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INSTRUCTIUNEA
or, 2. LLG.0. B /Y

privind continutul dosarului achizitiei si a documentelor aferente transmise de citre
beneficiarii Programului Operational Competitivitate

Luand in considerare prevederile contractelor de finantare, in vederea implementarii
proiectelor finantate in cadrul Programului Operational Competitivitate, pentru perioada
de programare 2014-2020, Directia Generald Programe Europene Competitivitate emite
urmatoarea instructiune:

Art.1. La depunerea dosarului de achizitie, beneficiarii vor avea in vedere prevederile
Anexei 1 la prezenta instructiune.

Art.2. La depunerea cererilor de platd/rambursare, beneficiarii vor avea in vedere
prevederile Anexei 2 la prezenta instructiune.

Art.3. Personalul din structurile de specialitate din cadrul Autoritatii de Management
pentru Programul Operational Competitivitate si al Organismelor Intermediare vor duce la
indeplinire prevederile prezentei Instructiuni, avand in vedere necesitatea adoptarii unor
masuri pentru consolidarea sistemului de management si control al achizitiilor.

Art.4. Autoritatea de Management pentru Programul Operational Competitivitate si
Organismele Intermediare aferente vor duce la indeplinire prezenta Instructiune prin
publicarea pe site-urile acestora in vederea informarii beneficiarilor proiectelor finantate
prin Programul Operational Competitivitate.

Art. 5. Se abroga prevederile Instructiunii nr. 4/30.03.2018.

Mircea Valgntin CARLAN

Director Gg eral AdJunct

Directia G’éne —ala Programe Europene Competitivitate
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Anexa 1

Pentru asigurarea unui proces eficient in implementarea proiectelor finantate in cadrul
Programului Operational Competitivitate in perioada de programare 2014-2020, Directia
Generala Programe Europene Competitivitate intensificd eforturile de reducere a perioadei
necesare analizei cererilor de rambursare/plata din perspectiva verificarilor de achizitii,
astfel incat beneficiarii sa obtina in cel mai scurt timp fondurile solicitate. In acest sens,
precum si in vederea asigurarii unei abordari unitare si coerente privind transmiterea
dosarului achizitiei, AM POC a elaborat prezentul document ce isi propune s& vini in
sprijinul beneficiarilor cu o serie de clarificari privind intocmirea setului de documente.

Cadrul legal national aplicabil in domeniul achizitiilor:
e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

* Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

e Ordonanta de Urgentd nr. 107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;

» Legea nr.101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor;

e  Ordinul Ministerului Fondurilor Europene nr. 1284/08.08.2016, privind aprobarea
procedurii competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea
contractelor de furnizare, servicii sau lucrari finantate din fonduri europene;

e  Ordinul comun cu nr. 6712/890/2017 al ministrului delegat pentru fonduri europene si
al presedintelui ANAP privind aprobarea modului de efectuare a achizitiilor in cadrul
proiectelor cu finantare europeana implementate in parteneriat;

* Ordonanta de urgentad nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor
publice nationale aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotararea Guvernului nr. 875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea,
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor
europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora.

Notd: Prevederile prezentei instructiuni se actualizeazd automat cu modificdrile si
completdrile legislative care intervin.
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Beneficiarii au obligatia de a intocmi dosarul achizitiei pentru fiecare contract/acord
cadru incheiat in cadrul proiectelor.

Pentru toate documentele incluse in dosarul achizitiei, redactate in alte limbi, se va anexa
o traducere in limba romana realizata de un traducator autorizat,

Beneficiarul are obligatia de a transmite electronic toate documentele aferente
procedurilor de achizitie/achizitiilor directe desfisurate, titlul dosarului respectiv
reflectdnd denumirea succintd a achizitiei in cauza, iar documentele aferente acestuia
fiind denumite conform documentului original.

