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Ghidul de Implementare este parte componentd a Manualului de Granturi pentru Universitdti,
avdnd rolul de a facilita intelegerea unitar@ a procesului de implementare a proiectelor finantate
prin Schema de Granturi pentru Universitdti (SGU) si de o familiariza Beneficiarii de granturi cu
cerintele, regulile si recomanddrile de bazd pentru implementarea proiectelor.

Ghidul stabileste modul de realizare a achizitiilor si managementul contractelor, modificarea
acordului de grant, efectuarea pldtilor, managementul financiar-contabil, raportarea tehnicd si
financiard, monitorizarea activitdtilor si rezultatelor, impactul de mediu etc., furnizand in acest
sens modele/formate pentru documentele si rapoartele care urmeazd sd fie intocmite de
Beneficiari.

Beneficiarul va implementa proiectul pe propria rdaspundere, indeplinind obligatiile si
respectand prevederile din Acordul de Grant incheiot cu Ministerul Educatiei Nationale -
Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externé (MEN-UMPFE} si din legislatia
aplicabild in vigoore.
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L1. Demararea proiectului
Data demardrii implementdrii sub-proiectului se stabileste prin Acordul de Grant. Imediat dupa
intrarea in vigoare a Acordului de grant, Beneficiarul va intreprinde urmitoarele actiuni:

= nominalizarea echipei de sub-proiect si stabilirea sarcinilor si responsabilititilor aferente
fiecdrei pozitii, respectiv asigurarea accesului membrilor echipei de proiect la documentele
proiectului {Acordul de imprumut, Acordul de grant) si familiarizarea acestora cu prevederile
Manualului de Granturi pentru Universitati;

= planificarea Tn timp a activitdiilor prevdzute in proiect si stabilirea calendarului actualizat de
desfasurare a acestora, conform propunerii de proiect aprobate si tindnd cont de data
aprobdrii Acordului de grant, dacé este cazul;

= realizarea Planului de achizithi si transmiterea acestuia cdtre monitorul desemnat/UMPFE, cu
respectarea termenului prevdzut in Acordul de grant si Thainte de demararea oricirei
proceduri de achizitii;

= demararea activitdtilor descrise In formularul de aplicatie aprobat,

[.Z2. Madificari contractuale
Avénd in vedere nevoia de flexibilitate, in vederea adaptarii |a situatiile concrete aparute in

perioada implementarii, Beneficiarul poate solicita operarea unor madificdri, in conformitate cu
prevederile Acordului de Grant, art. 4.6, 4.7, 5.4 sau 18.2.

Beneficiarii vor avea in vedere ci orice modificare adusd acordului de grant trebuie sa fie
temeinic justificatd, nu trebuie sd afecteze obiectivele si rezultatele propuse si este necesar si
contribuie 1a o mai bund implementare a sub-proiectului si la atingerea indicatorilor asumati.

in functie de tipul modificarilor solicitate, acestea vor putea fi operate dupd cum urmeaz:

e f3rd aprobarea formald a monitorului / UMPFE {conform art. 4.6 al AG), in acest caz
meodificdrile urménd sa fie fundamentate in urmatorul raport de progres ;

¢ cu aprobarea formald a monitorului / UMPFE, dar fard incheierea unui act aditional,
solicitarea de modificare fiind realizatd in conformitate cu modelul din Anexa nr. 1;
{conform art. 18.2 al AG, pentru modificdri care nu au implicatii bugetare, cum ar fi
spre exemplu modificarea graficului de implementare a activitdtilor);

¢ cu aprobarea formala a UMPFE si incheierea unui act aditional, solicitarea de
modificare fiind realizata in conformitate cu modelul din Anexa nr. 1, respectiv actul
aditional Tn conformitate cu modelele din Anexa nr. 2 {conform art. 4.7, 5.4 sau 18.2
ale AG, pentru modificdrile care au implicatii bugetare sau, spre exemplu, pentru
introducerea unei noi activitati).

o Modlflcarlle cu lmpllcatn bugetare, precum 5! prelungirea penoaden de desfasurare a sub- :
- proiectuiul necesnta mchezerea unw act ad|t;onai Ia acordul de grant L - :

_ Se recomanda comumcarea o UMPFE / momtorui desemnat asupra modlflcarllor uzzate,
- astfel incat s3 se decidd de comun acord asupra modalitatii de reallzarea a mod:f:canlor cu
except:a ce or prevazute cle art 4.6, 4.7 sau 5. 4 din acordul de grant :




Solicitarea Beneficiarului de a efectua modificari asupra propunerii de proiect aprobate va
descrie modificarile solicitate, va include o justificare fundamentatd a acestora, si va fi insotitd de
documentul modificat, cu evidentierea modificirilor operate, respectiv de forma imprimata, cu
semnéturile aferente. Tn urma obtinerii aprobarii monitorului, exprimats prin e-mail, documentele se
vor transmite la UMPFE, pentru semnare, in format printat, cu toate semnaturile necesare.

Toate modificarile, atat cele care nu necesitd aprobarea monitorufui / UMPFE, cat si cele care
necesitd aceastd aprobare, vor fi fundamentate in urméatorul raport de progres.

1.3, Raportarea In cadrul granturilor

in cadrul schemei de granturi pentru universitdti, in vederea descrierii stadiului de
implementare a activitatilor, respectiv justificdrii sumelor cheltuite, vor fi elaborate si transmise
urmdtoarele rapoarte:

e Raport financiar trimestrial privind progresul financiar al sub-proiectului, care cuprinde toate plitile
efectuate in cadrul grantului in trimestrul respectiv;

e Raport de progres privind stadiul implementérii tehnice si financiare a sub-proiectului, care descrie gradul
de indeplinire a obiectivelor/tintelor propuse, activitifile desfisurate in perioada raportatd, precum si
principalele rezultate obtinute, fiind necesar in vederea disponibilizérii transei urmitoare de finantare;

e Raport final, care descrie situatia tehnicd si financiard finald a sub-proiectului si contine justificarea ultimei
transe de finantare,

Termenele de depunere a rapoartelor, respectiv componenta acestora, sunt descrise in

tabelul 1.

Tabelul 1: Raportarea in cadrul SGU

Tipraport: i Termen o S 7 Documente componente
Raport 5 zile de laincheierea fiecarui trimestru | +  Raport financiar trimestrial (Anexa nr. 3)
Financiar in cazul PV, obligatia cu privire la
trimestrial intocmirea si depunerea rapoartelor
privind financiare trimestriale se suspendd
progresul pentru perioadele in care beneficiarul

financiar al
sub-proiectului

nu desfdsoard activitdti, iar in contul
sub-proiectului  nu  existdi sume
provenite din grant

Raport De
progres privind
stadiul
implementdirii
tehnice si
financiare a
sub-proiectului

cel mult 30 zile de la cheltuirea unui
procent de 80% din transa anterioard
cel mult 30 de zile de la incheierea
activitdtilor aferente anului de proiect,
pentru PV

Raport tehnic de progres (Anexa nr. 4}, insotit
de documente justificative si Centralizator
grup tintd (Anexa nr. 5)

Raport financiar de progres, insotit de
documente justificative (Anexa nr. 3)
Documentatia de achizitii pentru 20% din
procedurile aferente pericadei de raportare,
altele decat cele verificate ex-ante

Raportul privind progresul achizitiilor (Anexa
nr. 6}

Solicitarea de transfer pentru urmdtoarea
transd de finantare {Anexa nr. 7)




Tip raport ' ' Termen - © 7 Documente componente

Raport Fingl e cel mult 30 de zile de la cheltuirea | » Raport tehnic final (Anexa nr. 4}, Insotit de

ultimei transe de finantare (plata documente justificative si Centralizator grup

finald) tintd {Anexa nr. 5)

e Raport financiar final {(Anexa nr. 3), insotit de
documente justificative

¢ Documentatia de achizitii pentru 20% din
procedurile aferente pericadei de raportare,
altele decat cele verificate ex-ante

o Raportul privind progresul achizitiilor (Anexa

mnr. 6)

Pentru a putea fi decontate, cheltuielile efectuate conform bugetului aprobat vor fi sustinute
de documente justificative. Beneficiarul are responsabilitatea de a detine si depozita ntr-o
modatlitate adecvatd, astfel incit acestea sa poate fi identificate cu usurintd, toate documentele care
stau la baza cheltuirii fondurilor, in original, cu respectarea procedurilor finantatorului si a legislatiei
nationale in vigoare. Acestea vor fi verificate de citre monitori / UMPFE in cadrul vizitelor de
monitorizare.

UMPFE / momtorui desemnat poate solicita . once ait document justlfncatlv conmdera_
necesar, pentru 2 se a5|gura ca fondurlie alocate sub pro:ectulm au fost cheltmte in conformltate
cu formuiarui de aphcatle, cu prevedenle acordulur de grant ale Manualulul de granturl pentru
umversntatt, cu ghidunle si procedurlle Bancn Mond:ale, precum si cu Ieglslai_::a natlonala |n v;goare,:
'respectand prmc:plui cost-rezultate ' ' :

Toate documentele justificative care certificd efectuarea unei cheltuieli eligibile in cadrul unui
contract incheiat de Beneficiar cu un tert trebuie s3 fie datate in perioada de valabilitate a
respectivului cantract, cu respectarea termenilor contractuali si a conditiilor de plata.

Documentele justificative care vor fi transmise impreund cu rapoartele sunt prezentate in
tabelul 2. Acestea vor fi transmise, prin e-mail, in format scanat, sau vor fi incircate n Sistemul
Informational de Management.

Tabelul 2: Lista documentelor financiare justificative care se anexeazd la Raportul de progres / final,
pe categorii de cheltuieli
SERVICI
»  Servicii prestate de consultanti individuali - Proces-verbal de receptie partial/final privind serviciile
prestate, care contine rapoarte livrate si numar de zile lucrate; stat de plata; facturéd {doar pentru
persoane fizice autorizate), aprobaté la platd de cdtre ordonatorul de credite; ordin de platé pentru
viramentele aferente remuneratiei nete, ¢t si ale impozitului pe venit sau alte contributii; extrase
de cont din care sa rezulte viramentele aferente.
o Servicii de consultantd prestate de firmé — Proces verbal de receptie partial/final privind serviciile
prestate ce contine rapoarte livrate si numdr de zile lucrate; factura, aprobata la plata de cétre
ordonatorul de credite; ordin de platd; extras de cont din care 53 rezulte viramentele aferente.




* Servicii de instruire — proces verbal receptie finald/partiald servicii de instruire precum si activita{i
complementare instruirii legate de pregétirea si implementarea activitatilor (seminarii, ateliere de
lucru, vizite de studiu, cheltuieli deplasare si de sedere pentru participantii la formare: cazare —
inclusiv Tn cdminele studentesti, masd — inclusiv la cantinele studentesti, transport, onorariile
formatorilor, inchirierea de facilitdti de instruire: spatii, echipamente, inchiriere mijloace de
transport), pregdtirea si reproducerea materialelor de instruire , taxele de intrare la muzee,
spectacole, alte taxe; facturd, aprobata la platd de catre ordonatorul de credite; listd de participanti;
ordin de platd; chitantd/ dispozitie de platd {pentru platile in numerar); extras de cont din care s3
rezulte viramentele aferente.

e Servicii, altele decdt consultan}d - Proces verbal de instalare/ punere in functiune/ instruire
initiald/ proces-verbal de receptie; factura, aprobaté |a platd de ciitre ordonatorul de credite; ordin
de platd, chitantd/ dispozitie de platd (pentru plitile in numerar); extrase de cont din care si rezulte
viramentele aferente.

BUNURI

« Echipamente, software, mobilier, cérti, reviste de specialitate, publicatii; alte mérfuri, materii
prime si utilaje etc. - Documentele de livrare/ instalare si certificate de garantie, dacd este cazul;
procesul-verbal de receptie; facturd, aprobatd la platd de citre ordonatorul de credite; ordin de
platd, chitantd/ dispozitie de platd/avans de materiale, decont de materiale (pentru plitile in
numerar); extrase de cont din care s rezulte viramentele aferente.

