fisei de
post fiind a 5-8RUS in colaborare cu seful ierarhic direct al PC promaovat,

5.12.3. SBRUS difuzeazil in sistem controlat titularului de post fisa de post revizuith §i aprobati de
ciitre PR, efectulindu-i cu aceasta ocazie §i o instruire specifica .

6. RESPONSABILITATI

fi. . Responsabifitigile Primarului

gé.l. Decide periodicitatea organiziirii examenului de promovare in grade sau treple profesionale a
6.1.2. Desemneazit prin dispozitie componenta Comisiei de examinare gi a Comisiei de solutionare a
contestagiilor.

6.1.3. Aprobd modificirile atribufiilor din figele de post ale PC care au promovat examenul sustinut.

6.2, Responsabilitifile Sefului Servicinlui resurse umane,salarizare

6.2.1. Asigurd permanenja actualitste a bazei de date privitoare ln PC din cadrul structurilor
organizatorice ale institugiei .

6.2.2. Asiguril organizarea examenelor de promovare a PC , prin desemnares secretarului comisiei de
concurs/solutionare a contestatiilor, din cadrul SRUS,

6.2.3. Asigurli actualitatea figelor de post ale PC promovaji eu noi atributii si responsabilitayi.

6.2.4. Asigurk difuzarea in sistem controlat a fiselor de post revizuite PC care a promovat in grade
sau trepte profesionale.

6.2.5. Asigurl gi mentine istoricul figelor de post ale PC in dosarele de personal specifice.

6.3. Responsabilitdjile FMN

6.3.1. Intocmegte referatul de evaluare a PC care urmeaza a fi promaovat.

6.3.2. Depune referatul de evaluare la SRUS, pini in ultima zi lucriitoare a fiecirui trimestru.
6.3.3. Intocmeste fisele de post ale PC promovai cu noi atributii si responsabilitigi.

6.4. Responsabilitatile PC propus pentru a fi promovat In gradefrepte profesionale sau intr-o
Suncpie pentru care este previizud un nivel de studil superior

6.4.1.Respectd cerinjele legisiative privitoare la fumizarea corecta si in timpul specific a
documentelor care le sunt solicitate de SRUS,

6.4.2. Se informeaz §i isi insusese in mod corect toate conditiile i cerinjele privitoare la promovare
in grade/trepte profesionale.

6.4.3. Respectll regulile stabilite privitoare la paniciparea ln examenele de promavare in grade/trepte
profesionale.

6.4.4. Isi asumil responsahilitaten ci dupll promovarea examenului, s respecte cerinjele documentate
in noun figa de post preluata de la SRUS.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- conform cerinjelor legislative aplicabile privitoare la promovarea personalului contractual
8. ANEXE -

Consultant Anca
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L. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Procedura documenteaza cerintele privitoare la -
- organizarea si desfasuraren activitatilor care vizeaza efectuarea de catre FPID a pervadei de stagiu:
- evaluarea FPD dupa finalizarea perioadei sale de stagiu.
1.2, Procedura este aplicabila tuturor FPD, FMN care au structurile organizatorice ce care le
coordoneaza, FPD, precum si personalului din eadrul SRUS,

. 8Cop

2.1. Seopul elaborarii prezentei proceduri este de a se stabili un set de reguli in baza carora sa se
organizeze si desfasoare etapa de stagiu pentru orice FPD precum si modul in care trebule efectuta
evaluarea FPD la finalizarea pericadei de stagiu.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii

Funcfionar public = persoana numitdi, in condifiile legii, intr-o functie

FPerioada de stagiu = elapa carierei funciionaralui publie, cuprinsd intre data numirii ea functionar
public debutant, in urma promovirii concursului de intrare in corpul funcfionarilor publici de cariers,
5i data numirii ca funcfionar public definitiv,

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

FP = functionar public

FPD = functionar public debutant

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice

ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordimul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codulul controlului intern managerial al
entitiifilor publice;

- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatsi, cu modificirile si completfirile ulterioare

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu toate modificarile si
completiirile ulterioare;

- HG. nr. 61172008 pentru aprobares normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, modificata 5i actualizati.

4.2, Standarde
SR EN ISO 9001: 2015. Sisteme de management al ealithtii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1, Gremeralitari

5.1.1. Sunt considerate FPD persoanele care au promovat concursul de recrutare pe un post de functie
publicd de execufie pentru care mu &-au solicitnt condifii de vechime In specialitatea studiilor

absolvite.
5.1.2. Perioada de stagiu are drept scopuri:
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a. confirmarea aptitudinilor profesionale ale functionarilor publici debutanti in indeplinivea
atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice,

b. formarea lor practica,

¢. cunoasterea de clifre scestin o specificului activitatilor desfasurate in eadrul structurilor
organizatorice ale Municiului Roman precum §i a exigenielor acestei institutii publice,

5.1.3. Perinada de stagiu este obligatorie si efectivi.

5.2, Ovganizarea perioadei de stagin

5.2.1. Durata perioadei de stagin este de:

a) 12 luni pentru functionarii publici din clasa 1

b) & lum pentru cex din clasa a [l-a

¢) 6 luni pentru cei din clasa a [11-a.

5.2.2, Aceasta durata de stagiu este calculata de la duta numirii ca functionari publici debutanti.

5.23. Numirea ca functionari publici debutanti a candidatilor declarati admisi la concursul de
recrutare, se face prin dispozitia emisa de catre PR.

5.24. Perioadn de stagiu poate fi intrerupts in situstia suspendarii raportului de serviciu al FP, in
conditiile legii, sau daca acesta se afla in concediu medical o perioads mal mare de o luna consecutiv,
5.2.5, Durata suspendarii mportului de serviciu si cea a concediului medical mai mare de o luna nu se
iau In considerare la caleulul perioadei de stagiv.

5.2.6, Dupil incetarea motivelor care au determinat intreruperea perioadei de stagiu FPD 15i continult
activitatea pana la acoperirea imtegrala a duratel previizute in paragraful (5.2.1) al prezentei
proceduri.

5.2.7. Perioada de stagiu se desfasoara pe baza unui program aprobat de PR, la propunerea FMN in
care urmeazi 53 i5i desfisoare activitatea FPD si a SRUS.

528, Prin programul de desfasurare a perioadei de stagiu se stabilesc urmdtoarcle:
g. alocarea a doun ore zlnic din timpul nommal de lueru pentru  studiu  individual;
b. planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfigurate, in funciie de nivelul cunostinfelor teoretics
si de deprinderile practice dobfndite pe  parcursul  perioadei  de  stagiu
5.2.9. Tn scopul cuncasterii specificulul activitatii autoritifii sau institugiei publice, FPD i se asigura
posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre functionarii publici definitivi
din cadrul altor structuri organizatorice. Accasti activitate:

a. se desfasoara in coordonarea FP sub a carui indrumare isi desfasoara activitatea FPD;

b. nu poate depasi un sfert din durata perioadei de stagin.

5.2.10, FPD are obligatia sa-sl organizeze o evidenta proprie a pregatirii sale profesionale, pe care o
efectucaza potrivit prevederilor legii,

52,11, Pe parcursul perioadei de stagiu activitatea FPD se desfasoara sub indrumarca unui FP
definitiv din cadrul aceleiasi structuri organizatorice (indrumator).

5.2.13. Indrumatorul este numit de PR, la propunerca FMN fin care isi desfasoara activitatea FPD
debutant.

5.2.14. Nu poate avea calitatea de indrumator acel FP care a fost sanctionat cu una dintre sanctiunile
prevazute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici san care este sot, sotie, afin
sau ruda pana Ia gradul al patrulea, inclusiv co FPD,

5.2.15. Endnmmmnll are urmatoareie ntribufii:

a. coordoneaza activitatea FPD pe parcursul pericadei de stagiu;

b. propune modalitati de rezolvare a lucririlor repartizate FPD;

c.supravegheazl modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de chire FPD;
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT
d. propune FMN cursurile de perfec{ionare profesionala la care trebuie sa participe FPD;
£) Intoemeste un referat in vederea evalulrii FPD.
5.2.16. Referatul este intocmit de indrumator cu 5 zile insinte de terminarea perioadei de stagiu a
FPD si cuprinde:
a. descrierea activitatii desfasurate de FPD:
b. aptitudinile pe care le-a dovedit FPD in modul de indeplinire & atributiilor sale de serviciu;
¢. conduita FPD in timpul serviciului;
d. concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandari privind definitivarea acesteia,
5.2.17. Referatu] de evaluare
- este intocmit potrivit modelului prezentat in anexa prezentei proceduri;
- este inaintat FMN al structurii organizatorice in care isi desfasoara activitatea FPD.
5.2.18. In cazul modificariifincetarii raportului de serviciu al indrumatorului, acesta intocmeste
referatul pentru perioada de stagiu parcursa de FPD pana in acel moment.
5.2.19. n situatia prevazuta in paragraful (5.2.18), PR numegte, la propunerea FMN al structurii
organizatorice in care isi desfasoara activitatea FPD, in conditiile previzute de lege, un alt FP
definitiv, in calitate de indrumator, pentru perioada de stagiu ramasa neefectunta.
5.2.20, Referatul intoecmit in conditiile prevederilor paragrafului (5.2.18) este inaintat de catre
indrumator FMN sl structurii organizatorice in care isi desfasoar activitates FPD si este avut in
vedere la evaluarea acestuia la terminarea perioadei de stagiu.
5.2.21. Cerintele documeniate in paragrafele (5.2.18 = 5.2.20) se aplica in mod corespunziitor in
situatia sanctionarii disciplinare & indrumatorului co una dintre sanctiunile prevazute la art. 70 alin.
(3) lit. ¢)-¢) din Legea nr. 188/1999,
5222, La terminarea perioadel de stagiu, FPD intocmeste un Raport de stagiv, conform modelului
dat in anexa prezentei proceduri.,
5.2.23. Raportul de stagiu cuprinde descrierea activitatii desfasurate de FP pe parcursul perioadei de
stagiu, prin prezentarea atributiilor de serviciu, a modalitatilor de indeplinire a acestora si eventualele
dificultati intampinate.
5.2.24. Raportul de stagiu este predat de ¢atre FPD FMN al structurii organizatorice in care acesta
isi desfasoara activitatea.

5.3, Evaluarea FPD

5.3.1. Evaluarea activitatii FPD este efectuata in termen de 5 zile de la terminarea perioadei de stagiu,
de ciitre FMN in care FPD igi desfasoara activitatea (evaluator).

5.3.2. Evaluatorul nu poate avea si calitatea de indrumator,

5.1.1, Evaluarea activitatii FPD consta in aprecierea modului de dobandire a cunostintelor teoretice i
a deprinderilor practice necesare pentru indeplinirea stributiilor aferente unei functii publice, a
cunoasterii specificului activitatii acestel institutii si a exigentelor acesteia.

5.3.4. Pentru evaluarea activitatii FPD evaluatorul completeaza Raportul de evaluare a perioadei de
stagiu, al carui model este dat in anexa prezentei procedurd .

5.3,5. Evaluaren activiti{ii functionarului public debutant se face de citre evaluator pe baza
a) mportului de stagiu intocmit de funcjionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumétor;

¢) analizei gradului §i modului de aplicare a fieclirui criteriu de evaluare in exercitures atributiilor de
serviciu de clitre funcionarul public debutant;

d) interviului cu functionaral public debutant.

5.3.6. Criteriile de evaluare a activitatii FPD sunt:
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT
- pentru funcfionarii publici debutangi clasa 1
n. cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de activitate;
b. cunoasterca de catre FPD a principiilor care guvemeazi administratia publici si a raporturilor
administrative din cadrul Municipiului Roman:
¢. capacitatea de indeplinire de atre FPD a atributiilor de serviciu;
d. adaptabilitate si flexibilitatea FPD in indeplinirea atribugiilor;
e, aplitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor opfiuni in Indeplinirea atribuiilor de
serviciu §i de a identifica cen mai buni variantd de acfiune;
f. comunicare, respectiv usurinta in transmiterea ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis;
g. capacitatea de a luora in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-5i aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipel pentru realizarea obiectivelor
noestein;
h. conduita In timpul serviciului.
- pentru functionarii publici debutanti clasa a 1-a 5i a [ll-a
a. cunoagterea specificului administratici publice;
b. rapiditatea i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate;
¢, inifiativi;
d. capacitatea de relajionare cu publicul;
¢. punctualitate, discipling si responsabilitate;
f. conduita in timpul serviciufui.

In raport cu specificul activitiii, pentru evaluarca FPD, se pot utiliza eriterii de evaluare
suplimentare, [n acest caz, criteriile de evaluare se aduc la cunogtinta FPD la fnceputul perioadei de
stagiu, sub sancfiunca imposibilithjii utilizirii acestora.

5.3.7. Interviul de evaluare cu funciionarul public debutant se susfine cu evaluatorul anterior
finalizirii raportului de evaluare,

Interviul reprezintd un schimb de informafii care are loc intre evaluator i funcfionarul public
debutant, In cadrul clruia:
a) se aduc la cunostin{d funcfionarului public evaluat consemnirile filcute de evaluator in raportul de
cvaluarg;
b) se semneazi gi se dateazi raportul de evaluare de citre evaluator §i de funcfionarul public evaluat.

in cazul in care intre functionarul public debutant evaluat §i evaluator existd diferente de opinie
asupra consemndrilor ficute, comentariile funcfionarului public se consemneazd in raportul de
evaluare. Evaluatorul poste modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
COML.
5.3.8. Notarea criteriilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare sunt efectuate astfel:
a. criteriile de evaluare se noteazfide la 1 1a §;
- nota 1 fiind cea mai mica;
- nota 5 fiind cea mal mare.

Nota exprima aprecierea indeplinirii fiecarui criteriu de evaluare in realizarea atributiilor de

serviciu;
b. se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiacare criteriu de evaluare si s¢ obting o nota
finala;
c. calificativul de evalunre s¢ obtine transformand nota finala, astfel:
- intre 1,00-3,00 - necorespunzitor;
- intre 3,01-5,00 - corespunaitor,
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

5.1.9. Semnificata calificativelor de evaluare:

) necorespunziitor - FPD nu a facut dovada cunostinjelor teoretice si a deprinderilor practice
necesare exercitaril functiei publice;

b) corespunzittor - FPD a facut dovada ca detine cunostintele teoretice si deprinderile practice
necesare exercitarii functici publice.

5.3.10. Evaluatorul consemneaza in Raportul de evaluare a perioadei de stagiv:

a} propunerea privind numirea funcfionarului public debutant intr-o funciie public definitivi, In
situntia in care calificativul de evaluare este "corespunzitor”;

b) propuncrca de eliberare din funclie, In condijiile legi, In situafia in care funcfionarl public
debutant a obfinut calificativul "necorespunziior”.

5.3.11 La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public
debutant.

5.3.12 Funcpionarul public debutant nemuljumit de evaluarea comunicats o poate contesta, In cadrul
procedurii de evaluare, in termen de § zile lucriitoare de la data ludirii la cunogtingd, la PR,

5.3.13 PR solufioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare a perioadei de stagiu, a referatului
intoemit de indrumitor g1 & raportului de stagiu redactat de funciionarul public debutant, in termen de
10 zile lucritoare de la data expirfrii termenului de depunere a contestatici.

5.3.14 Pe baza documentelor previzute mai sus, PR publice respinge motivat contestajia sau o
admite, caz in care modificd raportul de evaluare In mod corespunziitor. Rezultatul contestafiei se
comunicd funcfionarului public debutant in termen de 5 zile lucritoare de la solufionarea acesteta.
5.3.15 La expirarea termenului previzut pentru depuncrea contestatici, in condifiile in care
functionarul public debutant nu a contestat rezultatul evalufirii, respectiv la expirarea termenului
pentru rezolvarea contestatiei, raportul de evaluare se comunicl compartimentului de resurse umane
pentru @ fi depus la dosarul profesional, precum §i pentru 4 asigura aplicarea de ciitre PR a
dispozifiilor referitoare la eliberarea din functie gi cele referitoare la necesitatea formérii profesionali
pentru anul urmitor perioadei evaluate. O copie a raportului de evaluare, centificatd pentru
conformitate cu originalul de clitre persoana cu atribufii privind evidenfa personalului din cadrul
compartimentului de resurse umane, se comunicl funcjionarului public debutant.

5.3.16 Numai functionarul public debutant nemuljumit de rezultatul evaluiirii activitifii sale, pe care
l-a contestal cu respectaren termenclor, se poate adresa instanjei de contencios administrativ, in
condifiile legii.

5.3.17. In situagia in care functionarii publici debutanti au ob{inut la evaluarea activithii calificativul
"necorespunzitor”, PR va dispune prin act administrativ eliberarea din funciie, in condiiile legii. in
acest caz perioada de stagiu nu constituie vechime necesaril pentru ocuparea unei funcpii publice.

5.4, Drepturile si indatorivile FPD

5.4.1. FPD are urmatoarele drepturi specifice;

a. sa fie sprijinit si indrumat in indeplinirea atributiilor de serviciu pe parcursul perioadei de stagiu;
b. sa i se stabileasca stributii de serviciu al caror nivel de dificuliate si complexitate sa creasca
gradual pe parcursul pericadei de stagiu;

c. sa | se asigure timpul necesar pregatirii individuale, in scopul dobandirii cunostintelor tearetice si a
deprinderilor practice necesare exercitarii unei functii publice;

d) sa i se asigure, prin grija structurilor organizatorice ale Municipiului Roman, accesul la surscle de
informare utile perfectionarii sale.

e) sl participe la formele de pregitire organizate pentru funcfionarii publici debutanti.

5.4.2. FPD are¢ urmatoarele indatorir specifice:
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a. sa-si perfectioneze pregiitirea profesionala teoretica si sa-si insugeasca deprinderile practice
necesare exercitarii unei functii publice;
b. sa-] consulte pe indrumiitor, pentru realizarea lucrarilor repartizate de FMN al structurii
organizatorice din care face parte FPD;
c. sa participe la manifestari stiintifice si profesionale, in vederea imbunatatirii preghtirii sale
profesionale;
d. sa participe Ia formele de pregatire profesionala organizate pentru funegionarii publici debutanti.
e. sl igi organizeze o evidenid propric a pregitirii profesionale pe care o efectucazi potrivit
prevederilor legislatici in vigoare.
5.4.3, Pe parcursul perioadei de stagiu, raportul de serviciu al FPD poate fi modificat doar prin:

a} delegare;

b) mutare in cadrul altui compartiment ori al altei structuri fiiri personalitate juridicd a
Municipiului Roman, in condifiile legii.
5.4.4. Toate documentele de evaluare, precum & rapoartele de stagiu intocmite de FPD sunt depuse
de acestia la SRUS, pentru completarea dosarelar lor profesionale.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitatile FPD

6.1.1 Raspunde de insusirea si respectarea cerintelor legislatiel privitoare la indatoririlor pe care le
are atit timp cat este angajat ca FPD in institutie.

6.1.2, Raspunde de respectarca cerintelor fisei de post si a prevederilor procedurilor interne aplicabile
in cadrul strueturii organizatorice din care face parte,

6.1.3. Raspunde de imbunatatirea performantelor sale profesionale pe toata perioada cat isi
desfasoara activitatea ca FPD in cadrul structurii organizatorice unde a fost angajat.

6.1.4. Raspunde de comunicarea directa si coreeta cu indrumatorul sau pe toata perioada sa de stagiu.
6.1.5. Raspunde de conformitaten intoemirii rapartului de stagiu la finalizarea acestei etape.

6.2, Responsabilitatile indrumatorului

6.2.1. Raspunde de indrumarea si monitorizarea FPD pe toata durata cat respectivul salariat se afla in
perioada de stagiu.

6.2.2, Raspunde de intocmirea Raportului de evaluare a FPD la finalizarea pericadei de stagiu a
acestuia,

6.2.3. Raspunde de fumizarea tuwturor datelor si informatiilor suplimentare care-i sunt solicitate de
superiorii sai ierarhici precum si de catre SRUS privitoare la FPD, pe toatn durata cat ssigura
monitorizarea acestuin.

6.3. Responsabilitatile SRUS

6.3.1. Raspunde de preluarea de la:
- FPD a Raportului de stagiu

- indrumatorul FPD a Raportului de evaluare a FPD.
6.3.2. Raspunde de arhivarea in cadrul SRUS a tuturor informatiilor documentate specifice efectuarii
stagiului fiecarui FPD, cu pastrarea adecvata o acestorn conform legislatiel specifice in vigoare.

6.4, Responsabilitatile FMN al structurii organizatorice in care FPD si-a efectuat perivada de
stagiu

6.4.1, Propune indrumatorul FPD, la inceperea perioadei de stagin a FPD,
6.4.2. Asigura suportul necesar FPD pentru a-si putea indeplini atributiile de serviciu stabilite prin
fiza postului.
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6.4.3. In functic de necesitatile identificate, sustine FPD pentru dezvoltarea sa profesionala pe toate
pericada efectuarii stagiului.

6.4.4. Urmareste atat direct cat si in baza datelor si informatiilor preluate de la indrumator, modul in
care FPD se implica si evolueaza in ceea ce priveste integrarea sa la noul sau loc de munca.

6.5. Responsabilitatile PR

6.5.1. Raspunde de emiterea dispozitiei de numire pe post a FPD.

6.5.2, Raspunde de emiterea dispozitied de numire o indrumatorului fecarui FPD,

6.5.3, Raspunde de emiterea dispozitici de numire ca FP definitiv a FPD, daca in urma evaluarii
specifice care i-a fost efectunta, a obtinut calificatiful de , corespunzator™ sau eliberarea din funciie in
situafia in care FPD a objinut calificativul "necorespunziitor”,

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT:

S Informatie documentata Arhivare in arhiva operationala
: Initiote de Cireula la.....
ert Denumire Cod = v Resp.
| Baporl da stagiu - FPD -FPD—indromator SRUS | pe loatd duratn | SEUS
-indrumpior—FMMN=—+5R15 cat FPD are
stofutul da
angajat
2 Raport de . indrumatorul | indrumator—FMN-—<SRUS SRUS | pe toata durain | SRLUS
evalunrc a FPD FFPD cat FPD are
statwtul da
angajat
8. ANEXE:
- Model raport de stagiu
- Muodel raport de evaluare a FPD
- Model refernt indrumiitor
Consultant SMIC, i
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ORGANIZAREA PERIDADE! DE STAGIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

Recrutars Numire functionarpublic __,I Stabilire durata perioada de stagiu

debutant
e} S —————— TN T ———
|

Elaborare program perloada de staghu

—

Aprobare program pericada de stagiu

Numire indrumator Propunere pantru indrumator ptr. functionar

Implementare program perioada de stagiu \
l
l l 1 l l

Perfectionare Realizare de Partlcipare FP Participare FP Organizare
pregatire catre FP debutant s debutant la evidenta
profesionala debutant lucrari manifestari farma de pregatire
de FP debutant repartizate stiintifice si pregatire profesionala
profesionale profesionala

Evaluare performante profesionale FP debutant
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Municipiul Roman

ORGANIZAREA PERIOCADEI DE STAGIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

Rezultat evaluare
perfarmante profesionale FP
debutant

- - . e

i Necorespunzator |

——————————— -h

Eliberare FP debutant
din functie

Numire FP debutant
definith

Transformare post

Abrevieri: FP=functionar public;

Data:

AS. o). Leln

Intocmit, Sef Serviciu SRUS, Otilia Galateanu

‘;;;r-ﬂ'—\._ﬂ-..__)

k e
sub cordonare mk%n Goron Anca
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REFERAT

Numale gi prenumele funeyjlenaruluil publiec debutant

Functla publicd

Compartimentul

Perioada de stagiu: de la 1la

Data completdrii

MWHW&W%M

ita funciionarului public debutant fn timpul serviciului:

.

e ——

Aptitudinile pe care le-a dovedit In modul de indeplinire a atribujiilor de serviciu functionarul public debutant:

Congluzil

Racomandarl

Humele gi prenumele indrumdtorolud

Functia publich

SamnAtura




RAPORT DE STAGIU

Mumele si prenumele funct{ionaruloi public debutant

Functia publicB (dabutant)

Compartimentul

Pericada de stagiu: de la 1a

Atribugiile de servichu®):

*) Sz vor trece atribufiile previizute n figa postulul.

}«nww

%) Se vor preciza atributiile stabilite de sefill ierarhic sau de alte persoane cu functii de conducere.

L:nuidupﬂhumuﬁrmd. perfecyionare® )

#) Se vor indica doar cele urmate pe parcursil perioaded de stagiu

e ——

{Activithyi din afara inatitugiel in care s-a implicat:

II

*} Se vor indica, dach este cozul, articoleln sau lucrrfle publicate, comuniciri gtiinfifice eto.



RAPORT DE EVALUARE A PERIOADEI DE STAGIU

MNumele §i prenumele funciionarului public debutant

Functin publics

Compartimentul

Perioada de stagiu: de ln ln

Data evalullrii

INr. | Criterii de evaluare pentra functionarii publici debutanti clasa 1 | Nota
jert. |
|

| 1.| Gradul de cunoagtere a reglementiicilor specifice domeniului de
| activitate

2.| Gradul de cunoastere & specificului si a principiilor care guverncazd |
administragia publicl si & mporturilor administrative din cadrul
| autoritifii sau instituliel publice

3| Capacitatea de indeplinire o atribofiilor |

4.] Gradul de adaptabilitate §i flexibilitate in indeplinirea atribojiilor |

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor |
optiuni in Indeplinirea atribufiilor de serviciu i de a identifica

6.| Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris §i verbal, fluengli in |
seris, incluziind capacitatea de a scrie clar i concis

7.| Copacitutea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se |
integra intr-o echipi, de a-3i aduce contribuia prin participare
efectivil, de a sprijini activitatea echipei in realizares obiectivelor
neesteia

|
|
I
I
|
|
I
I
|
I
|
| cea mai bundl variantd de acfiune
|
|
|
I
|
|
I

|
| 8| Conduita in timpul serviciului I

Nr. | Criteril de evaluare pentru funefionarii publici debutanti clasele |
lert. | Il-u gia [I1-a

|

| 1. Cunoagterea specificului administratiel publice |
l

| 2.| Rapiditatea §i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate |
|

| 3 Initintivi I
|

| 4. Capacitatea de relafionare cu publicul |
|

9
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I 5.| Punctualitate, disciplin si responsabilitate

I 6] Conduita in impul serviciului

Califficatiy de avaluare
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Procediem de sigtem
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile privitoare la planificarea si efectuarea evaluarii performantelor
profesionale ale salariatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

1.2, Procedura este aplicabila tutoror salariatilor institutiei.

2. 85COP

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar si legal de evaluare a
performantelor profesionale a salariatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului
Roman, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare in vigoare aplicabile.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii

Personal centractual (angajat contractual) = persoana numita intr-o functie contractuald in
autoritatile si institutiile publice in conditiile Legii nr, 33/2003r, cu modificarile ulterioare

Functionar public = persoana numitd, in condijiile legii, intr-o functie publich

Evaluarea performantelor salariatulul = activitate de management a resurselor umane prin care se
determind gradul in care angajatii unei organizatii indeplinese eficient sarcinile/ responsabilitatile ce
le revin

Standard de performania = nivelul dorit al performantelor si permit evidentierea gradului In care au
fost Indeplinite lucrarile.

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Hef Serviciu Resurse Umane Salanzare

FMN = Functie coordonatoare a unei strocturi organizatorice
PR = Primar

FP = functionar public

PC = personal contractual

ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 53/2003r, Codul muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare;

-Legea nr.188/1999r privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completfrile ulterioare;

- HG. nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizares si dezvoliarea carierei
funcfionarilor publici, cu modificirile si completiirile ulterioare;

« Legea-cadru nr. 1532017 privind salarizaren  personalului plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 2472019 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 188/1999 privind Statutul
funcfionarilor publici, precum $i pentru stabilirea unor misuri privind evalunrea funcionarilor publici
pentru anul 2018.

4.2, Standarde

SR EN 150 9001; 2015. Sisteme de management al calitdtii. Cerinte
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EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5. L.Generalitagi
5.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariugilor consta in aprecierea obiectivi
a activitatii acestora, prin comparares gradului de indeplinire a obiectivelor individuale, stabilite
anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, in functie de eritertile de evaluare stabilite.
5.1.2. Scopul efectuarii evaluarii performantelor profesionale individuale consta in:
a. corelarca obiectivd dintre activitates angajatului §i cerintele documentate in fisa postului;
b. evaluarea gradului de realizare a obiectivelor profesionale individuale pentru pericada de evaluare
stabilita;
¢. fundamentarea activitatii de promovare in funetii, grade si trepte profesionale;
d. fundamentarea activitatii de recompensare;
e, identificarea nevoilor de formare profesionaln continug, pentru imbunfitifirea rezultatelor sctivitatii
desfligurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
f. inlesnires dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale a
fiecarui subordonat.
3.1.3. Evaluarea performanjelor profesionale individuale se bazeazd pe miisurarea in mod transparent
si obiectiva:

- gradului in care obiectivele stabilite au fost atinse;
- gradului de indeplinire a criteriilor de performangd.
5.1.4. Principalele obiective ale procesului de evaluare a performantelor sunt:
. sd ofere FP evaluat §i evaluatorului (superiorul siiu §i institufia ca intreg) o imagine clard a
activitiii FP pe parcursul unui an, in funcpie de obiectivele indeplinite / neindeplinite (conform unor
indicatori méisurabili) ;
b. si constituie o bazd pentru oferirea de prime, cregteri salariale si avansarea in carierd in codrul
peestel institutii ;
¢. s ofere celor doult parfi implicate, respectiv funcfionarului public evaluat si evaluatorului , o
oportunitate de a discuta despre obiectivele gi sarcinile pentru anul urmiitor ca si despre indicatorii
misurabili care vor fi folosi{i pentru cuantificarea gradului de indeplinire a obiectivelor;
d. si incurajeze FP si discute cu superiorul siu despre problemele eu care s-a confruntat $i ambele
plirfi 54 isi exprime asteptirile pentri anul wrmitor ;
¢. 83 dea superiorului FP evaluat o ocazie de a oferi feed-back §i indrumare;
f. sn mjute FP evaluat gi evalustorul (superiorul siu §i institutia ca intreg) sd identifice lipsurile
existente in pregitirea profesionald a funciionarului public pentru ca acestea 58 poatd fi acoperite prin
planul anual de perfectionare profesionals.
5.1.5. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale este o atributie de serviciu a functiilor de
management din cadrul structurii organizatorice a Municipiului Roman.
3.1.6. Evaluarea performantelor profesionale a salariatilor acestei institutii publice este o evaluare
formala care respecta urmatoarele etape:
a. definirea obiectivelor evaluarii performantelor;
b. stabilirea periodicitatii de efectuare a scestei evaluari precum si stabilirea persoanelor ¢y sarcini si
responsabilitati In acest domeniu;
c. pregatirea evaluarii;
d.stabilires a ceea ce trebuie si urmeaza sa se evalueze: rezultatele obtinute, comportamentul
angajatilor sau potentialul acestora;
€. evaluares propriu-zisa a performantelor;
[. sintetizarea si analiza dutelor si informatiilor obtinute;
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g. stabilirea modului de comunicare a rezultatelor obtinute;

5.1.7. In urma evaluarii performanjelor profesionale individuale, salariatului | se acordd unul dintre
urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor, nesatisficitor, pe baza punctajului final al
evaludrii performantelor profesionale individuale, dupd cum urmeazi:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,00 se acordd calificativul nesatisfilciitor;

b) pentru un punctaj intre 2,01 si 3,50 se acordd calificativul satisficitor:

¢} pentri un puncta) intre 3,51 41 4,50 se acordi calificativul bine;

d) pentru un punctaj intre 4,51 $i 5,00 se acordd calificativul foarte bine,

5.1.8. Rezultatul final al evaluarii performantelor profesionale individuale, stabilit conform
prevederilor specifice pentru funciionari publici, respectiv pentru personalul contractual, este
consemnat de fiecare functie de management evaluatoare in , Raportd de evaluare”.

3.2. Organizarea gi desfiguraren activitdfii de evaluare a performantelor profesionale a salariagilor
3.2.1. Compefenfele privind efectuarea geestel evaluari
5.2.1.1. Are calitatea de gvalyator:
a) functionarul public de conducere - pentru functionarul public/personalul contractual de executie
din subordine, respectiv functionarul public/personalul contractual de conducere ierarhic superior
potrivit structurii organizatorice a Municipiulul Roman, pentru funclionarul public/personalul
contractual de conducere;
h) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioardi celei de Primar, pentru funciionarii
publici‘personalul contractual aflagi in coordonarea ori in subordinea directs;
c) Primarul - pentru funciionarii publici/personalul contractual aflagi in subordinea directi:
d) Primarul - pentru secretarul Municipiului Roman, pe baza propunerii Consiliului Local:
5.2.1.2. In cazul functionarilor publici/personalul contractual de conducere care conduc structuri a
cror activitste este coordonatd de persoane diferite, potrivit atribugiilor stabilite prin acte
administrative, evaluarea se face cu luarea in considerare a unui referat intocmit de persoana cireia i-
au fost delegate parfial atributiile de conrdonare, Prin referat se evalucazi gradul 5i modul de atingere
a obiectivelor individuale, precum gi gradul de indeplinire a criteriilor de performanid pentru
atributiile pe care le indeplinegte in coordonarca persoanelor previizute in prezentul alineat.
5.2.1.3. La intocmirea raportului de evaluare pentru secretarul Municipiului Roman se iz in
considerare propunerea Consiliului Local.
3.2.1.4, Propunerea consiliului local, previizutd a alin, (3), se ransmite Primarului cel thrziu pénd la
data de 15 ianuarie a anului in carc sc realizeazi evaluarea, sub sanctiunea neludri ¢ in seamé la
realizarea evalufrii.
5.2.1.5, Primarul poate delega prin act administrativ competenia de realizare a evalufirdi pentru
funefionarii publici/personalul contractual aflaji in subordinea directd citre persoana care ocupd
functia de conducere imediat inferioari §i care coordoneazdl activitatea structurii funcfionale
respective, cu precizarea conditiilor gi limitelor delegirii.
5.2.1.6. Are calitatea de contrasemnatar:
a) Primarul, pentru;
- funcfionarii publici/personalul contractual de conducere,
- directorii executive - in cazul in care nu are calitatea de evaluator al acestora:
b} functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a Municipiului
Roman, pentru ;
- funcfionarii publici/personalul contractual de conducere aviind funcia de sef serviciu/sef birou
- funcfionarii publici de execufie pentru care calitatea de evaluator apartine functionaruluf public
Codul: PS EPP Ediin:2 Revizin:] Nrex  Pag: 515

Proiect cofinanfat din Fondul Soctal European, prin Pragramul Operational Capacitate Adminbstrativl 2014.2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAI0S




|5k

@ PLCA -

Procedusa de sistem
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

de conducere direct subordonat contrasemnatarului;
5.2.1.7. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a Municipiului Roman, nu exisidl o
persoand care s aibd calitaten de contrasemnatar, mportul de evaluare nu se contrasemnenzi.
5.2.1.8. In situagia in care instanja judecdtoreascd dispune refacerea evalufiri performanielor
profesionale individuale ale unui funciionar public/personal contractual, prin hotirire judeciitoreasch
definitivd, pronunfatd in urma contestdni rezultatelor evaludrii la instanjele competente in condigiile
legii, calitatea de evaluator se exercitl in urmiitoarea ordine:
a) de clitre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi reficuli;
b) de citre persoana care avea calitalea de contrasemnatar la data realiziirii evalufirii ce urmeaza a fi
reflicutd, in situnfia in care nu se aplica prevederile lit. a);
¢) de Primar care are obligajia punerii in executare a hotirdrii judecftoresti definitive ori de catre
persoana desemnati de acesta prin act administrativ, in situagia in care persoanele prevazute la lit a),
respectiv lit. b) mu Isi mai desflisoard activitatea in cadrul Municipiului Roman.
5.2.1.9, In unma refacerii evaludrii performantelor profesionale individuale potrivit paragrafiilui
5.2.1.8., raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

3.2.2. Perioada evaluata 5i perioada de evaluare a salariatilor
5.2.2.1. Evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd
pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmitor perioadei
evaluate, pentru toji salariatii care au desfigurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeazd evaluaren.
5.22.2. Prin excepiie de la prevederile paragrafului (5.2.2.1)., evalvarea parfiald a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd pentru o altd perioadd decdt cea previzud la in
paragraful (5.2.2.1), in oricare dintre urmatoarele situafii:
) la modificarea, suspendarea sau incetares raporturilor de serviciw/'munca ale salariatilor in
conditiile legii, dacd perioada efectiv lucratd este de cel pugin 30 de zile consecutive;
b) la modificarea, suspendarea sau incetares raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de
muncéd al evaluatorului in conditiile legii, dacd pericada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de
zile consecutive, In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatata
prin act administrativ de a realiza efectiv evaluaren, calitatea de evaluator revine persoanei care are
calitatea de contrasemnatar al mportului de evaluare la data incetiinii, suspendari sau modificri, in
conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncd al evaluntorului, cu
aplicarea corespunziitoare a disporifiillor legale In ceea ce pnveste desemnarea unui  alt
contrasemnatar, afunci cind este posibil potrivit structuril organizatorice;
¢) atunci cind, pe parcursul perioadel evaluate, salarintul este promovat in clasd sau in grad
profesional
5.2.2.3. Evaluarca parfiald se realizeazd in termen de 10 zmle lucritoare de la data intervenini
situnfiilor previzute la paragrafului (5.2.2.2.) si va fi luatd in considerare la evaluarea anuald, in
conditiile legii.
5.2.2.4. Evaluarea parfiald a salariatilor nu este necesard in situafia in care raportul de serviciu al
salariatulum se modifich prin delegare, se suspendd in condifiile art. 94 alin. (1) lit. £), h), k} 51 1) din
legea nr, 188/1999, actualizata privind Statutul functionarului public, modificat sau, dupd caz,
inceteazd in condifiile art. 98 alin. (1) lit. a) §i b) din legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarului public, modificat precum si pentru situatiile similare prevazute in Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, modificat, pentru personalul contractual, dupa caz,
5.2.2.5. Prin excepiic de ia prevederile paragrafului (5.2.2.1), evaluarea anuvali a performanielor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior pericadel cuprinse intre
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1 § 31 nuarie din anul urmitor perioadei evaluate, in situafia in care raportul de serviciw/'munca al
saluriatului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz evaluarea se
realizeaza in termen de 5 zile lucriitoare de la reluarea activitifii, in conditiile prezentei proceduri.
5.2.2.6. Prin exceptie de la prevederile paragrafului (5.2.2.1), evaluarea anuald a performanelor
profesionale individuale ale funclionarilor publici se poate realiza §i ultérior perioadei cuprinse Intre
1 s 31 ianuarie din anul urmétor perioadei cvaluate, in situafia in care raportul de serviciu ori, dupi
caz, raportul de munca al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In
acest caz, evaluarea se realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea perioadei de evaluare,
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor paragrafulud 5.2.2.2, lit. b).

3.2 3 Aﬂmfﬂﬂ prfgﬁmﬂﬂre

513 1 | lnmnm mr.:p:m actiunii de mrlluar: prnpnum SRUS are rﬁpﬂnﬁhililﬂtﬂa de a
intocmi ¢ notd interné privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare §i de a o transmite
PR pentru avizare .
5.2.3.1.2. Originalul notei interne avizate este arhivat la SRUS, ior ciite o copie este difuzath prin
intermediul corespondentei interne funetiilor de management, in vederea evalufirii performanielor
profesionale a angajatilor din subordine,

b. Di f i electronic al ra lor de evaluare ifice
5.2.3.1.3. Rapoartele de evaluare utilizate pentru efectuarea evaluarii performantelor profesionale &
angajafilor sunt:
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalului contractual de
conducere;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale personal contractunl de executie;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie.
52.3.1.4. SRUS pune la dispozitia FMN din cadrul institiei, prin intermediul rejelei intranet sau prin
e-mail, dupa caz, f::-nnnh:le cientmnm ale mpﬂanclnr de evaluare,

5.1.3. | .5. Rﬁpﬂﬂﬁﬂhllllﬂm lI:LEIlvEI'.lI g e.fmluum m:r.smr instruiri revine SRLS.

5.2.3.1.6.Aceste instruirl sunt efectuate inaintea desfiigurfirii propriv-zise a evaluliri, odatld cu
difuzarea notet interne privind organizarea 5i desfisurarea activitafii de evaluare.

a3l T La SRUS smu m:u::mum loate dmrczﬂc r:nm:r:t: aJ¢ acestor u:lstru.m efectuate.

5 I.J I, ﬂ Flar.nrr: I-MN are :espnnsahlhta.tm de a-si ﬂ.ﬁlgl.lra hazu informationala privitoare la
personalul din subordine, pe care o va utiliza pe timpul efectufirii acestor evaludiri,
5.2.3.1.9, Aceasta bazfl informationald este constituiti din:

- fisele de post;

- ohiectivele individuale ale fiecdri post;

- situatin abaterilor disciplinare ale personalului contractual din subordine inregistrate In perioada

de evaluare stabilitd;
- gviden{a programelor de formare la care personalul evaluat a participat In perioada evaluati.

5.2.3.2 Acrivitdti desfisurate in peripada stabilita peniru efectuarea propriu-zisd a acestor evaludri
52.3.2.1. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referingi:
a, fisa postului, ca element de raportare la cerinjele postului, activithtile 5i responsabilitifatile
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corespunzitoare postulul fiecaru salanat;
b. obicctivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluala de cltre fiecare FMN
pentru personalul din subording;
¢. eriteriile de evaluare stabilite pentru fiecare categorie de personal.

5.2.3.2.2. In efectuarea fieciirei evatuliri evaluatorul respectd urmétoarele reguli:

- nu trebuie & se lase influengat de aprecierile altor persoane ;

- trebuie s efectueze aceste evaludiri in mod neplrtinitor, fird prejudecdi i fiird a impune o

atitudine de severitate sau indulgeni excesivi.

5.2.3.2.3. In efectuaren noestor evaludiri, FMN evaluatoare tine cont si de urmiitoarele aspecte:
a. analizarea celor mai importante rezultate ale activitifii in pericada evalumti,
b. analizarea principalelor deficien{e ale activitafii persoanei evaluate in perionda analizati;
¢, factoril pe care-i considerd ¢l au influeniat, pozitiv i negativ, performanta profesionald in
perioada evalustd;
d. eventunlele opinii §i argumente ale personalului evaluat referitoare la ceea ce se poate face in plan
profesional in anul urmiitor pentru perfectionarea activithfii proprii $i a structurii din care face pare.
5.2.3.2.4. La terminarea efectuiirii evaludirilor, fiecare FMN evaluatoare transmite la SRUS setul de
rapoarte de evaluare intocmite §i semnate.
5§.2.3.2.5. Rapoartele de evaluare, in original, preluate de SRUS care are responsabilitates gestiondirii
dosarelor de personal ale salariafilor institufiel.
5.2.3.2.6. SRUS centralizeazdl rezultatele evaludirii performanielor profesionale ale salariagilor
intr-un raport anual pe care il prezintd spre informare PR.

5.2.4. Aducerea la cunostinga personalului evaluat a concluziilor acestor evaluari efectuare
5.2.4.1. Rapoartele de evaluare sunt aduse la cunogtinia celor evaluati de catre FMN ovaluatoare.
5.2.4.2. Aceste funciil evaluatoare au obligafia de a:

- asculta opiniile celor evaluafi cu privire la corectitudinea si obiectivitatea aprecierilor formulate

- motiva deciziile luate.
5.2.4.3, Ficcare persoana evaluatil confirmi in scris, sub semnfitura,de luare la cunosting, rezuliatele
acestor evaluari.

5.3. Reglementiri specifice evaludrii performangelor profesionale ale personalului contractual
§.3.1. Criterii de evaluare
5.3 1 1. Criteriile de evaluare s personalului contractual de executie sunt:
a) Rezuluatele oblinute
- cantitatea si calitaten lucrdrilor si sarcinilor realizate
- gradul de indeplinire u sarcinilor i lucrfirilor in termenele stabilite
- eficienta lucrrilor §i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitates muneii :
- adaptares la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea)
- analiza i sinteza riscurilor, influenjelor, efectelor si consecinjelor evaluate
- evaluarea lucririlor si sarcinilor de ruting (repetitive)
¢) Asumarea responsabilitifii :
- intensitatea implicAri i rapiditatea intervengiel in realizarea atribugiilor
- gvaluaren nivelului riscului decizional
d) Capacitatea relationals si discipling muneii :
- capacilaten de evitare a stiirilor conflictuale §i respectarea relatiilor ierarhice
- adaptabilitatea la situafii nepreviizute.
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5.3.1.2. Criteriile de evaluare a personalului contractual de conducere sunt:

- capaciiatea de a organiza

- copacitatea de a conduce

- capacitatea de coordonare

- capacitatea de control

- capacitalea de a obline cele mai bune rezultate

- competenta decizionald

- abilitfi in gestionarea resurselor umane

capacitatea de a dezvolta abilitifile personalului

- obiectivitate

- capacitate de implementare

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilit3iilor

- capacitatea de sutoperfectionare si de valorificare

- capacilatea de analizs & sintezd

- creativitate gi spirit de inifiativi

- capacitatea de planificare 5i de a acfiona strategic

- competenid in gestionares resurselor alocate

réspectarea cerintelor de conduita etica
53 J' 3. Cnteriile de evaluare a personalului contractual de execufie sunt:
a) Rezultatele obtinute
- cantitaten §i calitatea lucririlor gi sarcinilor realizate
- gradul de Indeplinire a sarcinilor §i lucririlor in termenele stabilite
- gficienta lucritrilor si san:m:lm' mahmit, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b)
- adaptarea la conceplia de alternative dr: schimbare sau de solufii noi (creativitatea)
- analiza gi sinteza riscurilor, influengelor, efectelor si consecinjelor evaluate
- evaluarea lucririlor 1 sarcinilor de mating (repetitive)
¢) Asumarea responsabilitiyii :
- intensitatea implicarii si rapiditatea interventici in realizarea atribugiilor
- evaluarea mivelului riscului decizional
d) Capacitatea relationaldl §i discipling muncii :
- capacitatea de evitare a stirilor conflictuale si respectarea relafiilor ierarhice
- adaptabilitatea la situatii neprevirute,
¢) Respectarea cerintelor privitare la conduita efica :
- capacitates de evitare a incidentelor de etica

- adaptabilitatea la situatii neprevizute generate de situatii conflictuale pe linie de etica

3.3.2. Evaluarea personalului comtraciual

5.3.2.1. Notarea evalulirii se face prin acordarea, in funcjie de fiecare din criteriile specifice funciei

de executie sau de conducere, a unui punctaj de la 1 la 5, astfel:
| = puncta) minim
5 = punciaj maxim.

53.2.2, Nota finald a evalulirii se calculeard ca medie aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare

criteriu.

5.3.2.3. Calificativul final al evaluiirii se stabileste pe baza notei finale, conform paragrafului (5.1.7.)
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5.3.24, Persoancle care au calitatea de evaluator, completeazd rapoartele de evaluare pentru
personalul contractual de execufie sau pentru personalul contractunl de conducere, dupd cum
urmeaEas

a. stabilesc notele pentru eriteriile din raportul de evaluare, prin raportare Ia atributiile stabilite in fisa
postuiui;

b. stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢, consemneazil, dupfl caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificulififile obiective Intimpinate de
acesta In perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevanie;

d. stabilesc eventualele necesitiafi de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate.
5.3.2.5. Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator §i persoana evaluatd, in cadrul clruia:

a. se aduc la cunogtinja persoanei evaluate calificativul objinut $i consemndrile facute de evaluator in
raportul de evaluare;

b. se semneazll 5i se dateazd mportul de evaluare de clitre evaluator i de clitre persoana evaluatii.
5.3.2.6. In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator existh diferente de opinie asupra notdrilor
i consemndrilor ficute, in raportul de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate.

5.3.2.7. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare,

5.3.2.&. Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazi contrasemnatarului, dupé caz.
53.29. In cazul in care , conform prevederilor paragrafelor (5.2.1.6) si (5.2.1.7) , raportul de
evaluare are contrasemnatar, acesta semneazd raportul aga cum a fost completat de evaluator sau,
dupd caz, Il modifiel, cu obligatia de motivare i de ingtiintare & angajatului-personal contractual
evaluat, In acest caz, angajatul-personal contractual evaluat semneazii raportul de evaluare modificat
de contrasemnatar, cu posibilitatea consemniirii observatiilor sale, dach este cazul.

5.3.2.10. Rezultatul se aduce la cunosting personalului contractual evaluat,

5.4, Reglementiri specifice evaluirii performangelor profesionale ale funcfionarilor publici
3.4.1. Obiective individuale yi a indicatarii de performantd
54.1.1. La inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabilegte obiectivele
individuale pentru funcfionarii publici a clror activitate o coordoneazi si indicatorli de performanti
utilizati in evaluarea gradului §i a modului de atingere a acestorn.
5.4.1.2. Obiectivele individuale previzute la paragraful (3.4.1.1) se stabilesc in conformitate cu
atributiile din fisa postului, prin raportare la functia publich detinutd, gradul profesional al acesteia,
cunogtinjele teoretice si practice gi abilitijile necesare exercitfirii funcfiei publice definute de
functionarul public, si corespund obiectivelor compartimentului in care isi desfagoard activitatea
funciionarul public,
5.4.1.3. Obiectivele individuale trebuie sif corespunda urmiitoarelor ceringe:
n. sii fie specifice activitifilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici;
b. s fie cuantificabile - 53 aibé o forma concretd de realizare;
. si fie previizute cu termene de realizare;
d. si fie realiste - s34 poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previizute i cu resursele
alocate;
¢) sa fie flexibile - 53 poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritifile autorititii
sau institufiel publice.
5.4.1.4, Indicatorii de performanid previzugi la paragraful (5.4.1.1) se stabilesc pentru ficcare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atribugiilor titularului funcfiei publice, prin raportare la
cerintele privind cantitatea gi calitaten muncii prestate.
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5.4.1.5. In toate situagiile, obiectivele individuale si indicatorii de performangd se aduc la cunogtinga
funchonarului public la inceputul perioadei evaluate.
5.4.1.6. Obiectivele individuale g indicatonii de performantd pot fi revizuifi trimestrial sau ori de
cite on intervin modificlri in activitatea ori in structura organizatoncd a autoritdfii ssu institufiel
publice si se aduc la cunogtinia funcfionarului public.

3.4.2 Criteriile de evaluare a funciionarilar public
5.4.2.1. Criteriile de evaluare a functionarilor publici de executie sunt:
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitifilor;
- capacitatea de autoperfectionare $i valorificare a experieniei dobdindite;
- capacitatea de analizi i sintezd;
- creativitate §i spiril de inifiativi,
- capacitatea de planificare si de a acfiona strategic;
- capacititea de a lucra independent;
- capacitatea de a lucra in echipd;
- competenia in gestionarea resurselor alocate;
- respectarea cerintelor de conduita etica
5.4.2.2. Criteriile de evaluare a functionarilor publici de conducere sunt cele de la pet.(5.4.8.) la care
se acdaupd si urmitoarele criterii specifice funcliei de conducere:
- capacitatea de a organiza;
- capacitatea de a conduce;
- capacitatea de coordonare;
- capacitatea de control;
- capacitatea de a objine cele mai bune rezultate;
- competentd decizionali;
- capacitatea de a delega;
- abilitifi in gestionarea resurselor umane;
- capacitatea de a dezvolta abilitiile personalului;
- ahilitafi de mediere si negociere;
- oblectivitate in aprecicre;
- respectarea cerintelor de conduita etica

5.4.3. Evalugrea funcfionarilor publici

5.4.3.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in urmitoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performanielor profesionale individuale de citre evaluator;

b} interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare,

5.4.3.2. Raportul de evaluare a performanielor profesionale individuale este un document distinet,
denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acordi note pentru fiecare componentd a evaluiirii, stabileste punctajul final §i calificativul acordat;
b) consemneazi rezulimele deosebite ale funcfionarului public, dificultitile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluatd i orice alte observajii pe care le considerd relevante;

¢) stabileste necesitijile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate,

Codul: PS EPP Editin'2 Revizia:l Mres: Pag 11715

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operagional Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCA10S




e

B @ PCCA <

Procedhrs de sitem
EVALUAREA PERFORMANTELDR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

5.4.3.3. Interviul este o discufie intre evaluator $i funcionarul public evaluat in cadrul clrela s¢ aduce
la cunogtinga funcfionarului public evaluat confinutul raportului de evaluare §i se discutd aspectele
cuprinse in acesta, aviind ca finalitate semnarea $i datarea raportului de evaluare de ciiire evaluator gi
de ciitre functionarul public evaluat.

5.4.3.4. In cazul in care Intre funciionarul public evaluat si evaluator existi diferente de opinie asupra
confinutului raportului de evaluare, se procedeazh astfel:

a) in situajia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situajia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, funcfionarul public consemneazd
comentariile sale in raportul de evaluare, in secfiunea dedicatd.

5.4.3.5. In situagia in care fanctionarul public evaluat refuzd si semneze raportul de evaluare, ncest
aspect se consemneazd intr-un proces-verbal intoemit de elitre evaluator §i semnat de clitre acesta §i
un martor, Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedici
producerea efectelor juridice ale acestuia.

5.4.3.6. Pentru fiecare dintre componentele evalulirii performanielor profesionale individuale ale
salariatilor, evaluatorul acordt note de la | la 5. Nota | reprezinil nivelul minim de atingere a
fiecfiruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performanid gi, respectiv, nivelul
minim aprecisi de indeplinire a fiechruia dintre criteriile de performantd, ar nota 5 reprezinti nivelul
maxim.

54.3.7. Nota finali acordati pentru indepliniren obiectivelor individuale reprezinti media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecfrui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite, dach s-a
impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

5.4.3.8. Nota finald acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanti reprezintd media aritmetici
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu de performant.

5.4.3.9. Punciajul final al evaludrii performangelor profesionale individuale este media aritmetici a
notelor objinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit paragrafelor
(3.4.3.7) st (5.4.3.8).

