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3 SCOP

Scopul prezentei proceduri este:

a) de stabilire a unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de achizitie
de produse, servicii i lucrari, din fonduri proprii, finantate de S.C. Informatica Feroviara
S.A. in calitate de achizitor;

b) de stabilire a responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea

documentelor aferente activitatii de achizitie.

3.1 Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si
persoanele implicate in procesul de achizitie, precum si principiile care stau la
baza acestei activitati.

Procedura de achizitie aplicabila la sC Informatica Feroviara S.A. tine cont de
corespondenta codurilor CPV a produselor, serviciilor si lucrarilor, precum si de pragurile
valorice stabilite la art. 7.3.1.

Responsabiltatile persoanelor care se ocupé de aceasta activitate sunt cele descrise la art.
8 - Responsabilitati.

Principiile care stau la baza procesului de achizitie, respectiv a contractelor de achizitie
sunt urmatoarele:

o Eficienta - folosirea sistemului concurential si a criteriilor tehnico - economice
pentru stabilirea furnizorului optim din punct de vedere calitate-pret;

e Performanta - proiectarea specificatiilor tehnice sau a termenilor de referinta,
alegerea strategiei de contractare si a modelului de contract, alegerea procedurii
de achizitie, stabilirea criteriilor de calificare si de atribuire, desfasurarea
procesului de evaluare a ofertelor si de atribuire a contractului intr-un proces de
achizitie bine planificat i manageriat;

o Transparenta si integritate in derularea procesului de selectie si decizie;

e Nediscriminare, tratamentul egal pentru ofertanti/furnizori;

 Proportionalitate in stabilirea criteriilor de calificare §i selectie;

s Responsabilitate asupra deciziilor de achizitie.
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Procedura stabileste modul in care se vor intocmi si prezenta documentele care privesc
activitatea de achizitie produse, servicii sau lucrari, pornind de la referatul de necesitate
si pana la emiterea facturii / incheierea contractului de achizitie si arhivarea acestor

documente.

4 DOMENIUL DE APLICARE

Procedura de sistem privind achizitia de produse, servicii si lucrari stabileste un set de
reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in vederea
organizarii activitatii de achizitii in cadrul S.C. Informatica Feroviara S.A.

Procedura se aplicd de catre DEC - responsabilii desemnati pentru realizarea de
achizitii si de catre toate compartimentele din cadrul IF in vederea efectuarii acestei
activitati.

Procedura se aplica atat in Sistemul de control intern managerial cat si in Sistemul

de management al calitatii.

4.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura

Procedura se aplicd de catre toti salariatii IF implicati in procesul de achizitie, cu

respectarea principiilor i reglementarilor prezentei proceduri.

4.2 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitdtii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul
activitatii

Toate compartimentele pot fi furnizoare de date, dar si beneficiare de rezultatele
achizitiilor, in masura in care solicitd spre cumparare bunuri/servicii/lucrari, cu
incadrarea in fondurile aprobate prin BVC si PAA si pragurile valorice stabilite prin

prezenta procedura la art. 7.3.1.
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5 REFERINTE NORMATIVE

9.1

5.2

5.3

5.4

Reglementari Internationale

SR EN ISO 9001-2015- Sistemul de management al calitatii
Regulamentul (CE) NR. 213/2008 al COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de modificare a

Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului
privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor
2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce

priveste procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPVY,

Legislatie Primara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial si controlul

financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legislatie Secundara

Ordinul SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice

Alte reglemetari interne

Planul de integritate al 5.C. Informatica Feroviara S.A. privind Strategia Nationala
Anticoruptie 2016-2020, aprobat prin Decizia nr. RDE 5/22.02.2017;

Regulamentul de organizare si functionare;

Regulamentul intern;

Fisa de post.

PS 011- Elaborarea Procedurilor Documentate

6 DEFINITH SI ABREVIERI

6.1 Definitii
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Nr. crt. Termenul Definitia
1. | Achizitor SC INFORMATICA FEROVIARA SA
2. Responsabil initiere | Persoana din cadrul compartimentului beneficiar, responsabil cu
achizitie initierea achizitiei (poate fi din cadrul oricarui compartiment IF)
3 gga?z??izamLuéntruDE(éentrii Persoa.naldin cadu.l DE(E /.responsabvilul cu atri_bg;_ii economice din
’ /respdnsabilul ——— AIF prin 19tﬂermed1ul careia se desfasoara achizitia, asa cum este
cu achizitia pentru AIF prezentata in procedura.
Referat de necesitate & Documentul intocmit de persoana din cadrul compartimentului
4. CIA beneficiar, responsabila cu initierea achizitiei, document prin care
se initiaza achizitia
o Registrul comenzi achizitie Registrul in care se inregistreaza Referatul de necesitate & CIA
’ primite in vederea initierii achizitiei
Procesul prin care se colecteaza toate informatiile de care are
6. Studiu de piata nevoie responsabilul DEC cu achizitia pentru Central / responsabilul
’ desemnat cu achizitia pentru AIF in vederea intocmirii Notei
privind estimarea valorii achizitiei.
Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit
7. specificatii tehnice fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv,
intr-o  maniera  corespunzatoare  indeplinirii necesitatii
Achizitorului; intocmit de catre initiatorul achizitiei;
Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte,
8 prescriptii, caracteristici de natura tehnica) si alte solicitari ce
' Caiet de sarcini permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod
obiectiv, in asa maniera incat si corespundd necesitatilor
Achizitorului; intocmit de catre initiatorul achizitiei;
< . : Se intocmeste in urma prospectarii pietei in vederea estimarii
°. \rfl:ltoarii arérr::z]ir}c?ei estimerea | yatarii achizitiei. int(_)cmit_é.de responsabil DEC achizitii pentru
; Central sau responsabil achizitii pentru AlF;
10 Programul anual de | Instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
| achizitii (PAA) activitatii de achizitie pe care IF intentioneaza sa o desfasoare pe
parcursul unui an; Instrument de stabilire a procedurii de achizitie,
11. . . Este formata din cererea de oferte, formularele solicitate, caietul
Documentatia de achizitie | ge sarcini, proiectul de contract;
12 Anuntul publicat pe site-ul IF, intocmit de responsabilul DEC
" | Anuntul de achizitie achizitii central/AIF. Anuntul are atasatda documentatia de
achizitie;
13 Este documentul prin care se solicitd oferte de la operatori
" | Cererea de oferta economici si care contine detalii despre procesul de achizitie ce
urmeaza a avea loc;
Contractul de achizitie care are ca obiect achizitia de produse prin
cumpérare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara
_r optiune de cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale in
14. gfgg[jigt e Echiziie de temfeiul carora IF benefici.azé de aceste produse, indiferent daca
dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de
achizitie de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori
operatiuni de amplasare si de instalare;
N Contractul de achizitie care are ca obiect prestarea de servicii,
13. Sgr'lti?ft de: achizitie de ?lteke'decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie de
ucrari;
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Nr. crt.

Termenul

Definitia

16.

Contract de achizitie de
lucrari

Contractul de achizitie care are ca obiect: fie exclusiv executia,
fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari; fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei constructii; fie
realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde
cerintelor stabilite de IF care exercita o influenta determinanta
asupra tipului sau proiectarii constructiei;

17.

Formularele solicitate

Documentele solicitate de IF operatorilor economici cu privire la
indeplinirea criteriilor de calificare si selectie;

18.

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de
a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie; oferta cuprinde propunerea financiara si propunerea
tehnica precum si alte documente stabilite prin documentatia de
achizitie

19.

Propunerea tehnica

Parte a ofertei elaborate pe baza cerintelor din caietul de sarcini
sau specificatiile tehice;

20.

Propunerea financiara

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif,
alte conditii financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii
cerintelor solicitate;

21,

Operatorul economic

Oricare furnizor de produse, prestator de servicii sau executant de
lucrari - persoana fizica/juridica, de drept public sau privat, ori
grup de astfel de persoane care oferd in mod licit pe piata
produse, servicii si/sau executie de lucrari;

22.

CPV - Vocabularul comun
al achizitiilor publice

Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor, adoptat prin
Regulamentul (CE) NR. 213/2008 al COMISIEI din 28 noiembrie 2007
de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2.195/2002 al
Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul comun
privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea
ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste
revizuirea CPV;

23.

Comunicare rezultat
procedura

Documentul prin care se comunica rezultatul procedurii de
achizitie. Intocmit de responsabilul de achizitii pentru AIF/
responsabil DEC achizitii pentru Central si publicat pe site-ul IF.

24,

Anunt de atribuire a
contractului de achizitie

Anuntul publicat pe site-ul IF, in termen de doua zile de la
semnarea contractului. Se intocmeste de responsabilul DEC
achizitii Central/AlF.

25.

Persoane cu functie de
decizie

Directorul general al IF, directorii de departamente, managerii de
agentii si orice alte persoane din cadrul IF care pot influenta
continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea procedurii
de achizitie.

26.

Persoane responsabile

Responsabil initiere achizitie; Responsabil DEC PAA; Responsabil
DEC cu achizitia pentru Central; responsabilul desemnat cu
achizitia pentru AIF

27.

Zile

Zile calendaristice, in cazul in care nu este specificat altfel
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6.2 Abrevieri

gr';:.. Abrevierea Termenul abreviat
1. | AIF Agentia de Informatica Feroviara
2. | BRM Bursa Romana de Marfuri
3. | CIA Comanda interna de achizitii
4, | CO Cerere de oferta
5. | COM Comisie evaluare (economic, tehnic)
6. | DDEC Director Departament Economic Comercial
7. | DDI Director Departament Informatica
8. | DDS Director Departament Servicii
9. | DEC Departament Economic Comercial
10.| DG Director General al S.C. Informatica Feroviara S.A.
1. IF S.C. Informatica Feroviara S.A
12.| M Manageri
13.| OE Operator economic
14. | PAA Programul Anual de Achizitii Informatica Feroviara
15.| ZC Zile calendaristice
16.| ZL Zile lucratoare

7 DESCRIEREA PROCEDURII

Procedura descrie succesiunea de etape, ansamblul de activitati care trebuie desfasurate,

precum si procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea achizitiilor.

Prezenta procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse in vederea finalizarii achizitiei,

dupa cum urmeaza:

e Etapa de planificare/pregatire a procedurii de achizitie;

o FEtapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului de achizitie;

o FEtapa post atribuire contract, respectiv executarea si monitorizarea implementarii

contractului.
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7.1 Generalitati

Aplicarea prezentei proceduri de sistem se va face prin promovarea nediscriminarii,
transparentei si tratamentului egal intre operatorii economici care participa la atribuirea
contractului.

Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate masurile
necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd sa determine existenta unui

conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale.

7.2 Documente utilizate

Lista documentelor interne utilizate in fiecare etapa de desfasurare a procedurii:
> Etapa de planificare/pregatire a procedurii de achizitie

Referat de necesitate & comanda interna de achizitii;

Caiet de sarcini / Specificatii tehnice;

Solicitare de oferta de pret

Nota privind estimarea valorii achizitiei;

: Nota interna selectie furnizor;

U‘Lﬂ:hwh.l_n

Proiect de contract de achizitie produse, servicii sau lucrari (daca este cazul);

> Etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului de achizitie

Cerere de oferta transmisa de responsabilul DEC;

.