Pentru procedurile de achizitie publicd desfasurate in conformitate cu prevederile Legii
98/2016, mai putin procedura de negociere fara publicare, dosarul de achizitie trebuie sa
cuprinda obligatoriu cel putin urmatoarele documente:

o referat de necesitate;

e strategia de contractare;

e programul achizitiilor publice pe proiect si anexa achizitiilor directe;

e anunturi/clarificari erata si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este
cazul;

e documentatia de atribuire;

° decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor
cooptati;

o declaratiile de confidentialitate si impartialitate ale membrilor comisiei de evaluare;

e procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;

e declaratia de identificare a participantilor la procedurd cu datele de identificare ale
ofertantilor;

e declaratia pe proprie raspundere privind persoanele cu functie de decizie din cadrul
autoritatii contractante;

o formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

e DUAE si documentele de calificare daci este cazul;

o solicitarile de clarificari, precum si clarificrile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

e raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

e  procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, daci este cazul;

e raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

o oferta castigdtoare completd impreund cu documentele de calificare, precum si
ofertele necastigitoare (documentele depuse si evaluate pana la momentul
respingerii/eliminarii)

e dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

° contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, $i, dupa caz, actele
aditionale;

° contractele de asociere/subcontractare, daca este cazul;

e anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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e notificarile prealabile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de
raspunsul beneficiarilor,daca este cazul;

e  contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

o  hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

e  daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire;

e notificare ANAP, decizia de verificare ANAP, note intermediare ANAP, avize
consultative ANAP, daca este cazul;

e dovada constituirii garantiei de buna executie, sau dupa caz, dovada deschiderii
contului de garantie de buna executie si a virarii sumei minime impuse prin contract;

e rapoarte de specialitate intocmite de experti cooptati, daca este cazul;

e orice alt document suport pentru justificarea cheltuielilor solicitate la rambursare:
notificari, note, decizii, declaratii, adrese;

In cazul in care atribuirea se realizeaza prin licitatie restransi, negociere competitiva,
dialog competitiv, parteneriat pentru inovare, concursul de solutii, procedura de atribuire
aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata
sau prin modalitati speciale de atribuire a contractului de achizitie, dosarul achizitiei
publice se completeazd dupa caz. Prevederile prezentei se aplicd inclusiv in cazul
procedurilor de achizitie efectuate in cadrul contractelor subsidiare.

Pentru actele aditionale/contractele atribuite prin procedura de negociere fara publicare
a unui anunt de participare, in conformitate cu prevederile Legii 98/2016 dosarul achizitiei
publice va cuprinde cel putin urmatoarele documente, dupa caz:

e contractul de achizitie initial;

e nota justificativa privind valoarea estimata;

e nota justificativa privind alegerea procedurii;

o memorii tehnice si dispozitii de santier, daca este cazul;

e dovada inregistrarii dreptului de proprietate intelectuald, sau dovada ca prestatorul
initial nu a cedat dreptul de proprietate asupra studiului de fezabilitate/proiectului
tehnic, daca este cazul;

e notificarea ANAP;

e invitatia de participare si dovada transmiterii;

e fisa de date a achizitiei;

e caiet de sarcini;

e formulare si modele;

e dovada primirii si inregistrarii a ofertei;

o  procesul verbal de deschidere a ofertelor;

o daca este cazul, procese verbale intermediare incheiate in urma negocierii;

e raportul procedurii;

e  anuntul de atribuire publicat in SEAP;

e actul aditional/contractul semnat impreuna cu anexele sale;
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e dovada constituirii garantiei de buni executie, sau dupa caz, dovada deschiderii
contului de garantie de bund executie si a viririi sumei minime impuse prin contract.

