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1. SCOPUL

Prezenta procedurd stabileste cerintele si responsabilitiifile privind achizitiile de produse,
servicii §i lucriri, destinate desfasurdrii activititilor din Societatea de Administrare a
Participatiilor in Energie S.A..

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceastd procedurd se aplicd de citre personalul din cadrul Societitii de Administrare a
Participatiilor in Energie S.A. pentru buna desfagurare, functionare i intretinere a activititii, in
relatiile de achizitii ale produselor, serviciilor si lucrarilor.,

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

3.1 Definitii
3.1.1 Procedurd de atribuire — ,Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea
confractantd si de céitre ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul de
achizitie sé fie considerat valabil”.

3.2 Prescurtiri .
MEIMMMA - Ministerul Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri

DGSC - Directia Generalii Societiti Comerciale

AGA - Adunarea Generald a Actionarilor

CA - Consiliul de Administratie

SAPE - Societatea de Administrare a Participatiile in Energie S.A.
DG - Director General

DGAdj - Director General Adjunct

AD - Asistent Director

BAPI - Biroul Audit Public Intern

CATI - Compartimentul Administrativ si Tehnologia Informatiei
CCFG ~ Compartimentul Control Financiar si de gestiune

BDCA - Biroul Documente Clasificate si Arhive

DJMRU - Directia Juridicii si Management Resurse Umane

CRU - Compartimentul de Resurse Umane

SIC - Serviciul Juridic si Contencios

DE - Directia Economici

SCP - Serviciul Contabilitate si Patrimoniu

SFBAE - Serviciul Financiar, Bugete si Analize Economice

SMPA - Serviciul Monitorizare Postprivatizare gi Achizigii

SAPM - Serviciul Administrare Participatii i Mandate

DC - Derulator de contract

DAt - Documentatia de achizitie

CS - Caiet de sarcini

OoT - Oferté tehnici

PF - Oferta financiara

PA - Procedura de achizitie

€.0. - entitate organizatorici (directie/serviciw/birou/compartiment).
ofertant - orice operator economic care a depus ofertd in termenul de depunere a

ofertelor indicat In DAY/ invitatia de participare



operator economic - oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrari -
persoand fizicd/juridici, de drept public sau privat, ori grup de astfel de
persoanc cu activitate in domeniul care ofera in mod licit pe piati produse,
servicii gi/sau executie de lucriri

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1 De provenienti externi:

4.1.1 Conform SR EN ISO 9000:2006 - “Sisteme de management al calititii.
Cerinte. Principii fundamentale i vocabular™;

4.1.2  Conform SR EN ISO 9001:2008 - “Sisteme de management al calitatii;

4.1.3 Conform SR EN ISO 14001:2005 - “Sisteme de management de mediu.
Specificatii §i ghid de utilizare”;

4.14 SR OHSAS 18001:2008 “Sisteme de management de siniitate si
securitate ocupationald. Cerinte™;

4.1.5 HG nr. 85/2013 pentru aprobarea strategiei de privatizare prin oferti publici
de majorare a capitalului social prin aport de capital privat al Societitii Comerciale de Distributie
si Furnizare a Energiei Electrica ,Electrica” S.A., modificati si completati prin HG nr.
203/2014, prin care s-a dispus inflintarca SAPE S.A.;

4.1.6 Legea 319/2006 a securitatii si sanitatii in munci;

4.1.7 HG 355/2007 privind supravegherea sianitatii lucritorilor;

4.1.8 HG 37/2008 pentru modificarea HG 355/2007 privind supravegherea
s@n&tatii lucritorilor.

4.2 De provenienti internii:
4.2.1 Procedura “Elaborarea procedurilor”, in vigoare;
4.2.2 ROF in vigoare si Fise Post;
4.2.3 Decizia SAPE nr. 4/04.08.2014 privind activitatea de control financiar
preventiv din SAPE.

5. RESPONSABILITATI

Activitatea de achizitii de produse, servicii si lucriri se desfisoari la nivelul Serviciului
Monitorizare Postprivatizare si Achizitii, de cétre persoanele din cadrul acestui serviciu.

5.1 CA al SAPE / AGA a SAPE

5.1.1 CA avizeazd achizitionarea in conditiile legii, a serviciilor juridice de
consultan{d, de asistenta gi/sau de reprezentare, cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 26/2012,
precum gi orice alte achizitii a ciror valoare estimatii depigeste echivalentul a 30.000 Euro fari
TVA;

3.1.2 AGA aprobi achizifionarea in conditiile legii, a serviciilor juridice de
consultantd, de asistentd si/sau de reprezentare, cu respectarca prevederilor O.U.G. nr. 26/2012,
precum §i orice alte achizitii a ciror valoare estimats depéseste echivalentul a 30.000 Euro fara
TVA.