LUCRARI

e Mici lucrdri interioare de modernizare, omenajore, reparatii si intretinere - Deviz pentru lucrarile
executate (intermediar/final), aprobat de coordonatorul de contract; proces-verbal de receptie
{intermediar/ final); facturd, aprobatd la platd de cdtre ordonatorul de credite; ordin de platg,
chitantd/ dispozitie de platd {pentru pldtile in numerar); extrase de cont din care si rezulte
viramentele aferente,

COSTURI OPERATIONALE ADITIONALE

o Salarii echipa de management - Stat de platd, foi colective de prezentd, decizie echipd de
management; ordine de platd salarii nete si plata impozite si contributii, borderou virare n cont
card, chitantd/ dispozitie de platd {pentru platile in numerar); extrase de cont din care s rezulte
viramentele aferente,

»  Salarii echipa de implementare - Stat de platd, foi colective de prezentd, ordine de platé salarii nete
si plata impozite si contributii, borderou virare in cont card, chitantd/ dispozitie de platd {pentru
platile in numerar); extrase de cont din care s rezulte viramentele aferente.

o Deplasdri - Ordin de deplasare, avans de cheltuieli, decont de cheltuieli, centralizator deconturi (in
situatia n care se deplaseazii mai multe persoane}, bonuri/ taxe/ chitante, bilete/ tichete de
calatorie, facturd fiscald; ordine de platd, borderou virare in cont card, chitanta/ dispozitie de plati
{pentru platile in numerar); extrase de cont din care 53 rezulte viramentele aferente.

« Altele - Comunicatii {servicii de telefonie, internet si postd / curierat); Tnchirieri spatii de birouri;
utilitati, consumabile, intretinerea clddirilor si echipamentelor; cheltuieli publicitare; traduceri;
combustibil-

e in cazul in care sunt cotd parte din cheltuielile institutiei si au fost folosite in interesul
proiectului: se solicitd [a decontare partea folositd in scopurile proiectului in baza unei note
de justificiri, facturd fiscald, ordin de platd, bon de consum, foaie de parcurs. Atentie,
aceste cheltuieli reintregesc cheltuielile de la bugetul de stat!

o In cazul in care se achizitioneazd special pentru protect: procesul-verbal de receptie;
facturd, aprobatd la platd de cdtre ordonatorul de credite; ordin de platd, chitant3/
dispazitie de platd/avans de materiale, decont de materiale (pentru platile in numerar);
extrase de cont din care sd rezulte viramentele aferente.

¢ Comisioane bancare- extrase de cont, chitante daca este cazul.




Pentru a asigura lizibilitatea documentelor care stau la baza platilor, se recomandé ca bonurile
fiscale, biletele, tichetele de transport si alte documente de acest tip sa fie pistrate nu doar in
original, ci siTn copie,

Toate activitatile si cheltuielile aferente grantului aprobat trebuie s3 fie realizate cu diligenta
necesard si eficientd si in conformitate cu standardele si practicile tehnice, economice,
financiare, manageriale, de medlu si sociale, acceptate de catre Bancd, asa cum sunt defmlte in
Manualul de Granturi pentru Universititi, precum si cu prevederile. Ghidului antlcoruptle
aplicabile beneficiarilor de grant, in calitate de primitori de sume din imprumut.

Prin accesul la materiale suport/ ghiduri specifice, informare privind implementarea
granturilor, asistentd privind derularea tehnicad si financiard a activitdtilor sub-proiectului etc.,
precum si prin mecanismul de raportare/ monitorizare/ supervizare (tehnic, financiar, achizitii), MEN-
UMPFE urmadreste acordarea de sprijin Beneficiarilor pentru implementarea cu succes a sub-
proiectelor din punct de vedere tehnic si financiar, inclusiv pentru reducerea semnificativa a riscului
de efectuare a unor cheltuieli neeligibile. Totusi, in cazul aparitiei unei astfel de situatii,
responsabilitatea si raspunderea ii revin in intregime Beneficiarului, conform prevederilor legale in
vigoare si Acordului de Grant.

Beneficiarii de granturi au obligatia sd mentind proceduri de management financiar
acceptabile pentru MEN-UMPFE, in calitate de agentie de implementare a Proiectului ROSE, si pentru
Banca Mondiala, intr-un mod adecvat, pentru a reflecta operatiunile, resursele si cheltuielile legate
de proiect, conform acordului de grant,

Beneficiarul va mentine o evidentd contabild analiticd distincta, utilizdnd conturi analitice
pentru reflectarea tuturor operatiunilor referitoare la implementarea subproiectului, conform
dispozitiilor legale aplicabile.

Beneficiarul de grant va inregistra Tn sistemul contabil propriu toate operatiunile aferente
proiectuiui si va intocmi rapoarte financiare trimestriale pentru a fi incluse in situatiile financiare ale
MEN-UMPFE, aferente proiectului ROSE.

Validarea cheltuielilor efectuate in cadrul unui grant se face pe baza cheltuielilor efective
realizate de beneficiar, conform documentelor justificative incdrcate in Sistemul Informational de
Management sau transmise la monitor / UMPFE, care sd ateste faptul cé acele cheltuieli au fost
angajate si pldtite. nainte de a valida cheltuiala, monitorul se va asigura de caracterul complet si
exact al intregii documentatii transmise de beneficiar, precum si de realitatea si relevanta cheltuielii,
prin analiza documentelor si, dupd caz, prin vizite la fata locului.

F4. Audit

La nivelul Proiectului ROSE se realizeazad un gudit extern, inclusiv pentru Schema de Granturi
pentru Universitdti, de citre o firma independentd, selectati de MEN-UMPEE. Auditorul va realiza
audituri anuale pentru toate operatiunile proiectului, inclusiv pentru operatiunile din cadrul
granturilor, in conformitate cu Instructiunite de Raportare Financiard si Audit peniru Proiecte
Finantate de Banca Mondiald si Schimbdri in Politica de Audit (lunie 2003).




Prin auditul extern, se va realiza anual verificarea conformittii cu prevederile Acordului de
Grant si cu procedurile si cerintele stabilite in Manualul de Granturi pentru Universititi, pentru un
esantion reprezentativ din totalul beneficiarilor de granturi. Tnainte de efectuarea auditului extern
anual, beneficiarii de granturi selectati in esantionul de verificare vor fi notificati cu privire la perioada
de desfasurare si scopul misiunii de audit, precum si referitor la documentele care urmeazi a fi puse
la dispozitie spre auditare.

Beneficiarul va pune la dispozitie toate documentele aferente proiectului {inclusiv fisiere
electronice si aplicatii/ sisteme informatice de management) solicitate Th cadrul verificiirilor realizate
de auditorii externi, de MEN-UMPFE, precum si in cadrul misiunilor de monitorizare ale Bancii
Mondiale.

De asemenea, Beneficiarul se va asigura ¢a in contractele de achizitie de bunuri/ lucriri/
servicit este prevdzutd obligatia contractantilor de a asigura disponibilitatea informatiilor si a
documentelor referitoare la proiect, in cadrul verificirilor realizate de auditorii externi, de MEN-
UMPFE, precum si th cadrul misiunifor de monitorizare ale Bincii Mondiale.

Beneficiarul va asigura disponibilitatea personalului implicat in implementarea proiectului, in
special a echipei de proiect/coordonatorului de grant, pe toatd durata verificarilor, dupd caz.

Dupa finalizarea misiunilor de verificare, auditorii formuleazd planuri de actiune si
recomanddri care vor fi puse in aplicare de citre Beneficiar, conform termenelor stabilite.

1.5 Monitorizarea granturifor

Monitorizarea implementarii granturilor in cadrul SGU constd in supervizarea implementarii
proiectului, proces prin care sunt urmarite periodic anumite aspecte, precum: modul in care se aplicd
prevederile acordului de grant si ale Ghidului de Implementare, felul in care sunt folosite resursele,
gradul de atingere a obiectivelor si indicatorilor propusi, efectele activitatilor din proiect in raport cu
impactul intentionat al acestora, problemele care pot apdrea etc., precum si asigurarea respectarii
cadrului tegal aplicabil.

Monitorizarea externd vizeaza toate aspectele legate de implementarea proiectului (tehnic,
financiar, achizitii, gestionarea contractului, impact de mediu) si este asiguratd de ciitre monitori,
precum i de cdtre echipa MEN-UMPFE sau reprezentanti ai Bancii Mondiale, cu ocazia vizitelor de
monitorizare.

Procesul de monitorizare se desfisoard pe trei paliere, respectiv:

e verificarea documentelor transmise de universitatile beneficiare, conform fluxului de
raportari sau cerintelor cuprinse in Ghidul de Implementare — Realizarea Achizitiilor in cadru!
granturifor;

e verificarea solicitdrilor de modificdri contractuale;

e verificarea pe teren a realitatii si corectitudinii activitatilor si operatiunilor derulate in cadrul
granturilor.

Scoput acestor verificari este de a se asigura ¢3, la nivelul universititilor beneficiare:

e Activitatile sunt implementate conform calendarului stabilit, cu respectarea prevederilor
acordului de grant;

o Achizitiile efectuate in cadrul grantului se desfisoard conform planului de achizitii
aprobat si cu respectarea prevederilor prezentului Ghid si a procedurilor Bancii Mondiale




privind achizitia de bunuri, lucrdri si servicii, altele decdt consultantd, si selectia de
consultantia;

¢ Documentele financiare si contabile sunt intocmite conform prevederilor legale si
reglementdrilor specifice SGU;

s Raportarea tehnica si financiard se deruleazd conform ghidurilor furnizate, utilizand
modelele anexate la acestea;

e Masurile de protectie a mediului prevazute in acordul de grant in cazul realizdrii unor
lucrdri minore de amenajare/ instaldrii unor echipamente sunt respectate; si

o Tintele propuse si indicatorii stabiliti prin grant (intermediari si finali) sunt atinsi.

Verificarea rapoartelor si a documentelor de achizitii presupune:

1. Verificarea, si, in cazul in care nu se constatd lacune sau discrepante majore, aprobarea
planului de achizitii;

2. Verificarea, si, in cazul in care nu se constatd lacune sau discrepante majore, aprobarea, ex-
ante sau ex-post, a documentelor de achizitii, elaborate de echipele de subproiect;

3. Verificarea corespondentei cu prevederile Acordului de Grant si aprobarea rapoartelor
periodice primite de la beneficiari, in limita posibilitdtilor, o datd cu verificarea semestriald de
la fata tocului.

Verificarea periodicd se va concentra pe stadiul de implementare a subproiectului si pe
respectarea de cdtre beneficiar a standardelor si practicilor tehnice, economice, financiare, de
achizitii publice, de management, de mediu si sociale, acceptate de cidtre Banci, asa cum sunt
prezentate Tn Manualul de Granturi pentru Universitdti, pe baza documentelor justificative furnizate
de Beneficiar.

Astfel, rapoartele vor fi verificate, pentru a stabili daca:

e  Grupul tintd declarat a fost implicat n activitatile proiectului {cel putin 2 din 10 membri ai
grupului tintad vor fi contactati prin telefon sau e-maii};

e Activitatile sunt implementate, procedurile de achizitii publice se desfdsoard, respectiv
cheltuielile sunt efectuate n conformitate cu prevederile Acordului de Grant, Manualului de
granturi pentru universitati, precum si legislatiei nationale, acolo unde e cazul;

¢ Documentatia suport privind cheltuielile respectd reglementarile existente si corespunde
realitdtii din teren;

s universitatile realizeaza achizitii de bunuri, lucréri civile minore (dacd este necesar) si servicii
altele decat consultantd, precum si selectia si recrutarea de consultanti, in baza Planuiui de
Achizitii si conform prevederilor Manualului de Granturi pentru Universitati.

Dacd se constatd neconcordante, monitorul se va asigura cd universitatea remediaza
deficientele observate si revizuieste rapoartele, dacé este necesar,

4. Verificarea si, Tn cazul in care nu se constatd lacune sau discrepante majore, aprobarea cererii
de eliberare a transei de grant, depusa o data cu raportul de progres .

Verificarea pe teren

Tn scopul verificarii realititii operatiunilor derulate si a conformitatii cu rapoartele prezentate
de Beneficiari, monitorii vor efectua cel putin o data pe semestru vizite la locatiile de implementare
a proiectelor care le-au fost desemnate, de preferintd inainte de aprobarea rapoartelor de progres.
inainte de efectuarea vizitei de verificare pe teren, monitorul va anunta Beneficiarul cu privire la
scopul si data stabilitd pentru vizita.




Beneficiarii au obligatia de a pastra toate documentele originale aferente proiectului si de a
le pune la dispozitie monitorilor, pe parcursul vizitelor de verificare pe teren.