54.3.10. In urma evalufirii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul
dintre urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisfiicitor, nesatisfacior.

54.3.11. Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evalufirii performangelor
profesionale individuale, conform prevederilor paragrafului (5.1.7).

5.4.3.12. Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazd contrasemnatarului, care
semneazi maportul asa cum & fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modific, cu obligatia de
motivare si de ingtiinare & funclionarului public evaluat. In acest caz, functionarul public evaluat
semneazd raportul de cvaluare modificat de contrasemnatar, cu  posibilitatea consemnirii
observajiilor sale, dacl este cazul.

5.4.3.13. La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public
evaluat.

5.4.3.14. Calificativele obfinute la evaluarca performanielor profesionale individuale sunt avute in
vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioari;

h) eliberarea din funciia publici;

5.4.3.15. Persoana carc are competenia legald de numire in functia publicd dispune eliberarea din
funcjia publicd prin nct administrativ, care este comunicat funcfionarului public in termen de 5 zile
lucriitoare de la emitere, pentru incompetenja profesionald, In cazul obtinerii calificativului
"nesatisficitor” la evaluarea performanielor profesionale individuale.
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3.3, Procedura de contestare si modul de solutionare a contestatiei la evaluarea performangelor
profesionale a salariagilor

5.5.1. Salariatii nemuliumiti de evaluarca comunicatd o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare,
la primar, in termen de 5 #ile lucritoare de la luarea la cunostingi

5.5.2. Primarul solufioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare i a referatelor intoemite de
clitre salariatul evaluat, de citre evaluator si de citre contrasemnatar, in termen de 10 zile lueritoare
de la data expirdrii termenului de depunere a contestagiei.

3.5.3. Pe buza documentelor previizute la paragraful (5.5.2), primarul respinge motival contestatia sau
o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod corespunzitor. Rezultatul contestafiei se
comunica salaratului in termen de 5 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

554, La expirarea termenului previizut s paragraful (5.5.1), in conditiile in care salariatul nu a
contestal rezultatul evalufinii, respectiv la expirarea termenului previzut la paragraful (5.5.3), o copie
a raportulul de evaluare, centificatd pentru conformitate cu originalul de citre persoana cu atributii
privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunic
funciionarului public,

3.3.5. Salariatul nemulfumit de rezultatul evaludrii performanielor profesionale individuale se poate
adresa instanfei de contencios administrativ, in condifiile legii.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabifitatile Primarului

6.1.1. Avizeaza nots internd privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare.

6.1.2. Evalueazi personalul de conducere direct subordonat si personalul de executie din structurile
organizatorice ale acestei institutii care nu au stabilita o functie de management.

6.1.3. Poate dispune refacerea evaludrii performanjelor profesionale individuale ale funcfionarului
public/personalului contractual, in cazul formuldrii de ctre acestn s unei contestatii ln evaluare, in
conditiile prezentului regulament,

6.1.4. Avizeaza raporiul anual privind evaluarea performanielor profesionale ale salariailor.

6.2, Responsabilitatile sefului serviciului de resurse umane-salarizare

6.2.1. Intocmeste Nota internd privind organizarea si desfisurarea activitdlii de evaluare.

6.2.2. Transmite Nota internd privind organizares si desfasuraren activitifii de evaluare si arhiveaz
originalul notei interne.

6.2.3. Pune la dispozijia FMN evalustoare formatul eléctronic al rapoartelor de evaluare pentru toate
categortile de personal.

6.2.4, Efectueazid instruirea FMN evaluatoare cu privire la procedura evalufirii si menjine toate
Inregistririle aferente acestor instruiri efectuate.

6.2.5. Preia de la FMN evaluatoare, rapoartele de evaluare, in original gi le menjine la dosarele
personale al salariagilor.

6.2.6, Centralizeaza rezultatele evaludirii  performanielor profesionale ale salariajilor intr-un raport
anual pe care il prezinti PR spre informare i aprobare,

6.2.7. Arhiveazdl la dosarul personal al salariatului, documentele privind contestarea rezultatului
evalufrii,

6.3, Responsabilitatife FMN evaluatoare ale personalului din subordine

6.3.1. Ta la cunostintd de conjinutul notei interne primite de la S-SRUS , privind organizarea si
desfasurarea activitifii de evaluare.
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6.3.2, Participd la instruirile organizate de S-SRUS privind otganizarea si desfasurarca activitdlii de
evaluare a salaratilor,

6.3.3. Preia de la SRUS formatele electronice ale rapoartelor de evaluare,

6.3.4. Pregitegte bazn informationala privitoare la personalul din subordine, pe care o va utiliza pe
timpul efectudrii evaludrii,

6.3.5. Completeazi rapoartele de evaluare pentru salariafii din subordine,

6.3.6. Realizeazll interviul cu personalul evaluat.

6.4. Respensabilitaifle personaluwlui evaluar
6.4.1. Participa la interviul privind evaluarea performanjelor sale profesionale.
6.4.2. Semneazd i dateazd raportul de evaluare.

fn 5. Responsabilitdfile contrasemmnatarului
6.5.1. Semneazi i dateazi raportul de evaluare.
6.5.2. Modifica raportul de evaluare in condifiile prevazute in prezenta procedura.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Mr Infermatia documentatn Tt Arhivare in arhiva operstionals n
ant de .. Circula la..... SRLIS
Demismire Cod Lac Durnts Resp.
I | Raport de evaluare - FMN FMM-+PC—+CTRS -+ S- birou | permanent | S-SRLIS
a performangelar profesionale SRUS SRUS
individuale ale personalului
contractunl de execufie
2 | Raport de evaluare - FMN | FMNPC—CTRS— 8- | birou | permanent | S-SRUS
8 performanielor profesionale SRUS SRLS
individuale ale personalulul
contractual de conducare B _
3 | Raport de evalunre - FMMN | FMNFP—CTRS-45- birou | pernmanent | S-SRUS
a performanielor profesionale SRUS SRUS
individuale ule functlonarilor
publici de conducare
4 | Raport de evalunre FMN | FMN+FP—CTRS—5- | birou | permanemt | 5-SRUS
& performanielor profesionale % BRLIS SRUS
individuale ale furctionarilor
publici de execufie
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8. ANEXE

- Anexa | Raport de evaluare a performanielor profesionale individunle ale personalului contractual
de execulic

- Anexa 2 Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalulul contractual
de conducere

-Anexa 3 Raport de evaluare & performantelor profesionale individuale ale functionarlor publici de
conducere

- Anexa 4 Raport de evaluare a  performanielor profesionale individuale ale funcionarilor publici
de execufie

C MC, Goron Anca
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Numeie 5i prenumele  Functia, gradul sau treapta Perivada de evaluare
angajatului profesionald, dupd caz dela....péndla...,.

.......................................................................

RAPORT DE EVALUARE
a performangelor profesionale individuale
personal contractual de execugie

Criterii de evaluare

a) Rezultatele obfinute

- cantitatea §i calitatea lucrdrilor §i sarcinilor realizate
/ 2 3 4 3

- gradul de indeplinire a sarcinilor §i lucrdrilor in termenele stabilite
I ) 3 d 3

- eficienta lucrarilor i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
1 2 3 4 5

b Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la concepfia de alternative de schimbare sau de solufii noi

(creativitatea)

I 2 3 4 5

- analiza i sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecinfelor evaluate
! 2 3 4 5

- evaluarea lucrdrilor 5i sarcinilor de ruting (repetitive)
/ 2 3 4 5

¢} Asumarea responsabilitdgii

- intensitatea implicdrii §i rapiditatea interventiei in realizarea atribujiilor
/ 2 3 4 5

- evaluarea nivelului riscului decizional
/ 2 3 4 5

d) Capacitatea relafionald yi disciplina muncii
- capacitatea de evitare a stdrilor conflictuale §i respectarea relaiilor ierarhice

] 2 3 4 5
- adaptabilitatea la situafii neprevizute
! 2 3 4 5

el Respectarea cerintelor privitare la conduita etica :
- capacitatea de evitare a incidentelor de etica

! 2 3 4 5
- adaptabilitatea la situatii neprevdzute generate de situatii conflictuale pe linie de etica
! 2 3 4 5

LGk
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Nota finala a evaludrii' ..........oooveeen .

Calificativ final 8l evaluBrii®. . ....oe e re s s e s s en e e s sss

Funcfia, numele gi prenumele sefului Data 3i semndtura sefului lerarhic
ierarhic care a imocmit raportul de evaluare care a infocmit raporiul de evaluare

..................................

llllllllllllllllllllllllllllllllll

Functia, numele gi prenumele Data 5i semndnira
contrasemnatarului evaludrii contrasemnataridui evaludrii

Data gi semniitura angajatului pentru luare la cunogtingd despre evaluare

Cantestaie cu privire la rezultamd evaludrii: DA/NU

Evaluarea dqﬁnﬂfm‘“ in  wrma mmte.smpei{migﬁ‘mmmi obtinut  In  wrma
contestatiei) ...

- fumctia pa-.manﬂ care a madﬂ'im: mu:’uarea

- numele §i prenumele persoanei care a man'#i'car am.’ma
- data §i semndtura persoanei care a modificat evaluarea ...

Data gi semndtura angajatului pentru luare la cunostind despre evaluarea definitivé

* Nova finalid la evaluare se calculeazd ca medie aritmeticd a notelor objinute la Sfiecare criteriu de
avaluare
? Calificativid final al evaludrii se stabilegte pe baza noted finale, dupd cum wrmeazd:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatigfedtor;

b) intre 2,01 - 3,50 - satisfdedior;

¢} intre 3,51 - 4,50 - bine;

d} intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.



Numele §i prenumele Funcfia, gradul sau treapta Perioada de evaluare
angajatului profesionald, dupd caz dela... ... péndla........

RAPORT DE EVALUARE
a performangelor profesionale individuale
personal contractual de conducere

Criterii de evaluare
1. Capacitatea de a organiza

| 2 3 d 5
2. Capacitatea de a conduce

{ 2 3 - 5
3. Capacitatea de coordonare

| 4 3 4 J
4. Capacitatea de control

{ 2 3 4 5
3. Capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate

i F 3 4 5
6. Competenja decizionald

! 2 3 4 5
7. Abiliteiyi in gestionarea resurselor umane

| 2 3 4 3
8. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

i 2 3 4 ]

Y. Obiectivitare

| 2 3 4 3
0. Capacitate de implementare

! 2 3 4 3
1. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

! 2 3 4 5
12. Capacitatea de asumare a responsabilitdfilor

! 2 3 4 -]
3. Capacitatea de autoperfectionare gi de valorificare

1 2 3 4 -
4. Capacitatea de analizd yi sintezd

| 2 3 4 5
15. Creativitate i spirit de inifiativé

i 2 3 4 -]

16. Capacitatea de planificare i de a actiona strategic



1

! 2 3 4 5
17. Competenta in gestionarea resurselor alocate

i 2 3 4 5
I8. Respectarea cerintelor de conduita etica

! 2 3 4 5

Nota finala a evaluliril .....ovviiiiiiiiinii it ssiasins

Calificativ final al evalullrii........coooviiiinnninns

Functia, numele gi prenumele gefului Data 5i semndtura .fq,il-'i.r.-:'m‘ .‘Iamrhic
ierarhic care a intocmit raportul de evaluare  care a intoemit raportul de evaluare

Funcfia, numele §i prenumele Data i semndtura
contrasemnatarului evaludrii contrasemnatarului evaludrii

Data gi semndtura angajatului pentru luare la cunogtingi despre evaluare... .................

Contestatie eu privire la rezultatul evaludrii:  DA/NU
f’ddm.pimmn&mmﬂngﬂjmﬂfuﬂ e

Evaluarea  definitivd  In  wma c:unmmneffmfﬂlmmru." obfinut  In  wma
contestafiei] .,

ﬁuwﬁapersmnﬂma madrﬁam evm'um-e.a o O
- numele 5i prenumele persoanei ml'ﬁﬂmadl_’ﬁ'm! wnfuarm T —

- data §i semndtura persoanei care a modificat evaluarea ...

Data yi semndtura engajatului pentru luare la cunostingd despre evaluarea definitivd

' Nota finald la evaluare se calewleazd ca medie aritmeticd a notelor obfimae la flecare criterin de
evaluare

* Calificativil final al evaludrii se stahilegte pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfdcdior;
b) intre 2,01 - 3,30 - satisficator;
¢) imtre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.



RAPORT DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele §i prenumele nmpnnmm puhiu: evaluat: ..

Funetia publicd ; .
Diata ultimei pn:-mwin TNy

Nume gi prenm evaluatorului ; ...
FPOREIL & cieiinhinaitisitems i s b ol s

Nr. Obiective % Indieatori de performanti Realizat Nota
Cn din (*)
timp

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanii MNote Comentarti
utilizate Tn evaluare

| .Capacitate de implementare
2.Capacitatea de a rezolva eficient problemele
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3.Capacitaten de asumare a responsabilitigilor
4.Capacitea de sutoperfectionare si de valorificare
a experienfel doblndite

5 Capacitatea de analizi §i sintezi

6 Creativitate si spirit de inifistivi

7.Capacitatea de planificare §i de a acfiona strategic
8.Capacitates de a lucra

9.Capacitatea de a luera in echipd

10.Competentn in gestionares resurselor alocate

I1. Respectarea cerintelor de conduita etica

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performants

Maota finala n evalodirii:

(Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor+ Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evalufirii;

Rezultate deosebite:

¥ R R TR R R e FEFRERRPIEREART R min i i n n R R R A P F A E AR PR R

Dificultiti obiective intdmpinate in perioada evaluata:

i‘-‘-‘-!‘-!‘ibb‘-‘-i-1llrl LEE

zl'rl"lrli‘i L R B T T o o N N R i B R I ey A Gy S S UL

J -------- dimmua TfsFsdsrrrennn PR RE B FEEEE A P ksasEd i e nEn PO REE R e L L L R R R R L L T T T O ot ariy pepepp—
Alte observaiii

Idllllllll“l"l‘l“ll'l' lllllllllllllllll R e T e L e L N N N P
1"1“!!!111!‘!!!!“ lllllllllllll LR N R R R L E L N T T . A e pE R PR R R B R IR g R e iyt

3‘-1llrr1i-1l lllllll L R L R}

Obiective pentru urmiitoarea perioadil pentru care se va face cvaluarea;

Nr. Obiective % Indicatori de performaniii Termen de
Crt din realizare
timp

ket rdid b nddddrrRa s rnnER bR EEERidERARbb R R IR Ao m A mEE

R R R L L R R R R RN N R R e o o S S S S S e Ay

L L N T T R T R SR gy
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Numele i prenumele funclionarului public evaluat
Functia:

Semnfitura funcfionarlui public evaluat:
Data

Numele §i prenumele evaluatorului
Funegia:

Semniltura evaluatorului:

Data

Observaiile sau comentariile persoanei care contrasermneaza:

Numele §i prenumele persoanei care contrasemneazs:
Funcfia:

Semnditura persoanel care contrasemneazi:

Data:




RAPORT DE EVALUARE
a performanjelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele gi prenumele ﬁmcmmnmlul pubhn evaluat ;
Functin publica ; ... R RHEE
Drata ultimei prnmwirl SRR

Nume §i prenume evaluatorului
Funciia
Perioada evaluati: de la ........, R R

?f
:
Z
]
!
)
3
5
E

5

g s . Realizat
Ohbiective din i Indicatori de performantil %) Mota

wﬂmmhmu—*ngdr
=

Nota finali pentru indeplinirea abiectivelor :

Criteriile de performant wilizate in evaluare Note Comentarii

1.Capacitatea de a organiza

2.Capacitatea de a conduce

3.Capacitatea de coordonare

4.Capacitatea de control

5.Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

6.Competenia decizionald

7.Capacitatea de a delega

8.Abilita{i in gestionarea resurselor umane

9.Capacitatea de a dezvolta abilitigile
personalului

10.Abilitdti de mediere si negociere

11.Obiectivitate in apreciere




12 Capacitate de implementare

13.Capacitatea de a rezolva eficient problemele

14. Capacitatea de asumare a responsabilitafilor

15. Capacitatea de autoperfectionare
5i de valorificare a experieniei dobdndite

16. Capacitatea de analizii si sintezii

17. Creativitate §i spirit de inifiativa

18. Capacitatea de planificare i de a actiona
strategic

19.Competenta in gestionarea resurselor alocate

20. Respectarea cerintelor privitoare la conduita
ctica

Nota pentru indeplinirea _criteriilor de performanta

Nota finala a evalugrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evaludni:

Rerultate deosebite:

Obiective pentru urmiitoarea perioads pentru care se va face evaluarea:

Nr. Ve % . . Termen de
Obiective din tirn Indicatori de performania realizare |




g

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele §i prenumele funciionarului public evaluat
Functia:

Semnidtura funcfionarului public evaluat:

Data:

Mumele i prenumele evaluatorului :
Functia:

Semniitura evaluntoralui:

Data

Ohservatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:
Numele §i prenumele persoanei care contrasemneazil;
Semniitura persoanel care contrasemneazi:

Data:
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Procedura operationals
ETAPELE PROCESLILLI DE ACHIZITIE PUBLICA

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definitii. Abrevier

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentimut

B. Anexe
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Procedura operationala
ETAPELE PROCESULLUIN DE ACHIZITIE PLIBLICA

L. OMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteazi ctapele care trebuie parcurse pentru procesul de achizitie publica.

1.2. Procedura cste aplicabild personalului care igi desfigoard activitatea in cadrul serviciului de
achizitii publice.

1, 8COP
2.1. Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili reguli unitare si explicite cu privire la
etapele ce trebuie parcurse pentru procesul de achizifie publici.

A, DEFINITIL ABREVIERI

11 Definivii

Achizitie publicd = achizijin de lucriiri, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
achizijie publicd de citre una ori mai multe sutorititi contractante de la operatori economici
desemnati de clitre acestea, indiferent dacd serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes
public.

Strategio amald de achizifie publica = totalitatea proceselor de achizifie publicd planificate a fi
lansate de o autoritate contractantll pe parcursul unui an bugetar.

CPV = Nomenclatorul de referingit in domeniul achizifiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE)
nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consilinlui din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul
comun privind achizifiile publice

Programul anual al achizifiifor publice = instrument managerial utilizat pentru planificarea i
monitorizarea portofolivlui de procese de achizifie Ia nivel de autoritate contractanti, pentru
planificarea resursclor necesare derulirii proceselor $i pentru verificarea modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locald/regional@/nationald de dezvoliare, acolo unde este aplicabil.

DUAE = document unic de achizifii european furnizat in format electronic prin utilizarea formatului
standard stabilit de Comisia Europeand, constind in declarafia pe propria rdspunderc a operatorulus
economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare §i selecie.

Valoarea estimatd  calewlatd  pentru  Indeplinivea  oblectului  comtractulyi = sume plitibile
Contractantului pemiru cees ce trebuie s execute, livreze, presieze in conformitate cu cerinjele din
Caietul de sarcini in condifiile stabilite prin Contractul inclus in Documentajia de atribuire §i care
reprezintd valoarea efectivil a contraprestafiei in viitorul contract (ce avem de platd Contractantului),
Aceastii valoare se transformé la finalul procedurii de atribuire in prejul contractului,

Valoarea estimatd a achiziiei = valoarea estimath caleulutd pentru indeplinirea obiectului
contractului, precum § valoarca opjiunilor ce iau forma achizifiei de lucrliri sau de servicii noi, in
condifiile specificate la art. 104 alin. (8) din Legea nr. 98/2016 (cu excepfia revizuirii prejului pe baza
ajustiirii prefului contractulul prin raportare la contextul economic).

Provcedura de atribuire = procedura privind atribuirea contractelor de achizijie publicd, a contractelor
de concesiune de lueriiri publice §i a contractelor de concesiune de servicii, procedurdl administrativi
presupundnd un ansamblu de reguli §i formalitifi ce trebuie indeplinite de citre urgm'ur.aturul
procedurii, avind ca obiect atribuirea unui contract de achizifie publicd, a unor produse, servicii gi
Jucriiri publice, sub sanctiunea anuliirii procedurii organizate intr-un atare scop.

Lot = fiecare parte din obiectul contractului de achizifie publici, obiect care este divizat pentru a
adapta dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incdt i corespundi mai bine
nevoilor autoritifii contractante, precum si capacitiijii intreprinderilor mici 51 mijlocii, sau pe baze
calitative, in conformitate cu diferitele meserii si specializiri implicate, pentru a adapta confinutul
comtractelor individuale mai indeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in
conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului

Codul: PO EPA DTI-SAP Editia:] Revizin Nrex:  Pag: 320
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Procedura opérationala
ETAPELE PROCESULLY DE ACHIZITIE PUBLICA

(ferta = net juridic prin care operstoru] economic isi manifestd voinla de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publici. Oferta cuprinde propunerea financiard,
propuneres tehnicd, precum §i alte documente stabilite prin documentatia de atribuire

Propunere financiard = parte a oferiei ce cuprinde informagiile cu privire la prej, tarif, alte condifii
financiare §i comerciale corespunzitoare satisfacerii cerinfelor solicitate prin documentafia de
atribuire.

Propunere telmicd = parte a ofertei elaborati pe baza cerinjelor din caietul de sarcini

l"]peramr economic = orice persoand fizicd sau juridicd, de drept public ori de drept privat, sau grup
ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piath executarea de lucrliri si/sau a unei
construchii, furnizaren de produse o prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporark formati
intre doud orl mai multe dintre aceste entitii.

Document al achizifiei = anunjul de participare, documentatia de atribuire, precum i orice document
suplimentar emis de autoritatea contractantli sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori
stabili elemente ale achizifici sau ale procedurii de atribuire,

Dacumeniatia de atribuire = Documentul achizitiei care cuprinde cerinjele, criteriile, regulile si alie
informatii necesare peniru a asigura operatorilor economici o informare complets, corectf i expliciti
cu privire la cerinfe sau elemente ale achizifiet, obiectul contractului $1 modul de desfigurare a
procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditiile
contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de ciitre candidati/ofertanti,
informatiile privind obligatiile generale aplicabile.

Conflict de interese = orice situafie in care membrii personalului autoritifii contractante sau ai unui
furnizor de servicii de achizitie care acjioneazd in numele autoritdfii contractante, care sunt implicaji
in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot influenia rezultatul acesteia au, in mod direct sau
indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca
element care compromite imparfialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.
Contract de achizifie publicd = contract cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
incheiat in seris intre unul sau mai mulfi operatori economici §i una ori mai multe autoritay
contractante, care are ca obiect executia de lucrdri, fumizarea de produse sau prestarea de servicii.

1.2 Abrevieri

ACP = achizitic publici

AC = autoritate contractanth

PAAP = Programul Annal al Achizijiilor Publice

ANAP = Apentin Najionald pentru Achizifii Publice

ANI = Agentin Najionald de Integritate

CNSC = Consiliul Najional de Solufionare a Contestafitlor

DUAE = Document Unic de Achizitle European

JOUE = Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcgie de mansgement (conduchtoru] unei structuri organizatorice)
PDS = persoana desemnath din cadrul serviciului de achizitii publice
DTI-SAP = serviciul achizitii publice, parte componenta a Directiei tehnice s1 de Investitii
D-DE = director al direcjiel economice

S-SAP = sef serviciu achizifii publice

RMA = refernt de necesitnte achixzigi
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4, HEFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

= Ordinul 8GG nr600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului imtern/managerial al entitifilor
publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016,

- Legea ur. 9872016 privind achizifiile publice, actunlizata 2018

- Hotdriirea Guvemnului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publich/acordului- cadru din Legea nr, 9872016
privind achizitiile publice, actualizata 2018

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management ol calithtii. Cerinte

5 DESCRIEREA PROCEDLURI

5.1, Generalirag

5.1.1. Atriboirer unul contract de achizifii publick/acord-cadru este rezultatul unui proces ce se deruleazi in
mati mulie etape,

5.1.2, Municipiul Roman, in calitate de AC, are obligsfin de a se documenta § de a parcurge pentru lecare
proces de achizijie publica trei etape distincte:

n) etapa de planificsre/pregitive, inclusiv consultarea plefei,

b) etapa de organizare a procedurii §i atribuirea contractului/acordului-cadru;

¢) etapa post atribuire contract/scord-cadru, respectiv executarea §i  monitorizarea  implementlii
contractului/acordului-cadru.

1.2, Erapa de planificare/pregatire a unul proces de achizifle publicd

5.2.1. Accastl etapi:

- 5¢ initinzil prin identificarea necesitijilor 5i elaborarea referntelor de necesitate;

- s¢ incheie cu aprobarea de ciitre PR a documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport, precum i a
strategiei de contractare pentru procedura respectivi.

522, Strategia de contructare este un document al ficcirei achizifii cu o valoare estimath egall sau mai mare
decit pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 9872016, inifiath de autoritatea contractantd §i
este obiect de cvaluare n ANAP, odatd co documentagia de stribuire.

5.2.3. Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazl deciziile din etapa de planificare/pregiitire a
achizitiei In leghturf cu:

a. relajin dintre obiectul, constringerile asociste 31 complexitaten contractului, pe de o parte, §i resursele
disponibile la nivel de autoritate contractantii pentru denularea activitifilor din etapele procesului de achizifie
publich, pe de alta parte;

b. procedurs de atribuire aleasd, precum si modalitifile specinle de atribuire a contractului de achizifie publici
asociate, dach este cazul;

¢, tipul de contract propus §i modalitatea de implementare a acestuin;

d. mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, miisuri de gestionare a
acestora, stabilirea penalitBfilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucasd a obligafiilor contractuale;
e. justifichrile privind determinarea valorii estimate a contractuluiacordului-cadru, precum §i orice alle
elemente legate de objinerea de beneficti pentru Municipiul Roman si indeplinirea obiectivelor stabilite;

i, justificrile privind alegerea procedurii de atribuire in situafiile previizute la art, 69 alin. (2) - (3) din Legea
nr. 98/2016 gi, dupd caz, decizia do a reduce termencle in conditiile legii, decizia de a nu utiliza implrgirea pe
loturi, criteriile de calificare privind capacitatea §i, dupd caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire 3
factorii de evaluare utilizafi;

g. obiectival din strategia locald de dezvoltarela a cirui realizare contribuwie contractulfcordul-cadru
respectiv, dach este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitijilor Municipiului Roman.

5.1, Etapa de organizare a procedurii §i atribuire a contractului/acordului-cadru
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5.3, Aceastn etnpa ;
- incepe prin transmiterea documentajiei de atribuire In SEAP,
- §¢ finalizeazd odatd cu intrares in vigoare a contractului de achizifie publicd/acordului-cadru.
5.3.2. Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin persomalul din cadral DTI-SAP, asigura realizarea unui
proces de achizifie publicd prin utilizarea uneia dintre urmitoarele abondiin:
a. cu resursele profesionale necesare celor tred etape mai sus identificate existente la nivel de institutie;
b. prin recurgerea la unitd{i centralizate de achizifie infiinjate prin hotirire a Guvernului, in condifiile an. 40
din Legea nr. 98/2016;
¢. cu ajutoryl unui furnizor de servicii de achizijie, selectat in conditiile legii,
£.1.3, Totalitatea proceselor de achizijie publich planificate & fi lansate de Municipiul Roman, in calitatea sa de
AC, pe parcursul unul an bugetar reprezintd sirategia anuald de achizifie publich la nivelul autorithfi
confractante.
5.3.4. Strategia anuall de achizific publici se realizeazi in ultimul trimestru al anului anterior anulut chruia T
corespund procesele de achizifie public cuprinse in sceasta, §i se aprobd de citre PR.
5.3.5. Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, are dreptul de a opera modifichn sau completiini ulterioare in
cadrul strategiei anuale de achizifie publica.
5.3.6. In cazul in care modifichrile au ca scop acoperirea unor necesithli ce nu au fost cuprinse initial in
sirategin snuald de achizifii publice, introducerea ncestora in strategie este condifionatd de identificarca
sursglor de finnnjare.
5.3.7. Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, wiilizeazh ca informafil pentru elaborarea strategiei anuale de
achizi{ii cel puin urmitoarele elemente estimative:
a. nevoile identificate Ta nivel de autoritate contractantii ca fiind necesar o fi satisficute ca rezuliat al unui
proces de achizifie, asn cum rezulth ncestea din solicithrile transmise de toate compartimentele din cadrul
nutorittii contractunte;
b. valonrea estimath a achizitiel corespunziitoare fieciirei nevoi;
¢. capacitates profesionald existentii la nivel de sutoritate contractantd pentru derularea unui proces care &5
asigure beneficiile anticipate;
d. resursele existente bn nivel de autoritate contractantd §i, dupd caz, necesarul de resurse suplimentare externe,
care pol fi alocate deruliivii proceselor de achizifii publice.
5.3.48. In cadrul strategiei anuale de achizijie publich, Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin personalul
din cadrul DTI-SAP, elaboreaza Programul anpal al achizifiilor publice, ca instrument managerial utiliznt
pentru planificarea §i monitorizarea portofoliului de procese de achizifie la nivel de autoritate contractanid,
pentru planificarca resurselor necesare derulirii proceselor §i pentru verificares modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locald, acolo unde este aplicabil.
5.3.9. Programul anual al achizifiilor publice este elaborat de catre S-SAP pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele aptoritifilor contractante §i cuprinde totalitatea contractelor de achizipie
publich/acordurilor-cadru pe care autoritates comractantd intenjioneazd si le stribuie in decursul anului
urmitor,
5.3.10. Atunci ciind stabileste programul anual al achizifiilor publice, Municipiul Roman, in calitatea sa de
AC, prin personalul din cadrul STI-SAP {ine cont de:
a. necesitifile obiective de produse, servicii ¢ lucrlri;
b. gradul de prioritate a necesitlifilor,
e. anticipilirile cu privire la sursele de finanare ce urmenzi a fi identificate.
5.3.11. Dupi aprobarea bugetului propriu, Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, are obligafia de a-gi
actualiza PAAP in funcile de fondurile aprobate.
5.3.12. PAAP cuprinde cel pujin informajii referitoare la:
a. obiectul contractului de achizijic publicii/acordului-cadn;
b. codul vocabularulul comun al achizifiilor publice (CPV);
c. valoares estimatd a contractului/ecordului-cadru ce wrmeazd a £ atrbuit ca rezubtat al derullini woi proces
de achizifie, exprimat in bea, fird TVA;
d. sursa de finan{are;
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¢. procedura stabilith pentru derularea procesului de achizigie;

f. data estimatd peniru inifierea procedurii;

g. data estimath pentru stribuirea contractulul;

h. modalitaten de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

5.3.13, Dupd definitivarea PAAP, Municipiul Roman, in calitates sa de AC, prin 5-SAP, publica semestrial in
SEAP extrase din acesta, precum §i orice modificiri asupra acestora, in termen de 5 zile lucriitoare, extrase
care se referi la:

a. contractele/acordurile-cadru de produse gi/sau servicii a cror valosre estimati este mai mare sau egali cu
pragurile previzute ln art, 7 alin. (1) din Leges 9872016;

b. contractele/acordurile-cadru de lucriri a ciiror valoare estimatd esic mai mare sau egald cu pragurile
previizute la art. 7 alin. (5) din Lege 98/2016.

%.3.14. Prin excepiie, In cazul in care autoritatea contractuntll implementeazd proiecte finanjate din fonduri
nerambursabile gifsau projecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinet pentru fiecare proiect
in parte un program al achizigiilor publice aferent proiectului respectiv.

5.3.15. Municipiul Roman, in calitaen su de AC, prin personalul din cadrul DTI-SAP, fine evidenja
achizifillor directe de produse, servicii i lucriini, ca parte a strategici anuale de achizifii publice.

Prin ordin al presedintelui ANAP se pune la dispozifia sutoritifilor contractante formularul de program anual
al achizifiilor publice.

5.4, Activitatea de achizifii publice
5.4.1. Activitatea de achizifii publice se structurcazi astfel:
I. Stabilirea necesitifilor obiective de produse, servicii si lucrari, care se realizeazh prin cumulares tuturor
referatelor de necesitate transmise de fiecare strutura organizatorica §i aprobate de PR.
2 Elsborarea Strategiel anuale de achizijie publich, care se realizeazi in ultimul trimestru al anuloi anterior
anului ciruia ii corespund procesele de achizifie publicd cuprinse Tn nceasta, §i este aprobatii de citre FR.
3. Elasborarea PAAP, care cuprinde totalitatea contractelor! acordurilor cadru pe care MunicipiuRoman, in
calitntea sa de AC, intenfioneazi s le atribuic.
4. PDS din cadrul DTI-SAP asigurd pentru fiecare achizifie, caloularea valorii contractului cu respectares
regulilor de estimare a valoril contractului de achizifie publica previizute la Paragraful 3, Subsectiunea 3 din
Legea nr. 98/2016, astfel incit =i s respecte §i interdiclia de divizare & contractului din acelagi sct normativ.
5. Alegerea procedurii de atribuire, decizia de a reduce termenele in condifiile legil, decizin de a nu utilize
imparfirea pe loturi, eriteriile de calificare privind capacitatea gi, duph caz, criteriile de selectie, criteriul de
atribuire §i factorii de evaluare utilizafi, justificate printr-o Strategie de contractare, care este un document al
fiscdrei achizifii cu o valoare estimatd egalll sau mai mare decdt pragurile valorice stabilite la art. 7 alin, (5) din
Legea nr. 98/2016. Accastd Strategie de contractare este un document esential al dosarului achizifiei publice 5
este aprobath de PR numai dupd ce a fost avizati de juristul din cadrul DIAP.
6. Elaborarea i aprobarea Documentatiel de atribuire:
- Caietul de sarcini,
- Figa de date o achizifici;
- Formulare;
- Proiectul de contract.
7. Formularea si aplicarea aspectelor referitoare la cerinfele care pot face obiectul DUAE, utilizindu-se
prevederile din Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2016/7 al Comisiei din 5 januarie 20186.
8. Transmiterea documentaiei de atribuire spre validare citre ANAP, prin SEAP,
9, Municipiu Roman, in calitatea sa de AC, prin PDS din cadrul DTI-SAP, transmite spre publicare in SEAP,
in zilele lucriitoare, documentatia de atribuire impreund cu documentele-suport.
Documentele-suport contin:
a. declaratin privind persoanele ce detin functii de decirie in cadrul autorititii contractante, respectiv cele
cu putere de reprezentare din partea fumizorilor de servicii awxiliare schizitiei, precum §i datele de
identificare ale acestorn;
b. strategia de contractare.
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fn cazul apliclirii procedurii simplificate, justificarea alegerii procedurii contine numai explicatil cu privire la
determinarea valorii estimate a contractufui/scordului-cadru,
10. Publicarea anuntului de participare/anunfului de participare simplificat §i & documentatiei de atribuire
validate prin completarea formularulul online disponibil in SEAP.
11, Documentele transmise in SEAP de clitre Municipiul Roman,in calitatea sa de AC, prin PDS din cadrul
DTI-SAP, sunt semnate cu semniturd electronicd extinsd, bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un
firnizor de servicii de certificare acredital.
12. Odatli cu documentafin de atribuire, PDS dn cadrul DTI-SAP incarchh in SEAP o declaratie pe proprie
rispundere a reprezentantului fegal, document care conjine datele de identificare ale personnclor ce detin
functii de decizie in cadrul sutoritifil contractante §i cele ale celor cu putere de reprezentare din partea
furnizorului de servicii auxilinre, dar §i a celor implicayl in proceduri din parea acestuia din urmi. Acest
document nu are caracter de document public, cu excepiia numelul care s¢ publich in figa de date.
13. ANAP evalueazil, inainte de transmiteres spre publicare & anunjului de participare/simplificat’de concurs,
conformitatea cu legislajia aplicabili in domeniul achizijiilor publice a documentatislor de atribuire aferente
contractelor de achizifie publici/acordurilor-cadru, care intrii sub incidenta prevederilor Legii or. 98/2016, cu
exceplia caietului de sarcini sau a documentatiei descriptive, in misura in care valoarea estimath a achizijici
este egalll sau mai mare decilt urmitoarele praguri:
a) 225.000 lei pentru contractul de furnizare;
b) 225.000 led pentru conteactul de servigii; b™1) 3,334,050 lei pentru contracicle de nchizitie
publici/acordurile-cadru de servicii care au ca obicet servicii sociale gi alte servicii, previizute de Legea nr.
98/2016.
¢) 2.250.000 lei pentru contractul de lucrini.
14, Fac obiectul evaluirii pe baza unei metodologii de selectie, asigurstd §i aplicatd din punct de vedere tehnic
de SEAP, documentatiile de atribuire aferente contractelor de achizifie publicl, a céiror valoare estimatl este
mai micl decit pragurile previizute mal sus.
15, in cazul contractelor finanjate din fonduri europene, evaluarea se realizeaza pentru toate documentafiile de
atribuire aferente, indiferent de valoares estimati,
16. Procesul de evaluare se realizeazi In termen de 10 zile lucrfitoare de la data primirii documentagiei in
SEAP, in urma cruia ANAP:
1) emite autoritdjii contractante scceptul in vederea initierii procedurii de atribuire;
R
b) informeazd autoritatea contractantd asupra neconformitijilor constatate la nivelul documentajiei de
atribuire §i a motivului pentru care acestea nu sunt in concordantd cu prevederile legale privind achizifiile
publice.
17. Documentatia de atribuire retransmish de PDS din cadrul DTI-SAP ca urmare a incidenjei prevederilor li.
b) este evaluati de clitre ANAP in termen de 3 zile lucritoare de la datn repostirii acesteia in SEAP,
Se considerd documentatie de atribuire retransmisdl de citre PDS din cadrul DTI-SAP, numai documentatia
reinchreatd in SEAP In termen de 15 zile de lu respingere.
Pentru documentatiile de stribuire evaluste conform prevederilor art. 23, operatorul SEAP are obligagia den
asigura ANAP accesul nerestrictionst |a anunfurile transmise de clitre autorititile contractante, inainte de
publicarea scestora, cu exceplia anunjului de intentie §i de atribuire.
18. ANAP verifica fiecare anunt, inclusiv pe cel de tip erath, transmis de elitre PDS din cadrul DTI-SAP pentru
publicare in SEAP.
19. Tnt termen de 3 zile lucrfitoare de In datn primirii anunjului in SEAP, ANAP are obligagia:
a) fie si emith chtre operatorul SEAP acceptul de publicare pentru anunful respectiv, in cazul in care in
urma verificlrii nu se constati erori/omisiuni de completare;
b fie s4 resping publicarea anunfului, in cazul in care se constath erori/omisiuni de completare,
informénd totodath nutoritates contractantd asuprs scestei decixii, precum i asupra modului in care
erorile/omisiunile pot i remediate.
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20, [n cazul previizut la lit, n), operatorul SEAP are obligatia:
a) de a transmite anunjul spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene in cel mult o 7i lucriitoare
de la primires acceptului de publicare, in cazul in care, Tn conformitate cu prevederile legii, este previieuth
o obligatie in acest sens sau In cazul fn care autoritates contractanti selecteazd voluntar aceasth opfiune;
operatorul SEAP are obligatia de a asigura inregistrarea in sistemul electronic a datei la care a fost
transimis anunjul spre publicare, ca probi privind momentul transmiteris;
b) de & publica anunjul in SEAP in cel mult doull zile lucritoare de la primirea aceeptului de publicare.
21. Operatorul SEAP nu are dreptul de o publica anunful transmis de Municipiul Roman prin DTI-SAP sau de
a-| transmite spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene fird obfinerea acceptului de publicare emis
de citre ANAP.
22. ANAP controleazi ex-post modul de atribuire a contractelor de achizifie publicd/acordurilor-cadru, care
intrél sub incidenta prevederilor Legii nr. 982016, ca wmare u sesizdrilor/solicitrilor persoanclor
fizicefjuridice sau din oficiu.
23. ANAP controlensd ex-post din oficiu:
a) proceduri de atribuire aferente contractelor finanjate din fonduri europene, selectate conform
metodologiel de control;
b) in cazul actiunilor tematice.
24, In cazul in care, din motive de naturil tehnicl, operatorul SEAP nu are posibilitates transmiterii unui
anumit anunf spre publicare in Jumalul Oficial ol Uniunii Europene, Municipiului Roman, in calitatea sa de
AC, Ti revine responsabilitates transmiterii spre publicare a anunfului respectiv prin mijloace proprii,
25. Primirea solicithrilor de clarificiri din partea operatorilor economici interesafi de procedurd care au
neclarititi cu privire la documentayia de atribuire. Solicitirile de clarificini sunt postate in SEAP de catre PDS
din cadrul DTI-SAP Ia sectiunea specifich, disponibill In sistemul informatic, semnat cu semnfturd electronica
extinsd, bazati pe un certificat calificas, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat. Acestea sunt
transmise pant la data limita de depunere a ofertelor, in conformitate cu cerintele stabilite de catre autoritates
cantractanta prin intermediul documentatiei de atribuire.
26, Orice rispuns al Municipiului Roman, in calitates sa de AC, la solicitirile de clarificari sau informaii
suplimentare, sum postate in SEAP de catre PDS din cadmul DT 1-SAP la seciiunea specifici, disponibild n
sistemul informatic, semnat cu semnfiturd electronicl extinsd, bazatd pe un cerificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat.
27, in msura in care solicitirile de clorificiri sau mformatii suplimentare in legiturd cu documentatia de
atribuire nu au fost sdresate In timp util de operatorii economici interesati, PDS din cadrul DTI-SAF raspunde
la solicitarea de clarificiri in mitsura in care se respectd, in mod cumulativ, urmitoarele:
u. perioada necesard pentru elaborarea §i transmiterea in SEAP de clitre autoritates contractanth a
ritspunsulul face posibild primirea pcestuia de citre operatorii economici Inainte de termenul stabilit pentru
depuneren ofertelor sau solicivrilor de participare;
b. rispunsul nu modifica informatiile deja publicate, nu afecteazk modul de elaborare a ofertelor §i nici nu
devine necesarl publicarea unei erate.
28. In cazul In care, dupd publicarea unul anunj, intervin anumite modifichri fatd de informatiile deja
publicate, PDS din eadrul DTI-SAP transmite spre publicare un anunj de tip erati la anunjul inigial, care
trebuie s fic publicath nu mai thrziu de 3 zile locritoare Inainte de data stabilith pentru depunerea ofertelor sau
cererilor de participare.
29. Municipiul Raman, in calitate de AC, prelungeste termenul-limith de depunere a oferielor in cazul n care
modifichrile condue la ajustirifcompletliri ale specificatiilor tehnice care presupun timp suplimentar pentru
reactin potenialilor ofertanti, cu exceplin modificirilor substanjiale care conduc la anularea procedurii de
atribuire deoarece:
a) afecteazd atit de mult clementele ce descriu contextul achizifiei publice incit au ca efect schimbarea
indicatorilor principali ce camcterizenzl rezultatul contractului ce urmeaz a (i atribuit, fapt ce afecteaszd
nivelul de competitie sau schimbi piata de profil la care se adreseazil;
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b) conduc la modificiri substangiale a criteriilor de calificare 5i selectic, In sensul extinderi nivelului
acestora sau introducerii unora not, fapt ce determind restriingerea competiliei sau favorizarea unor miti
operatori economici.

30. Municipiu Roman, in calitate de AC, prin dispozifis emisd de PR, desemneazi, pentru atribuirea
contractelor de achizijie publici/acordurilor-cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor gi, dupl
caz, a solicitdrilor de participare, care se constitule intr-o comisie de evaluare. Din cadrul comisiei de evaluare
pot face parte membri aparjindnd compartimentelor autorith(ii contractante, jar In cazul in care beneficiarul
final al contractuluiacordului-cadru este o alil sutoritmte contractantd, din cadrul respectivei autoritagi
conlractante,

31. Ofiertantul elaboreazii oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire i indicd in cuprinsu]

acesteia care informatil din propunerea tehnicd si‘san din propunerea financiarl sunt confidenfiale, clusificate

it sunt protejate de un drept de proprietate intelectuali, In haza legislatiel aplicabile.

32, Operatorul economic depune oferta, DUAE, documentele de calificare, rilspunsurile la solicitirile de

clarifichri se realtzeazh numai prin mijlosce electronice munci clind participd la o procedurd de stribuire care

s¢ desfitsoarht prin intermediul SEAP.

13, Documentele previzute mai sus sunt semnate cu semniiturd electronich extinsd, bazatd pe un certifical

calificat, eliberat de un fumizor de servicii de certificare acredital, reprezentiind documente originale.

Prin excepiie: Municipiu Roman, fn calitate de AC, are dreptul 58 solicite in original orice document cu regim

special a chrel valabilitate este condifionati de prezentarea in aceasth formi,

Prin excepiie: Municipiu Roman, in calitate de AC, poate, duph publicarea anunfului de participare, i nu
utilizeze mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire atunc cind acest lucru
nu este posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, situatie In care evaluarea
conformitlijii ofertelor cu specificajiile tehnice gi celelalte cerinje previizute in documentele
achizifiei 5i aplicarea criteriului de atribuire se realizeazil anterior verificlirii indeplinirii
griteriilor de calificare §i selectie.

34. PDS din cadrul DTI-SAP publich in SEAP, in termen de maximum 5 zile de lo expirarea termenului limith

de depuncre a candidaturilorfofertelor, denumirea i datele de idemificare ale ofertantului/candidatului/

ofertantului asociat/subcontractantuluiferfulul sustinitor, cu exceptia persoanclor fizice, pentru care se publich
nuimai numele.

35, Evalunrea ofertelor este realizath de comisia de evaluare, care are urmitoarele atributii;

a) deschiderea ofertelor si, dupil caz, a altor documente care insofesc oferta;
b) verificarca indeplinirii criteriilor de calificare de ciitre ofertanti/candidali;
¢} realizaren selectiei candidagilor, dac este cazul;
d) desfiisurares dinlogului cu operatorii economici, in cazul aplicirii procedurii de dialog competitiv,
¢) desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplichrii procedurilor de negociere;
f) verificaren conformitdgii propunerilor tehnice nle ofertantilor cu prevederile ealetului de sarcini;
&) evaluaren propunerilor tehnice ale ofertangilor in conformitate cu criteriile de atribuire, dupa caz,
h) verificares propunerilor financinre prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformithtii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetics, verificarea incadriieii in fondurile care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de achizifie publich respectiv, precum 1, ducl este cazul, verificarea
incadriirii acestora in situaia previizuth la art. 210 din Legea nr. 98/2016;
iy elaborarea solicithrilor de clarifichri si/sau completiin necesare In vederea evaludril solicitdrilor de
participare sifsau ofertelor;
1) stabilires ofertelor inncceptabile sifsau neconforme §i n motivelor care stau la baza incadrlirii acestorn
in fiecare din aceste categorii;
k) stabilirea ofertelor admisibile;
1) aplicares criteriului de atribuire 5t a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previizut in fign de date a
schizitiet,
m}) stabilirea oferteifofertelor cistigitoare sau, dupd caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;
n) elaborarea proceselor-verbale aferente ficcirei sedinte, 4 rapoarielor intermediare aferente fleclirei
ctape In cazul procedurilor cu mai multe etspe §i 8 mportului procedurii de atribuire.
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16. Rapoanele intermediare §i raportul procedurii de atribukre sunt transmise PR de cltre pregedintele comisied
de evaluare pentru aprobare,
37. In cazul in care nu aprobl raportul procedurii, PR isi motiveaza in seris decizia §i poate, duph caz:
a) returna raportul, ¢ singurfl dat, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare parfiald;
b) solicita o recvaluare complet, caz in care va fi numith o noull comisie de evaluare.

38. In situstia in care PR aprobd raportul procedurii de atribuire fiicd a fine cont de observagiile formulate de
observatorii ANAP in wma controlului ex-ante, cu privire la situatiile previizute de an. 60 din Legea nr.
OR/2016, ANI este sesizatl pentru identificarea inciilciirii regimului furidic al conflicielor de interese prin
raportare [ dispozifiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea In exercitarea funcfiilor §i demnitijilor publice,
pentru modificarea ¢i completarea Legii nr. 1442007 privind infiinjarea, organizarea §i functionerea ANI,
precum gi pentru modificaren §i completarea altor acte normative, cu modificarile si completiirile ulterioare, in
termen de 3 zile de la semnarea raporiului proceduril de atribuire. Odath cu sesizarea, ANI 1| este transmish §i
documentatin completd privind atribuirea contractului.
39. In cazul in care evaluarea solicitirilor de participare/ofertelor necesiti o expertizl aprofundati in domeniul
achizifiilor publice or de naturdl wehnicl, Mmanciard, juridicd si'sau privind aspectele contractuale specifice,
autoritates contracianti poate desemna, pe lingh comisia de cvaluare, specialisti externi, numifi experji
cooptagi, care desfigoarh activithii independente sau care sunt pusi la dispozifie de citre furnizorin de servicii
auxiliare nchizified,
40. Expertii cooptagi pot fi desemnagi incll de la inceputul procesului de evaluare sau pe parcursul acestui
proces, in functic de problemele care ar putea impune expertizi acestora, scop in care in cadrul deciziei de
desemnare & experfilor cooptagi s precizeazi atributiile 5i responsabilitifile specifice detinute pe parcursul
procesului de evaluare.
41. Experfii cooptati nu au drept de vot in cadrul comisiel de evaluare, insh in indeplinirea atributiilor ce le
revin potrivit legii si a mandatului primit in baza deciziei de desemnare, precum §i a competenielor personale,
acegtin pot intocmi unor rapoarte de specialitute asupra clrom isi exprimi punctul de vedere, pe baza proprie:
expertize pe care o defin.
42. Raportul de specinlitate este destinat si faciliteze comisici de evaluare adoptarea deciziilor in cadrul
procesului de analizil a solicitirilor de participare/oferielor §i de stabilire a ofertei/ofertelor clgtightoare.
43, Membrii comisiel de evaluare care nu sunt de acord cu raportul de specialitate al expertulul cooptat au
obligatia de a-i prezenta punctul de vedere in scris, elaborind In acest sens o notd individuald care devine
anexd In raportul procedurii de atribuire,
44, Raportul de specialitate este atasat la raportul procedurii de atribuire §i devine parte a dosarului achizifiei
publice.
45, Pe parcursul desfisuriicii procesului de evalusre, membrii comisiel de evaluare §i experfii cooptafi au
obligatia de u phstra confidentialitatea asupra confinutului ofertelor/solicitirilor de participare, precum §i
asupra oriciror nlte informatii prezentate de citre candidati/ofertanti in procedura de atribuire.
46. Cu excepia gediniei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de a participa
numai membrii scesteia i, dupd caz, experiii cooptati, precum §i persoancle imputernicite de clitre ANAP.
47, Membrii comisiei de evaluare §i experfii externi cooptafi respecta regulile de evitare # conflictului de
interese previlzute in cap. 11 sectiunca a 4-a din Legea nr. 98/2016.
48. Comisia de evaluare i experiii cooptati semnesza pe propria rispundere o declaratie de confidengialitate si
impartialitate prin care se angajeazi sii respecte prevederile art. 129 §i prin care confirmd cd nu se afll intr-o
situnfie care implich existenta unui conflict de interese.
49. Declarafin cste semnath de membrii comisiei de evaluare inainte de preluarea mributiilor specifice, dupi
datn i ora-limith pentru depunerea solicithrilor de panticipare/ofertelor, §i confine urmdtoarcle date de
identificare:

i) numele §i prenumele;

b} data gi locul nagterii;

¢) domiciliul actual;

d) codul numeric personal.
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50, fn cazul in care unul dintre membrii desemmagi in comisia de evaluare sau unul dintre exper(ii cooptati
constatd cd se afli intr-o situafie de conflict de intercse, atunci acesta solicita de indati inlocuirea sa din
componenia comisiel respective cu o alil persoand.

51. Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autorith{ii contractante §i de citre terji.

52. In cazul in care sunt sesiznte astfel de situnfii, 5-SAP verifica cele semnalate i, daca este cazul, si adopta
misurile necesare pentru evitarea/remedierea oriciror aspecte care pot determina aparifia unui conflict de
interese.

%3, Modul de lucru al comisiel de evalunre este stabilit de comun acord intre membrii acesteia, urmind a se
aves in vedere calendarul estimativ de aplicare a procedurii de atribuire §i perioada solicitatd pentru
valabilitatea ofertelor,

54, Deciziile comisiel de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii sii cu drept de vot.

ann. Fiecare decizie a comisiel de evaluare este fundamentath prin identificarca elementelor concrete ale
solicitirii de participarsfofertelor in raport cu cerinfele definite prin documentele achizifiei §i prevederile
legale.

55, In cazul procesului de selectie a candidagilor sau stabilini ofertei cligtightoare pe bazi de punciaj, votul
membrilor comisiei de evaluare se reflectd prin punctajul individual scordst fiecdrei solicitiri de
participare/oferte in pane.

56. In cazul in care existi divergente de péreri intre membrii comisiei de evaluare sau cind existi o diferentd
considerahild intre punctajele ncordate de scestia, presedinicle comisiei de evaluare solicita reanalizarea
punctelor de divergentd, in scopul finalizirii in timp util a etapei de evaluare a ofertelor §i de stabilire a ofertel
57. Procesal de reanalizare a punctelor de divergenti este consemnat intr-un proces-verbal, justificindu-se
opiniile contrare.

ece, In carul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupl reannlizarea punctelor de divergeni,
decizia finali se adoptl cu votal majorititii memberilor sii.

58, Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptaii au obligagia de a-§i prezenta
punctul de vedere in scris, elaborind in acest sens o notd individuali care devine anexa la raportul procedurii
de atribuire.

50, In cazul in care, in cadrul documentstiei de atribuire, a fost previtzuth obligatin indeplinirii unor criterii de
calificare si selectie formulate in baza criteriilor previizute fa cap. IV secliunca a 6-a paragraful | din Legea nr.
O8/2016, comisia de evaluare are obligatia verificirii modului de indeplinire o acestora de citre fiecare
ofertant/candidat in parte prin analizarea confinutului DUAE.

60 Comisia do evaluare solicith spre analizi documentele doveditoare privind indeplinirea criteriilor de
calificare ofertantulul clasat pe primul loc in urma aplicirii criteriului de atribuire.