Dispozitie de numire a comisiei de evaluare;

Declaratie de confidentialitate si impartialitate, a membrilor comisiei de evaluare;

AW RN =

Proces verbal al sedintei de deschidere a ofertelor; Proces verbal de verificare a
ofertelor F-10-029-23
Raportul procedurii;

bl

6. Comunicare rezultat procedura;

7. Comanda ferma de achizitie.

» Etapa post atribuire contract

1 Anunt atribuire contract;

Procedura de Sistem
Achizitia de produse, servicii sau lucrari

SC INFORMATICA FEROVIARA SA Editia Il Revizia 2

Page 10 of 119

Departamentul ECONOMIC COMERCIAL Cod: P.S 029
Exemplar original




7.2.1 Provenienta si rolul documentelor utilizate in activitatea de achizitii

Documentele utilizate in aceasta activitate sunt conform formularelor din prezenta

procedura, iar rolul lor este prezentat mai jos.

Folosirea si completarea corectd a documentelor, precum si respectarea prevederilor

legale si ale procedurii in vigoare este obligatorie.

Nr crt Document

Provenienta si rolul documentului

Referat de necesitate & CIA

F-10-029-01

Intocmit de compartimentul care solicita achizitia
produselor/serviciilor/lucrérilor. Este verificat si certificat de catre
conducatorul ierarhic (DDI/M AIF), avizat de DDEC si aprobat de DG.
Continutul acestui document se coreleaza cu necesarul care a stat la

baza PAA aprobat pentru anul in curs.

Specificatii tehnice

F-10-029-03

intocmite de  compartimentul  care solicita  achizitia de
produse/servicii/lucrari de complexitate redusa si sunt verificate §i
aprobate de catre conducétorul jerarhic (DD1/DDS/M AIF). Acest
document descrie din punct de vedere tehnic obiectul achizitiei.

OBS: Completarea eronata sau incompleta a acestui document
conduce la prelungirea duratei procesului de achizitie sau la
achizitii neconforme cu necesitatea.

Caiet de sarcini

F-10-029-02

4. | Solicitare oferta de pret
F-10-029-21

| Intocmit de compartimentul care solicita achizitia

T A T 3
intocmita de responsabil DEC achizitii pentru Central sau responsabil

produselor/serviciilor/lucrérilor si este verificat si aprobat de catre
conducatorul ierarhic (DDI/M  AIF); face parte integranta din
documentatia de achizitie. Contine, in mod obligatoriu, specificatii
tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris in
mod obiectiv, termenul de livrare, criteriile de calificare referitoare
la capacitatea tehnica si/sau profesionala a ofertantului, criteriul de
atribuire si alte informatii cuprinse in formular i in Anexa 1 la
procedura.

Informatiile furnizate prin caietul de sarcini trebuie sa fie suficient de
precise pentru a permite operatorilor economici si determine natura si
obiectul general al achizitiei si, pe baza acestora sa decida
transmiterea unei oferte pentru procedura de atribuire.

OBS: Completarea eronata sau incompletd a acestui document
conduce la prelungirea duratei procesului de achizitie sau la
achizitii neconforme cu necesitatea.

achizitii pentru AIF in vederea intocmirii notei de estimare a valorii
achizitiei, atunci cand prospectarea de piata nu se poate realiza
online. Se transmite OEF potentiali furnizori pentru achizitia de
produse, servicii, lucrari solicitate in referatul de necesitate si are ca
anexa caietul de sarcini sau specificatiile tehnice cuprinse in
formularul F-10-029-03 sau F-10-029-02; |
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Nr crt Document Provenienta si rolul documentului
Nota privind estimarea valorii Tntocmita de responsabil DEC achizitii pentru Central sau responsabil
5. | achizitiei achizitii pentru AIF. Se intocmeste in urma prospectdrii de piata;
’ insoteste Referatul de necesitate & CIA in vederea obtinerii avizarii
F-10-029-04 Contabilului Sef, DDEC si aprobarii DG.
intocmita de responsabil DEC achizitii pentru Central/responsabil
s " . . achizitii pentru AlF jmpreund cu initiatorul achizitiei. Se intocmeste 0
6. | Nota interna selectie furnizor 53 L : s i W
F-10-029-22 ' data cu Nota privind estimarea valorii achizitiei si se supune avizari
conducatorului compartimentului beneficiar/AIF, DDS (daca este
cazul), DDEC si aprobarii DG.
7| Proiect de contract de achizitii intocmit de Compartimentul Juridic in baza documentatiei de achizitie
produse, servicii sau lucrari
intocmita de responsabilul DEC achizitii pentru Central sau de
responsabilul achizitii pentru AIF avizat de DDI si aprobata de DDEC. La
Cerere de oferta AIF, documentul este avizat de Manager AIF, DDS si aprobat de DDEC.
8. Contine detalii despre procesul de achizitie ce urmeaza a avea loc.
F-10-029-05 Cererea de ofertd impreuna cu lista de formulare, caietul de sarcini si
proiectul de contract formeaza Documentatia de achizitie a
contractului de P/S/L
) » ) . Este documentul prin care sunt numiti membrii comisiei de evaluare a
9 Dispozitia de numire a comisiel ofertelor de catre DDI/DDS/M/MAIF si sunt descrise atributiile
* | de evaluare a ofertelor acestora. Se intocmeste de responsabilul de achizitii AIF / responsabil
F-10-029-06 DEC achizitii Central si se aproba de DG.
Declaratie de confidentialitate si | Se semneaza de toti membrii Comisiei de evaluare a ofertelor, in ziua
10.| impartialitate a membrilor deschiderii ofertelor sau in ziua intrunirii comisiei de evaluare. in cazul
comisiei de evaluare a ofertelor in care unul din membri se afld in conflict de interese, va fi inlocuit de
F-10-029-07 indati, cu un membru supleant
Proces verbal (sedintd) de
deschidere a ofertelor intocmit de comisia de evaluare, la data si ora stabilita in
11.| F-10-029-08; documentatia de achizitie. Se semneaza de citre toti membrii comisiei
Proces verbal de verificare a de evaluare si de reprezentantii ofertantilor prezenti (daca este
ofertelor cazul).
F-10-029-23;
Raport de evaluare pentru Raportul procedurii de achizitie - documentul prin care comisia de
12| atribuirea contractului de evaluare hotaraste oferta si ofertantul castigator. Se intocmeste de
achizitie comisia de evaluare, se avizeaza de DDI/M AIF /DDS si de DDEC si se
F-10-029-09 aproba de DG.
. . Se intocmeste de responsabilul de achizitii pentru AlF/ responsabilul
13.| Comunicare rezultat procedura Y " : . =
F-10-029-10 si F-10-029-11 DEC achizitii pentru Central vm baza Raportului procedurii aprobat de
' DG . Documentul se semneaza de DDEC.
intocmita de responsabil DEC achizitii pentru Central sau de
Comanda ferméa de achizitie responsabil achizitii pentru AIF si aprobata de DDEC pentru Central si
14. MAIF pentru AIF. Se intocmeste pentru achizitii de servicii sau lucrari
(F-10-029-20) de complexitate redusd si pentru care nu s-a optat ca finalizarea
achizitiei sa se realizeze prin semnarea unui contract.
15| Imputernicire Formular ofertanti prin care se mandateaza persoanele imputernicite
F-10-029-12 sa depuni oferta si sa reprezinte ofertantul. Document de inscriere
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7.3 Mod de lucru

Generalitati

Procedurile de achizitie aplicabile la IF tin cont de cor

valoarea estimata, cumulata

solicitate si centralizate in PAA.

pe parcursul unui an a produselor, serviciilor si |

—
Nr crt Document Provenienta si rolul documentului T
Declaratie privind situatia
personala a ofertantului,
indeplinirea obligatiilor exigibile | Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
164 ge plata catre bugetul de stat si examinarea si evaluarea corecta si rapida a ofertelor depuse -
bugetul local, indeplinirea Document de calificare
criteriilor de selectie
F-10-029-13
i Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
17. Informatn generale . 2 v -
’ examinarea si evaluarea corecta si rapida a ofertelor depuse -
F-10-029-14 i '
Document de calificare
NP Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
18.| Experienta similara . ; ’ w o
i ’ examinarea si evaluarea corecta si rapida a ofertelor depuse -
F-10-029-15 - '
Document de calificare
Obligatii contractuale in Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
19 desfasurare examinarea si evaluarea corecta i rapida a ofertelor depuse -
F-10-029-16 Document de calificare
; . . Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
20| Declaratie conflict de interese . ; ’ e .
: examinarea si evaluarea corecta $i rapida a ofertelor depuse -
F-10-029-17 i -
Document de calificare
< - Formular pentru ofertanti care permite comisiei de evaluare
21| Formular de oferta financiara . ; e x
examinarea si evaluarea corecta sl rapida a ofertelor depuse -
F-10-029-18 ; oo ’
Propunere financiara
Cerere de restituire a garantiei
22 4e buna executie Formular pentru ofertanti - Alte documente
F-10-029-19
23| Oferta tehnica Formular pentru ofertanti - se intocmeste conform cerintelor din
(document nestandardizat) caietul de sarcini sau specificatii tehnice
intocmit de responsabilul DEC achizitii Central/AlF. Se trimite spre
24. Anunt atribuire contract spre publicare pe site-ul IF, in termen de doud zile lucratoare de la
semnarea contractului.
Declaratie de acceptare a Declaratie prin care OE isi exprima acordul in legatura cu prevederile
25, conditiilor contractuale contractului prezentat in cadrul procedurii de atribuire
F-10-029-25 Formular pentru ofertanti - Document de calificare J

espondenta codurilor CPV si de

ucrarilor
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Estimarea valorilor de achizitie se va face pe baza analizei de oferte folosind
urmatoarele surse: internet, achizitii anterioare, consultarea pietei prin solicitarea de
oferte de la potentiali furnizori, etc...

Potrivit art.19 lit. n) si lit. h) din Actul Constitutiv al S.C. Informatica Feroviara
S.A., Consiliul de Administratie aproba incheierea sau rezilierea contractelor potrivit
competentelor acordate, respectiv aproba investitiile societatii in limita competentelor si
plafoanelor valorice stabilite de Adunarea Generala a Actionarilor.

Adunarea Generald a Actionarilor a 5.C. Informaticd Feroviara S.A a acordat
Consiliului de Administratie prin Hotararea nr. 6/26.05.2005, competenta sa aprobe
incheierea sau rezilierea contractelor a caror valoare este peste suma de 1.000.000 lei
fara TVA. Pana la aceasta suma, competenta de aprobare revine Directorului General.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, contractele a caror valoare depaseste suma
de 1.000.000 lei fara TVA se vor incheia numai dupa obtinerea aprobarii Consiliului de

Administratie. Acest lucru se va specifica si in documentatia de achizitie.

7.3.1 Procedurile de achizitie vizate prin prezenta procedura sunt:

7.3.1.1 Achizitia directa

7.3.1.1.1 Achizitia directd simplificata

Achizitia directa simplificata, este modalitatea de a realiza o achizitie, fara a
derula alte proceduri, atunci cand valoarea estimata a achizitiei stabilita prin Nota privind
estimarea valorii achizitiei, are valoarea de pana la 25.000 lei fara TVA si procedura de
achizitie stabilita in PAA este Achizitia directa. (diagrama de proces este prezentata in
anexa nr.5).

7.3.1.1.2 Achizitia directd cu solicitare de oferte

Achizitia directi cu solicitare de oferte (diagrama de proces prezentata in anexa 6)
este modalitatea prin care IF poate derula activitati de achizitie a caror valoare estimata,
cumulati pe parcursul unui an, se incadreaza in limitele stabilite in PAA pentru Achizitia

directa, respectiv:

- pentru achizitii de produse si servicii - valoarea estimata este sub pragul de
135.060 lei fara TVA

- pentru achizitii de lucrari - valoarea estimata este sub pragul de 450.200 lei fara
TVA
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7.3.1.2 Licitatie
- Licitatie, (diagrama de proces prezentata in anexa 7) este modalitatea prin care
IF poate derula activitati de achizitie a caror valoare estimata, cumulata pe
parcursul unui an, se incadreaza in limitele stabilite in PAA pentru alta
procedura de achizitie in afara de achizitia directa, respectiv:
- pentru achizitii de produse §i servicii - valoarea estimata este peste pragul de
135.061 lei fara TVA
- pentru achizitii de lucrari - valoarea estimata este peste pragul de 450.201 lei

fara TVA

procedura de achizitie prin licitatie se poate realiza prin Bursa Romdna de

Mdrfuri sau intern, conform prezentei proceduri.