5.2 Directorul General (DG) al SAPE
5.2.1 Aprobid notele de fundamentare elaborate de initiatorii achizitiilor in vederea

fundamentérii necesitafii §i oportunitétii achizitiilor respective, atunci cand este cazul;
5.2.2 Aprobi referatele de necesitate elaborate in vederea demaririi achizitiilor; 1&
4 .
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5.2.3 Aprobi notele justificative {ex.: privind alegerea criteriului de atribuire a
contractului/ privind alegerea furnizorului/prestatorului/executantului cistigitor etc.), intocmite
de initiatorii achizitiilor/ SMPA;

5.2.4 Aproba Documentatiile de achizitie pentru achizitiile derulate de SMPA;

5.2.5 Emite deciziile de constituire 2 comisiilor de evaluare a ofertelor si dupi caz
de numire a expertilor cooptati;

5.2.6 Emite deciziile de constituire a comisiilor de solutionare a contestatiilor
depuse de operatorii economici/ofertanti in cadrul procedurilor de achizitie derulate de SAPE;

5.2.7 Aprobé riispunsurile redactate de céitre SMPA in colaborare cu initiatorii
achizitiilor, la clarificdrile privind Documentatiile de achizitie, solicitate de citre operatorii
economici interesati de PA organizate de SAPE;

5.2.8 Aprobd hotdrérile de adjudecare privind atribuirea contractului de achizitie
cu ofertantul declarat castigitor de ciitre comisia de evaluare sau de anulare a PA;

5.2.9 Semneazd toate contractele incheiate in numele SAPE pentru achizitiile de
produse, servicii si lucrdri in calitate de reprezentant legal al societitii;

5.2.10 Aproba referatele privind necesitatea incheierii unui act aditional intocmite
de citre DC si vizate de Directorii directiilor/ Sefii serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din
care face parte DC,

3.3 Seful Serviciului Monitorizare Postprivatizare si Achizitii

3.3.1 Coordoneazi activitatea de achizifii de produse, servicii st lucriri, din
societate derulati prin SMPA;

5.3.2 Vizeazi referatele de necesitate pentru achizitiile propuse de SMPA;

5.3.3 Vizeazi notele de fundamentare initiate de directiile/ serviciile/ birourile/
compartimentele din cadrul societitii, in vederca inaintdrii acestora spre aprobare DG pentry
achiziftile de produse/ servicii/ lucridri, atunci cnd este cazul;

5.3.4 Vizeazi notele justificative (ex.: privind alegerea criteriului de atribuire a
contractului/ privind alegerea furnizorului/prestatorului/executantului cégtigitor etc.), intocmite
de inifiatorii achizitiilor/ SMPA ce urmeaz3 a fi inaintate spre aprobare DG;

5.3.5 Vizeazi Documentatiile de achizitie Tnainte de publicarea acestora sau
transmiterea catre operalorii economici interesati (in baza referatului de necesitate si a Caietului
de sarcini, a notei justificative privind alegerea criteriului de atribuire a contractului aprobate de
DG si puse la dispozitia SMPA de citre iniiatorii achizitiei) pentru PA pe care le organizeazi;

5.3.6 Vizeazi deciziile de constituire a comisiilor de evaluare a ofertelor si dupa
caz de numire a expertilor cooptati §i le supune vizirii DJMRU (SJC);

5.3.7 Desemneazi persoana din cadrul Serviciului ce va avea calitatea de DC
pentru achizitiile propuse de persoanele din subordine;

5.3.8 Participa in calitate de presedinte / membru in cadrul comisiilor de evaluare
pentru procedurile de achizitie organizate de SAPE, conform deciziilor emise de Directorul
General; Urmiregte intocmirea DALt necesari organizirii PA;

5.3.9 Vizeaza comenzile transmise pentru achizitia de produse, servicii si lucrari
prin cumpdrare directi;

5.3.10 Vizeazi corespondenfa purtati intre SAPE in calitate de autoritate
contractanti si operatorii economici interesati de PA organizate de SAPE;

5.3.11 in colaborare cu inifiatorii achiziiei, rispunde de redactarea si transmiterea
raspunsurilor la clarificirile privind Documentatiile de achizitie, solicitate de citre operatorii
economici interesafi de PA organizate de SAPE;

5.3.12 Semneaza hotirérile de adjudecare privind atribuirea contractelor pentru
achizitiile in care participd in calitate de presedinte/ membru in comisia de evaluare;