61. In condigiile art. 215 alin. (4) din Legea nr. 982016, eventualele neconcordanie cu privire la indeplinirea
conditiilor de formA ale garanfici de participare, inclusiv cele privind cuantumul valahilitatea, sunt
clarificate de citre comisia de evaluare cu ofertantii in maximum 3 zile lucrfitoare de la doata-limith de
depunere a ofertelor, sub sanctiunea respingerii ofertei ca inacceptabils.

62. Comisia de evaluare analizeazd si verifich fiecare oferth atit din punct de vedere al elementelor tehnice
propuse, cit i din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implich.

63. Propuneres tehnich trebuie =i corespundd cerinjelor minime previizute in caietul de sarcini sau in
documentul descriptiv.

64, Propunerca financiarh trebuie si se incadreze in fondurile care pot i disponibilizate pentru indeplinires
contractului de achizifie publich respectiv, precum si si nu se afle in situntia previzutd la art. 210 din Legea nr.
QR72016.

65. Comisia de evaluare stabileste :

- care sunt clarifichrile si completirile formale sau de confirmare, necesare pentru evaluares fiecdred solicitiri
de participare/oferie;

- perioada de timp acordati pentru transmiteren acestors,

- termenul-limité neputind i stabilit decit la nivel de zile lucritoare, fird a fi precizatd o orld anume in cadrul
acestuia,
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fifs. Comisin de evaluare, inninte dé 4 lun o decizie de respingere a candidaturiifofented, solicith clarificin g,
dupd caz, completiri ale documentelor prezentate inifial de candidat'ofertant/subcontractunt/ter] sustinitor cu
privire la neincadraren in provederile art. 60 alin, (1) lit. ) §i e) din Legea nr. 9872016.
67, Comisia de evaluare stabileste termenul-linutd In functie de volumul i complexitatea clanficarilor i
completlirilor formale sau de confirmare necesare pentru evalusrea fecdrei solicitinl de participare/oferte.
Termenul astlel stabilit va fi, de reguld, de minimum 3 zile lucritoare.
68. Comunicarea transmisa citre candidat/oferant este clard si defineste In mod explicit $i suficient de detaliat
in ce constd solicitaren comisied de evalunre.
69, In cazul in care comisia de evaluare solicitd unul candidat/ofertant clarifichni §i, dupd car, completdni ale
documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei sau solicitirii de participare, potrivit dispozitiilor art. 209
din Legea nr. 982016, iar candidatuliofertantul nu transmite in termenul precizat de comisia de evaluare
clarifichrile/completiirile solicitate sau clarifickrile/completiirile ransmise nu sunt concludente, oferta sa va fi
consideratll inacceptabild,
70, In cazul in care ofertantul modific prin rispunsurile pe care le prezinil comisiet de evaluare confinutul
propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa este consideratih neconformi.
71. Prin exceptie, oferta nu este consideratd neconforma in mésura in care modificin operate de ofertant in
leghturh cu propunerea sa tehnicd se Incadreazh in una din categoriile de mai jos:
a) pot fi incadrate In categoria viciilor de formii
53U
b) reprezintl corectiri ale unor abateri tehnice minore, jar o eventoald modificare a prefului tatal al ofertet,
indusd de aceste corectir, nu ar fi condus la modificarea clasamentulul ofertantilor participanti la
procedura de atribuire.
Sunt considernte abateri tehnice minore scele omisiunifabateri din propuncrea tehnicd care pot fi
completate/corectate fntr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.
O modificare 8 propunerii tehnice nu poate fi considerati o abatere tehmicA minord a ofertei inifiale in
urmiioarele situngii:
a) cunntificarea teoreticd in valoare monetard a respectivel abateri/omisiuni deplgeste 1% din prequl total al
ofertei;
b) cuantificares teoreticl fn valoare monetard a respectivei abateri/omisiuni conduce la eludaren aplicirii
acelor prevederi ale legit care instituie obligatii ale autorititii contractante in raport cu anwmite pragur
valorice;
¢) in urma corectiirii respectivei abateri/omisiuni, se constatd ca s-ar schimba clasamentul ofertantilor;
d) modificarea ar presupune o diminuare calitativll in comparatie cu oferta inifialii;
¢) modificarea vizeard o parte din oferth pentru care documentagia de atribuire 2 exclus in mod clar
posibilitatea ca ofertantii s se abath de la corinjele exacte ale respectivel documentatii, iar oferta inigiald nu
a fost In conformitate cu aceste cerinfe.
Prin exceptie, oferta nu este considerath neconformi in misura in care modificirile operate de ofertant in
legiturk cu propunerca sa financiarh reprezinth erorl aritmetice, respectiv aspecte care pot fi clarificate cu
ajutorul principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 982016, elementcle propunerii financiare
urmind a fi corectate, implicit alituri de prequl total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente, pe baza
datelor/ informatiilor care sunt cunoscute de citre tofi participantii, decarece sunt prevlizute in legislatia
aplicabili, documentagia de atribuire, gi/sau in alte documente prezentate de ofertant.
72. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea evorilor aritmetice oferta sa va fi considerta
neconformi.
73, in condifiile art. 209 din Legea nr. 98/2016, comisia de evaluare are dreptul de a solicita ofertantulul
corectarea viciilor de formb cu privire la oferta acestuia.
74. in cazul in care ofertantul nu este de scord cu indreptarea viciilor de fonnd, oferts sa este consideratl
nedonlormi.
75. Viciile de formé reprezintd acele erori sau omisiuni din cadral unui document a ciror corectare/completare
este susfinutd in mod necchivoe de sensul 51 de confinutul altor informatii existente inifial in ahe documente
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preventate de ofertant sau a ciror corectare/completare are rol de clarificare sau de confirmare, nefiind
susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu ceilali participanti la procedura de atnbuire.
76. In situatia in care comisia de evaluare constati ci elemente de pref ale unei oferte sunt aparent neohignuit
de sclizute, prin mportare la prejurile picgei, utilizindu-se ca referinia in acest sens informatii cum ar fi buletine
statistice, sau cotafii ale burselor de mirfurd, comisia de evaluare va solicita ofertantului care a depus oferta in
cauzh explicatii cu privire la posibilitate indeplinirii contractulul In conditille de calitate impuse prin
documentatia de atribuire.
77. Explicaiile aduse de ofertant sunt insofite de dovem concludente privind elementele previzute la art. 210
alin. {2) din Legea nr, 98/2016, precum si, dupd caz, documente privind prefurile ce pot fi obfinute de |a
furnizori, situngin stocurilor de materii prime gi moterinle, modul de organizare $i metodele utilizate in cadrul
procesului de lucru, nivelul de salarizare al personalului ofertantului, performaniele gi costurile implicate de
anumite utilaje sau echipamente de lucru,
78. In cazul in care ofertuntul nu prezintd comisiei de evaluare informatiile gifsan documentele solicitate sau
acestea nu justifich in mod corespunzditor nivelul sczut al prefului sau al costurilor propuse, oferta va fi
consideratd inaccepinbild.
79, Comisia de evaluare respinge ofertele inacceptabile §i neconforme,
80, Ofertn este consideratdl inacceptabild in urmédtoarele situatii:
a) se incadreazdl In calegoria celor previizute lo art. 132 alin. (3);
b) a fost depusi de un ofertant care nu indeplinegte una sau mai multe dintre criteriile de calificare stubilite
in documentatia de stribuire sau nu a completat DUAE in conformitate cu eriteriile stabilite de Municipiul
Roman, prin DTI-SAP,
¢) constituie o alternativi la prevederile caietului de sarcini, alternativa care nu poate fi luath in considerare
deoarece in anunful de participare nu este precizati in mod explicit posibilitatea depunerii unor oferte
alternative, iar respectiva ofert altemativil, nu respectil cerinfele minime previizute in caietul de sarcini;
d) nu asigurfi respectarea reglementirilor obligatorii referitoare la condifiile specifice de munch §i de
protectie a muncil, atunei clind aceasta ceringa este formulatd in condigiile art. 51 alin. (2) din Legea nr.
982016,
¢) preful, (el TVA, Inclus in propuneres financiard deplgeste valoaren estimati comunicatd prin anunjul
de participare 5i nu existh posibilitatea disponibiliziirii de fonduri suplimentare peatru Indeplinirea
contractului de achizitie publicd respectiv,
f) prequl, firl TV A, inclus in propunerea financiars deplgeste valoarea estimath comunicatd prin anunjul
de participare §i, degi existd posibilitatea disponibilizirii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea
contractulul de achizitie publics respectiv, se constath ci acceptaren unei astfel de oferte ar conduce la
madificarea substantiald in sensul art, 535 alin. (2) lit. a);
g) In urma verificArilor previizute la art. 210 din Legea 98/2016 se constati ci oferta are un prej/cost
necbisnuit de sclizut pentru ceea ce urmeazi a fi furnizat/prestat/executat, astfel incit nu se poate asigura
indeplinirea contractului la parametrii cantitativi §i calitmtivi solicitayi prin caietul de sarcini;
h) oferta este depusd cu nerespectarca prevederilor art. 60 alin, (1) lic d) si €) din Legea nr. 9872016,
raportat la data-limith stabilith pentru depunerea cererilor de participare/ofertelor gifsau oricnd pe
parcursul evalulri acestora;
i) ofertantul refuzd si prelungeasch pericada de valabilitate a ofertei 5t & garaniei de participare;
i) oferta si documentele care o insofese nu sunt semnate cu semniturd electronich extinsi, bazatd pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de centificare acreditat;
k) in cazul in eare unei oferte Tl lipseste una din cele doud componente, aga cum sunt precizate luart, 3
alin. (1) lit. hh) din Legea nr. 9872016,
81. In conditiile art. 215 alin. (5) din Legea nr. 9872016, oferta este considerath neconforma in urmditoareie
situafii:
a) nu satisfisce Tn mod corespunzitor cerinjele caietului de sarcini;
b) confine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-s stabilit sutoritatea contractantl in
cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident dezavantajoase pentru aceasia din urma, jar
ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva situatie, nu acceptd renuntarea la clauzele respective;
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) conjine in cadrul propunerii financiare prefuri care nu sunt rezultatul liberel concurenie § care nu pat fi
Justificate;
i) propunerea financiari nu este corelati cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea conduce In
executarea defectunash n contractului, sau constituie o sbatere de ln legislujia incidentd, altn decat cea in
domeniul achizifiilor publice;
e) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a previzut defalearea pe loturi, oferta este prezentatd
fiirk a se realiza distincfia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind imposibilil aplicarea eriteriului de
atribuire pentru fiecare lot in parte,
82, Ofertcle care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verifichrii §i evalulirii reprezinth oferte
admisibile.
83, Comisin de evaluare stabileste oferta cistightoare dintre oferiele admisibile,
B4. Dupé finalizarea verificirilor previtzute la art. 132 gi 133, comisia de evaluare introduce in SEAP, utilizind
facilitifile tehnice anccesibile prin acest sistem informatic, numele candidatilor/ofertanfilor ale clror
candidaturi/oferte sunt admisibile, précum §i ale candidagilor respingi sau ale afertantilor ale ciiror oferte au
finst declarate inacoeptabile sau neconforme.
85. In cazul in care criteriul utilizat este "prejul cel mai scheut”, clasamentul ofertelor este stabilit prin
ordonarea crescitoare a prefurilor respective, oferta cistigitoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu
prequl cel mai sclaut.
86. In carul in care douk san mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractantl solicitl
ofertanjilor 0 nould propuncre financiard, iar contractul este atribuit ofertantului a cirui noud proponere
financiari are prejul cel mni sclzut.
87, In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publich/acordului-cadru se face pe bazm criteriului "cel
mai bun raport calitate-pref” sau “cel mai bun raport calitate-cost”, evaluarea ofertelor este realizatd prin
acordnrea, pentru fiecare ofertii Tn parte, & unui punctaj rezultat ca urmare a aplichrii algoritmului de calcul
stabilit in documentatia de atribuire.
§8. Comisin de evaluate sinbileste clasamentul ofentelor prin ordonaren descrescitoare a punctajelor
respective, oferta cistightoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punclaj.
89. In cazul in care atribuirea contractului de achizifie publici/acordului-cadru se face pe baza eriteriulul
"costul cel mai sczut”, evaluarea ofertelor se realizeazh prin acordaren, pentru fiecare ofertd in parte, a unui
punctaj rezultat ca urmare a aplicirii algoritmului de caleul stabilit In documentafia de atribuire.
90, Comisia de evalusre stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descreschtoare a punciajelor
respective, oferta cistightoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.
91. Indiferent de eriteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea prejurilor previizute in propunerile
financiare ale ofertantilor se realizeazd la valoarea fiirdl TVA.
92. Pe baza informajiilor introduse in SEAP de ciitre PDS din cadrul DTI-SAP, sistemul informatic genereasd
automat chtre tofi ofertantii participangi notificiri cu peivire Ia rezultatol procedurii de atribuire.
91, Autoritatea contractanth are obligatia de a efectua si comunichrile previizute la secfiunca a 13-a a cap. IV
din Legea nr. 98/2016.

5.4.2. Completarea Formularului de intggritate

5.4.2.1. Formularul de integritate este structurat ca o secfiune distineth in cadrul SEAP, cu scopul de a preven
aparitia conflictelor de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizifie publich.

5.4.2.2. Municipiul Roman, in calitate de AC, prin personalul din cadrul DTI-SAP, asigura completarea g
actualizares pcestuin, de la publicarea in SEAP a documentatici de atribuire pe tot parcursul procedurii pans la
publicarea anunfului de stribuire o contractelor de achizifie publica.

5423, Formularul de integritate este accesibil, in format electronic, autoritafilor contractante §i se
completeazdl in SEAP.

5.4.2.4. Formularul de integritate se completenzl in SEAP i se actuslizensi cu informatii de ln publicare in
SEAP a documentafici de atribuire, pe tot parcursul deruliirii procedurii gi pind la publicares anunjului de
atribuire a contractelor de achizifie pubilici.
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£.4.2.5. Dacll la deschiderea ofertelor s constatd faptul ¢f nu a fost depusi nicio ofertl, nu se mai procedeazi
In completarea/actualizarea gi publicarea pentru ANI a formularului de integritate, urmind ca procedura sa fie
operafil corespunaitor in SEAP.
5.4.2.6. Dupli aprobares documentagiel de atribuire a procedurii de achizifie, odath cu lansarea in SEAP a
invitafiei/anuntului de participare, PDS din cadrul DTI-SAP completeazn Formularul de integritate cu
informatiile care nu su fost deja prelunte din documentatia de atribuire.
5.4.2.7. Formularul de integritate permite completarea si actualizarea permanentd a informatitlor, in functie de
etapa in care se afli procedura de achizifie publici.
$4.2.8. Pentru fiecare procedurl de nchizifie exisil un singur Formular de integritate disponibil pentru
completare/actualizare.
5429, PR numeste prin dispozitia specifica, una sau mai multe persoane responsabile de completaren §i
actualizarea Formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate.
5.4.2.10. Prin dispozitie emisa de PR sunt stabilite atributii de completare §i actualizare a formularelor de
integritate, atribufii care sunt mentionate §i in fisa postului.
5.4.2.11. Dacdi in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor, Secjiunca a Il-a a formularului de integritate nu
este completst de ciitre persoana responsabili cu completarea §i sctualizarea acestuin, sistemul emite o
notificare pentru 4 aduce la cunogtingd acest lucru,
5.4.2.12. Mecompletarea acestuia in termenul de 5 zile duce la declansarea din oficiu a procedurii de evaluare a
conflictului de interese, dupl finalizarea procedurii de atribuire, exclusiv cu privire la perscanéle fafl de care
sunt incidente.
5$.4.72.13. Membrii comisiel de evaluare, otdt cei titulari, cit § rézervele, se introduc in Secfiunea | a
farmularului de integritate,
5.4.2.14. Membrilor 1i se completeazn chsufele §i este aleasd, in mod corespunzitor, pozitia acestora in cadrul
comisiel de evaluare, fn sensul in care se pot alege membrii titulari §i membrii de rezervil, dar §i un pregedinie
de comisie cu drept de vot §i un presedinte de comisie filrd drept de vol.
5.4.2.15. Ulterior, membrii titulari §i presedintele de comisie cu drept de vol sunt "activati”, iar cei de revervi,
impreand cu pregedintele de comisic fird drept de vot, vor fi “inactivafl”,
5.4.2.16. Daca inspectorii de integritate din cadrul ANI detecteazd elemente ale unui potential conflict de
interese, se emite un Avertisment de integritate emis de Sistemul Preventiei, transmis persoanei responsabile
cu completares i actualizarea formularului de integritate.
5.4.2,17. Aceasts este obligath s4 il transmitd de indath persoanei vizate de potentialul conflict de interese,
precum §i conducitorulul autorititii contractante.
5.4.2,18. Emiterea unui Avertisment de integritate de citre ANI, sau lipsa acestuia, nu blochensd parcursul
procedurii de achizifie publici.
5.4.2.19. Notificarea prealabild 5i contestafia formulatd pe cale administrativ- jurisdictionali.
5.4,2.20, Sub sancliunea respingerii contestatiei ca inadmisibil&, care poate fi invocats §i din oficiu, inainte de
4 so adresa ONSC sau instanfei de judecatd competente, persosna care se considerll viithmath are obligajia 53
notifice Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, respectiv la DTI_SAP, cu privire la solicitarea de remediere,
in tot sau in porte, a pretinsed Inchlcdri a legislagied privind achizitiile publice sau concesiunile, in termen de:
a) 10 zile, incepénd cu ziua urmitoare lulirii la cunostingd despre actul autoritifii contractante considerat
nelegal, in cazul in care valoarea estimati a procedurii de achizifie publics este egalll snu mai mare decit
pragurile valorice in raport cu care este obligatorie transmiteren spre publicare citre JOUE a unui anuny de
participare;
b) § zile, incepdind cu #ina urmAtoare ludrii la cunostingd despre actul autoritdtii contractante considerst
nelegal, in cazul in care valoarea estimaté a procedurii de achizitie publick este mai micd decit pragurile
valorice In rapart cu care este obligatorie transmiterea spre publicare ciitre JOUE & unui anunt de
rticipare.
5.4£t- Iﬂ::liﬁi:lru prealabild este efectuata in seris §i eonfine cel putin datele de identificare ale persoane:
care se considerfi viltimath, neregulile sesizate §i misurile de remediere pe care le considerd necesare a fi luate,

dupd enz.
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5.4.2.22. In vermen de 3 zile, calculat incepind cu ziua urmiitoare primirii notifichrii prealabile, Municipiul
Roman, prin S-SAP, transmite un rispuns prin care comunici dach urmeazd sau nu si adopte mhsuri de
remediere a pretinsed incllcdrl.
5.4.223. In cazul in care Municipiul Roman transmite un rispuns in sensul o wmensd s& adopte miisuri de
remediere, aceasta are la dispozifie un termen de 7 zle pentru implementarea efectivi a acestora.
5.4.2.24, Termenul este calculat incepiind cu ziua urmiitosre transmiterii raspunsului.
5.4.2.25. In camul procedurilor care se publicl in SEAP, inainte de dam-limith de depunere a solicithrilor de
participare sau, dupd caz, a ofertelor, se comunicd, in termen de 0 21 lueritoare de la adoptare, atdt persoanc
care a notificat Municipiul Roman, cit 5i celorialjl operatori economici implicati in procedura de atribuire prin
publicarea in SEAP.
5.4.2.26. In cazul procedurilor & cliror inifiere nu se realizeazh prin publicare in SEAP, sunt comunicate de
catre PDS din cadra! DTI-SAP, in termen de o zi lucriitoare de In adoptare, atit persoanel care & notificat
Municipiul Roman, cit si celorlal{i operatari economici implicafi in procedura de atribuire.
5.4.2.27. Sesizarea CNSC sau a instanjel, dupll caz, se poate face numal dupd Tndeplinirea procedurii de
notificare prealabild.
5.4.2.28. Formularea unei notifichri prealabile in termenul legal de clitre persoana care se considerd vithmati
are ca efect suspendarea dreptului de incheiere a contractului.
5.4.2.29. Contractul Incheiat cu Inchlcares dispozitiilor de mai sus este lovit de nulitute absoluti.
5.4.2.30. Tn cazul in care, in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire, sutoritatea contractuntd achizijioneazd
produse, servicii sau lucrri defaleate pe loturi, suspendaren dreptului de incheiere a contractului privege
numai lotwrile pentru care s-a formulat notificarea prealabild.
5.4.2.31. Personna care s¢ considerl viitimatd de rispunsul primit la notificarea prealabild sau care nu & primit
niciun rispuns in termen, precum §i oricare persoand care se considerl viithimat de misurile de remediere
adoptate de Municipiul Roman poate sesiza CNSC in vederea anulirii actului autoritigii contractante, oblighrii
acesteia la emiterea unui st sau la adopiarea de misuri de remediere, precum gi pentru recunoagierea dreptului
preting sau a interesului legitim, Tn termen de:
a} 10 zile, in cazul in care valoarea estimatd a procedurii de achizijic publici este egali sau mai mare
decdit pragurile valorice in mport cu care este obligatorie transmiteren spre publicare citre JOUE 2
anunfurilor de participare;
b} § zile, in cazul in care valoaren estimati a procedurii de achizitie publich, este mei micd decit pragurile
vatlorice In raport cu care este obligatoric transmiteren spre publicare ciitre JOUE a anunjurilor de
participare.
5.4.2.32, Dup primirea contestatiei, Muncipiul Roman, in calitate de AC, prin functiile de management ale
institutiel, poate adopta misurile de remediere pe care le considerh necesare ca unmare 3 contestajiei.
5.4.233, Misurile adoptate trebuie comunicate contestatorului, celorlalii operatori cconomici implicaji Tn
procedura de atribuire §i CNSC, nu mai tirziu de o 2i luerftoare de la data adoptiirii Jor.
5.4.2.34. Pentru a fi aduse la cunostinga operatorilor economici interesati, misurile adoptate nainte de data-
limith de depunere a solicitirilor de participare sau, dupd caz, a ofertelor, sunt publicate in SEAF de catre PDS
din cadrul DTI-SAP,
5.4.2.34, In cazul In care contestatorul considerd ¢& misurile adoptate sunt suficiente peniru remedierea actelor
invocate ca fiind nolegale, acesta trimite CNSC §i Municipiului Roman o cerere de renungare la contestapie,
5.4.2.35, In acest caz, Muncipiul Roman, in calitmte de AC, nu mai are obligatia de a comunica punctul siu de
vedere asupra contestafiei si oelelalte documente necesare solujiondrii contestatiei.
5.4.2.36. in cazul in care, in cadrul nceleingi proceduri de atribuire, Muncipiul Roman, in calitate de AL,
achizifioneazh produse, servicii sau lucriri defalcate pe loturi, masurile de remediere adoptate privese numai
loturile pentru care s-a depus contestatie.
§.4.2.37. CNSC este competent & solufioneze contestafiile cu privire la procedurile de atribuire a contractelor
prin complete specializate constituite potrivit regulamentului de organizare §i funclionare aprobat,
54238 Sub sancfiunen respingerii contestafiel ca tardivd, sceasin se inainteazd atdt CNSC, clt g
Municipfului Roman, nu mai tirziu de expirarea termenului legal de contestare.
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5.4.2.38, In termen de o 7 lucriitoare de la primirea contestafici, Municipiul Roman, in calitnte de AC, o
publicd In SEAP, fited a face referive |n datele de identificare cu caracter personal ale contestatorului.

5.4.2.39. In termen de § zile lucriitoare de la dats la care a primit contestafia, Municipiul Roman, in calitate de
AC, transmite CNSC i contestatorului, din oficiu, punctul siu de vedere asupra contestatiel.

5.4.2.39. Municipiul Roman transmite CNSC, in termenul anterior previeut, o copie a dosarului achizifiei
pithlice, achizifiel sectorinle sau al concesiunil §i dovada inaintirii punctului de vedere clitre contestator §i
orice documente considerate edificatoare, cu exceplin anunfurilor de participare publicate in SEAP §i a
documentatiel de atribuire, atunci cind nceasta este disponibilil si poate fi descéircatd direct din SEAP,

$.4.240, La cerere, phrjile cauzel au acces la documentele dosarului constituit la CNSC, eu excepiia
documentelor pe care operatorii economici e declarl ca fiind confidenfinle, intrucit cuprind, fiirli a s limita la
acesten, socrele tehnice sifsau comercinle, stabilite conform legii, iar dezviiluiren acestora ar prejudicia
interesele legitime ale opermtortlor economici, in special in ceea ce privegte secretul comercial §i proprictaiea
intelectuald.

5.4.2.4| Caracterul confidential este demonstrat prin orice mijloace de probi.

54.2.42. CNSC, In vederea solufionlirii contestajiel, poate solicita contestatorului informatii §i mijloace deo
probi, aliele decit cele previizute la art. 10, care trebuie transmise in termen de 5 zile lucritoare de la data
solicitirii,

5.4.2.43, Nedepunerea acestora nu impiedica solufionarea contestajiei de clitre CNSC.,

5.4.2.44. Municipiul Roman, in calitate de AC, rispunde la orice solicitare a CNSC §i transmile orice
documente care prezintll relevantll pentru solufionarea contestatied, intr-un termen care nu poate depdgi 5 zile
lueritoare de la datn primirii solicithrii.

5.4.2.45, CNSC solufioneasi pe fond contestafia in termen de 20 de zile de la data primirii dosarului achiziiei
publice, al achizifiel sectoriale sau al concesiunii, respectiv in termen de 10 zile In situstia incidenfel une
excepiii care impicdich analiza pe fond a contestaiei.

5.4.2.46. In cazuri temeinic justificate, termenul de solufionare a contestatici poate fi prelungit cu 10 zile,
prelungirea flind comunicath autorithiii contractante.

5.4.2.46. Decizin CNSC este obligntorie pentru pérfile canzei.

5.4.2.47, Decizia motivath este comunicatd in scris prjilor, in termen de 3 #ile de la pronuniare,

54,248, Decizin este publicatd in termen de 5 zile de la pronunjare pe pagina de internet a Consiliului, in
cadrul buletinului oficial, fard referire la datele de identificare ale parfilor, la datele cu caracter personal,
precum §i ln informatiile pe care opperatorul economic le precizeasd in oferta sa ca fiind confidentiale,
clusificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuala.

5.4.2.49. Deciziile prin care CNSC dispune luarea de mitsuri de remediere sunt inaintate, prin mijloace
electrunice, sipiiménal, clitre ANAP,

5.4.2.50. Decizia se publich de clitre autoritatea contractantd in SEAP, Tn termen de 5 zile de ln data primirii,
fird referire la informatille pe care operstorul economic le precizeazd in oferta sa ca fiind confidenfinle,
clasificate sau protejate de un drept de proprictate intelectuald.

5.4.2.51, Dupi primirea Deciziei CNSC, partea care se consideri nedreptifith de aceasth decizie poate formula
o Plingere impotriva deciziei CNSC, care se trimite spre solutionare instanfel de judecath competente, in caz
contrar, procedura de achizifie se rein de unde o rimas la momentul formulirii contestafiei cu respectaren
deciziei CNSC.

5.4.2.52. Municipiul Roman se apirk impotriva scuzafiilor aduse prin plingerea formulath impotriva decizici
CNSC prin formularea intimpindrii.

5.4.2,53. Urmeszi etapa de asteptare a hotdrdrii judecitoresti de solujionare & plingerii timp in care contractul
de achizifie publich nu poate fi incheiat.

54.2.54. Hotirirea judecitoreasca de solutionare a plingerii este transmisa si contestatarului si Municipiului
Roman, in calitates sa de ALC,

5.4.2.55. In funciie de decizia luat prin hotiriren judecitoreasch se procedenzs, fie la semnarea contractului
de achizitie publicd, fie la anularea actelor emise de Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, considerate
ilegale si refacerea lor.
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5.4.3. Inchsierea contractului de achizitie publica

5431, Municipiul Roman, in calitate de AC, incheie contractul de achizifie publici/scordul-cadru ca
ofertantul a carul ofertl a fost stabilitd ca fiind cagtigitoane.

5.4.3.2. PDS din cadrul DTI-SAP transmite catre ANAP, prin mijloace ¢lectronice, in cel mult 4% de ore de la
data Incheierii contractului de achizifie publich/acordului-cadru, o notificare cu privire la contractul de
achizijie publicafacordul- cadru incheiat.

5433, Unncazd etspa de primire a Raportului de activitate al ANAP, intocmit de observatori ANAP
participanti la proceduri, dupa care PDS din cadrul DT1-5AP asigura publicarea Anunfului de atribuire sau,
dupd caz, n anuntului de tip eratdl de anulare a procedurii.

5.4.3.4, Prelungirea duratei contractelor (de furnizare sau de servicii co caracter de regularitate) care expird Ia
31 decembrie este efectuath prin incheieren unor acte adifionale la acestea, In cail in care aceastll prelungire a
fost menfionatd in invitajia de participare, Tn documentafia de atribuire inifinld.

5.4 3.5, Municipiul Roman, prin PDS din cadrul DTI-SAP asigurd emiterea unui Document constatator care
confine informafii referitoare la ndepliniren obligagiilor contractuale de citre contractant.

54.3.6, La final 5-5AP asigurd intocmirea i transmiterea Raportulul anusl citre ANAP, document care:

- sintetizeazd toate contractele de achizifie publicd atribuite in anul anterior;

- este transmis in format electronic pind lo dats de 31 martie a fieckrui an.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdite PDS

6.1.1. Rispunde de cunoasteren si respeciarea cerintelor legislatiel achizifiilor publice privitoare parcurgerea
tuturor etapelor procesulul de achizijie publich.

6.1.2. Rispunde de corectitudinea ntoemirii tuturar informatiilor documentate specifice ale procesului de
achizifie publicd, in domeniul sfu de competenii.

6.1.3. Rispunde de informarea operntivd a S-SAP asupra tuturor distunctionalitdjilor aplrute in pregatiren
si‘sau derularea procesului de achizifie publich si asigurd implementarea masurilor specifice stabilite, in
domeniul sau de competenfi,

6.2, Responsabilitdpile yefului Servicinlui achizifi publice

6.2.1. Rispunde de coordonarea 5i controlul direct al modului in care este asigurati pregitires 5i derularea
procesulul de achizitie publich.

6.2.2. Riispunde de intervenirea cu masuri corective specifice in cazul in care constati erori in procesul de
achizitie publica.

6.3. Responsabilitatile comisiel de evaluare a afertelor

6.3.1. Cunoagic §i respectdl cerinjele legislatiei achizitiilor publice.

6.3.2. Dovedesie in permanenih imparfinlitate §i corectitudine in evaluarea ofentelor depuse de agentii
econamici.

6.3.3, Rispunde de respectarca regulilor stabilite privitoare ln deschiderea, efectuaren i documentarea
eviludrii ofertelor transmise de agentii economici.

6.3.4, Rispunde de asigurarea confidenfialithfii tuturor datelor §i informagiilor la care are acces pentru
evalunren ofertelor comerciale depuse de agentii economici.

&.4. Responsabilitatile comisiel de solutlonare a contestatillor

6.4.1. Iyi insuseste §i respectd prevederile legisiatiel achizifiilor publice §i in mod prioritar ale celor care
vizeaza utilizarea procesulud de achizpie publich.

6.42. Rispune de asigurarea conformitifil, impartialitdfii i legalitatii analizlirii §i solufiondivii Witiror
contestatiilor transmise de ofertanfii participanti Ia procesul de achizitie desfagurnt ln sediul AC.

6.4.3, Rispunde de asigurarea conformititii si legalititii intocmirii documentelor doveditoare ale analizirii
tuturar contestagiilor primite.
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6.44. Rispunde de asigurarea confidentinlithtii tutwror datelor §i informagiilor la care are acces peniru
analizarea fiechrel contestalii depuse de citre oferanti.

6. 5. Responsabifitatile PDS din codral DIAP
6.5.1. Raspundede intocmirea contractelor de achizijie publicd in colaborare cu PDS din cadrul DTI-SAP, cu
respectares prevederilor legislutive aplicabile.

6. 6. Responsabilitatile SCR
6.6.1. Asigurll verificaren §i avizarea de legalitate a documentelor aferente preghticii, deruldrii §i finalizini
desfiisurlirii procesulul de achizitie publica.

6.7, Responsabilitatile PR

6.7.1. Cunoaste 5 respectd cerinfele legislagici achizitiilor publice.

6.7.2. Aprobll toate documentele privitoare la pregatirea, derularea §i finalizarea derullicii procesului de
nchizifie publici.

6.7.3. In cazul constatril de neconformitati in derularea procesulul de achizifie publicil, dispune pe regim de
maximi urgenidl implementarea unor misuri corective specifice §i le evalueaza eficacitaten implementiini,

7. INFORMATH DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informatie documentati Arhivare in arhiva operational{
Nr Inijintn cle Circuld la..... -
ot Denumire Cod Log | Durata Resp.
| | Referai de F_RMNA PD5 PDS—=FMN-—= 5-5AP—D-DE== | biroa 5 mnl P din cndrel
neCenitale REG=+ PR == FMMN —5-5APF DTl- wrucid
SAP adlicne
3. ANEXE:

Model Referat de necesitnte

Ca MC, Goron Anca
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MUNICIPIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
penind amul

Nr. de tnregistrare; ... /A8 .o

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobal,
Primarul municipiulul Roman
Vizat,
Director economic

Bumd maximil ... 127 00 TVA

1. Date privitoare la materialul/produosul/serviciul solicitat sau lucrarea solicitatdi pentru
achizifionare:

B DemmEFRy ..o

b, Cantitate $i UM...............on.

¢, Justificarea expliciti a necesitifii formulate:

d. Valoarea totala estimata (lei): fmodalitatea de estimare a
valorii

. Data estimatd pentru finalizaren achizitiei conform necesitifilor interne
esalonare irimestriald cantitate :

Trtocmit, NUME PrERUME & ., .ososasssrsssssssmsiisioisns .
Semnatura: ... 3 1 A R LR a

Verificat Coordonator structurd arganizatoricd (Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sef Birou):

TR PRI | oaasiiianviissan seb i oo F e L H L s
Semnatura; . - IR v e e

Codul: FRNA Editla:2 Revizia:0 Nrex: Pag. 1/2



Zol

MUNICIFILIL ROMAMN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
pentry mnl

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul /serviciul solicitat; /
lucrarea solicitati:

||||||||||||||||||||||||||||||

e e TR rIT: Intocmit, Nume Prenume; .. ............
Semnédtura: o

3. Concluzii/Solicitiri completiri‘elarificiiri Sef serviciu achizitii in urma analizdrii
Referatului de necesitate:

Data: Avizat, Sef Serviciu Achizifii: Nume Prenume: ..o e
Semnitura: ...

4. Rispunsuri la solicitiri completiri/clarificiri solicitute de Sef serviciu achizifii (ducdl este
cazul):

S T IR E LT IR e 1A BEEE R N R s L R E T

Data: ... INTOCMIt; NUME PrENLITIES wemirsissassasasasssassiasassin
Semnatura ....

Codul: F RNA Editia:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag. 2/2
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Procedura operationala

ESTIMAREA VALORII UNUI
CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA

Elaborat Verificat Avizal Aprobat
Nume TR . ; Lueian Ovidiu
- Vacaru Mihail Constantin Neagu Gheorghe Carnariu Micu
Functie: Sef Serviciu Coordonntor Secretarial . :
Achizifii Publice tehniec CMO PNgSAIN SN0 P"""‘“
Data: 04.01.2019 , 07.01.2019 08.01.2019 i
e B [ _ = 1
i - f‘w-rﬂ gmﬂ’ i
L —— f o B
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Procedura operationnls
ESTIMAREA VALORI UNUI CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare
. Scop

. Definitii. Abrevieri

. Referinte normative

. Descrierea procedurii
. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut

g =) h L s L R

CAnexe
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Procedurn operationala
ESTIMAREA VALDRI UNUI CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteaza regulile ce trebuie respectate pentru estimarea valorii unui contract de achizitie
publica.

1.2, Procedura este aplicabili personplului care isi desfasoarn nctivitatea in cadrul Serviciului de achizitii
publice.

1.8COP
2.1. Scopul elaborarii prezentel proceduri este de a stabili regull unitare si expliciie cu privire la estimaren
valorii contractelor de achizitie publica,

3. BEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definizii

Achiziie publicd = achizitia de lucriiri, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizijie
publicd de citre una ori mai multe autorititi contractante de la operatori economici desemnati de citre acesten,
indiferent daca serviciile sunt destinate or no realizarii unui interes public.

Fonduri publice = sume glocate din bugetele prevazute la an.]l alin(2) din Legea nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificrile ulterioare.

DUAE = document unic de achizifii european fumizal In format electronic prin utilizarea formatulul standard
stabilit de Comisia Europeand, constind in declaratia pe propria rispundere a operatorului economic cu privire
In indepliniren criteriilor de calificare 51 seleciie.

Procedura de atribuire = procedura privind stribuirea contractelor de achizifie publich, a contractelor de
concesiune de luerin publice 5i n contractelor de concesiune de servicii, procedur® administrativi presupuniind
un ansamblu de reguli §i formalitlfi ce trebuie indeplinite de ciltre organizatorul procedurii, aviind ca obiect
atribuirea unui contract de achizifie publich, a unor produse, servicii §i luerkri publice, sub sancfiunea anulfrii
procedurii organizate Intr-un atare scop.

Propunere financiard = parie a ofértei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare
§i comerciale corespunzitoare satisfacerii cerinjelor solicitate prin documentafia de afribuire.

Propunere tehnicd = parte a ofertei elaborats pe baza cerinfelor din caietul de sarcini

Operator economic = orice persoand fizich sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau grup ori
asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piajh executarea de lucriri §i/san a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestares de servicii, inclusiv orice asociere temporaril formath intre doud ori mai
multe dintre nceste entitifi

Lat = fiecare parte din obiectul contractului de achizifie publich, obiect care este divizat pentru & sdapia
dimensiunea ohiectului contractelor individuale rezultate astfel incit sk corespundd mai bine nevoilor
autoritijii contractante, precum §i capacitifil intreprinderilor mici § mijlocii, sau pe baze calitative, In
conformitate cu diferitele meserii §i specializin implicate, pentru & adapta confinutul contractelor individuale
mai indeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau in conformitate cu diferitele faze ulterioare ale
proectului

{}ferta = act juridic prin care operatorul economic i§i manifestd voinia de a se angaja din punct de vedere
Juridic ntr-un contract de achizitie publich. Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea tehnica,
precum §i alte documente stabilite prin documentatin de atribuire

1.2 Abrevieri

ACP = achizitie publich

AC = autoritate contractanil

PR = Primarul Municipiulul Roman

FMN = funcjic de management (conduchtorul unel structuri organizatorice)

PDS = persoana desemnath din cadrul serviciului de nchizitii

DTI-SAP = serviciul achizitii publice, parte componenta a Directiei tehnice si de Investitii
D-DE = director al directiei economice
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FMN = functic de management (conduciitorul unei structurl organizatorice)
RNA = referat de necesitate achizifii

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern/managerial al entitifilor
publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.201 6.

- Legea nr. 9872016 privind achizifiile publice, sctualizata 2018

- Hotlirdrea Guvernului nr 395/201 6 pentru aprobares Normelor metodologice de aplicare &

prevederilor referitoare la stribuirea contractului de achizifie publicl/pcordului- cadru din Legea ur, 98/2016
privind achizifitle publice, sctualizata 201 8

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calithrii, Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURIL

5.1, Generafitdgi

5.1.1. Municipiul Roman, in calitate de AC, s¢ asiguril cil prin procesul de achizifii publice se consuma efectiv,
eficient, In mod etic, echidistant §i transparent fondurile publice alocate autoriti{ii respective in decursul uner
perioade.

5.1.2. Cadrul legislativ curopean (implicit §i cel romnesc) pentru achizifiile publice enunfd & principii de
bazd:

a. nediscriminaren;

b, tratamentul egal;

€. recunoagleres reciprocd;

d. transparenta ;

e. proporjionalitates;

f. asumaren rispunderii;

5.1.3, Scopul estimirii valorii contractului de achizifie publichk este de a determina resursele necesare
respectiv, de a alege adecvat procedura de atribuire a contractelor.

5.1.4. Valoarea estimatil, cu precizsres detaliath a modului de determinare a acestein se stabilegte inifial prin
referatele de necesitate sau prin intocmirea unei note justificative de estimare a valorii, elaborate de ciitre
directitle/serviciile/birourile beneficiare.

5.1.5. In conformitate cu prevederile art 3 alin (1) din H.G nr3952016, referatul de necesitute cuprinde
necesitijile de produse, servicii §i lucrliri identificate gi preful unitar/ tofal al necesitifilor, in urma unei
cercetiini a phefei sau pe bazd istoricl.

5.1.6. Municipiul Roman, in calitate de AC, prin PDS din cadrul DTI-SAP calculeazi valoarea estimatl a unei
achizitii {infnd com de valoarea totald de platd, fick TVA i luind In considerare orice eventuale forme de
opliuni si prelungiri ale contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

5.1.7. Initierea procedurii de atribuire a contractului se realizeaza de cdtre PDS din cadrul DTI-5AF | in baza
referatului de necesitate si o caietului de sarcini/specificatiilor tehnice elaborate de structurile organizatorice
solicitane.

5.1.8. Specificatiile tehnice sunt elaborate de chtre structurile organizatorice beneficiare, cu suportul DTI-SAP,
dncl sunt necesare anumite clarificlirl specifice, in functie de domeniul achizitiel de efectunt.

5.1.9, Nu este permisa divizarea unui contract in mai multe contracte distincte de valoare mici §i utilizarea de
metode de calcul care s conduch ln o subevaluare a valorii estimate a contractului de achizijie publics, in
scopul evitirii aplicirii anumitor proceduri de achizifie publich.

5.1.10, Procedurile de licitatie deschisa gi licittie restrinedl reprezintd regula de atribuire a oriciri contract de
achizifie.

5.1.11. Procedurile de atribuire a contractelor de achizitic publici 5i arla de utilizare pentru achizifiile publice
de efectuat sunt stabilite in foctie de situatitle urmitoare:
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Procedura de achizitie Situatii

Licitagie deschisi (sectiunea 2,

paragraful 2 din Legea
nr.9872016)

Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, awribuie contractele de achizifie
publich/ acordurile cadru prin aplicares procedurilor de licitatic deschisé /
licitaie restrinsd, in cazul in care valoarea estimatd este mai mare sau
egnll cu pragurile valorice:

8. 23.227.215 lei, pentru contractele de achizitie publici acordurile cadru
de lucrdri

b. 600.129 lei, pentru contraciele de achizipie publich! acordurile cadru de
produse $i servicil;

¢. 3.340.050 lei, pentru contractele de achizifie publici/acordurile cadru
care au ca obiect servicii sociale §i alte servicii specifice, previizute in
anmexa 2 din Legea nr 98/2016

Licitatie restransa (sectiunea 3,

paragraf 3 din Legen nr
98/2016)

Procedurn este utilizath atunci cAnd oferta pe piatn de profil este
excedentarf

Licitatia electronica

Este un proces repetitiv desfisurmt prin mijloace electronice dupd o
evaluare inifiall a ofertelor, n cadrul cAruia oferiantii au posibilitatea de a
reduce prefurile prezentate si'sau de n imbunbtdfi alte valori ale unor
elemente ale ofertel care permite clasificarea ofertelor prin metode
nutomate de evalunre,

Dialogul competitiv

Procedurs se aplic doar atunci cind sunt indeplinite cumulativ condigiile:

{(paragraful 5 din Legea = contractul in cauzd este considerat a fi de complexitate deosebits;
nr.982016) - Municipiul Roman, in calitaiea sa de AC, nu este in misuril si poatd
defini specificatiile tehnice care 1i pot satisface necesititfile §i nu se poale
stabili motajul financiar si/san cadrul juridic de implementare a
contractului de achizijie
Negocierea competitivi Procedura se aplicd indiferent de valoarea estimata a contractului, numai
fsectiunes 4, paragraful 4 din docid Municipiul Roman, in caitatéa sa de AC, se regaseste intr-una din
Legea nr 98/2016) situatiile;
- necesitifile nu pot §i asigurate farl adoptarea solugiilor disponibile in
mod rapid pe piaji ;

- hucrlirile, produsele/serviciile includ solutii de prolectare sau solutii
inovatoare;

- contenctul nu poate fi atribuit fird negocier prealabile din cauza unor
cirscumstanje specifice legate de natura orl de complexitatea san de
structura juridica i financiard ori din cawss riscurilor legate de acestea;

- specificafiile tehnice nu pot fi definite cu suficientd precizie de citre
Municipiul Roman,
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Procedura de schixitie

Situatii

Megocieren cu publicares
prealabild & unui anuni de
participare (subsecfiunea 7,
paragraful 7 din Legea

nr. 98201 6)

Procedurs este uttilizath in urmatoarele cazuri:
a.in cadrul unel proceduri de licitatie deschisd/licitaghe restrfinad
organizate pentru achizifia produselor, serviciilor/lucririlor respective nu
a fiost depusi nicio ofertli/solicitare de participare sau au fost depuse
nurmai oferte’solicitiin de participare neconforme, cu conditia si nu se
modifice in mod substaniial condifiile inifiale ale achizijiei si, la
solicitarea Comisiel Europene, si fie transmis ncesteia un mport;
b. dacdl lucriirile, produsele/serviciile pot fi furnizate numai de clitre un
anumit operaior economic pentru unul dintre motivele |
- seopul achizitiel este crearea sau achizifionarea unei opere de artil sau
unei reprezentatii unice;
- congurenta lipseste din motive tehnice o proteciia unor drepturi
exclusive, inclusiv drepturi de propietate intelectuald;
€.ci 0 misuri strict necesardl, atunci cind perioadele de aplicare a
procedurilor de licitafie deschis, licitatie restriinsh sau negociere
competitivl nu pot fi respectate din motive de extremd urgentii,
determinate de evenimente imprevizibile si care nu se datoreazi sub nicio
formdi uned acfiuni sau inacfiuni 2le Municpiulul Roman, in calimtea sa de
AC;
d. ntunci clnd este necesardl pchizijlonaren de [a contractantul inigial a
unor cantitdfi suplimentare de produse destinate Inlocuirii parfiale sau
extinderil produselor sau instalagiilor existente §i numai dacd schimbarea
contractantului inijial ar pune autoritatea contractantd in situatia de a
achizitiona produse cu caracteristici tehnice diferite de cele dejn existente
care ar conduce la incompatibilitnte sau la dificuliy tehnice
disproporfionate de utiltzare i Intretinere;
e. pentru cumplirarea de produseservicii In condifii speciale avantajoase
de la un operator economic care inceteazh definitiv activitijile comerciale
snu care s¢ afli intr-0 procedurd de faliment, de concordat preventiv sau
intr-0 procedurd similari;
) cand contractul de achizifil publice de servicil urmenz s& fie atribull,
conform regulifor stabilite in cadrul concursului de solufii respectiv,
concurentului  clstightor sau unuia dintre concureniii cigtightori al
concursului respectiv; in scest din urmd caz, Municipiul Roman, in
calitate de AC, are obligatin de o transmite invitatie ln negocien tuturor
concurentilor cstightori,
Municipiul Roman, in calitate de AC, are dreptul de a aplica procedura de
negociere firk publicarea prealabild a unui anun| de participare atunci
citnd, ulterior atribuirti unoi contract de pchizitie publicd de luerdri sau de
servicii, sutorimiea contractantd imenfioneazi si achizifioneze lucrln sau
servicil noi st numai dacil se indeplinesc in mod cumulativ urmiltoarele
camndipi:
1. atribuirea se face contractantului inifial, isr noile lucriiri, respectiv noile
servicil constay in repetaren unor hicrfird sau servichi similare previizute in
contractul atribuit inifial i sumt conforme cu cerinjele previizute in
documentele achizitiel elaborate cu ocazia atribuirii contractului initial;
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Procedura de achizitie

Situatii

MNegocierea cu publicarea
prealnbild a unui ammng de
participare (subsectiunea 7,
paragraful 7 din Legea
nr.98/2016}

2avaloaren estimatd a contractulul niginl de luerdn sau servicll s-a
determinat prin luarea In considerare inclusiv a luerfirilor s serviciilor
nod care pol fi achizifionate ulterior,

3. in anunful de participare la procedurn aplicatd pentru atribuiren
contractulul initial s-a precizat faptul ¢d autoritates contractanth are
dreptul de & opta pentru schizifionarea ulterioarl de noi lucrliri, respectiv
noi servicil, de la operntorul economic a clirui oferth va fi declarati
céistightoare in cadrul procedurii respective;

4, procedura de negociere frdl publicarea prealabild o unui anuny de
participare este aplicatd intr-un interval care nu poate deplsi 3 ani de la
incheierea contractului inifial.

Procedura simplificath

Municipiu Roman, in ealitate de AC, are drepiul de a aplics procedura
simplificatd numai in cazul in care valoarea estimand fird T.V. A, a
contractului de achizitie publica este epala sau mai micl decit
echivalentul in bei a urmitoareior praguri:

) pentru contractul de fumizare sau de servicii; 600,129 lei;

b} pentru contractul de lucrdri 23.227.21 5 lei,

5.1.12. Durats orientativa a procedurilor de achizitic;

Termen de
PT&;“ evalunre | Termen il contestagie Termen cu contestajie
n&m N E=TY - . -
Licitatie deschish 25 zile | Minim 71 zile fard Minim 91 zile fird prelungire evaluare
prelungire ofertd si fir oferte &i cu cel putin o contestajie
contestatii
Licitatie restrinss 25 zile . Minim 116 zile fird prelungire evaluare
aferte si cu cel putin o contestatie
Megociere competitivll 25 zile Minim 116 zile fard Minim | 16 zile, cu cel putin o contestajie
prelungire ofertd si fitra + perinada necesardl evalufinn ofertelor
contestatii
Negociere filrdl 25 zile 30 zile -
publicare prealabils
unul anunf de
participare —d
Procedura simplificath 28§ zile Minim 41 zile fird Minim 61 zile firfi prelungire evaluare
prelungire ofertd si fir oferte 81 cu cel putin o conlestafie
. contestifil

6, RESPONSABILITATI
&. 1. Responsabilitifile PDS

6.1.1. Raspunde de cunoasterea si respectarea cerintelor legislatiei schizitiilor publice privitoare la modul in
care trebuie efectuata estimarea valorii unui contract de achizitie.
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ESTIMAREA VALORI UNUI CONTRACT DE ACHIZITIE PUBLICA

Procedurs operalionala

6.1.2. Rispunde de corectiudinea estimarii valorilor contractelor de achizitie publica, avand [n baza referatels

de necesitate si caietele de sarcini/specificatiile iehnice aferente produselor/serviciilor de achizitionat,

6. 2. Responsabilitdgile functitfor de management {conducdtorii de structurl organizaforice)
6.2.1. Rispund de corectitudinea si complenitudinea intocnmirii referatelor de necesitate si & specificatiilor
iehnice aferente prduselor/serveiilor snlicitate spre achizitionarg.
6.2.2. Rispund de furnizares tuturor datelor si informatiilor specifice solicitate suplimentar de catre PDS din
cadrul DTI-SAP, necesare pentru estimarea valorilor contractelor de achizitie publica.

6.3, Rexponsabilitdpile yefiului Servicindui ochizitii publice
6.3.1. Rispunde de verificarea moduluf in care au fost efectuate de catre PDS estimarile valorilor contractelor
de achizitie publica.
6.3.2. Rispunde de milervenirea cu masuri corective specifice in cazul in care constata eron de estimare a
valorilor contractelor de achizine publica,

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

e d entati
" Informatie docum Inifiatn ozt Arhivare in arhiva operationali
€M | Denumire Cod de Loc Durats | Resp.
I | Referat F_RMASCIM PDS PDS—FMN—5-SAP— DE— SARP 5ani FEX
pecesitnie REG— PR — FMMN —5-5AP FMN
pchizifii
1 | Informare de | F_INECIM PDS | PDS—FMN—REG—FMN structurn Sani FEX
necesitne care TFMM
intocmeste
F RNA
8. ANEXE :
Model Refernt necesitaie achizipi
Mode! Informarne de necesitate
Consultam Anca
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MUNICIPIUL ROMAN

—

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITHI
pentri il

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul municipiului Roman
Vizat,
Director economic

Sums maxima ......ocoeemena el e TVA

1. Date privitoare la materialub/produsuliserviciul solicitat sau luerarea solicitatd pentru
achizifionare:

a. Denumire: ...

b. Cantitate si U/M B A

. Justificarea expliciti a necesitigii formulate:

d. Valoarea totals estimati (lei): /modulitatea de estimare a
valorii
. Data estimatd pentru finalizarea achizitiei conform necesitigilor interne. oo
esalonare trimestriald cantitate :
Intocmit, Nume Prenume : ..... ”
T ORI P — 3 7 1 -

Verificat Coordonator structurd organizatoricd {Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, 5ef Birou);

UM POBRAUIMIE | e riinnssssssmi s
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MUNICTPILIL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITTI
peniry anul

—_—— e

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat; /
lucrarea solicitata:

Data: _— Intocmit, Nume Prenume: ......
SEMNALUIES e

3. Concluzii/Solicitiri completirifclarificiri Sef serviciu achizifii in urma analizirii
Referatului de necesitate:

BN N R A AR i b e A

e e L LT N P T R R PP T T F e

b dei

DR Avirat, Sef Serviciu Achizitii: Nume Prenuma: ........
Semndtura;

4. Raspunsuri la solicitiri completiri/elarificiri solicitate de Sef serviciu achizifii (dach este

cazul):
o Intocmit, Nume Prenume;
Semnatura; ...,

Codul: F RNA Editia:2 Revizia-0 Nrex: Pag. 2/2
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MUNICIPIUL ROMAN

INFORMARE DE NECESITATE

pentru anul
Structura organizatorici emitenti: o
Cittre: Biroul/ Serviciul Directia
La intoemires referatului de necesitate achizifii (produse papetarie / echipamente 1T/ produse
pentru organizarea de evenimente/postd/ ...) pentru anul v solicithm si luati in

considerare acoperirea urmitorului necesar de produsele/materiale necesare desfisuririi
activitdfilor in structura noastri

Nr | Materialul/ Cantitale Cerinfe Tustificare necesitate Esalonare trimestriald
ert | Produsul/ totall specifice - cantitale
S-:r'f-ii_::iul solicitatl/ | referitoare la Trim | Trim | Trim | Tri
solicitat UM material/ N di L0 | m
produs/ v
serviciul
|
F
=1
n

lutucnll. Nume Prenume § . ..o e s itns
Semnaturd: ... i ) Dara:

Verificat, Coordonator structurd organizatoricd { Director executiv, nlrumrn#mn, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Enfﬂdrnu:i INUIE PREMUITIE © ooocrrnrnemrmrianms s s reronss
Semnatura: EMIMET i iiiihavonios ki

Codul: FINE Editia:2 Reviria:0 Nrex: Pag. 1/1
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Munigipiul Roman

Procedura operationala
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

Procedura operationala
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE
UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

| Elaborat Verificat Avizat Aprobat
E:::mﬁ | "H"BE-N'I-I Mihail | Constantin Neagu Gheorghe Camarin L"ci;d“{gf i
Functie: Sef Serviciu | Coordonator Secretariat . ;
Data; H.ﬂl.?’ﬂ't? / 15.01.2019 16.01.2019

i | Saody | buefe 2
Ciodul: Fﬂéﬁnﬂ SA

P Edifia:! Revizin Nr.ex: Pag: 1/]
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Procedura operationala
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

e Baoal Lamgesn

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare

. Scop

. Definitii. Abrevieri

. Referinte normative

. Descrierea procedurii

. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut

BE =3 B LA e L3 BD

. Anexe
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Procedura operaticnals
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Procedura documenteaza regulile privitoare la modul in care este efectuata o aschizitie publica
prin utilizarea proceduni simplificate.