Verificarea pe teren presupune urmétoarele actiuni:

v verificarea la fata locului a progresului si modului de desfdsurare a activitatilor, inclusiv prin
participarea la activitati sau discutii cu membrii ai grupului tintd si cu echipa de management
/ implementare;

v' verificarea livrabilelor si a altor documente tehnice suport;

v’ verificarea fizicd a bunurilor/ echipamentelor si lucrarilor achizitionate in cadrul proiectului,
precum si a modului de utilizare in activitatile sub-proiectului;

v inspectarea misurilor de protectie a mediului aplicate la nivelul Beneficiarului, conform
prevederilor Acordului de grant si ale Manualului de granturi pentru Universitati:

v verificarea conformitatii rapoartelor/documentelor transmise anterior {pentru verificarea
administrativa) cu documentele originale si cu realitatea de pe teren;

v’ consemnarea rezultatelor monitorizdrii si formularea recomandirilor si solutiifor de
remediere agreate de comun acord cu Beneficiarul, dacd este cazul.

Aprobarea de citre monitori a rapoartelor elaborate de beneficiarii de granturi se realizeaz
de regula in baza efectudrii celor doud tipuri de verificdri — a documentelor si pe teren. In cazul
indeplinirii cerintelor de conformitate, monitorul va aviza toate documentele aferente raportarii si,
dupad caz, va aproba virarea urméatoarei transe. In cazul in care monitorul constats neindeplinirea
cerintelor de conformitate sau identificd discrepante semnificative intre rapoarte si realitatea din
teren, acesta nu va aviza rapoartele/ cererea de plati a trangei urmitoare si va solicita beneficiarului
solutionarea problemelor evidentiate si retransmiterea raportului revizuit citre monitor spre
procesare.

Misiunile de monitorizare efectuate de Banca Mondiali se realizeazd semestrial, la nivelul
intregului Proiect ROSE si presupun si efectuarea unor vizite la Beneficiarii de granturi in cadrul
schemelor de granturi, cu scopul de a inspecta modul de implementare a granturilor si de realizare
efectivd a activitatilor. De obice, vizitele pe teren se desfiisoari in cateva locatii selectate de BM prin
consultare cu MEN-UMPFE, Beneficiarii selectati pentru vizite fiind informati cu privire la data si locu]
desfdsurarii acestora. In urma acestor vizite, expertii Bancii Mondiale pot formula sugestii si
recomandadri de remediere a neconcordantelor/problemelor observate, dacd este cazul, MEN-
UMPFE si Beneficiarii de granturi avand obligatia stabilirii unui plan de actiune pentru implementarea
recomanddritor formulate.

Alte tipuri de monitoriziri efectuate de MEN-UMPFE. in functie de procedurile de
monitorizare stabilite la nivelul MEN-UMPFE in cadrul Proiectului ROSE, similar misiunilor efectuate
de Banca Mondiala, expertii MEN-UMPFE pot intreprinde diferite vizite de monitorizare fa nivelul
Beneficiarilor, Beneficiarii fiind anuntati in prealabil cu privire la scopul si data efectuirii acestora.
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REALIZAREA ACHIZITIILOR IN CADRUL GRANTURILOR

1.1, Aspecte generale

Toate achizitiile in cadrul granturilor vor fi realizate in conformitate cu procedurile specifice,
prevazute in Acordul de grant siin prezentul Ghid de implementare, parte integrantd a Manualului
de Granturi.

in conformitate cu Legea nr. 234/2015 pentru ratificarea Acordului de Tmprumut (Proiectul
privind Invdtdmdntul secundar) intre Romdnia si BIRD, achizitiile in cadrul granturilor se realizeaza
respectand Ghidurile Bancii Mondiale privind realizarea achizitiilor, astfel:

1. Ghidul privind selectia si angajarea consultantilor in cadrul Tmprumuturilor BIRD si a Creditelor
si Granturilor Asociatiei Internationale pentru Dezvoltare (AID), de citre Imprumutatii Bancii
Mondiale, denumit Ghidul privind serviciile de consultantd, publicat in ianuarie 2011 si
revizuit n iulie 2014;

2. Ghidul privind achizitia de bunuri, lucrari si servicii, altele decat cele de consultantd, in cadrul
Imprumuturilor BIRD si a Creditelor si Granturilor AID, de citre Imprumutatii Bancii
Mondiale, denumit Ghidul privind achizitiile, publicat in lanuarie 2011 si revizuit in iulie
2014;

De asemenea, este necesar sa fie respectate cu strictete prevederile Ghidului privind
prevenirea si combaterea fraudei si coruptiei pentru proiecte finantate prin Imprumuturi BIRD,
credite si granturi AlD, denumit Ghidul Anticoruptie, publicat in octombrie 2006 si revizuit in
ianuarie 2011,

Beneficiarul de grant va acorda o atentie deosebita prevederilor privind Eligibilitatea
(ctauzele 1.8 — 1.10 din Ghidul privind achizitiile, respectiv 1.11 ~ 1.14 din Ghidul privind serviciile
de consultantad), Fraudd si Coruptie {clauzele 1.16 — 1.17 din Ghidul privind achizitiile, respectiv
1.23 ~ 1.24 din Ghidul privind serviciile de consultanta} si Conflictul de Interese {clauzele 1.6 — 1.7
din Ghidul privind achizitiile, respectiv 1.9 din Ghidul privind serviciile de consultantd).

O companie sau o persoana fizicd, care a fost sanctionatd de catre Banca Mondiald in
conformitate cu Ghidul privind achizitiile sau cu Ghidul privind serviciile de consultantd sau pe
baza Ghidului Anticoruptie, va fi declaratd neeligibila de la atribuirea unui contract finantat de
Banca Mondiala sau nu va putea beneficia dintr-un contract finantat de Banc, financiar sau in
oricare altd maniera, pe pericada stabilita de citre Banca. Lista firmelor si a persoanelor fizice excluse
de la atribuirea contractelor finantate de Banca Mondiald este disponibild  la  adresa
www.worldbank.org/debarr.

Principiile de baza care reglementeazd procesul de achizitie In cadrul SGU:

e Economia si eficienia, respectiv folosirea sistemului concurential si a criteriilor economice,
pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

» Transparenta, respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare
la aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

e Informatii si oportunitati egale pentru toti participantii, respectiv, asigurarea conditiilor pentru
ca orice furnizor de produse, executant de lucrari sau prestator de servicii sa aiba sanse egale de
a i se atribui contractul respectiv, inclusiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de
selectie si a criteriilor pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

s Confidentialitate si corectitudine pe parcursul evaludrii, respectiv garantarea protejarii
secretului comercial si a proprietatii intelectuale ale ofertantului;
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e Stimularea contractdrii pe plan local, respectiv incurajarea utilizarii resurselor umane si
materiale disponibile pe plan local.

Actorii implicati in procesul de achizitii in cadrul grantului sunt:

» Lo nivelul beneficiarului - responsabilul pentru realizarea achizitiilor si ceilalti membri ai
echipei de sub-proiect sunt responsabili atdt pentru aplicarea procedurilor de achizitii, cat si
pentru monitorizarea si raportarea acestora;

» La nivel local - monitorii verificd si monitorizeazd modul de realizare a achizitiilor si ofer3
Beneficiarilor asistentd tehnica in derularea procedurilor de achizitii;

» Lo nivel central - personalul UMPFE! asigurd asistentd de specialitate in aplicarea si
monitorizarea procedurilor de achizitii in cadrul granturilor.

Beneficiarul de grant este responsabil de realizarea achizitiilor in cadrul proiectului, in
conformitate cu prevederile Acordului de Grant si ale Manualului de Granturi.

Realizarea achizitiiior in cadrul granturilor presupune indeplinirea de catre Beneficiari a
urmatoarelor actiuni:

e Revizuirea estimarilor costurifor pentru activitatile planificate, cu incadrarea in bugetul
aprobat;

» fintocmirea Planului de Achizitii, cu utilizarea metodei adecvate pentru fiecare achizitie,
potrivit procedurilor din prezentul Ghid;

o Intocmirea specificatiilor tehnice pentru bunuri/ devizelor estimative pentru lucrari/
termenilor de referin{a pentru servicii;

s Trimiterea cererilor de oferte, primirea si inregistrarea ofertelor;

e Evaluarea ofertelor i desemnarea ofertei cistigitoare in conformitate cu criteriile de
evaluare stabilite;

e Acordarea si semnarea contractului / a notei de comanda;

e Verificarea documentelor referitoare la cantitatea si calitatea bunurilor furnizate sau
lucrarilor efectuate de Executanti, sau a serviciilor prestate / rapoartelor elaborate de
consultanti;

e Efectuarea platilor si intocmirea documentelor de raportare solicitate de MEN-
UMPFE/monitor;

¢ Arhivarea tuturor documentelor aferente achizitiilor si, la cerere, punerea lor la dispozitia
personalului Bancii Mondiale, a auditorilor, a monitorilor si personalufui MEN-UMPFE, sau a
oricaror alte organisme abilitate, conform prevederilor fegale in vigoare.

De asemenea, Beneficiarul are obligatia de a permite exercitarea dreptului MEN-UMPFE de
a verifica periodic, prin monitori, alte persoane/firme desemnate in acest scop de citre UMPFE sau
personalul UMPFE, modul de realizare a achizitiilor previdzute in cadrul proiectului, precum si a
dreptului Bancii Mondiale de a solicita audituri si de a inspecta operatiunile aferente grantului,
inclusiv realizarea achizitiilor.

' Personalul UMPFE verificd si monitorizeazd modul de realizare a achizitiilor, preludnd rolul monitoruiui, doar in
situatia in care pentru un anumit sub-proiect nu a fost desemnat un monitor, din diferite motive.

[
el
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1.2. Planificarea achizitiilor

Achizitiile din proiect se realizeaza in conformitate cu Planul de Achizitii. Pregétirea unui
Plan de Achizitii realist, fezabil, este o conditie esentiald pentru monitorizarea si implementarea cu
succes a proiectului,

Planul de Achizitii se intocmeste conform modelului furnizat in Anexa 1, pe baza activitatilor
principale din cadrul proiectului i a bugetului aprobat, pentru intreaga perioadd de implementare.

UMPFE, respectiv monitorul desemnat va sprijini beneficiarul in elaborarea Planului de
Achizitii imediat dupd semnarea Acordului de Grant si va aproba varianta final3 a acestuia,

Ptanul de Achizitii este strict corelat cu Graficul activitatilor proiectului si cuprinde informatii
referitoare la:

# denumirea achizitiei, cu enumerarea bunurilor/lucrarilor/serviciitor care se achizitioneazd si
indicarea cantitatii;

s bugetul estimat pentru fiecare achizitie;

= metoda de achizitie utilizata;

e datele estimate pentru lansarea procedurii, pentru semnarea contractului si pentru
finalizarea acestuia.

Pentru elaborarea Planului de Achizitii, se vor parcurge urmatoarele etape:

i.  Intocmirea listei de bunuri, lucriri si servicii necesare pentru realizarea activitdtilor prevazute
in proiect, precum si stabilirea datelor estimate la care acestea trebuie sa fie disponibile,
conform calendarului estimat al activitdtilor, dar si a previziunilor de alocare a transelor de
finantare;

it.  Gruparea bunurilor/lucrarilor/servicilor care urmeaza a fi achizitionate/contractate in
pachete, dacd este cazul; fiecare pachet va reprezenta in final un proces de achizitie;

iii.  Estimarea costurilor potrivit bugetului aprobat al grantului, dar si in baza informatiilor
obtinute de pe piatd: preturi de desfacere, preturi din cataloage, preturi disponibile pe
Internet etc. Stabilirea acestor costuri estimative trebuie efectuatd cu mare atentie, astfel
incat sa reflecte cat mai fidel preturite reale practicate pe piata;

iv.  Stabilirea metodei de achizitie aplicabile, in conformitate cu prevederile din prezentul Ghid;

v.  Estimarea duratei fiecdarui proces de achizitie, data lansarii procedurii, data semnarii
contractului si data finalizarii fiecarui contract,

Fiecare produs, lucrare sau serviciu din cadrul unui proiect poate fi considerat un articol de
achizitionat. Articolele se pot grupa pe pachete de achizitie cuprinzand articole similare din punct
de vedere tehnic si care vizeaza acelasi tip de firme furnizoare. Articolele din cadrul unui pachet pot
fi impartite pe loturi, {indnd cont de natura articolelor/ caracteristicile tehnice si apoi de specificul
pietei si al furnizorilor. De exemplu, Pachetul Echipamente poate cuprinde in lotul 1 patru laptopuri
si 0 multifunctionald, iar in lotul 2 un videoproiector si un ecran de proiectie.