5.3.13 Vizeazi contractele incheiate in urma derulirii PA;

5.3.14 Urmdreste respectarea disciplinei contractuale in domeniul de activitate;



5.3.15 intocmeste propunerile peniru instruirea personalului propriu in vederea
imbunatitirii nivelului de instruire §i perfectionarii profesionale;

5.3.16 Propune spre aprobare metodologii de aplicare a legislatiei in domeniul
achizitiilor aplicabile la nivel de SAPE.

5.4 DGAJj/ Directorii Executivi/ Sefii de Servicii/ Birouri/ persoancle din cadrul
Compartimentelor din SAPE

54.1 Vizeazi notele de fundamentare intocmite de persoanele din
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din subordine, tindnd cont de necesitatea si
oportunitatea achizitiei de produse, servicii sau lucriri, atunci cand este cazul;

5.4.2 Vizeazi referatele de necesitate (conforme cu Anexa 1) si Caietele de sarcini
intocmite de persoanele din directiile/serviciile/birourile/compartimentele din subordine, tinfind
cont de necesitatea §i oportunitatea achizitiei de produse, servicii sau lucriri;

54.3 Vizeazi Documentatiile de achizitie pentru achizitiile solicitate de
persoanele din directiile/serviciile/birourile/compartimentele din subordine;

S.4.4 Vizeazi notele justificative elaborate de iniiatorii achizifiilor din cadrul
directiei/serviciului/biroului/compartimentului, atunci cind criteriul de atribuire este ,,oferta cea
mai avantajoasi din punct de vedere economic”;

545 Desemneazi persoana din  cadrul directiei/  serviciului/
biroului/compartimentului din subordine ce va avea calitatea de DC pentru achizitiile propuse de
directiile/serviciile/ birourile/ compartimentele respective;

5.4.6 Participa in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor ca membru / presedinte/
expert cooptat pentru PA, conform deciziilor emise de Directorul General;

5.4.7 Propune persoana (-ele) din cadrul Directiei/ Serviciului/ Biroului/
Compartimentului din subordine, care si participe ca membru / presedinte in comisiile de
evaluare sau dupi caz ca expert intern cooptat pentru PA organizate de SAPE;

5.4.8 Vizeaz3 referatele/notele de fundamentare, atunci cand este cazul, intocmite
de DC din cadrul directiei/ serviciului/ biroului/ compartimentului, de aprobare a incheierii unui
act aditional pentru un contract aflat in derulare;

5.4.9 Directorii DE §i DIMRU vizeazi notele de fundamentare elaborate de
initiatorii achizitiilor in vederea fundamentsrii necesitdtii §i oportunititii achizitiilor ce vor fi
supuse avizirii CA §i respectiv aprobirii AGA/Directorului General,

5.4.10 Deciziile de constituire ale comisiilor de evaluare si dupa caz a expertilor
cooptati interni sau externi, vor fi vizate de DJMRU:

5.4.11 Directorul DE semneazi toate contractele incheiate de societate, semnitura
acestuia fiind Insotiti de viza de control financiar preventiv, in conformitate cu Decizia
nr. 4/04.08.2014;

5.5 Derulatorul de Contract (DC) din SAPE

5.5.1 Intocmeste nota de fundamentare prin care justifici necesitatea,
oportunitatea si valoarea estimati a achizitiei, pe care o nainteazi spre vizare gefului e.o. din
care face parte, Directorului DE, Directorului DJIMRU, Sefului SMPA si spre aprobare DG al
SAPE;

5.5.2 intocmeste referatul de necesitate (conf. Anexa 1) si Caietul de sarcini
pentru achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate si le supune spre vizare
sefului e.o. din care face parte, vizei de incadrare in BVC din cadrul Directiei Economice §i spre
aprobare DG al SAPE;

5.5.3 Intocmeste nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire a
contractului atunci cénd criteriul de atribuire este ,oferta cea mai avantajoasd din punct de
vedere economic™, pentru achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate si o



supune spre vizare sefului e.o. din care face parte, Sefului SMPA si spre aprobare DG al SAPE.
Nota va contine ponderea, punctajul respectiv algoritmul de calcul al criteriilor de atribuire;

5.5.4 Transmite SMPA, referatul de necesitate (conf. Anexa 1), Caietul de sarcini
(in format hértie respectiv format electronic) si nota justificativi privind alegerea criteriului de
atribuire a contractului, in vederea achizitionérii produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate;

5.5.5 Colaboreazi cu SMPA pentru intocmirea propunerii de contract (Sectiune
din cadrul DAt) si o inainteazi spre vizare sefului e.0. din care face parte, in vederea obtinerii
ulterioare si a vizei de legalitate de la DJIMRU (SJC);