2, 8COrP
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri esie de a stabili un cadru unitar de reguli ce trebuie
respectate pentru pregatirea si desfasurarea achizitiilor publice utilizand procedura simplificata,

3. DEFINITIL. ABREVIERI

3.1. Definitii

Achizitie publicd = achizifia de lucrdri, de produse sau de servicil prin intermediul unui contract de
achizifie publicA de chitre una ori mal multe autorititi contractante de la operatori economici
desemnati de clitre acestea, indiferent dach serviciile sunt destinate ori nu realizarii uwmui interes
public,

Achizitie directd = achizifie a cirei valoare estimatd fird TVA , cumulati pentru achizifii cu acelagi
obicct sau destinate wiliziirii identice sau similare, la nivelul unui an este mai mica decat 132.519
lei pentru produse gi servicii gi 441.730 lei pentru luerdri.

Procedura simplificatd = prezentarea formalizatd, in seris, a tuturor pagilor ce trebuie urmagi, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederes realizénii ahizifitlor de servicii  din
categoria celor incluse in Ancxa nr.2 la Legea nr.98/2016, a caror valoare estimatd este mai mica
decat pragurile corespunzatoare prevazute la art.7 alin.(1) lit.c) din Lege.

Acceptarea afertei cdgtigdtoare = actul juridic prin care autoritatea contractanth igi manifesta acordul
de o se angaja juridic intr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a clrui ofertd a fost desemnati
clstigitoare.

Achizitor = calitntea de autoritate contractanti a Municipiulul Roman in cazul achizifiei de  produse,
servieii, lucrliri.

Angajament bugetar = orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteazd fonduri
publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajament legal = {azd in procesul executiei bugetare reprezentind orice act juridic din care rezuiti
sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Amny = anun{ publicat in SICAP - secfiunca — anunfuri publicitare

Autoritate confractamtd = institujie publici ce are calitatea de ordonator de credite §i care are
competenje in domeniul achixijiilor publice

Beneficiar = calitatea de autoritate contractantd a Municipiului Roman in cazul achizifiei de servicii
sau de lueriiri.

Caiet de sarcini = documentul care confine specificatiile tehnice (ceringe, prescriptii, caracteristici de
naturd tehnici) ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare s fie descris, in mod obiectiv, in asa
manierd incit si corespunda necesitifilor Municipiului Roman.

Contract de achizifie publicd = contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mulfi operatori economici §i una ori mal mulic
autoritili contractante, care are ca obiect executia de lucriri, fumizarea de produse ssu prestarea de
servicii;

Contract de achizitie publicd de produse = contractul de achizifie publich care are ca obiect achizifia
de produse prin cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fard opfiune de
cumpdrare ori prin orice alte modalititi contractuale in temeiul cirora autoritatea contractanti
bencficiazi de aceste produse, indiferent dacd dobfindeste sau nu proprietates asupra acestora;
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Procedura operationals
EFECTUAREA ACHIZITIE! PUBLICE UTTLIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

contractul de achizitie publicd de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucridri ori operatiuni de
amplasare i de instalare,

Entitatea beneficinrd = direcjia general, directin, serviciul sau biroul, dupd caz, care solicith contract
de fumizare,

Obligatie de platd = raport juridic in virtutea cdruin debitorul este finut fafd de creditor la a da o
anume sumi de bani sub sanctiunca constriingerii.

Ofertd = actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta voinja de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizifie publich. Oferta cuprinde propuncrea financiari,
propunerea tehnicd, precum $i alte documente stabilite prin documentagia de atribuire.

Operator economic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrari -
persoana fizicdfuridics, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in
domeniul care oferll in mod licit pe piata de produse, servicii si/sau executic de lucrfiri.

Plata = faza din procesul execufiei bugetare reprezentiind actul final prin care institujia publica achita
obligatiile sale faid de terfii creditori (este eliberatd de obligaiile sale fatd de terfii creditori).
Prestator = calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in condigiile legli, parte intr-un
contrsct/comandl contract de servicii.

SICAP = sistemul informatic de utilitate publics, accesibil prin internet utilizat in scopul efectufirii
de achizitii publice prin mijloace electronice.

CPV = nomenclatorul de referini@ in domeniul achizifiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE)
nr. 2.195/2002 al Parlamentului European §i al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul
comun privind achizifiile publice.

Zile = zile calendaristice, cu excepiia cazurilor in care se prevede expres i sunt zile lucratoare,

1.2. Abrevieri

ACP = achizitie publica

AC = autoritate contractanta

ANAP = Agentia Nationala Pentru Achizitii Publice

SICAP = Sistem informatic colaborativ pentru mediu performant de desfusurare al achizitiilor
publice

CPV = Vocabularul comun al achizitiilor publice

CNSC = Consiliul Najional de Solutionare 8 Contestagiilor

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

D-DTI = director al directiei tehnice si de investitii

D-DE = director al directiei economice

DTI-SAP = serviciul de achizitii publice, structura componenta a diretiei tehnice 51 de investitii
S-SAP = sef serviciu achizitii publice

PDS = persoana desemnata din cadrul DTI-SAP

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1. Referinte legistative
- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlulul intem/managerial al
entitdjilor publice,care modifica Ordinul SGO nr, 200/12.04.2016.
- Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, actualizata 2018
- Hotéirdrea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publici/acordului- cadru din Legea nr.
9872016 privind achizifille publice, actualizata 2018
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EFECTUAREA ACHIZITIE! PUBLICE UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

- Regulamentul (CE) NR.213/2008 al COMISIEI din 28 nolembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CB) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul
comun privind achizifiille publice (CPV) gi a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale
Parlamentului European §i ale Consiliului in ceea ce privegte procedurile de achizitii publice, in ceea
ce priveste revizuirea CPV

- Instructiunea ANAP nr. 2721.12.2018 privind ajustares prejului contractului de achizifie
publici/sectoriali

- Legea nr 101/2016 privind remediile i cdile de atac in materie de atribuire & contractelor de
achizifie publicd, o contractelor sectoriale si o contractelor de concesiune de Tucrliri si concesiune de
servicii , precum gi pentru organizarea §i functionarea CNSC

- Hotirdrea Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si funcfionarea Agentiei Najionale pentru
achizitii Publice, cu modificirile §i completdnle ulternoare

- Leges nr. 500/2002 privind finanjele publice, cu modificirile $i completirile ulterioare

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitdtii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitati

5.1.1. Procedura are la baza principiile aplicabile achizitiilor publice, asa cum sunt acestea definite in
legislajia nationald in vigoare, respectiv;

&. nediscriminarea;

b. tratamentul egal;

¢. recunoagierea reciproc;

d. transparenta;

. proporfionalitatea;

f. asumarea ritspunderii.

5.2, Desfagurarea procedurii de achizifie prin procedura simplificati

5.2.1. PDS din cadrul DTI-SAP posteaza pe site-ul Municipiului Roman sau direct in SICAP
(www.e-licitatie.ro) la rubrica Anunt publicitar-tip anuni-Anexa 2, Anunful de participare simplificat
aferent propriei proceduri simplificate prin care Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, solicita
depunerea de oferte, conform Documentajiel de atribuire, care urmeazs a fi pusd la dispozitie gratuit,
in maxim 48 de ore de la solicitarea scrisd, tuturor operatorilor economici interesafi.

5,2.2, In cazul in care oferta nu respecta prevederile Caietului de sarcini sau cerinjele solicitate prin
Documentajia de atribuire intoemitd de citre Municipiul Roman, prin DTI-SAP, accasta nu va fi
consideratd admisibila,

5.2.3, Criteriul de atribuire menfionat in Anunpul de participare simplificat poate fi:

a. pretul cel mai scazut;

b. cel mai bun raport calitate-pret;

c. costul cel mai scazut.

5.24. Publicitate si comunicare

5.2.4.1. Pentru asigurarea transparenfei, autoritatea contractanti va publica un snuntfinvitatie de
participare simplificat privind achizifia pe site-ul Municipiului Roman, in calitatea sa de AC sau in
SICAP.
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5242, Documentagia de atribuire va fi pusa la dispozifie gratuit, in maxim 24 de ore la solicitarea
scrisdl, oricdror operatori economici interesafi.

3243, Comunicirile intre parti se fac prin mijloace electronice (e-mail, etc) sau fax, cu condifia
confirmiirii in scris & primirii comunicdrii, prin e-mail sau fax.

5.2.4.4. Orice document seris trebuie inregistrat atit in momentul transmiterii, cit s in momentul
primirii.

5.2.5 Etapele procesului de achizijie

5.2.5.1. DTI-SAP, care structura ce solicith achizijionarea serviciului/produsului, asigurd pregatirea
procesului de achizifie prin intocmires:

- referatului de necesitate/oportunitate,

- caietului de sarcini/specificatiilor tehnice,

- dupi caz, orice informatie necesard elaborarii strategiel de contractare.

5.2.5.2. Documentafia intocmith este :

- semnati de catre PDS din cadrul. DTI-SAP,

- verificatd de catre S-SAP,

- avizatd de legaliate de catre SCR,

- aprobatd de PR

5.2.5.3. Strategin de contractare privind alegerea procedurii este;

- intoemnitd de catre PDS din cadrul DTI-SAP,

- verificath =i semnata de catre S-SAP,

- avizatd de legalinte de catre SCR,

- aprobatid de PR

5.2.5.4. Referatul de necesitate cuprinde cel putin date referitoare la:

- necesitatea/oportunitatea i justificaren ncfiunii,

- obiectul prestlrii serviciului,

- sursa de finantare,

- bugetul estimat (valoarca estimatd a achizifiei, defalcats pe categorii/ subcategorii de servicii dnca
este cazul, justificarea prejului).

5.2.5.5. Invitatia/anuntul de participare trebuie si cuprinda cel putin:

a.infomatii generale privind Municipiul Roman, in calitatea sa de AC: adresa, telefon, fax, e-mail,
mijloace de comunicare, persoane de contact;

b. valoarea estimati a achizifiei si sursa de finanjare;

<. Informafii privind data limita §i locul de depunere a ofertelor (este stabilit un termen cuprins intre
4-10 zile pana |a data depunerii ofertelor, in functie de complexitatea celor solicitate);

d. perioada de valabilitate a ofertei;

. conditiile minime de ofertare;

f. denumirea serviciilor, cantitatea si codul CPV:

2. informatii privind criteriul de atribuire aplicat;

h. limba de redactare a ofertei.

5.2.6. Prezentarea ofertelor

5.2.6.1. Oferta este redactatd in limba romiing de ciitre operatorul economie,

5.2.6.2. In oferid operatorul economic isi asumi perioada de valabilitate a oferiei mentionatd in
invitatia/anuntul de participare.

5.2.6.3. Ofertele suni exprimate in moneds de referingd solicitatd de AC,
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Procedura operationala
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND PROCEDURA SIMPLIFICATA

5.2.6.4. Ofertantul precizeazd preful in monedn de referinli solicitata de AC, exclusiv TVA si
inclusiv TVA.

5.2.6,5, Ofertele care deplsesc bugetu] maxim disponibil sunt respinse de chtre AC, cu excepiia
situafiei in care pot i disponibilizate fondun suplimentare si nu se depdseste cu mai multe de 10 %
valoarea estimata initial.

5.2.6.6. Ofertele sunt:

- transmise la AC de citre operatorul economic pdnd la data $i ora limita de depunere a ofertelor
specificate in Invitafin/ Anuntul de parlicipare;

- semnate si stampilate de ofertant.

52.6.7. In cazul depunerii In original, oferta este transmisA in plic sigilat, marcat cu denumirea si
adresa ofertantului, pentru a permite retumarea frd a fi deschis, in cazul in care oferta este declarati
Intdrziati.

5.2.6.8. Perioada de valabilitate a ofertei reprezintdl perioada de timp In care oferta este menjinuti
valabild fard a fi modificata.

5.2.6.9. Perioada de valabilitate este cea solicitath prin invitafin/anunful de participare.

5.2.6.10, Ofertele se primesc si se inregistreazdt la sediul/adresa prevazutd in invitatis/anuntul de
participare.

5.2.6.11. Agentii economici pot depune ofertele si pe email, dar pana Ia termenul solicitat in invitatia
de participare.

5.2.6.12. Comisia de evaluare constituita prin dispozitia demisa de PR, are responsabilitatea de a
verifica conformitatea intocmirii ofertelor agentilor economici, din punct de vedere al
termenului/locului de depunere.

5.2.7 Etape de 8 adtatul i i

52.7.1. E'Imlunm nl‘m:lm :s:c n:thzati d: céitre Comisia de evaluare desemnata de catre PR prin
dispozitia specifica emisa.

5.2.7.2. Acesta Comisie asigura:

a.verificarea indeplinirii cerintelor minime solicitate prin documentatin de atribuire si a conformitatii
ofertelor tehnice si financiare cu specificatiile caietului de sarcini si bugetul estimat al achizitiei;
b.solicitarea de clarificari/raspunsul la solicitarile de clarificari, daca este cazul;

c.intocmirea procesului verbal de deschidere a ofertelor si a celor de evalusre pe parcursul intregului
proces derulat de comisia de evaluare- conform modelului existent in legislatia achizitiilor publice;

d. aplicarea criteriului de atribuire previceut in invitatia/anuntul de participare;

€. intoemirea raportulul procedurii si supunerea spre aprobare conduceril autoritatii contractante-
conform modelului existent in legislatia achizitiilor publice;

{. transmiterea comunicarilor privind rezultatul evaluarii catre ofertanti.

5.2.7.3.Comunicarea cu ofertantii este efectusta numai in scris, prin ¢-mail sau prin [ax, conform
prevederilor HG nr.395/2016.

5.2.7.4, Comunicarile rezultatului procedurii sunt :

- intocmite de catre PDS din cadrul. DTI-SAP,

- verificate de catre S-SAP

5.3. Documente utilizate pentru derularea procedurii simplificate
5.3.1. Pemtru pregdtirea si derularea procedurii simplificate sunt wilizate urmdtoarele documente:
- Referat de necesitate servicii, conform anexa 2 A Legii achizitiilor publice;
- Strategie de contractare;
- Invitatie / anuntul de participare §i documentatia de atribuire;
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- Declarafii de confidentialitate gi impartialitate;

- Proces verbal de deschidere a ofertelor;

- Clarificari si/sau completari solicitate ofertantilor de ciitre comisin de evaluare si rispunsurile
aferente acestora, daca este cazul;

- Procese verbale de evaluare (dacll este cazul)

- Raportul procedurii de atribuire;

- Ofertele (documentele de calificare, ofertele tehnice si ofertele financiare) depuse in cadrml
procedurii;

- Contractul de prestari servicii ;

- Ordinul de anulare & procedurii de atribuire, daci este cazul.

5.3.2. Continutil si rolul documentelor;

a. Referut de necesitate

- este un document intern care cuprinde necesitiijile de achizitie produse/servieii

b. Contractul de achizitie publich:

- este asimilat, potrivit legii, actului administrativ;

- este incheiat in scris intre unul sau mai mulfi operatori economict §i una ori mai multe autoritdyi
contractante, care are ca obiect prestarea de servicii;

5.3.3. Circuitul documentelor:
o Referatul de necesitate este:
- intoemit de catre PDS din cadrul structurii organizatorice solicitante;
- verificat de cltre :
- coordonatorul structurii organizatorice solicitante
- 5-8AP
- avizat de citre :
- directorul Directiei economice
- aprobat de PR
b. Contractul de achizitic publici este:
- intocmit de cltre consilierul juridic din cadrul DJAP in colaborare cu PDS din cadrul DTI-SAP, pe
baza modelelor puse la dispozitie de ANAP;
- verificat si semnat de catre S-SAP si cordonatorul structurii organizatorice solicitante a serviciului
achizitionat,
-vizat de directorul DJAP;
- verificat de legalitate de catre SCR;
- verificat CFP de catre persoana autorizata din cadrul Municipiului Roman
- aprobat de catre PR.
¢. Caictul de Sarcini este:
- intocmit de clitre PDS din cadrul structurii organizatorice beneficiare;
- verificat de catre coordonatorul structurii organizatorice beneficiare;
- verificat si semnat de catre S-SAP;
- verificat de legalitate de catre SCR;
- aprobat de PR

5.4, Cerinte exprese pentru asigurarea conformitatii derularii procedurii simplificare

5.4.1. In cazul in care valoarea serviciilor este mai micA decal pragul prevazut la art.7 alin (3) din

Legea nr 982016 (in cazul in care valoarea estimath a achizitiel, fara TVA, este mai micd decat

132.219 lei), acesten se pot atribui prin achizitie directl, conform art. 43 din HG nr 395/2016.
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5.4.2. Orice majorare a pretului contractului reprezentand valoarea serviciilor suplimentare nu trebuie
58 depdseasci!
- 50 % din valoarea contractului inijial

i
- pragul previizut de art.7 alin (1) din Légea achizitillor publice cu privire la aplicarea procedurilor
ohligatorii.
543, In cazul in care o procedura simplificatd proprie s¢ anuleazi, se procedeazdi la reluarea
achizifiei prin efectuarea unei noi proceduri simplificate proprii saw, in cazuri justificate, se va putea
proceda la aplicarea oricarei proceduri de achizitie publica definita la art.68 din Legea nr 98/2016,
HG nr 39572016 si Legea 10172016
5.4.4. Municipiul Romna, in calitatea sa de AC, poate aplica prezenta procedurd simplificatd proprie
ori de cite ori intenfioneazd si atribuie contracte de achizifie publicd/acorduri-cadru §i 83 organizeze
concursuri de solufii ce privese achizifii publice ce au ca obiect servicii, previzute in Anexa nr. 2 la
Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, a ciror valoare estimati este mai mic decit valoare de
3.334.050 lei fard TVA.
5.4.5. Muncipiul Roman, in calitaten sa de AC, prin SAP, are obligajia de a anula procedura de
atribuire a contractului de achizifie publici/acordului-cadru in urmAtoarele cazuri:
a. dacd nu a fost depusi nicio ofertd/solicitare de participare sau dacl nu a fost depush nicio ofend
admisibill;
b. dacé au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de
abordare a solugiilor tehnice si/sau financiare;
¢. dacd inclcari ale prevederilor legale afecteazd procedura de atribuire sau dacdl este imposibili
incheierea contractului;
d. CNSC sau instania de judecatd dispune modificarea/eliminarea oriclror specificafii tehnice din
caietul de sarcini sau din alte documente emise In leghturdl cu procedura de atribuire, lar AC s¢ afld in
imposibilitatea de a adopta masuri de remediere, firfl ca acestea s8 afecteze principiile achizijiilor
publice;
e) in cazul in care contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a clirui ofertdl a fost stabiliid
clstigitoare din cauza faptului ¢d ofertantul in cauwzd se afld intr-o situatic de forfd majord sau in
imposibilitatea fortuitd de a executa contractul si nu existd o ofertd closatdl pe locul 2 admisibila,

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile PDS din cadral Servicinlui achizitii publice

6.1.1. Isi insugeste §i respecti cerinfele legisiatiei in vigoare privitoare la organizaren si desfisurarea
schizitiilor publice prin utilizarea procedurii simplificate.

6.1.2. Respecti cerinjele legale privitoare la intocmirea documentelor referitoare la procedura de
achizific publich prin utilizaren procedurii simplificate.

6.1.3. Respectd termencle de intocmire i de introducere in SICAP ale wituror documentelor care
vizeazd procedura de achizifie publicd prin utilizarea procedurii simplificate,

6.1.34. Informeazl in permanentd S-SAP privitor la stadiul deruldrii procedurii de achizifie publicd
prin utilizarea procedurii simplificate $i problemele intampinate,

6.1.3.5. Gestioneazi toate dosarele aferente derularii procedurii de achizifie publich prin utilizares
procedurii simplificate.
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6.2. Responsabilitatile sefului Serviciului achizitii publice

6.2.1. Isi insuseste si respectdl prevederile legislatiei achizitiilor publice si In mod prioritar ale celor
care vizeazd utilizarea procedurii simplificate.

6.2.2. Asigurli coordonarea §i controlul pregitirii g1 derulfirii procedurii de achizifie publicd prin
utifiarea procedurii simplificate.

6.2.3. Dispune toate misurile specifice de implementat pentru & se asigura de conformitatea si
legalitatea preghtirii si desfilsurdni procedurii de achiritie publicl prin procedura simplificatd

6.2.3. Asigwd verificarca si certificarea, prin propria semnaturd, a conformitdtii intocmirii
documentatiei aferente pregiitirii si desflsurlirii procedurii de achizifie publicd prin procedura
simplificati.

6.3, Responsabilitatile comisief de evaluare a ofertelor

6.3.1. Cunoaste i respectd cerintele legislatiei achizitiilor publice,

6.3.2. Dovedeste in permanentfl impartialitate si corectitudine in evaluarea ofertelor depuse de agentii
CCOnOMIC.

6.3.3, Respectd regulile stabilite privitoare la deschiderea, efectuarea si documentares evalufirii
ofertelor transmise de agentii economict.

6.3.4. Asigurd confidentinlitatea tuturor datelor 5i informatiilor la care are acces pentru evaluarea
ofertelor comerciale depuse de agentii economiei,

6.4, Responsabilitatile comisiei de solutionare a contestatiflor

6.4.1. Isi insuseste §i respectdl prevederile legislatiei achizitiilor publice si in mod prioritar ale eelor
care vizeaza utilizarea procedurii simplificate.

6.4.2. Asigurl conformitatea, impartialitatea si legalitatea analizarii si solutionari toturor
contestatiilor transmise de ofertantii participanti la respectiva procedurd de achizitic desfasurata la
sediul AC.

6.4.3. Asiguri conformitatea si legalitates intoemirii documentelor doveditoare ale analizini tuturor
contestatiilor primite.

6.4.4. Asigura confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces pentru analizarea
fiecfirei contestatii depuse de citre oferanti.

6.5, Responsabilitatile PDS din cadrul DJAP
6.5.1. Participd la intocmirea contractelor de achizitie publicd, cu respectarea prevederilor legisiative
aplicabile.

f.b. Responsabilitatile SCR
6.6.1. Asigurd verificarea sl avizarca de legalitate & documentelor aferente pregatirii, derulirii si
finalizirii desfisurfirii procedurii de achizitie publicl prin procedura simplificai.

6.7. Responsabilitatile PR
6.7.1, Cunoaste §i respect cerintele legislatici achizitiilor publice.
6.7.2. Aproba toate documentele privitoare la pregatirea, derularea si finalizarea derulani procedurii
de achizitic publica prin procedura simplificata,
6.7.3, In cazul constatirii de neconformitati in derularea procedurii de achizitie publica prin
procedura simplificata, dispune pe regim de maximi urgentd implementarea unor mésuri corective
specifice si le evalueazs eficacitatea implementiini.
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7. INFORMATIH DOCUMENTATE DE MENTINUT

* Informatie documentatd Arhivare in arhiva operaionald
i Inifinta de Cineull ...
e | Denumire Cod Loc | Dursia | Resp.
1| Reforat de F RNA PDS | PDS—FMN— S-DT1— birou 5 ani IS din
hecesitale DE-—+REG— PR — FMN DTI-SAP e
alrustatal
—S-SAP Pucrarical
[= 4
sodigitmie
8. ANEXE:

Muodel Referat de necesitate
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MUNICIPIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
pentru anul

Nr. de Inregistrare: ... 0L

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul municipialui Roman
Vizat,
Director economic

SUmE MAXITAE v B TYA

L. Date privitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat sau lucrarea solicitati pentru
achizitionare:

g, Denamire: ..., e L L

B e A TN e e L e

c. Justificarea explicitd a necesitifii formulate:

. Valoarea totala estimati (lei): /modalitatea de estimare o
valorii

e. Data estimatd pentru finalizarea achizijiel conform necesith fllor INterne. .o
esilonare trimestriald cantitate :

TrOCTt, NUME PrenUiimi § oo s visiissnsisasssssisissssimsisissssinpianis
SEMNATUTE overicsecriseessssssesrssnssrssaasnessranans 11 - TN

Verificat Coordonator structuré organizatorica {Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, 5ef Birou):

I T s i e e e i b e e
Semnatura: Data: ....
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HI!.IHEIPILI'L ROMAMN
REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
pentru annl -

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat; /
lucrarea solicitata:

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

1aissas a R R e e L LR P T

s Intoemit, Nume PranUImIB: ... s
BT i b g

3. Concluzii/Solicithri completiri/clarificiri Sef serviciu achizitii in urma analizirii
Referatului de necesitate:

Data: Avizat, Sef Serviciu Achizitil: Nume Prenume: .......
Semnatura:

4. Rispunsuri la solicitiri completiri/clarificiri solicitute de Sef serviciu achizfii (dach este
cnzul):

Bhbeiadasabai NI IAEEE R R R R R

Data: ... Tntocmit, NUMe Prenume: ...
Semnatura: .
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Procedura operationnls
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND
FROCEDURA PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare

2, Seop

3. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut

B. Anexe
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Procedurn operationaln .
EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE UTILIZAND
FROCEDURA PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

. DOMENIUL DE APLICARE
I.1. Procedura documentenza regulile privitoare la modul in care este efectuatn o achizitic publica prin
utiltzarea procedurii de licitatie deschisa,

2. 5COP
2.1, Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli ce trebuie respectate pentru
pregatiren si desfasurarea achizitiilor publice utilizand procedura de licitatie deschisa,

1 DEFINITIL ABREVIERI
3.1, Defimirii
Achizifie publicd = achizifin de lucriir, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achiziie
publicd de ciitre una ori mai multe autoritiiti contractante de la operatori economici desemnati de citre acestes,
indiferent dacd serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.
Acceptarea ofertel edytigdtoare = actul juridic prin care autoritates contractants isi manifests acordul de a se
angaja juridic intr-un contract ce va £ incheint cu ofertantul a clrui ofert a fost desemnati cgtigitoare.
Achizitor = calitaten de autoritate contractanti a Municipiului Roman in cazul achizitiei de produse, servicii,
lueriiri.
Angajament hugetar = orice act prin care 0 mutoritate competentd, potrivit legii, afecteazi fonduri publice unei
anumite destinagii, in limita creditelor bugetare sprobare,
Angajament legal = fazii in procesul executiei bugetare reprezentiind orice act juridic din care rezulth sau ar
putea rezulta o obligajie pe seama fondurilor publice,
Anunf = anunj publicat in SICAP - sectiunes — amumjuri publicitare
Autoritate contractantd = institufie public ce are calitatea de ordonator de credite §i care are competenie in
domeniul achizitillor publice
Beneficiar = calitaten de sutoritate contractantd a Municipiului Roman in cazul schizifiel de servicii sau de
lucriri.
Calet de sarcini = documentul care conjine specificaiile tehnioe (cerinte, preseripfii, caracteristics de natwr
tehnicd) ce permit fiecirui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, in asa manierd inciit s
corespundl necesitifilor Municipiului Roman.
Clomtract de achizifie publicd = contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat
in scris intre unul sau mai mulfi operatori economici §i una ori mai multe autoritdfi contructante, care are ca
obiect execufia de lucrir, fumizarea de produse sau prestaren de servicii;
Cantract de achizitie publicd de produse = contraotul de achizitie publicl care are ca obiect achizifia de
produse prin cumpiirare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fard opfiune de cumplrare orl prin
orice alte modalithfi contractuale in temeiul clrora autoritatea contractantd beneficiazd de aceste produse,
indiferent dacd dobdndeyte sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publich de produse
poate include, cu titlu sccesoriu, lucrliri ori operatiuni de amplasare si de instalare.
Entltatea beneficiard = directin genernld, directia, serviciul sau biroul, duph caz, care solichd contract de
furnizare,
Licitatie deschisa = procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica ln care orice operator economic
interesat are dreptul de a depune oferta de a se angajs din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie
publica,
Cbligaple de plaid = raport juridic in virtutea ciiruia debitorul este finut fagd de creditor 1a a de o anume sumi
de bani sub sancjiunea constrangerii,
Cifertdd = actul juridic prin care operatorul economic Tsi manifesta voinja de a se angaja din punct de vedere
juridic intr-un contract de achizifie publicd. Ofertn cuprinde propunerca financiarl, propunerea tehnic,
precum i alte documente stabilite prin documentagia de atribuire,
{lperator ecanomic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrliri - persoans
fizicdfjuridicd, de drept public sau privat, orl grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care oferd in
maod licit pe pinja de produse, servicil sifsau executic de lucrir.
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PROCEDURA PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

Plata = faza din procesul execufiei bugetare reprezentind actul final prin care institutin publich achith
obligatiile sale fagd de tertii creditor] (este clibernti de obligatiile sale fajl de terfii creditori).

Prestator = calitatea de contractant a ofertantului care n devenit in conditiile legii, parte Intr-un
contract/comands contract de servicii.

SICAP = sistemul informatic de wtilitste publici, accesibil prin internet utilizat in scopul efectudirii de
achizitii publice prin mijloace electronice.

CPV = pomenclatorul de referingi in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr,
2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din § noiembrie 2002 privind Vocabularul comun
privind achizifiile publice.

Zile = zile calendaristice, cu excepyin cazurilor in care se prevede expres ci sunt zile lucratoare,

32 Abrevieri

ACP = achizitie publica

AC = autoritate contracianta

ANAP = Agentia Nationala Pentru Achizitii Publice

SICAP = Sistem informatic colaborativ pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice
CPV = Vocabularul comun al achizifiilor publice

CNSC = Consiliul Naional de Solutionare a Contestafiilor

LDE = procedura de licitatie deschisa

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

D-DTI = director al directiei tehnice si de investitii

D-DE = director al directiei economice

DTI-SAP = serviciul de achizitii publice, structura componenta a diretiei tehnice si de investitii
S-SAP = sef serviciu achizitii publice

PDS = persoana desemnata din cadrul DTI-SAP

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legisiative

- Ordinul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului comrolului intem/managerial al entitijilor
publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, actualizata 2018

- Hotiirfirea Guvernului nr 39572016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare o

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publich/acordului- cadru din Legea nr. 9872016
privind achizifiile publice, actualizata 2018

- Regulamentul (CE) NR.-213/2008 ol COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de modificare a

Regulamentului (CB) nr. 2195/2002 al Parlamentului European §i al Consiliului privind Vocabularul comun
privind achizifisle publice (CPV) 5i a Dircctivelor 2004/17/CE gi 2004/18/CE ale Parlamentului European gi
ale Consiliului in ceea ce privegte procedurile de achizifii publice, In ceea ce priveste revizuirea CPV

- Instructiunea ANAP nr. 2/21.12.201 8 privind ajustarea pretului contractului de achizijie publicd/sectoriali

- Legea or 101/2016 privind remediile i chile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizigie
publicd, a contractelor sectoriale §i a comractelor de concesiune de luerlri §i concesiune de servicii , precium §i
pentru organizares §i functionarea CNSC

- Hotiiriirea Guvernului nr. 634/2015 privind orgunizarea gi funclionarea Agentiei Nationale pentru achizitii
Publice, cu modifichrile §i completirile ulterioare

- Legea nr. 500/2002 privind finanjele publice, cu modifichrile §i completiirile ulterioare

4.2, Srandarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calithtii. Cerinte
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5 DESCRIEREA PROCEDURI

5. 1. Generalifan

5.1.1. Procedura de licitatie deschisa are la baza principiile generale aplicabile achizitiilor publice, ass cum
sunt acestea definite in legislatia najionald in vigoare, respectiv:

o nediscriminana;

b. tratamentul egal;

€. recunongterea reciproci;

d. transparents;

e. proporfionalitatea;

f. asumarea rispunderii.

5.1.2. AC atribuie contractele de achizitie publicd/ acordurile- cadru prin aplicarea procedurilor de licitatie
deschish sau licitafie restrinsd, in cazul In care valoarea estimath este mai mare sau egald cu pragurile valorice:
a) 23.227.215 lei, pentru contractele de achizitie public acordurile cadru de lueriri

b) 600.129 lei, pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile cadru de produse si servicii;

€) 3.340.050 lei, pentru contractele de achiziie publich/ acordurile cadru de servicii care au ca oblect servicii
sociale i alte servicii specifice, previizute in anexa 2 din Legea nr.98/2016.

5.2, Fluxul activitifitor desfasurate in cazul unei licitagii deschise
5.2.1. Fluxul nctivitatilor desfasurate in cazul unei licitatii deschise este documentat in diagroma flux atasatn
ch snexa & prezentel proceduri.

5.3, Publicarea documentatiei de atribuire

Inedrcarea documentaiel de arribuire §i a documentelor suport in SEAP gi transmiterea cdire ANAP pentru
evaluarea ex-onie

5.3.1, In vederea transmiterii spre evaluarea ex-ante de cltre ANAP, PDS din cadrul DTI-SAP:

. verificd dac sunt indeplinite conditiile de la art. 22, alin. (2) din HG nr. 395/2016 ;

b. incarcl toate documentele ce formeasi Documentatin de atribuire (cu exceptia Figei de Date a Achizitiei) gi
documentele suport in SEAP | Sectiunea ., Administrare> Documente ",

5.3.2.Utilizind functionalitdiile platformei SEAP din Secfiunea ,, Amunfuri=Anunpuri de

participare> Documentafii de atribuire ", PDS din cadrol DTI-SAP :

a. completeas informaiile solicitate de sistem prin intermediul formularului specific online al Fisei de date a
achizitiei™;

b. utilizenzi funcliunea adaugh™ pentru documentele achizifiei Inclircate 51 le ransmite pentru evalusrea ex-
ante de cliire ANAP,

5.3.3. Dup# finalizarea inclrclirii documentelor achizifiei in SEAP, acestea se transmit spre evaluarca ex-ante,
doar in zilele lucritoare.

5.3.4. La finalul acestei activititi, In SEAP la sectiunea . Amumturi>Amunturi de participare> Documentatii de
airibuire " stadiul docomentajiei de atribuire trebuie si fie .. fn Agteptare Validare .

5.4, Evaluaren documentafiei de atribuire e cdtre ANAP

5.4.1. Evaluarea de clitre ANAP a conformitiifii documentatiei de atribuire cu legislajia aplicabila, cu excepiis

caietului de sarcini, se realizeazd cu luarea In considerare a informatiilor prezentate de autoritatea contractantd

in cadrul Strategiei de contractare .

5.4.1. La finalizarea activitiifii de evaluare, in adresa/adresele de e-muil inregistrati/e in SEAP ale

Municipiului Roman, in calitates sa de AC, trebuie 58 existe o notificare privind acceptul/respingeren

documentafiei de atribuire care a fost transmisé in vedorea evalbufirii.

5.4.3, Pindl la momentul finalizérii procesului de evaluare a documentafiei de atribuire de citre ANAP, in

SEAP In sectiunea . Anunturi>Anunturi de participare>Documentatii de atribuire™, starea documentatiei este
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0 Asteptare Validare™,

3.4.4. La momentul finalizfirii procesului de evaluare, observagiile ANAP sau motivul respingerii §i
rw:;:mndﬁnl-: se gisesc in SEAP, accesiind Sectiunea  Anunfuri=Anunjuri de participare>Documentiatii de
atribuire™,

5.4.5. La finalul ncestei activith{i Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, este informat despre punctul de
vedere al ANAP cu privire la confinutul documentaiei, care poate fi sub forma de:

a. pecept In vederea initierii procedurii de atribuire sau

b. constatare a neconformitiifii In nivelul documentafiei de atribuire.

5.4.6. In functic de punctul de vedere al ANAP, in SEAP la secliunea , Anunturi>Anunturi de
participare=Documentatii de atribuire™, starea documentatiei de atribuire poate fi .Publicat” sau Respins®,
caz in care la Sectiunea . Recomandir™ se reglsesc motivele pentru care documentatia de atribuire nu este in
:nﬂm:'thnﬁ cu prevederile legale privind achizifiile publice §i care au stat In baza respingerii documentatiei de
ainbuire,

5.5, Primirea rezultatului evaludril de edtre ANAP yi remedierea neconformititilor

5.5.1. In situntia in care documentatia de atribuire este respinsd, persoana’echipa responsabildl de atribuirea
contractului de achizifie publichincheieren acordului cadru analizeazi motivele invocate de ANAP 5
aclionearl corespunzitor,

5.5.2. In vederea remedierii neconfarmititilor sau suplimentrii justificarilor, echipa multidisciplinard/ grupul
de lucru / persoana responsabild de atribuires contractului de achizitie publica / incheierea acordului cadru, in
milsura in care considerd necesar, poate solicita puncte de vedere/suport de | factor] interesafi.

5.5.3. Documentafia de atribuire §i documentele suport modificate trebuie supuse:

a. avizirii, de citre SCR (din punct de vedere al legalitatii intoemirii):

b, aprobirii, de citre PR,

astfel incdt 54 se obfind asiguraren ¢l )i factorii interesali din cadrul Municipiului Roman, in calitate de AC
prin SP atribuire i a documentelor suport, au fost consultali i ¢ avizul/aprobares acestora a fost obtinut(4).
5.5.4. Dupd avizarea/sccepiarea 5i aprobares documentatiei de atribuire, in aplicarea prevederilor ant. 22, alin.
(2) din HG nr. 395/2016, PDS din cadrul DTI-SAP transmite docamentafia de atribuire impreund cu
documentele suport modificate, in vederea semndirii acestora cu semndtura electronich extinsé.

5.5.5. La finalul acestel mctivitdfi trebuie si existe asigurarea ci documentatia de atribuire §i documentele
suport ajustate conform deciziei stabilite Ia nivel de AC, ca urmare a evalufirii documentatiei de atribuire de
chtre ANAFP, sunt pregitite pesitru a fi incdrcate in SEAP 5i pentru 8 fi retransmise clitre ANAP In vederen
evaludrii.

3.6, Relnedrearea documentafiel de atribuire/documentelor suport fn SEAP §i retransmiterea spre
eviluaren ex-ante (In caz de respingere)

5.6.1. In vederea obginerii acceptului spre publicare, documentatia de atribuire §i documentele suport ajustate
trebuie reincircate in SEAP §i retransmise spre evaluare In termen 15 zile de la eventuala respingere.

5.6.2. Pentru retransmiterea documentatiei de atribuire sunt parcurse urmitoarele etape:

a. s& creeaz o copie a documentafiel respinse, utiliziind functionalitdfile platformei SEAP;

b. se modifici/completeazi informatiile in documentatin creati;

¢. se adaugh, in Sectiunile special previtzute, documentele ajustate semnate cu semnliturd electronic;

d. se retransmite documentatia de atribuire impreuni cu documentele suport spre evaluare,

5.6.3. In termen de 3 zile lucritoare de la data repostirii in SEAP, ANAP evalueazh documentatia de atribuire
§i documentele suport retransmise.

5.6.3. Aviind in vedere ¢ documentatia de atribuire 5i documentele suport pot fi respinse de mai multe ori,
Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin DTI-SAP, trebule si tinll cont de aceste perioade in planificares
deruliirii procesului de achizigie.

5.6.4. La finalul scestei activith(i, starea documentafiei de atribuire trebuie s fie JIn Asteptare Validare™,
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3.7, Primirea acceplului de la ANAP in vederea Initierii procediril de mtribuire

.01, Dach, in urma evalulirii, se constatl i documentatin de atribulre §i documentele supont sunt in
conformitate cu legislaia aplicabild in domeniul achizitiflor publice, ANAP emite acceptul in vederea initierii
procedurii de atribuire,

5.2.5.2. Notificarea privind validarea documentaticl de atribuire va fi trimis# pe adresa/adresele de e-mail
inregistrati{e]} in SEAP ale autoritifii contractante.

5.7.3. La finalul acestei activithi, starea documentatiei de atribuire trebuic 58 fie Publica™.

5.8, Pregitirea i transmiterea spre verificare de cidire ANAP a anunfilut de participare
3.8.1. Dupd validarea documentatiei de atribuire, utilizind funciionalitijile platformei SEAP, PDS din cadrul
DTI-S5AP/persoana responsabilii de atribuires contractului de achizifie publicd/incheieres acordului-cadru
- completeazh un anun{ de participare,
- selectenyd documentatia de atribuire aferentl
- completeazh informatiile solicitate in formularul din SEAP, cu privire la:

. condifiile de objinere a cajetului de sarcini §i a documentafici suplimentare,

b. termenul limitd pentru primirea ofertelor,

. condifiile de deschidere a ofertelor (data limith de evaluare a ofertelor),
$i transmite anunful de participare spre publicare in SEAP,
5.8.2. Termenele limith mentionate mai sus se stabilesc Impreund cu pdrjile interesate pentru a se asigura
disponibilitatea tuturor factorilor interesafi.
5.8.3. Aceste termene se stabilesc 51 cu lusrea In considerare a prevederilor art, 74 i art. 152, alin. (1) din
Legea nr. 98/2016.
5.8.4. Informatiile solicitate In formularul de anunj de participare din SEAP se completeaza i cu luarea in
considerare a prevederilor art. 150, alin (2), (5) 51 (6) din Legea nr. 98/2016.
5.8.5. La finalul acestei activitiyi, starea anunjului de participare trebuie s fie In Asteptare Validare™.

5.9, Verificarea anunfului de participare de citre ANAP
5.9.1. Acedsts activitate are loc ca urmare a transmiterii spre verificare a anunfului de participare gl constd in

verificarea noestuin de ciitre ANAFP Tn termenele previizute de art. 24, alin. (3) din HG 395.
5.9.2. Municipiul Roman, prin DTI-SAP, primegte, prin intermediul SEAP, o notificare privind decizin luati
dde ANAP in leghiturd cu anunjul de participare transmis spre publicare.
5.9.3. La finalol acestei activith{l ANAP:
a. emile clitre operitorul SEAP aceeptul de publicare pentru anunjul de participare

=t
b. in situafin in care constatdl erori/omisiuni de completare, respinge publicares anunfului de participare §i
informeazi autoritaten contractantd cu privire la decizia de respingere precum 31 asupra modului In care
erorile/omisiunile pot i remedinte.
5.9.4. In functie de decizian ANAP, starea anunfului de participare ponte fi Publicat™ sau ,Respins”, caz in
care la Secpiunca ,Observatiile ANAP” se reghsesc motivele care au stat la baza respingeril anunjului de

S5.10. Primirea rezultatului verificirii anuntulul de participare de efitre ANAP si remedieren erorilor/
omisiunilor

5.10.1. In situatia in care, in urma verificirii anunfului de participare, ANAP respinge publicarea acestuia,
Municipiul Roman, in calitate de AC, prin PDS din cadrul DTI-SAP, analizeszd motivele invocate si decide
astupra misurilor necesareé pentru remedicrea erorilorfomisiunilor identificate.

5.10.2. La finalul ncestei activiti|i, trebuie si existe asigurarea ¢d au fost identificate toate erorile’ omisiunile
din anunjul de participare si ¢il acestea au fost remediate.
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5.11. Pregitirea si retransmiterea spre verificare de citre ANAP a anunjului de participare (in caz de
respingere)

5111, Odatd decis asupra misurilor necesare pentru remedierea erorilor/omisiunilor, Municipiul Roman, in
calitate de AC, prin PDS din cadrul SAP, identific in anuntul de participare cimpurile in care trebuie operate
modificirile, remediaz erorilefomisiunile g retransmite anunjul de participare spre verificarea de chitre

AMAP.

5.11.2. Intrucit, anunful de participare poate fi respins de mai multe orl, Muncipiul Roman, prin SAP, trebuie
ik {ind cont de nceste aspecte in planificarea derulfirii procesului de achizifie.

3.10.3. La finalul acestel activithyi, starea anunfului de participare trebuie s& fie In Asteptare Validare™,

5.12, Publicarea anunguiui de participare 5i o documentafie de atribuire

5.12.1. In termen de 3 zile lucritoare de In reprimirea anunfulul in SEAP, in cazul In care, in urma verifichrii,
ni: s& constath evori/omisiuni de completare, ANAP emite acceptul de publicare pentru art. 24. alin. (5) din HG
195/2016 far anunful de participare este transmis spre publicare.

5.12.2. In aceasth situatie anunful de participare §i documentafia de atribuire sunt publicate In SEAP cu
respectarea prevederilor artautomat de sistem spre publicare 5i in Jurnalul Oficial al Uniunil Europene cu
respoctarea prevederilor art. 24, alin. (6) din HG 395/2016,

5.12.3. In situatia in care, din motive de naturd tehnich, operatorul SEAP nu are posibilitatea transmiterii
anunfului de participare spre publicare In Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, In conformitate cu prevederile
art. 26 din HG nr. 395/2016, autoritatea contractantd are responsabilitatea de a transmite anunful spre publicare
prin mijloace proprii.

5.12.3, Operatorul SEAP arc obligatia de a ingtiinga Municipiul Roman, respectiv PDS din cadrul SAP, cu
privire ln aparifia unei astfel de situafii, In cel mult o zi lucritoare de la expirarea termenului previizute la art.
24 alin. (3).

5.12.4, La sfargitul acestei nctivith{i, anunjul de participare 5i documentafia de atribuire sunt publice §i pot fi
nccesate, prin intermediul platformei SEAP, de orice persoand interesath,

3.13. Primirena solicitdrilor de clarificare si transmiterea rdspunsurilor la solicitdrile de clarificare
5.13.1. Dup# publicarea anunijului de participare, PDS din cadrul DTI-SAP, desemnatd ca persoand de contact
peniru aceasth procedurd In fisa de date 5i in anunful de participare trebuie s& monitorizeze contul SEAP al
mutorithiii contractante, la Sectiunea  MNotificari>Notificari de sistem™ sau anunful de participare la Sectiunea
«Detalii procedura®> Intrebari®, in vederea recepfioniirii intrebiirilor care pot 11 adresate de operatorii
economici.
5.13.2. Intrucit pot exista situstii in care operatarii economici interesati pot si transmitd la DTI-SAP
salicitirile de clarificiri sau informaii suplimentare pe e-mail, fax, posth ete., dupd cum este specificat in
anunful de participare §i in fisa de date, la nivelul sutoritifii contractante trebuie s se obfind asigursren ci sunt
monitorizate toate canalele de comunicare precizate, in vedeérea recepliondirii intrebdrilor.
5.13.3. Accasti activitate se realizeazil cu fuarea in considerare a prevederilor art, 160, alin. (3) siart. 161 din
Legea nr, 982016 iar rispunsurile 1a solicitdnle de clarificin se publics §i la sectinnea | Documentatie,
clarificari si decizii” din apunful de participare, indiferent de canalul de comunicare pe care sutoritales
contractantd & primit solicitarea de clarificiri.
5.13.4. Raspunsul la solicitfirile de clarificdni se realizenzl conform art. 160, alin, (2) din Legea nr. 9872016.
5.13.5. Acolo unde nu exist la nivel de autoritnie contrectant® proceduri pentru managementul documeontelor
si informatiilor, pentru a avea o eviden(h clard asupra solicithniior primite §i asupra termenclor de rispuns,
persoana responsabild pentru atribuirea contractului de achizifie publicd! Incheierea acordului cadru Intoemeste
un registru al solicitirilor de clarifichn, wtilizind , Regisirad solicitdrilor de clarificdri pe perioada pregdvirii
afertelar”, inr persoana care ia prima la cunogtingl de existenta unei solicithri de clarificare, inregistreszil
solicitarea In registru §i comunicd solicituren primith tuturor membrilor echipei.
5.13.6. PDS din cadrul DTI-SAP, in méiisura In care consider® necesar §i in functie de natura solicitirilor de
clarificéiri sau informatii suplimentare primite, solicith puncte de vedere de la membrii echipei i al{i facton
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interesati, conform procedurilor interne existente Ia nivel de sutoritate contractanti.

5.13.7. Pentru comunicarea intrebarilor §i rispunsurilor pe perioada pregitivii ofertelor se poate utiliza
formularul ., Rédspuny la solicitarea de olavificdri pe perioada pregdtirii afertelor ™, cu respectarea prevederilor
art. 27, alin. (1) din HG 195/2016,

5.13.8. Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin PDS din cadrul DTI-SAP, publica rispunsurile insofite
de intrebdirile aferente In scris, utilizind functionnlititile platforme: SEAP.

5.131.9, Rizpunsurile autorith{ii contmctante la solicitfirile de clarificin pot geners modifichri/ completiri
famendamente (denumite in continuare "amendamente™) ale documentatiel de atribuire sau modificin ale
informatiilor publicate In anunjul de participare.

5.13.10, In situatia in care prin rispunsurile la solicitdri intervin modificiri ale anunfului de participare fafd de
informatiile deja publicate, autoritatea contractantih transmite spre publicare un anung de tip erath la anunful
inital cu lustrea in considernre 4 prevederilor art. 55 din HG nr. 39572016 §i ale art. 153 din Legea nr. 9872016,
5.13.11. In situaia in care prin rispunsurile In solicitdri intervin modificari/suplimentéiri ale documentatici de
atribuire, autoritatea contractantl emite amendamente, utilizind formularul , Amendament ln documentatia de
atribuire” cu respectarea prevederilor art. 55 din HG nr. 395/2016 in special cu respectarea prevederilor
referitoare la modifichrile substanjiale care conduc In anularen procedurii de atribuire.

5.13.12, Municipiul Roman, in calitate de AC, prin personalul din cadrul DTI-SAP, poate efectua
modificiri/suplimentiri ale documentatiei de atribuire 5i din propria inifistivAl in situatia in care autoritatea
contractantd sesizeazd nevoin unor astfel de modificiri/suplimentiiri, cu respectarea prevederilor art 153 5t 160
din Legea nr. 9872016 in ceea ce priveste pericada cuprinsi intre data transmiterii
madificirilor/suplimentirilor si termenul limith de depunere a ofertelor.

5.13.13, Amendamentiele se incarclt in SEAP la sectiunea ., Administrare= Docyumente © §i se public in anung
la sectiunea , Documentatie, clarificard si decizii "

5.13.14, [n situatin in care modificiirile/suplimentirilefamendamentele conduc ln modificares sectiunilor din
DUAE, PDS din cadrul DTI-SAP modificd DUAE si 7l publich in sectiunea ., Docuwentarte, cfarificars si
decizii "

5.13.15. La finalul acested activithfi trebuie si existe certitudines ci autoritatea contractantd a rilspuns I toate
solicitirile de clarificare primite, conform prevederilor legislative $i cd in situatia in care rispunsurile la
solicitiirile de clarificiri au generat modifichri ale informatiilor publicate, PDS din cadrul DTI-SAP a notificat
modificirile generate tuturor operatorilor economici interesati de participarea la procedurd.

. 14. Transmiterea, accesarea si evaluwarea oferielor

5.14.1, Primirea solicitdrilor de clarificare 5i transmiteren rispunsurilor ln solicitfrile de clarificare

5,.14.2. PDS din cadrul DTI-SAP intocmeste decizia de numire a comisiel de evaluare, utilizind formularul
"Decizie numire comisie de evaluare™ 5i o inninteazi PR spre aprobare,

5.14.3. Momentul limith la care PR poate numi comisia de evaluare este inninte de sedinga de accesare/
deschidere a ofertelor,

5.14.4. Este de preferat cn membrii comisiei de evaluare si fie persoane din echipa care a participat la
intoemirea documentatiei de atribuire, cu respectarea prevederilor art. 126, alin, (7) si (8) din HG or.
3952016.

5.14.5. Atunci cind membrii comisiei de evaluare nu au fost implicai in elaborares documentafiei, decizia de
numire a comisiei de evaluare trebuie elaboratd la un moment In care s permitd familinrizarea membrilor
comisiel de evaluare cu confinutul documentatiei de atribuire, luind In considerare timpul necesar
familinriziirii in funcgie de complexitaica procedurii.

5.14.6, Cel putin un membru din compartimentul beneficiar al rezultatului achizitiei trebuic si participe In
evaluarea ofertelor.

5.14.7. Municipiul Roman, in calitate de AC, nre dreptul de a nominalizn membri de rezervll pentru membrii
comisiei de evaluare In conformitate cu art. 126, alin. (9) din HG nr. 395/2016.

5,148, In aceasth situajie, Municipiul Roman, in calitate de AC, numeste 5i membri de rezervll care 53
inlocuiascd membrii comisiei de evaluare, atunci cind este cazul, pentru a Indeplini numinu] membrilor
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commisied de evaluare prezenfi la evalumrea ofentelor, scolo unde situagia impune.