Beneficiarul de grant va stabili utilizarea unei anumite metode pentru fiecare achizitie, in
functie de:
> Categoria de achizitie (bunuri/lucrari/servicii);
= Particularitatile si complexitatea bunurilor/iucrarilor/serviciilor care urmeaza a fi
achizitionate;
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= Bugetul estimat.

derutate in cadrul unui

Toate procedurile de achizitii
Planul de Achizitii aprobat

Planul de Achizitii se revizuieste anual sau ori de cite ori este nevoie (inclusiv in situatia
modificdrii procedurii de atribuire, de ex. organizarea unei proceduri de Selectie din Sursd Unic3
sau de Contractare Directd Tn locul unei proceduri competitive), orice modificare fiind transmis,
spre aprobare monitorului desemnat / UMPFE. Pentru orice modificare a Planului de Achizitii,
beneficiarul va transmite o notd explicativd citre UMPFE / monitorul desemnat, in care va prezenta
motivele pentru care doreste modificarea, impreund cu noua variantd a Planului. Modificarea
solicitata intrd in vigoare ulterior aprobarii acesteia.

IL.3. Metode de achizitit aplicabile in cadrul granturilor

Procedurile de achizitii descrise in cadrul acestui Manual sunt obligatorii pentru beneficiarii
de grant. in functie de tipul de cheltuieli vizate, urmitoarele metode specifice de achizitii pot fi
aplicate in cadrul granturilor:

e Selectie in baza calificarii consultantilor {SCC)
o Selectie de consultanti individuali {SCI)

o Selectie din sursad unica {SSU)

a) Servicii de
consultanta

e Cerere de oferte (CO)

b) Instruire e Achizitionare de Articole de pe Raft (AAR)
e Contractare directd (CD)

c) Servicii, altele decat e Cerere de oferte (CO)

consultanta e Contractare directa (CD)
¢ Cerere de oferte (CO)

d) Bunuri ® Achizitionare de Articole de pe Raft (AAR)

e Contractare directa (CD)

¢ Cerere de oferte (CO)

e) Lucrari L
e Contractare directa (CD)

Pentru achizitiile corespunzdtoare Costurilor operationale aditionale,
Beneficiarul va aplica legislatia romédneascd in domeniul achizitiilor
publice.

in consecintd, achizitile din cadrul proiectului, corespunzitoare
Costurilor operationale aditionale, trebuie cuprinse in planul de
achizitii general al Beneficiarului respectiv {intocmit conform Legii 98 /
2016 privind achizitiile publice).

f) Costuri operationale
aditionale

Beneficiarii au obligatia de a aplica una dintre metodele de mai sus pentru atribuirea
oricarui contract de achizitie din cadrul sub-proiectelor.
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Ca reguld generala, pentru respectarea principiilor de baza care reglementeaza procesul
de achiziie, mentionate la punctul I.1, se recomanda aplicarea metodelor competitive precum:

e Selectie in baza calificarii consultantilor (SCC), pentru servicii de consultantd prestate de
firme;

e Selectie de consultanti individuali (SCi), pentru servicii de consultanta prestate de experti
individuali;

¢ Cerere de oferte (CO), pentru achizitia de bunuri, lucrari sau servicii, altele decat
consultanta {inclusiv instruire).

Celelalte metode prezentate se pot aplica doar in anumite circumstante, bine justificate,
conform prezentului Ghid.

1.4, Disporitii comune aplicabile tuturor metodelor de achizitii in cadrul
granturilor

Beneficiarul are obligatia sa respecte dispozitiile prezentate in continuare, aplicabile tuturor
metodelor de achizitie prevazute de acest Ghid, fie ca vizeaza selectia consultantilor sau achizitia de
bunuri/lucrari/servicii, altele decat cele de consultanta.

Prezentul Ghid cu privire la realizarea Achizitiilor in cadrul granturilor furnizeaza, in
sectiunea de Anexe, modele de intocmire a documentatiei specifice procedurilor de achizitii,
precum si modele de contracte care pot fi incheiate in urma parcurgerii unei astfel de proceduri.

Beneficiarii pot face adaptari / completari ale modelelor propuse, conform necesitatilor
specifice ale sub-proiectului, atdta vreme cat sunt prezente toate elementele de continut stabilite
in model.

4L Pregatives spociticatitior tehnice/ catetulul de sarcini/ termenilor de
referingd

Anterior demararii unei proceduri de achizitie, Beneficiarul va elabora specificatiile tehnice/
caietul de sarcini/ termenii de referintd, intr-o manierad cat mai clard si cuprinzatoare, astfel incat si
fie descrise toate caracteristicile bunurilor/ lucrarilor/ serviciilor necesare Beneficiarului care permit
tuturor ofertantilor sa elaboreze oferta tehnicd, pe baza accesului egal la informatii.

Pentru serviciile de consultantd aceste cerinte sunt denumite Termeni de Referintd, pentru
bunuri sau servicit, altele decdt consultanta se numesc Specificatii tehnice, iar pentru lucrari, Caiet
de sarcini (sau Devizul lucrdrilor).

Specificatiile tehnice/ caietul de sarcini sau devizul lucrarilor/ termenii de referintd includ
toate cerintele, inclusiv caracteristicile de naturd tehnica /functionald /operationald care permit
fiecarui bun/ lucrare/ serviciu sa fie descris in mod obiectiv, intr-0 manierd corespunzitoare
indeplinirii necesitatii Beneficiarului, in concordanta cu Acordul de Grant.

Termenii de referintd se intocmesc conform modelului furnizat in Anexa 5.1 si contin cel
putin descrierea serviciilor solicitate, experienta/ conditiile minimale pe care trebuie si le
indeplineasca prestatorul, durata si pericada de desfasurare a activitatii si orice alte informatii
relevante pentru sarcina propusa.
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Specificatiile tehnice trebuie sa evite referirea la o anumitd marcd/firm3a, origine, procedeu.
Dacd acest lucru nu este posibil, atunci referirea la o anumitd marcd/ firmi trebuie urmati
abligatoriu de expresia ,sau echivalent”.

14,2 Intocmirea Referatului de necesitate

Referatul de necesitate se intocmeste anterior demarérii procedurii de achizitie, de regul3
de catre directorul de grant si este aprobat de catre reprezentantul fegal al Beneficiarului. Referatul
cuprinde descrierea obiectului contractului, prezentarea motivelor pentru care este necesard
achizitia, prin corelare cu obiectivele si activitdtile sub-proiectului, precum si tindnd cont de
principiul cost — rezultate, valoarea estimata, precum si metoda de achizitie care urmeazd a fi
aplicata, conform Planului de Achizitii aprobat.

Un model de Referat de necesitate este furnizat in Anexa 2 a prezentului Ghid.

In masura in care acest lucru este posibil, Beneficiarul va |
|, care, din informatiile detinute de Beneficiar,
au calificarea si capacitatea de a presta serviciile / furniza bunurile sau executa lucririle, pentru

activitatile in cauza.

Astfel, Beneficiarul va face toate demersurile pentru a se asigura c3 firmele/ persoanele care
urmeaza a fi invitate au o bund reputatie, iar serviciile solicitate fac parte din obiectul curent de
activitate al acestora.

Lista cu potentialii furnizori/ prestatori/ executanti/ consultanti calificati, precum si
specificatiile tehnice/ caietul de sarcini/ termenii de referintd aprobati se vor anexa Referatului de
necesitate {a se vedea Anexa 2).

Valorile estimate, stabilite la nivelul Planului de Achizitii, sunt detaliate si actualizate, in
baza necesitatilor efective, conform specificatiilor tehnice aprobate, precum si a preturilor curente
practicate pe piatd. Valorile de referintda ale preturilor/ cotatiilor utilizate pentru estimarea
costurilor pot fi primite de la diversi ofertanti, direct sau in urma unei solicitari, pot fi obtinute prin
analiza pietei (cataloage, magazine online si orice baza de date disponibila pe internet} sau pot fi
stabilite pe baza unor cheltuieli similare, efectuate anterior de catre Beneficiar.

in cazul in care valoarea estimatd actualizata la nivelul Referatului de necesitate depdaseste
valoarea aprobata la nivelul Planului de Achizitii, Beneficiarul poate lansa procedura de achizitie
doar in urma aprobadrii prealabile a UMPFE / monitorului si a actualizarii corespunzétoare a Planului
de Achizitii.

Valoarea estimatd, mentionatd in Referatul de necesitate, trebuie sd fie vafabild lg
momentul efectiv al lansdrii, respectiv transmiterea invitatiilor de participare.

Nicio procedurd de achizitie nu poate fi lansatd fard aprobarea Referatului de necesitate de
catre reprezentantul legal al Beneficiarului.
Ho4.3, stabilives Comisiel de evaluare

Pentru atribuirea fiecdrui contract de achizitie, Beneficiarul are obligatia de a alcatui o
Comisie de Evaluare, formata din cel putin 3 membri.

Decizia pentru numirea comisiei de evaluare este emisd de reprezentantul legal al
Beneficiarului. Un model de decizie este furnizat in Anexa 3 a prezentului Ghid.
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Comisia de evaluare este formata din membri echipei de sub-proiect sau alt personal
implicat in derularea activitatilor sub-proiectului si are urmatoarele atributii, dupa caz:

e Deschiderea ofertelor si verificarea continutului acestora (se va verifica dacad ofertele sunt
complete sau nu);

e Verificarea documentelor de calificare, dacé acestea au fost cerute;

e Evaluarea CV-urilor si a documentelor suport/ ofertelor/ propunerilor tehnice si financiare;

e Stabilirea consultantului selectat si negocierea contractului, in cazul achizitiei de servicii de
consultanta;

e Stabilirea ofertei castigatoare, in cazul achizitiei de bunuri, lucrari sau servicii, altele decat
consultanta.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a cunoaste si respecta prevederile prezentului
Ghid de implementare. Evaluarea se face cu pastrarea confidentialitatii, cu obiectivitate si
impartialitate si ludnd Tn considerare prevederile privind conflictul de interese.

Beneficiarul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertei, precum
si asupra oricarei informatii privind ofertantul, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului
acestuia de a-si proteja proprietatea intelectuald sau secretele comerciale.

Comisia de evaluare nu are dreptul de a dezvalui ofertantilor sau altor persoane,
neimplicate oficial in procedura de atribuire a contractului de achizitie publica, informatii legate de
propria activitate pdna cand nu a fost comunicat rezultatul aplicarii procedurii respective.

Beneficiarul are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru evitarea situatiilor de
naturd sd determine aparitia unui conflict de interese, asa cum este acesta definit in reglementérile
Bancii Mondiale si in legislatia nationala.

in sensul celor mai sus mentionate, membrii comisiel de evaluare vor semna declaratii
privind evitarea conflictului de interese si declaratii de confidentialitate si impartialitate, conform
modelelor din Anexa 4.1, respectiv Anexa 4.2 a prezentubui Ghid.

H.4.4, Lansarea invitatiel de participare sl asigurarea publicitatii

Tn cazul achizitiei de servicii de consultanta, Invitatia de participare se intocmeste de citre
Beneficiar, conform modelelor furnizate in Anexa 5.2.1 si Anexa 5.2.7 ale prezentului Ghid si trebuie
sd indice, In mod obligatoriu, datele de identificare a Beneficiarului, informatii privind sub-proiectul
in cadrul caruia sunt necesare serviciile de consultantd care urmeaza a fi prestate, descrierea
serviciilor, data limitd pentru depunerea scrisorilor de interes, precum si alte mentiuni considerate
importante de catre Beneficiar. Invitatia de participare este insotitd de Termenii de referinta,
precum si de formularele care vor fi completate de candidati pentru demonstrarea calificarilor si a
experientei anterioare a firmei si a expertitor din cadrul firmei.

In cazul achizitiei de bunuri/ lucrdri/ servicii, altele decdt consultantd, Invitatia de participare
trebuie sa indice, in mod obligatoriu, bunurile/ lucrarile/ serviciile, altele decat consultanta care
urmeaza a fi achizifionate, datele de identificare a Beneficiarului, data limitd pentru depunerea
ofertelor, termenul de livrare/ prestare/ executie {considerat de la data semnérii contractului),
precum si alte mentiuni considerate importante de catre Beneficiar, precum cerinte legate de
garantie, ambalare, livrare, instalare etc. Pentru intocmirea Invitatiei de participare, prezentul Ghid
include modele specifice pentru achizitia de bunuri (Anexa 6.2.1), servicii (Anexa 6.2.2) sau lucrari

(Anexa 6.2.3).