7.3.1.3 Exceptii de la procedura

sunt exceptate de la aplicarea prezentei proceduri, achizitiile de produse,
servicii si lucrari specificate in Anexa 4, achizitiile urgente si cu grad mare de
criticitate, justificate prin nota interna de citre beneficiarul initiator al achizitiei.
De asemenea, sunt exceptate achizitiile de produse, servicii sau lucrari numai in
cazul in care lucrarile, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de catre un
anumit operator economic, iar acest aspect este justificat prin nota interna de
citre beneficiarul initiator al achizitiei.
Achizitia se va realiza in baza documentelor justificative specificate in Anexa 4.
in cazul in care nu au fost cuprinse in PAA aprobat, initiatorul achizitiei poate

solicita suplimentarea conform PS 030 - Programul Anual de Achizitii.

Produsele, serviciile sau lucirile marcate cu ,,*” in anexa 4 , NU vor fi cuprinse in

PAA.
7.3.2 Procedura de achizitie directa simplificata

e aplica atunci cand valoarea estimata a achizitiei, stabilita prin Nota privind
estimarea valorii achizitiei, are valoarea de pana la 25.000 lei fard TVA si procedura de
achizitie stabilita in PAA este achizitia directa; Achizitia se realizeaza prin parcurgerea

urmatoarelor etape:
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» Etapade planificare/pregétirea a achizitiei

PAS 1: DDI / M AIF / seful compartimentului beneficiar, desemneaza persoana
responsabila cu achizitia produsului, sau serviciului - denumit in continuare Responsabil

initiere achizitie.

PAS 2: Responsabilul initiere achizitie desemnat, elaboreaza Referatul de necesitate &
CIA, inclusiv specificatiile tehnice sau caietul de sarcini dupa caz, obtine avizul/aprobarea
DDl / M AIF pentru acestea si transmite ulterior documentatia responsabilului DEC cu

achizitia pentru Central sau responsabilului desemnat cu achizitia pentru AlF.

PAS 3: Responsabilul desemnat cu achizitia pentru AIF / responsabilul DEC cu achizitia
pentru Central intocmeste Nota privind estimarea valorii achizitiei, in urma realizarii unui
studiu de piata sau prin consultarea potentialilor furnizori din baza de date proprie, online

sau offline (cataloage, pliante, facturi recente, etc...).

PAS 4: Responsabilul DEC PAA verifica corespondenta reperelor solicitate in PAA aprobat
pentru anul in curs, inregistreaza Referatul de necesitate & CIA in ,Registrul Comenzi
Achizitie” jmpreuna cu Nota privind estimarea valorii achizitiei, care va avea acelasi
numar de inregistrare cu CIA le va prezenta spre avizare Contabilului sef, DDEC si spre
aprobare DG.

La intocmirea acestei note se va verifica daca valoarea estimat actualizata se incadreaza
/ nu se incadreaza in PAA si BVC aprobat si se vor face propuneri de actualizare conform

instructiunilor de completare a Notei privind estimarea valorii achizitiei cuprinse in Anexa

8.

PAS 5: Responsabilul desemnat cu achizitia pentru Central sau AIF intocmeste jmpreuna cu
initiatorul achizitiei Nota interna pentru stabilirea furnizorului si valoarea la care urmeaza
sy se realizeze achizitia, nota ce Va fi avizata de directorul

departamentului/ compartimentului beneficiar sau MAIF, avizata de DDEC, si aprobata de

DG
% Procedura de Sistem . g
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» Etapa de organizare a achizitiei

PAS 1: Dupa obtinerea aprobarii DG, responsabilul desemnat cu achizitia pentru AlF /
responsabilul DEC cu achizitia pentru Central poate efectua achizitia pe baza de

document justificativ sau prin incheierea unui contract, dupa caz.
» Etapa post achizitie

PAS 1: Responsabilul desemnat cu achizitia pentru Central sau AlF, depune/transmite

responsabilului DEC PAA toate documentele in vederea constituirii dosarului achizitiei.
7.3.3 Procedura de achizitie directa cu solicitare de oferte

Este modalitatea prin care IF poate derula activitati de achizitie a caror valoare estimata,

cumulatd pe parcursul unui an, se incadreaza in limitele stabilite in PAA pentru achizitia

directa, respectiv:

- pentru achizitii de produse si servicii - valoarea estimata este sub pragul de 135.060 lei
fara TVA

- pentru achizitii de lucriri - valoarea estimata este sub pragul de 450.200 lei fara TVA

Achizitia se realizeaza cu respectarea principiilor enuntate la pct 3.1 si parcurgerea

urmatoarelor etape:

» Etapade planificarelpregétire a achizitiei

PAS 1: DDI / M AIF / seful compartimentului beneficiar desemneaza persoana responsabila
cu achizitia produsului, serviciului sau lucrarii - denumit in continuare Responsabil initiere

achizitie;

PAS 2: Responsabilul initiere achizitie desemnat, elaboreaza Referatul de necesitate & CIA
si Caietul de sarcini /Specificatiile tehnice, obtine avizul/ aprobarea DDI / M AIF  pentru
acestea si transmite ulterior documentatia la DEC, sau responsabilului desemnat cu

achizitia pentru AlF.
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OBS: Instructiunile de elaborare a caietului de sarcini se gasesc in Anexa 1 la prezenta

procedura.

PAS 3: Responsabilul desemnat cu achizitia pentru AlF sau responsabilul DEC cu achizitia
pentru Central intocmeste Nota privind estimarea valorii achizitiei in urma realizarii unui
studiu de piatd /consultarii potentialilor furnizori in baza de date proprie, online sau

offline (cataloage, pliante, etc....)

PAS 4: Responsabilul DEC PAA va verifica corespondenta cu reperele solicitate in PAA
aprobat pentru anul in curs, va jnregistra Referatul de necesitate & CIA in ,Registrul
Comenzi Achizitie” si impreuna cu Nota privind estimarea valorii achizitiei, le va prezenta
spre avizare Contabilului Sef si DDEC si spre aprobare DG.

La intocmirea acestei note se va verifica daca valoarea estimaté actualizata se incadreaza
/ nu se incadreaza in PAA si BVC aprobat si se vor face propuneri de actualizare conform

instructiunilor de completare a Notei privind estimarea valorii achizitiei cuprinse in Anexa

8.

PAS 5: Dupa obtinerea aprobarilor, responsabilul DEC achizitii pentru Central sau
responsabilul achizitii pentru AIF, pune la dispozitia compartimentului  juridic

documentatia de achizitie si proiectul de cerere de oferta in vederea intocmirii proiectului

de contract.

PAS 6: Responsabilul DEC achizitii pentru Central sau responsabilul achizitii pentru AlF

jntocmeste cererea de ofertd pe care o supune aprobarii DDEC si DDI.

Cererea de ofertd trebuie sd contind informatii generale, insotite de formalitdtile ce
trebuie indeplinite, particularizate in functie de contextul in care se incadreazd
achizitia, criterii de calificare si selectie, informatii privind garantia de bund executie,
dacd este cazul, modul in care trebuie intocmitd si structuratd propunerea tehnicd, si cea

financiard, criteriul de atribuire ce urmeazd a fi aplicat, cdile de atac ce pot fi utilizate.
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» Etapa de organizare a procedurii §i atribuire contract/achizitie

PAS 1: Responsabilul DEC achizitii pentru Central sau responsabilul achizitii pentru AlF
elaboreaza la propunerea superiorilor jerarhici si supune aprobarii DG, Dispozitia de
numire a ,Comisiei de evaluare”, formata din 3-5 membri, inclusiv presedintele comisiei si

1-2 membri supleanti.

PAS 2: Responsabilul DEC achizitii pentru Central sau responsabilul achizitii pentru AlF
transmite documentatia de achizitie potentialilor furnizori si publica pe site-ul

www.infofer.ro/achizitii anuntul privind achizitia, insotit de documentatia de achizitie.

0BS: documentatia de achizitie este formatd din cererea de ofertd, formularele

solicitate, caietul de sarcini, proiectul de contract.

Perioada minima intre data transmiterii cererii de oferta si/sau publicarii documentatiei
de achizitie si data limita de depunere a ofertelor este de cel putin:

. 3 zile calendaristice pentru contractul / achizitia de produse de complexitate redusa;
Gradul de complexitate se stabileste de catre initiatorul achizitiei;

- 6 zile calendaristice pentru contractul de achizitie de produse sau servicii;

- 9 7ile calendaristice pentru contractul de achizitie de lucrari;

Numarul de zile se calculeaza incepand cu ziua urmatoare transmiterii solicitarii de
oferte.

n cazul in care sunt solicitari de clarificare cu privire la documentatia de achizitie,
responsabilul DEC achizitii pentru Central / responsabilul achizitii pentru AlF transmite
raspunsurile la clarificarile solicitate de OE, dupa consultarea departamentului beneficiar,
compartimentului juridic sau DEC, dupa caz. Raspunsurile vor fi semnate de catre
conducatorul departamentului beneficiar sau de catre directorul economic si transmise de
catre responsabilul DEC achizitii pentru Central / responsabilul achizitii pentru AlF,
simultan, tuturor operatorilor participanti la procedura.

Termenul pentru formularea si transmiterea raspunsurilor la clarificarile solicitate
este de maxim 2 zile lucratoare de la data primirii acestora si maxim o zi pentru
contractul / achizitia de produse de complexitate redusa.

Ofertele primite, cererile de clarificare, precum si raspunsurile la acestea vor fi

inregistrate la Secretariatul general/AlF cu data si ora primirii.
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PAS 3: Responsabilul DEC achizitii pentru Central / responsabilul achizitii pentru AIF va
solicita membrilor ,,Comisiei de evaluare” semnarea declaratiilor de confidentialitate,
impartialitate si evitare a conflictului de interese (Formularul F-10-029-07.)

Declaratia se completeaza in ziua deschiderii ofertelor sau in ziua intrunirii comisiei de
evaluare. in cazul in care un membru al comisiei se afl3 in una dintre situatiile de conflict
de interese si incompatibilitate, atunci acesta se va autosesiza in scris, achizitorul avand

obligatia sa il inlocuiasca de indatd, cu un membru supleant.

Atentie! Tindnd cont de prevederile Planului de integritate al S.C. Informaticd Feroviard
S.A. privind Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020, aprobat prin Decizia nr. RDE
5/22.02.2017, membrii comisiei de evaluare sunt obligati sd respecte prevederile cap.

,Reguli de evitare a conflictului de interese » _ Anexa 2 la prezenta procedurd.

PAS 4: Comisia de evaluare se intruneste 1n sedinta, la termenul stabilit pentru
deschiderea ofertelor, in vederea intocmirii procesului verbal de deschidere a ofertelor,
daca este cazul. Procesul verbal de deschidere a ofertelor se semneaza de membrii
comisiei de evaluare si de toti reprezentantii operatorilor economici prezenti (daca este
cazul).

in cazul in care a fost solicitata depunerea ofertelor prin alte mijloace de comunicare
(fax, mail, etc), comisia de evaluare se intruneste la o data stabilitd de comun acord
intre membrii comisiei, pentru verificarea ofertelor depuse.

Atributiile comisiei de evaluare sunt stabilite la art. 8.4 din procedura.

PAS 5: Evaluarea ofertelor constd in analizarea documentelor atat din punctul de vedere
al elementelor tehnice propuse cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe
care le implica, stabilirea dupa caz a clarificarilor, completarilor, corectarea erorilor
aritmetice, stabilirea ofertelor neconforme, inacceptabile si admisibile.