3.14.9. Atribufiile comisiei de evaluare sunt stabilite In funciie de specificul fiechrui proces de achizijic
publich, cu luarea In considerare a prevederilor art. 127, alin. 1 din HG nr. 39572016,

5. 14.10. In momentul stabilirii comisiei de evaluare, se fine cont §i de specializrile necesare pentru evalunrea
ofertelor in funciie de specificul procesulul de achizifie.

5.14.11. In cazul in care se identifich necesitatea de a se apela, in vederen unei evaludin corespunzitoare, la
expertizi aprofundath aceasia poate desemna specialisti externl — experti cooptati, cu utilizarea prevederilor
art. 126, alin. (3) din HG nr. 395/2016.

5.14.11. Pentru Intocmirea deciziet de numire o experilor cooptaji se utilizeazd formularul "Decizie
desemnare experfi cooplai™.

5.14.12. Necesitatea de a apela ln expertiza aprofundata se determini:

. pe bara informagiilor meluse in: Referatul de necesitate, - Competenie necesare i disponibile pentru
finalizaren cu succes a procesului de achizific public;

b. pe perioada elaboriirii documentatiei de atribuire, in ctapa de pregitire;

c. la mceputul procesului de evaluare sau pe parcursul acestul proces, In funciie de necesithtile identificate
prin raportare ia confinutul ofertelor supuse evalufrii.

5.14.12. in decizia de desemnare a expertilor cooptati autoritatea contractantl trebule 63 precizeze concrel care
sunt atribufiile §i responsabilitdfile expertilor cooptajl, cu luarea in considerare a prevederilor arl. 128 din HG
nr. 39572016.

514,13, Municipiul Roman, in calitate de AC trebute i se asigure ¢ expertii coopiafi nu preiau atributiile
gomisiel de evaluare s nici nu fau decizii in locul comisiei de evaluare,

5.14.13. La finalul peestei activitiyi rezubfil urmitoarele documente:

i decizia de numire a comisiel de evaluare, completatd § semnath,

b. decizia de desemnare a expertilor cooptafl, completath i semnat, dscil este cazul,

5.15, Depunerea sl primirea ofertelor

5.15.1, Ofertele sunt transmise $i primite In format electronic, prin intermediul SEAP.

5.15.2. In cazul In care se Inregistreazil erori de functionare u platformei SEAP, ofertele si documentele suport
sunt depuse in format letric (pe suport hiirtie), la adresa si pind 1a termenul de depunere indicate in anuntul de
participare.

5.15.3, In situatia in care ofertele si documentele suport sunt depuse in format letrie, in funciie de organizarea
din cadrul DTI-SAP, ofertele sunt inregistrate in ordinea depunerii specificindu-se data gi ora la care sunt
depuse.

5.16. Deschiderea/Accesarea ofertelor in SEAP de ciitre comisia de evaluare

§.16.1. Deoarece regula este ci toate procedurile de licitatie deschisd se desflisoard onling, dupd expirarea
termenului de depunere a ofertelor, comisin de evaluare poate accesa, in SEAP, ofertele depuse In cadrul
procedurii de atribuire.

5.16.2. Accesarea ofertelor se finalizesz cu un proces verbal al gedinged de accesare a ofertelor In care so
conSEmnenEi:

- modul de desfisurare al sedingei respective,

- aspectele formale constatate in accesarea ofertelor,

- daci documentele au fost semnate co semndturd electronicl extinsd,

- glementele principale ale fiecirel oferte, consemnindu-ge in hista documentelor depuse de fiecare operator
economic in parte utilizindu-se ca referingli cerinjele din documentatia de atribuire (ex: cerinje referitoare la
prezentarea DUAE, declarapiei privind conflictul de interese, peordul de asociere, acord de subcontractare,
angajement ferm de susfiners din pariea unl terf ete).

5.16.3, Pentru intocmirea procesului verbal al sedinjei de accesare a oferelor se utilizeazll formularul "Proces
verbal al sedinfei de accesare a oferielar”,
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5.16.4. In conditiile stabilite ln art. 58, alin, (2) din HG nr. 395/2016, existd pasibilitates deschiderii ofertelor
primite pe suport hiintie, cu luarea in considerare a prevederilor art. 64, alin. (1) si (2} din HG nr. 395/2016,
5.16.5. Deschiderea ofertelor se finalizeazd cu un proces verbal ol sedintei de deschidere a ofertelor in care se
Consemneni:

- modul de desfligurare a sedinfei respective,

- aspectele formale constatate ln deschiderea ofentelor,

- glementele principale ale fiechrei ofere, inclusiy prequl, consémnindu-se totodatd lista documentelor depuse
de fiecare operator economic in parte utilizindu-se ca referintil cerinfele din documentagia de atribuire (ex:
cerinfe referitoare |a prezentarea DUAE, declaragiel privind conflictul de interese, acordul de asociere, acord
de subcontractare, angajament ferm de susfinere din parten uni ter] eto).

5.16.6. Pentru intocmiren procesului verbal al sedinjei de deschidere n ofertelor se utilizeazhi formularul
"Proces verbal al gedinfel de deschidere a afertelor .

5.16,7. Indiferent dacll are loc o sedinlil de accesare sau o sedinlk de deschidere a ofertelor, fiecare membru al
comisied de evaluare semneasd o declarafie de confidentialitate 3i imparfialitate cu luaren in considerare a
prevederilor art. 130, alin. (1) g (2) din HG nr. 39572016,

5.16.8, Pentru declaratia de confidentialitate si impartialitate folosifi formularul |, Declavapie de
confidenpialitate yi imparfialitate”.

5.16.9. In situafia in care, dupl nccesarea/deschideren ofertelor gi 8 informatiilor incluse de ofenanti in
declaraiile privind conflictul de interese unul din membrii comisiel de evaluare sau unul din expertii cooptati
se afldi in situajie de conflict de interese, atunci acesta solicith inlocuirea sa cu o altd persoani.

5.16.10. In cadrul sedintei de accesare/deschidere a ofertelor s verifich garantia de participare din punct de
vedere al indeplinirii conditiilor de forma, inclusiv cele privind cuantumul $i valabilitatea 5i se clarifich
eventualele neconcordanie cu luarea In considerare a prevederilor art. 132, alin. (3) din HG nr. 395/2016,
5.16.11. PDS din cadrul. DT1-SAP transmite procesul-verbal de deschidere a ofertelor, In cel mult o zi
lucritoare de la deschiderea ofertelor, tuturor operstorilor economict participanti fa procedura de atribuire,
indiferent dacl acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectivi doar in situatia previzuti la art 58, alin. (2)
si art. 64, alin. (1) din HG nr. 9572016,

5.16.12. Municipiul Roman, in calitate de AC, prin PDS din cadrul DTI-SAP, are obligatia de a inciirca in
SEAP procesul verbal de deschidere a ofertelor, in cel mult o 2i lucriloare de la deschiderea ofertelor,
5.16.13. Sediniu de deschidere/nccesare a ofertelor se desfagoard ou luarea in considerare a prevederiior art.
64, alin. (1) din HG nr. 395/2016. In situagia in care sunt aplicabile prevederile art. 64, alin. (3) din HG o,
39572016 comisin de evaluare va utiliza formularal "Comunicare respingere ofertd™ pentru & comunica
ofertantulul in cauzh faptul ca oferta scestuia a fost respinsi.

5.16.14. Membrii comisiei de evaluare igi stabilesc de comun acord modul de luer cu luarea in considerare a
prevederilor art. 131 din HG nr. 395/2016.

5.16.15. Membrii comisiei de evaluare isi stabilese modul de lucru astfel inciit 5§ se incadreze in planificarea
stabilith prin calendarul procesului de achizitie.

5.17. Completarea si publicarea formularului de integritate pentra Agentia Nl'ﬂmull de Integritate
5.17.1. In aplicarea prevederilor art. 5, alin. (2) din Legea nr. 184/2016 SAP, prin PDS /persoanele
responsabile cu completarea gi actualizarea formularelor de integritate, completeazl formularul de integritate
aferent procedurii de atribuire in cauzll accesind platforma https://integritate e-licitatie.ro,

5.17.2. Dupd publicarea anunfului de participare persoana/persoanele responsabile cu completarea §i
actualizarea formularelor de integritate completeazh informatiile pentru factoril decizionali, consultantii ce au
participat la elaborarea documentatiel de atribuire 5i membrii comisiei de evaluare (dacd au fost desemnati).
5.17.3. In conformitate cu art. 6, alin. (1) din Legea nr. 184/2016, persoana/persoanele responsabile cu
completarea §i actualizares formulerelor de integritate completeazi informatiile pentru membrii comisiei de
evaluare in termen de maxim 2 zile de la desemnarea comisiei de evaluare sau de la momentul intervenirii
unor modificlri cu privire la datele transmise.
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5.17.4. In rermen de S zile de la deschiderea ofértelor persoana/persoanele responsabile cu completarea §i
actualizares fonmularelor de integritate completeaz informatiile privind participantii la procedura de atribuire
51 publicd formolarul de integritate pentru Agentia Nationald de Integritate.

5.17.5. In situagia in care persoana/persoancie responsabile cu completaren si actualizarea formularelor de
integritate nu completeazs sectiunea 11 a formularului de integritate in termen de 5 zile de la deschiderea
ofertelor, SEAP gencreazl simultan o alerth clitre autoritaten contractant gi chitre Agenfia Nationald de
Integritate.

5.17.6. In cazul in care inspectorii de integritate din cadrul Agentiei Nafionale de Integritate detecteaza
elemente ale unui potenial conflict de interese, acestia transmit avertismentul de integritate, in maximum 3
zile lucritoare de la data primirii completfiril secfiunii a Il-a a formularului,

2177, Avertismentul de integritate este disponibil prin intermediul SEAP $i este comunicat prin mijloace
electronice persoanei/persoanelor responsabile cu completarea §i actualizarea formularelor de integritate, care,
in cel mai scurt timp posibil, il transmit persoanei viznte de potentialul conflict de interese, precum §i PR.
3.17.8. PR dispune toste miisurile necesare pentry evitarea conflictului de interese cu luarea in considerare a
prevederilor art. 8, alin. (2) din Legea nr, 184720186,

5.17.9. La finalul ncestei activithti trebuie obtinuth asigurarea i Municipiul Roman, in calitites sa de AC, a
publicat pentru Agentia Nationald de Integritate formularul de integritate completat corespunziitor 5i ca a fost
eliminat orice potenjial conflict de interese.

5.18. Verificaren indeplinirii eriteriilor de calificare pe baza informatiilor din DUAE

5.18.1. Procesul de evaluare a ofertelor incepe cu verificaren modalitaii de indeplinire a criteriilor de
calificare referitoare la motivele de excludere i a oriciror criterii de calificare stabilite in cadrul documentagie]
de atribuire.

5.18.2. In situatia Tn care comisia de evaluare apeleazi ln expertiza expertilor cooptaji, procesul de evaluare a
ofertelor se realizeasi 5i cu luarea in considerare a prevederilor art. 128, alin. (3) - (6) din HG nr. 39572016,
5.18.3. Verificarca modalitafii de indeplinire a criteriilor de calificare se realizeazil prin analizares continutului
DUAE, iar rezultatul verificirii s¢ consemneazi de chire comisia de evaluare intr-un proces verbal al sediniei
de verificare, utilizind formularul , Proces verbal al yedingei de verificare a informayiilor din DUAE gi din
documentele ce | insafesc”,

5.18.4. Verificarea modalithfii de indeplinire a criteriilor de calificare s2 realizeazi cu luarea in considerare
prevederilor art. 193, alin. (2) i (3) din Legea nr. 9872016,

5.18.5. In situatii exceptionale in cazul in care Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, nu poate asigura
desfguranea corespunzitoare a procedurii de atribuire, in orice moment pe durata desflisuriirii procedurii de
atribuire, comisia de evaluare poate solicita ofertan{ilor 53 depund toate sau o parte dintre documentele
justificative, ea dovadd a informatiilor cuprinse in DUAE in aplicares prevederilor art. 196, alin (1) din legea
nr. 982016,

5.18.6. Solicitarea documentelor justificative, ca dovadi a informaiiilor cuprinse in DUAE, se realizeazi cu
luarea in considerare a prevederilor art. 197, alin, (1) 5 (2) din Legea nr. 98/2016.

5.18.7. In procesul verbal de evaluare, comisia de evaluare menfionenzh aspectele legate de modalitatea de
indeplinire a criteriilor de calificare care necesith clarificiri.

5.18.8. La finalul acestei activithi trebuie s s¢ objind asigurarea ¢ un fost verificate modalitigile de
indeplinire a criteriilor de calificare de chitre fecars ofertant in parte §i ch toate criteriile de calificare au fost
indeplinite sau ci au fost identificate toate aspectele care necesith clarifichri.

5.19. Solicitarea de clarificiri privind informatiile prezentate in DUAE si finalizares verificirii
indeplinirii eriteriilor de calificare

5.19.1. Aceasth activilate se realizeasd in cazul In care, In procesul verbal de verificare incheiat ca urmare a
verifichrii modalitdfii de indeplinire a eriteriilor de calificare, au fost consemnate aspecte carce trebuie
elnrificate.
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3.19.2. Procesul de evalunre se realizeasi gi cu luares in considerare o prevederilor art, 132, alin. (3) din HG
nr. 39572016,

5.19.3. Comisia de evaluare, pe durata verifichrii modalitiii de indeplinire a criteriilor de calificare, in situatia
in care se afll in imposibilitstes de a verifica modalititea de indeplinire a criteriilor de calificare prin
analfzaren conjinutului DUAE, solicith ofertantilor clarificin sau completiiri formale sau de confirmare cu
privire la informatiile prezentate.

3.19.4, Solicitarea de clarifican se realizeazd cu luaren in considerare a prevederilor art. 209 din Legea nr,
OR/2016 5 a art. 134, alin. (1) - (4) din HG nr. 39572016,

3.19.5. Procesul de verificare a modalititii de indeplinire a criteriilor de calificare §i procesul de solicitare de
clarifichri cu privire la informatiile prezentate se desfisoard cu luarea in considerare a Notificarii privind
utilizarea DUAE in procedurile de atribuire a contractelor de achizijie publich/sectariale,

5.19.6. Comisis de evaluare transmite solicitarea de elarifichri in format electronic, semnatd cu semnéturd
electronich extinsd, bazath pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare screditat,
utilizind functionalithfile platformei SEAP din anunjul de participare, Sectiunea , Intrebari™.

5.19.7, Comisin de evaluare monitorizeazi contul SEAP pentru a primi rispunsul la salicitarea de clarifichri.
5.19.8. Odathl primit rlispunsul la solicitarea de clarificar, comisia de evaluare analizeasd rispunsul primit si
consemneazd, In procesul verbal de evaluare, aspectele clarificate.

5.19.9. Analizarea rispunsului la solicitaren de clarifichri se realizeazd cu luarea in considerare a prevederilor
arl. 134, alin, (5) din HG nr, 395/2016,

5.19.10. Comisia de evaluare finalizeazi verificarea indeplinirii criteriilor de calificare si consemneazi
rezultatul verificBrilor in procesul verbal de verificare a informatiilor din DUAE i din documentele ce il
insofesc.

5.19.11. Procesul de verificare se realizeazl cu luarea in considerare a prevederilor art. 137, alin. (1) 5i alin.
(2}, liv. a), b) gi h) din HG nr. 39572016.

5.19.12. La finalul acestei activitifi trebuie s se obfind asigurarea ci au fost verificate modalititile de
indeplinire & eriteriilor de calificare pentru fiecare ofertant in parte 3i cii au fost identificate ofertele admisibile
#i ofertele inacceptahile.

520, Introducerea in SEAP a rezultatulul verificiril indeplinirii criteriilor de calificare

3.20.1, Avind in vedere rezultatul verificlrilor realizite §i consemnate In procesul/procesele verbal(e) de
verificare a informafiilor din DUAE i din documentele ce 1l insojesc, comisia de evaluare introduce in SEAP,
utilizdnd facilitifile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele ofertaniilor ale ciror oferte sunt
admisibile precum §i ale ofertanfilor ale cror oferie au fost declarate fnacceptabile.

5.20.2. SEAP transmite automat, ofertantilor, notificiri cu privire la rezuliatl procesului de verificare a
modalithjilor de indeplinire a eriteriilor de calificare.

5.203, Comisia de evaluare utilizeazd documentul "Comunicare respingere oferti™ pentru a comunica
rescultatul verificrii modalitatii de indeplinire a eriteriilor de calificare ofertantilor ale cliror oferte au fost
respinse.

5.20.4. La finalul ncestei activitdfi trebuie s3 se objini asigurarea i fiecare ofertant a fost notificat cu privire
In reczultatul procesulul de verificare a modalitifilor de indeplinire a criteriilor de calificare.

5.21. Evaluarea propunerilor tehnice

5.21.1. Dupd notificaren rezultatului procesului de verificare a modalitigilor de indeplinire a eriteriilor de

calificare, comisia de evaluare continull evaluarea ofenelor admisibile prin evaluarea propunerilor iehnice,

5.21.2. Comisia de evaluare analizensd i verificl, fiecare ofertd, din punct de vedere al elementelor tehnice
puse.

gg! A, Comisia de evalunre analizeaxd 51 verifich dacd fiecare element al propunerilor tehnice corespunde

cerintelor minime previzute in caietul de sarcini.

5.21.4, Pe parcursul evalulirii propunerilor tehnice, comisia de evaluare stabileste, dacd este cazul, care sumt

aspeciele care trebuie clarificate in vederea finalizlrii evalulirii propunerilor tehnice.
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3.21.3. Rezultatul evalulrii propunerilor tehnice, inclusiv eventualele aspecte care necesith clarifichr, se
consemnezl intr-un proces verbal de evaluare a ofertelor, utilizind formularul "Proces verbal al sedinfei de
evaluare a propunerilor tehnice™,

5.21.6. La finnlul scestei activititi trebuic i se objind asigurarea ci:

a. pu fost analizate gi verificate toate ofertele din punct de vedere al elementelor tehnice propuse;

b. fiecare element al propunerilor tehnice corespunde cerinfelor minime previizute in caietul de sarcini:

¢. au fost identificate toate aspectele care necesitd clarificini in vederea finalizarii evalufirii propunerilor
tehnice.

5.21. Solicitaren de clarificiri privind propunerile tehnice si finalizarea evaluirii propunerilor tehnice
5.22.1. Aceastil activitate se realizeazd in cazul in care, in procesul verbal de evaluare incheiat ca urmare s
evaluiiri propunerilor tehnice, au fost consemnate aspecie de clarificat.

5.22.2. Comisia de evaluare, pe durata evaluiirii propunerilor tehnice, n situagia in care se afiil in
imposibilitatea de a verifica conformitatea propunerilor tehnice cu ceringele din caietul de sarcini, solicith
ofertantilor clarifickri/completiri ale informatiilor prezentate,

3.21.3, Solicitarea de clarificin se realizeazh cu luaren in considerare a prevederilor art. 209 din Lepes nr.
982016 5i o art. 134, alin, (1) - (4) din HG nr. 39572016,

5.22.4, Comisia de evaluare transmite solicitarea de clarifichri in format electronic, semnatd cu semnlturd
electromica extinsi, bazatd pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat,
utilizind functionalitiile platformei SEAP din anunjul de participare, Sectiunea . Intrebari™.

5.22.5. Comisia de evaluare monitorizenzh contul SEAP pentru primirea rispunsului / rispunsurilor In
solicitaren / solicithrile de clurifichri.

53.22.6. Dupl ce primeste rispunsul la solicitarea de clarificiri, comisia de evaluare 1| analizeszd §i
consemneazi in procesul verbal de evaluare aspectele clarificate.

3.22.7. Annlizarea rispunsului la solicitarea de clarifichri se realizeazi cu luares in considerare a prevederilor
art. 134, alin. (3) —(9) din HG nr. 395/2016.

3.22.8. In continuare, comisia de evaluare finalizeazd evaluarea propurierilor tehnice 5i consemneaza rezultatul
evalulirii in procesul verbal de evaluare a oferielor.

5.22.9. Procesul de verificare se realizeazd cu lunrea in considernre a prevederilor art. 137, alin. (1, alin. (2},
lit. c), d), j) si k) gi alin. (3), lit. a) din HG nr. 395/2016.

5.22.10, La finalul acestei activithfi trebuic si se obfind asigurarea ci a fost verificatd conformitaten
propunerilor tehnice cu cerinjele din caietul de sarcini gi ol ou fost identificate ofertele admisibile si ofertele
inacceptabile.

5.2% Introducerea in SEAP a rezultatului evaludrii propunerilor tehnice

3.23.1. Aviind in vedere rezultatul evalulirii propunerilor tehnice, consemnat in procesul/procesele verbal(e) de
evaluare a propunerilor tehnice, comisia de evaluare introduce in SEAP, utilizind fucilitdgile tehnice socesibile
prin acest sistem informatic, numele ofertantilor ale ciror oferte sunt admisibile precum i ale ofertangilor ale
chiror oferte au fost declarate inacceptabile sau neconforme.

3.23.2. SEAP transmite automat ofertantilor notificin cu privire la rezulintul evalulirii propunerilor tehnice.
5.23.3. Comisia de evaluare utilizeazh documentul ,.Comunicare respingere oferti™ pentru o comunica
rezultatul evalulnii propunerilor tehnice ofertangilor ale ciror oferte au fost respinse.

5.23.4. La finalul acestei activitdfi trebuie si se obfind asigurarea ci fiecare ofertant o fost notificat cu privire
la rezultatul evalulidi propunerii tehinice,

5.24. Evaluarea propunerilor inanciare
5.24.1. Duph notificarea rezultatulul evaludirii propunerilor iehnice, valoarea propunerii financiare se
decripteazii §i este vizibild comisiei de evaluare impreund cu documentele de fundamentare a valorii

propunerii financiare,
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5.24.2. Comisia de evaluare continufi evaluarea oferielor admisibile prin evaluares propunerilor finunciare.
5.24.3. Comisin de evalunre unalizeazl & verificd fiecare oferth din punct de vedere al aspectelor financiare pe
care le implicd.

5.24.4. Comisin de evalunre analizeazd 5i venficd valoarea propuneni financiare si docomentele de
fundamentare a acestei valori.

5.24.5. Evaluaren propunerilor financiare se realizeazl ou luarea in considerare a prevederilor art. 133 alin, (3),
arl, 136 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 5 a art. 210 alin. (1) din Legea nr. 98/2016.

5.24.6. Pe parcursul evalufiri propunerilor financiare, comisia de evaluare stabileste, daca este cazul, care sunt
aspectele ce trebuie clarificate in vederea finalizdirii evalufirii propunerilor financiare.

5.24.7. Rezultatul evaludrii propunerilor financiare, inclusiv eventualele aspecte care necesitd clarificiri, se
consemneazd intr-un proces verbal de evaluare a ofertelor, utilizind formularul | Proces verbal al sedinped de
evalunre a propunerilor financiare”™,

5.24.8. La finnlul acestei activith{i trebuic 53 se obfinf asigurarea ch:

a. ot fost analizate §i verificate toate ofertele din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implich;

b. nu fost identificate toate aspectele care necesitd clarifichn In vederea finalizirii evalodrii propunerilor
financiare.

5.25, Solicitarea de clarificiri privind propunerile financiare §i finalizarea evalurii propunerilor
Minanciare

5.25.1, Aceastd activitnte s¢ realizenzfl in cazul in cure, in procesul verbal de evalusre incheial ca urmare a
evaludrii propunerilor financiare, au fost consemnate aspecte de clarificat.

$.25.2, Pe durata evalulrii propunerilor financiare, In situstia In care comisia de evaluare considerit necesar, In
vederea finalizhrii evaludirii acestora, poate solicita ofertantilor clarificirifcompletin ale informagiilor

prezentate.

5.25.3. Solicitarea de clarificiri se realizenzAl cu luarea in considerare a prevederilor:;

- Art, 209 din Legea nr. 98/2016,

- Art. 210, alin. (2) din Legea or. 98/2016,

- Art, 134, alin, (1)-44) din HG nr. 395/2016.

5.25.4, Comisia de evaluare transmite solicitarea de clarificiri in formal electronic, semnath cu semnituri
electronich extinsh, bazatll pe un centificat calificat, eliberat de un fumizor de servicl de centificare acreditat,
utilizdind functionalititile platformei SEAP din anunful de participare, Sectiunea , Intrebiir™.

§.25.5. Comisia de evaluare monitorizenzil contul SEAP pentru a primi rispunsul la solicitares de clarificin.
5.25.6, Dupll ce primeste rispunsul la soliciturea de clarificri, comisia de evaluare analizeaz3 rispunsul primit
si consemneazd, In procesul verbal de evaluare, aspectele clarificate.

§.25. Annlizarea rispunsului la solicitarea de clarificiri se realizenzd cu luarea in considerare a prevederilor;
- Art. 134, alin, (5), (10 5i (11) din H.G. nr. 395/2016,

- Art. 136, alin. (2) 5i (3) din H.G. nr. 395/2016,

- Art. 210, alin. (3)46) din Legea nr. 987201 6.

5.25.8. In continuare, comisia de evaluare finalizeazd evaluarea propunerilor financiare i consemneszil
rezuitatul in procesul verbal de evaluare a ofertelor.

5.25.9. Procesul de evaluare se realizeasii cu luaren in considerare a prevederilor art, 137, alin. (1), alin, (2), lit.
e), ), g) 5i k) §i alin. (3), lit. ¢} §i d) din H.G. nr. 395/2016,

5.25.10. La finalul acestei activithfi trebuie 53 se obtini asigurarea i au fost verificate toate aspeciele
financiare pe care le implicd ofertele §i ¢i au fost identificate oferele admisibile 51 oferiele inacceptabile sau
neconforme,

5.26. Introduceren in SEAP o rezultntulul evaludrii propunerilor financinre

5.26.1. Aviind in vedere rezultatul evaluéirii propunerilor financiare consemnat in procesul/procesele verbal{e)
de evaluare a propunerilor financiare, presedintele comisiei de evaluare introduce in SEAP, utiliziind
facilithtile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele ofertantilor ale ciror oferte sunt admisibile
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precum §i ale ofertangilor ale ciror oferie au fost declarate inacceptabile sau neconforme.

3.26,2. SEAP transmite automat ofertanfilor notifichri cu privire la rezultatul evaludrii propunerilor financiare.
5.26.3. Comisia de evaluare utilizenzs documentul ,Comunicare respingere oferti™ péntru & comunica
rezultatul evaluiirii propunerilor financiare ofertantilor ale cror oferte au fost respinse.

3.26.4. La finalul acestei activitiyi trebuie si se objink asigurarea il fiecare ofertant a fost notificat ci privire
la rezultatul evalulirii propunerii financiare.

5.27. Atribuirea contractului de achizitie publica‘incheirea acordului cadru
5.27.1.1. Dupa finalizarea evaludrii ofertelor, in vederea stabilirii ofertei cistigitoare, comisia de evaluare
aplica, ofertelor admisibile, criteriul de atribuire stabilit in documentatia de atribuire.
5.27.1.2. Aplicarca criteriului de atribuire se realizeard cu lunrea in considerare a prevederilor art. 139 5i ani.
141 din HG nr, 395/2016.
5.27.1.3. In vederea aplicinii algoritmulul de caleul stabilit in documentatia de atribuire, comisia de evaluare
utilizeazd . Matricea de evaluare pemtry aplicarea eriteriviui de arribuire "
3.27.1L4. Rezultatul apliciirii algoritmului de caleul se consemneazd intr-un proces verbal de evaluare, in care
se consemnenzd §i clasamentul ofertelor,
3.27.1.5. Comisia de evaluare introduce in SEAP rezultatele obfinute ca urmare a aplichrii algoritmului de
caleul,
5.27.1.6. La sfirgitul acestei activithfi trebuie oblinutl asigurarca ci clasamentul ofertelor a fost stabilit prin
aplicaren corectd a algoritmului de caleul,

7 L X ef

situat umeniafis de atribuire licitafin electronich a fost previzutl ca ctaph finall a
procedurii de atribuire, comisia de evaluare inifinzd licitatia electronicd dupd trunsmiteren de clitre SEAP a
clasamentului ofertantilor ale chror oferte au fost considerate admisibile.
5.27.2.2. Comisia de evaluare introduce in SEAP informaii cu privire ls numiinul de runde ale licitatiei
electronice, calendarul de desfigurare a acestora, precum gi elementele ofertei care urmeazi’si faca obiectul
procesului repetitiv de ofertare aga cum au fost stabilite in documentatia de atribuire.
2.27.2.3. La stabilirea calendarului de desflisurare a undelor ficitatiei electronice comisia de evaluare fine com
de prevederile art. 119 din HG nr. 395720146,
5.27.2.4. La momentul finalizirii licitagiei electronice, sistemul informatic pune la dispozitia comisici de
evaluare clasamentul rezultat ca urmare a derullrii acestei faze.
5.27.0.5. Analiznrea rezultatului licitafiei electronice si a preqului final rezultat in urma licitatiei electronice se
reafizeazhi cu luarea in considerare a prevederilor art. 122, alin. (2) $i (3) din HG nr. 395/72016.
5.27.2.6. La sfiirgitul acestel nctivithyl trebuie obtinuta asigurnren ci a fost stabilit ofertantul clasat pe primul

5.27.3.1. Dupd stabilirea clasamentului ofertelar, sau dupd caz dupd finali etapei de licitajle electronici,
comisia de evaluare deschide, in SEAP, sesiunea pentru prezentarea documentelor suport/dovesilor aferente
informatiilor din DUAE depuse de afertantul clasat pe primul loc.

5.27.3.2. Solicitarea documentelor suport/dovezilor aferente informagiilor din DUAE de la ofertantul clasat pe
primul loc se realizeazd cu luarea in considerare a prevederilor art. 63, alin, (4) din HG nr, 395/2016, art. 196,
alin. (2) s art. 197 alin. (1) i (2) din Legea nr. 982016,

5.27.3.3. Comisia de evaluare monitorizeazil contul SEAP pentru a primi documentele suport/dovezile
solicitate.

5.27.3.4. Dupd ¢e primeste rispunsul ofertantulul clasat pe primul log, comisia de evaluare analizeazi
documentele §i consemneazi, in procesul verbal de evaluare, rezultntul analizei documentelor.

5.27.3.5. In situafin in care consideri necesar, comisia de evaluare solicitd elarifichri privind documentele
depuse de ofertantul clasat pe primul loc.

5.27.3.6. In cazul Tn care ofertantul clasat pe primul loc nu demonsireazd in mod corespunziitor Indeplinirea
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itegrall & tuturor eriteriilor de calificare, comisia de evaluare solicith ofertantului clasat pe locul urmitor 3
depuni loate documentele justificative, ca dovadi a informatiilor cuprinse in DUAE.

3.27.3.7. Analizn documentelor gi a rispunsurilor Ia solicitinile de clarifichri se realizeazsi cu lugrea in
considerare a prevederilor art. 66, alin. (1) 5 (2) din HG nr. 395/2016.

5.27.3.8. Rezulistul analizel documentelor §i a rispunsurilor la solicitirile de clarificlin se consemneazd in
procesul verbal de evaluare a ofenelor.

5.27.3.9. La finalul acestei activitii trebuie obfinuth asigurarea ca documentele suport/dovezile aferente
informatiilor din DUAE prezentate demonstreazs indeplinirea criteriilor de calificare solicitate.

5.27.4_ Elah ulad bl e airibui

3.274.1. Dupd verificarca documentelor suport/dovezilor aferents informatiilor din DUAE depuse si stabilires
ofertei gitoare, comisia de evaluare inlocmeste raportul procedurii de atribuire.

5.27.4.2. In vederea Intocmirii raportului proceduorii de atribuire, comisia de evaluare utilizeazd documentul

w Rapartul proceduril de aivibuire ", in care prezinti intregul proces de la lansarea anunjului de participare §i
plind la determinarea ofenel ciistightoare,

5.27.4.3. Raportului procedurii de atribuire se intocmeste cu luares in considerare a prevederilor srt. 66, alin.
(3} din HG nr. 395/2016 gi art. 216, alin. (1)-(5) din Legea nr. 98/2016,

5.274.4. La sfirgitul acestei activith{i trebuie si se objind asigurarea cd, in raportul procedurii de atribuire,
sunt prezentale cel putin informagiile previtzute la art. 216, alin. (2) din Legea nr. 98/2016.

5.27.5.1. Dupdi intocmirea raportului procedurii de atribuire §i inainte de a fi aprobat de chtre PR, comisia de
evaluare transmite documentul observatorilor ANAP in termen de o zi lucritoare de la intocmire.

5.27.5.2. Potrivit art. 4, alin. (3), lit. b) in termen de 3 zile lueritoare de la primirea mportului procedurii de
stribuire, observatorii ANAP igi exprima opinia privind derularea procedurii de atribuire,

5.27.5.3. In situatia in care exista aspecte de neconformitate consemmate de clitre observatorii ANAP,
Municipiul Roman, in calitate de AC, prin DTI-SAP, remediazi aspectele consemnate (dach este cazul) sau
prezintd un punct de vedere cu privire ta aspectele de neconformitate consemnate de citre observatorii ANAP
care nu au fost remediate.

5.27.5A. Comisia de evaluare transmite spre aprobare raporiul procedurii de atribuire impreund cu opinia
observatorilor ANAP privind derulare procedurii de atribuire,

5.27.5.5. PR aprobd raportul procedurii de atribuire §i punctul de vedere, dacdl este cazul 5i 1l semneazil cu
semniiturl clectronich extinsd, bazati pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de cenificare
u:m dupé care comisia de evaluare il introduce in SEAP in secfiunile specifice disponibile in sistemul
in fic.

5.27.5.6, Raportul procedurii de atribuire aprobat de clitre PR gi punctul de vedere al autorithiii contractante cu
privire la aspectele de neconformitste consemnate de clitre observatorii ANAP care nu an fost remedinte, se
transmit observatorilor ANAP in termen de o zi lucrfitoare de la aprobare.

5.27.5.7. Aprobarea raportului proceduril de atribuire se va realiza cu luarea in considerare a prevederilor art
127, alin. (2) g (3).

5.27.5.8. La sfirgitul acestei activitlji trebuie s3 se obtind asigurarea ¢ raportul procedurii de atriboire este
aprobat, inclrcat in SEAP In secjiunile specifice si transmis observatorilor ANAP.

L27.6, Conurnt

5.27.6.1. Duph aprobarea raportului §i inchrearen acestuia in SEAP in sectiunile specifice, pe bazs
informagiilor introduse in SEAP, sistemul informatic genereazs sutomat, citre tofi ofertantii participani,
notifichri cu privire ln resultatul procedurii de atribuire.

5.27.6.2. Persoann responsabili/echipa multidisciplinard/grupul de lucru informeazi ofertantii cu privire la
rezultatul procedurii de atribuire, utilizind documentele  Comunicarea rezultatului procedurii™.

527.6.3. Informarea ofertantilor cu privire la rezultatul procedurii de atribuire se realizeazil cu luarea in
considerare a prevederilor art. 214, alin. (1) din Legea nr. 98/2016 5i art. 215, alin. (1), (2) 5i (7) din HG nr.
39572016,

5.27.6.4. Comunicarea transmish ofertantulul clstigitor reprezintil acceptarea de citre Municipiul Roman, in
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calitaten sa de AC, respectiv la DTI-SAP, a ofertei sale §i manifestares scordului de a incheia contractul de
achizitie publich/acordul-cadru cu ofertantul declamt cistightor,

5.27.6.5. Prin acensti comunicare, ofertantul declarnt cgtightor este informat cu privire la data, ors 5i locul in
care ese invitat pentru semnarea contractului de achizitie publicd/scordului cadru.

5.27.6.6. Stabilirea datei la care Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin DTI-SAP, invith ofertantul
declarat cigtigitor s semnegze contraotul de achizitie publici/acordul cadru se realizeazi cu luarea in
considerare a: a. termenelor pentru depunerea
eventualelor solicitiri de remediere a uned incilclri a legislatiel privind achizifiile publice si a eventualelor
contestafii previzute la art. 6, alin. (1) 53 art. B, alin. (1) din Legea nr. 10172016 ;

b. prevederilor art. 59, alin. (2) 5i (3) din Leges nr. 10172016,

5.27,6.7, In cazul in care Municipiul Roman, in calitares su de AC, e afla in situntia de & snula procedura de
atribuire, conform prevederilor art. 213, alin. (1) din Legea nr, 982016, comisia de evaluare face publici
decizin de anulare a procedurii de atribuire prin intermediul SEAP cu luarea in considerare a prevederilor art.
213, alin, (2) din Legea nr. 98/2016.

5.27.6.8. La finalul acestei activith{i irebuie 3 se objind asigurarea ci rezuliatul procedurii de atribuire a fost
comunicat clire tofi participantii la procedura de atribuire §i cff ofertuntul declarat cistightor a fost invitat si
semneze contractul de achizifie publichacordul cadru.

3.27.7, Primirea 3i solufionarea soliciiGrilor de remediere a unei incdledri g legislagied privind achizigiile

5.27.7.1. O persoand care se considerd vitAmatd de o actiune n Muncipiulul Roman, in calitatea sa de AC,
paate i notifice Municipiul Roman, ca AC, cu privire la solicitarea de remediere, in tot sau in parie, a
pretinset incilcliri o legislatiei privind achizitiile publice.

5.27.7.2. Natifichrile privind solicitarea de remediere a unei incalchri a legislatied privind achizifiile publice
pot fi transmise dupd cum urmeazi:

a. In perioadn de preghtire a ofertelor notificirile pot fi depuse in termenele previizute la ant, 6, alin, (1) din
Legea nir. 10172016 cu luarea in considerare a prevederilor art. 6, alin. (3) din Legea nr. 101/2016;

b. Pe perioadn evaluirii ofertelor, in termenele previizute Ia art. 6, alin. (1) din Legea nr, 101/2016.

3.27.7.3. Mumicipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin DTI-SAP, analizeazl notificarea primiti gl transmite
un rspuns prin care comunicl dacl urmeazd sau nu 58 adopte misuri de remediere a pretinsed incAlchri.
5.27.7.4, Rispunsul Municipiului Roman, in calitatea sa de AC, prin DTI-SAP, se realizeazi cu luarea in
considerare a prevederilor art. 6 5i 7 din Legea nr, 10172016,

5.27.7.5. La sfirgitul acestei activitifi trebuie sl se obfind asigurarea ¢ orice notificare referitoare fa Inciilcarea
begislatier privind schizifiile publice a fost analizatd, lar eventuala Inclileare & leglslagiei privind achizifiile

publice a fost remedintd.
§ 278 Primi  satut iler (d T
5.27.8.1. In situatiile descrise la art. 8, alin. (1) din Legea nr. 10172016, o persoani care s¢ consideril vtimati
poate sesiza Consiliul Nagional de Solugionare a Contestatiilor.
5.27.8.2. Existh posibilitatea ca pe un aspect invocat intr-o notificare prealabild de citre o persoand care so
considerd vitimatl, o alth persoanll, care se considerd viltimatd de misurile de remediere adoptate de de
Municipiul Roman, in calitaten sa de AC, si sesizere direct Consiliul National de Solufionare a Contestatiilor
in leghiturd cu aspectul invocat inigial in notificarea prealabild, fird a transmite o noudt notificare prealabild
referitoare la acelasi aspect.
5.27.8.3. Dupd primirea contestajiei, Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, prin managementul de varl al
institutiei, ndoptl mAsurile de remediere pe care le considerd necesare, cu respectarca prevederilor art. 8 5 9
din Legea nr, 101/2016,
5.27.8.4. La finalul acestei activithji trebuie 53 se obfinf asigurares ¢ antoritates contractantd a stabilit oferta
chstightoare, cu respectarea in totalitate a prevederilor legislatiel in domeniul achizifiilor publice.

. L wi e ochizt, Blice aoordulul
5.27.9.1. In cadrul ncestei activitili, mutoritatea contractantd semneazli contractul de achizifie publicd/ acardul
cadru cu ofertantul declarat cistightor In data, o §i local comunicate.
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5.279.2, Semnarea contractului de achizific publici/acordului cadru se realizeazd cu luarea in considerare a
prevederilor art. 143, alin, (1)43) din HG ne. 395/2016.

5.27.9.3. La finalul acestei activitijl trebuie 53 se obfind asigurarea c& semnaren contractului de achizijie
publich/acordului cadru s-a realizat in condifiile previzute de legislatin in achizifii publice $i cu ofertantul
declarat clistightor ar contractul de achizifie publicA/acordul eadru are anexele previizute in documentatin de
atribuire §i menfionate Ia art. 147, alin. (1) din HG nr. 39572016,

3,27.10. Publicarea anunpului de atribuire

5.27.10.1. In termenul previizut la art. 145, alin. (1) din Legea nr. 98/2016, autoritatea contractanth publici
nnunful de atribuire a contractului de achizitie publich/acordului cadru.

527,102, Anuntul de atribuire se publica cu luarea in considerare a prevederilor art. 145, alin, (2}, (4), (5), art,
146, 147 51 148 din Legea nr. 982016,

5.27.10.3. La finalul acestel activithyi trebule s se obind asigurarea cd autoritatea contractantd a publicat
anunjul de atribuire a contractului de achizijie publicd/acordului cadru.

N fﬂ{ﬁ'ﬂﬂ‘a dosariful achiziief

5.27.11.1. Dosarul achizitie publice trebuie s8 cuprindi cel pufin documentele intocmite/primite de autoritatea
contractantdl in cadrul procedurii de atribuire menfionate la art. 148 din HG nr. 395/2016.

5.27.11.2. Intocmirea §i phstrarca dosarulul achizitiei publice se realizeazll cu lusrea In considerare a
prevederilor art. 49 din HG nr. 3952016 5i a ar, 217, alin. (2)-(7) din Legea nr, 98/2016.

5.27.11.3, Acest dosar este intocmit de catre PDS din cadrul DTI-SAP si ramane spre arhivare in cadrul DT1-
SAP

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile PDS din codrul Serviciulul de achizitii publice

6.1.1. Isi insugeste si respecth cerinjele legislajiei in vigoare privitoare la organizwea si desfilsurares
achizitiilor publice prin utilizarea procedurii de licitajie deschisi.

6.1.2. Respectd cerinjele legale privitoare la intocmirea documentelor referitoare ln procedura de achizitie
publich prin utilizaren procedurii de licitagie deschisi.

6.1.3. Respectd termenele de intocmire si de introducere in SICAP ale tuturor documentelor care vizeari
procedura de achizifie publicd prin utilizarea procedurii de licitafic deschisd.

6.1.3.4. Informeasi in permanenti S-SAP privitor la stadiul deruliirii procedurii de achizitie publicid prin
utilizaren procedurii de licitatie deschisi gi problemele intimpinate,

6.1.3.5. Gestioneazii toate dosarele aferente derularii procedurti de achizitie publick prin utilizarea procedurn
de licitapie deschisi.

6.2, Responsabilitatile sefului Serviciului de achiziti publice

6.2.1. lgi insuseste §i respectd prevederile legislatiel achizifiilor publice i in mod priontar ale celor cane
vizeazl utilizarea procedurii de licitatie deschisd.

6.2.2. Asigurl coordonarea §i controlul preghtinii gl derullirii procedurii de achizifie publicd prin utilizarea
procedurii de licitagie deschis.

6.2.3. Dispune toate misurile specifice de implementat pentru @ se asigura de conformitatea §i legalitatea
pregitirii gi desflisuriirii procedurii de achizifie publied prin procedura de licitagie deschish

6.2.3. Asigurd verificarea i certificarea, prin propria semnaturd, a conformititii intocmirii documentafiei
aferente pregitirii gi desfisurdrii procedurii de achizitie publici prin procedura de licitatie deschisa.

&.3. Responsabilitarile comisiel de evaluare a aferielor
6.3.1. Cunoaste i respecth cerinfele legisiaticd achizitiilor publice.
6.3.2. Dovedeste in permanentl impartialitate i corectitudine in evalusrea ofertelor depuse de apentii
economici.
6.3.3. Respectd regulile stabilite privitoare la deschiderea, efectuaren §i documentarea evalufirii ofertelor
transmise de agentil economici.
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6.3.4, Asigurli confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces pentru evaluares oferielor
comerciale depuse de agenfil economici.

6.4, Responsabilitatile comisiei de solutionare o contestatiilor

6.4.1. Isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei achizitiilor publice $i in mod prionter ale celor care
vizears utilizaren procedurii de licitutie deschisi.

6.4.2. Asigud conformitaten, impartialitatea §i legalitatea analizirii si solutionarii tuturor contestatiilor
transmise de ofertantii participanti la respectiva procedurd de achizitie desfagurats la sediul AC,

643, Asigurh conformitaten §i legalitates intocmirii documentelor doveditoare ale analizini tuturor
contestatiilor primite.

6.4.4. Asigura confidentialitates tuturor datelor §i informagiilor la care are acces pentru analizsren fiecared
contestafii depuse de clitre ofertanti

6. 5. Responsabilitatile PDS din cadral DJIAP
6.5.1. Asigurd intocmiren contractelor de achizitie publich in colaborare cu PDS din cadrul DTI-SAP, cu
respectares prevederilor legislative aplicabile,

6.6, Responsabilitatile SCR
6.6.1. Asigurh verificarea §i avizarea de legalitate a documentelor aferente preghtirii, derulirii gi finalizirii
desfasurdrii procedurii de achizifie publica prin procedura de licitaie deschis,

6. 7. Responsabilitatile PR

6.7.1. Cunoaste §i respectl cerinfele legislapiei achizifiilor publice.

6.72. Aproba toate documentele privitoare la pregatirea, derularea gi finalizaren derularii procedurii de
achiziie public prin procedura de hcitatie deschisa.

6.7.3. In cazul constathrii de neconformitati in derularea procedurii de achizitie publicd prin procedura de
licitatie deschisa, dispune pe regim de maximf urgentd implementaren unor milsuri corective specifice 3i le
evalucazi eficacitatea implementlirii,

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informatie documentati Arhivare in arhiva operafionali
Nr Inifiata de Gireuld la.....
el | Denumire Cod Loc | Durata Hesp.
1 | Referm de F_ENA FDS PDS—FMN— S-8AP—D-DE— | birou | Sami | P05 din eadral
necesitate REC— PR — FMN —S5-SAP DTI- '"ﬁfﬂ.
EﬁP hl"].l'! [ IS
| -
8. ANEXE:

Model Referat de necesitate

Consul C, Goron Anca
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MUNICIPIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITH
pentry. anul o

NP, O TRreRIstrare .....ovcoeeeed DB s ieniiisnss

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul municipiulul Roman
Vieat,
Director economic
S MEXImE ..o e et cu TVA

L. Date privitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat sau luernrea solicitati pentru
achizifionare:

a. Denumire: ... AR A

b. Cantitate gl UMM........ccoiirimiiiimmmnissans

c. Justificarea explicitd a necesitifii formulate:

d. Valoarea totala estimati (lei): /modalitatea de estimare a

valori

e. Data estimatd pentru finalizarea achizifici conform necesititilor interne
csalonare trimestriali cantitate :

Intocmit, Nume Prenume & ..o .
Semndtura: ... FRESLYRERELAENE & |+ | S T eV FE AT LR T

Verificat Coordonator structurd organizatorica (Director executiv, Directar adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sef Birou):

Mume PrEnUumE § ....oooeeien
MRS ol 1 -
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MUNICIFIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
pentri Al

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat; /
lucrarea solicitatd:

Data: INLOCTMIL, NUME PEBIMITIE: . corverremrrerimbasbiisssnsstemsssisss bissnssnsans
Semnatura;

3, ConcluziiiSolicitiri completiri/clarificiri Sef serviciu achizifii in urma analizirii
Referatului de necesitate:

Data: Avizat, Sef Serviciu Achiziti: Nume Prenume! ... =
TR T s b e o A e b

4. Rispunsuri la solicitiri completiri/clarificiri solicitnte de Sef serviciu achizitii (dacd este
cazul):

Data: i PP PR Intocmit, Nume Prenume: ..

:2{‘-}_,. Codul: F ANA Editia:2 ReviziaD Nrex: Pag. 2/2



MUNICIPIUL ROM AN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITH
pentri il

Nr. de inregistrare: ..o SARRL .ooiciiiiiins s

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

ﬁﬂﬂhﬁr
Primarul municipiulul Roman
Virat,
Director sconomic
Suma maxim8 .............ooov.. leicu TVA

1. Date privitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat sau lucrarea solicitati pentru
achizitionare:

. Denumire:

h. Cantitate i UM............... ECIEREORNN ?

¢. Justificarea explicitd a necesitifii formulate:

d. Valoarea totala estimatd (lei): fmodalitaten de estimare »
valorii

e. Data estimatd pentru finalizarea achizitiel conform necesititilor interne. .o eeeeeee
esalonare trimestriali cantitate :

intoemit, Nume Prenume | ............. . . -
LT T D] ¢ 151 7.

Verificat Coordonator structurd organizatoricd |Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, 5ef Birou):

Nume Prenume | .
LTLT) T RN - AR T RRRORT | | | - &
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MURICIPFIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZIT
pentru. anul

1. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul /serviciul solicitat; /
lucrarea solicitati:

DWAET i iisasssdabin Intocmit, Nume Prenume: .........
SEMNEIUNES woeevbiianinismnsiininis

3. Coneluzii/Solicitari completiri/clarificiri Sef serviciu achizifii in urma analizfirii
Referatului de necesitate:

e R LT R FE RS R e LT R R R e R R PP P T

DR i i Avizat, Sef Serviciu Achizithi: Nume Prenume: ...