REALIZAREA ACHIZITIILOR IN CADRUL GRANTURILOR

Invitatia de participare include n anexd specificatiile tehnice/ caietul de sarcini, dupi caz,
precum si o anexd cu Termenii si Conditiile de Livrare/Prestare/Executie, care va fi completat3,
semnata si returnatd de Furnizori/ Prestatori/ Executanti la depunerea ofertei.

Beneficiarul se va asigura ca furnizorii / prestatorii/ executantii invitati s3 depuni oferte, au
capacitatea tehnica si functionald necesard indeplinirii contractului, far bunurile, serviciile sau
lucrarile ofertate fac parte din activitatea curentd a acestora. In cazul in care beneficiarul primeste
oferte nesolicitate, acestea pot fi acceptate dupa verificarea cu atentie a indeplinirii conditiilor mai
sus mentionate,

Se recomanda ca, pentru asigurarea unui proces cat mai competitiv in atribuirea unui
contract de achizitie si a unui numar suficient de participanti la procedura de achizitie, un anunt de
lansare a achizifiei sau invitatia de participare, dupéd caz, sa fie publicate de citre Beneficiar,
utilizdnd una sau mai multe din urmatoarele mijloace de publicitate: site-ul propriu, site-uri
specializate, presa local3, reviste de specialitate, medii profesionale relevante etc.

Beneficiarul va acorda minimum 7 (sapte) zile potentialilor candidati pentru pregétirea si
transmiterea scrisorilor de interes / ofertelor.

De asemenea, in cazul in care a fost publicat un anunt de participare, Beneficiarul are
obligatia publicarii unui anunt de atribuire, utilizind aceleasi mijloace de publicitate folosite
pentru lansarea procedurii, in termen de doua sdptamani de la semnarea contractului. Anuntul de
atribuire va contine, cel putin informatii referitoare la numele si adresa {localitatea, judetul)
castigatorului desemnat, data semndrii contractului, metoda de achizitie aplicat3, durata, obiectul si
valoarea contractului,.

4.5, Solicitares s transmiterea clarificavilor pe parcursul deruldrii achizitied

In perioada de pregitire a Ofertelor/Scrisorilor de Interes, Beneficiarul are obligatia de a
raspunde solicitérilor de clarificari din partea furnizorilor/executantilor/prestatorilor/consultantilor,
cu privire la aspecte care tin de cerintele/specificatiile tehnice/ termenii de referinta sau de modul
de prezentare al ofertelor/scrisorilor de interes, in timp rezonabil, cu cel putin 24 de ore inainte de
data limitd a depunerii ofertelor/scrisorilor de interes.

Raspunsul la solicitdrile de clarificadri se transmite tuturor furnizorilor/ prestatorilor/
consultantilor/ executantilor care au primit documentatia de achizitie si se publicd, dacd este cazul,
folosind aceleasi modalitati utilizate pentru publicarea Invitatiei de Participare. In cazul in care
Beneficiarul considera ca, in urma transmiterii clarificarilor este necesara prelungirea termenului de
depunere a ofertelor / scrisorilor de interes, va anunta acest lucru pe site-ul pe care au fost
publicate Invitatiile de Participare, precum si, dupd caz, prin notificarea tuturor furnizorilor /
prestatorilor / consultantilor / executantilor care au primit documentatia de achizitie.

De asemenea, pe parcursul procesului de evaluare, Comisia de evaluare poate formula si
transmite ofertantilor cereri de clarificari (informatii sau documente suplimentare, care si permita
acesteia sa stabileasca daca sunt indeplinite cerintele mentionate), stabilind termenul limit3 pana la
care ofertantii trebuie sa raspunda.
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Raspunsurile la Cererea de clarificari nu trebuie 53 ducd la modificarea ofertei depuse, ci la
clarificarea unor aspecte tehnice/financiare, pentru o evaluare ¢t mai obiectivd. Cu exceptia
situatiei in care modificarea este determinata de corectarea unor erori aritmetice, in cazul in care
ofertantul modificd, prin clarificirile pe care le prezintd, continutul ofertei tehnice si/sau
financiare, comisia de evaluare are obligatia de a respinge oferta.

il.4.6. Notificari si Contestatii
Toti participantii vor fi informati cu privire la rezultatul evaluarii {numele castigatorului si
valoarea contractului/ punctajul obtinut, dupd caz, termenul limitd pentru depunerea

contestatiilor) prin intermediul unei notificari. Castigdtorului i se va indica data si locul pentru
negocierea si/sau semnarea contractului, dupa caz.

in cazul in care un ofertant/consultant nu este de acord cu rezultatul evaludrii, acesta poate
contesta in scris, in maximum 3 (trei} zile lucratoare de la primirea notificarii, solicitdnd doar
informatii referitoare la propria ofertd si/sau motivele pentru care nu a fost selectat. Beneficiarul
este obligat sa informeze toti participantii la procedura de achizitie despre existenta unei
contestatii si testatarului intr-un termen rezonabil, care nu va depasi zile
lucrdtoare; i conie . Daca se constatd ca motivele contestatiei nu sunt
fondate, Beneficiarul va raspunde corespunzator, explicind motivele respingerii. Dacd se constatd
ca procedura nu a fost respectatd sau cd existd motive intemeiate pentru contestatie, Comisia de
Evaluare poate reconsidera decizia initiala. Raspunsul dat contestatiei trebuie trimis in scris in
termen de o zi dupd ce s-a ajuns la o concluzie, iar, daca decizia finald s-a modificat, trebuie
informati toti participantii la procedura.

Semnarea contractului va fi amanata pand la solujionarea contestatiei si trimiterea
raspunsului catre contestatar si ceilalti participanti, dacé este cazul.

4.7, Inrepistrarea corespondentel sia contractelor

Invitatiile de participare, notificarile, scrisorile de interes/ ofertele si solicitérile de clarificari
cu privire la procesul de achizitie, contractele de achizitie, inclusiv corespondenta cu furnizorii
/executantii/ prestatorii/ consultantii elaborate in cadrul unei proceduri de achizitie, vor fi
inregistrate in registrul de corespondentd. Pentru corespondenta prin postd, vor fi pastrate
chitantele de confirmare.

IL.5.5electia consultantilor

In vederea selectirii consultantilor pentru realizarea serviciilor de consultantd previzute in
cadrul granturilor, se recomanda utilizarea unei proceduri competitive precum Selectia in baza
calificdrii consultantilor (SCC), in cazul firmelor, sau Selectia consultantilor individuali (SCI), in cazul
expertilor individuali.

In anumite situatii bine justificate, cand aplicarea unei proceduri competitive nu este posibil3/
fezabila, atat in cazul firmelor, cat si al consultantilor individuali, Beneficiarul poate contracta
serviciile de consultanta prin metoda selectiei din sursa unica {SSU), dar numai cu aprobarea
prealabild a UMPFE / monitorului.

e
s
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{L.5.1. Selectia tn bava calificarii consultantilor (SCC)
Selectia in baza calificarii consultantilor (SCC) se aplicd pentru Serviciile de consultanta de

natura complexa, care nu pot fi realizate de un singur expert, prestatorii fiind companii/ firme sau
ONG-uri care au in obiectul de activitate astfel de servicii.

Se recomandd obtinerea de Scrisori de Interes de la ct mai multe companii/ firme sau
ONG-uri, dintre care cel putin 3 (trei) candidati cu experientd relevantd. Dacid sunt intrunite
conditiile pentru asigurarea competitiei, adicd sunt primite cel putin 3 scrisori de interes de la
candidati - firme/companii sau ONG-uri care indeplinesc conditiile de calificare, candidatul care
raspunde cel mai bine criteriilor prezentate in Invitatia de participare va fi selectat si doar acesta va
fiinvitat sa depuna oferta (propunerea tehnica si propunerea financiara).

in cazul In care nu este intrunit numarul minim de scrisori de interes primite

in situatii bine justificate, in care Beneficiarul poate dovedi ¢ a ficut suficiente demersuri
de informare/ publicitate pentru a obtine numdrul minim de Sersar de i care raspund
criteriilor, acesta poate continua procedura de § , dar numai cu acordul prealabil al UMPFE /
monitorului,

Etapeie specifice care trebuie urmate pentru aceastd metods sunt:

e Pregdtirea Termenilor de referintd;
¢ Pregdtireqa si lansarea Invitatiei de participare;

Invitatia de participare se intocmeste de cdtre Beneficiar, conform modelului furnizat in Anexa
5.2.1, a prezentului Ghid.

e Primirea si inregistrarea Scrisorilor de interes

Prestatorii interesati sa participe la procedura de selectie vor elabora Scrisorile de interes
conform cerintelor din Invitatia de Participare, utilizand formularele standard furnizate si le vor
transmite Beneficiarului prin modalitatile precizate in invitatia de participare: in original, prin fax
sau prin email (cu confirmare de primire si inregistrare), 1a termenul convenit.

Toate scrisorile de interes primite vor fi inregistrate in ordinea receptiondrii.

e Verificarea calificdrii candidatilor si selectia celui care rédspunde cel mai bine cerintelor
stipulate

Membrii Comisiei de Evaluare sunt responsabili pentru derularea corespunzitoare a
procesului de evaluare si selectare. Acestia examineaza Scrisorile de Interes si intocmesc Raportul
de evaluare privind selectia consuftantilor, in conformitate cu modelul furnizat in Anexa 5.3.1 a
prezentului Ghid. Raportul sintetizeazd rezultatul verificdrii modului de indeplinire a cerintelor
minime de calificare de catre candidati, precum si acordarea punctajelor prin aplicarea criteriilor de
selectie, conform invitatiei de participare/ termenilor de referintd. Candidatul care indeplineste
cerintele de calificare si care raspunde cel mai bine criteriior de selectie va fi invitat s& depun
propunerea tehnica si financiara.

Reprezentantul legal al Beneficiarului aprobd raportul elaborat de citre Comisia de
evaluare,

10
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Dupd finalizarea verificarii calificarii consultantilor si aprobarea de citre Beneficiar ¢
Raportului de evaluare privind selectia consultantilor, firma care a indeplinit toate cerintele minime
de calificare si a obtinut cel mai bun punctaj in urma aplicarii criteriilor de selectie stabilite este
invitata sa depuna propunerea tehnica si financiard. Notificarea privind selectia consultantifor se
intocmeste conform modelului furnizat in Anexa 5.4.1 a prezentului Ghid.

De asemenea, Beneficiarul transmite firmei selectate o Soficitare de depunere a propunerii
tehnice si financiare, intocmita conform modelului din Anexa 5.5 a prezentului Ghid si care include
si formularele standard ce vor fi utilizate de ofertant pentru elaborarea propunerii tehnice si
financiare.

Termenul limita de depunere a propunerii tehnice si financiare va fi de minimum 7 (sapte)
zile de la data transmiterii solicitarii, in functie de complexitatea activitatilor si serviciilor vizate.
®  Primirea si evaluarea propunerii tehnice si financiare depuse de firma selectatd

Propunerea tehnica si propunerea financiara vor fi intocmite de firma selectatd, in
conformitate cu formularele standard furnizate (anexate Solicitdrii de depunere a propunerii tehnice
si financiare) si vor fi prezentate in plicuri separate si sigilate, fa termenul limitd comunicat de
Beneficiar.

Evaluarea tehnica constd in verificarea de citre Comisia de evaluare a modului de
indeplinire a prevederilor din Termenii de Referintd, aplicdnd criteriile de evaluare (precum
abordarea tehnicd si metodologie, planul de lucru, organizare si echipd) si ponderile aferente,
mentionate in Solicitarea de depunere a propunerii tehnice si financiare.

De asemenea, in baza analizei intreprinse, Comisia de evaluare formuleaza punctele tari si
punctele stabe ale propunerii tehnice, precum si recomandari de imbunatitire, dacd este cazul.

In cazul in care propunerea tehnica nu iicandidatul clasat pe locul urmétor in
etapa anterioara de selectie este invitat sd depuna propunerea tehnicd si financiard. Decizia de
respingere a unei oferte trebuie sa fie temeinic justificata de Comisia de evaluare.

Evaluarea financiard presupune:

- Corectit ale unor eventuale erori aritmetice;
- Corelarea propunerii financiare cu cea tehnicd (se verificd dacd detalierea costurilor pe
activit@ti reflectd corect activitdtile prevdazute in propunerea tehnicd).