OBS: Aspectele privind modul in care se desfdsoard procesul de verificare si

evaluare se regdsesc in Anexa 3 la prezenta procedurd.

PAS 6: Procesul de evaluare a ofertelor se incheie odata cu intocmirea raportului de
evaluare si stabilirea ofertei castigatoare pentru atribuirea contractului de achizitie.

Oferta castigatoare se stabileste dintre ofertele admisibile, pe baza criteriului de
evaluare stabilit. Oferta castigatoare nu poate fi modificata §i este Anexa la contractul

de achizitie.
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Raportul procedurii este intocmit de comisia de evaluare, semnat de toti membrii ei §i se

supune avizarii DDI/DDS & MAIF si DDEC si spre aprobare DG.
in cazul in care raportul de evaluare nu este avizat si/sau aprobat, se va proceda dupa

cum urmeaza:
a) se va returna motivat raportul, o singura data, comisiei de evaluare spre corectare

sau reevaluare partiala;
b) se va solicita o reevaluare completd, caz in care 0 noud comisie de evaluare va fi

numita.

PAS 7: Dupa avizarea de citre DDI/DDS & MAIF si DDEC, respectiv aprobarea de catre DG,
a Raportului de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie si scurgerea
termenului de 2 zile lucritoare de contestatie, responsabilul DEC achizitii pentru Central /

responsabilul achizitii pentru AIF comunica tuturor ofertantilor participanti rezultatul

procedurii:

ofertantului declarat castigator o comunicare privind acceptarea ofertei sale;

\%

fiecarui ofertant a carui oferta a fost declarata necastigatoare i se va

Y

comunica motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere,
aumele ofertantului caruia urmeaza sé i se atribuie contractul de achizitie si

valoarea la care urmeaza a se incheia acesta.

Obs: Termenul de contestatie a rezultatului procedurii de achizitie este de 2 zile
lucrétoare de la comunicare. Termenul in care se va solutiona contestatia este de 2
zile lucrétoare de la primire. Termenul de rdspuns se poate prelungi cu maxim 15 zile

lucrétoare dacd achizitia este complexa. Dupd acest termen se transmite invitatia de

semnare a contractului.

PAS 8 : Procedura de achizitie se poate finaliza prin unul din urmatoarele moduri:

a) incheierea contractului de achizitie
in cazul in care procesul de achizitie se finalizeaza cu un contract, responsabilul DEC
achizitii pentru Central sau responsabilul achizitii pentru AIF, transmite OE declarat
castigdtor rezultatul procedurii si solicitarea de a transmite toate documentele solicitate

in documentatia de achizitie pentru incheierea contractului.
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in cazul n care nu s-a optat ca finalizarea achizitiei sa se facad prin semnarea unui
contract, responsabilul achizitii pentru Central sau responsabilul achizitii pentru AlF,

transmite OE declarat castigator rezultatul procedurii §i comanda ferma de achizitie.

b) anularea procedurii de achizitie
Procedura de achizitie poate fi anulata in unul din urmatoarele cazuri:
_ daci nu a fost depusa nicio ofertad sau dacd nu a fost depusd nicio oferta
admisibila;
. daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ ori financiare;
. dacad incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de achizitie. Prin
incalcari ale prevederilor legale se intelege situatia in care, pe parcursul procedurii
de achizitie, se constata erori sau omisiuni, jar IF se afla in imposibilitatea de a
adopta masuri corective fard ca aceasta sd conduca la incalcarea principiilor
prevazute la art. 3.1
_ daci contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita
castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de
forta majora sau in imposibilitatea fortuita de a executa contractul si nu exista o
oferta clasata pe locul 2 admisibila.
Anularea procedurii se poate face in orice etapa a procedurii, pana la semnarea
contractului.
in cazul in care se hotaraste anularea procedurii de achizitie, acest lucru va fi

anuntat atat OE care au depus oferte, cat si pe site-ul societatii www.infofer.ro/ achizitii.

»Etapa post atribuire contract, respectiv. executarea si monitorizarea

implementarii contractului.

PAS 1: in vederea semnarii contractului de achizitie, responsabilul cu achizitia desemnat
de departamentul/ compartimentul beneficiar pentru AlF sau responsabilul DEC cu
achizitia pentru Central, depune/transmite persoanelor responsabile toate documentele
justificative in vederea verificarii, avizarii, aprobarii si inregistrarii; Acest proces s€

desfasoara conform responsabilitatilor descrise la art. 8.
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PAS 2: Ulterior semnarii contractului de achizitie de catre cele doud parti contractante,
acesta impreuna cu toate documentele justificative sunt predate responsabilului DEC PAA
in vederea urmaririi executarii / monitorizarii implementarii acestuia din punct de vedere

economic.
O copie a contractului de achizitie este predata responsabilului de contract (electronic) in

vederea urmaririi executarii / monitorizarii implementarii acestuia din punct de vedere

tehnic.

PAS 3 Responsabilul DEC achizitii pentru Central / responsabilul achizitii pentru AIF va
trimite spre publicare, pe site-ul www.infofer.ro/ achizitii/anunturi de atribuire, in maxim

2 zile lucratoare de la semnarea contractului anuntul de atribuire a contractului.

PAS 4: La finalizarea intregului proces de achizitie responsabilul DEC PAA constituie

dosarul achizitiei.
7.3.4 Procedura de achizitie ,Licitatie”

Este modalitatea prin care IF poate derula activitati de achizitie a caror valoare
estimata, cumulatd pe parcursul unui an, se incadreaza in limitele stabilite in PAA pentru
alta procedura de achizitie in afara de achizitia directa, respectiv:

- pentru achizitii de produse si servicii - valoarea estimat este peste pragul de
135.061 lei fara TVA

- pentru achizitii de lucrari - valoarea estimata este peste pragul de 450.201 lei fara
TVA

Procedura de achizitie prin licitatie se poate realiza prin Bursa Romdnd de Mdrfuri

sau intern conform prezentei proceduri

7.3.4.1 Licitatie prin BRM

Procedura se desfasoara cu respectarea principiilor enuntate la pct 3.1 si parcurgerea

urmatoarelor etape:
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» Etapade planificare/pregétirea a achizitiei

PAS 1: DDI / MAIF / seful compartimentului beneficiar desemneaza persoana responsabila

cu achizitia produsului, serviciului sau lucrarii - denumit in continuare Responsabil initiere

achizitie;

PAS 2: Responsabilul initiere achizitie desemnat, claboreazi Referatul de necesitate & CIA
si Caietul de sarcini /Specificatiile tehnice, obtine avizul/aprobarea DDI / M AIF pentru

acestea si transmite ulterior documentatia la DEC, sau responsabilul desemnat cu achizitia

pentru AlF.

OBS: Instructiunile de elaborare a caietului de sarcini se gasesc in Anexa 1 la prezenta
proceduré. Informatiile furnizate prin caietul de sarcini trebuie <% fie suficient de precise pentru a
permite operatorilor economici sa determine natura si obiectul general al achizitiei si, pe baza

acestora, sa decida transmiterea unei oferte la procedura de atribuire.

PAS 3: Responsabilul DEC cu achizitia pentru Central intocmeste Nota privind estimarea
valorii achizitiei in urma realizarii unui studiu de piata / consultarii potentialilor furnizori
in baza de date proprie, online sau offline (cataloage, pliante, etc....)

La intocmirea acestei note se va verifica daca valoarea estimatad actualizata se
jncadreaza / nu se incadreaza in PAA si BVC aprobat si se vor face propuneri de
actualizare conform instructiunilor de completare a Notei privind estimarea valorii

achizitiei cuprinse in Anexa 8.

PAS 4: Responsabilul DEC PAA va verifica corespondenta cu reperele solicitate in PAA
aprobat pentru anul in curs, va inregistra Referatul de necesitate & CIA in ,Registrul
Comenzi Achizitie” si impreuna cu Nota privind estimarea valorii achizitiei, le va prezenta

spre avizare Contabilului Sef, DDEC si aprobare DG.

PAS 5: Dupa intocmirea si aprobarea documentatiei de achizitie, responsabilul DEC
achizitii pentru Central intocmeste si supune aprobarii DG solicitarea catre BRM, pentru

organizarea unei licitatii cu respectarea cerintelor IF siin conformitate cu procedura BRM.

Solicitarea trebuie sd contind informatii generale standard, insotite de formalitatile ce

ularizate in functie de contextul in care se incadreaza achizitia,
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criterii de calificare si selectie, informatii privind garantia de bund executie, modul in care
trebuie intocmitd si structuratd propunerea tehnicd, si cea financiard, criteriul de atribuire

ce urmeazd a fi aplicat, caile de atac ce pot fi utilizate.

PAS 6: Dupa obtinerea aprobarilor, responsabilul DEC achizitii pentru Central, pune la
dispozitia Compartimentului juridic documentatia de achizitie in vederea intocmirii

proiectului de contract.
»Etapa de organizare a procedurii i atribuire contract/achizitie

Procedura de achizitie prin licitatie se face cu respectarea cerintelor IF siin conformitate

cu procedura proprie a BRM.

PAS 1: Responsabilul DEC achizitii pentru Central elaboreaza la propunerea superiorilor
jerarhici si supune aprobarii DG, Dispozitia de numire a ,Comisiei de evaluare”, formata

din 3-5 membri, inclusiv presedintele comisiei si 1-2 membri supleanti.

PAS 2: Responsabilul DEC achizitii pentru Central comunica BRM solicitarile pentru
organizarea procedurii ~ de achizitie si publica pe site-ul oficial al IF

(www.infofer.ro/achizitii) anuntul de achizitie, fara documentatia de achizitie

aferenta, cu mentiunea ca procedura de achizitie se desfasoara la BRM, conform

procedurii acesteia.

PAS 3: in cazul in care sunt solicitari de clarificare cu privire la documentatia de achizitie,
responsabilul DEC achizitii pentru Central transmite raspunsurile la clarificarile solicitate
de OE prin BRM, dupa consultarea Departamentului Beneficiar, Compartimentului juridic
sau DEC, dupa caz. Raspunsurile vor fi semnate de catre conducatorul departamentului

beneficiar sau de catre directorul economic.

PAS 4: La termenul stabilit de BRM pentru deschiderea ofertelor, membrii desemnati de
DG si faci parte din comisia de analiza se vor deplasa la sediul BRM in vederea participarii

la sedinta comisiei.
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Procesul de evaluare se incheie odata cu intocmirea Hotararii comisiei de analiza in care
sunt descrise pe scurt activitatile desfasurate si sunt stabilite ofertantul si oferta

castigatoare precum si valoarea acesteia.

PAS 5: Hotararea comisiei este adusi la cunostiintd IF si societatilor participante (a

licitatie de catre BRM. Responsabilul DEC achizitii pentru Central publica pe site-ul oficial

al IF (www.infofer.ro/achizitm anuntul de atribuire.

»Etapa post atribuire contract, respectiv executarea si monitorizarea

implementarii contractului:

PAS 1: In vederea semnarii contractului de achizitie, responsabilul DEC cu achizitia
pentru Central, depune/transmite persoanelor responsabile toate documentele
justificative n vederea verificarii, avizarii, aprobarii si inregistrarii. Acest proces s€

desfasoara conform responsabilitatilor descrise la cap 9.

Contractele a caror valoare depasesc suma de 1.000.000 lei fara TVA se vor incheia numai
dupa obtinerea aprobarii Consiliului de Administratie. Acest lucru se va specifica si in

documentatia de achizitie.