4. Rispunsuri la solicitiri completiri/clarificiri solicitate de Sef serviciu achiziii (daci este

LT e L L e e P T PP TR SR P e R e

Data: = TAROCTIIL, HUIIE PrEILITE .ooeeieeesir remsessmmsssmersbiasass st sms b srass sisanes
Semnatura: ... &
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MUNICIPILL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITII
peniry anul

Nr. de inregistrare: ..o SORB. oo

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul munigipiului Roman
Vizat,
Director econamic
Suma maximi ... BTy leicu TVA

1. Date privitoare la materinlul/produsul/serviciul solicitat san luerarea solicitatd pentru
achizitionare:

& Denumire: ..o L g g Rt PP TR PN

b. Cantitate §i UM, R LR L W S WA

. Justificarea expliciti a necesitatii formulate:

d. Valoarea totals estimatd (lei): fmodalitatea de estimare a
valorii

e, Data estimati pentru finalizarea achizigiei conform necesitafilor interne
esalonare trimestriald cantitate :

Intocmit, Nume Prenume : .
Semnaturas ... : Data: 0y

Verificat Coordonator structurd organizatoricd (Director executly, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sef Birou):

MNume Pranume
SEMABLULE. . reisarrmammsssrrasarspisissseis DHITEE woiiisesssmasasennnpsasannnnnrian
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MUNICIPIUL ROMAN
REFERAT DE NECESITATE ACHIZITII
pentru anul

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat; /
lucrarea solicitata:

B O 0 00 5 5 5 B0 o e o e ot s T T T R TR Y AR AR AR NSRS A B R RS bR e

IR cicsicsiriin st s bbbt Intacmit, Nume Prenume:
Semndtura:

3. Concluzii/Solicitiri completiri/clarificiri Sef serviciu achizifii in urma analizirii
Referatului de necesitate:

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

B Avizat, Sef Serviciu Achizitii: NUME PrENUME: ......ooweiemisiemsriens

4. Raspunsuri la solicitiri completiri/clarificiri solicitate de Sef serviciu achizitii (dac este

cazul):

Data: .. Tntocmit, Nume Prenume: ... ..
Semnatura:

‘2{'“‘ Codul; F RNA Editia:2 Revizia:D Nrex: Pag. 2/2



ey ——
Municipiul Roman o
Dingramn flux

PREGATIREA 51 EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE
UTILIZAND PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

— S i

A, Publicares documentaticl de stribuire

I, Inctircarea documentatiei de atribuire si & documentelor suport In SEAP §i transmiterea
citre ANAP pentru evalunres ex-nmig
Responzahilitate: PDS din endrol SAP

2, Evalunren documentajiel de atribuire de chire ANAP
Responsahilitte: personalul ANAP

3. Primiren rezultatului evalufrii de citre ANAP 5i remedierea neconformitsifilor
Responsabilitate: PDS din cadrul SAP

4. Reincrearea documentatiel de atribuire’docomentelor suport in SEAP si
retrangmiterea spre evaluores ex-ante {In caz de respingene)
Responsabilitate: PDS din cadrul SAP

§. Primirea acceptului de ls ANAP In vederea inifierii procedurii de atribuire
Responsabilitate: POS din cadrul SAP

6. Pregéitiren §i transmiterea spre verificare de clitre ANAP a asunfulul de panticipare
Responsabitiinte: PDS din cadrul SAP

7, Verificaren pvenjulid de participare de clitre ANAP
Responsabilitate; personalul ANAP

8. Primiren revultatului verifichrii anunfulol de participare de clitre ANAP
51 remedierea erarilon/omisiondler
Eesponsabilitate: PDS din cadrul SAP

9. Pregitives si retransmiterea spre verificare de citre ANAP o anuntului de participare
{In caz de respingere)
Responsabiliate: PDS din cadrul SAP

AN
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Dingramn flux
PREGATIREA 51 EFECTUAREA ACHIZITIE] PUBLICE
UTILIZAND PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

X

=

A, Publicares documentatiel de ntribulre

10. Publicarea ansuviulul de participare §i a documentatic de atribuire
Responsabilitate: PDS din cadral SAP

I'l. Primirea solicitrilor de clarificare $i transmbteren rispunsurilor la solicitarile de clarificare
Responsebilitte: PDS din cadmul SAP

B. Transmiterea, sccearen s evaluaren ofertelor

| Stabilirea comisiei de evaluare §i identificares necesitb(ii pentru implicarea
unor experti externi In procesul de evaluare
Responsshilitate: PR

2. Depunerea §i primirea ofertelor
Responsabilitate: PDS din cadrul SAP

1. Deschideren/Accesnrea olertelor In SEAP de cfitre comisia de evaluare
Responsabilitate: Comisia de evalusre & ofertelor

4. Completares §i publicarea formularulul de integritate pentru Agentin Najionals de Intagritale
Responsabilitate: Comisia de evaluare a oferielor

5. Verificarea Indeplinirii eriteriilor de calificare pe bazs informatiilor din DUAE
Responsabilitate: Comisia de evaluare o ofertelor

6, Solicitsren de clarificiri privind informagiile prezentate In DUAE i
finalizarea verificirii Indeplinirii criteriilor de calificare
Responsabilitnte; Comisia de evalusre a oferielor

7. Introductrea In SEAF o rezultmului verificardi indeplinirii eriteriilor de calificare
Responsabilitate: Comisia de evaluare a ofertebor

8, Evalusrena propunerilor tehnice
Responsabilitaie; Comisia de evalusre a oferteior

9. Salicitarea de clarifichrl privind propunerile tehnice ¢ finalizarea evalulirii propunerilor tehnice
Responsabilitate; Comisia de evalisre a ofertobor

10, Introducerea in SEAP a rezultatolui evalulirii propunerilor wehnice
Responsabilitme: Comisia de evaluare a oferielor

/N
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Bingrama flux
PREGATIREA 81 EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE
UTILIZAND PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

N/

I'T, Evaluares propunenlor financinre
Responsabilitate: Comisia de evaluare a ofenelor

12, Soliciarea de clariflchn privind propunerile financiare §i
finalizares evalulrii propunerilor financiare
Responsabilitnte: Comisia de evaluare b oferelor

13. Introduceren in SEAP a rezultatulul evalulirii propunerilor financiare
Responsabilitate: Comisin de evaluare o oferielor

C. Atribuirea contractului de achizitie publicafincheierea acordului eadru

I. Aplicaren criteriutui de niribuire
Responsabilitate: Comisia de evaluare a ofertelor

2. Desfiigurares etapei de licinjie electronich (dncd este aplicabil)
Responsabilitate; Comisin de evaluare & ofectelor

3. Salicitaren, primires §i verificares documentebor suport
pentru demonstrarea informatiibor din DUAE
Responsabiliste; Comisia de evaluare a afemelor

4. Elaborarea raportului procedurii de atribuire
Responsabilitate: Comisia de evaluare a ofertelor

3. Aproharen raportului procedurii de atribuine
Responsabiliiste: PR

6, Comuncarss rezultatulu procedurii de atribueine
Responsabilitate: Comisia de evaluare a ofenslor

1. Primirea §i solutionarea solicitarilor de remediere a unei inclilciiri n legislagie
privind nchizifiile publice {dacl va A necesar)
Responsabilitate: PDS din cadrul SAP

#. Primirea §i solujionarea contestafiilor (dacl va i necesar)
Responsabilitate: comizia de solutionsre 8 cotesutiilar

/\
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Diiagrama flux

PREGATIREA 51 EFECTUAREA ACHIZITIEI PUBLICE
UTILIZAND PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

N/

C. Atribuirea contractului de achizitie publicadinchelerea acordului cadru

Imocmirea contractulul de achizijie publich/acordubsi cadra
Responsabilitate: CI din eadrul DIAP

Semnarea contmetului de achizijie publickacordului eadru
Responsahilitate:cele doun parti contractante

Publicarea amunfului de atribuire
Responsabilitate; PDS din cadrul SAP

Titocmires dosarutui achizigiei
Responsabilitate: PDS din cadrul SAP

Arhivirea dosaridui achizifiel
Responsabilitate: PFDS din codrol SAP

Pata: 15.01.2019
Intocmit, Sef : iz ii
!
sub coordonarca consultantull | n Anca
Codul: DF LDS Edijin:] Reviziad Nrex: Pag: 4/4
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Procedurs operafionsii

(]
Municipiul Roman
REALIZAREA 51 MONITORIZAREA IMPLEMENTARN CONTRACTULLI DE ACHIZITIE PUBLICA

Procedura operationald

REALIZAREA SI MONITORIZAREA
IMPLEMENTARII CONTRACTULUI DE

ACHIZITIE PUBLICA
Elaborat Verificat Aviznt Aprobat
_’I';'I‘;:"':M Vacaru Mihai Constantin Neagu | Gheorghe Carmariy [ 4128 Ovidin
Funcie: Sef Serviciu Coordonator Secretariat : .
N Achizigi} Publice tehnic CMO g, e il
_Dlm" III.CI'I-I P 22.01.2019 23.01.2019
Semnitury: ﬁﬁ?ﬁ ‘Z}“é?_,_ y
| s 2N

r’ 7
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Procedira opérationals
REALIZAREA §I MONITORIZAREA IMPLEMENTARI CONTRACTULLI DE ACHIZITIE PUBLICA

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut
8. Anexe
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Procedurs operationaln
REALIZAREA 3 MONITORIZAREA IMPLEMENTARII CONTRACTULLI DE ACHIZITIE PUBLICA

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile privitoare ln modul in care este efectuata :

- implementares unui contract de achizitic publica dupa semnarea acestuia de cele doua parti direct vizate
(prestator si beneficiarul Municipiul Roman);

- monitorizares modului in care are loe derularea unul contract de achizitie publica.

2, SCOP

Z.1. Scopul elaborarii prezentel proceduri este de a stabill un cadru unitar de reguli ce trebuie respectate pentru
a s¢ putea realiza conformitaten:

- implementarii contractelor de achizitie publica;

- monitorizarii derularii contractelor de achizitie publica.

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1. Definitii
Achizifie publicd = achizitia de lucriirl, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizifie
publica de cditre una ori mai multe awtoritti contractante de la operatori economici desemnati de chtre acesten,
mdiferent dach serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.
Achizifie directd = achizifie & cirei valoare estimatd fird TVA , cumulatd pentru achizitii cu acelagi obiect sau
destinate utilizarii identice sau similare, In nivelul unui an este mai mich decat 132.519 lei pentru produse §i
servicii gi 441.730 lei pentru lucriri.
Procedura simplificatd = prezentarea formalizatd, in seris, a tuturor pagilor ce trebuie urmagi, a metodelor de
lucru stabilite §i a regulilor de aplicat Tn vederea realizfivii shizitiilor de servieii din categoria celor incluse in
Ancxa arl la Legea nr98/2016, a caror valoare estimath este mai mica decat pragurile corespunzstoare
prevazute la art.7 alin.(1) litc) din Lege.
Acceptarea afertei cdgtighioare = sctul juridic prin care autoritatea contractantd isi manifestd acordul de a se
angaja juridic intr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a chrui ofertl o fost desemnatd cigtightoare.
Achizitor = calitatea de sutaritate contractanth a Municipiulul Roman in cazul achizitiel de produse, servicii,
luerdiri.
Angafament hugetar = orice act prin care 0 autoritate competentd, potrivit legii, afectenzi fonduri publice unei
anumite destinafii, in limita creditelor bugetare aprobate.
Angajament legal = fazi in procesul execufiei bugetare reprézentiind orice act juridic din care rezulth sau ar
puten rezulta ¢ obligatie pe seama fondurilor publice.
Ammnj = anun{ publicat in SICAP - sectiunea — anunfuri publicitare
Aultoritate contractantd = institutie publich ce are calitstes de ordonator de credite 5i care are competenge in
domeniul achizifiilor publice
Beneficiar = calitatea de autoritate comractantd o Municipiului Roman in cazul achizifiel de servicii sau de
luerdiri.
Caiet de sarcini = documentul care contine specificatiile tehnice (cerinje, prescripfii, caracteristici de naturd
tehnicii) ce permit fiecirui produs, serviciu sau lucrare s3 fie descris, In mod obiectiv, In asa manierd incdt s
corespundl necesitifilor Municipiulul Roman.
Coniract de achizifie publicd = contractul cu tithy oneros, asimilat, potrivit leghi, actului administrativ, incheiat
in seris intre unul sau mai mulli operatori economici si una ori mai multe autorithfi contractante, care are ca
obiect execufia de |ueriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;
Contract de achizitie publicd de produse = contractul de achizifie publica care are ca obiect achizitia de
produse prin cumpdrare, inclusiv eu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau farll optiune de cumpdrare ori prin
orice alte modalitifi contractuale in temeiul chrora autoritatea contractanti beneficinzd de aceste produse,
indiferent dacd doblndeste san nu proprietates asupra acestors; contractul de achizitie publich de produse
poate include, cu tithy accesariu, lucriiri ori operagiuni de amplusare si de instalare.
Entitatea beneficiord = direclia generald, direcfia, serviciul sau biroul, dupd caz, care solicitd contract de
furnizare.
Contractant = orice operstor economic care este parte la un contract de achizitie publica
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Furnizor = entitatea care pune ln dispozitie unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare sau
amplasare o scestora, daca este cazul, sau care prestenza servicii catre acesta, care nu are calitates de
subcontractant.

Cbligayie de platd = rapon juridic in virtutea ciruia debitorul este finut fatd de creditor lo & da o anume sumi
de bani sub sancliunea constringerii.

Operatar economic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de luerkri - persoana
fizichfjuridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care oferd in
mod licit pe pinga de produse, servicii gi/sau executie de luerlr,

Plata = faza din procesul execufiel bugetare repreaentind actul final prin care institufie publich achitd
obligatiile sale fagh de terjii creditori (este eliberati de obligatiile sale fifa de terii ereditort ),

FPrestator = calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in condifille legii, parte  Intr-un
contract/comandi comtract de servicii.

F.2 Abrevieri

ACP = achizitic publica

AC = autoritate contractanta

ANAP = Agentin Nationala Pentru Achizitii Publice

SICAP = Sigtem informatic colaborativ pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice
CPV = Vocabularul comun al achizifiilor publice

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

IYT1-SAP = serviciul de achizitii publice, structurn componenta a direfiel ichnice i de investitii
5-SAP = sef serviciu achizitii publice

MC = manager de contract

PDS = persoana desemnata din cadrul DTI-SAP

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial el entitfilor
publice,care modifica Ordinul GG ar, 200012.04,2016,

= Legea nr, 98/2016 privind achizifiile publice, actualizata 2018

- Hotlirdirea Guvernului nr 3952016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuiren contractului de achizitic publich/scordului- cadru din Legea nr, 98/2016
privind achizitiile publice, actunlizata 2018

- Regulamentul (CE) NR.213/2008 al COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de modificare a

Regulamentului (CB) nr. 2195/2002 al Parlamentului European g al Consiliului privind Vocabularul comun
privind achizifiile publice (CPV) §i a Directivelor 2004/17/CE §i 2004/1 8/CE ale Parlamentului Euwropean si
ale Consiliului in ceea ce privesgte procedurile de achizitii publice, In ceen ce priveste revizuirea CPV

- Instructiunea ANAFP nr. 2/21,12.2018 privind ajustarea prejului contractului de achizigie publich/sectoriald

- Legea nr 10172016 privind remediile §i cdile de atac In materie de atribuire a contractelor de achizifie
public, a contractelor sectoriale §i o contractelor de concesiune de luerdrt 51 concesiune de servichi | precum gi
pentru organizarea §i funclionaren CNSC

- Hotlirirea Guvernului nr. 634/2015 privind  organizarea i funcfionaren Ageniiel Nationale pentru achizifii
Publice, cu modificarile i completirile ulterioare

- Legea nr, 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completdrile ultericare

4.2 Stendarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calithtii. Cerinte
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1, Fluxul activitailor de realizare a unwi contract de achizitie publica

3.1LL Fluxul activitatilor care vizeaza implementarea contractelor de achizitie publica este prezentat in Anexa
prezentei proceduri operationale

5.2 Planificarea i avigurarea resurselor pentru managemeniul §i administrarea operagionali a

comrrachivlid
5.2.1, Plan : { contractulul
5.2.1.1. Activitatea de planificare n managementului contractului se realizeazs utilizind ca dati de intrare
formularul-cadru, ca si punct de plecare pentru dezvoltarea unui instrument de:
- monitorizare 5i gestionare & modului de executare s contractului de ciitre Municipiul Roman, in calitatea sa
de AC;
- monitorizare & performaniei contractantului pe parcursul implementirii contractului.
5,2.1.2. In cazul achizitiilor importante §i strategice pentru Municipiul Roman (valoare mare prin raportare la
portofoliul de procese, risc ridicat, complexitate ridicata, elemente inovative, contractele pentru care existi un
interes sporit al publicului sau al utilizatorilor finali), Planul de management al confractului ar trebui 83 fe
inifiat in paralel cu stabilirea conditiilor contractuale incluse in Documentatia de atribuire in special in situatia
in care contrnetul include clauze privind modificani i optiuni, In aplicarea prevederilor ar. 221 din Legea nr.
0872016,
5.2.1.3, Planul de managemeni al contractului;
- permite tuturor factorilor interesati s8 infelesgi $i s urméreasca implicagiile aspectelor operajionale ale
contractului ;
- trebuie s fie adaptat respectivului contract, confinutul si nivelul de detaliere al acestuia depinzind de
specificul contractului cliruia §i este asociot.
5.2.1.4. In cadrul acestei activitifi persoana responsabili/echipa multidisciplinard pentru stribuirea contractului
ntroduce in Planul de management al contractulul elementele esentiale ce tin de managementul contractului
i care includ, dar nu ge limiteazs la aspecte precum:
- roluri §i responsabilitfi in managementul contractului,
- procesul de gestionare a modificrilor la contract,
- planul de gestionare a riscurilor contractului, modalitatea de verificare si acceptare a rezultatelor etc.

2.1.5. In urma derulirii acestei activitdfi trebuie sa rezulte forma initiald o Plamdui de management al
contractului, in cadrul chreia persoana responsabili'echipa multidisciplinars pentru atribuirea contractului a
identificat §i documentat clementele esentiale ce fin de manapementul contractului

5.2.2.1. In cadrul scestei activitiifi trebuie identificate si stabilite:

- rolurile necesare pentru managementul contractulul;
- respansabilititile asociate rolurilor §i persoanele ce vor indeplini aceste raluri.
52.2.2. Pentru stabilirea rolurilor aferente managementului contractulul, cel putin urmitoarele informatii pot fi
utilizale ca date de intrare;
a. necesitatea definirii rolului de decizie In ceen ce priveste rezultatul contractului prin raportire la canfinutul
Caietului de sarcini/Documentului descriptiv si la clauzele contractuale stabilite In aplicares art. 221 din Legea
nr. 982016 4i identificarea persoanei care indeplineste acest rol;
b. necesitaten definirii rolului de Manager de contract i identificaren persoanei care indeplineste acest rol:;
c. necesitatea definirii rolului de reprezentare pentru factorul interesal de rezultatul contractului, respectiv
beneficiarul rezultatului contractului — compartimentul intern de specialitate beneficiar al achizitici ce n
solicitat realizares obiectului contractului §i identificarea persoanei care indeplineste acest rol;
d. informatiile existente in cadrul procedurilor incluse in sistemul de control intern managerial,
5.2.2.3. Cel putin urmitonrele aspecte ar trebui avute in vedere ca date de intrare in stabilirea
responsabilititilor asociate rolurilor:
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a. persoans cu rol de decizie In ceen ce priveste rezultatul contractului este si cea care ia decizii in numele
Municipiului Roman, in calitates sa de AC, dar acensta persoans nu va asigura managementul contractului,
astfel ci personna responsabild pentru atribuirea contractului ar trebui si propund § s& documenteze din punct
de vedere al necesithfii acestora §i al atributiilor asociate, rolurile necesare pentru realizares activitijilor de
management (si de administrare operaional) a contractului incluse in Planul de management al contractului;
b. responsabilititile pentru managementul contractului sunt distribuite unuia sau mai multor rolurt, in functie
de complexitatea contractului;
&. cerinfele stabilite In nivel de institutie prin intermediul procedurilor incluse in sistemul de control intern
managerial,
5.2.2.4. In cazul contractelor de complexitate redush, dar pentru care suni anticipate in etapa de pregiitire a
procedurii de atribuire modificiri la contract, un singur rol - cel de Manager de contract, indeplinit de o
singurii persoand poate fi suficient pentru realizarea tuturor responsabilitStilor in ceea ce priveste
managementul contractulul,
5.2.2.5. Componenta de management al contractului este necesarli in toste situatiile in care apar modificin la
contract,
5.1.2.6. Pentru contractele complexe, de valoare mare sau care prezintd o importanti deosebitd pentru
Municipiul Roman , trebuie stabilitd o echipli de management al contrsctului, care 53 includd cel pufin un
Manager de contract $i un Administrator de contract.
3.2.2.7. Numirul rolurilor §i a persoanelor implicate in managementul contractului poate s3 varieze pe
perioada de implementare a contractului.
5.2.2.8. Gestionarea corecth a timpului 5i a relajiei dintre plri este importanth in special in primele ctape ale
deruliirii contractului.
3.2.2.9. Responsabilitifile asociate rolului de Manager de contract, din partea Municipiului Roman sunt:
4. asigurarea unui punct unic de contact pentru toati corespondenia formall §i juridic referitoare la derulares
contractului;
b. monitorizarea modului de implementare a contractului;
e. verificarea si propunerea spre aprobare a facturilor §i propunerea de autarizare a plitilor numai atunei ciind
existil asigurarea cli livraren/prestarca/execulia s-a realizat In intregime, pe baza evidentelor existente,
respectiv a rapoanelor tehnice aprobaie;
d. controful progresului sctivititilor In cadrul contractului 5i & performantei contractantului i raporiares cu
privire la performan{a contractantului;
e. stabilirea, impreund cu reprezentantul contractantului, prin intermediul planului de lucru sctuslizst in cadrul
contractului, n modificirilor/yjustirilor pentru termenele intermediare de livrare/prestare/ executare in limitele
clauzelor contractuale incluse in contract si cu luarea in considerare a Capitalului V, Sectiunea a 2-a -
Modificarea contractului de achizitie publich/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 i obfinerea asigurfirii i
acestea sunt comunicate gi agreate cu factorii imeresati la nivel de institutie;
f. controlul modifichrilor intervenite pe parcursul Indeplinirii contractului;
& colaborares cu echipa contractantului pentru a identifica din timp orice eventuale probleme care ar putea
apdrea pe parcursul implementirii contractului;
h. identificarea prosctiv §i rezolvaren problemelor apirute intr-un mod rapid §i eficient si escaladarea
problemelor, dack se impune, la persoana cu rol de decizie, dupli cum este necesar;
I, inifierea de discufii cu echipa contractantului pentru remedierea eventualelor devintii de la planificare prin
referire, inclusiv la penalititile pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucasa a obligatiilor contractuale
{atunci cind se impune) sau escaladaren problemei ln persoana cu rol de decizie 1n ceen ce priveste rezultatul
contractului la nivel de institutie pentru o abordare formalll a situatiei;
J. men{inerea unei imagini de ansamblu asupra implementiirii contractului conform prevederilor Caletului de
sarcini/Documentului descriptiv i a contractului §i asupra realizirii de schimbliri/modifichiri pe pericada
derullirii contractului.
5.2.2.10. Aceste responsabilithfi ale Managerului de contract ar trebui adaptate la tipul §i complexitatea
contractului §i definite de clitre persoana responsabild/echips multidisciplinard pentru atribuirea contractului cu
lunrea in considerare a confinutului procedurilor interne incluse in sistemul de control intern managerial.
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3.2.2.11. Factorii interesati relevan]i sunt:

. DTI-SAP, cca structura ce a solicitat rezultatul contractului prin intermediul Referatului de necesitate gi
utilizatorii finali de produse/servicii/lucriiri;

b. Directia economica - care efectueszi plifile.

3.2.2.12. Principalele responsabilithii ale factorilor interesati benefician ai produselorserviciilorlucriirilor
contractate sunt:

n. contributia la monitorizarea nivelului de calitate/performantd corespunzitor cerintelor pentri
produsele/serviciile/lucririle contractate pe parcursel deruliicii contractului, prin raportare la documentele
incluse in contract;

b. mporiares cu acuratete si pmm;ﬂ.:md:m a devierilor, incidentelor sau problemelor care apar pe perioada
implementirii contractului prin raportare la documentele incluse in contract;

¢. participarea ln eventualele revizuiri ale contractului,

5.2.2.13. La finalul acestei activithpi ar trebui 3 fie stabilite rolurile implicate In mmag:mtul contractului,
responsabilitiile specifice echipei §i fiecArui rol din echipa de management al contractului 5i orice alte tipuri
de resurse necesare in procesul de gestionare a contractului,

5.2.2.14. Toate acesten trebuie s fie documeninte in Planul de management al contractului.

3.2.3. Planificarea administriril operaionale a contractlui

5.23.1. Activitatea de planificare a administririi contractului:

a, incepe in ctapa de planificare a procesului in paralel cu elaboraren Caietului de sarcini/Documentului
descriptiv $i a contractului, avind la bazd coordonatele pentru executures activithilor din contract, inclusiv
nivelul de performan(il ce trebuie ating gi confinutul aspectelor incluse in Planul de management al
contractului;

b. urmeazh planificirii aspectelor ce (in de managementul contractului;

o, utilizeazd ca date de intrare informatiile din Planul de management ol contractului;

d. ia in considerare procesul de elaborare i aprobare a bugetului pentry anul/anii bugetari aferenti
implementdrii respectivului contract.

5.2.3.2. O planificare riguroasi a activitifilor de sdministrare operajionali a relatiei dintre pinjile contractului
permite institutiel realizarea misuririi progresului sctivitifilor contractantului §i efectuarea pligilor intr-un
mad eficient §i eficace.

5.2.3.3. In urma derularii acestei activit{i, aspectele legate de administrarea operagionalil o contractului sunt
incluse in Planul de management al contractului sub forma instruetiunilor clare In ceea ce priveste modalitatca
de efectuare a plifilor la nivel de institutie, prin referire la cerinjele din ;

- Caictul de sarcini/Documentul descriptiv,

- Condiiile generale §i specifice din contract 5i modalitaten in care a fost solicitat® Propuneren Tehnicd si
Financiarl — siruciurares informagitlor in cadrul scestom.

3., et aditinistrarea operationiald a contractului
224.1. me !tlhllm rolurilor in m:hmnu'rnrea np:mimnnlﬁ n contractului, cel pujin urmitoarcle informafii

ar trebui utilizate ca date de intrare;

a, informatiile existente la nivelul Municipiului Roman in cadrul procedurilor de sistem si a procedurilor
operationate incluse in sistemul de control intem managerial privitoare la separarea atributiilor s
supravegherea activitatilor,

b. rolul de Administrator de contract.

5.24.2, Responsabilititile asociate rolului de Administrator de contract, din partea sunt:

a. wrmdirirea apliclrii procedurilor care definese metodele de lucru, colectarea informagiilor 51 administruarea
evidenjelor necesare pentru derularea contractului, aga cum sunt acesten definite prin contract 5i Caictul de
sarciniTocumentul descriptiv;

b. urmiirirea respectirii termenelor de livrare/realizare/executie stabilite prin contract si comunicare stadiului
Managerului de contract $i alior plirti imtercsate;
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¢. urmirirea respectiivii realizirii twturor activithfilor conform planificirilor din contract si a oricBror elemente
ale Propunerii Tehnice 4i Financiare, ale Cajetului de sarcini/Documentului descriptiv care constituie planuri
pentru desfigurures sctivitifilor in cadrul contractului, cum ar fi, dar fird 2 se limita o forme precum: planul
de lueru actualizat acceptar, planul de mobilizare a resurselor, planul de inspectie/teste, graficul de facturare §i
de efectuare a pliitiler, planul de management al pirtilor interesate, planul de control/asigurare/management al
calithfii, dupd caz, in functie de specificul produselor/serviciilor/luerdrilor contractate;

d. wrmirirea prezentirii de citre contractant o documentelor/rapoartelor solicitate conform termenelor de
predare gi a naturii §i numirului de documente/mpoarte stabilite prin contract;

e, verificarea realizirii partilor subcontractate din contract doar de ciitre subcontractaniii declarnti in oferti:

. verificarea modului de realizare a pliilor direct clitre subcontractanti, acolo unde este aplicabil.

5.2.4.3. Managerul de contract fechipa responsabild de administrarea contractului trebuie 3 fie familiarizati
cu toate etapele §i condifiile contractuale pentru a se asigura in mod adecvat evidentele privind modul de
realizare efectivil a activititilor din contract si pentru a se identifica orice neconformitifi/abateri de Indatd ce
aceastea ar apdred, in limitele responsabilitifilor lor $i in coordonare/consultare cu Managerul de contract,
3.2.4.4. Cisisirea unor solufii rapide ln orice discrepanie identificate in timpul implementarii contractului ajuti
la evitarea inthrzierilor nejustificate in finalizares contractului,

524,35, La finalul ncestei activitiyi trebuie si fie stabilite §i incluse in Planul de management al contractului
rolul/rolurile necesare pentru administrarea operafionald » contractului, respansabilitiile asociate acestorn 5l
s fie identificatd persoana nominalizati pentru indeplinirea acestui rol.

5— iy & L EFIErn 1 A PR LT Cal & CARII e JRE) B

3.2.5.1. Deorece Planul de management al contractului esto un instrument de lucru eu impact direct asupra
obfinerii beneficiilor anticipate de clitre Municipiul Roman, in calitatea a de AC, acest Plan trebuie s fie
supus, conform procedurilor interne:

a. avizlinii factorilor interesati din cadrul Municipiuui Roman, fn special cei responsabili cu alocares resurselor
necesane;

b. aprobdrii de citre persoana desemnath in vederea aprobérii documentelor conform procedurilor operafionale
sau de sistemn existente la nivel de institutie,

5.2.3.1. Perinada pentru derularea acestei sctivithfi trebuie lustl in considerare atunei ciind se stabileste
intreagn duratd pentru planificarea si asigurarea resurselor in cadrul mansgementului ¢ administririi
contractulud,

5.2.3.3. La finalul acestei activitdfi trebuie objinuth asigurarea ol tofi factorii interesafi din cadrul Municipiului
Roman care au competente §i atributii in avizarea si aprobares documentelor ce tin de implementaren
contractelor gi de alocarea resurselor au fost consultugi §i cd a fost obfinut(3) avizul/aprobarea acestora pentry
Planul de management al contractulul.

3.3, Managementul realizdril efective a activitdgilor contractului §i a performanted in cadral comtractulul
5.3.1. Monitorizarea 3i miswrarea realizdrii efective a activitdeilor din contract
Etape de parcurs

- L k| ] SRS A L
3.3.1.1. Datele de intrare pentru realizarea acestei activitiii sunt:
a. clauzele contractuale ce stabilesc nivelul de performanil planificat in ceea ce privesete realizaren
nctivitijilor gi nivelul cerinjelor pentru rezultatele solicitate;
b. Caietul de sarciniDocumentul descriptiv;
¢, planul de lucru acceptat;
d. informagiile colectate prin administrarea operajionald a contractului §i comparafiile realizate intre planificat
i realizat;
e. registrul riscurilor sctunlizay;
. rapoartele de progres §i documentele ce demonstreazi acceptarea rezultatelor in cadrul contractului;
g modificirile la contract,
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5.3.1.2. In cadrul ncestei activithfi se determing stadiul activitijilor §i rezultatelor prin raportare la momentul
realizirii monitorizirii performantei din cadrul contractului I un anumit moment in timp,

5.3.1.3. Aceasta activitate este realizath in specinl in pregitirea sedintelor/intilnirilor de monitorizare 5i
reprezinth baza pentru planificarea si implementarea masurilor de remediere cu privire la implementarea
contractului de chitre plrjile contractului,

5.3.1.4, Dimensiunile pentru care se realizeazd monitorizarea performanted in contract, includ dar nu se
limiteazdl la urmatoarele aspecte, in functie de tipul contractului, obiectul contractului, cerintele din Caietul de
sarcini/Documentul descriptiv gi clauzele contractunle care stabilesc relatia dintre Municipiul Roman, in
calitates sa de AC, § Contractant:

i, calitate;

b. timp;

c.proful contractului;

d. relafin cu factorii interesali;

e.relafia dintre pAriile contractului.

5.3.1.5. La finalizarea acestei activithyi trebuie s existe inregistriiri care 53 demonstreze in arice moment
realizarea comparatiei intre nivelul de performania stabilit prin documentele contractului si nivelul de
performantd efectiv realizat in eadrul contractului, conform modalititii stabilite prin intermediul Planului de
management al contractului.

f._Monitgrizarea performantei in contract pe baze dimensiuniil CALITATE

5.3.1.6. Asigurarea calithfii este procesul prin care se objine asipurarea c& nivelul §i parametrii de calitate
corespunziitori cerinfelor pentru realizares activititilor de citre contractant si 8 rezultatului/
documentelorfrapoartelor intermediare si finale sunt atingi in fiecare moment al derulinii contractului.

3.3.1.7. Managementul calititii este o metodi de imbuniitifire continud o proceselor derulate pe parcursul
implementiirii contractulud.

5.3.1.8, Privitor la asigurarea calititii activitatilor desfiigurate la nivelul Municipiului Roman, in calitatea sa de
AC:

- pe perioadn implementiiii contractului, managementul calithfii descrie metodele sistematice folosite pentru &
misura performants contractantului ¢i identifich rapoartele §i resursele necesare ce vor fi utilizate in acest sens;
- managementul calith{ii oferk un mijloc de verificare a indeplinirii de clitre contractant a nivelurilar de
calitate/performantd incluse in contract,

5.3.1.9. In cazul contractelor de complexitate redusd aceste metode de asigurare a calitafii in implementarea
contractului pot fi gestionate de citre Managerul de contract/echipn de management al contractului,

5.3.1,10. In cazul contractelor complexe, de valoare mare sau care prezintll o importants deosebith pentry
Municipiul Roman, rezultl in mod suplimentar necesitatea sprijinirii activitdii scestora prin intermediul:

. achizifionfirii de servichi de formare say cursuri de calificare/perfectionare/specializare in domeniul
managementului de proiect §i al comunicirii pentru membrii echipei de management al contractului;

b. achizitiondirii de servicii suxilinre achizifiei inclusiv pentru executarea/monitorizaren implementirii
contractului (spre exemplu supervizarea pentru monitorizarea implementirii contractelor complexe);

¢. achizifionfrii de servicii de consultangh pentru managementul implementirii proiectului din care respectivul
contract face parte (dacl este cazul);

d. achizitiondirii de servicii de auditare pentru continuml documentelor emise in implementarea contractului gi
pentru procesul de management al contractului.

5.3.1.11. Calificarea/perfeciionarca’specializarea membrilor echipei de management al contractului are ca
obiectiv transmiterea de competenge pentru realizarea procesului de management al contractului g elaborarea
orichror documente asociute,

5.3.1.12.Serviciile de consultantii pentru managementul implementiinii projectulul/contractulul se pot referi
atiit la asistenta acordati echiped de management al contractului in elaborarsa documentelor implicate in
procesul de implementare a contractului, cit 5i la asistenia in ceea ce priveste procesul de implementare o
contractulul In sine.
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5.3.1.13. Serviciile de auditare se pot referi la atit la confinutul documentelor emise in implementarca
contractului, cét §i la procesul de management al contractului in sine.

3.3.1.14. Auditorul nu da solutii pentru rezolvarea problemelor de management de contract, ¢i ofert o opinie
(un feedback) cu privire la rezultatele implementini contractului,

3.3.1.15, Pentru ca procesul de implementare a contractului si poath avea sanse reale de imbundtifire,
misiunea de audit trebuie s3 inceapd cit mai devreme, aceasta putind i realizatd de mai multe ori pe parcursul
derulirii contractuld.

5.3,1.16. In urma realizirii analizei situnici, rezultatele §i recomandirile auditorului sunt prezentate

intr-un report de audit, care reprezintd haza pentru misurile de remediere/dezvoliare care trebuic stabilite de
céfre echipa de management al contractului.

5.3.1.17. Aceasth activitate trebuie 54 reflecte mbsurile avute in vedere pentru asigurarea calitajii Tn cadrul
procesului de implementare a contractulul, pe baz informatiilor incluse in Planul de management al
contraciufui.

3.3.1.18. La momentul elabordinii clauzelor contractuale, s¢ pot adiuga anumite _puncte de reper” pe lingh cele
begate de nivelul de calitate al livrabilelor contractului.

5.3.1.19. Un punct de reper (jalon) reprezintd o obligatie care trebuie 54 fie renlizatd de citre contractant pentr

& indeplini in mod corespunzitor clanzele contractuale.

5.3.1.20. Punctele de reper sunt de obicei legate de anumite termene limitd, realizarea lor ducind la efectusres

piaplor asociste acestora citre contractant,

3.3.120. Aceastd subactivitate oferd claritate asupra modului de derulare a activitifilor din contract prin

mésurarea rezultatelor contractulul in punctele de reper (jaloanele) asocinte activitgilor, nsa cum au fost

acestea definite in Caietul de sarcini/Documentul descriptiv 5i asumate de clitre contractant in cadr! ofertei,
5.3.1.21, Definiren punctelor de reper ajuth Managerul de contract/echipa de management al contractului sa:

a. monitorizeze realizaren rezultatelor/livrabilelor contractului, stabilind pentru acestea anumite limite de timp;

b. realizeze controlul pltilor asociate indeplinirii rezultatelor/livrabilelor, gestiondnd bugetul alocat

Contractului in mod eficient;

¢, faciliteze comunicarea In timp util cu contractantul,

3.3.1.22. Punctele de reper (jaloancle) trebuie si marcheze rezultatele esentiale in progresul implementnii

contractului §i se bazeazi pe evenimentele de inceput §i de sffirgit ale pachetelor de activitifi sau ale unei

faze/etnpe, astfel incit acestea si pontli fi mal usor monitorizate si evaluate.

3.3.1.23. Punctele de reper obligatorii sunt reprezentate de evenimentele de Inceput i de finalizare 3

contractului.

3.3.1.24. In afara de aceste puncte de reper obligatorii, Managerul de contract/echipa de management al

Contractului poate folosi punctele de reper (jaloanele) si pentru a defini:

B a duth de finalizare & unei anumite etape importante in derularea activitiilor contractului; punctul de reper
ar putea consta in realizares unui anumit grad de indeplinire a unui rezultat/livrabil al contractului pand la o
anumith dath, pentru 2 permite efectuarea pligi citre contractant pentru livririle de produse/serviciile
prestate/lucrrile realizate pind ln acel moment;

b, 0 dati verificare a progresului livririlor de produse/serviciilor prestate/lucririlor realizate; punctul de reper

ir putea consta, spre exemphu, in verificarea progresului inregistrat in implementarea contractului pina la acel
moment, pentra a confirma faptul ci livrfirile de produse/serviciile prestate/lueririle au fost realizate la timp

conform calendarului general al activithtilor contractului §i nivelurilor de calitate! indicatorilor de performantl

stabiliji prin contract;

€. un rezultat/livrabil tangibil, cum ar i un raport, o situagic de lucrfri sau alt document care urmeazi si fie
livrat pind la data specificats.

5.3.1.25, Pornind de ln aceste informatii, Managerul de contract/echipa de mansgement al Contraetului ponte
realiza un Plan al punctelor de reper (jaloanclor).
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5.3.1.26. Acest instrument de planificare sumarii confine termenele-limith ale evenimentelor csenjiale ale
contractului (a jaloanelor) §i poate £ folosit pentru o mai bund orientare in managementul implementarii
contrisctului.

5.3.1.27. Planul punctelor de reper (jaloanelor) include, dar firll & se limita In urmitoarele:

o denumirea punctelor de reper (jaloanelor) bazate pe evenimentele de inceput 5i de sfirgit ale pachetelor de
activitifi/etapele principale/rezultatele activitdfilor contractului;

b. o descriere a sarcinilor sau conditiilor care trebuie indeplinite pentru ca fiecare punct de reper si fie
considerat ating/indeplinit;

¢. termenul-limith pdnd la care fiecare punct de reper trebuie sa fie ating/indeplinit;

d, suma care trebuie 3 fie platith contractantului dupd atingerea cu succes a fieclrui punct de reper;

e. persoana/persoancle din partea Municipiului Roman, responsabili(e) de verificarea atingerii/indeplinirii
fiechrui punct de reper inainte de efectuares plifii citre contractant;

. persoana/persoanele de contact din partea contractantului care poate/pot canfirma atingereaindeplinirien
fiecArui punct de roper.

3.3.1.28. La sfargitul aceste: activitifi, Planul de management al Contractului trebuie si includd un plan al
punctelor de reper.

3.3.1.29. Acceptarea rezultatelor intermediare gi finale ale contractului se realizeazi pe baza eriteriilor stabilite
in cadrul Caietului de sarcini/Documentul descriptiv cu privire la activitifile ce trebuie realizate in cadrul
contractului.
5.3.1.30. Monitorizarea realizirii rezultatelor intermediare §i finale ale contractului 5i acceptarea acestora se
realizeazd atiit pe perioada deruliirii contractulud, cdt si ln terminarea acestuia,
5.3.1.31. Dupd misurarea rezultatelor intermediare i finale, verificarea §i acceptnres ncestora ar trebui si se
realizeze pe baza unei proceduri obiective,
3.3.1.32. Verificarea indeplinirii ceringelor incluse in Caietul de Sarcini/Documentul descriptiv pentru
livrabilele/rezultatele contractului reprezintd baza deciziei de accepture a acestora,
5.3.1.33, Procedura de verificare depinde de natura liveabilelor/rezultatelor contractului si se poate realiza in
diferite moduri, ex: verificarca confinutului unui document, testarea unui produs software, verificaren prin
intermediul unor specialigti avind competenje relevante in domeniul contractului eic.
5.3,1.34. In functie de complexitatea activitifilor in contract, se poate stabili pentru fiecare rezultat/livrabil un
mecanisn specific de acceptare In cadrul contractului,
5.3.135, Activitatea de verificare §i acceptare a liveabilelor/rezultatelor contractului poate include:
a. definirea unei proceduri de verificare §i acceptare, respectiv: stabilirea activitiilor care sunt necesare pentru
acceptare §i descrierea formalithfilor necesare pentru acceptare (ex: semnaren unoi proces verbal de receplie cu
includerea criteriilor care au stat la baza acceptiirii), stabilirea instrumentelor / rehnicilor utilizate pentru
realizaren efectivii a acceptirii, criteriile de acceptare, inclusiv limitele de tolerantd corespunzitoare;
b. determinarea rolurilor si responsabilitifilor (pentru asigurarea monitorizicii performantei in contract pe baza
dimensiunilor relafin cu factorii interesati 5i relatia dintre pdrjile contractului) asociate acceptiirii fiecirui i
tuturor rexultatelosdocumentelor/rapoartelor intermediare gi finale, respectiv:
b.1. pentru acceptarea efectivii a rezultatelor {respectiv cine semneazi efectiv din partea fiechrei pérgi
contractante procesul verbal de recepiie pentru elemente calitative);
b.2. pentru factoril interesati care vor analien confinutul rezultstelor/documentelor/mpoartelor prin raportare ln
eriteriile de mcceptare —s¢ vor avea aici in vedere §i cunogtingele §i abilititile specifice necesare pentru o astfel
de analizd, stit la nivelul Municipiunlal Roman, in calitatea sa de AC cit 5i la nivelul Contractantulug;
b3.pentru realizarea activithfilor ce conduc la scceptarea pariald sau finaldl a acestorn;
b.4.pentru asigurarea resurselor necesare realizlini accepthirii parfiale sau finnle.
&, verificarea sy testarea livrabilelorrezultatelor contractulul in conformitate cu cerinjele incluse in Caictul de
sarcini/Documentul descriptiv;
d. documentarea rezultatelor verificdrilor, a testelor §1 a intregii sctiviti)i de accepiare;
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e. stabilirea unor directii de actiune in cazul rezultatelor/livrabilelor care nu au trecut de verificlini sau teste $i
nu au fost acceptate pentru ¢l nu indeplinese sau nu sunt conforme cu cerinjele incluse in Caietul de
sarcini/Documentul descriptiv;

f. identificarea, monitorizarea §i documentares rezultatelor sau livrabilelor in cazul ciror verificarea sau
testele releva neindeplinirea sau neconformitaten intr-o milsurd care poate duce ln incetares relatiilar
contractuale.

5.3.1.36. Acceptarea rezultatelor/Tivrabilelor obfinute din derularea contractului se finalizeazi prin semnarea,
dupd caz, a proceselor-verbale de receptie/acceptare partiald §i a unui proces-verbal de acceptare finald.
5.3.1.37. La sfiryitul acestei activitiifi trebule si rezulte o abordare in relafia eu factorii interesafi si relafia
dintre pargile contractului ce va fi utilizath in acceptarea rezultatelor intermediare 5i finale pe bazi de criterdi
obiective comunicate prin intermediul Caietului de sarcini/Documentului descriptiv 5 In termenele stabilite.

£ Interpretaren informatiilor legate de realizares efectivd g gerivitdgitor din congract
5.3.1.38. In analiza rezultatelor/documentelor/rpoartelor intermediare legate de realizarea efectiv g
activitifilor din contract §i in interpretarea informagiilor discutate in cadrul intilnirilor cu contractantul se
utilizeazll ca date de intrare informatii din:

4. ceringele din Caietul de sarcini/Documentul descriptiv;

b. informatiile furnizate de contractant in ofertd pentru a demonstra indeplinirea cerintelor, pentru aplicarea
eriteriului de atribuire §i orice alte beneficii oferite de contractant pentru obfinerea avantajulul competitiv pe
perioada evaludrii;

¢. condifiile contractuale;
d. documentele/rapoartele/rezultatele intermediare puse la dispozifie de contractant;
e. orice alte evidenfe considernte relevante pentru analiza rezultatelor intermediare/finale.

5.3.1.39. La sfargitul acestei activitdli trebuie si existe asigurarca c toate evidentele privind realizarea
efectivi a activitifilor din contract pe baza dimensiunilor calitate, timp, cost, relatia cu factorii interesafi si
relajia dintre plrfile contractului au fost analizate si corelate stit intre ele, cit i cu informatiile ce constituie
date de intrare menfionate anterior,

3.3.2. Planificarea yi aprobarea misurilor de Imbndtdfire continud (de consral); implementavea de mdsuri de
remediere saw de fmbundidgive
5.3.2.1. Dutele de intrare in aceastd activitate sunt reprezentale in special de:
a. Condifiile contractunle generale yi specifice ce fac referire la modificlir] sau revizuin ale contractului,
stabilind conditiile in care se realizenzt modificiri sau revizuiri ale contractului;
b.sursele primare de informatii ln nivel de institutie, respectiv:
b.1.schimbiiri semnificative In ceea ce privegte misiunea sifsau obiectivele institutiei, cu impact direct asupra
contractelor aflate in implementare;
b.2.evolufia necesitifilor institutiel pe parcursul perioadei de implementare a contractului:
b.3. schimbérile organizatorice la nivelul ambelor plirti ale contractului;
<. sursele de informatii externe, asociate contextului In care se implementeazll contractul cum sr f, dar fird a
se limita la:
c.1. modificiiri legislative in domeniul achizifiilor publice, in domeniul obiectului contractului sau alte
modificiri legislative relevante (spre exemplu modificarea salariului minim pe economie);
©.2.schimbidiri asociate progresului tehnologic;
.3 modificiri Is nivelul mediului economic care afecteazi calitatea rezultatelor anticipat a fi obtinute In
contract gi preful contructului, spre exemplu: evolutia indicelui prefurilor de consum, a prefurilor productie
industriale, evolutia prefurilor materiilor prime cotate [a bursele de mirfuri etc.
¢4, oportunitifile de a imbundti{i modul in care se deruleazi implementarea contractului, inclusiv, dar firl a
se limitn la gestionarea corectd a modificirilor apirute pe perioada implementiirii contractului,
5.3.2.2. Misurile de remediere sau de imbundtijire continud trebuie s fie stabilite in limitele condifiilor
contractuale generale §i specifice ce guverneazi relafia dintre contractant §i Municipiul Roman si s3 adresere:
a. modul de realizare efectivii a activitiilor contractului;
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b. imbunitiijiren indicatorilor de performangii/calitativi prin raportare la obiecul contractului.

3.3.2.3. Planificarea comundl (Municipiul Roman i Contractant) a misurilor de imbundtifire continug si
controlul modului de realizare a acestor imbunditijin devine necesard in special in cazul contractelor incheiate
pe termen lung, pentru reducerea riscurilor asociate acestorn.

5.3.2.4. Orice mésurdi de imbuniitiifire trebuie realizati prin raportare la Conditiile generale $i specifice din
cantract § la beneficiile ce urmeazd a i obfinute de Municipiul Roman §i comunicate prin intermediul
Caietului de sarciniDocumentulul deseriptiv,

5.3.2.5. Pornind de Ia rezultatele analizei de risc cu privire la modificirile care au loc pe tot parcursul
implementirii contractului, prin efectul cumulat al mdsurilor de imbundtiire si remediere ar trebui 58 se
ajungh la echilibrul stabilit inifial prin contract.

3.3.2.6. Orice masurd de imbunitifire trebuie documentati prin raportare la Condifiile generle si specifice i
trebuie aprobatd de persoana cu rol de decizie privind rezultatul ontractului, identificath in Planul de
management al contractului,

3,3.2.7. La finalizarea acesiei activitdgi in cadrul contractului trebuie s existe asigurarea o toate misurile de
imbunitifire au fost planificate §i aprobate in limitele stabilite prin Conditiile generale si specifice incluse in
contract §i cu luarea In considerire a prevederilor art. 221 alin. (7) din Legea nr. 98/2016.

3.3.3. Motivarea contractantului pe pericada deruldrii contractului

5.3.3.1. Aceastd activitate utilizeazs ca date de intrare:

a. toate informatiile privind monitorizarea §i controlul realizfrilexecuthrii activitdtilor din contract, validate in
cadrul sedinjelorintilnirilor de monitorizare & progresulul activititilor in cadrul contractului de ciire
reprezentantul autorizat al contractantulud, prin intermediul evidentelor privind acceptarea
minutelor/inregistririlor realizate in cadrul sedintelor;

b. toate inregistriirile din documentele schimbate intre contractant $i Municipiul Roman pe perioada derulficii
contractului, conform Condiftilor contractuale generale §i specifice privind comunicaren;

¢. Condifiile genernle §i specifice privind obligagiile contractantului $i ale Municipiului Roman, in calitatea sa
de AC, din contract;

d. Condiiile generale §i specifice privind modalitatea de stabilire a penalititilor, prejudiciilor i daunclor
interese, dupd caz, in contract;

. arice alte informagii referitoare la realizares sctivititilor din contract de ciitre contractant, inclusiv
stimulentele stabilite pentru un nivel ridicat al performanged rezuliatulul,

5.3.3.2. Motivarea contractantului se realizeazd prin aplicarea justificatii a Condifiilor contractusle generale gi
specifice privind:

. acordarea stimulentelor pentru performanti pe periosda deruliirii contrnctului;

b. aplicarea penalitifilor, daunelor interese §i solicitarea de platd a prejudiciului, acolo unde este splicabil, pe
pericadn deruliirii contractului.

53.3.3. La finalizarea acestel activith{i trebuie 58 existe asigurarea cil forma de motivare a contractantului
utilizath pe perioada derullnii contractulul se bazensd pe evidenje Insugite de Municipiul Roman, in calitatea sa
de AC i contractant i sunt aprobate la nivel de institutic de persoana cu rol de decizie in ceea ce priveste
rezultatul contractilui, aga cum este aceastn identificatd in Planul de management al contractului

5.4, Administraven documentelor contractului 51 a informagiflor legaie e progres in codrul comtractulnl
4 ; activirdfilor in codrl contractulu
5.4.1.1. In aceastdl activitate se utilizeazli ca date de intrare:
a. planul de luomu din controct;
b. raportul de inceput $i Rapoarte de progres ale activithfilor din contract;
c. minute ale intalnirilor pentru analizs progresului activitdfilor n cadrul contractulut;
d. orice ale informalii 51 documente stabilite prin contract ca fiind relevante pentru evidenticrea progresului in
cadrul contractului;
¢, informatii din procedurile interne existente la nivel de institutie ca parte a sistemului de control intem
managerial;
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{. Informatiile din Caietul de sarcini/Documentul descriptiv cu privire la responsabilitates pirtilor in ceea ce
priveyte modalitatea de organizare §i derulare o intdlnirilor pertru urmiiriren progresului.

34.1.2. Ca pante a componentei de administrare operafionald a contractului, urmibirirea progresului activititilor
contractulii se realizeazd pe buzm procedurilor stabilite care pot lua forme diferite in practich plecind de la
simpla comparare periodicll a progresului activitifilor contractantului cu planul de lueru stabilit inifial 5i pina
In 0 procedurd de monitorizare riguroasi ce se aplicd in cazul contractelor complexe ce implica tofi factorii
interesati, stunci cind respectarea planurilor de luern acceptate este critich pentru obtinerea beneficiilor de
elitre Municipiul Roman.

5.4.1.3. Documentarea progresului activitifilor in cadrul contraetulud se realizeazi cu scopul de a:

u. inregistra orice noi riscuri apdrute in realizaren activititilor contractului;

b. compara progresul activititilor cu cel stabilit conform conditiilor contractuale i o planurilor de lueru
acceptate;

¢. inregistra rezultatele §i beneficiile obfinute ca urmare & derulliril contractului §i & le compara cu cele stabilite
prin contract,

3.4.1.4, La finalizares activitfii de urmiirire # progresului activithilor in contract trebuie 58 existe inregistrin
sub forma dovezilor privind realizarea activitijilor din contract incluse in Documentul constatator emis de
cltre Municipiul Roman in baza prevederilor art. 166 din HG nr, 395/201 6.

5.4.2.1.
a. propuneres financiard din contract, inclusiv graficul de plitfi, actualizat pe baza inregistririlor din Intilnirile
de progres;

b. clauzele contractuale de revizuire a prejului sau orice alte optiuni in sensul art. 221 alin (1) lit a) din Legea
nr. 9872016 (dac este cazul);

¢. minute ale intdlninlor pentru analiza progresului activititilor in cadnil contractulu;

d. resursele puse la dispozifie de citre Municipiul Roman pentru realizarea obiectului contractului §i pentru
monitorizarea $i controlul/supervizaren modului de implementare & contractului §i costul asociat acestor
resurse;

e. informatii ce rezulti din activitatea de urmfrire a progresului activititilor in cadrul contractului;

f. informatii din procedurile interne existente la nivel de institutie ca parte a sistemului de control intern
managerial.

54.2.2, Anvergura §i complexitatea acestel activithli este influenfati de ;

- maodul in care este exprimat preful contractului,

- modalitatea de efectuare a plafilor in contract ,

- riscurile tansferate contractantului prin intermediul clauzelor contractisle.

5.4.2.3. In cxrul contractelor In care plata se realizeazd pe baza de fol de pontaj sau liste de cantitdyi, ca urmare
a riscului ndicat pentru Municipicl Roman, menitorizarea costurilor asociate contractului §i a pitilor In cadrul
contractului necesith mai mult efort deciit in cazul contractelor al ciiror pref este fix,

54.2.4, La finalizarea activith{ii de monitorizare a costurilor aferente contractulul si n prefulul contractului,
trebuie 58 existe inregistriri sub forma dovesilor pentru corelatia dintre stadiul progresului, stadiul plijilor in
cadrul contractului §i al costulul asociat implementéirii Contractului, in orice moment pe perioada derulficii
contractului.

5431, le de intrare in aceastl activimate sunt:

A documentele contractulul, asa cum sunt acestea stabilite prin articolul Documeniele contractului din

comiract;

b.procedurile interne privind managementul documentelor la nivel de mstitutie;

¢. clauzele contractunle privind evideniele necesare conform contractului;

d. elauzele contractuale privind modificirile la contract §i evidenjele necesare pentru realizarea modificirilor.

5432 Aceastd activitate implicd pistrarea la zi a Intregii documentatil a contractului pe baza procedurilor

existente la nivel de institutie sau, In cazul contractelor complexe, pe baza procedurii pentru managementul
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documentelor elaborata in vederea obinerii asigurfirii ci:

8. existd un registru al documentelor contractului in care este specificath §i actualizath in permanentd versiunea
fiechrui document {versiune aflati in luerw/finald, aprobati/pentru care se agteaptd aprobarea, numiinul
versiunii documentului ete.);

bh.1oate documentele referitoare la contract sunt identificate §i trecute In registru;

c. atiit Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, ciit §i comtractantul au fn permanentii la dispozitic cele maj
recente versiuni ale documentelor contractulu;

d. existil corelare intre toate documentele referitoare ln contract.

5.4.3.3, In vederea asiguririi:

a. controlului §i distribuirii documentelor esenjiale in manierd sistematica;

b. unui acces sigur la documentele contractului in orice mament pe perionda implementiril contractului gi
dupd terminarea acestuia, trebule sa existe o procedurh de management al documentelor devine extrem de
importanth in cazul contractelor complexe, in situatiile in care se anticipeazil modificari frecvente ale
documentelor contractului,

5.4.3.4. In cazul in care contractul include clauze prin intermediul clirorn se stabileste posibilitatea realizhirii de
miodificri fa contract, desi sunt incluse prevederi contractuale In acest sens, este recomandat s existe o
proceduri clardl 51 suficient de detaliati pentru administrarea documentelor contractului, inclusi in Planul de
management al contractului astfiel incéit sB acopere cel putin urmitoarele aspecie:

a. modul in care rolurile implicate In managementul §i administrarea operationald a contractului sau
contractantul ar trebui & notifice/solicite revizuirea sau modificarea contractului (doar pentru modificirile
nesubstanfiale) persoanei cu rol de decize de la nivelul Municipiului Roman;

b. urmiirires versiunilor, pentru a vedea modul fn care un document evolueazd Tn timp (in special pentru Planul
de management al contractului);

¢. distribuirea documentului, pentru a verifica modul in care un document este utilizat si reutilizaz in diferite
etape din ciclul de viafl a contractului;

d. evaluarea impactului reviauirtlon'modifichrilor contractuale asupra clauzelor contractuale;

e. felul in care sunt prioritizate revizuirile/modificirile contractuale, inclusiv revizuirea electronics a
documentelor de citre factorii interesati ln nivel de institutic pentru o permite utilizatorilor si adauge
comentarii la document fird modificarea efectivi a documentului;

f. metodologin de sprobare a revizuirilor'modificirilor contractuale;

g- metodologia de control dupd punerea in aplicare a revizuirilor/modificirilor contractuale;

h.administrarea fluxulul documentelor pentru & controls livrarea documentelor clire factorii interesafi;

i. integrarea documentelor cu fluxul activitifilor din contract pentru a asocia ciclul de viagh a unui document cu
roluri in cadrul contractului §i la nivelul Municipiului Roman i cu etape din ciclul de viafd a contractului.
5.4.3.5. La finalizarea acestei activitd{i, trebule 3 fie objinutl asigurarea ci elaborarea, controlul si distribuirea
documentelor privitoare la contract a fost realizatd sistematic 5i prin raportare la continutul procedurilor
interne pe toatd perioads derullinii contractului, pe toath durata de viaffi & contractului.