5.5.6 Participd ca membru in comisia de evaluare sau dupi caz ca expert intern
cooptat in baza deciziei emise de Directorul General;

5.5.7 Intocmeste raspunsurile la clarificirile privind elementele cuprinse in
Caietul de sarcini la solicitirile ofertantilor fnaintind aceste elemente SMPA in format hértie
respectiv electronic, in vederea comunicirii acestora tuturor operatorilor economici implicati in
PA;

5.5.8 Formuleazi adrese de rispuns la eventualele contestatii In cazul in care
acestea vizeazi strict prevederi ale Caietului de sarcini, inaintAnd rispunsul citre comisia de
solufionare a contestatiilor;

5.5.9 Vizeazi conform Deciziei SAPE nr. 8/16.10.2014, facturile aferente
contractelor derulate, conform procedurilor legale in vigoare si a documentelor normative
aprobate in acest sens;

5.5.10 Urmaregte derularea contractelor pani la indeplinirea integrald de citre
furnizor / prestator / executant a obligatiilor contractuale in totalitate, respectind circuitul pentru
certificarea de , bun de platd”. Derulatorul de contract certifici la plati facturile primite
(semneaza pentru ,, bun de platd™), verificd respectarea prevederilor privind cantitatea, calitatea,
tipul si pretul, stipulate in contractele incheiate cu furnizorii/ prestatorii/ executantii. Certificarea
pentru plata a facturilor primite trebuie si cuprindi: valoarea in lei/euro pentru care se certifica
,» bun de platd”, semnatura persoanei autorizate si certifice, data la care se certificd pentru plati,
data scadentei (conform clauzelor contractuale), garantiile ce urmeazi a fi retinute, daci este
cazul;

5.5.11 Urmaéreste si rispunde impreund cu SMPA, atit de constituirea garantiei de
buni executie daci este cazul, pentru contractele urmdrite cit si de returnanarea acesteia odata cu
finalizarea contractului in mésura in care pe parcursul derulirii contractului nu s-au emis
pretentii asupra acesteia. Dovada constituirii garantiei de buni execufie va sta In original la
SMPA péné la returnarea acesteia de cétre acest serviciu pe bazd de confirmare scrisd primiti de
la DC. SMPA rispunde de prelungirea sau suplimentarea garantiei de buni executie pentru
contractele aditionate in baza referatelor/ notelor intocmite de DC si aprobate de DG;

5.5.12 Propune penalitifi sau retinerea garantiilor de buni executie conform
clauzelor contractuale;

5.5.13 Propune si intocmegte in colaborare cu SMPA, amendamente finalizate
prin acte aditionale la contractele in derulare urmirite, atunci cind acest lucru este necesar, in
vederea finalizirii contractului in bune conditii. Referatele/ notele de fundamentare ce vor sta la
baza incheierii actelor aditionale vor fi intocmite de DC, vizate de citre sefii €.0. din care fac
parte i aprobate de citre Directorul General al SAPE. Actele aditionale vor fi semnate de citre
aceleasi persoane care au semnat contractul ce va fi aditionat;

5.5.14 Participd la receptia produselor/ serviciilor/ lucrdrilor achizifionate,
urmirind conformitatea acestora cu cerintele din Caietele de sarcini si ofertele tehnice.

5.6 Comisia de evaluare si comisia de solutionare a contestatiilor

5.6.1 Prin decizia Directorului General se aproba constituirea comisiei de evaluare

si (dupd caz) experti interni cooptati si propusi prin referatul de necesitate la punctul 6;
5.6.2 Comisia de evaluare a ofertelor va include un numir impar de membri
7

(minim trei persoane);



5.6.3 Atributiile comisiei de evaluare sunt urmitoarele:

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

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de ciitre ofertanti, in cazul in care acestea au fost
solicitate prin documentatia de achizifie;

c) verificarea ofertelor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului in care
acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini;

d) verificarea ofertelor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al Incadririi in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului respectiv;

¢) stabilirea ofertelor descalificate $i a motivelor care stau la baza incadriirii ofertelor respective
in aceasta categorie;

f) stabilirea ofertelor calificate;

g) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost previzut in Caietul de sarcini, i stabilirea
ofertei céstigétoare;

h) in cazuri justificate, elaborarea unei propuneri de anulare a procedurii de achizitie;

i) elaborarea hotéirarii de adjudecare privind atribuirea contractului de achizitie;