PAS 2: Ulterior semnarii contractului de achizitie de cele doua parti contractante, acesta
jmpreuna cu toate documentele justificative sunt predate responsabilului DEC PAA in
vederea urmaririi executarii / monitorizarii implementarii acestuia din punct de vedere

economic.
O copie a contractului de achizitie este predata responsabilului de contract (electronic) in

vederea urmaririi executarii / monitorizarii implementarii acestuia din punct de vedere

tehnic.

PAS 3 Responsabilul DEC achizitii pentru Central / responsabilul achizitii pentru AlF va
trimite spre publicare, pe site-ul www.infofer.ro/ achizitii/anunturi de atribuire, in maxim

2 zile lucratoare de la semnarea contractului anuntul de atribuire a contractului.

PAS 4: La finalizarea intregului proces de achizitie responsabilul DEC PAA constituie

dosarul achizitiei in vederea arhivarii.
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7.3.4.2 Licitatie desfasurata de Informatica Feroviara

Tn cazul in care procedura de licitatie se desfasoara intern, achizitia se va realiza conform

descrierii prezentate la art. 7.3.3 cu urmatoarele completari:

. ofertele vor fi depuse de catre operatorii economici in plicuri sigilate conform
specificatiilor din invitatia la licitatie, intr-un exemplar original, marcat clar ,,original”
si o copie, cu marcarea ,,copie”. n cazul unor discrepante intre acestea, prioritate va
avea originalul.

. ofertele operatorilor economici vor fi depuse la secretariatul IF pana la data si ora
stabilita in documentatia de achizitie. Acestea vor fi inregistrate la secretariatul IF cu
data si ora sosirii.

. toate ofertele depuse dupa data limita vor fi respinse si nu vor fi evaluate.

- perioada minima intre data transmiterii si publicarii documentatiei de achizitie si data
limita de depunere a ofertelor este de cel putin:

. 10 zile calendaristice pentru contractul de achizitie de produse sau servicii;
- 15 zile calendaristice pentru contractul de achizitie de lucrari;
Numarul de zile se calculeaza incepand cu ziua urmatoare transmiterii invitatiei la
licitatie.

. contractele a caror valoare depasesc suma de 1.000.000 lei fara TVA se vor incheia

numai dupa obtinerea aprobarii Consiliului de Administratie. Acest lucru se va

specifica si in documentatia de achizitie.
7.4 Resurse necesare

in IF, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si protejarea si
folosirea corecta a acestora se reglementeaza prin acte administrative (de regula prin fisa
postului), care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce

riscul utilizarii inadecvate a acestora.
7.4.1 Resurse materiale

Rechizite, linii telefonice, fax, calculatoare, acces la baza de date, retea, imprimanta,

xerox, registre, formulare prevazute in anexe.
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7.4.2 Resurse umane

DG, DDEC, DDI, MAIF, manager RU, contabil sef, responsabil achizitii, responsabil CFP,

consilier juridic, personal executiv implicat din departamente, AlF, alte compartimente.

7.4.3 Resurse financiare

Sursele de finantare sunt din venituri proprii. La inceputul fiecarui an este intocmit un
Program Anual al Achizitiilor care se poate modifica ori de cate ori este necesar, p€ baza
solicitarilor compartimentelor din cadrul IF, cu conditia incadrarii in fondurile aprobate

prin BVC.

7.5 Arhivare

Originalul procedurii revizuite se pastreaza timp de 5 ani de catre secretariatul tehnic al

Comisiei de monitorizare SCIM apoi se preda la arhiva IF respectand prevederile PS 019 -

Arhivarea documentelor.

8 RESPONSABILITAT!

in aplicarea prezentei proceduri, persoanele implicate si atributiile acestora sunt

urmatoarele:

8.1 Responsabilul (tehnic) desemnat cu achizitia din Central / AIF - responsabil
initiere achizitie

- intocmeste si inregistreazd Referatul de necesitate & CIA; documentul se
inregistreaza la Secretariatul general pentru Central sau AlIF si il transmite ulterior
responsabilul DEC achizitii pentru Central sau responsabil desemnat cu achizitia
pentru AlF;

. stabileste gradul de complexitate al achizitiei, in vederea stabilirii perioadei

minime de depunere a ofertei;
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. intocmeste Caietul de sarcini /Specificatiile tehnice;

. stabileste criteriile de calificare referitoare la capacitatea tehnica si/sau
profesionala - daca este cazul;

- supune avizarii DDI / M AIF documentele intocmite;

- intocmeste impreuna cu responsabilul economic cu achizitiile DEC Central / AIF
Nota interna de selectie a furnizorului, pentru achizitiile de produse/servicii sau
lucrari ce prezinta particuldritati, pentru care este necesara decizia initiatorului
achizitiei (pentru achizitia directd simplificata) sau dack este necesar, se solicita
incheierea unui contract de produse, servicii sau lucrari;

- intocmeste Nota internd pentru justificarea achizitiei realizate in regim de
urgentd, cu mentionarea valorii estimate a acesteia;

_ colaboreaza cu responsabilul DEC achizitii/ responsabil desemnat cu achizitia
pentru AIF, in vederea transmiterii informatiilor suplimentare la solicitarile de
clarificare ale ofertantilor;

_ face parte din comisia de evaluare a ofertelor;

. semneaza procesele verbale de receptie, predare primire, acceptanta, prestare a
produsului/serviciului/ lucrarii executate;

_ in calitate de responsabil de contract din punct de vedere tehnic pastreaza
permanent legatura cu furnizorul, urmareste indeplinirea obligatiilor asumate
(din punct de vedere tehnic), semneaza procesele verbale de receptie a
produsului /serviciului /lucrarii executate, aduce la cunostinta conducerii
neregulile constatate pe perioada deruldrii contractului, certifica documentele
in vederea efectuarii platii catre furnizor, solicita prelungirea/rezilierea

contractului in functie de necesitati.

8.2 Responsabilul economic cu achizitiile din DEC Central / AIF:

- primeste de la initiatorul achizitiei Referatul de necesitate & CIA si Caietul de sarcini
/ Specificat,iile tehnice;
. verifica modul de intocmire al documentelor si solicita completarea/modificarea

acestora daca este cazul
. realizeaza un studiu de piata prin consultarea potentialilor furnizori in baza de date

proprie, on line sau off line, in vederea estimarii achizitiei;
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- intocmeste Nota privind estimarea valorii achizitiei (prima parte) in baza studiului de
piatd realizat si 0 transmite RPAA in vederea inregistrérii in Registrul CIA si verificarea
incadrarii in PAA si BVC

_ intocmeste impreuna cu initiatorul achizitiei Nota interna de selectie a furnizorului
pentru achizitiile de produse/servicii sau lucrari ce prezinta particuldritati, pentru
care este necesara decizia initiatorului achizitiei sau daca este necesar, solicita
incheierea unui contract de furnizare produse, servicii sau lucrari;

. stabileste criteriile de calificare suplimentare fata de caietul de sarcini, referitoare la
situatia economica si financiara - dacé este cazul;

- prin consultare cu DDI/MAIF stabileste procentul care urmeazi sa fie solicitat pentru
constituirea garantiei de buna executie;

. transmite documentatia de achizitie avizata/ aprobata compartimentului juridic in
vederea intocmirii proiectului de contract;

. intocmeste cererea de oferta / invitatia la licitatie si 0 supune avizarii DDI/MAIF/DDS
aprobarii-DDEC;

. elaboreaza impreuna cu conducatorul compartimentului beneficiar, lista membrilor
comisiei de evaluare, intocmeste Dispozitie de numire a ,Comisiei de evaluare” si 0
supune aprobarii DG;

. dupad aprobarea documentatiei de achizitie o transmite potentialilor furnizori in
vederea ofertarii §i spre publicare pe site-ul www.infofer.ro/achizitii anuntul de
achizitie;

. transmite documentatia de achizitie catre Bursa Romana de Marfuri in cazul in care se
decide ca licitatia sa fie derulata de BRM;

_ transmite informatii suplimentare la solicitarile de clarificare ale ofertantilor;

. solicitda membrilor comisiei de evaluare semnarea declaratiilor de confidentialitate,
impartialitate si evitare a conflictului de interese;

- comunica tuturor ofertantilor participanti rezultatul procedurii de achizitie;

- la sfarsitul termenului de depunere al contestatiilor, sau dupa rezolvarea acestora,
transmite OE invitatia de incheiere a contractului de achizitie §i publica pe site-ul
www.infofer.ro/achizitii anuntul de atribuire a contractului de achizitie in termen de
2 Zzile lucratoare de la semnarea contractului

. constituie dosarul achizitiei si il preda persoanelor responsabile in vederea semnarii

contractului de achizitie;
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8.3 Responsabilul DEC PAA

- inregistreaza Referatul de necesitate & CIA si Nota privind estimarea valorii
achizitiei;

- verifica corespondenta cu reperele solicitate in PAA aprobat pentru anul in curs;

- verifica daca valoarea estimata actualizata se incadreaza / nu se incadreaza in PAA
si BVC aprobat §i analizeaza propunerile de actualizare/suplimentare (cu conditia
asigurarii surselor de finantare);

- prezinta Referatul de necesitate & CIA si Nota privind estimarea valorii achizitiei
spre avizare Contabilului Sef, DDEC si aprobare DG;

- arhiveaza dosarul achizitiei.

8.4 Comisia de evaluare:

. semneaza declaratiile de confidentialitate, impartialitate si evitare a conflictului
de interese, iar in cazul in care un membru al comisiei se afla in una dintre
situatiile de conflict de interese si incompatibilitate, acesta se va autosesiza in
scris si va fi inlocuit de indata;

- procedeaza la deschiderea ofertelor si dupa caz a altor documente care insotesc
oferta;

. verificd indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti, in cazul in care
acestea au fost solicitate prin documentatia de achizitie;

. realizeaza selectia ofertantilor;

. procedeaza la verificarea conformitatii propunerilor tehnice prezentate de
ofertanti, din punctul de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor
minime din Caietul de sarcini;

. procedeaza la verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din
punctul de vedere al incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitie;

. elaboreaz3 solicitarile de clarificare necesare in vederea evaluarii ofertelor;

. stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si motivele care au stat la baza
incadrarii ofertelor respective in aceasta categorie;

. stabileste ofertele admisibile;
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. aplicd criteriul de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de
achizitie si stabileste oferta castigatoare;

- in cazuri justificate, elaboreaza propunerea de anulare a procedurii de achizitie;

_ elaboreazi procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

. elaboreazi raportul de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie;

8.5 Compartimentul financiar-contabilitate, prin persoanele responsabile:

- verifica existenta surselor de finantare in vederea initierii procedurii de achizitie;
- persoana desemnatd cu acordarea vizei de control financiar preventiv propriu

acordi viza CFP pe contractul de achizitie si pe facturi;

- persoana desemnatd cu monitorizarea contractului, urmareste constituirea
garantiei de buna executie si indeplinirea obligatiilor asumate prin contract, din punct de

vedere economic;
- persoana desemnata cu monitorizarea contractului pastreaza permanent legatura

cu furnizorul si responsabilul de contract (tehnic) si aduce la cunostinta conducerii
neregulile constatate pe perioada derularii contractului;

= persoana desemnatad cu monitorizarea contractului intocmeste actele pentru

eliberarea garantiei de buna executie.

8.6 Consilierul juridic:

- intocmeste proiectul de contract;

- avizeaza din punct de vedere juridic contractul de achizitie.

8.7 Directorul de Departament / Managerul AlF:

- desemneaza persoana responsabila cu achizitia produsului, serviciului sau lucrarii
(responsabil initiere achizitie) care intocmeste documentatia pentru initierea procedurii
de achizitie;

- certifica necesitatea §i oportunitatea achizitiei prin avizarea Referatului de

necesitate & CIA;
- verifica si avizeaza Caietul de sarcini /Specificatiile tehnice;
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avizeaza cererea de oferta;
avizeaza Nota intern3 privind selectia furnizorului si valoarea achizitiei;

avizeazi Nota interna privind realizarea achizitiei in regim de urgenta prin exceptie

de la procedura;

avizeazi Raportul de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie;

semneaza contractul de achizitie.

