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MANUAL DE PROCEDURA
privind achizitiile publice de servicii de consiliere finantate prin
Masura 2 - ,Servicii de consiliere, servicii de gestionare a fermei si
servicii de inlocuire in cadrul fermei”

Prezentul manual descrie fluxurile procedurale aferente procedurilor de achizitii
publice desfasurate in vederea selectiei prestatorilor de servicii de consiliere efectuate
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de stat.




Ministerul Agriculturii
si Dezvoltarii Rurale

PNDR 2014-2020
MANUAL DE PROCEDURA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
»SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN
CADRUL FERMEI”
Cod manual: M 2
Versiunea: 01

Pagina 2

Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale
Autoritatea de Management pentru PNDR 2014-2020

Programul National de Dezvoltare Rurala

2014 - 2020

Manual de procedura privind achizitiile publice de servicii de consiliere finantate prin Masura 2 -
»Servicii de consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei”

Codul manualului: M 2

Stadiul elaborarii manualului:

O in lucru O draft [8] aprobat
. Tipul actiunii si . Functia/ Semnatura/
Versiune | fundamentarea Nume si prenume "
pe w s ’ Compartiment Data
modificarii
Aprobat Mihai HERCIU Director General
DGDR AM PNDR
Carmen Mihaela Director General
BOTEANU Adjunct DGDR AM
Avizat PNDR
Cristina-Alexandra | Director DCFP
01 DARIE
Verificat Catalina NITA Sef Serviciu SFP
Liliana SCELCUNQV | Consilier superior
Elaborat SFP
Vasile MIHAILA Consilier superior
SFP




Mi,"I;Ste'”l‘té?{icR”'t”l”i PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
31 Dezvottam Rurate ,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN Pagina 3

PNDR 2014-2020
MANUAL DE PROCEDURA

CADRUL FERMEI”
Cod manual: M 2
Versiunea: 01

CUPRINS

SECTIUNEA |

CAPITOLUL 1 - CONSIDERATII GENERALE . ....ccviiiiiiiiniiniiiiiiiiieiiiiiiiiieieciecineeneens 5
1.1 - Scopul procedurii de implementare tehnicd a masurii . .........ccccveeviiinennnn. 5
1.2 - Definitii Si PreSCUrtari. «o.co.vvueveiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eraeaees 5
1.3 - Referinte legislative . ........couuviuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieii e eeaes 7
1.4 - Grupurile EINEG.....c.coueinniiiii ettt eaeaes 9
CAPITOLUL 2 - STRUCTURA DE IMPLEMENTARE A MASURII 2 ,,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE
GESTIONARE A FERMEI S| SERVICII DE INLOCUIRE IN CADRUL FERMEL”. ..........ccvvunneennnn.. 9
2.1 - Serviciul de Formare Profesionald, DGDR-AM PNDR. ........cccciiiveiiiiiiinnnnn. 9
2.2 - Cadrul organizational ierarhic si functional. ................ccocovviiiiiiiiiininn. 9
2.3 - Mecanisme de control intern Si eXtern . ..........ccoeevveiiiuiiiiiiiiiiiiiieiineens 9
CAPITOLUL 3 - PROCESUL DE ACHIZITIE PUBLICA. .......cevvuueerinnreernneeernnnneennnnnenns 1
3.1 - Intocmirea Anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice. ................. 11
3.1.1 - Identificarea nevoilor de servicii de consiliere . .........ccocevviiiiiiiiiinnen. 11
3.1.2 - Verificarea, evaluarea si centralizarea actiunilor/proiectelor de consiliere;
intocmirea si aprobarea planului de actiune. .........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinenens 12

3.1.3 - Elaborarea si aprobarea anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice.. 13
3.1.4- Codificarea si inregistrarea proiectelor finantate prin masura M 2 - ,,Servicii de
consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei”15
3.1.5 - Elaborarea, avizarea si transmiterea spre publicare a anuntului de intentie15

3.2 - Documentatia de atribuire . ............ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineae, 16
3.2.1 - Fisa de date a achizitiei . ....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 16
3.2.2 - Elaborarea caietului de sarcini . .......occvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 18
3.2.3 - Stabilirea formularelor si modelelor. ...........ccoooeviiiiiiiiiiiiiiiiii 19
3.2.4 - Definitivarea documentatiei de atribuire. ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiin, 19
3.3 - Initierea si derularea procedurii de achizitii publice. .............cccccovueenne. 19
3.4 - Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului - cadru20
3.4.1 - Semnarea contractului de Servicii. .......coocvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 20
3.4.2 - Finalizarea procedurii de atribuir€. ......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieens 21
3.4.3 - Elaborarea, avizarea si transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire21
3.4.4 - Definitivarea dosarului de achizitie publica. ..........ccocooiiiiiiiiiian.. 21
CAPITOLUL 4 - DERULAREA CONTRACTULUL....ccuuueeeeemeeeeeeeeeees corenernnenneenecnececnneens 22
4.1 - Monitorizarea deruldrii contractului . ............ccccoveviiiiiiiiiiiiiiiinninnenn.. 22
4.2 - Modificarea contractelor de ServicCii. .....uuveeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiinneeenn 23
4.2.1 - Autoritatea contractanta initiaza actul aditional. ...........c.c.ccieeiiiinai. 23
4.2.2 - Contractorul initiaza actul aditional. ........c.ccceveiiiiiiiiiiiiiiiinininnnnnn.. 23
4.3 - Monitorizarea si verificarea contractelor de prestare de servicii . ............ 26
4.3.1 - Raportul initial de activitate. ........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiii 26

4.3.2 - Rapoartele de activitate ale contractului. ......ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiieiennnnns 28




PNDR 2014-2020 _

MANUAL DE PROCEDURA

Ministerul Agriculturii PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
si Dezvoltarii Rurale ,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN Pagina 4

CADRUL FERMEI”

Cod manual: M 2
Versiunea: 01

4.3.3 - Verificarea pe teren in vederea aprobarii rapoartelor de activitate ale

fo(o] 0] = ot ] (| LU | PPN .30
4.4 - Efectuarea platii in cadrul contractelor de serviCii. ........c.ccccevveveuennenn.. 32
4.5 - Dosarul de implementare a proieCtului . .........cceveeeiiiiiiiinneeerrenennnennns 32
4.6 - Proceduri de gestionare, clasificare si arhivare a documentelor. ............. 32

SECTIUNEA II

Formular FC 01 - Proiecte de CONSiliere.........oeeuueeeieiieiiuereineirnineerenneeennnns 33
Formular FC 02 - Plan de AClilne. ..........ccovuiiiuiiiniiiniiiniiiiiiiiiiiieeinnennnes 34
Formular nr. 03 - Anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP). ........ 35
Formular FC 04 - Fisa navetd privind avizarea documentelor. ........................ 36
Formular FC 05 - Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire.......... 37
Formular FC 06 -Registrul proiectelor QprobaLe............civeeevenrenesesesessessesenss serssenes 38
Formular FC 07 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate. ................ 39
Formular FC 08 - Nota privind aprobarea documentatiei de atribuire .............. 40
Formular FC 9 - Registrul contractelor semnate. ...........ccceviiiiiiieeniiiiiinnnnnn. 41
Formular FC 10 - Nota Explicativd pentru modificarea contractului. ............... 42
Formular FC 11- Notificare privind Acceptarea/Neacceptarea Actului Aditional .. 43
Formular FC 12- Raport Initial de Activitate. .........ccccoviviiiiiiiiiiiiiiiieninnnnns, 44
Formular nr. 12 a - Fisa de Verificare pentru aprobarea Raportului Initial de Activitate.......... 45
Formular FC 13- Raport intermediar de activitate . ...........cccoiiiiiineiiiiiinnnns 46
Formular 13.a - Fisa de Verificare pentru aprobarea Raportului de Activitate. .................. 48
Formular 14. - Raport Final de ACtivitate. ........cccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, 49
Formular FC 15 - Notificare privind aprobarea/neaprobarea Rapoartelor de Activitate
.................................................................................................. 50
Formular FC 16 - Fisa de verificare pe teren a Implementdrii Contractului . ...... 51

Formular FC 17- Nota AE LTANSIMITEOIC...neveeneveerreereerrenrrresssressreesssessssessssesssessssessssesssesssenns 53




PNDR 2014-2020 _

MANUAL DE PROCEDURA

Ministerul Agriculturii PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
si Dezvoltarii Rurale ,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN Pagina 5

CADRUL FERMEI”

Cod manual: M 2
Versiunea: 01

SECTIUNEA | - PROCEDURA DE ACHIZITIE PUBLICA
CAPITOLUL 1 - CONSIDERATII GENERALE

1.1 - Scopul procedurii de implementare tehnica a masurii

Prezentul manual este utilizat de personalul DGDR AM-PNDR cu atributii in implementarea
tehnica a masurii M 2 - ,Servicii de consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de
inlocuire in cadrul fermei” din cadrul PNDR 2014 - 2020. Prin intermediul acestui manual sunt
explicate etapele de implementare tehnica a M 2 - ,Servicii de consiliere, servicii de
gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei”.

Procesul de selectie a furnizorilor de consiliere se realizeaza de catre Ministerul Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale prin DGDR AM-PNDR si se supune prevederilor legislatiei nationale in
vigoare privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv legislatia
conexa privind achizitiile publice.

1.2 - Definitii si prescurtari
Tn sensul prezentului manual vor fi folosite urmatoarele definitii si prescurtari:

e Autoritatea de Management pentru PNDR - conform Hotararii Guvernului nr.
1185/2014 privind organizarea si functionarea Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale (MADR), prin Directia Generala Dezvoltare Rurala (DGDR), exercita functia de
autoritate de management pentru PNDR, inclusiv in derularea sumelor alocate
Romaniei din Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurala (FEADR).

e Autoritatea Contractanta - asocierea formata din MADR prin DGDR AM-PNDR si AFIR.

e Autoritatea de Plata - Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale in conformitate
cu Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 41/2014 privind infiintarea, organizarea si
functionarea, prin reorganizarea Agentiei de Plati pentru Dezvoltare Rurala si Pescuit,
este agentie de plati acreditata cu rol de a asigura managementul platilor din FEADR.

e Responsabil de proiect - persoana desemnata din cadrul Serviciului de Formare
Profesionala (SFP), care va asigura respectarea procedurii interne, asigurand
monitorizarea si implementarea proiectului.

e Documentatie de atribuire - documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de
obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia,
inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva.

e Fonduri publice - fonduri provenite din bugetul de stat si bugetul UE.

e Plan de Actiune - document elaborat de SFP ce contine proiectele care vor fi
finantate din fondurile masurii M 2 - ,Servicii de consiliere, servicii de gestionare a
fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei” din cadrul PNDR.
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Procedura de atribuire - etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si
de catre candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul
de achizitie publica sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia
deschisa, licitatia restransa, dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte,
concursul de solutii.

Propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret,
tarif, alte conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor
solicitate prin documentatia de atribuire.

Propunere tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini
sau, dupa caz, din documentatia descriptiva.

Responsabil de procedura - persoana desemnata din cadrul SFP care asigura
respectarea legislatiei si normelor in domeniul achizitiilor publice si aplicarea acestora
privind elaborarea documentatiei de atribuire si desfasurarea procedurii de achizitie
publica, asigurand de asemenea respectarea procedurilor interne.

Responsabil tehnic - persoana desemnata din cadrul DGDR AMPNDR, care elaborareaza
din punct de vedere tehnic documentatia de atribuire, impreuna cu responsabilul de
procedura, responsabilul de proiect, iar dupa caz, expertii din punct de vedere
financiar-contabil si juridic.

Utilizator SEAP - persoana desemnata din cadrul SFP care a primit cont utilizator
(username) si parola pentru a accesa Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) ori
de cate ori este cazul pe parcursul derularii procedurii de atribuire a contractului.
Vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneaza nomenclatorul de
referinta aplicabil contractelor de achizitie publica, adoptat prin Regulamentul nr.
2195/2002/CE al Parlamentului European si al Consiliului privind vocabularul comun al
achizitiilor publice, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16
decembrie 2002, asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare existente.

Prescurtari

AFIR - Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale
ANAP - Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
CRFIR- Centrul Regional pentru Finantarea Investitiilor Rurale

DGDR - AM PNDR - Directia Generala Dezvoltare Rurala - Autoritatea de Management
pentru Programul National de Dezvoltare Rurala

DCFP - Directia Coordonare si Formare Profesionala din cadrul MADR

CDRJ- Compartimentul de Dezvoltare Rurala Judetean
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e FEADR - Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurala

e MADR - Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale

e MFP - Ministerul Finantelor Publice

e OJFIR - Oficiul Judetean pentru Finantarea Investitiilor Rurale
e PNDR - Programul National de Dezvoltare Rurala

e SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice

e SFP - Serviciul Formare Profesionala

e UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice

1.3 - Referinte legislative
Legislatia comunitard

1.

Regulamentul (UE) nr. 1305/2013 al Parlamentului European si al Consiliului privind
sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat din Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurala (FEADR) si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1698/2005 al Consiliului;

Regulamentul (UE) nr. 1306/2013 al Parlamentului European si al Consiliului privind
finantarea, gestionarea si monitorizarea politicii agricole comune si de abrogare a
Regulamentelor (CEE) nr. 352/78, (CE) nr. 165/94, (CE) nr. 2799/98, (CE) nr. 814/2000,
(CE) nr. 1290/2005 si (CE) nr. 485/2008 ale Consiliului;

Regulamentul Delegat (UE) nr. 807/2014 al Comisiei din 11 martie 2014 de completare
a Regulamentului (UE) nr. 1305/2013 al Parlamentului European si al Consiliului privind
sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat din Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurala (FEADR) si de introducere a unor dispozitii tranzitorii;

Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 808/2014 al Comisiei din 17 iulie 2014 de
stabilire a normelor de aplicare a Regulamentului (UE) nr. 1305/2013 al Parlamentului
European si al Consiliului privind sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat din Fondul
european agricol pentru dezvoltare rurala (FEADR);

Regulamentul Delegat (UE) nr. 907/2014 al Comisiei din 11 martie 2014 de completare
a Regulamentului (UE) nr. 1306/2013 al Parlamentului European si al Consiliului in ceea
ce priveste agentiile de plati si alte organisme, gestiunea financiara, verificarea si
inchiderea conturilor, garantiile si utilizarea monedei euro;

Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 908/2014 al Comisiei din 6 august 2014
de stabilire a normelor de aplicare a Regulamentului (UE) nr. 1306/2013 al
Parlamentului European si al Consiliului in ceea ce priveste agentiile de plati si alte
organisme, gestiunea financiara, verificarea conturilor, normele referitoare la
controale, valorile mobiliare si transparenta;
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7.

10.

Regulamentul (UE) nr. 702/2014 din 25 iunie 2014 de declarare a anumitor categorii
de ajutoare in sectoarele agricol si forestier si in zonele rurale ca fiind compatibile cu
piata interna, in aplicarea articolelor 107 si 108 din Tratatul privind functionarea Uniunii
Europene;

Regulamentul (UE) nr. 1336/2013 de modificare a Directivelor 2004/17/CE,

2004/18/CE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce
priveste pragurile de aplicare pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitii;

Decizia de punere in aplicare a Comisiei nr. 3508 din 26.05.2015 de aprobare a
programului de dezvoltare rurala al Romaniei pentru sprijin din Fondul european agricol
pentru dezvoltare rurala;

Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie
2014 privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE.

Legislatia nationald

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Hotararea Guvernului nr. 1185/2014 privind organizarea si functionarea Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale Nr. 1571/18.06.2015 pentru
aprobarea structurii organizatorice, a regulamentului de organizare si a statutului de
functii pentru Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 41/2014 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei pentru Finantarea Investitiilor Rurale, prin reorganizarea Agentiei
de Plati pentru Dezvoltare Rurala si Pescuit, aprobata prin Legea nr. 43/2015;

Hotararea Guvernului nr. 226/2015 privind stabilirea cadrului general de
implementare a masurilor programului national de dezvoltare rurala cofinantate din
Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurala si de la bugetul de stat.

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii cu completarile si modificarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii
cu completarile si modificarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice.
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1.4 - Grupurile tinta.
Grupurile tinta carora li se adreseaza procedurile de achizitie publica vor fi definite in cadrul
Caietelor de sarcini.

CAPITOLUL 2 - STRUCTURA DE IMPLEMENTARE A MASURII 2 - ,,SERVICII DE CONSILIERE,
SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE IN CADRUL FERMEI”

2.1 - Serviciul de Formare Profesionala, DGDR-AM PNDR

Serviciul Formare Profesionala (SFP) functioneaza in cadrul Directiei de Coordonare si
Formare Profesionala (DCFP), in conformitate cu prevederile Ordinului Ministrului nr.
1943/2015 privind aprobarea structurii organizatorice si a statului de functii ale Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de
Organizare si Functionare aprobat prin Ordinul ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale
nr.5/2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.2 - Cadrul organizational ierarhic si functional

SFP se subordoneaza directorului Directiei Coordonare si Formare Profesionala, Directorului
General Adjunct cu atributii in acest domeniu, precum si Directorului General al DGDR AM-
PNDR.

SFP prin DCFP are relatii functionale cu toate Directiile si Serviciile din cadrul MADR si relatii
de colaborare cu institutiile implicate in implementarea PNDR.

2.3 - Mecanisme de control intern si extern
Control intern - DGDR, AM-PNDR

La nivelul serviciului, controlul intern se realizeaza de catre seful de serviciu, care verifica,
controleaza si coordoneaza activitatea tuturor angajatilor serviciului, conform Fisei postului.

Functionarea efectiva a sistemului de control desfasurat de Autoritatea de Management este
asigurata potrivit competentelor pe linie ierarhica de subordonare la toate nivelele, potrivit
structurii organizatorice a DGDR AM PNDR.

Control extern

Activitatea MADR realizata prin AM-PNDR poate face obiectul controalelor atat ale Uniunii
Europene cét si ale organismelor nationale specializate.
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Autoritatile nationale de control pot fi: Curtea de Conturi a Romaniei - Autoritatea de Audit,
DLAF, alte institutii/organisme abilitate.

Uniunea Europeana realizeaza functia de control prin Comisia Europeana (DG AGRI), Curtea
Europeana de Conturi si alte organisme autorizate.

Comisia Europeana si Curtea de Conturi a Comunitatii Europene vor avea dreptul in timpul
implementarii Programului, de a trimite agenti sau reprezentanti autorizati, pentru a
indeplini atat misiuni de control/ financiare, tehnice sau de auditare in Romania cat si
inspectii legate de neregularitati si/sau fraude.

Astfel de misiuni, auditari sau inspectii pot implica, atat o examinare a sistemelor si
procedurilor cat si inspectii la fata locului asupra proiectelor si beneficiarilor. in mod special
aceste misiuni vor viza verificarea realitatii economice a ofertelor prestatorilor de servicii
catre beneficiarii Programului.
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CAPITOLUL 3 - PROCESUL DE ACHIZITIE PUBLICA
3.1 - intocmirea Anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice

Anexa la Programul anual al achizitiilor publice pentru servicii de consiliere este documentul
care contine necesarul de proiecte pe care SFP intentioneaza sa le atribuie din fondurile
masurii M 2 pe parcursul unui an bugetar, inclusiv toate informatiile ce trebuie cuprinse in
Programul anual al achizitiilor publice, conform legislatiei nationale in vigoare privind
achizitiile publice.

Elaborarea Anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice presupune parcurgerea
urmatoarelor etape:

3.1.1 - Identificarea nevoilor de servicii de consiliere

Nevoile de consiliere identificate conform fisei tehnice a M 2, vor fi cuprinse intr-un program
anual de achizitii elaborat de SFP din cadrul DGDR - AM PNDR, in baza caruia vor fi elaborate
anunturile de participare.

Elaborarea Programului anual de consiliere (Programul anual) se va face de catre SFP pe baza
nevoilor privind acestea, identificate conform fisei masurii, aferente grupului-tinta de
beneficiari ai masurii, incluzand colectarea informatiilor din teritoriu, propunerile formulate
de catre structurile implicate in implementarea PNDR 2014-2020, precum si alte directii din
cadrul MADR a caror activitate are legitura directd/indirectd cu activitatea de consiliere. in
vederea obtinerii acestor informatii si actualizarii lor, SFP va transmite solicitari, in baza unei
note privind - Stabilirea nevoilor de consiliere aprobate de catre Directorul General al AM
PNDR, respectiv propuse spre aprobare de catre Directorul General Adjunct, avizate de
directorul DCFP, verificate de sef serviciu SFP pentru notele transmise Directiilor din cadrul
AM PNDR. Directiile din structura AM PNDR, care deruleaza masuri din PNDR 2014 - 2020 care
privesc beneficiari ai actiunilor de consiliere, care pot fi realizate prin serviciile entitatilor
publice si/sau private care activeaza in domeniul consilierii, selectate prin Masura 2, vor
transmite necesarul privind numarul de beneficiari estimat sau cunoscut la data raspunsului,
informatii privind nevoile de consiliere pentru beneficiarii masurilor pentru perioada
solicitata, in vederea includerii in Programul anual, precum si in vederea lansarii licitatiilor.