Pentru achizitiile directe desfasurate de autoritati contractante in conformitate cu
prevederile Legii 98/2016, dosarul de achizitie trebuie s3 cuprinda obligatoriu cel putin
urmatoarele documente:

e documente doveditoare pentru consultarea pietei, daca este cazul;

e referatul de necesitate/nota justificativa a valorii estimate/alte documente
relevante;

e  programul achizitiilor aferente proiectului/anexa achizitiilor directe;

e dovada utilizarii mijloacelor electronice, respectiv catalogului SEAP, si doar ca
exceptie, atunci cand sunt indeplinite anumite conditii, utilizarea altor mijloace decat
cele electronice, situatie in care trebuie intocmitd nota justificativi privind achizitia
directa offline si justificarea situatiei de fapt;

¢ documentele justificative ale achizitiei (de exemplu: contract/comanda/factura, bon
fiscal, documentele de transport sau altele, dupa caz);

° actele aditionale si/sau documente suport aferente modificirilor contractuale, dupa
caz;

o  documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant(de exemplu: procese-verbale de predare-primire,
procese-verbale de receptie, procese-verbale de punere in functiune/acceptanta, rapoarte
de activitate sau altele, dupa caz);

Pentru procedurile de achizitie desfisurate in conformitate cu Ordinul nr. 1284/2016
privind aprobarea Procedurii competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati
pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii sau lucriri finantate din fonduri
europene, dosarul de achizitie trebuie s& cuprindd obligatoriu cel putin urmatoarele
documente:

e specificatiile tehnice;

®  nota privind determinarea valorii estimate actualizati;

e dovada anuntului/invitatiilor/clarificarilor/comunicirilor rezultatului (dupa caz);

e nota justificativa de atribuire;

o declaratii pe propria raspundere din care rezult3 c3 ofertantul castigator / solicitantul
/ beneficiarul nu a incalcat prevederile referitoare la conflictul de interese;

o ofertele si clarificarile (dupa caz);

° nota justificativa privind decalarea datelor de semnare a contractelor (dupa caz) -
pentru loturi;

e contractul de achizitie;

o actele aditionale (dupa caz);

e  contestatiile (dupa caz);

e alte documente relevante, inclusiv documentele care dovedesc realizarea achizitiei
(de exemplu: procese-verbale de receptie servicii si lucrari, livrabile, procese-verbale de
predare primire etc).
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Pentru achizitiile directe desfasurate in conformitate cu Ordinul nr. 1284 din 8 august 2016
privind aprobarea Procedurii competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati
pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii sau lucrari finantate din fonduri
europene, dosarul de achizitie trebuie sa cuprinda obligatoriu cel putin urmatoarele
documente:

e nota privind determinarea valorii estimate;

e documentele justificative ale achizitiei (de exemplu: comanda, factura, bon fiscal,
contract, documentele de transport sau altele, dupa caz);

¢ documentele care dovedesc realizarea achizitiei, respectiv  furnizarea
produselor/prestarea serviciilor/executia lucrarilor (de exemplu: ordine de plata, extrase
de cont, procese-verbale de predare-primire, procese-verbale de receptie, procese-
verbale de punere in functiune/acceptanta, rapoarte de activitate sau altele, dupa caz).

Pentru actele aditionale/contractele subsecvente incheiate la contractele de
achizitie/acodurile cadru, indiferent daca acestea au sau nu impact financiar, beneficiarii
vor urma aceleasi proceduri de intocmire a documentelor ca si pentru contractul-acordul
cadru initial. Dosarul de achizitie va cuprinde documentele justificative in baza caruia a
fost incheiat aceste documente.

in cazul in care se constatd lipsa unor documente necesare in procesul de verificare sau
sunt necesare clarificari suplimentare, AM/Ol pot solicita beneficiarului completarea
documentatiei de achizitii. Timpul de raspuns la clarificari este de trei zile lucratoare. Prin
exceptie, in cazul in care se solicitd documente necesar a fi transmise de furnizori straini
sau exista situatii exceptionale justificate se poate acorda un timp de raspuns mai mare.
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Anexa 2

Toate cererile de platd/rambursare trebuie s& cuprindd urmatoarele documente:

» Dosarul aferent fiecdrei achizitii solicitatd la platd in cererea respectiva, conform
prevederilor anexeij 1;

» Declaratie pe proprie rispundere a reprezentantului legal al beneficiarului
persoana fizica/juridicé de drept privat, din care s rezulte ci nu se afl3 intr-o situatie
de conflict de interese asa cum este prevazuti de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare.