5.6.4 Cu scopul de a sprijini activititile de evaluare, atunci cénd este cazul, se pot
desemna pe ldngd comisia de evaluare experti interni cooptati. Expertii cooptati pot fi desemnati
incd de la inceputul procesului de evaluare sau pe parcursul acestui proces, in functie de
problemele care ar putea impune expertiza acestora. Decizia de desemnare a expertilor cooptati
trebuie sé precizeze atributiile si responsabilititile specifice ale acestora si si justifice necesitatea
participarii lor la procesul de evaluare;

5.6.5 Atributiile §i responsabilititile expertilor interni cooptati se rezumi, dupi
caz, numai la:

a) verificarea gi evaluarea ofertelor tehnice;

b) analiza situatiei financiare a ofertantilor ori analiza financiarid a efectelor pe care le pot
determina anumite elemente ale ofertei sau clauze contractuale propuse de ofertant;

¢) analiza efectelor de naturd juridici pe care le pot determina anumite elemente ale ofertei sau
anumite clauze contractuale propuse de ofertant;

5.6.6 Expertii cooptafi au obligatia de a elabora un Raport de specialitate cu
privire la aspectele tehnice, financiare sau juridice asupra céirora, pe baza expertizei pe care o
detin, isi exprima punctul de vedere. Raportul de specialitate este destinat s faciliteze comisiei
de evaluare adoptarea deciziilor in cadrul procesului de analiza a ofertelor si de stabilire a ofertei
cégtigitoare. Raportul de specialitate se atageazi la hotirirea de adjudecare privind atribuirea
contractului de achizitie.

5.6.7 Pe parcursul desfisurarii procesului de evaluare, comisia §i expertii cooptati
au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricror
alte informatii prezentate de ciitre ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului
acestora de a-si proteja proprietatea intelectuald sau secretele comerciale. In acest sens, inainte
de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare, comisia i expertii cooptati
semneazi o Declaratie de confidentialitate §i imparfialitate pe propria rispundere prin care
confirmé ca nu se afli intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese;

5.6.8 In situatia in care pe parcursul derularii unei PA/ dupd comunicarea privind
rezultatul PA sunt depuse contestatii, se constituie la nivelul SAPE, o comisie de solutionare a
contestafiilor. Aceasta va rispunde de redactarea si transmiterea rispunsurilor in termen legal la
eventualele contestatii depuse de operatorii economici/ofertanfi in cadrul procedurilor de
achizitie derulate de SAPE;

5.6.9 Comisia de solufionare a contestatiilor va avea in componenta sa minim trei
persoane, dupd cum urmeaza:

a) presedinte, persoani din cadrul DJIMRU (SJC);
b) minim doi membri, din care obligatoriu unul trebuie s fie din cadrul e.o. care a initiat
achizitia.



6. PROCEDURA

Pentru achizitia de produse, servicii si lucriiri pot fi aplicate urmatoarele PA:
- selectie de oferte
- incredintare directi

Pentru demararea oricdrei achizifii de produse, servicii sau lucrari ce se desfisoari prin
intermediul SMPA, se intocmeste, aprobi si inainteazi la SMPA un referat de necesitate
conform cu cel prezentat in Anexa 1 din prezenta proceduri.

Aprobarea referatului apartine Directorului General si va purta viza directorului executiv/
sefului de serviciu/ birou/ compartiment i viza Directiei Economice pentru incadrarea achizifiei
in BVC pe anul in curs. Se completeazi referatul cu ce anume se solicits a se achizitiona, astfel:

1. Scopul achizitiei unde se prezinti pe scurt solicitarea;

2. Inifiatorul achiziiei, unde se precizeazi Directia, Serviciul, Biroul si Compartimentul
(daci este cazul);

3. Persoana implicati - urméreste derularea si finalizarea achizifiei/ contractului in calitate
de DC. Acesta din urmd, face parte in mod obligatoriu din cadrul directiei/ serviciului/
biroului/ compartimentului ce solicitd achizitia;

4. Solicitantul va avea obligatia s& estimeze valoarea achizitiei (aceastd valoare trebuic s

se incadreze in BVC si nu poate fi depisiti);
. Se va preciza sursa de finantare;

6. Persoanele propuse a face parte din comisia de evaluare sau dupi caz vor fi nominalizai
ca 1 experti interni cooptati in vederea analizirii si evaludrii ofertelor tehnice si/sau
financiare in baza deciziei emise de catre Directorul General, daci este cazul;

7. Se precizeaza nota de fundamentare aprobatii conform punctului 5.5.1, de promovare a
achizitiei, HCA si HAGA daca este cazul, sau orice alte documente de promovare a
achizifiei. Toate aceste documente se anexeazi la referat;

8. In cazul in care achizitia presupune aplicarea procedurii de achizitie de ,, selectie de
oferte”, care necesita intocmirea unei DAL, initiatorul achizitiei anexeaza referatului atat
Caietul de sarcini avizat i aprobat, cit si clauzele contractuale obligatorii.