Situatiile cu nevoile de consiliere identificate de catre directiile tehnice din cadrul AM PNDR
se vor centraliza la nivelul SFP din cadrul DGDR AM PNDR de catre un responsabil, desemnat
de seful de serviciu SFP.

Pe baza nevoilor de consiliere si a fondurilor necesare pentru acoperirea acestora,
responsabilul cu centralizarea nevoilor va intocmi Proiecte de consiliere care va sta la baza
elaborarii documentatiilor de atribuire.
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Procesul de stabilire a nevoilor de consiliere se poate initia de mai multe ori pe an, in cazul in
care exista o solicitare scrisa in acest sens din partea structurilor implicate in implementarea
PNDR, iar acest lucru a fost aprobat in prealabil la nivelul DGDR AM PNDR.

> Referat de necesitate si nota justificativa pentru estimarea valorii

Pentru fiecare actiune/proiect de consiliere identificat, pe baza nevoilor de consiliere,
expertul SFP va intocmi referatul de necesitate si nota justificativa pentru estimarea valorii.
Acestea vor fi verificate, avizate si aprobate la nivel de sef serviciu, director DCFP, director
general adjunct, director general al DGDR AM-PNDR si ordonator principal de credite.

3.1.2 - Verificarea, evaluarea si centralizarea actiunilor/proiectelor de consiliere;
intocmirea si aprobarea planului de actiune

in urma identificarii nevoilor de consiliere, responsabilul,desemnat din cadrul SFP cu
centralizarea nevoilor identificate si elaborarea planului de actiune din SFP, va intocmi
formularul Proiecte de consiliere (Formular FC 01) in care centralizeaza toate nevoile
identificate.

Personalul SFP va stabili care sunt proiectele eligibile din formularul Proiecte de consiliere
(Formular FC 01) si va realiza o prioritizare a acestor proiecte, in functie de perioada de
implementare si de posibilitatea de finantare a proiectelor.

in functie de fiecare nevoie identificata (tipologia si numarul de fermieri care sunt prevazuti
a fi consiliati) valoarea unui proiect va putea fi calculata tinand cont de urmatoarele:

e Sprijinul acordat in cadrul masurii nu poate depasi suma maxima eligibila de 1500
Euro/beneficiar final/pe o perioada de trei ani.

e Modalitatea de stabilire a valorii estimate si a costului unitar vor tine cont de costurile
maximale estimate de catre AM PNDR si AFIR, iar in lipsa acestora de costurile aplicate de
operatorii din piata privind derularea unor servicii de consiliere.

Dupa completarea Formularului FC 01, acesta va fi inaintat spre verificare sefului serviciului
de formare profesionala si pentru avizare directorului DCFP, Directorului General Adjunct cu
atributii in acest domeniu si spre aprobare Directorului General DGDR AM-PNDR.

Pentru fiecare din proiectele incluse in Planul de actiune (Formular FC - 02), aprobat la
nivelul ordonatorului principal de credite, va fi nominalizat un responsabil de proiect din
cadrul SFP care va elabora urmatoarele documente:

e referatul de necesitate;

e note justificative (cerinte minime de calificare, criterii de selectie, valoarea estimata,
etc.);
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e caietul de sarcini.

Responsabilul de proiect va face parte din comisia de evaluare a ofertelor si ulterior
incheierii contractului va monitoriza indeplinirea activitatilor contractului.

3.1.3 - Elaborarea si aprobarea Anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice

Anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) pentru proiectele de consiliere va
avea continutul prevazut in Formularul 3.

Responsabilii cu centralizarea nevoilor identificate si elaborarea Planului de Actiune
centralizeaza toate proiectele propuse pentru finantare prin masura M 2.

Totodata, la elaborarea Planului de Actiune, SFP va urmari ca proiectele incluse sa respecte
prevederile legislatiei nationale privind achizitiile publice.
Dupa aprobarea Planului de actiune, SFP va intocmi Anexa la PAAP.

Pentru fiecare proiect va fi desemnat un responsabil de procedura din cadrul SFP, care
asigura respectarea prezentului manual, aplicarea prevederilor legislatiei nationale privind
achizitiile publice in procesul de elaborare a documentatiei de atribuire si derulare a
procedurii de atribuire precum si monitorizarea si implementarea proiectului.

Dupa intocmirea anexei PAAP aceasta va fi verificata de seful de serviciu apoi inaintata spre
avizare Directorului DCFP, Directorului General Adjunct si spre aprobare Directorului General
DGDR AM-PNDR, care poate propune rectificarea anexei, spre exemplu adaugarea sau
eliminarea de proiecte, prioritizarea, rectificarea bugetului, etc., iar in cazul in care aceasta
anexa este modificata, consilierul SFP va elabora un alt document, care va urma aceeasi
procedura privind verificarea si avizarea.

Dupa avizarea Anexei de catre Directorul General AM-PNDR, consilierul SFP va transmite
Anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice, catre Serviciul Financiar Contabilitate din
AFIR in vederea verificarii si avizarii. Dupa avizare de catre Serviciul Financiar Contabilitate,
Anexa va fi Tnaintata Directorului General AFIR in vederea aprobarii. Anexa la Programul
Anual al Achizitiilor Publice va fi inapoiata DGDR AM-PNDR in vederea efectuarii demersurilor
pentru aprobarea acesteia de catre ordonatorul principal de credite al MADR. Dupa aprobare,
o copie a Anexei va fi transmisa Directiei Investitii, Achizitii si Patrimoniu din MADR in
vederea anexarii la Programul Anual al Achizitiilor Publice al ministerului, precum si pentru
introducerea in Sistemul Integrat pentru Buget, Investitii, Achizitii si Contracte (SIBIAC).
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In procesul de avizare, Anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice este insotita de Fisa
naveta privind avizarea documentelor - Formular FC 04.

n elaborarea si aprobarea Anexei la Programul Anual al Achizitiilor Publice se vor parcurge
urmatoarele etape:

> Identificarea si atribuirea codurilor CPV

Expertii SFP vor atribui serviciilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica codurile
corespunzatoare sistemului de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV).

> Alegerea procedurii de atribuire

In alegerea procedurii de atribuire se va tine cont atat de valoarea contractului de achizitie
publicdA cat si de complexitatea acestuia. Complexitatea contractului se refera la
specificatiile tehnice si numarul de ofertanti care pot indeplini respectivele servicii,
continute in caietul de sarcini.

In cazul in care procedura de atribuire aleasa este alta decét licitatia deschisa sau licitatia
restransa, se va intocmi Formularul FC 05 - Nota justificativa privind alegerea procedurii
de atribuire. Aceasta va fi completata de expertul SFP, verificata de sef serviciu, avizata de
directorul DCFP, directorul general adjunct si aprobata de catre directorul general DGDR AM-
PNDR. Dupa aprobarea Notelor justificative, expertul din cadrul SFP le ataseaza Anexei la
Programul Anual al Achizitiilor Publice.

> Stabilirea termenelor de derulare a procedurilor de achizitie publica

Personalul SFP propune in Anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice, respectand
prioritizarea din Planul de actiune aprobat, o estimare a perioadelor de derulare a
procedurilor de atribuire a contractelor, necesara pentru planificarea procesului de achizitie
publica, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, precum si monitorizarea interna a procesului
de achizitie.

» Numirea responsabilului de procedura de atribuire

Persoana responsabila de procedura de atribuire va fi desemnata din cadrul SFP de catre
directorul DCFP.
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3.1.4 - Codificarea si inregistrarea proiectelor finantate prin masura M 2 - ,Servicii de
consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei”

in cel mult 2 zile lucratoare de la primirea si inregistrarea copiei dupa Programul Anual
aprobat, un expert din cadrul SFP va inregistra proiectele de consiliere prevazute in Anexa la
Programul Anual, in Formularul FC 06 - Registrul proiectelor aprobate. in acest sens,
expertul va codifica proiectele aprobate dupa cum urmeaza:

e Faza in care se afla proiectul - P (proiect). in momentul in care se incheie contractul,
P se va transforma in C;

e Codul masurii - M 2 ,,Servicii de consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de
inlocuire in cadrul fermei”;

e Codul Autoritatii Contractante in cadrul masurii - 1 pentru Autoritatea de Management
pentru PNDR;

¢ Codificarea tipului de proiect - S pentru achizitie de servicii;

¢ Doua cifre pentru anul in care se initiaza proiectul;

e Numarul lotului;

e Numarul proiectului conform Anexei la Programul Anual al Achizitiilor publice;

e Numar contract subsecvent.

Exemplu:

pc | 02 | 1 | s | 15 | 00 | 01 | SO

3.1.5 - Elaborarea, avizarea si transmiterea spre publicare a anuntului de intentie

Anuntul de intentie se publica doar daca este cazul, in situatiile mentionate conform
legislatiei nationale in vigoare.

Daca se decide publicarea acestui anunt, expertul SFP va completa Anuntul de intentie, care
va respecta formatul standard prevazut de legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice
si luand n considerare data previzionata prevazuta in Calendarul Procedurii de Atribuire. in
vederea asigurarii conformitatii si acuratetei continutului acestui anunt, expertul SFP il va
supune spre verificare sefului de serviciu SFP, spre avizare directorului DCFP si aprobare
directorului general adjunct si directorului general AM-PNDR.

In cel mult 3 zile lucratoare de la primirea Anuntului de Intentie avizat, expertul SFP
(utilizator SEAP), il va transmite catre Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) spre
publicare, conform prevederilor legislatiei nationale in vigoare in domeniul achizitiilor
publice.
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In cazul respingerii publicarii anuntului de operatorul SEAP, expertul responsabil cu
completarea anuntului va remedia erorile/omisiunile in termen de cel mult 2 zile lucratoare
in cazul in care nu exista un alt termen legal.

Anunturile transmise catre SEAP, ulterior remedierii erorilor/omisiunilor constatate initial,
sunt considerate anunturi noi si fac obiectul tuturor regulilor de transmitere si verificare
prevazute mai sus.

NOTA: formularistica utilizata pe parcursul elaborarii si desfasurarii procedurii de
atribuire va respecta formularele prevazute de legislatia nationala in vigoare privind
achizitiile publice.