8.8 Director Departament Servicii

avizeaza Referatului de necesitate & CIA;
avizeaza cererea de oferta;
avizeaza Nota intern3 privind selectia furnizorului si valoarea achizitiei

avizeaza Nota interna privind realizarea achizitiei in regim de urgenta prin exceptie

de la procedura

avizeaza Raportul de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie;

semneaza contractul de achizitie.

8.9 Director Economic

avizeazi Referatul de necesitate & CIA;

avizeaza Nota privind estimarea valorii achizitiei;

avizeaza Nota interna privind selectia furnizorului si valoarea achizitiei;

avizeazi Nota interna privind realizarea achizitiei in regim de urgenta prin exceptie
de la procedura;

avizeazi Nota interna privind realizarea achizitiei prin exceptie de la procedura;
aproba cererea de oferta;

avizeaza Raportul de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie;
semneaza comunicarea rezultatului procedurii;

semneaza anuntul de atribuire;

semneaza contractul de achizitie.

8.10 Director General

aproba Referatul de necesitate & CIA;

aproba Nota privind estimarea valorii achizitiei;
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- aproba Nota interna privind selectia furnizorului si valoarea achizitiei
. aproba Nota interna privind realizarea achizitiei in regim de urgenta prin exceptie

de la procedura
- aproba Nota interna privind realizarea achizitiei prin exceptie de la procedura;

- emite Dispozitia de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor pentru procedura

de achizitie directa cu solicitare de oferte si licitatie;
- aproba Raportul de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie;

- semneaza contractul de achizitie.

9 FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei

Nr crt Elemente' privind Numele si prer'lur-nele Functia Dita . T
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caz, revizia se aplica
L A D S x
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10 ARHIVARE

Dupa aprobare, originalul procedurii semnat se transmite spre arhivare secretariatulului
tehnic. Secretariatul tehnic va publica procedura pe portal, zona ,,Documente de interes
general”, folder ,,SCIM” subfolder ,, Proceduri de sistem” si va transmite electronic,
tuturor salariatilor e-mail de informare privind publicarea pe portal, data intrarii in

vigoare.
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11 FORMULARE

F-10-029-01 - Referat de necesitate & CIA

F-10-029-02 - Caiet de sarcini

F-10-029-03 - Specificatii tehnice

F-10-029-04 - Notd privind estimarea valorii achizitiei

F-10-029-05 - Cererea de oferta

F.10-029-06 - Dispozitia de numire a comisiei de evaluare a ofertelor

F-10-029-07 - Declaratie de confidentialitate si impartialitate a membrilor comisiei de
evaluare a ofertelor

F-10-029-08 - Proces verbal (sedintd) de deschidere a ofertelor

F-10-029-09 - Raport de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie

F-10-029-10 - Comunicare rezultat procedurad

F-10-029-11 - Comunicare rezultat procedura

F-10-029-12 - Formular pentru ofertanti - imputernicire

F-10-029-13 - Formular pentru ofertanti - Declaratie privind situatia personala a
ofertantului, indeplinirea obligatiilor exigibile de platd catre bugetul de
stat si bugetul local, indeplinirea criteriilor de selectie

F-10-029-14 - Formular pentru ofertanti - Informatii generale

F-10-029-15 - Formular pentru ofertanti - Experienta similara

F-10-029-16 - Formular pentru ofertanti - Obligatii contractuale in desfasurare

F-10-029-17 - Formular pentru ofertanti - Declaratie conflict de interese

F-10-029-18 - Formular pentru ofertanti - Formular de oferta financiara

F-10-029-19 - Formular pentru ofertanti - Cerere de restituire a garantiei de buna

executie

F-10-029-20 - Comanda ferma de achizitie

F-10-029-21 - Solicitare oferta de pret

F-10-029-22 - Nota interna selectie furnizor

F-10-029-23 - Proces verbal (sedinta) de verificare a ofertelor

F-10-029-24 - Anunt atribuire contract

F-10-029-25 - Declaratie de acceptare a conditiilor contractuale
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12 ANEXE

Anexa nr 1 - Instuctiuni de elaborare a caietului de sarcini

Anexa nr 2 - Reguli de evitare a conflictului de interese

Anexa nr 3 - Aspectele privind modul in care se desfasoara procesul de verificare si

evaluare

Anexa nr 4 - Lista de produse, servicii sau lucrari exceptate de la aplicarea PS 029

Anexa 5 - Diagrama de Proces pentru Achizitia Directa Simplificata
Anexa 6 - Diagrama de Proces pentru Achizitia Directa cu Solicitare de Oferte
Anexa 7 - Diagrama de Proces pentru procedura de Achizitie prin Licitatie

Anexa 8 - Instructiuni de completare “Nota privind estimarea valorii achizitiei”

13 DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura, asa cum a fost revizuta,
64/23.09.2020

a fost aprobatd de Comisie cu Hotararea nr

Conducdtorii de compartimente vor lua toate mdsurile pe care le considera necesare

pentru a se asigura cd prevederile prezentei
respectd de cdatre personalul din subordine implicat in aplicare.
Procedura intra in vigoare dupa aprobare
Achizitia de produse, servicii sau lucrari Ed.Il,Rev.1 isi inceteaza valabilitatea.
Dispozitiile prezentei proceduri  pot fi

norme/proceduri interne in masura in care acestea sunt necesare.

artamentul ECONOMIC COMERCIAL Cod: P.S 029

proceduri revizuite, se cunosc si se

de catre DG data cu care prevederile PS5 029-

completate prin alte acte legislative,
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DOCUMENTE INTERNE
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F-10-029-01
Nr. inregistrare SG/AIF

Nr. inregistrare DEC

AVIZAT APROBAT
Director Departament Economic Comercial Director General
AVIZAT

Director Departament Servicii

Certific necesitatea si oportunitatea achizitiei
Director Departament/Manager AIF
(nume, prenume in clar)

REFERAT DE NECESITATE & CIA

. Solicitare adresata de:

6 DEPArtamentul ......ooesessrsssnnensssnensssessrs s
o COMPANLIMENEUL weveuvrerennrensrmnsnnssss s
o Agentiade INFOIMALICAD veveerserernnmmsnnnmnosnenurensensnarresesseees

II. Denumirea produselor, serviciilor, lucrarilor solicitate si justificarea necesitatii

achizitiei acestora, constand in evidentierea scopului pentru care sunt necesare

Nr. crt. Denu_m_l re produs/ Cod CPY Cantitate UM Aprobat in Procequ.r.a de
serviciu/ lucrare PAA achizitie
PRODUSE
1 — 1 1

Justificare achizitie
produse:
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Justificare achizitie
lucrari:

11. Beneficiarul obiectului comenzii interne:

Client: CFR S.A. o, CFR Marfa o, CFR Calatori o, Alti clienti

Nr. Contract
Nr. Comanda client (ptr refacturare s€ ataseaza comanda clientului)

Informatica Feroviara SA - activitate proprie departament: daonuo
Iv. Tip Comanda:

O Produse (materii prime, materiale, piese schimb)
[ Produse - Investitii

O servicii

O Lucrari

V. Clasificare achizitie dupa gradul de complexitate in vederea stabilirii
termenelor de depunere al ofertelor (valabila pentru procedura achizitie directa de
produse cu solicitare de oferta):

O Normal O Ridicat

Vli. Clasificare achizitie dupéa urgenta in vederea stabilirii termenelor de depunere
al ofertelor (valabila pentru procedura cerere de oferta):

[0 Normal O Urgent

VIl.  Criteriul de atribuire:
[ Pretul cel mai scazut;
[0 Costul cel mai scazut;
O Cel mai bun raport calitate-pret;

[0 Cel mai bun raport calitate-cost.

VIIl. Modalitatea de recuperare a valorii achizitiei:

Tntocmit,
Responsabil initiere achizitie
Nume, prenume,

semnatura:

Exemplar o
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F-10-029-02

Nr inregistrare Data

APROBAT,
DDI / M AIF

(nume, prenume in clar)

CAIET DE SARCINI

. Achizitor: S.C. INFORMATICA FEROVIARA S.A. cu sediul in Bucuresti, Str. Garii de Nord
nr. 1, sector 1, cod postal 010855.
(sau S.C. INFORMATICA FEROVIARA S.A - AGENTIA DE INFORMATICA ...ovvn- cu sediul
7 SO - ¢dnd este cazul)
Il. Obiectul achizitiei: (denumirea contractului de achizitie)

lll. Denumire produslserviciullucrare / cod CPV:

Denumire produs/ serviciu/ lucrare Cod CPV

Caietul de sarcini stabileste elementele necesare ofertantilor pentru intocmirea ofertei
tehnice si financiare in vederea furnizarii produselor/ serviciilor/lucririlor solicitate si face

parte integranta din documentatia de achizitie.

IV. Cerinte tehnice pentru completarea ofertei tehnice
Propunerea tehnicd va fi depusd cu respectarea cerintelor prevdzute in Caietul de
sarcini.

1. Cerinte generale

2. Cerinte specifice
[Observatii_privind modul_de completare al capitolului: Cerintele tehnice, cuprind si

detaliazd cerintele pe care trebuie sd le indeplineascd oferta tehnicd pentru a fi
consideratd conforma precum si conditiile de calitate - conformitate pe care trebuie sd le
indeplineascd produsul/ serviciul/lucrarea si care sé referd la:

- specificatii tehnice, respectiv cerinte, prescriptii, caracteristici tehnice cu ajutorul

cdrora sunt descrise punurile, serviciile sau lucrdrile;
X
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- specificatiile tehnice trebuie sd permita accesul liber si egal al operatorilor
economici si nu trebuie sd contina elemente care sd aiba ca efect introducerea unor
obstacole nejustificate de natura sd restranga concurenta;

- specificatiile tehnice definesc, dupd caz: caracteristici referitoare la nivelul
calitativ, tehnic si de performanta; siguranta in exploatare; dimensiuni,
terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare
si instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii si metode de productie; sisteme
de asigurare a calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde
relevante sau altele asemenea. in cazul contractelor pentru lucrari, specificatiile
tehnice pot face referire si la: prescriptii de proiectare si de calcul al costurilor;
verificarea, inspectia si conditiile de receptie a {ucrarilor; sau verificarea, inspectia
si conditiile de receptie a tehnicilor, procedeelor si metodelor de executie; orice alte
conditii cu caracter tehnic descrise in functie de diverse acte normative si
reglementari generale sau specifice, in legatura cu lucrarile finalizate si cu
materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrari.