Erorile aritmetice se corecteazd dupd cum urmeaza:

a) daca exista o discrepanta intre valorile partiale (din detalierea costurilor pe activitati) si
valoarea totald {din propunerea financiard), se vor lua in considerare valorile partiale, iar
valoarea totala va fi corectatad in mod corespunzator;

b) daca exista o discrepanta intre litere si cifre, se va lua in considerare valoarea exprimati in
litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectata in mod corespunzitor.

Tn cazul unor omisiuni sau inconsistente cu propunerea tehnica, acestea vor fi corectate.
Activitatile si serviciile descrise in propunerea tehnicd, dar care nu se regasesc in detalierea
costurilor pe activitati, vor fi considerate ca fiind incluse in costurile activitdtilor previzute in oferta.

Beneficiarul va solicita un raspuns din partea firmei selectate dacad acceptd eventualele
corectii ale erorilor aritmetice sifsau inconsistentelor identificate, iar acestea vor fi evidentiate in
raportul de evaluare.
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Daca firma de consultantd nu accepta corectarea acestor erori/ inconsistente/ omisiuni,
oferta sa va fi considerata necorespunzatoare si, in consecintd, va fi respinsa de citre comisia de
evaluare.

Comisia de evaluare poate respinge propunerea tehnicd si financiard numai daca: (i)
propunerea tehnica nu a reusit sd rdspunda la aspecte importante solicitate prin Termenii de
Referintd sau prezintd deficiente majore fati de acestia; sau (ii) pretul ofertat este substantial mai
mare decét valoarea estimata (peste 10%). in acest din urmi caz, fezabilitatea cresterii bugetului
estimat sau diminuarea sferei serviciilor cu consultantul ar trebui investigata in dialog cu UMPFE /
monitorul desemnat. In acest caz, nicio reducere substantiala a obiectului serviciilor nu va fi
acceptatda si va fi necesara solicitarea depunerii unei oferte tehnice si financiare de catre
urmatoarea firma clasata, in cadrul etapei anterioare de selectie.

La finalul procesului de evaluare, membrii Comisiei intocmesc Raportul de examinare o
ofertei tehnice si financiare (conform modelului din Anexa 5.6), incluzand o descriere scurtd a
procesului de evaluare, precum si justificarea deciziei, raport care va fi aprobat de reprezentantul
legal al Beneficiarului.

e Negocierea contractului
Daca propunerea depusa indeplineste cerintele stipulate si este acceptabild, Beneficiarul va
invita firma selectatd la negocierea contractului.

Pentru realizarea negocierilor, Beneficiarul va infiinta o Comisie de Negociere; se va intocmi
Procesul-verbal de negociere {conform modelului furnizat in Anexa 5.7.1 a prezentului Ghid),
semnat de ambele parti si inregistrat de Beneficiar.

Atat aspectele tehnice, cat si cele financiare ale propunerii depuse pot fi negociate, cu
conditia ca acestea sa nu modifice substantial scopul sau calitatea serviciilor conform Termenilor
de referintd sau termenii contractuali care ar putea conduce la afectarea relevantei procesului de
evaluare. Negocierea pretului ofertat este posibild, deoarece acesta nu a fost factor de evaluare in
selectia consultantilor.

Daca negocierile cu firma selectatd esueazd (nu conduc la un acord pentru semnarea
contractului) sau dacad firma nu semneaza contractul in termenul de valabilitate a propunerii
tehnice si financiare, atunci Beneficiarul, cu acordul prealabil al UMPFE / monitorului, poate invita
firma clasatd pe locul urmator sd depuna propunerea tehnica si financiara.

o Semnarea contractului

Contractul intocmit conform modelului din Anexa 5.8.1 a prezentului Ghid, in forma finala
agreata in urma negocierilor {Termenii de referintd in varianta final3, negociata, vor fi anexati
contractului) va fi semnat de reprezentantii Beneficiarului numai dupd ce a semnat firma de
consultanta selectatd. Dupa ce semneaza si Beneficiarul, Contractul va fi inregistrat.

Semnarea contractului trebuie sa se realizeze In perioada de valabilitate a propunerii
tehnice si financiare.
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in cazul in care Beneficiarul a publicat Invitatia de Participare, acesta are obligatia de a
publica anuntul de atribuire folosind aceleasi mijloace de publicitate. Anuntul de atribuire va
contine informatii referitoare la metoda de achizitie aplicata, numele si adresa ofertantului declarat
castigator, obiectul, durata si valoarea contractului.

.G Selectia consultantilor individuali (8¢
Selectia consultantilor individuali este recomandata in urmaitoarele situatii:

a} Beneficiarul considerd c3 activitatile care trebuie realizate, in conformitate cu obiectivele
subproiectului, pot fi Indeplinite prin contractarea unei singure persoane si nu este necesard
o0 echipa de expertj;

b) pentru realizarea sarcinilor prevazute nu este necesar sprijin profesional suplimentar sau
alte facilitdti operationale aditionale (spatiu birou, acces echipamente etc.);

c) experienta si calificarile expertului individual reprezinta conditia cea mai importanta pentru
realizarea sarcinii.

Astfel, in cazul in care Beneficiarul considera c& obiectivele subproiectului si activitdtile care
trebuie realizate pot fi indeplinite prin contractarea unei singure persoane, se va aplica metoda de
Selectie a Consuttantilor Individuali (SCI). Aceasta metod3 este adecvatd pentru selectarea oricirui
expert/ consultant a carui expertiza este necesara pentru realizarea activititilor de implementare
prevazute in cadrul sub-proiectului aprobat.

Aceastd metoda este o variantd simplificatd a metodei de selectie aplicabile pentru firme si
presupune ca selectarea consultantului sa se facd pe baza experientei relevante, a calificirii si a
capacitatii consultantului de a duce la indeplinire sarcina propusa, in conformitate cu criteriile
specificate in Termenii de referinta. Selectia se va face prin compararea capacititilor relevante a cel
putin 3 (trei} experti in domeniu care si-au exprimat interesul in indeplinirea sarcinii propuse (prin
transmiterea ) st care indeplinesc in totalitate cerintele solicitate. Consultantul care
raspunde cel mai bine acestor cerinfe, din punct de vedere al experientei, al calificarii si al
capacitatii de a indeplini sarcina propusa, va fi selectat si invitat la negocieri, far3d a mai fi necesar3
depunerea unei oferte tehnice si financiare.

In cazul in care nu este intrunit numarul minim de scrisori de interes primit

In situatii bine
justificate, Tn care Beneficiarul poate dovedi cd a fiacut suficiente demersuri de
informare/publicitate pentru a obtine numarul minim de i care raspund
criteriilor, acesta poate continua procedura de atribuire, dar numai cu acordul prealabil al UMPFE /
monitorului.

Etapele specifice care trebuie urmate pentru aceasta metoda sunt:

e Pregdtirea Termenilor de referintd, conform modelului din Anexa 5.1 a prezentului Ghid;

* Pregdtirea si lansarea Invitatiei de participare

Similar metodei de selectie in baza calificarii consultantilor (SCC), Beneficiarul intocmeste
Invitatia de participare specificd selectiei consultantilor individuali, conform modelului furnizat in
Anexa 5.2.2, a prezentului Ghid.
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e Primirea si inregistrarea Scrisorilor de interes

Consultantii individuali interesati sa participe la procedura de selectie vor pregati Scrisorile
de interes conform cerintelor din Invitatia de Participare, Curriculum vitae, insotit de documente
suport si le vor transmite Beneficiarului in original, prin fax sau prin email (cu confirmare de primire
si inregistrare), la termenul convenit (candidatii interesati vor avea cel putin sapte zile de la data
lansarii invitatiei pentru pregatirea si transmiterea Scrisorii de interes si a celorlalte documente).

© Verificarea calificdrii si selectia consultantului care rdspunde cel mai bine cerintelor stipulate

Comisia de evaluare examineazd Scrisorile de interes primite si intocmeste Raportul de
evaluare privind selectia consultantilor individuali, conform modelului furnizat in Anexa 5.3.2 a
prezentului Ghid, raport ce va fi aprobat de reprezentantul legal al Beneficiarului care detine
responsabilitatea contractarii.

Iterior aprobarii Raportului de evaluare privind
sefectia consultantilor individuali, candidatul care a indeplinit toate cerintele minime de calificare si
obtinut cel mai bun punctaj in urma aplicirii criteriilor de selectie stabilite, este invitat la
hegocierea contractului. Notificarea privind selectia consultantului individual se intocmeste
conform modelului furnizat in Anexa 5.4.2 a prezentului Ghid.

® Negocierea conditiilor contractuale

Negocierea conditiilor contractului se realizeazd la locul si data stabilite de Beneficiar si
vizeaza aspecte precum valoarea contractului, perioada si graficul de desfasurare a activititilor,
graficul de plati, facilitati oferite de Beneficiar si alti termeni contractuali, daci este cazul. Pentru
sustinerea nivelului de platd solicitat de consultantul individual, acesta poate prezenta documente
din care sa rezulte efectuarea unor servicii similare, in conditii similare, [a rate comparabile.

Toate aspectele convenite in cadrul negocierilor vor fi consemnate in Procesul - verbal al
sedintei de negociere, intocmit conform modelului prezentat in Anexa 5.7.2 a prezentului Ghid.

In cazul in care nu se ajunge la un acord pentru incheierea contractului, negocierile cu
consultantul individual vor fi sistate si va fi invitat la negocieri pentru incheierea contractului
candidatul clasat pe urmatorul loc, cu acordul prealabil al UMPFE / monitorului.

e Semnarea contractului

Contractul civil de consultantd se intocmeste in formatul prezentat in Anexa 5.8.2 a
prezentului Ghid, in conformitate cu aspectele agreate in cadrul negocierii (Termenii de referintd in
varianta finald, negociatd, vor fi anexati contractului). Contractul se semneazi mai intii de
consultantul individual si ulterior de reprezentantii Beneficiarului.

in cazul in care Beneficiarul a publicat jinvitatio de participare, acesta are obligatia de a
publica anuntul de atribuire folosind aceleasi mijloace de publicitate. Anuntul de atribuire va
contine informatii referitoare la metoda de achizitie aplicat3, numele si adresa ofertantului declarat
castigator, obiectul, durata si valoarea contractului.
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H.5.3. Selectia consultantilor din sursd unicd (55U

Metoda Selectarii din Sursa Unicd {SSU}, conform céreia poate fi contractat un consultant
individual/ prestator fird parcurgerea procesului de selectie competitiva, se poate aplica numai in
cazuri exceptionale, de natura celor prezentate mai jos.

Selectia din Sursa Unica pentru servicii de consultanta poate fi aplicatd in urmatoarele
situatii si doar daca prezintd avantaje clare fatd de o procedurd competitiva:

e Sarcina reprezintda o continuare fireasca a unei sarcini executate de Consultantul care a fost
selectat anterior in baza unei proceduri competitive (selectia in baza calificirii
consultantilor/selectia consultantilor individuali) si este estimatd pand la 20% din valoarea
contractului initial;

e Serviciile pot fi prestate numai de un anumit consultant/ prestator, datorita caracterului unic al
calificarii acestuia/ pentru asigurarea protectiei unor drepturi exclusive, inclusiv drepturi de
proprietate intelectuald etc.;

e in situatii speciale, ca o masurd strict necesar3, L atunci
cand perioada de aplicare a unei proceduri competitive {SCI sau SCC) nu poate fi respectatd din
motive de extrema urgentad, determinate de evenimente imprevizibile si care nu se datoreaza

sub nicio forma unei actiuni sau inactiuni a Beneficiarului;

in cazul aplicarii metodei de selectie din sursd unici, Beneficiarul are obligatia de a solicita
aprobarea prealabilda a UMPFE / monitorului desemnat. Beneficiarul va transmite UMPFE /
monitorului o Cerere de aprobare a selectarii din sursa unica si justificarea pentru aceasta. UMPFE /
monitorul va analiza cererea si 0 va aproba dacd justificarea este intemeiatd si tarifele sunt
rezonabile, in conformitate cu prevederile prezentului Ghid. Dacd UMPFE / monitorul consider3 ca
motivele pentru contractarea directd sunt nejustificate, aceasta va recomanda Beneficiarului sa
utilizeze o alta procedura.