3.2 - Documentatia de atribuire
Documentatia de atribuire va contine in mod obligatoriu:
e fisa de date a achizitiei;
e caietul de sarcini;
e model de contract;
e modele de formulare - set care este constituit din cel putin formularele precizate
expres in fisa de date a achizitiei.

3.2.1 - Fisa de date a achizitiei

Respectand prevederile legislatiei nationale in vigoare in domeniul achizitiilor publice,
elaborarea documentatiei de atribuire va fi asigurata de echipa alcatuita in acest scop din
responsabilul de procedura, responsabilul tehnic, consilierul juridic (daca este cazul) si alti
experti din cadrul AM PNDR.

Seful de serviciu al SFP va propune componenta echipei responsabile pentru elaborarea
documentatiei de atribuire, in conformitate cu atributiile prevazute de Regulamentul de
Organizare si Functionare al MADR si al Acordurilor de delegare.

Responsabilul de procedura va intocmi notele justificative necesare initierii procedurii,
respectiv privind alegerea procedurii de atribuire, estimarea valorii contractului, stabilirea
cerintelor minime de calificare/selectie, nota justificativa privind stabilirea criteriului de
atribuire si a factorilor de evaluare. In procesul de intocmire a notelor justificative
responsabilul de proiect va respecta prevederile legislatiei nationale privind achizitiile
publice.
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Conflictul de interese se refera la situatia in care interesele de natura patrimoniala sau
nepatrimoniala ale unei persoane fizice sau juridice implicate in procesul de atribuire a
contractelor afecteaza sau pot afecta in mod negativ capacitatea acesteia de a-si exercita
atributiile in mod obiectiv si impartial sau care conduce sau poate conduce la distorsionarea
concurentei in cadrul procedurii de atribuire.

Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, achizitorul are obligatia de a
lua toate masurile necesare pentru a evita aparitia unor situatii de natura sa determine
existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. in cazul in care
constata aparitia unor astfel de situatii, acesta are obligatia de a elimina efectele rezultate
dintr-o astfel de imprejurare, adoptand, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare,
revocare si altele asemenea ale actelor care au afectat sau pot afecta aplicarea corecta a
procedurii pentru atribuirea contractului sau ale activitatilor care au legatura cu aceasta.

Fiecare membru al echipei responsabila cu elaborarea si aprobarea documentatiei de
atribuire semneaza Declaratia de impartialitate si confidentialitate (Formular FC 07).

Atributiile/responsabilitatile echipei sunt urmatoarele:

e Responsabilul de procedura este desemnat din cadrul SFP de catre directorul DCFP la
propunerea sefului de serviciu SFP si va indruma echipa de experti in respectarea
legislatiei si normelor legislative in domeniul achizitiilor publice si aplicarea acestora
atat in elaborarea documentatiei de atribuire si publicarea anunturilor cat si in
desfasurarea procedurii de achizitie publica si respectarea procedurilor interne.

e Responsabilul tehnic este desemnat din cadrul Directiei/Serviciului care are
capacitatea tehnica de a elabora cerintele tehnice din cadrul documentatiei, cum ar
fi: specificatiile tehnice, activitatile, rezultatele, etc. din cadrul caietului de sarcini,
cerintele minime de calificare referitoare la experienta specifica, cerintele expertilor
solicitati, alegerea factorilor de evaluare, etc. Desemnarea acestuia se face de catre
directorul acestei Directii/Serviciu la solicitarea directorului general adjunct care
coordoneaza SFP. Responsabilul tehnic va elabora cerintele tehnice din cadrul
documentatiei de atribuire.

e Responsabilul de proiect - persoana desemnata din cadrul Serviciului de Formare
Profesionala (SFP) de catre directorul DCFP la propunerea sefului de serviciu SFP,
care va asigura respectarea procedurii interne, asigurand monitorizarea si
implementarea proiectului.

Nota: Atunci cdnd caietul de sarcini este elaborat de un responsabil tehnic din cadrul
SFP, acesta va fi numit si ca fiind responsabil de proiect dupd semnarea contractului de
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servicii. Atunci cdnd caietul de sarcini este elaborat de un responsabil tehnic din alt
serviciu decdt SFP, responsabilul de proiect va fi numit din cadrul SFP iar responsabilul
tehnic la care se face referire va avea atributii numai in etapele de verificare a
Rapoartelor de activitate.

e Directia Juridica din cadrul MADR asigura modificarea si/sau completarea clauzelor
din modelul de contract in functie de specificul obiectului contractului si sprijina la
elaborarea documentatiei (daca este cazul).

n cazul in care la nivelul DGDR AM PNDR sau a structurilor care au atributii delegate potrivit
Acordurilor de delegare nu exista capacitatea necesara de a elabora documentatia de
atribuire conform legislatiei nationale in vigoare privind achizitiile publice, la solicitarea
directorului DCFP/SFP pot fi cooptati in acest scop, experti tehnici/consultanti externi prin
masura de Asistenta tehnica.

Propunerea privind componenta echipei responsabile pentru elaborarea documentatiei de
atribuire si eventuala participare a expertilor cooptati va fi verificata, avizata si aprobata la
nivel de director general al DGDR AM-PNDR.

3.2.2 - Elaborarea caietului de sarcini

Caietul de sarcini va contine descrierea specificatiilor tehnice precum si a necesitatilor,
obiectivelor si constrangerilor autoritatii contractante, in functie de care operatorii
economici interesati isi vor intocmi ofertele, cu respectarea urmatoarelor reguli:

e obiectul contractului (specificatiile tehnice) trebuie astfel descris incat sa permita
oricarui ofertant accesul egal la procedura de atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect
introducerea unor obstacole nejustificate de natura sa restranga concurenta intre
operatorii economici;

¢ specificatiile tehnice nu trebuie sa cuprinda sau sa indice o anumita origine, sursa,
productie, un procedeu special care sa aiba ca efect favorizarea sau eliminarea
anumitor operatori economici;

e in mod exceptional se admite o astfel de indicatie in situatia in care o descriere
suficient de precisa si inteligibila a obiectului contractului nu este posibila fara a fi
insotita de mentiunea ”sau echivalent”;

e descrierea obiectului contractului trebuie sa corespunda necesitatilor/exigentelor
oricarui utilizator;

e Caietul de sarcini va prevede modul in care vor fi monitorizate actiunile prevazute a
se realiza in implementarea contractelor.
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Documentatia de atribuire va fi insotita si de notele justificative necesare initierii procedurii,
cum ar fi:
e nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire (daca este cazul);
e nota justificativa privind estimarea valorii contractului;
e nota justificativa privind stabilirea cerintelor minime de calificare/selectie;
e nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare
(daca este cazul).

La finalul elaborarii documentatiei de atribuire, echipa responsabila cu elaborarea
documentatiei de atribuire completeaza si semneaza Nota privind aprobarea documentatiei
de atribuire (model Formular FC 08). La aceasta nota se anexeaza documentatia de
atribuire, toate declaratiile de confidentialitate si impartialitate precum si notele
justificative.

Nota privind aprobarea documentatiei de atribuire va fi verificata, avizata si aprobata la
nivelul ordonatorului principal de credite din MADR.

3.2.3 - Stabilirea formularelor si modelelor

Formularele utilizate pe parcursul elaborarii si desfasurarii procedurii de atribuire vor
respecta modelele prevazute de legislatia nationala privind achizitiile publice in vigoare
la momentul lansarii procedurii de atribuire a contractului.

3.2.4 - Definitivarea documentatiei de atribuire

Dupa aprobarea documentatiei de atribuire, aceasta este incarcata in SEAP in vederea
validarii acesteia de catre reprezentantii ANAP.

Orice respingere a documentatiei de atribuire de catre reprezentantii ANAP, va conduce la o
reaprobare doar a sectiunilor respinse din cadrul documentatiei de atribuire.

Dupa aprobarea documentatiei de catre ANAP, responsabilul de procedura va completa in
SEAP Anuntul/invitatia de participare in vederea validarii acestuia de catre ANAP si

publicarea acestuia in JOUE/SEAP, respectiv doar SEAP.

3.3 - Initierea si derularea procedurii de achizitii publice

Se va realiza de catre SFP in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare in
domeniul achizitiei publice.
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3.4 - Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului - cadru

Se va realiza de catre SFP in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare in
domeniul achizitiei publice.

3.4.1 - Semnarea contractului de servicii

Autoritatea contractanta, reprezentata de asocierea formata din MADR prin DGDR AM-PNDR si
AFIR in baza acordului de asociere, are obligatia sa incheie contractul cu operatorul economic
caruia i-a fost atribuit, cu respectarea prevederilor continutului ofertei sale declarata
conforma si acceptabila, admisibila.

Responsabilul de proiect redacteaza Contractul de servicii (modelul Contractului de servicii
intre asocierea de autoritati contractante dintre Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale
prin Directia Generala Dezvoltare Rurala - Autoritate de Management pentru Programul
National de Dezvoltare Rurala si Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale, pe de o parte,
si Prestator, pe de alta parte, precum si Instructiunile de plata sunt cele valabile la data
publicarii in SEAP a documentatiei de atribuire) in 3 exemplare originale si ataseaza toate
anexele acestuia pentru a fi semnat de catre partile contractante: MADR si AFIR ca asociere
de autoritati contractante pe de o parte si, prestatorul de servicii, pe de alta parte.
Anexe la Contract:

e Propunere tehnica;

e Propunere financiara;

e Caietul de sarcini;

e Graficul de indeplinire a contractului;

e Lista expertilor;

e Lista subcontractorilor;

e Acordul de subcontractare (contractul cu subcontractantul - daca este cazul);

e Acordul de asociere al prestatorului cu eventualul subcontractant;

e Alte documente, daca este cazul (garantie de buna executie, identificarea auditorului

independent, etc.)

Responsabilul de proiect transmite cele 3 exemplare ale contractului sefului ierarhic superior.
Acesta verifica contractul, daca toate anexele contractului au fost atasate, daca numele,
adresa si datele de identificare ale partilor contractante sunt corect specificate, daca
valoarea contractului corespunde cu cea din oferta financiara a ofertantului desemnat
castigator. Dupa verificarea exemplarelor contractuluir, acestea sunt inaintate, pe linie
ierhica spre avizare si aprobare.




PNDR 2014-2020 _

MANUAL DE PROCEDURA

Ministerul Agriculturii PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
si Dezvoltarii Rurale ,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN Pagina 21

CADRUL FERMEI”

Cod manual: M 2
Versiunea: 01

Cele 3 exemplare ale Contractului sunt transmise apoi spre avizare la compartimentele
specializate din cadrul MADR si AFIR in calitate de autoritate contractanta insotite de Fisa
naveta privind avizarea documentelor, iar ulterior la prestatorul de servicii.