» Notificare privind modificirile intervenite in structura personalului/ a
contractorilor/ subcontractorilor - (numai pentru procedurile derulate conform Ordinului
MFE 1284/08.08.2016, respectiv Legii 98/2016, cu modificirile si completarile ulterioare)

Pe parcursul deruldrii contractelor apar deseori modificiri ale personalului implicat in
atribuirea si derularea contractelor, atat la nivelul beneficiarilor cat si al contractorilor si
subcontractorilor. In acest sens, beneficiarii care deruleazi procedurile conform Ordinului
MFE 1284/08.08.2016, respectiv Legii 98/2016, cu modificirile si completarile ulterioare,
au obligativitatea includerii in cadrul Dosarului fiecirei cereri de rambursare/plata a
Situatiei privind modificarile intervenite in structura personalului/ a contractorilor/
subcontractorilor precum si declaratiile pe proprie raspundere aferente, iar in situatia in
care nu se produce nicio modificare, documentul va fi completat corespunzator.

Situatia modificarilor intervenite in structura personalului/ a asociatilor/ tertilor
sustinatori si a subcontractorilor
Tabel 1 - Reprezentantul legal al beneficiarului

Nume si Prenume  [Perioada

Reprezentantul legal la data semnarii
contractului de finantare

Reprezentantul legal in perioada de
implementare *

* Se completeazd numai in cazul in care au existat modificdri ale reprezentantului legal

Tabel 2 - Imputernicitul reprezentantului legal al beneficiarului
Nume si Prenume  |Perioada

imputernicitul reprezentantului legal la data
semnarii contractului de finantare
imputernicitul  reprezentantului legal in
perioada de implementare *

* Se completeaza numai in cazul in care au existat modificari ale reprezentantului legal

Tabel 3 - Membrii echipei de implementare a proiectului - personal propriu

Nume si Prenume  [Dispozitia |Observatii*
de numire
nr./ data

Echipa de implementare la data
semnarii contractului de finantare
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Modificari ale membrilor echipei de [persoana inlocuita*
implementare /persoana
inlocuitoare

* pentru persoanele inlocuite se completeaza la rubrica de observatii daca persoana
respectiva mai face parte din structura organizatorici (de exemplu a fost transferati in alt
departament),

Tabel 4 - Presedintele si membrii comisiei de evaluare a ofertelor
Procedura de atribuire a contractului nr./data...

Nume §i Prenume |Dispozitia de |[Observatii*
numire nr./ data

Persoanele fizice sau juridice care
participa direct in procesul de
verificare/ evaluare a
candidaturilor  /solicitarilor de
participare /ofertelor (membrii
evaluatori/experti cooptati)
Membrii’ ai comisiei de evaluare
care nu mai fac parte din institutie
* pentru persoanele care nu mai fac parte din structura organizatorica a beneficiarului se
completeaza la rubrica de observatii data plecarii.

Tabel 5 - Situatia modificarilor expertilor cheie nominalizati in cadrul contractului
nr./data...

Nume si Prenume Pozitia
Experti (principali/secundari) nominalizati de  [persoana
contractor/ subcontractor /tert sustinator |inlocuita/ persoana
ulterior atribuirii contractului inlocuitoare

Tabel 6 - Situatia modificarilor contractorului - asociere castigatoare...contractul nr./data
Denumire Cul Explicatii

Asociati nominalizati la semnarea
contractului
Modificari intervenite

Tabel 7 - Situatia modificarilor subcontractorilor - Contractul nr./data...
Denumire cul Explicatii

Subcontractori nominalizati la semnarea
contractului (daca este cazul)
Modificari intervenite

Tabel 8 -Terti sustinatori-Contractul nr./data...
Denumire Cul Explicatii

Terti  sustinatori ai  ofertantului
castigator (dacd este cazul)
Modificari intervenite