De asemenea, referatul de necesitate poate confine denumirea posibililor furnizori/ prestatori/
executanfi, impreund cu urmitoarele informatii: persoana de contact, numir de fax, telefon,
adresd de e-mail pentru fiecare potential ofertant. Inifiatorul achizitiei trebuic si nominalizeze
minim trei 3 posibili ofertanti.

n

Etape de desfisurare ale ,selectiei de oferte”:

» Aprobarea achizitiei de citre Directorul General inclusiv valoarea estimati aferenti;
» Inaintarea citre SMPA a urmitoarelor documente:

a) referatul de necesitate aprobat in conformitate cu cerintele din prezenta procedura Impreund
cu ancxele aferente;

b) Caietul de sarcini pentru achizifionarea produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate, vizat
de citre geful e.o. care solicita achizitia i aprobat de citre DG al SAPE;

¢) propunere de contract / clauze contractuale obligatorii, vizati /vizate de seful e.o. care
solicitd achizitia §i aprobatd / aprobate de citre DG al SAPE;

d) nota justificativd privind alegerea criteriului de atribuire a contractului atunci cind criteriul
de atribuire este ,oferta cea mai avantajoasi din punct de vedere economic”, pentru
achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate, vizati de seful ¢.o. care solicita
achizifia, Seful SMPA si aprobati de catre DG al SAPE. Nota va contine ponderea, punctajul
respectiv algoritmul de calcul al criteriilor de atribuire;

» Pentru transparenta procesului si pentru o vizualizare cit mai largd a achizifiei, SMPA
va derula procedura de ,, selectie de oferte”, atunci cind este cazul, prin publicarea de anunturi
corespunzétoare, pe site-ul propriu (daci existd), pe site-uri de specialiate si/sau in presa scris;




» SMPA va asigura, pe tot parcursul deruldrii procedurii de achizitic de ,selecfie de
oferte”, corespundenta cu operatorii economici interesati/ participanti la proceduri, respectiv va
transmite catre tofi operatorii economici interesai de achizifia in cauzi, Documentatia de
achizitie, raspunsurile la solicitarile de clarificiri privind DAt, solicitirile de clarificiri privind
ofertele depuse de citre operatorii economici participanti, comunicarile privind rezultatul
procedurii de achizitie si orice alte documente emise in cadrul procesului de achiziie;

»> SMPA va transmite invitatii de participare in vederea depunerii unei oferte citre toti
operatorii economici nominalizati de citre initiatorul achizitiei in referatul de necesitate sau
anexat la acesta. Functie de complexitatea achizitiei termenul de depunere al ofertei va fi intre 5
§i 30 zile lucritoare de la transmiterea invitatiei de participare. Invitatia de participare se va
transmite la minim 3 operatori economici. in cazul in care SMPA nu a primit din partea
initiatorului achizitiei datele a minim 3 operatori economici, achizitia nu va putea fi
demarati prin ,,selectie de oferte” de citre SMPA;

» Documentatia de achizitie (DAt) cuprinde urmitoarele sectiuni:

a) Caietul de sarcini va contine:

- informatii generale privind autoritatca contractanti si respectiv persoanele de contact ale

acesteia;

- obiectul contractului — descriere i alte informatii;

- durata contractului,

- valoarea estimatd a achizifiei (pretul contractului);

- criterii 5i documente de calificare (situafia personald a ofertantului §i capacitatea de
exercitare a activititii profesionale, situatia economici si financiari, daci este cazul,
capacitatea tehnicd si/sau profesionald — experienti similara);

- evaluarea ofertelor i criterii de atribuire a contractului de achizifie (modul de
claborare i prezentare a ofertei tehnice si a ofertei financiare, precum si ponderea,
punctajul si respectiv algoritmul de calcul al criteriilor de atribuire atunci cand avem
., oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic”),

- depunerea si deschiderea ofertelor — informatii cu privire la modalitatea de intocmire si
depunere a ofertelor, inclusiv termene;

b) Formulare (necesar a fi completate de ofertant) sectiune intocmiti de SMPA impreuns cu
initiatorii achizitilor;

c) Propunere de contract (clauze contractuale obligatorii) intocmit de initiatorul achizitiei In
colaborare cu SMPA ce va purta viza DJMRU (SJC);

» Prin DAt se va solicita operatorilor economici depunerea unei oferte in conformitate cu
cerinfele DAt pand la o datd si ord limit3 de depunere. Ofertantii ce vor depune oferte intirziate
sau la o altd adresd decét cea solicitati prin DAL, sau care nu au constituit garantia de participare
pentru respectiva achizitie, in cazul in care aceasta a fost solicitatd, vor fi respinsi, iar ofertele
vor fi returnate, in baza unui proces verbal de predare-primire.