- informatii cu privire la cantitdtile de produse sau servicii sau lucrdri care fac

obiectul achizitiei;

. teste si metode de testare, instructiuni de utilizare a produsului si sigurantd in

exploatare (dacd este cazul);

- dovada certificdrii conformitatii cu standardele de calitate relevante sau altele

asememenea]

V. Cerinte pentru completarea ofertei financiare:
Oferta Financiara va include categoriile de produse/servicii/ lucrari solicitate, pretul

unitar pe produs si valoarea totald, pe modelul prezentat in tabelul de mai jos:

Nr.crt. I Produs/serviciu/lucrare Cantitate | P.U. (lei) Valoare fara TVA (lei)

1
Valoare totala fara TVA ( in cazul in
care evaluarea se face pentru valoarea
totald a ofertei)

I I

Propunerea financiara este fermd.
Evaluarea ofertelor se va face pentru valoarea totald a ofertei depuse D

Evaluarea ofertelor se va face pentru fiecare reper solicitat D
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Pretul va fi exprimat in lei, fdrd TVA si este ferm si nemodificabil pe toatd perioada de
valabilitate a contractului. Pretul va include toate cheltuielile si comisioanele care vor fi

angajate de cdtre prestator.
vl. Standarde solicitate:

[Observatii privind modul de completare al capitolului: se vor solicita standardele

specifice obiectului achizitiei, pot fi standarde nationale care transpun standarde
europene, evaludri tehnice europene, specificatii tehnice comune, standarde
internationale, alte sisteme de referintd tehnice instituite de cdtre organismele de
standardizare europene sau specificatii tehnice nationale referitoare la proiectarea,
calcularea si executia lucrdrilor si la utilizarea produselor; fiecare specificatie este

insotitd de mentiunea “sau echivalent’]

VIl. Certificari solicitate:

[Observatii privind modul de completare al capitolului: se solicitd in cazul in care existd

liste oficiale ale operatorilor economici agreati sau modalitdti de certificare sau
includere a acestora in astfel de liste, aprobate prin hotdrére de guvern pentru anumite

domenii]
VIIl. Calificari solicitate:

[Observatii privind modul de completare al capitolului: se poate solicita, ca in cadrul

ofertelor de participare, sd se specifice numele si calificdrile profesionale relevante ale

persoanelor fizice responsabile cu executarea contractului in cauzd]
IX. Experienta similara:

[Observatii _privind modul de completare al capitolului: pot fi solicitate liste ale

principalelor livréri de produse efectuate sau @ principalelor servicii prestate in cursul
unei perioade care acoperd cel mult ultimii 3 ani, liste cu lucrdrile realizate in cursul
unei perioade care acoperd cel mult ultimii 5 ani, cu indicarea valorilor, datelor si a
beneficiarilor. Acestea pot fi insotite de certificate de bund executie pentru lucrdrile

cele mai importante]

X. Criteriul de atribuire aplicat: [se va trece criteriul stabilit in

Referatul de necesitate & CIA)]

ki <
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Criteriul de atribuire se aplica:
1. La valoare totala per oferta D
2. La valoare totala per reper D
Xl. Livrarea si receptia:
Xll. Ambalarea si transportul:
Xlll. Termenul de garantie:
XIV. Perioada de valabilitate a ofertei:

XV. Termenul contractului:
[Observatii_privind modul de completare al capitolului: se va preciza termenul de

realizare al contractului si posibilitatea de prelungire a termenului prin act aditional]

XV1. GARANTIA DE BUNA EXECUTIE [ Jpa ] nu

xVIl. Alte conditii minimale obligatorii pe care trebuie sa le indeplineasca oferta:

[Observatii privind modul de completare al capitolului: se poate completa cu alte cerinte

care nu au fost solicitate in capitolele anterioare]

XVIIl. Precizari finale.
Ofertantul declarat castigator are obligatia de a nu transfera partial sau in total obligatiile

sale asumate, fara sa obtina in prealabil acordul scris al achizitorului.

intocmit,
Initiator achizitie

(nume, prenume, functia)
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F-10-029-03

Nr inregistrare Data

APROBAT,
DDI / M AIF

(nume, prenume in clar)

SPECIFICATII TEHNICE PRODUS/SERVICIU SOLICITAT

Specificatii tehice Cantitate

Specificatii tehice detaliate....cinneensisnsnseseens S— RS .

Denumire
produs/serviciu/ lucrare

Locul livrarii/ prestariit...e —
Termen de garantie solicitat:.... luni/ani

Termen de realizare a contractului (daca este cazul)iuoenees

standarde /certificate de calitate solicitate (dacd este CazZUl): .cemncussummnsserenese
Autorizatii (daca este P v AT | LRIy ”
Alte precizari (daca este CAZUN): cuverermmemmrssssssssesmasssassssnnsassrsssinssciness

Functie, nume, prenume initiator achizitie
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F-10-029-21
SC INFORMATICA FEROVIARA SA
J40/10636/2002, RO14966210
Bucuresti, Str. Garii de Nord, nr. 1, sector 1,
RO23BTRL0450120233921 4XX
Banca Transilvania -Gara de Nord

Nr: data
Cdtre
Solicitare oferta de pret
Prin prezenta, va solicitam sa ne transmiteti pana la data de , o oferta de pret

pentru produsul / serviciul/ lucrarea care sa prezinte caracteristicile tehnice din anexa.

PU lei Valoare
totala lei
(fara TVA) (fara TVA)

VA rugam sa ne transmiteti oferta  dvs de pret, termenul de

livrare/prestare/executie si discountul de volum sau valoare pe care il puteti oferi.

De asemenea va rugam sa specificati termenul de valabilitate al ofertei.

Cu multumiri,

Tntocmit,
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F-10-029-04

Nr inregistrare DEC
(are acelasi nr de inregistrare ca CIA)

APROBAT
Director General

Nota privind estimarea valorii achizitiei

I.  Solicitare adresata de:
o Departamentul/compartimentul:.... ........ s v R B
o Agentia de INFOIMATICE v eeeeersrsnnssunersssnnmannsunssssseesanses e T——— T

Il. Beneficiarul obiectului comenzii interne:
Client: CFR S.A CFR Marfa CFR Calatori , Alti clienti

Nr. Contract
Nr. Comanda client (ptr refacturare)

Il. Informatica Feroviara SA - activitate proprie departament: da, nu

IV. Denumirea produselor, serviciilor, lucrarilor solicitate

Pret unitar lei Valoare lei

Denumire produse/ servicii /
Cod CFV. (faraTVA) | (fara TVA )

La estimarea valorii de achizitie s-a avut in vedere prospectarea pietei prin consultarea:

bazei proprii de date cu privire la furnizorii, executantii sau prestatorii care au ca obiect
de activitate furnizarea produselor, prestarea serviciilor, respectiv executarea lucrarilor,
pe care IF intentioneaza sa le achizitioneze

cataloage cu oferte de produse standardizate website-uri

alte surse de informare specifice: cataloage, reviste, publicatii de specialitate,
materiale publicitare etc.

Observatii

intocmit,
Nume, Prenume,
Semnatura

- Procedura de Sistem - P
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V. Verificare incadrare in PAA / BVC

TABEL 1
Valoare Valoare
Nr Denumire produs/ totala totala .
crt serviciu/ lucrare Cod CPV Hb Cant conform conform Pozitie BVC
PAA estimare
PRODUSE
1] I | 1 | | |
SERVICII
1] I I | | | !
LUCRARI
1] l l | l | |
TOTAL
VL. Propunere suplimentare PAA
TABEL 2
q Solicitare suplimentare PAA
Nr. Denumire produs/ 3 -
iy serviciu/ lucrare Cod CPV incadrare cheltuiala BVC Pozitie BVC Suplimentare
' | Valoare fara TVA
PRODUSE
1] | | l l
SERVICII
1] | 1 I |
LUCRARI
1] l | l l
TOTAL
oarea estimatd actualizatd a achizitiei solicitate, nu se

*Nota: Tabelul 2 se completeaza doar dacd val
incadreazd in PAA aprobat pentru anul in curs.
Elaborarea, actualizarea si monitorizarea PAA.

Suplimentarea PAA se face conform procedurii P.5.030 -

Intocmit,
Nume, prenume, semnatura:

Rezolutie Contabil Sef

e

Rezolutie Director Economic
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NOTA INTERNA
SELECTIE FURNIZOR

F-10-029-22

1 [T / zz.\l.aaaa
[EMITENT:

Functia:

Dep. / Comp.

[ CATRE: I

Functia: ~ || pirector Departament/MAIF
C—

Functia ~ || Director Economic

CATRE: L

Functia:

EE RN EREE

j@rector General

*Se da numar din Registrul de corespondenta al structurii organizatorice

Subiect:

(continutul notei)

Bucuresti,

Data:

1 Semnitura responsabil achizitii DEC/AIF:

2. Semnatura initiator (responsabil tehnic) achizitie:

Rezolutie Director Departament/MAIF:

Rezolutie Director Departament Economic Comercial:

Rezolutie Director General:

SC INFORMATICA FEROVIARA SA
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-
11 11 - S———————————E SRR ;

SC Informatica Feroviara S.A., cu sediul in Str Ga

CERERE DE OFERTA

F-10-029-05

rii de Nord nr. 1, Sector 1, Bucuresti, Cod

Postal 010855, Telefon 0212232778, inregistrata la Registrul Comertului cu nr.
J40/10636/2002, C.I.F. RO14966210, va invita si depuneti oferta pentru atribuirea

L ax el [V 1 s - I oeeme————eeesr se e e SR
Nr. crt. Denumire produs/ serviciu/ lucrare Cod CPV j
| |
1. Sursa de finantare a contractului : surse proprii
A Procedura aplicata pentru atribuirea contractului de
................................................ I 1 - J R —
Criteriul de atriDUITE: .. ....uiveiiiiniierie ettt st
4, Limba de redactare a ofertei: romana;
5. Perioada de valabilitate a ofertei: .................... de zile calendaristice de la

termenul limita de depunere a ofertei;

6. Ofertantul este obligat s depuna oferta:

6.1 Pentru toate reperele solicitate in caietul de sarcini

6.2 Pentru reperele din portofoliul de produse,

servicii sau lucrari ale ofertantului
NU SE ACCEPTA oferte partiale sau alternative.

7: Documentele solicitate si care insotesc obligatoriu oferta sunt:

C
.

(se selecteazd din lista de mai jos, in functie de complexitatea achizitiei)

v Copie certificat de inregistrare al societatii la registrul comertului,

v Certificat constatator emis de ONRC din care

s3 rezulte ca obiectul de activitate al

ofertantului include activitati ce fac obiectul achizitiei si faptul ca ofertantul nu

este in procedura de faliment. Data emiterii acestuia trebuie sa fie cu cel mult 30

de zile inainte de data limitd de depunere a ofertelor (se solicita numai

ofertantului declarat castigator).
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v Certificat de atestare fiscald privind impozitele si taxele locale (se solicita numai
ofertantului declarat castigator)

v Certificat de atestare fiscala privind obligatiile la Bugetul de stat (se solicita numai
ofertantului declarat castigator)

v Cazier judiciar societate (se solicita numai ofertantului declarat castigator)

v Imputernicire prin care operatorul economic desemneazd o persoana sa il
reprezinte in relatia cu Informatica Feroviara SA (Formularul F-10-029-12)

v Declaratie privind situatia personala a ofertantului, indeplinirea obligatiilor
exigibile de plata catre bugetul de stat si bugetul local, indeplinirea criteriilor de
selectie (Formularul F-10-029-13)

v' Informatii generale (Formularul F-10-029-14)

v Experienta similard din care rezulte incheierea si finalizarea cu succes a unui
contract cu obiect similar. (Formularul F-10-029-15 si F-10-029-16)

v Declaratie privind conflictul de interese (Formularul F-10-029-17)

v Formularul de ofert3 financiara (Formularul F-10-029-18)

v Alte documente / certificate / atestate solicitate in caietul de sarcini

Datele cu caracter personal furnizate direct sau prin documente solicitate sunt

utilizate numai in scopul deruldrii procedurii de achizitie. Protectia datelor cu

caracter personal vehiculate in scopul parcurgerii etapelor privind achizitia de bunuri
servicii sau lucrdri este asiguratd conform legislatiei in vigoare.

S.C. Informatica Feroviard S.A. asigurd mdsuri tehnice si organizatorice pentru ca

prelucrarea datelor cu caracter personal sd se facd cu respectarea principiilor si

drepturilor persoanelor vizate, prevdzute de Regulamentul nr. 679/2016

Prin furnizarea documentelor solicitate ofertantul isi exprimd acordul pentru

prelucrarea datelor furnizare, in scopul desfasurarii procedurii de achizitie.

Ofertantul va depune documentele solicitate in original sau copie semnata si
stampilatd cu mentiunea conform cu originalul de catre reprezentantul
legal/imputernicit.