Selectarea din Sursa unica presupune urmatorii pasi:

e Intocmirea unei justificiri detaliate, inclusiv motivul pentru alegerea SSU in locul unei
proceduri competitive si pentru recomandarea unei anumite firme/unui anumit consultant;

e Obtinerea aprobarii de catre UMPFE / monitor pentru utilizarea acestei metode;

e Invitarea Consultantului la negocierea contractului (Pretul oferit de unicul Consultant
trebuie confirmat in scris de cétre acesta) si intocmirea Procesului - verbal de negociere
conform unuia din modelele furnizate in Anexa 5.7.1 sau Anexa 5.7.2, dupa caz;

e Semnarea de catre parti a contractului sau a unui act aditional, in cazul continudrii unei
sarcini anterioare (se va utiliza unul din modelele de contract furnizate in Anexa 5.8.1 sau
Anexa 5.8.2, dupa caz);

Selectarea din sursd unica se accepta daca existd motive intemeiate (care s demonstreze ¢
beneficiarul a luat toate masurile necesare pentru asigurarea competitiei, inclusiv reluarea
procedurii) si daca toate costurile sunt comparabile cu preturile general practicate pe piata.

In cadrul procedurii de Selectie a consultantilor din sursd unicd, niciun contract nu va fi
semnat inainte de aprobarea prealabila a UMPFE / monitorului.
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11.6. Achizitia de bunuri, lucrari sau servicii, altele decat consultant3

Pentru achizitia de bunuri, lucrdri sau servicii, altele decat consultantd {inclusiv
instruire), Beneficiarul are obligatia aplicdrii metodei competitive de Cerere de oferte (€0),
prezentatd mai jos. in situatii exceptionale, bine justificate, Beneficiarul poate realiza achizitiile
si prin aplicarea unor metode simplificate, precum Achizitionarea articolelor de pe raft (AAR)
sau Contractarea directd (CD).

IL6.1. Cererea de oferte (CO)

Cererea de Oferte (CO) este o procedurd competitivd care presupune selectia prin
compararea mai multor oferte obtinute de la diferiti furnizori (in cazul achizitiei de bunuri)/
prestatori {in cazul achizitiei de servicii, altele decat consultantd)/ executanti (in cazul achizitiei de
tucrari), astfel incat sé fie asigurata competitia.

Procedura are in vedere obtinerea a cel putin 3 (trei) oferte

incadreazd in bugetul estimat

in cazul in care sunt primite minimum 3 oferte, va fi selectat furnizorul/ prestatorul/
executantul a carui ofertd este conforma si are cel mai mic pret total evaluat.

Tn cazul in care : : 8, Beneficiarul anuleaza procedura si
reia ulterior procesul de achizitie, cu revizuirea, dupd caz, a documentatiei de atribuire.

in situatii bine justificate, Tn care Beneficiarul poate dovedi cd a ficut suficiente demersuri
de informare/publicitate pentru a obtine numérul minim de oferte care raspund criteriilor, acesta
poate continua procedura de , dar numai cu acordul prealabil al UMPFE / monitorului.

Etapele specifice acestei metode de achizitie sunt urmatoarele:

e Elaborarea specificatiilor tehnice/ caietului de sarcini;

Specificatiile tehnice/ Caietul de sarcini se intocmesc conform modelelor furnizate in Anexa
6.1.1, respectiv Anexa 6.1.2, cu asistenta unui specialist, dacd este cazul. Specificatiile tehnice/
Caietul de sarcini se vor elabora tindndu-se cont de nevoia efectivé a Beneficiarului si de bugetul
disponibil, precum si avand in vedere principiile de achizitie mentionate in prezentul Ghid.

¢ Pregdtirea si lansarea Invitatiei de Participare;

Pentru achizitia de bunuri, Beneficiarul intocmeste invitatia de Participare conform
modelului din Anexa 6.2.1, pentru achizitia de servicii, altele decat consultantd, inclusiv instruire,
conform modelului din Anexa 6.2.2, pentru achizitia de lucrari conform modelului din Anexa 6.2.3.

e Solicitarea si transmiterea clarificérilor pe parcursul deruldrii achizitiei;

® Primirea ofertelor;

Ofertele vor fi intocmite utilizdnd formularele standard furnizate de Beneficiar (Termeni si
Conditii de Livrare/Executie, anexa a Invitatiei de participare) si pot fi transmise in original, prin fax
sau prin email {cu confirmare de primire gi inregistrare), la termenul convenit, in conformitate cu
cerintele stipulate in Invitatia de participare.

S
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Este necesar ca ofertantii sa Intocmeasca si sa& depuna oferta potrivit indicatiilor din Cerere,
pentru intregul pachet sau pentru unul sau mai multe loturi, in functie de mentiunile Beneficiarului.
Preturile vor fi exprimate exclusiv in moneda nationala (lei).

Tn cazul achizitiilor de lucréri, Beneficiarul va incuraja posibilii ofertanti sa viziteze locatia
inainte de a prezenta oferta, astfel incat s3 le permitd acestora o cat mai bund intelegere a
conditiilor de lucru/cerintelor tehnice.

Toate ofertele primite vor fi inregistrate in ordinea receptionarii lor.

e Procesul de evaluare
Membrii Comisiei de Evaluare sunt responsabili pentru derularea corespunzatoare a
procesului de evaluare care se desfasoara In trei etape, dupa cum urmeaza:

A. Verificarea calificarii ofertantilor consta in examinarea documentelor referitoare la cerintele
de eligibilitate/ calificare stipulate in Invitatia de participare (inregistrarea la Registrul
Comertului, obiectul de activitate, autorizatii, experienta anterioard, personal, dupa caz).
Ofertele care nu indeplinesc cerintele de calificare sunt considerate neeligibile si sunt

respinse, fara a mai fi evaluate din punct de vedere tehnic si financiar.

B. Evaluarea continutului tehnic al ofertelor presupune verificarea respectarii de catre fiecare
ofertd, a cerintelor minimale incluse in specificatiile tehnice/ caietul de sarcini, dupa caz.
Propunerile tehnice care nu indeplinesc toate cerintele minime din specificatiile tehnice /
caietul de sarcini nu vor fi acceptate. Pe de altd parte, propunerile tehnice cu caracteristici
superioare vor fi acceptate, dar : na
descalifica un ofertant pentru nerespectarea specificatiilor tehnice/ caietului de sarcini va fi
motivatd temeinic.

Evaluarea continutului tehnic al ofertelor este consemnata in Tabelul centralizator privind
evaluarea tehnicd al carui model este furnizat in Anexa A a Raportului de Evaluare (Anexa 6.3)

C. Evaluarea continutului financiar al ofertelor constd Th examinarea preturilor unitare si a
valorilor totale din ofertele care indeplinesc conditiile minimale incluse in specificatiile
tehnice/ caietul de sarcini (verificindu-se toate calculele si corectandu-se erorile aritmetice,
daca este cazul) si compararea preturilor totale evaluate (preturile totale fara TVA, ofertate
pentru furnizarea produselor la destinatia finald/ prestarea serviciilor/ executia lucrarilor)
pentru stabilirea ofertei castigdtoare, cu pretul cel mai scdzut. Preturile nu se rotunjesc in
niciun sens.

in cazul identificdrii unor greseli de calcul, se va solicita un riaspuns din partea ofertantiilor
daca accepta eventualele corectii ale erorilor aritmetice efectuate, care vor fi evidentiate in
raportul de evaluare. Daca ofertantul nu acceptd corectarea acestor erori, oferta sa va fi
considerata necorespunzatoare si, in consecinta, va fi respinsa de catre comisia de evaluare,

Erorile aritmetice se corecteaza dupi cum urmeaza:

- dacd existd o discrepantd intre pretul unitar si pretul total (care este obtinut prin
multiplicarea pretului unitar cu cantitatea totald), se va lua in considerare pretul unitar, iar
pretul total va fi corectat in mod corespunzator;

- daca existd o discrepanta intre litere si cifre, se va lua in considerare valoarea exprimata in
litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectatad in mod corespunzator.

Evaluarea propunerilor financiare se consemneaza in Tabelul centralizator privind evaluarea
financiard al carui model este furnizat in Anexa B a Raportului de Evaluare {(Anexa 6.3).

17




REALIZAREA ACHIZITIILOR IN CADRUL GRANTURILOR

La finalul procesului de evaluare, membrii Comisiei intocmesc Raportul de evaluare
(conform modelului din Anexa 6.3), incluzind o descriere scurtd a procesului de evaluare,
desemnarea ofertei castigdtoare, precum si justificarea deciziei, raport care va fi aprobat de
reprezentantul legal al Beneficiarului.

e Notificarea participantilor cu privire la rezultatul procedurii

Ulterior aprobarii Raportului de evaluare de citre Beneficiar si, daci este cazul, a aprobarii
prealabile (ex-ante) de cdtre UMPFE / monitor, participantii la procedura vor fi notificati cu privire
la rezultatul evaludrii ofertelor, iar ofertantul declarat céstigitor (indeplinind toate cerintele tehnice
si avand cel mai mic pret total evaluat) va fi invitat s semneze contractul. Notificarea privind
rezultatul evaludrii se intocmeste conform modelului furnizat in Anexa 6.5 a prezentului Ghid.
e Semnarea contractului

Contractul de furnizare/ prestare/ executie se intocmeste conform modelelor furnizate in
Anexa 6.6.1, Anexa 6.6.2, respectiv Anexa 6.6.3 ale prezentului Ghid.

Semnarea contractului trebuie sa se realizeze in perioada de valabilitate a ofertei. In cazul in
care perioada de valabilitate a ofertelor urmeaza s expire, iar procesul de atribuire si semnare a
contractului nu s-a finalizat, atunci Beneficiarul trebuie sd solicite participantilor prelungirea
valabilitatii ofertelor. Se recomanda ca perioada de valabilitate stabilitd in Invitatia de participare s3
fie suficient de lunga astfel incat s& acopere toatd durata procedurii de atribuire (pani la semnarea
contractului), tindnd cont de toate intérzierile ce ar putea apérea, ca urmare a solicitirilor de
clarificari, obtinerii de aprobari, a depunerii de contestatii etc.

Contractul poate fi semnat de reprezentantii Beneficiarului si inregistrat numai dupd ce a
fost semnat de catre Furnizor/Prestator/Executant. Contractul intrd in vigoare dupi ce este semnat
de ambele parti. Beneficiarul nu are dreptul sa creeze circumstante artificiale de anulare a

rocedurii de atribuiref ga il

In cazul in care Beneficiarul a publicat invitatia de participare, acesta are obligatia de a
publica anuntul de atribuire folosind aceleasi mijloace de publicitate. Anuntul de atribuire va
contine informatii referitoare ta metoda de achizitie aplicatd, numele si adresa ofertantului declarat
castigator, obiectu!, durata si valoarea contractului,

H.62Z, Achizitionares articolelor de pe raft [AAR).

Aceasta metodd poate fi utilizatd pentru achizitionarea bunurilor de tipul articolelor
generale sau a marfurilor standard disponibile la diversi furnizori locali si din tard (ca, de exemplu,
cretd, carti, materiale didactice i, caiete, pensule, var, vopsea, seminte, puieti etc.) a
caror valoare totala estimat3 (fara TVA) nu depdseste suma | 0

Metoda presupune colectarea de informatii de pe piatd privind bunurile care urmeazi a fi
achizitionate (pret, calitate, disponibilitate), compararea caracteristicilor acestora si selectarea
furnizorulut de bunuri, care respectd cerintele tehnice solicitate si care oferd cel mai mic pret.

Etapele specifice acestei metode de achizitie sunt urmitoarele:

¢ Determinarea tipului, a cantitatii de bunuri necesare si a termenului de livrare a acestora si
intocmirea unor specificatii tehnice simplificate;

18
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¢ Verificarea disponibilitdtii bunurilor pe piatd si intocmirea unei liste de furnizori disponibili,
cuprinzand cel putin 3 (trei) furnizori si preturile practicate/afisate de acestia (analizand, de ex.
cataloage, oferte de pret, brosuri, pagini de internet oficiale, magazine online, baze de date
disponibile pe internet etc.), analiza calitatii bunurilor si compararea preturilor unitare;

o Intocmirea unui Proces-verbal de selectie a furnizorului (conform Anexei 6.4 a prezentului
Ghid) care sd cuprindad numele furnizoritor de la care s-au obtinut prefurile si justificarea
selectarii furnizorului ales, findndu-se cont de calitatea, disponibilitatea si pretul bunurilor;

s Intocmirea Notei de comandd conform Anexei 6.6.4 a prezentului Ghid.

i.6.3. Contractarea directa (LD}

Metoda achizitionarii directe a bunurilor, lucrérilor si serviciilor, altele decat consultanta
prin contractare directa, fard parcurgerea procesului de selectie competitiva, se poate aplica numai
Tn cazuri exceptionale, dupa cum urmeaza:

e Un contract existent pentru bunuri, lucrari sau servicii, altele decat consultanta, atribuit in
baza unei proceduri competitive (Cererea de oferte} incluse in prezentul Ghid de
implementare, poate fi extins pentru bunuri, lucrari sau servicii, altele decat consultanta, de
natura asemanatoare, estimate sa coste pand la 20% din valoarea contractului initial;

(Se recomanda ca prevederile unei posibile extinderi sa fie incluse in Invitatia de participare
initiald, in masura in care aceastd extindere este previzibila.)

e Existd un singur furnizor/executant/prestator, atunci cand bunurile care fac obiectul
achizitiei nu pot fi obtinute decat dintr-o singura sursa sau achizitia de la un furnizor specific
este esentiald pentru a obtine performanta necesara sau din motive de compatibilitate cu
echipamentele deja existente;

Aplicarea acestei exceptii se aproba de catre UMPFE / monitor In situatii rare si foarte bine
justificate, dat fiind ca, prin specificul tipurilor de cheltuieli eligibile in cadrul SGU, achizitiile
vizeaza bunuri/ servicii/ lucrari generale, disponibile in mod curent pe piata.

s in situatii speciale, d {f 0 masura strict necesara,

atunci cand perioada de aplicare a unei proceduri competitive {CO) nu poate fi respectata

din motive de extremd urgentd, determinate de evenimente imprevizibile si care nu se
datoreaza sub nicio forma unei actiuni sau inactiuni a Beneficiarului.