» Criteriile de atribuire ale achizitiilor sunt:

a) pretul cel mai scizut; sau
b) oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic.

» Ofertele depuse vor fi analizate de citre comisia de evaluare conform atributiilor
stabilite la punctul 5.6.2 din prezenta proceduri. De asemenea, in situatia in care au fost
desemnali pe l4ngé comisia de evaluare experti interni cooptati, cu scopul de a sprijini activitatile
de cvaluare, atunci acestia I§i vor indeplini atribuiile si responsabilititile, conform punctelor
5.6.4 §i 5.6.5 din prezenta proceduri;

» Hotdrdrea de Adjudecare prin care se stabileste ofertantul cégtigitor elaboratd si
semnatd de citre membrii comisiei de evaluare, va fi aprobati de citre Directorul General al
SAPE. Achizitia se poate adjudeca si in cazul in care a fost depusd o singurd oferti ce a fost
declaraté calificata.

fn cazul in care se va prevede in cadrul DAt, ulterior depunerii si analizei ofertelor, se
vor transmite ofertantilor calificati invitafii la etapa de negociere in vederea sciderii preturilor
initial ofertate, imbunititirii ofertei tehnice §i a clauzelor contractuale. Negocierea se va
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desfisura intre membrii comisiei de evaluare si expertii cooptati (dupa caz) pe de-o parte si
fiecare ofertant pe de alti parte. Negocierile se vor purta din punct de vedere financiar, tehnic si
juridic pani la momentul in care ofertantii declara oferta negociati ca ofert3 finali. Ofertantii vor
completa gi inainta comisiei de evaluare formularul de ofert finali.

» SMPA este responsabil cu transmiterea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de
achizitie citre toti ofertantii;

> Responsabilitatea semnirii contractului de citre autoritatea contractants, revine DC in
colaborare cu SMPA care vor urmari §i obtinerea semniturilor ofertantului declarat cagtigator;

» Reprezentantii SMPA vor inregistra contractul semnat de ambele parti in Registrul Unic
de Inregistrare Contracte;

» Contractele si actele aditionale in copie sunt pistrate de citre DC alituri de ofertele
tehnice ale ofertantilor:

» Contractele respectiv actele aditionale in original se pistreazi in cadrul SMPA §i vor
face parte din dosarul achizitiilor respective;

Toate contractele incheiate 1a nivel de SAPE vor fi inregistrate n Registrul Unic de
fnregistrare Contracte, gestionat de SMPA..

Etape de desfisurare ale wincredintirii directe”:

De reguld, achizitia prin ,, incredingare directd” se va organiza:

a) atunci cind, din motive tehnice, artistice sau pentru motive legate de protectia unor drepturi
de exclusivitate, contractul de achizitie poate fi atribuit numai unui anumit operator economic;

b) atunci cind, valoarea estimati a contractului nu depégeste echivalentul in lei a 30.000 Euro
fard TVA.

Pentru achizitia prin ,,incredintare directd ”, conform lit. a), initiatorul achizitiel va
inainta spre aprobare Directorului General al SAPE o noti de fundamentare vizati de seful e.o.
din care face parte, in care se justifici alegerea operatorului economic, ciruia i se va atribui
contractul. Demararea achizitiei precum si derularea etapelor acesteia se vor desfigura prin
aplicarea etapelor procedurii de “selectie de oferte” descrisi in prezenta procedurs, acolo unde
acestea se aplicd, cu observatia ci invitatia de participare va fi transmisi unui singur operator
economic in conformitate cu nota de fundamentare aprobatd de Directorul General al SAPE. in
urma depunerii ofertei, operatorul economic va fi invitat i negocieze cu membrii comisiei de
evaluare din punct de vedere tehnic, juridic si financiar elementele viitorului contract. in cadrul
sedintei/lor se va/vor intocmi unul/mai multe procese verbale de negociere in care se vor preciza
toate elementele ofertei negociate.

Pentru achizitia prin ,,incredintare directd”, conform lit. b), initiatorul achizitiei va
inainta SMPA documentele descrise in prezenta procedurd la punctul Etape de desfisurare ale
»Selectiei de oferte”, acolo unde acestea se aplicd. Derularea achizitiei se va face prin aplicarea
etapelor procedurii de “selectie de oferte” descrisa in prezenta procedurs, acolo unde acestea se
aplica.