5.4.4. Colectarea informagiilar cu privire la realizarea fectivd a activitdgilor din contract

5.4.4.1. Aceasth activitate implica:

a. colectarea, centralizarea §i administrarea rapoarielor §i a documentelor prezentate de chitre contractant,

aviind in vedere prevederile contractului, prin care sunt indicate termencle de predare, natura §i numiirul de

rapoarte care ar trebui transmise Municipiului Roman, pe baza cerinjelor de raportare ¢e se reghsese In Caietul

de sarcini/Documentul descriptiv;

b, colectarea §i prelucrares informatiilor privind nivelul de performantd al activitifilor derulate de contractant;

c. realizarea comparafiei realizat versus planificat, pentru fiecare §i toate aspectele stbilite prin contract ca

fiind relevante pentru indeplinirea obiectului contractului, pe bazs cerinjelor de mportare incluse in Planul de

management &l contraciului.

5.4.4.2. In vederea furniziirii de date gi informatii necesare pentru managementul contractulul pe perionda

derulirii acestuia §i in vederea constituirii eviden{ei necesare pentru emiteres Documentului constatator I

finalizarea nctivithfilor din contract, in functie de complexitatea, natura §i durata contractului, nceste rapoarie
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pot fi:

a. rapoarie/documente ¢ privese rezuftatul activititilor:

b. rapoartele/documentele intermediare i finale care rezultd din activititile realizate in cadrul contractului;

E. rapoariele solicitate ca date de intrare pentru intilnirile de monitorizare a progresului n cadrul activititilor
in contract;

d. rapoarte ce privese progresul activitifilor, adminisirarea operationali §i managementul contractului.

5.4.4.3. La sfirgitul acestei activiti{i trebuie 3 existe asigurarea ci toate informatiile cu privire la realizaren

activitdfilor din contract nu fost colectate, procesate §i comunicate cu scurntefe si of acestea includ detaliile

necesare pentru fundamentarea informatiilor incluse in Documentul constatator emis contractantului la

finalizarea activitfilor din contract.

i re factoril interesafl
5.4.5.1. In cadrul acestei activitifi, administratorul de contract /echipa responsabili de administraren

contractului trebuie 83 se asigure c punctele de vedere ale tuturor factorilor interesati in legiturs cu
implementares contractului gi ale celor implicati direct in activitatea de implementare & contractului sunt luate
in considerare la momentul ludirii deciziilor in legiturfi cu aspectele relevante din contract, aga cum este
specificat in Planul de management al contractului

5.4.5.2. La finalul acestei activitifi trebuie obfinutd asigurarea ¢ pe toatdl perioada derulirii Contractului,
comunicarea cu tofi factorii interesali a fost realizatd conform planifichrii §i revizuirilor incluse in Pland de
memagement al cantraciului.

5.5, Gestionarea finalizdril relafiel contractuale

i R ] .

5.5.1.1. Aceasth activitate ulilizeazi ca date de intrare:

a. Condifiile contractuale generale i specifice privind finalizarea contractului ca urmare a sjungerii la termen
§i executiirii corespunzitoare & obligatiilor contractuale in conformitate cu termenul i conditiile de finalizare
stabilite prin contract;

b.Condifiile contractuale generale $i specifice privind finalizarea contractului in alte situatii decit ajungerea la
terimen, respectiv;

b.1.Incetarea anticipath a contractului din cauza inclledrii unor clauze contractuale care coduc Ia o astfel de
miisuril sau a unor abateri grave de clitre oricare dintre piri;

b.2, incetarea contractului ca urmare a unui eveniment de forfl majord in situatia in care consecingele acestuia
dureazii pentru o durath mai mare decét perioada maxima stabilith prin contract;

b.3. incetarea contractului pentru oricare alte motive mentionate in contract;

¢. Condifii contractuale privind revizuirea contractului in vederea aplicirii prevederilor art. 104 alin. (8) din
Legea nr. 98/2016.

5.5.1.2. Anvergura §i resursele utilizate in aceastd activitate diferd in functie de;

o forma efectivi de finalizare a contractului;

b. natura, durta 5i complexitatea contractului;

¢. documentares dovezilor privind modul de executare/neexecutare a obligagiilor contractuale de clitre ambele

phrj.
5.5.1.3, In cazul finalizirii contractului, ca urmare & executdrii corespunzhitoare & obligajiilor contractuale de
ciltre plirti, in aceasti etupd Managerul de contract/echipa de management al contractului trebuie sa se asigure
¢l sunt verificste urmitoarele aspecte:
o dach mai existd aspecte nerezolvate in leghturd cu implementares contractulug;
b. dach la nivelul contractantului mai existi aspecte nerezolvate in legiturd cu implementaren contractului si
daci existl acceptul acestuia cu privire la finalizarea contractului.
5.5.1.4. In cadrul ncestei activitiifi sc asigurd gestionarea aspectelor administrative si solufionarea oriciror
aspecte nerezolvate, cum ar £, dar fird a se Hmits la:
a. determinarea valorii tuturor despligubirilor privind daunele sau penalitiile care trebuie deduse din prequl
contractului;
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b inregistrarea sfirgitului perioadei de refinere a garangiei de bund executie §i eliberarea ncesteia, sau, dacs este
cazul, stabilicea perioadei suplimentare de refinere a garantiei de bund executie §i a datei eliberiiri ncesteia
dupd data de finalizare & contractului;
c.ofectunren verificlirilor finale ale rapoarelor/documentelor contraetului;
d.asigurarea transferului oriclror active puse Ia dispozitie, inclusiv date i drepturi de proprietate intelectuntl;
e. realizarea unui rezumat al pligilor contractuale intermediare si finale efectuats;
(. realizarea unui rezumat al solicithrilor de plath a penalithiilor formulate impotriva contractantului sau primite
de la acesta;
£ pistrarea §i arhivarea corespunzitoare a tuturor minutelor intilnirilor g1 a documentelor contractului pentru a
putea fi ugor sccesibile in cazul orichror solicitiri sau verificsri ulterioare.
5.5.1.5. Aceastd activitate implicd transferul tututor informaffilor 5i rezultatelor de In contractant citre
Municipiul Roman, ca AC.
5.5.1.6. In accasti etaph Managerul de contract/echips de management al contractilui trebuie sa se asigure ci:
a. au fost indeplinite toate conditiile stabifite in cadrul contractului pentru a considera activitagile Contractului
ca fiind finalizate i reziltatele finale ca fiind accepiate;
b. toate livrabilele/rezultntele gi documentele contractului au fost predate de contractant si acceptate de
Municipiul Reman;
:1 toate r.-\-‘idmplt contractului au fost arhivate corespunzitor, conform procedurilor interne stabilite la nivel

e institutie,
5.5.1.7. La sflirgitul acestei activitigi trebuio si rezulio liviabilele/mrezultatele care atestd indeplinirea tuturor
condiiilor stabilite in cadrul contractului §i verificate pe hazn procedurii incluse in Planul de management al
eontrsoiulii.

AT Edy PEariTEry i,
| contractului, inclusiv in ceen ce priveste realizarea

3.5.2.1. Evaluarea performaniei contractantului i
activitifllor in contract, utilizeazii ca date de intrare:
a. nivelurile asteplate de performantl definite In Caictul de sarcini/Documentul deseriptiv incluse in Contract
cu privire la modul de indeplinire a obligajiilor contractuale de ciitre contraczant In cadrul activitafilor si
rezultatelor realizate, asa cum sunt acestea inregistrate pe tol parcursul implementiirii contractului;
b, nivelurile de performanth realtzate efectiv in cadrul contractului, a5 cum sunt acesiea inregistrate pe 1ot
parcursul implementiirii contractului;
©. comparafia dintre cele doud niveluri de performan{l, asa cum sunt scestea inregistrate pe tot parcursul
implementfril contractului;
d. clauzele contractuale cu privire la prejudiciile smbilite in situatiile de neindeplinire a obligatiilor
contructuale;
¢. clauze contractuale privind terminarea contractului;
f. confinutul Documentului constatntor ce urmeazd a fi emis in aplicares prevederilor art. 166 alin. (1) din HG
nr. 3957201 6.
5.52.2. Cu luarea in considerare a prevederilor an. 166 alin. (1) din HG nr. 395/2016, informatiile rezulinte ca
urmare & mésurlrii modului de realizare a activithjilor in Contract 5i a performaniel Contractantului sum
utilizate pentru eliberarea Documentului constatator la Analizarea contractulul,
5.5.2.3.Documentul constatator trebule 88 contfind, acolo unde este aplicabil, informagii legate de eventuale
prejudicii generate de situajiile de neindeplinire o obligatiilor contractuale.
5.5.2.4. Aceasta activitate este importantd pentru relafis dintre Municipiul Roman, in calitatea sa de AC,
deoarece precede:
a, o eventuald contestare # confinutulul Documentului constatator, in aplicarea prevederilor art. 166 alin. (4)
din HG nr. 395/2016:
b. publicares Documentului constatutor in SEAP, In aplicares prevederilor art. 166 alin, (5) din HG nr.
3952016;
. respingéren unil opérator economic in cadrul unei nol proceduri de atribuire, in conditiile stabilite prin ar.
167 alin. (1) lit. ) din Legea nr. 98/2016.
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5.5.2.5.Toate datele de intrare in accastd activitate ar trebui insd documentate pe perionda derullrii contractului
g1 nu la finalizuren acestuia,

5.5.2.6. La finalizarea acestei activitlfi de analiza a contractului ar trebui 53 existe asigurarea ci stabilirea
concluziel privind analiza modului de implementare o contractului s-a realizat pe bazd de evidente despre care
contractantul a luar la cenogtingd pe perioada derulirii contractului.

S Sinalizareq contractidul
5.5.3.1. In cazul in care rezultatele contractului produc efecte dupd duta de finalizare a scestuia, spre exemplu,
documentatiile rehnico-economice pentru realizarea de constructii noi sau intervenii la constructii existente,
Managerul de contract/echipa de management al contractului trebuic 58 aibl in vedere aspectele legate de
tranzifis documentelor/rezultatelor/rapoartelor citre factorii interesati.
5.5.3,2. In cazul in care revizuirea conractului este urmath de un alt contract in aplicarea prevederilor art. 104
alin. (8) din Legea nr. 98/2016, Managerul de contract trebuie sif se asigure € toate lectiile inviigate si toate
mformajiile relevante pentru derularea negocierii sunt comunicate persoanei responsabile/echipei
multidisciplinare pentru atribuirea contractului pentru planificarea respectivilui contract, in cazul In care
aceasta este diferitd de cea utilizath pentru planificarea i implementarea respectivului contract.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitatile managerulul de contract, administratorulul de contract

6.1.1. Isi insugesc 5i respectd cerinjele legislatiel in vigoare privitoare la implementarea contractelor de
achizitii, in functie de complexitaten acestorn.

6.1.2. Evalueaza cu maxima atentie contractul care i-a fost repartizat spre monitorizare pe tof parcursul
derularii acestuin.

6.1.3. Elaboreaza Planul de management al contractului si-i asigura conformitatea si legalitatea implementarii.
6.1.4. Isi mentine la zi toate dovezile obiective aferente tinerii sub control a derularii contrictului care j-a fost
repartizat , precum si toate dovezile oblective aferente implementarii Planului de management al contractului.
6.1.5. Colaboreaza cu contabilul sef si biroul de contabilitate pentru ssigurares si gestionares resurselor
financiare nferente contractului,

6.1.6. Informeazn 5-SAP si, dupa caz, PR privitor la problemele aparsie pe parcursul derulari contractului
pentru & i stabilite si implementate in timp util masurile corective specifice.

6.2, Responsabilftatile sefului Serviciufui achizitii

6.2.1. Participa la stabilires managerului de contract si la stabilirea atributiilor si responsabilitatilor specifice.
6.2.2. Are evidentn la zi a tuturor managerilor de contracte desemnati,

6.2.3. Transmite in sistem controlat managerilor/administratorilor de contracte, copii dupa contracicle care le-
au fost repartizate si, dupa caz, si alle documente specifice necesareacestora.

6.2.4, Consilinza managerii de contrncte pentri a-i ajutn in asigurarea conformitatii 81 legalitatii monitorkzari
respectivelor contracte,

6.2.5. Tine sub control activitatea tuturor managerilor de contracte desemnati,

6.2.6. Participa In sedintele initinte de managerii‘administratorii de contract sau la cele initinte de
managementul de varf al spitalului privitoare |a derularea/performania contractelor,

3. Responsabilitatile directorulul Directiel economice
6.3.1. Participa la stabilirea managerilos/admnistratorilor de contracte precum i la stabilirea atributiilor &i
responsabilitatilor acestora.
6.3.2. Cunoagte §i respectll cerintele legislatiel achizitiflor publice.
3.3, Annlizeaza si avizeara Planul de management al contractului.
6.3.4. Asigurn, prin intermediul Serviciului buget contabilitate, resursele financiare necesare derularii
comtractului.
6.3.5. Initinzn evaluar periodice privitoare la modul in care sunt utilizate resursele financiare care au fost
alocate respectivului contract si, dupa caz, dispune implementarea unor masuri corective/preventive specifice.
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6.4. Responsabilitatile PR

6.4.1. Cunoagte §i respectll cerintele legistatiei achizitiilor publice,

6.4.2. Aproba Planul de management al contractului,

6.4.3. Initinza evaluari periodice privitoare la modul in care decurge derularea contractului si, dupa caz,
dispune implementarea unor masuri corective/preventive specifice.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Infarmatie documentati . . .

Nr Inigiata kil e Arhivare in arhiva operajionali
en Denumire Cod de Loc Drurata Resp.
I | Plan de - MC MC—oate finctiile interne biron pe tontn MC

manageinent al direct implicate in derularen MC durata
cantractuli contractulu derularti
- comtractilul
2 | Apendn - MC MC—stoti purfictpantii la hirou pie toats MC
intalniri analizele periodice organizate MC durutn
privitoere la derulares derularii
confrretufui contractului
3 | Minuta intainirii MC | MC—toti participantii la hirou pe toata MC
analizele periodice organizate MC duratn
privitoare |la derularea derularii
contractilui contractului
8. ANEXE :
Model Plan de management al contractuluj
Model Agendn intalnirii
Maodel Minuta intalnirii
Consu , Goron Anca
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Municipiul Roman

Magramma fux

A. Planificarea si asigurarea resurselor pentru managementul
sl administraren operajionali a contractului

I. Planificanes manngementulol contraciull
Responsabilitate: managerul do contract

2. Asigurares resurselor §i stahilirea responsabilitafilor pentru managementul contractului
Responsabilitate: managerilndministratorul de contract

3. Planificarea sdministrarii operntionale a contractulu
Responsabilitate: managerul de contract

4. Asiguraren resurselor §i stabiliren responsabilitiilor pentru sdminisraren operafionala o contractului
Responsabilitate: manageruladm inistratorul de contract

3. Obfinerea aprobirilor pentra Planul de management al contractului

Hesponsabilitate: managerul de contract

B. Managemeniul realizdirii efective a activithjilor contractului

si o performangel in eadrul cantractului

1. Monitorizarea §i misarares renlizirii efective  sctivitifilor din contract
Responsabilitate: managerul/admintstratorul de contract

2. Gestionares riscurilor In cadrul contractului
Responsabilitate: managerul de contract

3. Planificaren 4i aprobarea msurilor de Imbungtifire continufl (de control): implementarea de misuri
de remediere sau de imbunfitijire
Responsahilitate: managerul de contract

4. Motivarea contractantulul pe perioada derulfirii contractului

Responsabilitnte: managerul de-contraci
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UTILIZAND PROCEDURA DE LICITATIE DESCHISA

S

C. Administrarea documentelor contractului si a informatiilor legate de
progres in cadrul contractulul

L Urmiirires progresulul sctivitdtilor Tn cadrul contractului
Responsabilitate: managerul de contract

2, Menitorizarea costurilor aferente contractului i a pligilor pe baza conditiilor contractuale
Responsabilitate: managerul de contract

3. Realizarea administrarii documentélor tn cadrul eontreciului
Responsabifitnte: managerul de contract

4. Colectarea informafiilor cu privire la realizarca efectivi a activithiilor din contract
Responsabilitate: mumagerul de coniract

5. Diseminarea informagiilor cliire factorii interesagi
Responsabilitate: managerul contract

D. Gestlonarea finalizirii relafiel contractuale

|, Finalizareancetarea'revizuires contractulul
Rasponsabilitnte: managerul de contract

2. Analira contractului si evalugren performaniel comtraeromnilui
Responsabilitote: managerul de contract

3. Organizarea tranziflel la Analizarea contractului
Responsabilitate: managerul de contracy

Datn: 21.01.2019
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MUNICIPIUL ROMAN

PLANUL DE MANAGEMENT AL CONTRACTULUI

[introduceti obiectul Contractului]
[introduceti numdrul si dota Contractulul)
[introduceti denumirea Controctontului]

Data Tntocmit de: Verificat de: Aprobat de:

(introducefi dato: | [introducetl nume, | lintroducetl nume, | [introducefi nume,
22/ acaa) prenume, funcife] | prenume, functie] | prenume, functie]

Cod decumnns:
Densmieg gacument: Formalar-cadre - Pasul de menagement 8 Cordractalul

PP Pagina 1 din 19



[Prezentul document este un formular-cadry pentru Planul de management al Contractulul,

Informatille marcate cu grl intre poronteze pétrote oferd Indrumare sau exemple In vederea unei
cmpietd:ﬂcmuniﬂtmvﬂfﬁrmnﬂ.ﬂmsrﬁeﬂarmmmtdpn‘rcummmﬂrm_f?eﬂmkm:.

Acest formular-codru contine elementele care ar trebul luate in considerare pentru elabororea unui Plan de
manogement ol Controctulul, Autoritaten Contractantd poate modifico, adopta, eliming informatitle in
functie de contextul 5i complexitotea fiectrui controct.

Persoona desemnotd 5@ Indeplineascd rolul de Manager de controct va revizui periodic Planul de
management al Contractului pentru o se asiguro od acesto reflectd in orice moment toate modifichrite la zi
pe tot parcursul implementdril Controctulul. In cazul in care apar modificr] aprobate in ceaq ce priveste
rexultatele Controctului sau procesele existente, acest lucru va fi reflectat n Planul de management af
Controctulul. Totodotd, ocesta va asigura controlul versiunilor documentului, ostfel incét tofi foctarii
Interesati sd aibd la dispozitle in orice moment vorfante octuald o documentulu.

Informatiile solicitate in acest formular-codru de Plan de management al Controctulul pot exista deja in alte
documente (Strategia de contractare, Caiet de sarcini/Document descriptiv, Conditil contractuale generale
§i specifice, Registrul riscurflor etc.). Autoritatea Controctantd poate foce referire In cadrul Plonului de
management al Controctulul la oceste documente.

Pentru elaborarea Planului de manogement ol Controctulul este important co tofi membril echipel de
management ol Contractulul si ericare alfi factori interesofi s@ participe cu opinii 51 sugestii pentru
abordareo in mod adecvat o tuturor aspectelor sau riscurilor legate de implementarea Contractulul.]

Cod documieni.
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1. Contextul implementiril Contractului

Acest document descrie modul in care va fi gestionat contractul nr. [introducetl numdrul i doto
Contractululfavdnd ca obiect [introducet/ obiectul Contractuluifinchelat intre [introduceti denumirea
Autoritafli Contractantefsi [introduce}! denumireo Contractantului].

Scopul acestul document constd in:
i Intelegerea §i urmirirea apectelor operationale ale Contractulul pentru ambele parti;
il.  prezentarea responsabilitiilor Autorititii Contractante si Contractantulul;

ili. asigurarea unui punct de referinfd pentru gestionarea rerultatelor Contractului, a procesulul de
implementare a Contractului, m&surarea indicatorllor de performantd/nivelurilor de calitate
stabilite prin Contract, modalititilor de raportare folosite In cadrul Contractulul 5 gestionarea
riscurilor.

Acest Plan de management al Contractulul nu inloculeste Contractul, o reprezintd documentul de referina
in gestionarea rezultatelor Contractului §i a relatiel dintre Autoritatea Contractanta si Contractant pe toatd
pericada relagiel contractuale.

Managerul decontract este responsabil de revizuirea periodicd a acestul decument pentru a se asigura ci
acesta reflectd toate modificirile aduse Contractulul 5l c toate rezultatele Contractului sunt inregistrate,
verificate 5l aprobata.

Cod docurmont:
Danuenire document: Fanmular-cadru - Planul de managrmsent o Contractubl Pagina 4 din 19
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2. Rexumatul Contractulul
2.1. Detalii despre Contract:

Obiectul Contractului {introducefiun rezumat al oblectulul Controctulul, osa
cum este definit in Controct].
Numdrul i data Contractului =
Tipul Contractului [ Lucrari
L fFumizare
L servicit
Procedura de atribuire [ Procedurd simplificatd
[ Licitatie deschiss
L Licitatie restrinsd
[ Megociere competitivd
L Dialog competitiv
[ Partneriat pentru inovare
[ Procedurd de negociere fird publicare prealabild
L_Concurs de solugii
[ Procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilar
sociale gl al altor servicii specifice
Cod/Coduri CPV
Anunt de pe site-ul www.e-licitatie.ro | [introducefi numdrl anunfulul de participare] din
participare anuntul de participare nr. | [introducefi dota pubiicdrii enunpului de participare]
site-ul | [introducefi suplimentul Jurnalulul Oficial @l Uniunii
Mﬂg&gﬂhﬂtﬁt Europene] cu nr. [introduceti numdrul onunfull de
ul de participare publicat in | participare] din [introduceti dato publicrii anungului
de participare]
Anunt de atribuire | pe site-ul www e-licitatie.ro | fintroduceti numdryl onunfuiui de atribuire] din
anuntul de atribuire nr. [Introduceti data publicdrii anunfulul de atribuire]
site-ul | [introduceti suplimentul Jurnalului Oficial al Uniunil
mﬂm_gy_g&;ganunt Europene] cu nr. [Introducefi numdryl anunfulul de
ul de atribuire publicat in | otribuire] din [introducefi dota publicdrii anunfulul de
atribuire]

Cotl discunen:

21
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Anuni privind pe site-ul www e-licitatie ro i
madificarea unui anuntul de modificare nr. fintroduceti numdrul onunfulul de modificare] din
contract in cursul [introduceti dota publicdril anunfulul de modificare]
pericadei sals de

valabilitate conform [Aceste Informafll se completeazd pe porcursul

art, 221 alin. (6) din implementdrii Contractulul, doar dacd apar modificdri,

Legea nr. 98-2016 fn sensul art. 221 alin, {6) din Legeo 98/2016.]

pe site-ul

http://ted eyropa.euanunt | (Mtroduceti suplimentul Jurnalului Oficial ol Uniunii

ul de modificare publieat in Eurcpene] cu nr. [introducet! numdru! enuntulul de
modificarefdin {introducefi dota publicdril anunfului de
modificare]

Sursele de finangare [introeduce}! sursele de finantare] 0

Contractant denumirea Contractantulul | [introduceti denumireo Controctantului]

date de contact Hn!-;‘nducer.fmﬁ':m telefon, fax, e-mail}
reprezentant legal B
[introducefi nume, prenume, functie, date de contact]
persoana de contact
[introduceti nume, prenume, functie, date de contact]

Tert sustindtor | partea/pirile de Contract pe -

(daca este cazul) | care ofle) realizeazd (introduce}i detolii despre partea/pértile de Controct
pe care terful susfindtor ofle] realizeard conform
angojamentului ferm de susginere]

denumirea terfulul sustindtor | [Introduceti denumirea terfului susgindtor]
date de contact [introduceti odresa, telefon, fax, e-mall]
zentant |
M hee [introduceli nume, prenume, funclie, date de contoct] ‘
denumirea Contractantulul
[introduceti nume, prenume, funclie, date de contoct]
| Data intrdrii in vigoare a Contractulul lintroducei dota: zz/il/oaaa)
Data incetarii Initiald [introduceti data: zz/ll/oaoa] g
Contractului
Actualizatd [introducefi data: zz/1/ooon]
Durata Initiala [numdr funf in cifre] luni
Contractulul
Actualizata [mumde funi In cifre] luni
Pretul Contractulul | Initial Valoarea
fird TVA

Eod docismant:

Denumise documsnt; Formlar-cadru - Plans) dn menagensent &l Cosbrecbalul
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TVA

Valoare
inclusiv
TVA

Actualizat Yaloarea
a dita fard TVA

fintroducetizz/ll/
oaaal, inbaza | TVA
clauzel

contractuale nr | Valoare
[introduceti nr.] | inclusiv
TVA

Moneda

Modalitatea de exprimare a prefului

Contractului

[introducefl modalitates de exprimore o prefului
Controctulul:

Ex. pref fix ferm/pret fix cu ojustore/cost plus procent
fix/eost plus onorariu fix]

Act aditional nr. 1

Nr. 5i data

Obiectul actulul aditional

Mr. clauzei contractuale
modificate prin actul
aditional

Act aditlonal nr. 2

Nr. gi data

Obiectu! actulul adifional

Mr. clauzel contractuale
maodificate prin actul
aditional

Act aditional nr. 3

Nr. 5i data

Obilectul actului aditional

Mr. clauzei contractuale
maodificate prin actul
aditional

[introduceti oriciite rinduri
sunt necesare)

Cod docamani
Denumine documant: Formuilas-cadr - Plisul de management al Contractubai Pagina 7 din 19
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[Autoritatea Controctantd trebuie 54 aibd in vedere foptul ¢ lo flecare octuolizore o Planului de
management al Contractulul, aceste modificdri/actuaiiztri trebule s8 fie Inregistrate n sectiunea 12,
Gestionarea modificdrilor pe periooda deruldrii Contractului din prezentul document. ]

2.2.Detalierea oblectulul Contractulul

[Introducefl o prezentare detoliatdoobiectulului Contractulul, Aceastd sectiune poate fi stearsd in cazul In
care nu se oplicd.]

2.3.Garantii aplicabile Contractulul:

[introduceyi detolii despre garanfiile care se aplicd Controctulul, constituite fn conditiile legli. Extindefi
formatul de tabel sau modalitatea de structurare o informatiilor pe baza clauzelor controctuole, astfel incdt
s abtinefl un instrument util pentru odministarea gorontiilar solicitate prin Controct. ]

Tipul Mod de Emitent Numdrul §i | Suma Data Data
garantiei constituire data maximd expirdril actualizati a
asigurati expiririi
fintroducefi | fintroducey! | [introduceyi | [introduceti | [introducet! | (introduceti | [introduceti
detalil despre | detalil denumirea | numdrul sl | suma data expirdril | data
tipial despre emitentului | doto maximd asigurdrii] actuolizott o
garanpief: modul  de | osigurdrii] asigurdril] asigurata)] expirdrii
Ex. Gorantle constitulre: conform
de  bund | Ex ”"’E‘
executie] Virament prelungici,
bancar, docd  este
instrument corul]
de
garantare,
refineri
succesive]
2.4, Asigurdri aplicabile Contractului:

lintroducefi detalii despre toate asigurdrile core se oplicd Controctulul, otit cele ole Autoritstii
Cantractante, cdt 5i cele ale Contractantului, |

1:I|:ul asigurdril | Emitent MNumdrul i Suma maximd | Data expirdrii | Data
data asiguratd actualizati a
expirarii
Cod document;
Demmire docurnend: Formider-cadru - Plamul de management o) Contraciubui Pagina 8 din 19
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|fintroducefi | fintroduceri | fintroduceti | fintroduceti | fintroduceti | (introducesi
ldﬂu.l'ﬂ despre | denumirea numidrul § doto | suma  maximd | data expicdrli | data
tipul osigurdrii: | emitentuiul polipel asiguratd] asigurdrii] actualizetd a
asigurdrii] osigurare] expirdrii
If;c ””ﬁ"'“f:’i;’f conform uitimel
prelungiri, docd
i este cozul]

2.5. Documentele Contractului:

[Enumerati ardinea de interpretare a documentelar Controctulul, conform clouzel contractuole specifice|

3. Informatil despre Manageril de Contract/Echipele de management al Contractului
3.1.Datele de identificare gi de contact
Persoana cu rol de decizie in cadrul Autoritatii Contractante;

[Persoana care Indeplineste ocest rof are responsobilitatea generald pentru relatia cu Controctantul 5i este
cea core ia decizii majore In numele Autoritdtli Controctante,

I-I-u_rmr. prenume Functia Date de contact
[introduceti] [introduceti functio detinutd in cadrul | [introduceti: telefon, fax, e-mailf
Autoritdfil Controctante]

Persoana cu rol de decizie in cadrul organizatiet Contractantulbui:

MNume, prenume

Functia

Date de contact

[introducefi]

organizatiei]

[introduceti functia definutd in cadrul

[introduceti: telefon, fox, e-maii]

Managerul de contract/ Echipa de management al Contractului din partea Autoritdfii Contractante:

Mume, prenume Rolul Functia Date de contact
[introducei] [introducet! rolul In | [introducefi functio definutd | [introduceti: telefon, fax, e-
codrul  echipei de|in cadrul Autoritdtil | mail]
management ol | Contraoctante]
Controctului:
Ex. Manaoger de
controct,
Administrator de
contract, alte rolurl
In codrul echipei de
management al
Lod decurnent:
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Controctulyi]

Managerul de contract /Echipa de management al Contractulul din partea Contractantului:

Nume, prenume Rolul Funciia Date de contact

fintroduceti] [introduceti rolul In | [introduceti functia deginutd | introduceti: telefon, fax, e-
codrul  echipel de | In codrul organizatiel] mail]

management al
Controctului

Ex. Manager de
controct,
Administrator de
contract, alte roluri
In cadrul echipel de
management al
Controctului]]

3.2.Responsabilitatile Managerilor de contract/echipelor de management al Contractului

Responsabllititile Managerului de contract § ale fiechrul membru al Echipel de management al
Contractului din partea Autorititli Contractante:

Rolul Responsabilitati

[introduceti rolul In cadrul echipei de | [enumerati principolele responsobilitdfl pentru flecare
management al Contractulul: membru al Echipei de management ol Contractulul din
Ex. Manager de contract] partea Autoritdfil Contractante]

Cod document:
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Responsabilititile Managerului de contract si ale fiecirui membru al Echipei de management al
Contractulul din partea Contractantului:

T —

Rolul Responsahilitati

(introduceti rolul in codrul echipel de | fenumeratl principalele responsobilitdti pentru  flecare
management ol Contractului: membru ol Echipel de management al Controctull din

Ex, Manager de contract] partea Controctantulur. |

4. Modalitatl de comunicare
4.1. Modalitdtile de comunicare intre Autoritatea Contractantd i Contractant

[Se vo prezenta referinfo din Contract 5i detolil — ocolo unde este necesar - cu privire lo modalititile de
comunicare — e-mail, camera de date online, scrisoare cu confirmare de primire, semndturi electronice etc.
intre Autoritatea Contractantd 5/ Controctant:

i.  Condifio generald;

ii.  Condipia specificd;
iit.  Informatii din Coletul de sarcini privind comunicarea intre pdri.|

4.2. Adresele [o care se transmit comunicdrile

[Introducefi aici, in functie de specificul Contractului, pentru fiecare tip de comunicare [notificare,
comunicdri legate de aspecte administrative, pregdtire intdiniri monitorizare etc.) responsabilii pentru

fiecare tip de comunicare;

Pentru Autoritatea

Contractanta: [introduceti denumireo Autoritdtil Contractante]

Adresk: [introduceti odresa de corespondentd o Autoritdtii Controctante]

Telefon: [intreduceti numdr tefefon)

Email; [introduce}i odresd electronicd]

Persoand de contact: [introduceti numele si prénumele persoonei de contoct din partea Autoritdpii
Controctante]

Functia: fintroduceti functio persoanei de contoct din partea Autoritdtii Contractarite]

Pentru Contractant: [introducefi denumirea Controctantului]

Adresh: [introducei adrese de corespondentd a Contractantului]
Lodl documant:
Doatemire doosnant: Formular-cade - Planal de management o Contraciulul Pagina 11 din 18

283



Telefon:
Email:
Perspand de contact:

[intraduceti numdr telefon]
[Introduceti odresd electronict]
[introducel numele § prenumele persoane|

Contractantulii]

Functia:

de contoct din  parteg

[introducefi funciio persoanei de contact din partea Contractantului]

4.3. Detalii cu privire la transmiterea/primirea comunicdrilor in cadrul Contractulul

[5¢ va presento referinfo din Contract cu privice lo ospecte referitoare lo tronsmiterea/primirea
comunicdrilor in cadrul Contractulul,

Se va specifica imba In care vor fi redoctote oceste documente, ostfel cum este stobilit In clouza

controctugla specificd. ]

4.4. Detalil cu privire la modul de comunicare cu utfiizatordl finali 5i cu alfi factor! interesafi
{5e va prezenta modul de comunicare la nivelul Autoritdtii Contractante, ofering detalii cu privire lo:

. modw In care foctorli interesagifutilizatorii finali vor fi informaoti cu privire o demororen
Controctulul, inclusiv modul In care decurge implementarea acestuia;

. modul in core foctorii interesoti identificali In codrul Analizei foctorilor interesali vor fi informapl cu
privire lo Implicarea lor in procesul de gestionare o Controctului;

modul In core factoril interesatl/utilizatoril finall vor fi informati cu privire lo persoaneie i datele lor

de contact de la care pot obtine mal multe informatll cu privire lo implementarea Contractulul, sou
unde pot fransmite sugestll sou observalll cu privire o modul de derulare a Controctului;

limitd stabilite pentru aceste activitdi.]

identificarea persoonel (persoonelor) responsobile pentru indeplinirea acestor sarcini 5/ termenele-

Urmdtoarele metode de comunicare vor fi folosite in relatia cu utilizatorii finali si alti factori interesati:

[inaliffactarii interesati:

Ex. Persoonafe) cu funciie de
decirle, compartimentele
Autaritafil Controctonte
beneficiare ole  rezuitatelor
Contractulul, foctori interesafi
gxterni ete.]

sunt mativele interesill

ocestor utiliratori finali/factori
interesati  in  procesul
implementore o Contractuiul]

Utilizatorl  finalifaltl  factorl | Rolul/interesul Metode de comunicare
interesati
[introduceti tofl  utifizator! | [specificot! care este rolulfcore | [specificati care sunt metodele ce vor

fi utilizate pentru
infermarea/raportarea/comunicarea

de | cu wutllizotori  finallfolti  foctor

interesati

e

Codl dacisment:
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Tipul intalnirii INTALMIRI DE DECIZIE INTALNIRI DE | INTALNIRI DE
MANAGEMENT AL | MONITORIZARE A
CONTRACTULLH CONTRACTULLI
Scopul intdlnirdi | [Ex. [Ex. [Ex.
Discutorea aspectelor core | Discutoreo ospectelor care | Analizorea  stodivlul  de
sprifind procesul de luore o|spriind procesul de luore a | implementare o
decizifior la nivelul Autoritdtil | deciziilor ia nivelul | Contractulul  §1  stabilirea
Contractante ] ol | manogeriior de contract din | msurilor de imbundtdtire
Controctantuiul] parteg Autoritdfil | core se Impun, docd este
Controctante (1) al | corull
Controctontulu]
Elementele [Ex. [Ex. [Ex.
;H":lﬂ opad I 4 aspEcte financiare | i. evaluorea performongei | i. onolizarea  progresulul
I“"“: A P! importonte in codrul Controctului| Contractului
ordines .| [doca este corul pe baza =
il. niscuri cu  probobilitate i indicotorth d!.i.r.mmmm volorilor
impact foarte maore pentru pilti) realizote ale rexultatelor
core sunt mecesore mdsur performans 2 Controctululfindicatoriior
imediate de remediere ii. oproboren ovicdror | de
indicotor! modificdrl Tn ceea ce| performantd/nivelurilor
mlm‘ﬂd - phiftemont priveste  procesul de| de calitate
implementare a
iv. probleme pentru care a fost | Controctulul i Mentfficorea mm?
i lad apdrute
ili. discutorea  problemelor |  implementaren
v. informatii fn legdturd cu| pperationale pentru | Contractului 5i stabilirea
Controctul care prezintd o| stabilirea unor directli de | oceloro core or trebul
F importanfd deosebitd sou| actiune supuse otentiel foctorilor
% F o 2 mp ﬁ v. identificarea foctorilor de |  decidenti
!m!rlﬁ}f'fmmmnmj risc care pot oves un|lv.analizorea cererilor de
impact asupra |  modificare o Contractului
implementdri §l gestionarea ocestor
Controctulul maodificdri]
v. identificarea  situafiilor
care impun oplicarea de
penalitdfi] |
Cod datumant:

5. Cerintele cu privire la stabilirea intdinirilor in cadrul Contractului

Aceastd sectiune confine un rezumat cu privice la diferitele tipuri de intainiri ce vor avea loc pe parcursul
implementaril Contractului, scopul acestora, aspectele ce vor fi discutate, participantii §i frecventa
acestora, [Tipurile de fntdiniri incluse fn tabelul urmdtor sunt enumerate cu tithy de exemplu, Tabelul se
poote ajusto dupd cum este necesar cu Juarea in considerare o tipulul de contract (produse/lucrdri/servicii 5i
a cerintelor specifice din Coletul de sorcini/Documentul descriptiv privind gestionarea relotiel dintre
Controctant §i Autoritatea Contractantd. |

Dumumire dacurmsent! Forrmlar-cadre - Plamul de management al Contractului
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Participanti din | [Introduce}l numele 5i functiile | [introducef] numele 5i {Introduceti numele si

partea persoanelor care participd din | functiile functilie persoonelor core
Autoritagii partea Autoritdfii persoanei/persoanelor care | participd din partea
Contractante Controctonte. participd din partea Autoritdtil Contractante.

In general acestea pot fi Autaritdpli Contractante. | o - eneral ia aceste intélniri

persoana cu funclie de decizie | Ex. Managerul de contract | particlpd intreoga echipd de
§l Monagerul de controct] # alfl membri of echipei de | management al

management al Controctulwi i, dupd coz,
Controctulul, dupd caz] utilizatorii finali sou aif)
[factorl interesati]
Participanti din | [Introducet! numele si functiile | [introduceti numele §i Introducefi numele 5i
partea persoanelor care participd din | functiile functiile persoanelor core
Contractantulul | partea Controctantului. persoanei/persoanelor care | particlps din parteg
B e participd din partea Contractantului.
general ocestea pot fi e bl

persoane cu funclie de decirie In general lo oceste Intdinir
5l Manaogerul de controct. ) Ex. Manaogerul de controct | porticipd intreaga echipd de
si alfl membri oi echipei de | management ol
management af Controctufu, |

Controctulul, dupd caz.]

Frecventa [Introduceti frecvengo deruidrll | [introduce}i frecvento [introducefi frecvenio
intalnirilor acestor Intdinirl deruldril acestor intdlnin. deruldnil ocestor Tntdinir,
in general acestea pot fi In general acestea pot fi in general acestea pot fi
organizate anual, semestrial, | organizate trimestrial, lunar | arganizate lunar,
trimestrinl sau ori de cfte ori | sou orf de cite orl se sdptdmdénal, sou orf de cdte
s¢ impune. | impune. ] ori se impune.]

inainte de fiecare Intilnire va fi transmisd o Agendd a intélninl tuturor participantilor intecmitide citre
[introduceti rolul persoanei responsabile] in acest sens, va fi utilizat formatul standard stabilit de Managerul
de contract [formatul standard al Agendei intdlnirii este anexd la prezentul Plan de management al
Contractului).

Pentru fiecare intdlnire va fi intocmitd o Minutd o intdlniri de cltre [introducefi rolul persoonei
responsabile]. Minuta intdlniril va contine semndturile tuturor participantilor.in acest sens, va fi utilizat
formatul standard stabilit de Managerul de contract (formatul standard al Minutei int8inirii este anexd la
prezentul Plan de management al Contractulul).

6. Graficul de implementare a Contractului

[Introducei sou anexafl un plan de lucru/grafic pentru derulorea octivitdtilor Controctulul care confine
principolele etape, activitd{i §i punctele de reper/jaloanele/milestones, rezultatele octivitdtilor, astfe! cum a
fost solicitat prin Coletul de sorcini/Documentul descriptiv 5i asumat de catre Controctant in codrul Ofertel].

7. Cerintele de raportare in cadrul Contractului

Cod documend:
Denumire datument; Barmulac-eadn - Plansi d¢ management &l Conlackilul Pagina 14 din 19
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[Specificati frecventa, tipul, conpinutul pe scurt §i modul de distributle o rapoartelor Tntocmite de
Contractont conform Contractulul].

Data pind la care

Tipul Data la care Referinta  la | Referinta in Caletul de
raportulul trebule primit | trebule emisd | clauza de plata?
aprobareafopinia | contractualy | 5arcini/Documentul Da/Nu

8. Masurarea rezultatelor Contractulul in punctelede reper/jaloanele (milestones) pe baza
criteriilor prestabilite

Planul punctelor de repercontine termenele-limitd ale evenimentelor esentiale ale Contractulul (a

jaloanelor).
(Introducefl sou anexafi Planul punctelor de reper. Acesto poote 58 includd, dor fird o se limito la,
urmitoarele:]
Denumirea Conditiile de | Termenul-  Suma  plitibild | Responsabil(l) din | Responsabil{l) din
punctelor de | indeplinire a | limitd Contractantulul | partea  Autoritdpli | partea
reper punctelor de Contractante Contractantulul
(jaloanelor/ reper
milestones)
[intreduceti [introducefi | fintroduceti | [introduceli suma | fintroducefl numeie, | [introducefi numele,
denumirea descriereg termenul- | care trebuie sd fie | functle 3 rolw! | funcpic B rolul
punctelor de reper | sarciniior sou | imitd pdnd | pititits persoangl/persoanel | persoanel/persoane!
bazate pe | condifilfor care | lo cove | Controctontulsl ar din  portea |or de contoct din
evepimentele de | frebule [fiecare dupd ptingereo cu | Autoritdfi puarteo
Inceput 5i de sfdesit | indeplinte punct  de | succes a flecdrui | Controctante Cantractantulul care
ole pochetelor de | pentru o | reper puncide reper.] responsobildfe) de | poote/pot  confirmo
octivitdififetapele | fiecare  punct | trebule 58 verificarea otingerea/ndepiinid
principale/rezultate | de reper s& fle | fle atingeril/indeplinirii | eo fiecdrul punct de
ie activitdtilor | considerat atins/indepl fiecdrul punct de | reper.|
Contractilu | atins/fndeplinit | init.] reper  fnginte  de

J efectuares  plipii

cdtre Controctant.]

9. Maonitorizarea si evaluarea modulul de realizare a activitdtilor in cadrul Contractului

Cod dotumanl:
Demgimrrre gdocumsent: Formuilar-cadrg - Planul de managemmeni al Contraciuiul

Jal
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[Se vor detalic masurile de monitorizare o perfoarmantelor contractuale (dacd este cozul, a indicatorflor de
performantd), in corelare cu prevederile Caletulul de sarcini/Documentului descriptiv si nivelyl penalitdiior
aplicate pentru neindeplinirea ocestors, o dounelor-interese fn caz de neperformantd contractuald sou a
stimulentelor pentru performantd, conform clouzelor controctuale specifice stabilite cu respectarea
disporitiilor referitoare lo angajarea cheltufeliior care intrd sub incidenta legislotisi specifice.

Se vor detalia metodele de osigurare o calititil In ceea ce priveste procesul desflsurot la nivelul Autoritdpil
Controctante pe periooda implementdril Contractulul, respectiv:

. metodele sistematice folosite pentru a msura performanta Contractantului;
. stabllirea rapoartelor folosite pentru @ misura performanta Controctantulul:

ti.  stabllirea resurselor interme sifsou externe ce vor fi utilizate pentry o misurg performanta
Cantractantuluil, |

10. Verificarea §i acceptarea rezultatelor intermediare/finale in cadrul Contractului

[Se va detalic procedura de verificare 5/ acceptore a rezultatelor intermediare/finale conform cerintelor
incluse In Caletul de sarcini/Documentul descriptiv],

Rezultat Data la care|Data pind la|Referings  la | Referinta in Caletul | Conditie  de
trebule care trebule | clauza de plata?
indeplinit realizats contractuald | Sarcini/Documentul |

verificarea si descriptiv
acceptarea

11. Facturarea §i efectuarea pltilor in Cadrul Contractului
111 Procesul de facturare §l de efectuare a platilor

[Detaliafi procesul de focturore 3i de efectuare o pldtilor conform procedurilor existente la nivel de
Autoritate Contractantd ca parte a sistemului de control monagerial Intern, conditiilor generale s specifice
din Contract referitoare la focturare si plats.

Detaliofi procesul de efectuare a pldilor, in cazul iIn core Controctul prevede piata directd cdtre
Subcontractont corespunzdtoare pdrpli/parpilor din Controct Indepiinite de citre ocesta, potrivit controctulul
dintre Contractant §f Subcontroctant, cu luareain considerare o prevederilor art. 218 din Legea nr. 98/2016.)

112, Graficul de facturare 5l de efectuare a piitilor

[introduceti referinge lo clouzo controctuold sou anexati un grafic de focturare §i de efectuare a pidgilor
canfarm Controctului].

12. Gestionarea modificirilor pe perioada deruldrii Contractului

{Pe baza Conditiilor controctuale generale i specifice si ale proceduriior interne ole Autoritdpil Contractante
se detoliazd oicl modalitatea de iniflere, gestionare si documentore o modificdrilor Intervenite pe parcursul
Indeplinirii Contractulul, respectiv:

Cod documpni
Denumire detument; Fermiiss-Ladiu - Manl de marsgement ol Contraciuls Pagina 16 din 19
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I.  Referintd lo Clouzele contractuale generole i specifice;

fi, Modalitatea de initiere a medificarilor;

fii, Modaiitatea de documentare o nevoii de modificare;

fv. Aprobdrile necesare pentru realizareg modificdrii;

V.  Documentarea realizdrii modificdrii;

vi. Orlce alte informatii considerate relevante In legditurd cu modificdirite la Controct.

Utilizati formatul de tobel de mai jos ca punct de plecare Tn octivitotea de monitorizare o modificérifor
controctuale:]

Inijiator Mr. si data Descrierea | Clauza Status Data Observatll
salicitara/ modificirii contractuald acceptirl/
notificare de | propuse utilizatd ca respingerii
maodificare referintd

pentru

I muodificare

fintroducetl [nr./2zfll/ana | [introduceyi | [introduceti | [introduceti | [zz/l/ooaa]

Autoritotea aj oblectul nr.  clouzd | Acceptotd/Re

Contractantd/ modificarli, | controctuaid] | spinsd/Tn

Contractant] inclusiv osteptare]

referire lo nr,
clauzel
{claurelor)
vizote oe
madificare]

13. Revizuirea pretului Contractulul

(Se vor putea detolla aspecte cu privire la conditiile in care pot oveo loc eventuale revizuiri ole prejulul,
conform cdourelor contractunle specifice, dacd este cozul.

Precizati tipul revizuirli: afustare/redeterminare.

Pentru delimitarea ofustorii de redeterminare, atdt lo momentul stabilini clourelor controctuale cét si lo
momentul stabiliril continutulul  Planului de monagement ol controctulul, utiizeti informatille din
documentul Precizdri privind stabilires clourelor contractuaie referitoare lo exprimarea prefului controctulul
sl modalitateo de efectuare a platilar Tn contractul de achizifie publics.

Redeterminarea, co formd de revizuire a prefulul Contractulul se referd laorice situapie ce determind o
modificore jo nivelul prefulul unitar sou o prefulul Controctului, cu exceptio celor Identificate co fiind
generatoare de ajustdri ale prefului Controctului, De reguid, astfel de situatli sunt generate de mediul extern
al Autoritdtli Controctante, ca urmare a dinamicii piefel si pot include situatil precum: poritionarea
produsulul/serviciulul ce face obiectul achizitiel In cadrul etapelor din ciciul de viatd al acestula la momentu!
realizarii achizitiei, durate preconizatd o ciclulul de viatd o produsuluifserviciilor, prin roportare lo durato
Contractului/Acordulul-codru sou orice ospecte in legdturd cu evolugia pe piatd o produsuluifserviciului

Cowd eyt
Derumsire dacuiment: Formular-sadi - Plaaul de managerment al Contractuls

29
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achizitionat ce determing inclusiv necesitatea includerii de octualizdr! ale caracteristicilor tehnice minime ca
urmare a scurtdrii duratei ciclulu/ de viafd o produselor sau ca urmore o evolutiel curbei invfdni lo nivelul
Controctantului (cum este carul serviciilor de cercetore-dezvolitare).

In orice situatie, redeterminarea se vo realizo prin roportare lo dispozitille Sectiunii 2: Modificarea
controctulul de achizifle publicd/ocordului-codru din Legeo nr. 98/2016.

Initiator Nr. si data Descrierea Status Data Observatii
solicitare/ maodificirii acceptarii/
notificare de | propuse cu respingerii
révizulre pret | privire la
revizuirea
pretului

[introducegi [nr./ez/llfoooa] | fintroducepi [introducefi [zz/llfoooa]
Autoritatea _ obiectul Acceptotd/Resp
Contractantd/C modificdri, insé/Tn
ontroctant] inclusiv referire | asteptare]

la nr. clouzei
' {clauzelor)
virate de
madificare]

14. Solutlonarea eventualelor divergente

[5¢ va detolio procedura de gestionare o eventualelor divergente intervenite pe parcursul implementdrii
Controctulul, conform clouzelor contractuale specifice].

15. Gestionarea riscurllor asociate Contractului

[Completatl Registrul riscurilor cu riscurile controctuale esenfiole care ou fost identificote 5/ care var fi
manitorizate, analizote si remediate §i includefi-| sou onexofi-l prezrentulul document.

In cozul implementdrii contractelor care prezintd o importontl deosebitd pentru Autoritatea Controctontd
in ceeo ce priveste valoarea, complexitoten sau care contribute lo fndeplinirea obiectivelor strotegice ole
acestela, poate fi necesard elaborarea unul Plan de monagement al riscurilor care 53 fle anexat prezentulul
Plan de management al Contractulul |

16. Activele fixe care sunt puse la dispozitia Contractantului de citre Autoritatea
Contractanta

[introduceti o listd o produselor, echipamentelor, materialelor, bazelor de date ete. definute de Autoritatea
Controctontd §i care au fost puse la dispozitio Contractantulul pe perfoada implementdril Controctulul.|

17. Activititi si cerinte privind incetarea Contractulul
La finalizarea Contractului vor fi puse in aplicare urmitoarele activitdti:

Cod deusnant:
Denumire document: Formialsr-tadra - Planil de manapemeent @ Condractulal Paging 18 din 19
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piste de audit:

[includeti toote documentele relevante care ou fost menfionate in ocest Plan de monogement of

Controctuiui]

Denumirea anexal | Mumdrul versiunii Data ultimel | Locul  in care | Dbservatii
actualizdri documentul poate fi

consultat
[introducet [introducet nr. | [introducefi doto | [introduceti  detolii
denumirea anexel: | versiunii ultimei despre
documentulul; ottualiz @ | locatio/odresa

Ex. Graficul ¥ :

activitdtilor Ex. 1,0] anexei; electronicd la core

Contractulul, Graficul 22/M/anoa) docuimantu/ poote fi

de facturare, Graficul consmy

de pldti, formatul

standard al Agende!

fntdinicil,  formatul

standard al

Minutelor intdiniriior,

Registrul  riscurilor

eic.]

Cod dotement:

[Introduceyi toate activitdtile necesare pentru asigurarea finalizdril corespunzdtoare a Contractului:
L finalizareo si reconcilierea tuturor plitilor 5i obiigatiiler financiare;
i.  finolirarea, predorea §i oprobares tuturor livrabilelor/rapoarteior solicitate;
ii.  realizareq oricdror activitdfi controctuale restonte;

fv. predorea de chtre Contractant @ oriclror produse, echipamente, materiole, baze de dote etc.
definute de Autoritotea Controctantd 5i care au fost puse lo dispozifio Controctantulul pe periooda
implementdril Controctulul.]

18. Anexe

Urmdtoarele documente referitoare |a Contract sunt anexe la prezentul Plan de monagement ol
Controctului 5i vor fi puse la dispozitia persoanelor autorizate pentru referind sau In scopul asigurril unor

Denwmes documsnt Formudancadru - Planal do managament &l Conitraciulul

Qa1
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MUMNICIPIUL ROMAMN

Prezentul document este un format standord pentru ogendo intdiniriler ce vor gven loc pe parcursul
implementdril Controctulul,

Informatiile marcate cu gri intre paranteze pfitrate oferd indrumare sou exemple Tn vederea unel
completdrii corespunzdtoore sl ct maol exhoustive o ocestuin, odatd porcurse acestea putdnd fi
efiminote,

Autorftatea Controctontd poote modifico, odapte, eliming informatiile In functie de contextul s
complexitatea flecrel lntdiniri].