Dupa semnarea contractului de catre toate partile, responsabilul de proiect transmite, un
exemplar original la contractor si un exemplar original la AFIR.

In ziua in care primeste contractul semnat, responsabilul de procedura il va inregistra in
Registrul contractelor semnate - Formular FC 9. Expertul preia numarul contractului din -
Registrul proiectelor aprobate, schimband litera ,,P” de la inceputul numarului cu litera ,,C”.
Din acest moment, numarul contractului va substitui numarul proiectului in toate
documentele elaborate in etapele ulterioare.

3.4.2 - Finalizarea procedurii de atribuire

Finalizarea procedurii de atribuire va fi realizata de catre MADR, prin AM PNDR, prin
transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire si prin definitivarea dosarului achizitiei
publice.

3.4.3 - Elaborarea, avizarea si transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire

Dupa semnarea Contractului de Servicii, atribuit printr-o procedura de achizitie publica,
responsabilul de procedura are obligatia de a publica Anuntul de atribuire a contractului, in
termenul prevazut de legislatia nationala in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

3.4.4 - Definitivarea dosarului de achizitie publica

SFP va asigura obtinerea si pastrarea documentelor justificative care dovedesc efectuarea
oricarei achizitii publice.

Responsabilul de procedura are obligatia de a intocmi dosarul procedurii de achizitie in
conformitate cu prevederile legislatiei nationale in domeniul achizitiilor publice.

NOTE:

Toate documentele care se elaboreaza in timpul derularii procesului de achizitie publica
si care reprezinta mijloc probant, in conformitate cu legislatia nationala in vigoare in
domeniul achizitiilor publice vor fi inregistrate in registrul general al AM-PNDR.

Anularea procedurii de atribuire privind achizitiile publice de servicii de consiliere
finantate prin Masura 2 - ,Servicii de consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii
de inlocuire in cadrul fermei”
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Anularea procedurii de atribuire dupa ce au fost depuse ofertele poate fi realizata fie inainte
de aprobarea Raportului de evaluare, fie dupa aprobarea acestuia de catre autoritatea
contractanta.

In ambele cazuri anularea procedurii de atribuire va tine cont de prevederile legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice.

Tn cazul in care anularea procedurii de atribuire se realizeaza inainte de aprobarea Raportului
de evaluare, decizia de anulare se ia de catre comisia de evaluare conform dispozitiilor
privind activitatea acesteia din legislatia specifica achizitiilor publice.

in cazul in care Raportul de evaluare a fost aprobat de citre autoritatea contractantd, in
baza unei solicitari scrise si motivate, consilierii din Serviciul Formare Profesionala vor
intocmi decizia de anulare a procedurii care va fi supusa avizarii si aprobarii sefului de
serviciu, director DCFP, director general adjunct, director general al DGDR AM-PNDR, director
Directia juridica si ordonatorului principal de credite.

Decizia de anulare a procedurii de atribuire nu genereaza vreo obligatie a autoritatii
contractante, a membrilor comisiei de evaluare si a semnatarilor deciziei de anulare sau a
participantilor la respectiva procedura, cu exceptia returnarii garantiei de participare la
licitatie.

DGDR AM PNDR are obligatia de a comunica in scris tuturor participantilor la procedura de
licitatie, in cel mult 3 zile lucratoare de la data anularii, atit decizia de anulare a procedurii
de atribuire si incetarea obligatiilor pe care operatorii economici si le-au creat prin
depunerea de oferte, cit si motivul anularii.

CAPITOLUL 4 - DERULAREA CONTRACTULUI
4.1 - Monitorizarea derularii contractului

Monitorizarea derularii unui contract atribuit in cadrul masurii M 2 - ,Servicii de consiliere,
servicii de gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei” din cadrul PNDR va fi
realizata atat prin verificarea, avizarea si aprobarea Rapoartelor de implementare, cat si prin
verificari pe teren.

Monitorizarea derularii contractelor, prin verificarea, avizarea si aprobarea Rapoartelor de
activitate se va realiza de catre DGDR AM-PNDR prin SFP si va evidentia executarea
contractelor si indeplinirea obiectivelor de catre prestatorii de servicii de consiliere.

Nerespectarea obligatiilor asumate prin contract de catre una dintre parti, in mod culpabil si
repetat, da dreptul partii lezate de a considera contractul de drept reziliat si de a pretinde
plata de daune-interese.

Pentru monitorizarea respectarii prevederilor contractuale si a obligatiilor de ordin tehnic,
expertii din CDRJ vor realiza verificarile pe teren.
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4.2 - Modificarea contractelor de servicii

in cazul contractelor de servicii, poate apdrea necesitatea ca acestea sa fie modificate in
timpul derularii lor daca circumstante care afecteaza implementarea proiectului s-au
schimbat de la data semnarii contractului initial. Modificarile contractului trebuie sa fie
formalizate prin intermediul unui Act aditional la contract. Actul aditional va fi semnat de
catre partile contractante: MADR prin DGDR AM PNDR si AFIR in calitate de asociere de parti
contractante, pe de o parte, si prestatorul de servicii, pe de alta parte, urmand aceeasi
procedura ca in cazul contractelor de servicii semnate.

4.2.1 - Autoritatea contractanta initiaza actul aditional

In situatia in care initiatorul Actului Aditional la Contract este Asocierea de autoritati
contractante formata din MADR, prin DGDR AM PNDR si AFIR, responsabilul tehnic impreuna cu
responsabilul de proiect vor completa Nota explicativa pentru modificarea contractului -
Formularul FC 10, cu aspectele contractuale propuse a fi modificate. Dupa completarea
Notei explicative, responsabilul de proiect o inainteaza spre verificare sefului de serviciu SFP
si spre avizare directorului DCFP. Nota explicativa va fi elaborata in 2 exemplare.

Dupa avizare, Nota explicativa este inaintata pentru semnare catre Directorul General
Adjunct si Directorul General al AM-PNDR.

Dupa semnarea Notei explicative de catre directorul general, responsabilul de proiect va
transmite un exemplar semnat catre Contractor, prin fax/curier/posta. Contractorul are la
dispozitie cel mult 5 zile lucratoare de la data primirii notei explicative sa transmita catre
responsabilul de proiect Notificarea privind Acceptarea/Neacceptarea Actului Aditional -
Formular FC 11. Tn cazul transmiterii Notificarii de neacceptare, Contractorul trebuie s&
expuna motivele care au stat la baza neacceptarii propunerii de modificare din cadrul Notei
explicative.

in cazul in care Contractorul acceptd modificarile propuse, responsabilul de proiect
completeaza Actul Aditional in 3 exemplare, care va fi semnat de aceleasi Directii/Servicii
care au semnat si contractul de servicii, cu respectarea dispozitiilor interne privind avizarea
contractelor precum si de beneficiarul proiectului.

4.2.2 - Contractorul initiaza actul aditional
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In situatia in care initiatorul Actului Aditional la Contract este Contractorul, acesta va inainta
Autoritatii Contractante, propunerile sale de modificare a Contractului, utilizand in acest
sens Nota Explicativa pentru modificarea Contractului, ce va fi semnata de catre
Reprezentantul legal al Contractorului si care va fi transmisa catre SFP.

Dupa primirea Notei explicative semnata de Contractor, responsabilul de proiect va verifica
daca modificarile propuse nu afecteaza obiectul contractului si atingerea obiectivelor
specifice si o va aviza. Nota explicativa avizata de catre responsabilul de proiect, va fi
inaintata spre verificare, insotita de Notificarea privind acceptarea/neacceptarea Actului
Aditional, sefului de serviciu SFP/si spre aprobare conducerii DCFP, Directorului General
Adjunct si Directorului General.

Daca Nota explicativa este neavizata de catre responsabilul de proiect si/sau responsibilul
tehnic, primul inainteaza nota explicativa spre verificare sefului de serviciu si spre avizare
(semnare) directorului DCFP. Dupa semnarea fisei, responsabilul de proiect va elabora
Notificarea privind acceptarea/neacceptarea Actului Aditional, completand motivele pentru
care nu este acceptata modificarea contractului. Notificarea de neacceptare va fi verificata
de seful de serviciu SFP, avizata de directorul DCFP si semnata de catre directorul general
adjunct si directorul general AM PNDR. n cazul in care responsabilul tehnic nu avizeaza Nota
explicativa, acesta va completa la rubrica ,,Observatii”, motivele pentru care nu a avizat Nota
explicativa.

In cazul in care seful de serviciu sau directorul DCFP considerd ca observatiile care stau la
baza respingerii notei explicative formulate de catre responsabilul tehnic nu sunt
fundamentate, se va organiza o intalnire intre acesta si reprezentantii DCFP. Daca aceasta
intalnire nu este posibila atunci responsabilul de proiect va elabora o adresa care va fi
verificata de seful de serviciu si avizata de directorul DCFP, care va fi transmisa
responsabilului tehnic. Acesta va formula un raspuns la adresa primita in termen de 3 zile
lucratoare.

Responsabilul de proiect va transmite Notificarea de acceptare/neacceptare catre
Contractor, prin posta, fax sau curier, in cel mult o zi lucratoare ulterior semnarii acesteia de
catre directorul general AM-PNDR.

in situatia in care Autoritatea Contractanta este de acord cu propunerile de modificare a
Contractului inscrise in Nota explicativa elaborata de catre Contractor, responsabilul de
proiect va elabora Actul Aditional la Contractul de Servicii. Completarea, verificarea si
semnarea Actului aditional de catre personalul SFP se va realiza in cel mult 7 zile lucratoare
de la transmiterea Notificarii de acceptare catre Contractor.




PNDR 2014-2020 _

MANUAL DE PROCEDURA

Ministerul Agriculturii PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE DE SERVICII DE CONSILIERE FINANTATE PRIN MASURA 2 -
si Dezvoltarii Rurale ,SERVICII DE CONSILIERE, SERVICII DE GESTIONARE A FERMEI SI SERVICII DE INLOCUIRE iN Pagina 25

CADRUL FERMEI”

Cod manual: M 2
Versiunea: 01

in ambele situatii descrise mai sus, Actul Aditional la Contract va urma aceeasi procedura
si termene de obtinere a avizelor si semnaturilor ca in cazul avizarii si semnarii
Contractului de Servicii. Tn procesul de semnare, Actul Aditional la Contract va fi insotit
de Fisa naveta privind avizarea documentelor. Contractul initial, anexele sale, precum si
celelalte Acte Aditionale incheiate anterior (dupa caz) sunt atasate ultimului Act
Aditional.