In cazul serviciilor de cazare si catering prestate de catre cantina sau caminul

Beneficiarului.

Cererea de aprobare a contractarii directe, continand o justificare suficient de detaliata, inclusiv
argumentarea alegerii acestei metode, in locul unui proces de achizitii competitive, precum si motivul pentru
care a fost selectat un anumit furnizor/prestator/executant, trebuie trimisd catre UMPFE / monitorul
desemnat, pentru verificare si avizare.

Contractarea directa se acceptd daca exista motive intemeiate, prezentate in justificare,
care sa demonstreze ci beneficiarul a luat toate masurile necesare pentru asigurarea competitiei,
inclusiv reluarea procedurii, si daca toate costurile sunt comparabile cu preturile general practicate
pe piatd.

n cadrul

procedurii de contractare directd, niciun contract/nicio notd de comandd nu poate fi
semnat/semnata inainte de aprobarea UMPFE / monitorului.
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IL7. Dosarul Achizitiei

Beneficiarul {prin reprezentantii sdi si echipa de sub-proiect) este responsabil de intocmirea
dosarelor de achizitii, aferente fiecarei proceduri de achizitie deruiata.

Dosarul achizitiei cuprinde urmatoarele documente n original:

s Termenii de Referintd/ Specificatiile Tehnice / Caietul de sarcini / pentru servicile de
consultanta, respectiv bunuri, lucrari sau servicii, altele decat consultant, dupa caz;

e Referat de necesitate aprobat;

e Decizia de numire a Comisiei de Evaluare si a Comisiei de Negociere, dach este cazul;

¢ Invitatia de participare, confirmari, justificdri, cereri de clarificdri, raspunsuri la cereri de
clarificari si modificari, dup caz;

e Ofertele/scrisorile de interes/propunerile tehnice si financiare/ CV-urile primite;

» Corespondenta cu candidatii/ ofertantii;

e Raportul de evaluare/examinare si alte documente anexate;

e Notificari, contestatii si raspunsuri (daci este cazul);

e  Minuta de negociere {daca este cazul);

e Contractul semnat (inclusiv anexele).

11.8. Supervizarea achizitiilor
MEN-UMPFE / monitorul desemnat va asigura
derulate de beneficiar, in cadrul unui grant, astfel:

supervizarea proceduritlor de achizitii

Verificare ®

Documentele aferente achizitiilor cu | Verificarea de cétre monitor a
prealabila o valoare estimatd de peste 45.000 lei | documentelor transmise
{ex ante) fard TVA; electronic de catre Beneficiar,

® Documentele aferente proceduriior | inainte ca acestea sd producd
care se deruleazd in baza oricirei metode | efecte.
specifice de achizitie oplicatd pentru
prima datd in cadrul grantului;
° Documentele  aferente  tuturor
procedurilor de contractare directd sau
selectie din sursd unicd precum si a celor
care  nu  intrunesc  conditile  de
competitivitate mentionate in manual.
Verificare Dosarele  de  achizitie ale  tuturor Verlﬁcarea de cdtre monitor
ulterioard | procedurilor derulate in cadrul grantului. i > o2 tfe_ reprezentantu
(ex post) 38 “Mondiale a
documenteior dupd ce acestea
au produs efecte, transmise de
Beneficiar ulterior semnérii
contractului, precum si cu
ocazia verificarilor pe teren.
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Documentele aferente procedurilor de achizitie care fac ohiectul verificarii prealabile includ,
fara a se limita la acestea, urmatoarele:

Termenii de referinta Specificatiile tehnice / Caietul de sarcini
Invitatia de participare Invitatia de participare

Raportul de evaluare privind selectia | Raportul de evaluare

consultantilor Contestatii / raspunsuri la contestatii
Contestatii / raspunsuri la contestatii Contractul de furnizare/ prestare/ executie

Solicitare de depunere a propunerii tehnice
si financiare (pentru SCC)

Raport de examinare a propunerii tehnice si
financiare (pentru SCC)

Proces verbal de negociere

Contract de consultanta (forma finald, in
urma hegocierii)

Beneficiarul are dreptul si obligatia comunicarii permanente cu UMPFE / monitorul
desemnat, cu privire la derularea efectiva a procedurilor de achizitii realizate in cadrul grantului.

In functie de etapele din cadrul procedurilor de achizitie, responsabilul de achizitii de la
nivelul Beneficiarului transmite documentele in format electronic citre UMPFE / monitor pentru
verificarea prealabild (ex-ante), dupd cum urmeaza:

e specificatiile tehnice / caietul de sarcini / termenii de referinta, invitatia de participare,
inainte de lansarea invitatiei de participare;

e raportul de evaluare/examinare, Tnainte de comunicarea rezultatelor evaludrii cdtre
participantii la procedurd;

¢ minuta de negociere si, daca este cazul, si contractul, inainte de semnarea acestuia.

UMPFE / monitorul desemnat are obligatia de a rdspunde (pe e-mail sau fax) solicitarilor de
verificare prealabila, in termen de maximum . Beneficiarul nu poate
avansa in derularea unei proceduri de achizitii care face obiectul verificarii prealabile decdt dupa
aprobarea documentelor care fac obiectul verificarii.

In cazul in care monitorul desemnat pentru un anumit proiect, nu este disponibil, atributiile
de verificare prealabild vor fi preluate de cétre personalul UMPFE,

UMPFE / monitorul desemnat sau reprezentantii Bancii Mondiale vor efectua verificarea ex-
post pentru 20% dintre contractele de achizitie aferente unui raport de progres. In acest caz,
UMPFE / monitorul va solicita Beneficiarului dosarul complet (in format electronic scanat). Dacd,
dupa analiza dosarului procedurii de achizitie se constatda nereguli in desfasurarea procedurii,
monitorul va recomanda masurile de remediere care se impun si va semnala situatia MEN —
UMPFE.

Toate celelalte achizitii vor fi verificate ex-post la vizitele efectuate de monitor la fata
locului.
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Nedetectarea neconformitétilor in procesul de verificare a achizitiilor nu afecteaza dreptul
UMPFE, al monitorului sau al altor entititi de monitorizare si control de

“

IL.9. Managementul contractelor de achizitie

Pentru fiecare contract, Beneficiarul va desemna o persoani n calitate de responsabil de
contract. In general, se recomandd ca responsabilul de achizitii sa asigure managementul
contractelor, in special pentru achizitia de bunuri/ lucrari/ servicii, altele decat consultant3d /
instruire. Coordonatorul de grant poate si el asigura coordonarea contractelor, mai ales in cazul
achizitiei de servicii de consultantd legate de activititile de implementare / principale.

Responsabilul de contract trebuie sa asigure:

v" Respectarea termenilor contractuali, a termenelor si a conditiilor pentru plata;

v' Respectarea preturilor si a tarifelor stabilite conform contractului;

v' Sprijinirea contractantilor {furnizori/ executanti/ prestatori/ consultanti) in realizarea
obiectivelor / sarcinilor, conform prevederilor stipulate in contractele de achizitie si
anexele acestora.

Receptia partiald/finala reprezinta operatiunea prin care Beneficiarul isi exprima acceptarea
fata de bunurile/ lucrarile/ serviciile rezultate in urma unui contract de achizitie publicd si pe baza
careia efectueaza platile partiale/finale. Documentul de receptie este procesul-verbal de receptie a
bunurilor furnizate/ lucrarilor executate/ serviciilor prestate de contractanti si se intocmeste
conform modelului furnizat in Anexa 6.7 a prezentutui Ghid.

La nivelul Beneficiarului se numeste o comisie responsabild cu receptia bunurilor, lucririlor,
rapoartelor si a altor livrabile, avand sarcina de a verifica daca factura/ cererea de platd/ raportul
de progres, dupa cum a fost prezentat{d) de citre prestator/ furnizor/ consultant, este in
conformitate cu ceriniele contractuale. Comisia de receptie intocmeste si semneazd procesul -
verhal de receptie care, impreund cu avizul acordat de coordonatorul activitatii, dupd caz, este
transmis catre reprezentantul legal al Beneficiarului, in vederea aprobarii platii.

JLY. 1. Receptia serviciilor de consultantd

Plata serviciilor de consultanta se va efectua conform clauzelor contractuale {platé integrala
sau plati partiale}, dupd ce firma/ consultantul isi indeplineste sarcinile si prezintd raportul de
activitate si/sau livrabilele prevazute in contract {de exemplu: materiale de instruire, studii, analize
etc.) si acestea sunt acceptate de coordonatorul contractului. in cazul in care, in urma serviciilor de
consultanta, exista rezultate concrete/ livrabile, acestea se vor atasa rapoartelor. Dupi acceptarea
rapoartefor si a livrabilelor, Beneficiarul intocmeste proces-verbal/notd de receptie,
prestatorul/consultantul va putea emite factura, dacd este cazul, si va putea fi efectuata plata.

1192, Receptia bunurtlor

Plata poate fi efectuata : semnarea procesului - verbal de
receptie a bunurilor (inclusiv a serviciilor de instalare aferente, dacd este cazul), in baza facturii
emise de furnizor §i avizate de Coordonatorul Contractului, insotitd de certificatul/certificatele de
garantie a produselor {daca este cazul). Bunurile primite care nu indeplinesc standardele de calitate
necesdre sau cele care nu trec testele de functlonare, nu vor fl acceptate, in conformitate cu
conditiile contractuale.

&
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H.9.3. Receptia lucrarilor
Receptia lucrérilor se efectueazad conform conditiilor contractuale, dupd cum urmeaza:

¢ in cazul receptiei integrale, la finalizarea lucrarilor si a tuturor verificarilor in vederea
acceptarii {daca este cazul), plata se efectueazi in baza facturii prezentate de executant si
avizate de coordonatorul contractului, insotitd de procesul-verbal de finalizare a lucrartlor si,
dacd este cazul, dupa efectuarea remedierii neconformitatilor semnalate;

e in cazul receptiilor partiale, Beneficiarul va efectua plati la finalizarea etapelor de lucru si pe
baza receptiei calitative si cantitative (procese - verbale de receptie partiald a lucrarii) si a
facturilor prezentate de executant si avizate de coordonatorul contractului; ultima plata se
va efectua dupa incheierea Procesului - verbal de finalizare a lucrdrilor si, daca este cazul,
dupa efectuarea remedierilor semnalate in Procesul - Verbal.

Coordonatorul contractului accepta receptia lucrdrilor numai dupa verificarea conformitatii
cu devizul aprobat, atat din punct de vedere cantitativ, cat si si calitativ.

.94, Receptia serviciilor, aliele decat consultanta, st a instruiri

Beneficiarul are obligatia de a efectua receptia serviciilor, altele decat consultanta, inclusiv a
serviciilor de instruire, in baza verificarii cantitative si calitative a serviciilor prestate, conform
prevederilor contractuale.

Plata poate fi efectuata dupa semnarea procesului-verbal de receptie a serviciilor, in baza
facturii emise de prestator si avizate de Coordonatorul Contractului.

in cazul Instruirii, factura trebuie insotitd de raportul aferent instruirii, precum si alte
documente justificative relevante (liste de participanti, materiale tiparite distribuite etc.).

-
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