[Intreducefi numérul, dota si abiectul Contractulul]

Agenda intdlnirii
din data de [introducet! dota)

Locul de desfisurare:

[introducetiinformatli despre locul Tn core se va desfisuraintdinirea)
Ora:

[introduceti ora stabilitd pentru inceperea intdinirii]

Tipul intalniri:

fintroducei una dintre urmétoarele variante: intdinire de decizie/Tntdinire de manogement ol
Contractulul/fntdinire de monitorizare o Controctulul]

Participanti invitati din partea Autoritatii Contractante:

[introducetirolurile in codrul echipei de management ol Controctulul asa cum este stabilit In Planul de
manogement ol Contractulul (spre exemplu: Manoger de controct, Administrator de contract ete.),
numele 5i functitle persoanelor core sunt invitate 58 participe din partea Autoritdti Contractante]

Participanti din partea Contractantului:

(introducetirolurile in codrul echipel de management ol Contractulul asa cum este stobilit Tn Planul de
management al Contractulul (spre exemplu: Monoger de contract, Administrator de contract efc.),
numele 5i functiile persoanelor care sunt invitate s participe din parten Controctantului]

Oblectivele intalniri:

Paginal din 2
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[introducetioblectiveleprincipale ale fntdinirll, spreexemplu; discutareaospectelorfinanciareimportante
ole Controctulul, oproboreamodificarilorinceeaceprivesteprocesul de implementare o Contractulu,
onalizareaprogresuluiControctulu ete. |

Ordinea de zi;

(introduceti toate subiectele ce vor fi abordate pe parcursul Intdinirii 5/ programul stobilic pentru fiecare

dintre acestea)
Program Subiecte pe ordinea de 2i
fintroducei intervaiul oror | [introduceri toate sublectele ce urmeazd a fi discutote)

stobilit pentru discutorea
fiectrul  sublect,  spre
exemplu: 10:40 - 11:00]

Cod dnfusmens

Demumire doommentFormat reendard Aponda Inplsinl
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Contractulul {spre
exemplu: Manoger de
controct,  Administralor
de contract efc, )]

[introduceti  oricdte

rdnduri sunt

necesare|

[ MNume, prenume

Participantil din partea Contractantului:
[Introducefipersoanele care au participat din partea Cantractantulul]

Rol

Functie

Semniturd

fintroducet]

{introducet! rolul fn codrul
echipei de manogement
al Controctulul @so cum
este stabilit In Plonul de
management al
Contractufui {spre
exemplu: Monoger de
controct, Adminfstrolor
e contract etc.)]

lintroducetl  functia
persognel.  In codrw
arganizatiel
Contractantulul]

erictite
sunt

[introducer!
rénduri

necesaref

Aspecte discutate in cadrul int3lnirii:
fintroduceti toate subiectelece au fostabordate pe parcursul ntéiniri]

Subiecte abordate

Actiuni

Responsabil(i)

Termen-limita

(introducetidetalll cu privire Jo actiuniie

(introduceti  mdsurile

care ar fi trebulturmate conform
celforstabiliteincodrufintdiniriionterdoare,

dacdestecarul.|

care ou fost stabilite
pentru situatiile core
necesitd rezolvore|

[introduceti,pe rdnd,
corg au fost abordate]

toate subleclele

[introduceti  masurile
care ou fost stabilite
pentru  situgtiile core
necesitd rezolvare]

Cod documant;

Oenuming docurnant:Formas stendard Minuta Tnidine
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[introducefi  oricdte  rdnduri  sunt
necesore]

Detalii despre urmitoarea sedinta:
ﬂmmm;iw:wﬂmnwmmﬁ

intocmit de:

fnumek_.w rolul In codrul echipel de management al Contractulul, functio persoonel care @ redoctat
mii

Semndtura:

= Pagina3 din 3
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Procedurs operationals
EVALUAREA PERFORMANTE| CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

L. DOMENIUL DE APLICARE
L1, Procedurn documenteaza regulile privitoare la modul in care este efectunta evaluarea performante:
contractelor de achizitic publica implementate,

1. 8Cop
2.1. Scopul elabararii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli ce trebuie respectate pentru
a se putes efectun evaluarea performantei contrctelor de achizitie publica implementate.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

A1 Definisii

Achizifie publicd = achizitia de luerllr, de produse s de servicii prin intermediul unui contract de achizigie
publicdt de citre una ori mai multe autorithti contractante de la operatori economici desemnati de cltre Acestea,
indifersnt dach serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.

Angajament bugetar = orice act prin care o autoritate competenth, potrivit legii, afecteasd fonduri publice unei
unumite destinagii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajament legal = fazi in procesul execufiei bugetare reprezenting orice act juridic din care rezulti sau ar
putea rezulta o obligafic pe seama fondurilor publice.

Autoritate contractantd = institupie publicd ce are calitaten de ordonator de credite §i care are competente fn
domeniul achizifiilor publice

Bengficiar = calitntea de autoritate contractanthi Municipiului Roman In cieul achizijlei de servicii sau de
luerdiri.

Caiet de sarcini = documentul care contine specificatiile tehinice (cerinie, preseripiii, carncteristici de naturd
tehnicl) ce permit fiechrui produs, serviciu sau lucrare 53 fie descris, In mod obiectiv, in ast manierd Tncht <
corespundl necesithfilor Municipiului Roman.

Contract de achizifie publicd = contractul eu titls oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat
in seris intre unal sau mai mulfi operatori economici §i una ori mai multe autoritifi contractante, care are ca
obiect executin de lucriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

Contract de achizitie publicd de produse = contractul de achizifie publich care are ca obiect achizifia de
produse prin cumpirare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fard optiune de cumplirure ori prin
orice alte modalitdfi contractuale in femeiul clirorn amoritatea contructanth beneficiazl de nceste produse,
indiferent daci doblindegte sau nu proprietatea asupra acestors; contractul de schizitie public de produse
poate include, cu titlu accesoriu, lucrltrf orf operaiuni de amplasare si de fnstalare.

Furnizor = entitaten care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare say
amplasare a acestorn, daca este cazul, sau care presteaza servicii catre acestn, care nu are calitatea de
subcontractant.

Operator econemic = oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucriiri -
fizicifjuridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care oferd in
maod licit pe pinta de produse, servicii sifsau execupie de lucriri,

Plara = faza din procesul execuliei bugetare reprezentind sctul final prin care institufin publicd achin
obligatiile sale fafa de terfii creditori (este eliberatd de obligatiile sale fafi de terfii creditori).

Prestator = calitates de contractant a ofertantului care & devenit in condifiile legii, parte intr-un
contract/comandd contract de servicii.

3.2 Abrevieri

ACP = achizitie publica

AC = autoritate eontractanta

ANAP = Agentia Nationala Pentru Achizitii Publice

SICAP = Sistem informatic colaborativ pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice
SEAP = Sistemul Electronic de Achizitii Publice

CPY = Vocabularul comun al achizifiilor publice

Codul: PO EPA DTI-SAP Edifia:] Revizia:) Nrex: Pag: 3/8
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PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DTI-SAF = serviciul de achizitii publice, structurs components a diretiel tehnice si de investitii
D-DE = directorul directiei economice

S-SAP = sef serviciu achizitii publice

MC = manager de contract

PDS = persoana desemnata din cadrul DT1-SAP

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr,600/07.052018 pentru aprobarea Codului controlulul intern/managerinl al cntitailor
publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.20186.

- Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, actualizata 2018

- Hotérdrea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publichacordului- cadru din Legea or, 98/2016
privind achizitiile publice, sctunlizata 2018

- Regulamentul (CE) NR.213/2008 al COMISIE] din 28 noiembrie 2007 de modificare a

Regulamentului (CB) nr. 21952002 1l Parlamentului Furopean si al Consiliulyi privingd Vocabularul comun
privind achizitiile publice (CPV) §i a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si
ale Consiliului in ceen ce privegte procedurile de achizijii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV

- Instructiunea ANAP nr, 2/21.12.2018 privind ajustarea prejului contractului de achizitie publici/sectorialt

- Legea nr. S00/2002 privind finangele publice, cu modifickrile gi completiirile ulterioars

4.2, Standurde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calithtii, Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1 Fluxul activitatilor de evaluare a performantei procedurii de achizitie publico

3. 1.1, Fluxul activitigilor care vizeasd evaluarea performantei procedurii de achizifie public este documentat
in anexa prezentei proceduri,

3.2, Analiza §i evaluarea rezultatelor procesulul de achizigie
5.2.1. Seopul acesiei analize 51 evaludn este de a:
o determina gradul in care s contribuit realizarea obiectului Contractulul In realizarea beneficiflor anticipat a fi
objinute de ciitre Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, aga cum sunt acestea documentate in Strategia de
contractisre;
b. identifica gradul de materinlizare a factorilor critici de sucees pentru satisfaceren necesititii institutied,
stabiliti prin Referatul de necesitate;
¢. identifica necesitatea, argumentele §i calitates dovezilor care stau ls baza exercitirii eventualelor optiuni de
atribuire a unui nou contract (de lueriri sau servicii) aceluingi Contractant, In conditiile previizute la art. 104,
alin. (B) din Legea 98/2016 sau ort. 165 din HG 395/2016;
d. fumizeaza informafii pentru decizia cu privire ln exercitares optiunilor incluse in Documentatia de atribuire
- Figa de Date, cu luarea in considerare a informagiilor privind realizarea obicctului Contractului,
5.2.2, In cadrul acestei activitdfi se efectuenza o analizh a rezultatelor Contractulul, prin rapartare b stadiul
planificat a fi obfinut la terminarea Contractului, ssa cum a fost acests descris in datele de intrare utilizate
pentru analizi §i evaluare, in vederea aprecierii milsurii in care s-au atins obiectivele stabilite in legfturd cu
obiectul Contractului.
3.2.3. Aceasth analizh se concentreazii pe iegiri, rezultate finale, inclusiv pe efectele secundare sau
neintentionate, apreciind astfel;
- eficacitates rezultatului deruliicii procedurii de atribuire i implementrii Contractului;
- calitnten iegirilor viizutd din perspectiva utilizatorilor finali,
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5.2.4. Constatirile ncestei analize sunt utiliznte ca date de intrare:

& pentru & documenita beneficiile objinute de Municipiul Roman, in calitatea sa de AC, asa cum au fost acesten
planificate in etapa de planificare a procesului de achizifie si documentate in Strategia de contractare;

b. pentru a decide dac:

b.1. se va excrcita sau nu optiunea aplicirii prevederilor art. 104, alin. (8) din Legen nr. 98/2016 sau art. 165
din HG 3952016, cu luarea in considerare a posibilitifii de o nu exercita opfiunile disponibile de prelungire, in
cazul in care achizifia publicd nu mai este necesard Municipiului Roman ca urmare & sehimbirilor care au avut
loc in contextul intern sau exter;

b2. sc va refuza exercitarea optiunii disponfbile de prelungire 51 se va lansa o nous procedurd de achizifie sau
se va finaliza Contractul §i s¢ va lansa un nou proces de achizifie publics, Intrucdt, desi achizifia este necesard,
nu mai existl posibilitatea aplicarii prevederilor art. 104, alin, (8) din Legea nr. 98/2016 sau 165 din HG
39572016 sau Contractantul nu i desfligurat activitifile din Contract §i au a atins rezultatele stabilite prin
obiectul Contractului;

¢. pentru & imbunbtiyl viitoarele procese de achizitie la nivelul Municipiului Roman, in calitatea sa de AC.
3.2.5. Pentru documentaren activitigii de analizi §i evaluare a rezultatelor procesului de nchizifie este necesard
utilizaren formularului cadru Raport de analizh §i evalusre a performaniei contractului de achizitie publics si
documentarea concluziilor rezuliate.

3.4, Analiza gi evaluarea modului de derulare a procesuln de achizifie publicd

5.3.1. In cadrul ncestei netivithji este efectuatd o analizi 2 modului de implementare & procesului conform
intentiilor initinle, stabilite prin imermediul Strategici de contractare, cu luarea in considerare a procedurilor
interne privind procesul de achizitie, nctivititile acestuia si standardele profesionale.

5.3.2. Aspecte ce trebuie luate in considerare in cadrul aceastei activitati include, dar nu se limiteaza lu:

a. modul de derulare, constriingerile 5i elemente de complexitate a wturor etapelor procesului de achizitie;

b, particularititile modului de implementare a Contractului, cu raportare la aspecte de naturdl tehnica,
financinrfi sifsau contractunii:

¢. feedback-ul primit cu privire la modul de derulare o procesului de achizitie si de implementare a
Contractului din parten:

c.l. utilizatorilor finali/ factorului interesat do rezultatul Contractului, respectiv beneficiarul rezultatului
Contractului — compartimentul intem de specialitate beneficiar al achizijici;

c.2. Contractantului $i a subcontractantilor (dach este cazul);

c.3. altor factorl interesaji de rezultatul Contractului;

c.4. probleme/situatii apdrute in derularea procesului de achizije publicsl, de implementare a Contractului de
citre Contractant (inclusiv situagii care au condus la modificarea Contractului) si de monitorizare a rezultatelor
de chtre Managerul de contract/Echipa de management &l Contractului, care ar necesila o abordare diferits in
exercilii ulterioare.

3.3.3. Pentru documentarea activitifii de analizi si evaluare a modului de derulare & procesului de nchizitie
este necesard utilizarca formularului cadru Raport de analizh si evaluare a performangei in procesul de achizitic
si documentarea lectiilor lnvatate.

5.4, Documentarai constatitrilor 5i a lecfiftor nvifate

5.4.1, In cadrul acestei activitafi se documenteazi constatirile cu privire la;

i punctele tari (ce & mers bine §i foarte bine), punctele slabe (ce nu 8 mers bine) i strategiile pentru
managementul situafiilor problematice, oportunitiiile de imbunitifire identificate sau realizate in cadrul
Contractului (menfionfind dach respectivul Contract a suferit modifichni) §i care ar trebui luate In considerare
in eadrul urmitoarelor procese de achizitie;

b. abiectivele/beneficiile Municipiului Roman in calitatea sa de AC, planificate §i incluse in Referatul de
necesitate §i Strategia de contractare fagi de cele realizate ca urmare a implementirii Contractului &
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identificares obiectivelorbeneficiilor planificate §i nerealizate, inclusiv aspectele ce au impiedicat obtinerea
respectivelor obiective:

¢. performanta in cadrul Contractulul, prin referire la cel putin aspectele referitoare la:

¢. 1. dimensiunea TIMP:

- analizarea activithfilor din perioada de implementare o Contractului cu o durath mai mare/mai redusd fn
raport cu durata stabilith prin Caietul de sarcini/Documentul descriptiv ;

- identificarea aspectelor care avut un impact direct asupra duratei efective de realizare a activititilor in cadrul
Contractolui;

e.2. dimensiunea COST:

- analizarea elementelor de cost care au depisit estimérile inifiale,

- analizares economiilor de cost abtinute,

- analizarea aspectelor care avul un impact direct asupra nivelurilor costurilor estimate atit la nivel de institutie
cit §i asupra costurilor in cadrul Cantractului;

.3, dimensiunes CALITATE:

- dacd rezultatele Contenctului corespund in totalitmte nivelului sau parametrilor de calitate corespunziitori
cerinfelor incluse in Caietul de sarcini/Documentul deseriptiv;

- dacl au existat rezultate ale Contractului care nu ou corespuns/au corespuns partial niveluluf sau parametrilor
de calitate corespunzitori cerintelor din Caietul de sarcini/Documentul deseriptiv;

- care au fost aspectele cu impact usupra indeplinirii de citre Contractant & cerinfelor incluse In Caietul de
sarcini/Documentul descriptiv,

¢4, Orice alth dimensiune in legiturd cu ceea ce a fost prestut, realizat, pe care Municipiul Roman a avut-o in
vedere in stabilirea criteriului de atribuire.

5.4.2. La finalizarea acestei activitdyi toate constatiirile §i lectiile invilfate pe parcursul deralfrdi intregului
proces de achizitie trebuie documentate In Raportul de analizi §i evalunre o performaniei in procesul de
achizitie si documentarena lectiilor inviifate.

3.5. Finalizarea Raportului de analizd yi evaluare a performaniei in procesul de achizigie yi documentaren
cencluziiffor

5.5.1. Datele de intrare pentru realizarea acestei sctivitifi sunt informatiile objinute si documentate in
sctivitifile antericare.

5.5.2. In cadrul scestei activithfi se asigurh corelarea informatiilor objinute in activitifile anterioare cu
obiectivele stabilite la nivel de DTI-SAP in ceea ce priveste derularea proceselor de achizitii, in aplicarca Ia
nivel de institutie a cerintelor Stendardului de conmtrol intern/managerial 5 — Obiective din Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr, 600/2018 pentru aprobares Codului controlului intern/managerial al
entitdjilor publice.

5.5.3, La finalul acestei activithli trebuie sl rezulte forma finali a Raportului de analizk gi evaluare s
performaniel In implementarea contractului de achizitie 51 documentarea concluziilor rezultate.

3.6 Avigarea Roporiului de analizd §i evaluare a performangei

3.6.1. Deonrece Raportul de analizi si evaluare a performantei in implementarea procesului de achizitie si
documentarea concluziilor rezultate este un instrument de lucru cu impact direct asupra obinerii beaeficiilor
anticipate de ctre Municipiul Roman, in calitates sa de AC in cadrul viitoarelor proceduri de achizitii, scest
raport éste supus, conform procedurilor inteme:

a, spre avizare, coordonatorulul structurii organizatorice direct beneficiare, S-SAP si D-DE;

b. spre aprobare, PR.

5.6.2. La finalul acestei activithii trebuie obfinuth ssigurarea of tofi factorii interesati din cadrul Municipiului
Roman care au competenie i atribufii in avizarea §i aprobarea documentelor in legliturd eu splicarea
standardilui de monitorizare a performangei in cadrul sistemului de control intern managerial au fost consultagi
§i ci a fost obfinut/d avizul, respectiv aprobarea acestora pentro Raportul de analizi si evalunre a performante
in implementares procesului de achizitie si documentarea concluziilor rezultate.
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5.7, Objinerea aprobirilor la nivel de institutie pentru raportul intocmit

5.7.1. Datele de intrare pentru realizarea acestei activitifi sunt:

a. informatiile incluse in Raportul de analizi §i evalusre a performantei in implementarea procesuluf de
achizifie si documentarea lecqiilor invijate cu privire la decizin de exercitare a optiunilor din Documentatia de
atribuire;

b. confinutul Documentagiei de atribuire asociath procesului de achizi {ie publica supus analize] §i evaludri;
c. confinutul Documentului constatator,

5.7.2. In cadrul ncestei activitifi MC supune spre aprobare PR rezultatul analizei optiunilor cu privire la
aplicarcs prevederilor art, 104, alin. (B) din Legea or. 98/2016 sau an. 165 din HG 395/2016.

3.7.3. La finalul acested activitaji trebuie ab{inutd asigurarea o3 tofi factorii interesati din cadrul Municipiului
Roman care au competente §i atributii in avizarea §i aprobarea documentelor privind lansarea une| proceduri
de achizitie ¢ au fost consultaji §i cd a fost obfinut/ avizul respectiv de aprobare,

5.8 Comunicarea conginutului Raportului de analizi 5i evaluare a performanel ciitre Sfactarii interesagi la
mivel de institugle

5.8.1. Raportul aprobat este adus la cunostingd tuturor factorilor interesati, atit celor care au avul o contribujbe
In implementarea respectivului contract sau au fost consultali pe parcursul derularii etapelor procesului de
achizitie publicd, cat §i celor care au fost implicatl direct in procesul de achizifie publici, de citre MC.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdjile managerului de contract

6.1.1. Dovedegte seriozitate, impartialitate si competenti profesionald in efectuarea evaludrii performantei
contractulul de achizifie publich ce i-a fost incredintat spre monitorizare si analizi, din momentul semndrii
contractului de achizifie pand la finalizarea implementiirii scestuia.

6.1.2. Respecta cerinjele legislative privitoare la evaluarea performantei contractului de achizijie publici.
6.1.3. Asiguri conformitatea §i imparfinlitste in documentarea conclusiilor referifoare la evaluarea
performantei contractului de achizijie publica implementat.

6.1.3.4. Furnizeazd in timp util managementului de virf al institufiei toate datele i informatiile specifice
privitoure performanta procesului de achizitie publica.

6.2. Responsabilivifile coordonatorului structurii organizatorice beneficiare a implementarii comtractuluf
de achizitie publica

6.2.1. Analizenz §i avizeazh Raportul de analizd §i evaluare a performantei contractului de achizifie publica
implementit §i documentares concluziilor rezultate,

6.2.2. Participd la toate analizele specifice Ia care este solicitat de managerul de contruet,

6.3, Responsabilitifile yefului Serviciului de achizigi publice

6.3.1. Analizeazs gi avizeuzii Raportul de analizd sl evaluare a performaniel contractului de achizitie publica
implementat §i documentarea concluziilor rezultate.

6.3.2. Participa la toate analizele specifice la care este solicitat de managerul de contract,

6.4, Responsabilitifile directorulul Direcyiei economice

6.4.1. Analizeazd §i avizeazd Raportul de analizi §i evaluare a performaniei contractului de achieifie publich
implementat §i documentares concluziilor rezultate.

6.4.2. Participh ia toate analizele specifice la care este solicitat de managerul de contract.

f4. Responsabilitipile PR
6.3.1. Analizeazii 5i aprobi Raportul de analizh i evaluare & performaniei contractului de achizijie publica
implementat §i documentarea concluziilor rezulinte.
6.3.2. Initinzdi analize specifice ori de cate ori este necesar privitoare la performanta fiecirui contract de
achizitie publica derulat in cadrul Municipiului Roman.
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6.3.3. In functie de situafie, decide masuri corective specifice de implementat.
T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
Informatie documentua o i
N | : Arhivare in arhiva operati
m: | ‘_ Inr;i:la kel |1-'nr|.= iva o ioma B
Denumire Cod Lo Durata Resq
Raportul de RA CAP MC MC — Coordonator structura. | birou MC | inca dod anl ML
analizl §i organizatorica beneficiar —» dupa
evaluare n S-SAP — D-DE — MC finalizaren
performantei implementarii
contraciulbul de contractulul de
achizitie publica schizitie
publica
B. ANEXE :
Model Raport de analizi §i evaluare a performaniel contractului de achizifie publics
Consultant SMC
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Municipral Roman
Dimgrama flux
EVALUAREA PERFORMANTEI CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

|. Analiza 5| evaluaren rezuliatelor procesulul de achizitie
Responsabilitate: Managerul de contract

1. Analiza 4i evaluarea modului de derulare & contractului de mchizipe
Responsabilitate: Managerul de contraet

3. Documentnred concluzilor
Responsahilitnte: Managerul de contract

4. Finalizares Raportulid de snalizi i evaluare o performanjel contractului de achizijie
gi documentares concluxdilor

Responsabilitate: Managerul de contract

3. Avizarca Raporiului de analizk §i evaluare 3 performaniei

Responsabilitte: Coordonatorul structuri organizatorice beneficlare, Sef’ serv.achizitii
51 directorul directici economice

6. Obinerea aprobérilor cu privire la exercitarea optiunilor din Documentatia de
miribuire

Responsahilitate: PR

7. Comunicares confinutului Raportului de analizd 3i evalusre a performangel
contractului de achizifie clire factorii interesaii Ia nivel de institutie

Responaabilifate: Managerul de contract

Dhata: 22.01.20109

Imtoemit, Sef Serv. Achizitii

sub coordonares consultantului

Anca
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Municipiul Roman

RAPORT DE ANALIZA $| EVALUARE A PERFORMANTEI
CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

 Data Intocmit de: Verificat de: Aprobat de: |
[introduceti [Introducefi [introduceti [introduceti
data nume, prenume, | nume, prenume, | nume, prenume,

| 22/ll/agaa) | functie] functie] functie]




el |

Cuprins

A, Analiza 5i evaluarea performantei in implementarea procedurii de achizitie.....occiiinn 2
1. Analiza 5i evaluarea rezultatelor procedurii de BChIZITIE oo eerieereeeresesssessssrenss 2
2. Analiza gl evaluarea modulul de derulare a procedurii de achizifie.....cniiin... 2

B. Analiza §i evaluarea performantei Contractantulul .....oovoieirisiennns -
1. Rezumatul Contractulul.............. . |

2. Analiza 5| evaluarea indeplinirii cerintelor din Caietul de sarcini/Documentul
descriptiv 5l a modulul de verificare a indeplinirii acestora pe perioada implementérii

i Analiza §i evaluarea performantel Contractantului.........ooiiniiissisnscsssesssssssseresns 7
4. Decizia cu privire la exercitarea optiunilor din Documentatia de atribuire ...............7
C. Documentarea constatdrilor ... ATTECPIN |
1. Analiza indeplinirii oblectivelor/beneficiilor Autoritdtil Contractante.........o.cooeo. . B
2. Puncte tari §i puncte slabe ale Contractiulul .o sesss i B
i, Frobleme samniieBtve. ...
4. Analiza performantel Contractantulul in ceea ce priveste dimensiunile TIMP, COST §i
5. Oportunitai de IMBUnSEITITe ...ooiieiiiniminmrmrmrrrrrrrerssrersi ssssssssssssssssssssssssserssessses 9

A. Analiza 5i evaluarea performantei in implementarea procedurii achizitie
1. Analiza i evaluarea rerultatelor procedurii de achlzitie

[Anglizopi grodul in core @ contribuit realizorea oblectulul Contractului lo  Indeplinirea
obiectivelor/beneficiilor anticipate de Autoritateo Contractantd in etapa de planificare o procesului de
achizitle, asa cum sunt ocesteo documentote fn Strotegla de contractare in codrul sectiuni 2.
Contextul realizlirll achizitiei 5/ In Referatul de necesitate in cadrul sectiunii C. Contributia satisfaceril
necesitdtil la Indeplinirea obiectivelor Autoritdtii Contractante sau la functionarea acesteio,

Identificatl grodul de materiolizare o foctorilor criticl de succes pentru satisfaceren necesitdpil stabilit
prin Referatul de necesitate.|

2. Analiza i evaluarea modului de derulare a proceduril de achizitie

{Analizati modul in core o fost derulota proceduro de achizitie prin roportare o aspectele propuse fn
cadrul Strategiel de contractare - secfiunea 10. Gestionarea etapelor privingd organizarea proceduril si
atribuires  contractujul/ocordului-codry  precum 3 executarea/implemeantarea contractului  din
procesul de achizitie 5l cerinpele din Caietul de sarcini/Documentul descriptiv cu privire planul de lucru
pentru activitdtile solicitate.

Analizafi modul de derulore, constrdngerile 5| complexitateo tuturor etapelor proceduril de achizitie,
cu privire la:

I particuloritdtile modulul de implementare o Contractulul [ospecte de noturd tehnicd,
financlard sifsau controctuail);

Cod deciment

Oenumirs dacument: Pag.2/9
Formuigr-cadrd = Raparl de analizd gl evaluare 5 perfarmanpai

In implemenieres procesulul de achivigie ¢ documentaren leciiibar invijate
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B. Analiza §i evaluarea performantel Contractantulul

1. Rerumatul Contractului

Obiectul achizitiei [introduceti obiectul achizitiel, aso cum este definit
In Documentatia de atribuire si in Controct].
Procedura de atribuire L procedurd simplificats
L licitatie deschis3
[ licitatie restrinss
" negociere competitivi
I dialog competitiv
I partneriat pentru inovare
L procedurd de negociere fird publicare
prealabild
[ concurs de solutil
[ procedura de atribuire aplicabild in cazul
serviciilor sociale gl al altor servicil specifice
Cod/Coduri CPV |
Sursele de finantare fintroduce! sursele dn—ﬁnnn:mj
Anunt de pe site-ul www.e- fintroducet! numdrul enunfulul de participare] din
participare licitatie.ro anuntul de lintroduceti  doto  publicdrii  anunfulul  de
participare nr. participare];
pe site-ul {introduceti suplimentul Jurnaluluf Oficiol ol Uniunil
http:/fted europa.eu Europene| cu nr, [introducet! numérul anunfulul de
anuntul de participare participare] din [introducetl doto  publicdrii
publicat fn anuntului de participare].
Anunt de pe site-ul www.e- fintroduceti numdrul onunfuli de otribuire] din
atribulre licitatie.ro anuntul de fintroducepl data publicdrii onuntuiul de otribuire]
atribuire nr.
pe site-ul {introducefl suplimentul Jurnalului Oficial al Uniunil
http://ted europa.eu Eurcpene] cu nr. [introduceti numdrul anuntulul de
anuntul de atribuire atribuire] din [introducet] data publicdrii anuntulul
publicat in de atribuire|
Mumarul §i data Contractulul
Tipul Contractulul L Lucrdri
[ Furnizare
L Servicii
Anunt privind pe site-ul www._g- (introducetl numndrel  anunfulsl/anunturilor  de
maodificarea licitatie.ro anuniul de modificare] din [introduceli dota  publicdr
Contractulul in maodificare nr, anuntului/onunturilor de modificore]
:ﬂml [Aceste informatli se completeozd door doch pe
valablittits parcursul Implementdrii Controctuful au opdrut
modificdri, Tn sensul Art. 221, alin, (6) din Legeo 98-
conform Art. 221, 2016)
alin, (6} din Legea .
98-2016 pe site-ul [ntroducet suplimentul Jurnaiulul Oficial ol Uniwnii
http://ted.europa.eu Europene] cu nr. [introduceti numirul anunpulul de
anuntul de modificare modificareldin  [introduceti  data  publicaril
Cod Batument:

Diefrmire document:
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publicat in

anunftulul de modificare]

Contractant denumirea (introducefi denurnirea Controctontulul]
Contractantulul
date de contact (introduceti adresa, tefefon, fox, e-mail}
reprezentant legal fintroducefi nume, prenume, funcpie, date de |
contact]
persoana de contact fintroduceti nume, prenume, functle, date de
contact]
Tert sustinitor partea/pirtile de [introduceti detali despre portea/pdrtile  de
[dach este cazul) Contract pe care alle-a) | Contfroct pe core terful sustindtor a (le-a) realizat-o

realizat-o

conform angajomentulul ferm de susginere]

denumirea terfulul
sustindtor

[introduce! denumirea terfulul susgindtor]

date de contact [Introduceti odresa, telefon, fax, e-mail]

reprezentant legal fintroducetl nume, prenume, funcle, dote de
contoct]

denumirea [introducefi nume, prenume, funciie, date de

Contractantulul comtact]

Data intrddi in vigoare a Contractulu fintroduceti data; 2z/\fan]
Data incetérii initiald [Introduceti dota: zz2/1i/an]
Conmciiel actualizati (Introducef! data: zz/l/an]
Durata inifiald [numdr luni In cifre] luni
s finals [rnumér Tuni Tn cifre] funi
Optiuni de numérul
extindere deja optiunil/optiunilar
exercitate Py

prelungirii/prelungirilor

descrierea

optiunilor/prefungiriior

ultima datd la care s-a [Introduceti data: zz/lifan]

exercitat

optiunea/prelungirea

(data semnare extensie,

maodificare contract)

valoarea cumulati a

optivnilor/prelungiriior
exprcitate

valoare a
optiunilor/prelungirilor

Cod detument:
Defdmire documeni!
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ramase de exercitat

Inigial valoarea
fard TVA

TVA

valoars
inclusiv
TVA

firal valoarea
fird TVA

TVA

vialoare
inclusiv
TVA

Moneda

Act aditional nr, 1

nr. i data

obiectul actuluf aditional

nr. clauzel contractuale
modificate prin actul
aditional

Act aditional nr. 2

nr, §i data

obiectul actulul aditional

nr. clauzel contractuale
modificate prin actul
aditional

Act aditional nr. 3

nr. §i data

oblectul actului aditional

nr. clauzei contractuale
modificate prin actul

adifianal

fintroducefl
oricdte rdnduri

sunt necesare]

2. Analiza i evaluarea indeplinirii cerintelor din Caietul de sarcini/Documentul descriptiv §i a
modului de verificare a indeplinirii acestora pe perioada Implementéril Contractului

(Introducefio enumerarea cerintelor din Coietul de sarcini/Documentul descriptiv gi analizati;
i modul de indeplinire de ciitre Contractant o octivitdtilor si rezultatelor solicitate;

. medalitatea de monitorizare a realizdril activitiifilor §i 0 rezultatelor pe periooda deruldrl
Contractului In corelare cu informatiile incluse In Conditiile generale si conditiile specifice din

Contract.|

Cod document:
Denumire documant:
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3. Analiza si evaluarea performantei Contractantului

[Mentionapi  partea/plriile din Controct realizatd de Controctont sl ceafcele reolizate de
troctangi.

Introducet! o listd a indicatarilor de performand inclus! Tn Contract 5i a rezultatelor obfinute. includeti

feedback-ul primit de o Contractont/subcontroctont/subcontroctanti, beneficiarii rerultatelor

Cantractului/utilizatorii finall/factorii interesafl relevantisi o listd o problemelor semnolate/opdrute
pe periondo de implementare a Controctuul,

Dacd nu s-ou folosit indicatori de performantd, furnizoti detalii privind modalitatea de misurore a
performantei Contractantulul i @ rezultatelar obginute, inclusiv feedback-ul primit.]

4. Decizia cu privire la exercitarea optiunflor din Documentatia de atribuire

[Alegeti o recomandore cu privire la exercitorea optiuniior Tn oplicarea prevederilor art. 104, olin. (8)
dint Legea nr. 88/2016 sou art. 165 din HG 385/20165 modificati textul dupd coz:

Optiunea 1:

Se recomandd ca [prima/a doua/o trelo etc Joptiune de prelungire pentrufnumdrfiunifani respectlv
optiunea de modificare a Contractulul si fie exercitatd, prelungind Contractul pdnd lafintroducefi

dato rz/ll/aagal.
Urmdtoarele opfiuni, respectiv prelungiri au fost deja exercitate:

Numdrul optiunil/optiuniior

Numidrul prelungirilf prelungirilor

Descrigrea optiunilor/prelungirilor

Ultima datd la care s-a exercitat optiunea/prelungirea
{data semnare prelungire/modificare Contract)

Valoarea cumulatd a optiunilor/prelungirilor

Valoare optiuni/prelungiri rimase de exercitat (lel)

Optiunea 2:

Se recomanda ca [prima/o doua/o treia et Joptiune de prelungire pentru fnumdr] lunifani respectiv
opfiunea de modificare a Contractulul s3 fie refuzatd, lar Contractul sa fie finalizat. Contractul va
expira la data defintroduceti dato 22/ll/oaag). Ca urmare, se va initia un nou proces de achizitie
pentru a atribulrea unui nou contract,

Urmitoarele opfiuni, respectiv prelungiri au fost deja exercitate:

Mumdrul optiuniifoptiunilor

Numdrul prelungirii/prelungirilor

Descrierea optiunilor/prelungiritor

Ultima datd la care s-a exercitat optiunea/prelungirea
(data semnare prelungire/modificare contract)

Valparea cumulatd a optiunilor/prelungiriior

Optiunea 3:

Cod documani:

Denumire dacument: Pag.7/9
Formular-cadry = Raport de anaiizl g svebusre a perfarmansl

in implementares proceiuiui de schirijis §i documaniares lectilor invkiate



5e recomandd terminarea/finalizarea Contractulul, Intrucat nu mal existd alte optiuni de prelungire
disponibile; Contractul va expira data de [introduceti dato 22/il/oooa]. Ca urmare, se va initia un nou
proces de achizitie pentru a atribuirea unui nou Contract.

Urmdtoarele optiuni, respectiv prelungini au fost deja exercitate:
Numdrul aptiunii/optiunilor |

Numdrul prelungirii/prelungirilor

Descrierea optiunilor/prefungiritor

Ultima datd |a care s-a exercitat optiunea/prelungirea
{data semnare prelungire/modificare Contract)

Valoarea cumulati a optiunilor/prelungirilor

C. Documentarea constatirilar

[includeti aicl toate constatdrile particioangilor la Intdinirea de analizd 5l evaluare i lectiile Invitate
pe porcursul deruldnil intregului proces de ochizitie cu privire la urmdtogrels aspecte:|

1. Analiza indeplinirii oblectivelor/beneficiilor Autorititii Contractante

[Mentionati obiectivele/beneficille Autoritdtii Controctante plonificate si Incluse in Referotul de
necesitote si Strategia de controctare §i realizati o comparatie o acestora cu cele reglizate ca urmare
@ implementdrii Contractulul, Identificati abiectivele/beneficille planificate si nereolizate, inclusiv
aspectele ce au impiedicat obtinerea respectivelor obiective. ]

2. Puncte tarl §i puncte slabe ale Contractulul

[Detaliafi punctele tori ale Controctulul 5 punctele slabe ale Controctulul. Detaliati strategiile
implementate pentru remedierea punctelor slabe si analizati eficienta si eficocitotea acestor
strategii,|

3. Probleme semnificative
[Detaliat! problemele semnificotive apdrute pe perioado implementdril Contractulul, Mentionati care

au fost strategiile implementate pentru managementul situatillor problematice, analizdnd eficiento si
eficocitatea acestor strategi, ]

4. Analiza performantei Contractantulul in ceea ce priveste dimensiunile TIMP, COST si
CALITATE

Dimensiunea TIMP

[identificati activitétile din perioada de implementare @ Contractulul cu o duratd mai mare/mal
redusd In roport cu duroto stabilitd prin Coietul de sorcini/Documentul descriptiv. Identificarl
aspectele care awut un fmpact direct asupro duratei efective de reolizare @ activitdtitor In cadrul
Controctulul.]

Dimensiunea COST

(ldentificati efementele de cost core ou depdsit estimdrile initiole s/ pentru care o fost nevoie de
ajustareo prefulul (in cozul in care Contractul a inclus o clouzd de afustare),

Analizati econamiile de cost (docd o fost cozul) obginute de Contractant,

Analizati aspectele core au awit un impoct direct asupra nivelurilor costurilor atdt la nivel de
Autoritate Controctantd cdt 5l asupro costurilor In cadrul Controctulii]

Cod docurent:

Denumire documeant: pﬂnla‘rg
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Dimensiunea CALITATE

{Analizoti dacd rezultatele Controctulul carespund Tn totalitate nivelulul sau parametrifor de calitote
corespunzdtori cerintelor incluse in Caletul de sarcinl/Documentul descriptiv.

Mentlonati dacd ou existar rezultote ole Controctului core nu au terespuns/ou corespuns partial
nivelului sou parametrilor de colitote corespunzBtor cerintelor din Coletul de sarcini/Documentul
descriptiv.

Analizali aspectele core ou ovut impoct asupra indeplinirii de cétre Contractant a cerinpetor incluse fn
Caletul de sarcinl/Documentul descriptiv,]

Alte dimensiuni avute in vedere de Autoritatea Contractantiin stabilirea criteriulul de atribuire

Mentionatl oricare aitd dimensiune In legdturd cu ceea ce a fost prestart/realizat pe care Autoritatea
Controctantd a avut-o in vedere In stobilirea criteriulul de otribuire.

5. Oportunititi de imbunatiire
[Detaliati eficientele/imbundtdtirite identificate pe parcursul desfagurdrii Cantractulul si care ar trebui
luate fn considerare in codrul planificdrilor pentru viitoarele procese de achizipie.

Mentionati dacd Contractul a suferit modificiri pentru a incorpora aceste fmbunditdtii ]

Cod dacument

Denumire document: Pag.9/g9
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Procedura operationala
EVALUAREA PERFORMANTEI CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

L DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile ce trebuie respectate pentru elaborarea, verificares, avizarea si
aprobarea referatelor de necesitate pentru achizifionarea de materiale, produse, servicii si lucriiri.

1.2. Procedura este aplicabild tuturor structurilor organizatorice din Aparatul de lucru al PR, a
serviciilor publice fark personalitate juridica.

2. 80C0P

2.1, Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili reguli unitare $i explicite cu privire la
elaborares, verificarea, avizarea si sprobarea referatelor de necesitate pentru achizijionarea de
materiale, produse, servicii §i luerdni pentru structurile organizatorice sle institugiel, in calitate de
autoritate contractanti,

3. DEFINITIIL. ABREVIERI

3.1. Definitii

Achizifle publicd = achizitia de lucrlri, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizitie
publich de citre una ori mai multe autorititi contractante de la operatori economici desemnati de citre scestea,
indiferent dacd serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.

Referat de necexitate = document intern emis de ficcare structurd organizatorich din cadrul institutiel
(autoritifii contractante) in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesititile de
produse, servicii gi lucriiri identificate, precum §i prequl unitar/total al necesitifilor in pe baza cAruia se
fundamenteazi planul anunl de achizitii publice.

Informare de necesitate = document intern emis de fiecare structurd organizatoric din cadrul institufiei
(autoritdtii contractante) in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesititile de
produse, servicii §i lucrbri identificate o i necesare de adus la cunostingn structurilor organizalorice
responsabile cu intocmiren referarelor de necesitate achizifii pentru produsele/bunurile/ serviciile pestionate
pentru toate structurile organizatorice ale institutied,

2 Abrevieri

ACP = achizitie publica

AC = autoritate contractanti

CL = Consiliul Local

PDS = persoana desemnati

REG = registratura generala

PR = primar

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

D-DE = director al directiei economice

D-IT1 = director nl directiei tehnice si de investitii

DTI-5AP = serviciul de achizitii publice, structurs componenta a diretiei tehnice si de investitii
FMN = funciie de management (conduciitorul unel structuri organizatorice)
S-SAP = sef serviciu achizitii publice

PDS = persoana desemnata din cadrul DTI-SAP

RMNA = referat de necesitnte achizijii

INE = informare de necesitate

4. REFERINTE NORMATIVE
4. 1. Referinte legislative
- Urdinul 5GG or600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitifilor
publice, care modifica Ordinul SGG or. 2000/12.04.2016,
- Legea nr, 9872016 privind achizitiile publice, actualizata 2018
Codul: P RNC Edifinc? Revizgind) Nroex:  Pag 36
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EVALUAREA PERFORMANTEI CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

- Hotliriiren Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Nomelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publick/acordului- cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice, actualizata 201§

4.2, Standarile
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteine de management al calithtii, Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURI

£.1. Generalidgi

5.1.1. Referatele de necesitate achizifii stau lu baza intoemirii Planului anual al achizififlor publice.

5.1.2. Referatul de necesitate trebuic s confini in mod explicit urmitoarele date si infarmatii:

a. denumirea maerialului/produsului/serviciului solicitst sau o luerinii solicitate:

b. cantitates totall solicitath, cu indicarea explicith a unitifii de misurd;

¢. justificares explicitd a necesithfii formulute;

d. valoarea totnld estimatd( lei) $i modalitates de estimare a valorii;

e. data estimath pentru finalizarea achizifiel conform necesithfilor inteme;

f. esalonare trimestriald cantitate solicitutd;

g. cerinje/ caracteristici specifice referitoare la material/produs/serviciuw/lucrare;

h. concluziifsolicitari completiri/clarifichri Sef serviciu achizifil Tn urma analizirii Referatului de necesitate
achizifii;

i, rispunsuri la solicitini completdri/clarificiri solicitate de Sef serviciu schizifii (daci este cazul);

). datele cu privire la persoann care ® intocmit/verificat/ avizat conf cerine achizitiil viza -director
economic/aprobarea de citre primar |

k. data intocmini i/ verificaril/ avizirii;

L. numirul de inregistrare la registratura general a institugied.

5.2 Elnborarea referatuiui de necesitute

5.2.1. Referatul de necesitate este intoomit anual, pind cel tirziu lo data de 25 noiembric, pentru anul
calendaristic urmiitor, de clire fiecare coordonator de structurd de activitate/ persoani desemnatil de acesta .
5.2.2. Referatul de necesitate este intocmit intr-un  exemplar cu respectares modelufui cod:F RNA, dat In
anexa prezentel proceduri.

5.2.3. Pentru Intoemirea referatului de necesitale sunt utilizate datele si informagiile privitoare la materiale,
produse, serviciile i lucriirile necesare asiguriirit conformitithi desfisurfirii activithfilor din fiecare structurd
orgnaizatoricd.

5.2.4. Referaful de necesitate achizifii pentru produse de papetirie, echipumente IT, produse pentru
organizarea de evenimente speciale, postd, sunt intocmite prin grija 8 responsabilitates structurilor
organizatorice care gestioneazl aceste produse/servicii pentru toath institufin.

5.2.5. Pentru intocmirea referntului de necessitate achizitii documentarea necesarelor se face pe bawn
istoricului consumulul din ultimii doi ani corelat cu situntia previzionath pentru structura organizatorich {or.
posturi ocupate / de ocupat ) §i activithfile previzionate a se desflisura In anul viitor.

5.2.6. Pentru produsele de papetérie, echipamente IT, produse pentru organizares de evenimente speciale,
postl, dach coordonatorul structurii organizatorice considera ¢ vor apiirea modificini fagd de media ultimilor
doi ani transmite o informare de pecesitale conform formularulul anexd cod F INE chtre structura
responsabili de intocmirea referatului de necesitate aprovizionare astfel:

a) pentru produse de papetiirie, dotiri, telefonie, combustibil, - citre Directin Administrativi:

b} pentru echipamente si sisteme IT - ctre Biroul Administrare infrastructurdi 1T §i baze de date;

¢} peniru produse / servicil necesare pentru organizarea unor evenimente §i pentru servicii mass-medin — clitre
Serviciul organizare evenimente — Mass-media;

d) pentru servicii de posth — clitre Serviciul Administrajie Publicd Locali.

5.2.7. Pentru documentarcs cerinjelor/caracteristicilor specifice referitoare la materialulprodusal/serviciul
solicital sau lucraren solicitatd se pot anexa referinfe tehnice, specificatii, devize, liste.
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5.8, Prin excepfie de In paragraful (5.2.1.), in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi
identificatil in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmitor, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identifichirii necesitdiii.
5.2.9. On de clite ori esle necesar, referatul de necesitate poate i modificat, cu urmiitoarele condiii:
a) modificarea sl se realizeze inninte de inificrea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare, dacl esie
cazul, a timpului necesar modificirii programului anual al schizifiilor publice si aprobilirii acestuia;
b} compantimentul intern specializnt in domeniul achizifiilor publice si fie notificat in timp util cu privire In
modificarea respectivi, astfel incdit s poatil intreprinde toate diligeniele necesare realisdirii achizifiei.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitijile PDS pentru intocmirea referatelor de necesitae achizifiiinformirilor de necesitate

6.1.1. Rispunde de corectitudinea intocmirii referatelor de necesitate achizigli pentru produsele/serviciile/

lucriirile necesare destiguririi activitBfilor in structura organizatorich in care a fost desemnat! face parte prin

complectarea formularului F_RNA Tn termenul previizut.

6.1.2. Rispunde de corectitudinea justificarii necesititii formulate.

6.1.3. Rispunde de asigurarea corectitudinii documentarii cerinfelor/caracteristicilor specifice referitoare la

material/produs/serviciu/lucrare §i anexenzl documentele /specificatiile necesare.

6.1.4. Rispunde de corectitudines intocmirii informirilor de necesitate pentru produselefserviciile/Tuoririle

necesare  desfiigurdinii activitipilor in structura  organizatoricd in care a fost desemnat/face parte prin
completarea formularului F_INE;

6.1.5, Riispunde de transmiterea referatelor de necesitate achizifi/informirile de necesitate ciitre geful jerarhic,

6.1.6. Rispunde de preluarea referatelor de necesitate achizifii verificate si semnate de citre seful ferarhic 5i le

prezintd gefului serviciu achizifii san persoaned/ perspanelor desemnate de clitre acesta peniru avizares

F RNA.

6.1.7. Rispunde de preluares informirilor de necesitate verificate §i semnate de ciitre seful ferarhic §i le

prezintd la regisiratura generali pentru inregistrare §i difuzarea in sistem controlat citre structurile

ile de intocmire s F_ RNA.

6.1.8. Rispunde de preluares unei copii a F_INE cu nr de difuzare catre sectorul responsabil de intocmirea

F_RNA;

6.1.9. Rispunde de preluaren referatelor de necesitate achizifii verificate si semnate de ciitre geful ierarhic si le

prezinth sefului serviciului achizifii sau persoanci/persoanclor desemnate de cltre acestn pentru avizarea

F RMA;

6.1.10.Raspunde de preluarea referatelor de necesitate achizifii avizate de ciire seful serviciului achizifii.

achizifii/persoana/persoanele desemnate de clitre acesta §i le transmite directorulul economic pentru  viza de

specialitate.

6.1.11. Riispunde de preluarea referatelor de necesitte achizifii vizate de céitre directorul economic i de

inregistrarea scestorn |n registratumn generald a institugied.

6.1.12. Riispunde de transmiterea referatelor de necesimte achizifii vizate §i Inregistrate spre aprobare PR,

6.1.13. Rispunde de preluarea referatelor de necesitate achizifii aprobate de PR.

6.1.14. Rispunde de efecluarea unei copii pentru arhiva proprie §i transmite originglul, in sistem controlat,

chitre serviciul achizifii publice.

6.1.15. Riispunde de asigurarea documentarii 5i elaborarea rispunsurilor la clarificirile/ solicitdrile formulate

de seful serviciului de achizifii.

6.2, Responsabilitdpile funciiflor de management {conducdtoril de struciurl organizatorice)

6.2.1. Rispunde de asigurarea/desemnarea persoanei/persoanclor responsabile cu Intocmires referatelor de
neécesitate achizifivinformérilor de necesitato.

6.2.2. Rispunde de verificaren gi semnarea referatelor de necesitate achizitii/informarile de necesitate pentru
produsele’serviciile/lecrlirile necesare desfisurdeli activitfilor, fiecare In structurs organizatoricd pe care o
coordoncazs,

Codul: P5 RRC Edigin:2 Revizin:0 Nrex:  Pap: 56
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EVALUAREA PERFORMANTE CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA IMPLEMENTAT

PCCA

Fropemnd Qe s b Caniciton s demien (et

Lorpaie,iian Sigidry

Procedura operationala

6.2.3.Riispunde de  asigurnrea transmiterii rispunsurilor la clurifichrile/solicithrile formulnte de seful
serviciulul de achizifii.

6.3, Responsabilitipile yefulul Serviciului achiziggi publice
6.3.1. Riispunde de asigurarea desemnarii persoanelor responsabile pentru verificarea referstelor de necesitate
de achizitii in vederea avizirii conform cerinfelor specifice.
6.3.2. Raspunde de solicitarea clarifichrilor/completarilor pe care le considers necesare in vederen avizirii

ENA;

6.3.3. Raspunde de semnarea RNA pentru avizare,

4. Responsabilitdjife directorului econsmic

6.4.1. Rispunde de completarea swnei maxime ce poate fi alocath achizitiei;
6.4.2. Rilspunde de avizarea RNA.

6.5, Responsabilitdile Primaralul

6.5.1. Raspunde de aprobarea referatelor de necesitate pentru achizitii,

T INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

informaie documentata . . . ;

Nr i Inigiata Cireult In Arhivare in arhiva operajionald
et | Denumire Cod de Loc | Durata Resp.
I | Referat F_RNA PDS | PDS—FMN— 55A— DE— SAP Sani | FEX

necesite REG— PR — FMN —85A PN
schizifi
2 | Informarede | F_INE PD5S | PDS—FMN—REG— FMMN | stosciurn care 5 ami FEX
necesitnic | Fesp intocmesle FMIN
| F RNA

8. ANEXE :

Model Referat necesitate achiziji

Maodel Informare de necesiisie

Consultant Anca

Codul; PS RNC Editia:? Revizia Nr.ex:

Pag: 5%
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MUNICIFIUL ROMAN

INFORMARE DE NECESITATE

pentru anul

Nr. de inregistrane: ........./ data.....conee

Structura organizatorici emitenti:

Ciitre: Biroul! Serviciul Directia

La intocmirea referatului de necesitate achizifii (produse papetarie / echipamente IT/ produse

pentru organizarea de evenimente/postd/ ...) pentru anul

vil solicitdm si luati in

considerare acoperires urmitorului necesar de produsele/materiale necesare desfigurdrii

activitifilor in structura noastra

Nr | Materialulf/ | Cantitate Cerinje Justificare necesitnte Esalonare trimestriald
ert Produsul/ totala specifice cantitate
Serviciul solicitmli/ | referitoare la Trim | Toim | Teim | Tri
solicit Ling material | Al | om,
produs’ v
serviciul
|
2
n-1
1]
hhcnlt. TS DT MM & o s e i i i
SemnBUIE: o e rererrrans . o Dt . -

Verificat, Coardonator structiri ummlmtndﬂ { Director executiv, Director Hljllll:l. Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sel Birou):Nume Prenume : . s A
Semnatura: .. ﬂmz

=+ [EEETT]

Codul: FINE Editia:2 Revizia:0 Nrex: Pag 1/1




MUNICIPILL ROMAMN

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITN
pentr dnul

Nr. de INregistrare: ... e, oo ceneisises s

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul municipiului Roman
Vizat,
Director ecomomic
Sumg MAKIME .. lei cu TVA

L. Date privitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat sau lucrarea solicitati pentru
achizifionare:

i IR - ity s M s s i

b Cantitate gl UM it

. Justificarea expliciti a necesitifii formulate:

d. Valoarea totala estimata (lei): fmodalitatea de estimare a

valorii

e. Data estimati pentru finalizarea achizifiei conform necesitigilor interne.......ccovecsninen.
esalonare trimestriald cantitnte :

TNEOCIIL, NUMIE PRBOLITIE © 1eeceeessissssssssssmssemsre s sassssssans s smasmssesssmssssanss
Semnatura; .... ; e LN 2 T

Verificat Coordonator structurd organizatoricd (Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sef Blrou):

T P T st e s S s s
CEMNAtLFA aenisiannns Data:

Codul: F RNA Editlai2 Revizia:0 Nrex Pag 1/2



MUNICIPIUL ROMAN

REFERAT DE NECESITATE ACHEZITI
pentru amal

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat; /
lucrarea solicitata:

BRI AR R R A d st P T T T R N R T R R T N R R R R A R R AR R A R T AR E R R A

.........................................................................

[T T LR TU TSN U Re ey Intocmit, Nume Prenume:

Semnatiura:
3. Concluzii/Solicitiri completiri/clarificiri Sef serviciu achizifii in urma analiedfirii
Referatului de necesitate:

........... T seamrrrasaEErryrEAEETTan ey

DREES soirrissssasietbiariiemiin Avizat, Sef Serviciu Achizifii: NUME PrEMUMIE: ..o s
Semnétura; R

4. Riispunsuri la solicitiri completdri/clarificiri solicitate de Sef serviciu achizitii (dach este
cazul):

L S
4
B s s TOTOCITIE, NUITHE PRBIIUITIE: ©.covii s irssnses ssns siass i smnsnsbinmsnssssbionssasnnss
Semnatura:

Codul: F RNA Editia:2 Revida:D Nrex: Pag. 2f2
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