La intocmirea si verificarea Notei explicative, personalul SFP/Contractorul va avea in vedere
urmatoarele principii, conform legislatiei nationale in vigoare in domeniul achizitiilor publice
cu modificarile si completarile ulterioare:

e Autoritatea Contractanta nu trebuie in mod automat sa accepte cererea prestatzorului
de a modifica contractul. Autoritatea Contractanta trebuie sa analizeze motivele
invocate de Contractor si daca acestea nu sunt fundamentate corespunzator, cererea
trebuie sa fie respinsa;

e Modificari la contract se pot face doar in perioada de executie a contractului si nu au
efect retroactiv;

e Scopul Actului Aditional trebuie sa fie strans legat de natura proiectului din contractul
initial;
e Prin Act Aditional nu se pot face amendari prin care se modifica criteriile de selectie;

e Actul Aditional nu trebuie sa modifice conditiile de concurenta stabilite in perioada
adjudecarii contractului (ex: modificarea numarului de experti fata de oferta pe baza
careia Contractorul a fost selectat);

e Preturile trebuie sa fie identice cu cele din contractul initial, daca in contractul initial
nu se stipuleaza posibilitatea revizuirii acestora;

e Orice modificare care prelungeste durata de executie a contractului trebuie facuta
astfel incat implementarea si platile finale sa fie realizate inaintea expirarii
alocarii/alocarilor financiare din care este finantat contractul in cauza;

e Cererea de modificare a Contractului de servicii trebuie facuta de catre una din parti,
permitand semnarea Actului Aditional de regula inainte cu 15 zile calendaristice de la
data de finalizare a Contractului initial;

e Toate referintele din Actul Aditional propus la articolele sau anexele modificate
trebuie sa corespunda cu cele din Contractul initial;

e Orice Act Aditional care modifica pretul contractului trebuie sa utilizeze formula
convenita in contractul initial;
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e Daca prin actul aditional se modifica bugetul initial, atunci si programul de plati se va
modifica in mod corespunzator, luand-se in calcul orice plata deja efectuata la
contract;

e Valoarea totala a bugetului specificata in Contractul de Servicii nu poate fi majorata;

e Contractorul trebuie sa semneze cele 3 exemplare originale ale Actului Aditional in
maxim 15 de zile calendaristice de la primire si sa le returneze Autoritatii
Contractante;

o Expertii care au fost solicitati prin fisa de date si au fost punctati pot fi inlocuiti
numai prin initierea unui act aditional.

in cadrul MADR, un exemplar original va fi pastrat de catre SFP, un exemplar original va fi
transmis contractorului si un exemplar AFIR. Autoritatea Contractanta si Contractorul trebuie
sa specifice in actul aditional data cand l-au semnat. Data intrarii in vigoare a actului
aditional este aceea a ultimei semnaturi. Un act aditional nu poate acoperi prestarea de
servicii prestate anterior sau sa intre in vigoare inainte de aceasta data.

Schimbarile adresei, ale expertilor altii decat cei punctati, ale contului bancar si auditorului
trebuie sa fie notificate in scris de catre contractor Autoritatii Contractante, fara a fi
necesara incheierea unui act aditional, desi aceasta nu trebuie sa afecteze dreptul Autoritatii
Contractante de a se opune alegerii facute de catre Contractor referitor la acestea.

4.3 - Monitorizarea si verificarea contractelor de prestare de servicii
4.3.1 - Raportul initial de activitate

Tnainte de inceperea efectiva a deruldrii proiectelor, prestatorul de servicii (Contractorul) are
obligatia prezentarii Autoritatii Contractante, spre verificare, avizare si aprobare a
Raportului Initial de Activitate - Formularul FC 12, care va include detalii despre modul de
implementare si programare a activitatilor proiectului in concordanta cu oferta tehnica.

Tnainte de depunerea Raportului Initial de Activitate de catre Contractor, la sediul MADR, se
recomanda organizarea unei intalniri de initiere a proiectului (Kick-off meeting) la care sa
participe toate partile implicate, la solicitarea AM PNDR, in vederea definitivarii si clarificarii
aspectelor ce tin de implementarea efectiva si eficienta a activitatilor proiectului, asa cum
sunt stipulate in Contractul de Servicii.

Raportul Initial de Activitate va contine urmatoarele capitole:
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1. Prezentare de ansamblu a proiectului: (ex. Cadrul general si situatia initiala; Datele
contractului; Corelarea cu alte proiecte)

2. Analiza contractului si situatia actuala: (ex. Cerintele si previziunile contractului;
Analiza SWOT)

3. Planificarea contractului (ex. Descrierea activitatilor; Metodologie si planificare;
Rezultate si output-uri ale contractului)

Cele doua exemplare ale Raportului initial de activitate se depun la Autoritatea Contractanta
(MADR). Responsabilul de proiect va transmite un exemplar responsabilului tehnic. Data
depunerii raportului va fi prevazuta in Contractul de Servicii de catre parti, in functie de
complexitatea proiectului (cerintele contractuale).

Raportul initial va fi verificat de responsabilul de proiect. Verificarea consta in analizarea
Raportului initial din punct de vedere al conformitatii (respectarea formularului standard),
precum si completarea Fisei de verificare pentru aprobarea Raportului Initial de Activitate
(Formular 12.a.).

Responsabilul de proiect va completa - Notificare pentru aprobarea/neaprobarea
rapoartelor de activitate Formular FC 15, bifand rubricile corespunzatoare si completand cu
eventualele sale observatii.

Notificarea privind aprobarea/neaprobarea rapoartelor de activitate, este verificata si de
responsabilul tehnic atunci cand acesta a participat la elaborarea documentatiei tehnice dupa
caz, seful de serviciu SFP/functii conducere departament responsabil tehnic dupa caz, avizata
de directorul DCFP si aprobata de Directorul General Adjunct si de Directorul general al AM-
PNDR.

Verificarea, avizarea, aprobarea Raportului initial si transmiterea notificarii se realizeaza in
cel mult 15 zile lucratoare de la data inregistrarii acestuia la AM PNDR.

Notificarea privind aprobarea/neaprobarea rapoartelor, indiferent de rezolutie, va fi
transmisa la Contractor de catre responsabilul de proiect.

in cazul neaprobarii Raportului initial, responsabilul de proiect transmite Contractorului
Notificarea privind aprobarea/neaprobarea rapoartelor contractului de servicii, cu rezolutia
»,heaprobat cu observatii”. Acesta va completa observatiile in baza carora raportul nu a fost
aprobat. Contractorul va transmite raportul revizuit (sau doar anexa care lipseste sau sufera
modificari) in maximum 10 zile calendaristice de la primirea notificarii.
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Raportul initial poate fi respins de cel mult 3 ori, iar in cazul in care Contractorul nu
elaboreaza un Raport initial conform, se vor aplica prevederile contractuale privind
penalizarea sau rezilierea Contractului de Servicii.

4.3.2 - Rapoartele de activitate ale contractului

Aceeasi procedura ca la 4.3.1 se aplica si pentru Raportul intermediar de activitate -
Formular FC 13 si Raportul final de activitate - Formular FC 14.

Raportul intermediar este depus doar daca prestatorul doreste realizarea unor plati
intermediare, fiecarei plata intermediare corespunzandu-i un Raport intermediar aprobat, iar
pentru plata finala fiind obligatorie aprobarea Raportului final. Atat Raportul intermediar cat
si Raportul final vor avea aceleasi anexe obligatorii.

Rapoartele de Activitate cuprind urmatoarele capitole:

e Rezumatul proiectului (inclusiv obiectivele)

e Descrierea activitatilor

e Descrierea rezultatelor
Raportul final cuprinde descrierea activitatilor prezentate in rapoartele intermediare
anterioare pana la finalizarea proiectului, precum si rezumatul proiectului.

Raportul intermediar va fi transmis la MADR, de Contractor, in termen de 10 zile
calendaristice dupa incheierea activitatilor aferente perioadei la care se face referire in
raport.

Raportul final va fi transmis la MADR, de Contractor, in termen de 15 zile calendaristice dupa
finalizarea activitatilor din cadrul proiectului.

Rapoartele de activitate vor fi depuse in limba romana in doua exemplare, in vederea
aprobarii.

O prima verificare a Rapoartelor de activitate este realizata de responsabilul de proiect si
consta in analiza din punct de vedere al conformitatii - respectarea structurii standard si a
documentelor anexa.

Verificarea ulterioara de catre responsabilul tehnic consta in compararea activitatilor descrise
in Raportul de activitate cu Graficul de programare a activitatilor si rezultatelor scontate si
cu programul initial prevazut in oferta tehnica, iar daca acest program nu este respectat,
decalajele trebuie justificate in cadrul raportului.
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Se verifica si daca toate anexele si materialele relevante intocmite in timpul etapei sunt
atasate (acestea putand furniza informatii necesare pentru aprobarea raportului).

Dupa verificarea Raportului intermediar/final de catre responsabilul de proiect, acesta il va
transmite catre responsabilul tehnic insotit de Fisa de verificare (Formular 13.a) si Fisa
naveta privind avizarea documentelor.

Responsabilul tehnic va verifica si va aviza Raportul de activitate (intermediar sau final),
urmarind daca exista abateri fata de obiectul si obiectivele specifice ale contractului si
rezultatele scontate.

In cazul in care responsabilul tehnic nu avizeaza Raportul de activitate, acesta va completa
sectiunea ,,Observatii” din Fisa de verificare, expunand motivele tehnice ale neavizarii. Cele
2 documente vor fi verificate de persoanele cu functii de conducere ale departamentului din
care provine responsabilul tehnic.

Responsabilul de proiect va inainta aceste documente sefului de serviciu SFP si directorului
DCFP, care vor verifica si respectiv vor aviza Raportul de activitate in cel mult 25 zile
lucratoare de la momentul inregistrarii raportului la secretariatul DGDR. in cazul in care din
anumite considerente sau cand volumul de activitate al SFP este mare, se poate prelungi
verificarea/avizarea cu inca 5 zile lucratoare.

Daca pe durata verificarii Rapoartelor de Activitate Intermediare/Finale, responsabilul de
proiect/responsabilul tehnic considera ca sunt necesare clarificari cu privire la informatiile
furnizate si/sau documentele depuse, se va transmite o solicitare de clarificari catre
Contractor cu termen de raspuns de 3 zile lucratoare.