Pe tot parcursul adjudecirii achizitiilor, SAPE are dreptul de a solicita clarificari
ofertantului. In cazul in care acesta refuzi si raspunda solicitarilor de clarificiri va fi descalificat,
oferta acestuia fiind respinsa.

Contractele si actele aditionale in copie sunt pistrate de citre DC alituri de ofertele
tehnice ale ofertantilor. Contractele respectiv actele adifionale in original vor face parte din
dosarul achizitiilor respective.

Toate contractele Incheiate la nivel de SAPE vor fi inregistrate in Registrul Unic de
Inregistrare Contracte.



7. INREGISTRARI
7.1 Referat de necesitate pe baza ciruia se achizitioneazi produse, servicii si lucriri.
7.2 Decizii de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor.
7.3 Hotiréri de adjudecare / anulare ale procedurilor de achizitie organizate.
7.4 Dosarele achizitiilor, ce vor fi péstrate cel putin 5 ani de la finalizarea contractelor in
cazul procedurilor atribuite si minim 5 ani de la data anuldrii procedurilor in cazul in
care s-a intdmplat acest lucru.

8. ANEXE
8.1 Referat de necesitate
8.2  Declaratie de confidentialitate si impartialitate
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ANEXA 1

Vizat pentru incadrare in BVC APROBAT

Directia Economici Director General

Referat de Necesitate

Se SOliCitd aChiZIfiONATEa ........evveneereeeeveeeeeeeeeeeoseoooooeoo
Nr. Fisa achizitiei Observatii
crt.
1 Scopul achizitiei (se va prezenta pe scurt solicitarea din partea
beneficiarului)
2 Initiatorul achizitiei | ... —
(Directia / Serviciul / Biroul)
3 Persoana implicats | ...
(numele)
4 Valoarea estimatia | .. ...
achizitiei (firi TVA)
5 Careeste sursade | .o
finantare existents in
BVC- SAPE
6 Propuneri de persoane | ..o Daci este
competente care si faca (numele, functia) cazul
parte din comisia de
evaluare sau experti
interni cooptati
7 Actul legal de promovare | (Noti de fundamentare aprobati de Directorul | Prezentat in
a achizitiei General, Hotirdre CA sau AGA) (se anexi
completeazi in mod obligatoriu)
8 Caietul de sarcini* | ... Prezentat in
necesar intocmirii DA /NU ESTE CAZUL anexj
documentatiei de achizitie

VIZAT

Director Directie / Sef Serviciu/ Sef Birou(initiatoare a achizifiei)

Sef Serviciv/ Birow/ Intocmit..................

*) NOTA:

1. Caietul de sarcini se intocmeste conform necesitatilor SAPE si va fi semnat de citre elaborator care va
mentiona numele si Directia / Serviciul / Biroul / Compartimentul din care face parte. De asemenea,
Caietul de sarcini va fi vizat de Directorul directiei / Seful serviciului / Seful biroului care a initiat achizitia.

2. Referatul de necesitate va fi inregistrat la secretariatul SAPE si inaintat SMPA.
%lﬂ -



Anexa 2

DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate

Subsemnatul/a ............cvoemmercomreo » presedinte/membru al comisiej
de evaluare numitd prin Decizianr. . din data ........................ a Directorului General al
Societatii de Administrare a Participatiilor in Energie S.A., pentru adjudecarea procedurii de
»Selectie de oferte” avand ca OBIECE: ottt ,
organizatd de SAPE S.A., declar pe propria rispundere, sub sanctiunea falsului in declaratii,
urmétoarele:

a) nu defin parfi sociale, parfi de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti sau subcontractanti;

b} nu fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare al
unuia dintre ofertanti sau subcontractanti;

¢) nu am calitatea de sol/sotie, rudid sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu
persoane care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare
al unuia dintre ofertanti;

d) nu ma aflu intr-o situatie care, In mod obiectiv, ar induce dubii cu privire la
asigurarea impartialititii pe parcursul procesului de verificare/evaluare a ofertelor;

€) nu mi aflu in situatia existentei unui conflict de interese astfel cum este acesta
reglementat de Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificiriic $i completdrile ulterioare.

Totodats, mi angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra confinutului ofertelor,
precum $i asupra altor informatii prezentate de citre operatorii economici, a ciror dezviluire
ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-§i proteja proprietatea intelectuals san secretele
comerciale, precum si asupra lucririlor comisiei de evaluare.

Inteleg i in cazul in care voi divulga aceste informatii sunt pasibil de incilcarea
prevederilor legislatiei civile $i penale.

Data Presedinte/Membu al Comisiej de evaluare,
(semnatura)