8. Modul de prezentare a propunerii tehnice:

Prin propunerea tehnica depusa, ofertantul are obligatia de a face dovada conformitatii
produsului / serviciului /lucrarii care urmeaza a fi livrate / prestate / executate, cu

cerintele prevazute in Caietul de sarcini/ specificatia tehnica anexat(a).
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9. Modul de prezentare a propunerii financiare:

Propunerea financiard depusa este propunere financiara ferma conform caietului de

sarcini/specificatiilor tehnice.
Pretul va fi exprimat in lei, fara TVA si este ferm si nemodificabil pe perioada de
valabilitate a contractului. Pretul va include toate cheltuielile si comisioanele care vor fi

angajate de catre furnizor/prestator/executant.

Compararea preturilor prevazute in propunerile financiare ale ofertantilor se realizeaza la
valoarea totald, fara TVA, dupa aplicarea discounturilor sau a altor beneficii de volum sau

valoare, daca este cazul.

Evaluarea ofertelor se realizeaza prin compararea preturilor fiecarei oferte admisibile in
parte si prin intocmirea, in ordine crescatoare a preturilor respective, a clasamentului pe

baza caruia se stabileste oferta castigatoare.

Evaluarea ofertelor se va face pentru valoarea totala a ofertei depuse

Evaluarea ofertelor se va face pentru fiecare reper ofertat

10. Moneda in care se transmite oferta de pret: .............

11.  Modul de transmitere al ofertei.

Factura se va emite............. &1 va Fi TRSORILA 8 ovcnnseinismmanss R SV S H R e
3 F:1 - ER—— v...... se va efectua in termen de ............ zile de la data primirii facturii.
13. Termen de realizare al contractului:.................... e

14,  Castigatorul va fi ofertantul care indeplineste toate cerintele solicitate prin

prezenta si care are pretul cel mai scazut in lei, fara TVA.

15. Garantia de bun3 executie: Furnizorul se obliga sa constituie garantia de buna
executie, prin virament bancar, printr-un instrument de garantare emis in conditiile legii
de o societate bancara sau de o societate de asigurari sau prin depunere la casieria S.C.
Informatica Feroviara S.A. (sumele care nu depasesc 5.000 lei) care devine anexa la

contract valabila pe toata perioada de valabilitate a contractului, in cuantum de ...... %
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din valoarea fara TVA a contractului. Aceasta va trebui sa fie prezentata achizitorului in

termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii contractului.

Se solicita Nu se solicita

16. Respingerea ofertelor/anularea procedurii

Ofertele pot fi:

1. corespunzétoare - este oferta care indeplineste toate cerintele din documentatia
de achizitie (atat cerintele cat si specificatiile tehnice). Aceasta este considerata oferta
admisibila.

2. necorespunzidtoare - este oferta care nu indeplineste toate cerintele din
documentatia de achizitie (fie cerintele, fie specificatiile tehnice). Acestea pot fi

inacceptabile sau neconforme.

Oferta este considerata inacceptabila in urmatoarele situatii:

a) a fost depusd de un ofertant care nu indeplineste una sau mai multe dintre
criteriile de calificare stabilite in documentatia de achizitie.

b) pretul, fard TVA, inclus in propunerea financiara depaseste valoarea resurselor
financiare alocate si nu exista posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului de achizitie respectiv;

c) are o valoare neobisnuit de mica iar justificarile primite nu sunt concludente

d) oferta este depusa dupa data si ora limita stabilita pentru depunerea ofertelor.

e) ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei.

f) in cazul in care unei oferte ii lipseste una din cele doua componente (propunerea

financiara sau propunerea tehnica).

Oferta este consideratd neconforma in urmatoarele situatii:

a) nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit
achizitorul in cadrul documentatiei de achizitie, care sunt in mod evident dezavantajoase
pentru acesta din urmd, iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva
situatie, nu accepta renuntarea la clauzele respective.

c) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei

concurente si care nu pot fi justificate;
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d) propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce
ar putea conduce la executarea defectuoasa a contractului, sau constituie o abatere de la
legislatia incidenta;

Anularea procedurii se poate face in urmatoarele cazuri:

Anularea procedurii se poate face in orice etapa a procedurii, pana la semnarea
contractului.

SC Informatica Feroviara SA nu va fi responsabila pentru orice fel de daune, inclusiv
fara limitare, daune pentru pierderea profitului, in orice mod legate de anularea unei

proceduri de achizitie.

17.  Modalitati de contestare a deciziei de atribuire a contractului de achizitie si de

solutionare a contestatiei

Contestatiile privind Comunicarea rezultatului procedurii de achizitie pot fi depuse in
termen de 2 zile lucritoare de la data primirii comunicarii. Contestatiile pot fi depuse in
scris prin postd sau email.Contestatiile vor fi analizate si solutionate de catre SC
Informatica Feroviara SA intr-un termen de maxim 2 zile lucratoare de la data inregistrarii

lor. Termenul de raspuns se poate prelungi cu maxim 15 zile lucratoare daca achizitia este

complexa.

18.  Precizari finale

Adunarea Generala a Actionarilor a S.C. Informatica Feroviara S.A a acordat Consiliului de
Administratie prin Hotararea nr. 6/26.05.2005, competenta sa aprobe incheierea sau
rezilierea contractelor a caror valoare este peste suma de 1.000.000 lei fara TVA. Pana la

aceasta suma, competenta de aprobare revine Directorului General.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, contractele a caror valoare depasesc suma de

1.000.000 lei fara TVA se vor incheia numai dupa obtinerea aprobarii Consiliului de

Administratie.

Avizat, Aprobat,
Director Departament Director Economic
Nume, Prenume, semnatura Nume, Prenume, semnatura
Avizat,

MAIF

Nume, Prenume, semnatura
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DISPOZITIE

NF; BDU oolcocnn

F-10-029-06

in baza atributiilor conferite prin Contractul de Mandat nr. 1/07.06.2016, incheiat
cu Consiliul de Administratie al S.C. INFORMATICA FEROVIARA - S.A., Directorul General

emite urmatoarea

DISPOZITIE

Art. 1. Se constituie comisia de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractului de

achizitie privind (descriere obiect

de

achizitie)

catre SC INFORMATICA FEROVIARA SA, formata din:

- Domnul/Doamna presedinte;
- Domnul/Doamna membru;
- Domnul/Doamna membru;

Tn cazul in care unul din membri se afla in conflict de interese, va fi inlocuit de indata, cu

unul din urmatorii membri supleanti

s Domnul/Doamna

membru supleant;

- Domnul/Doamna

membru supleant;

Art. 2. Atributiile comisiei de evaluare sunt urmatoarele:

- deschiderea ofertelor si dupa caz a altor documente care insotesc oferta;

- verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti, in cazul in care

acestea au fost solicitate prin documentatia de achizitie;

- realizarea selectiei ofertantilor;

- verificarea conformitatii propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul

de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime din Caietul de sarcini;
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- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de
achizitie;

- elaborarea solicitarilor de clarificare necesare in vederea evaluarii ofertelor

. stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza

incadrarii ofertelor respective in aceasta categorie;
- stabilirea ofertelor admisibile;

- aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevadzut in documentatia de

achizitie, si stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare;
- in cazuri justificate, elaborarea propunerii de anulare a procedurii de achizitie;
- elaborarea Procesului verbal al sedintei de deschidere a ofertelor

- elaborarea Raportului de evaluare pentru atribuirea contractului de achizitie.

Art. 3. Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna declaratiile de
confidentialitate, impartialitate si evitare a conflictului de interese in ziua deschiderii
ofertelor, iar in cazul in care un membru al comisiei se afla in una dintre situatiile de
conflict de interese si incompatibilitate, acesta se va autosesiza in scris si va fi inlocuit de

indata cu unul dintre membrii supleanti.

Art. 4. Presedintele si membri comisiei vor duce la indeplinire prevederile prezentei

dispozitie.
DIRECTOR GENERAL
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F-10-029-07

DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate a membrilor comisiei de evaluare a ofertelor

Subsemnatul(a).......... ennes R ..(numele i prenumele) avand functia de

e b SRS R— . la departamentul/ compartimentul

———— ...presedinte/membru in comisia de evaluare numita prin Dispozitia nr.

ROV con cunnnd siiznns — . pentru achizitia de [se insereaza numele produsului, serviciului
sau lucrarii]....... e e p—— S— e b ... la procedura [se insereaza
denumirea procedurii/modalitatii de atribuire a contractului de
achiZitie]. ..eoeevvnsses e o AR AR e organizata de Informatica Feroviara

S.A., declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii urmatoarele:

a) nu detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/subcontractanti propusi ori a persoanelor care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanti/
subcontractanti propusi;

b) nu am calitatea de sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu
persoane care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de
supervizare al unuia dintre ofertanti/ ori subcontractanti propusi;

c) nu am direct sau indirect, un interes personal, financiar, economic ori de alta
naturd, si nu ma aflu intr-o alta situatie de naturd sa imi afecteze independenta si
impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare;

d) nu sunt sunt sot/sotie, rudi sau afin pana la gradul al doilea inclusiv cu actionari
ori asociati semnificativi ai ofertantului/subcontractantului propus si nu ma aflu in relatii
comerciale cu persoanele mai sus mentionate. Prin actionar sau asociat semnificativ se
intelege persoana care exercita drepturi aferente unor actiuni care, cumulate, reprezinta
cel putin 10% din capitalul social sau ii confera detinatorului cel putin 10% din totalul
drepturilor de vot in adunarea generala.

e) nu sunt sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al doilea inclusiv si nu ma aflu
in relatii comerciale cu principalele persoane desemnate pentru executarea contractului
de catre ofertant

Totodati, ma angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor,

precum si asupra altor informatii prezentate de catre ofertanti a caror dezvaluire ar putea
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aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale, precum si asupra lucrarilor comisiei de evaluare.
inteleg ca in cazul in care voi divulga aceste informatii sunt pasibil de incalcarea

prevederilor regulamentelor interne, legislatiei civile si penale.

Data: Nume prenume presedinte/membru comisie:

Semnatura:

Atentie! - Declaratia se completeaza in ziua deschiderii ofertelor sau in ziua intrunirii comisiei de evaluare. In
cazul in care un membru al comisiei se afla in una dintre situatiile de conflict de interese si incompatibilitate
prevazute la lit. a)-e), atunci acesta se va autosesiza in scris si va fi inlocuit de indat cu un membru supleant.
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F-10-029-08

PROCES-VERBAL
(Sedinta) de deschidere a ofertelor

Incheiat astazi cu ocazia deschiderii ofertelor depuse in vederea
atriburii contractului de achizitie avand ca obiect

Procedura de achizitie aplicata:

Achizitie directd cu solicitare de oferte
Licitatie

Comisia de evaluare numita prin Dispozitia directorului general al Informatici Feroviard SA

nr RDI/ / compusa din:
- — presedinte
- — membru
. — membru
a procedat astdzi ora la deschidrea ofertelor depuse.

Presedintele comisiei de evaluare informeaza ca procedura de achizitie s-a organizat in
conformitate cu Procedura de sistem proprie privind achizitia de produse/ servicii/lucrdri.

Presedintele comisiei de evaluare declara deschisa sedinta, da citire componentei comisiei i
invita membrii acesteia sa reconfirme declaratiile de confidentialitate si impartialitate care s¢
anexeaza prezentului proces verbal de deschidere.

Pana la data si ora stabilita in cererea de oferta, au fost depuse oferte din partea urmatorilor:

Au fost / nu au fost oferte intérziate.
Au fost solicitate / nu au fost solicitate clarificari din partea ofertantilor.
La solicitarile de clarificare s-a raspuns prin adresa/adresele nr...... ) E—

Denumirea ofertantilor respinsi (daca este cazul):
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