Termenul de 25 de zile lucratoare pentru avizarea/respingerea Raportului de activitate se
suspenda pe perioada solicitarii de clarificari, urmand sa curga de la data inregistrarii la
DGDR AM-PNDR a raspunsului Contractorului. Tn cazul in care, solicitarea de clarificari a vizat
numeroase aspecte, termenul ramas se poate prelungi cu pana la 10 zile lucratoare.

Responsabilul de proiect/responsabilul tehnic pot adresa maxim 2 solicitari de clarificari
Contractorului cu privire la informatiile furnizate si/sau documentele depuse.

Rapoartele de activitate intermediar/final pot fi respinse de cel mult 3 ori, iar in cazul in
care Contractorul nu elaboreaza un Raport conform, se vor aplica prevederile contractuale
privind penalizarea sau rezilierea Contractului de Servicii.

Dupa avizarea fisei de verificare, raportul este transmis spre aprobare catre directorul
general, insotit de fisa de verificare.
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4.3.3 - Verificarea pe teren in vederea aprobarii rapoartelor de activitate ale
contractorului

in vederea aprobarii rapoartelor de activitate intermediar/final ale Contractorilor, expertii
din CDRJ desemnati de catre AM-PNDR vor face verificarea pe teren a implementarii
activitatilor din cadrul proiectului (atunci cand activitatile din cadrul proiectului o impun).
Verificarea pe teren poate fi efectuata si de catre experti din cadrul SFP.

Prin ,,Clauze specifice” ale Contractului de Servicii se stipuleaza faptul ca MADR poate
efectua vizite de verificare pe teren a implementarii contractului in orice moment, pe toata
perioada de derulare a contractului.

La verificarea pe teren trebuie sa participe si un reprezentant desemnat de catre Contractor.

Verificarile se vor face de obicei inainte de depunerea fiecarui Raport de activitate, dar nu in
ultima zi a desfasurarii activitatii de verificat, sau ori de cate ori se impune, astfel incat sa
permita verificarea tuturor elementelor necesare.

Programarea vizitelor va trebui sa aiba in vedere anumite principii, cum ar fi: eficienta unor
astfel de demersuri, pastrarea bunelor relatii contractuale, verificarea doar a aspectelor de
ordin tehnic legate de contract. Sub nici o forma expertul CDRJ nu va solicita, iar
contractorul nu va furniza alte aspecte de ordin tehnic care nu au legatura cu serviciile
prestate care fac subiectul contractului.

La sfarsitul zilei in care se desfasoara verificarea pe teren a implementarii contractului,
expertii din echipa de verificatori vor completa si vor semna Fisa de verificare pe teren a
implementarii contractului in doua exemplare, cate unul pentru fiecare din parti.

Echipa de verificatori va completa Fisa de verificare pe teren a implementarii contractului
- Formular FC 16 prin bifare in casuta DA sau NU din dreptul fiecarui aspect verificat si vor
semna in caseta de semnaturi. Obiectivele vizate de verificatori vor fi cele detaliate in Fisa
de verificare pe teren a implementarii contractului, comparand situatia din teren cu
prevederile Contractului de Servicii (prevederile din oferta tehnica, Anexa la Contract) si cu
prevederile Raportului initial.

In acest sens, expertii verificd respectarea amplasamentului si a graficului de indeplinire a
contractului, prezenta dotarilor logistice, concordanta intre baza practica din teren si cea
prevazuta in oferta, modul de desfasurare a activitatilor prevazute in proiect, etc.
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Dupa verificarea pe teren consemnata in Fisa de verificare pe teren, expertii verificatori vor
completa sectiunea Concluzii. Aici se precizeaza daca modalitatea de desfasurare a actiunilor
a fost corespunzatoare sau nu.

Rezultatul verificarii pe teren va putea fi:

e LAVIZAT”

sau

o ,NEAVIZAT”
Reprezentantul contractorului va semna acest formular de luare la cunostinta pentru
verificarea facuta si rezultatele acesteia, in rubrica dedicata contractorului din finalul
documentului, trecand eventualele observatii. In cazul in care reprezentantul contractorului
refuza sa semneze fisa de verificare, concluziile din fisa raman neschimbate.

Daca fisa de verificare are rezolutia ,Neavizat”, Autoritatea Contractanta va notifica
contractorul cu privire la aspectele constatate in timpul verificarii in vederea remedierii
deficientelor sau completarii lipsurilor, atunci cand acest lucru este posibil, acesta avand la
dispozitie 15 zile pentru imbunatatirea situatiei.

in cazul in care contractorul nu remediaza deficientele sau nu completeaza lipsurile
constatate de catre echipa de experti sau in cazul in care unele obiective ale proiectului nu
au fost atinse, contractorului nu i se vor rambursa cheltuielile respective, Autoritatea
Contractanta avand posibilitatea de a aplica penalizari sau de a rezilia unilateral contractul.

Dupa depunerea Rapoartelor de activitate, se va completa Fisa de verificare pentru aprobarea
Raportului intermediar si final de activitate, in continutul careia se va face referire si la Fisa
de verificare pe teren a implementarii contractului.

Fisa de verificare pe teren a implementarii contractului, indiferent de rezolutie, si Fisa de
verificare pentru aprobarea Raportului vor fi anexate in copie la Rapoartele de activitate care
vor fi transmise la AFIR (CRFIR/OJFIR Bucuresti) insotite de Nota de transmitere (Formular FC
17).

NOTA: Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul, oricand pe perioada de derulare a
contractului de achizitie, sa identifice si sa ia masurile ce se impun ca urmare a
identificarii eventualelor nerespectari/incalcari ale prevederilor contractuale si/sau
legale, nationale si/sau comunitare, aplicabile, inclusiv prin excluderea de la finantare
partial sau in totalitate a cheltuielilor afectate de aceste abateri, aplicarea de penalizari
sau rezilierea unilaterala a contractului.

Decizia Autoritatii Contractante va fi comunicata Contractorului odata cu rezultatul
verificarilor.
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4.4 - Efectuarea platii in cadrul contractelor de servicii

Dupa aprobarea rapoartelor de activitate intermediare/finale, contractorul va depune dosarul
cererii de plata la sediul OJFIR. Continutul dosarului cerere de plata va fi mentionat in cadrul
manualului de proceduri aferent autorizarii platilor de catre AFIR.

4.5 - Dosarul de implementare a proiectului
SFP va gestiona dosarul de implementare a proiectelor care va contine integral documentatia
si corespondenta referitoare la implementare.

4.6 - Proceduri de gestionare, clasificare si arhivare a documentelor

SFP va gestiona doua tipuri de documente: documente originale emise si copii.
Responsabilitatea in privinta gestionarii documentelor si a respectarii procedurilor de
indosariere/clasare/arhivare va fi in sarcina angajatilor SFP.

In cadrul SFP va fi creata o arhiva cu urmatoarele sectiuni:

1. Corespondenta cu Contractorul, alte institutii sau cu alte Directii din cadrul MADR, AFIR.

in acest caz, orice document emis va fi avizat in ordine ierarhica, respectiv de seful de
serviciu SFP, directorul DCFP, directorul general adjunct si directorul general AM-PNDR. in
cazul primirii unor documente, acestea vor fi inregistrate si repartizate de catre conducere,
pentru arhivare/solutionre in ordine ierarhica, conform competentelor. Expertii din cadrul
SFP vor inregistra documentele de corespondenta in registrul de corespondenta al AM-PNDR si
le vor clasa in arhiva interna.

Nici un document de corespondenta nu va putea fi emis fara semnatura angajatului care l-a
redactat, a sefului de serviciu si a directorului directiei. Orice document emis va fi pastrat in

original, in arhiva interna a directiei.

2. Documentele de contractare si implementare.
Fiecare consilier din cadrul SFP va tine evidenta tuturor documentelor si corespondentei
aferente unui contract, in original/copii, in dosare individuale, in arhiva interna a SFP.

NOTA: De asemenea, consilierii SFP vor tine si o evident& electronica a documentelor si

corespondentei aferente, atat pe parcursul desfasurarii procedurii de atribuire cat si a
perioadei de implementare, prin scanarea acestora si salvarea in directoare.

Sectiunea Il - Formulare
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Formular FC 07 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate

DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate

Subsemnatul/Subsemnata .......ccceeeeeeueneen. - nascuta la data de ... in
localiatea......ceeeevreenennne FR ¥ o IO, ,  cu domiCiliul TN ereaenene. ,
CNPureitrrccrnncccesssnsnenes , consilier in cadrul Directiei Generale Dezvoltare Rurala

- AM PNDR - in serviciul/directia, membru/membru in grupul de lucru pentru elaborarea al
documentelor ce sunt intocmite pentru lansarea procedurii de atribuire a contractului ce are
ot TR0 0] 1= ot AP RRRRO ", organizata de Asocierea de autoritati
contractante dintre Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale prin Directia Generala
Dezvoltare Rurala - Autoritate de Management pentru Programul National de Dezvoltare
Rurala si Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale.

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, ca voi pastra
confidentialitatea asupra continutului documentelor ce sunt elaborate pentru atribuirea
contractului mai sus mentionat precum si asupra discutiilor ce au loc in cadrul grupului de
lucru.

Inteleg ca in cazul in care voi divulga aceste informatii voi suporta sanctiunile legii.

Data Semnatura,
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Formular FC 08 - Nota privind aprobarea documentatiei de atribuire

Aprobat,
Ordonator principal de
credite

NOTA PRIVIND APROBAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Titlul proiectului :

Numarul proiectului:

n urma elaborarii Documentatiei de Atribuire pentru proiectul mentionat mai sus, propunem
aprobarea acesteia in vederea demararii procedurii de atribuire, avand in vedere
urmatoarele:

1. Documentatia de atribuire este intocmita in conformitate cu prevederile manualului
de procedura pentru implementarea proiectelor finantate prin M02 ,Servicii de
consiliere, servicii de gestionare a fermei si servicii de inlocuire in cadrul fermei”
PNDR 2014-2020 si asigura realizarea obiectivelor stabilite in Planul de Actiune
aprobat.

2. Documentatia de atribuire indeplineste cerintele de obiectivitate si respecta
principiile utilizarii eficiente a fondurilor publice, principiul liberei concurente,
garanteaza tratamentul egal si nediscriminarea operatorilor economici, in special prin
evitarea includerii in documentatia de atribuire a unor caracteristici de natura a
favoriza un anumit prestator de servicii.

3. Documentatia de atribuire a fost elaborata cu respectarea prevederilor legislatiei
nationale in vigoare privind achizitiile publice si cuprinde urmatoarele documente:
a) fisa de date;
b) caietul de sarcini sau documentatia descriptivd, aceasta din urmd fiind utilizatd in
cazul aplicdrii procedurii de dialog competitiv ori de negociere;
¢) formular contract;
d) sectiunea formulare.

Nume, functia Semnatura Data
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Formular FC 10 - Nota Explicativa pentru modificarea contractului

NOTA EXPLICATIVA Nr.......
PENTRU MODIFICAREA CONTRACTULUI

Titlul contractului:

Numar Contract:

Contractor:
Obiectul Contractului

Contract existent Act Aditional Nr.

Pretul Contractului

Durata contractului

Articole propuse spre
modificare

Anexe

Explicatii pentru modificarile solicitate:

Contractor / Autoritatea Contractanta (Director General AM PNDR)

| Avizat [ | Neavizat cu observatii [

<In cazul in care Actul Aditional este initiat de Autoritatea Contractanta>

Director General Semnatura Data:
Director Genaral Adjunct Semnatura Data:
Avizat: Director DCFP Semnatura Data:
Nume:
Verificat: Sef SFP Semnatura Data:
Nume:
Intocmit: Responsabil proiect Semnatura Data:
Nume:
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Formular FC 11- Notificare privind Acceptarea/Neacceptarea Actului Aditional

NOTIFICARE PRIVIND ACCEPTAREA / NEACCEPTAREA ACTULUI ADIT
[0 IR L

Nume si adresa Contractor / Autoritate Contractanta: <Numele si adresa
Contractorului/Autoritatii Contractante, in funct ie de destinatar - init iatorul Actului
Aditional>

Titlul contractului:

Numar Contract:

Obiectul Contractului

Data:
Stimata/e Doamna / Domnule,

Urmare a analizarii cererii dumneavoastra de amendare a contractului, conform Notei

Explicative Nr. . ........ , pe care ne-ati transmis-o, inregistrata la <Ministerul Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale/ Denumire Contractor> cu Nr............. ., va informam ca propunerea
dumneavoastra:

Da fost acceptata

Dnu a putut fi acceptata din urmatoarele motive: Cu stima,

Director General MADR / <Reprezentant legal Contractor>

<Nume, prenume; Semnatura>
In cazul initierii Actului Aditional de catre Contractor: Director General Adjunct

Semnatura Data:
Avizat: Director DCFP Semnatura Data:
Nume:
Verificat : Sef SFP Semnatura Data:
Nume:
Completat: Responsabil proiect Semnatura Data:
Nume:
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Formular FC 12 - Raport Initial de Activitate

Raport initial de activitate

Denumire / Nr. contract. ............

Contractor....

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

1. Prezentare de ansamblu a proiectului
1.1. Cadrul general si situatia initiala
1.2. Datele contractului
1.3. Corelarea cu alte proiecte

2. Analiza contractului si situatia actuala
2.1. Cerintele si previziunile contractului
2.2. Analiza necesitatilor
2.3. Obligatii, constrangeri si riscuri

3. Planificarea contractului
3.1. Scopuri si obiective
3.2. Abordare si implementare

3.2.1. Abordarea contractului

3.2.2. Descrierea activitatilor

3.2.3. Metodologie si planificare

3.2.4. Rezultate si outputuri ale contractului

3.2.5. Programare calendaristica detaliata a activitatilor
PRESTATOR
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Formular nr. 12a - Fisa de Verificare pentru aprobarea Raportului Initial de Activitate

FISA DE VERIFICARE PENTRU APROBAREA RAPORTULUI INITIAL DE ACTIVITATE

Titlul contractului:
Numar contract:
Beneficiar:
Prestator:

NU ESTE
CAZUL

RT | RP | RT | RP | RT | RP

DA NU

INFORMATII DE VERIFICAT

1 Raportul de activitate initial respecta structura cadru
prevazuta in manualul de procedura

2 Prezentarea de ansamblu a proiectului este in
concordanta cu prevederile din oferta tehnica.

3 Scopurile si obiectivele contractului sunt similare cu
precizarile din oferta tehnica.

4 Metodologia de abordare a proiectului este in
concordanta cu oferta tehnica a contractorului

5 Rezultatele preconizate sunt aceleasi cu prevederile
din oferta tehnica a contractorului.

6 Contractorul a prezentat programarea activitatilor
contractuale.

RT= Responsabil Tehnic; RP= Responsabil de Proiect

AVIZAT: Director DCFP Semnatura Data:
Nume:
Verificat : Sef serviciu Semnatura Data:
Nume:
Completat: Responsabil proiect Semnatura Data:
Nume:
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Formular FC 13- Raport intermediar de activitate

Raport Intermediar de Activitate

Pentru perioada de la (data ultimei solicitari de plata)

la (data depunerii cererii de platd).......cccceveveenenee. , interval numit “Etapa”

Rezumatul proiectului (inclusiv obiectivele)

Descrierea obiectivelor Etapei

Descrierea activitatilor desfasurate pe parcursul etapei, incluzand cele incepute in alta etapa
dar finalizate sau continuate pe parcursul Etapei, cele incepute pe parcursul Etapei si cele
planificate a fi incepute pe parcursul Etapei dar amanate.

Luna Activitati
planificate'

Activitati
realizate?

Abateri de la
activitatile
planificate
Justificari

Evaluare®

Observatii®

Descrierea rezultatelor aferente Etapei

Rezultate planificate
(conform cererii de finantare)

Rezultate obtinute

Justificarea diferentelor

In caz de neconformitati, asigurati informatia despre actiunile de remediere considerand
reprogramarea activitatilor aflate sub contract astfel incit ori termenul limita pentru

finalizarea proiectului sa fie mentinut sau beneficiarul sa-si asume toate riscurile pentru
acceptarea unei prelungiri a contractului.

' Activitati planificate — precizati activititile planificate asa cum au fost acestea formulate n

anexele la contract

2 Precizati numarul de participanti, locul de desfasurare si durata planificata pentru fiecare

activitate realizata

® Evaluati rezultatele activitatilor desfasurate

* Daca in decursul implementérii remarcati modificari / imbunatétiri care trebuie aduse

proiectului, mentionati-le
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Anexati:

e materiale redactate in cadrul proiectului
e comunicate de presa referitoare la proiect
e orice alt material relevant pentru modul de desfasurare a proiectului

PRESTATOR
NUME caeeeeeineeereeiesens e sravenens SeMNAtUra .....eeeeeeevevevenenns . Data............
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Formular 13.a- Fisa de Verificare pentru aprobarea Raportului de Activitate
FISA DE VERIFICARE PENTRU APROBAREA RAPORTULUI DE ACTIVITATE

Titlul contractului:
Numar contract:

Beneficiar:
Prestator:
Tip de raport: intermediar nr. ... 0 Final U
DA NU NU ESTE
INFORMATII DE VERIFICAT CAZUL

RT | RP | RT | RP | RT | RP

1 Raportul de activitate este in concordanta cu structura
prevazuta in manualul de proceduri?

2 Activitatile planificate sunt in concordanta cu activitatile
prevazute in oferta tehnica si a graficului de prestare a
serviciilor

3 Rezultatele planificate corespund cu acelea prevazute in
contractul de servicii

4 Activitatile derulate si descrise in cadrul Raportului de
Activitate nu se spurapun cu activitatile derulate si
descrise in Raportul de Activitate precedent.

5 Materialele intocmite pentru scopul proiectului in timpul
Etapei, comunicatele de presa referitoare la proiect sau
orice alt material relevant desfasurarii proiectului sunt
atasate la raportul de activitate.

6 Activitatile descrise in raportul de activitate sunt in
concordanta cu concluziile personalului AM consemnate
in fisa de verificare pe teren

RT= Responsabil Tehnic; RP= Responsabil de Proiect

AVIZAT: Director DCFP Semndtura Data:
Nume:
Verificat : Sef serviciu SFP Semnadtura Data:
Nume:
Completat: Responsabil proiect Semnatura Data:
Nume:
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Formular FC 14- Raport final de activitate

Raport Final de Activitate

Rezumatul proiectului (inclusiv obiectivele)
e Descrierea activitatilor

Luna Activitati Activitati Abateri de la Evaluare’ | Observatii®
planificate’ | realizate® activitatile
planificate
Justificari
e Descrierea rezultatelor obtinute in timpul proiectului
Rezultate planificate Rezultate obtinute Justificarea diferentelor
(conform cererii de
finantare)

Prezentati pe scurt opinia Dvs. cu privire la oportunitatea proiectului si la impactul avut.

PRESTATOR
NUME aeeeeeeeeeeeeeeneinaes o ceveeaees SeMNALUIQ cueeneeeeeneeereeeneeennns . Data............

® Activitati planificate — precizati activitatile planificate asa cum au fost acestea formulate in Contract si
Anexe

® Precizati numarul de participanti, locul de desfasurare si durata planificati pentru fiecare activitate
realizata

" Evaluati rezultatele activitatilor desfasurate

® Daca in urma implementarii remarcati modificari / imbunitatiri care trebuie aduse proiectului,
mentionati-le
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Formular FC 15 - Notificare privind aprobarea/neaprobarea Rapoartelor de Activitate

Notificare privind aprobarea /neaprobarea rapoartelor de activitate ale contractului de

servicii
De la Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale
DGDR AM PNDR
Catre <Denumire Contractor>

Titlul contractului:

Numar contract:

Decizia luata de catre Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale in urma verificarii din punct
de vedere al conformitatii cu structura standard prevazuta de manualul de procedura si a
elementelor de conformitate tehnica ale:

D Raportului Initial

D Raportului Intermediar

D Raportului Final

D Aprobat D Neaprobat, cu observatii
Observatii:
Aprobat: Director General AM PNDR Semnatura Data:
Nume :
Director General Adjunct Semnatura Data:
Nume:
Avizat: Director DCFP Semnatura Data:
Nume:
Verificat : Sef serviciu FP Semnatura Data:
Nume:
Completat: Responsabil proiect Semnatura Data:
Nume:
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Formular FC 17 - Nota de transmitere

NOTA DE TRANSMITERE

De la <Institutia expeditoare>
<Directia/Serviciul>
Catre <Institutia destinatara>
<Directia/Serviciul>
In atentia Doamnei/Domnului <Nume, Prenume, functia>

(a2

Subiect / Titlu contrac

Natura documentului:

Natura transmiterii :

o Notificare

o <alta, specificati>

Aviizat Diractar DCED Nurmae
RAVIZQUL, VITCTULWI VGl T 1Twainic,

Semnatura Data:
Verificat: Sef serviciu SFP Semnatura Data:
Nume :
Intocmit: Consilier SFP Semnatura Data:
Nume :






