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PROCEDURA OPERATIONALA

privind atribuirea, derularea si monitorizarea contractului de achizitie publici pentru servicii

de catering

servicii sociale si alte servicii 1pecific previazute in anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016

PROGRAMUL NATIONAL ,,MASA SANATOASA” - ANUL 2026

COMUNA PODURI, JUDETUL BACAU
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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura operationald stabileste cadrul intern unitar pentru planificarea, pregitirea,
organizarea, derularea, finalizarea §i monitorizarea achizitiei serviciilor de catering destinate
prescolarilor si elevilor care beneficiazd de Programul national ,Masi sinitoasi” in anul 2026.
Procedura urméreste ca fiecare operatiune si fie realizati in mod documentat, verificabil si coerent,
astfel incat utilizarea fondurilor publice si conduca la obtinerea unui suport alimentar sigur,

corespunzator din punct de vedere nutritiv si livrat la timp.

Procedura transpune la nivelul Comunei Poduri regulile aplicabile serviciilor sociale si altor
servicii specifice incluse in anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016. Intrucat serviciile de catering pentru
scoli sunt incadrate in aceastd categorie, atribuirea contractului se realizeazi printr-o proceduri
proprie, in temeiul art. 111 alin. (1) din Legea nr. 98/2016, si nu prin procedura simplificati
reglementati distinct de art. 113 din aceeasi lege. Denumirea de »procedura proprie” este utilizati in

intregul document pentru a evita confuzia dintre cele doui regimuri juridice.

Scopul procedurii este si acela de a delimita clar atributiile primarului, ale compartimentului de
achizitii publice, ale compartimentului financiar-contabil, ale consilierului juridic, ale persoanei
care exercitd controlul financiar preventiv propriu, ale comisiei de evaluare, ale unitatii de
invatamant si ale persoanelor desemnate pentru receptia si monitorizarea zilnici a serviciilor.
Separarea responsabilititilor reduce riscul ca aceeasi persoans si inifieze, sé aprobe, s evalueze si

sa certifice integral o operatiune, fard un control independent.

Prin aplicarea procedurii se asigurd existenta unei documentatii complete pentru justificarea
necesitdtii §i oportunitdtii achizitiei, estimarea valorii, stabilirea cerintelor tehnice, publicitatea
procedurii, evaluarea ofertelor, comunicarea rezultatului, incheierea contractului, receptia serviciilor
si efectuarea platilor. Documentele rezultate trebuie si permiti reconstituirea traseului decizional si
verificarea ulterioard de citre structurile de audit, control financiar, ANAP, Curtea de Conturi,
autoritdile sanitare sau sanitar-veterinare si orice alt3 autoritate competents.

Procedura contribuie, in acelasi timp, la continuitatea activitdtii in situatia modificarii
personalului ori a reorganizarii compartimentelor, deoarece descrie etapele obligatorii si
documentele minime ce trebuie intocmite. Aplicarea sa nu inlocuieste analiza concretd necesara
pentru fiecare achizitie §i nu exonereazi persoanele responsabile de obligatia de a verifica forma in

vigoare a actelor normative la data initierii procedurii.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Poduri pentru

achizitia serviciilor de catering destinate implementdrii PNMS in anul 2026, de la momentul
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primirii necesarului transmis de unitatea de invatimant si pana la arhivarea dosarului achizitiei si a
documentelor de executare contractuali. Ea se aplicd atit personalului cu atributii in domeniul
achizitiilor publice, cét si tuturor compartimentelor care furnizeazi date tehnice, financiare, juridice

sau operationale necesare.

Procedura este obligatorie pentru compartimentul solicitant, compartimentul achizitii publice,
compartimentul buget-contabilitate, compartimentul juridic, persoana desemnati pentru controlul
financiar preventiv propriu, registraturi si arhiva, comisia de evaluare, precum si pentru persoanele
desemnate de unitatea de invifimant si realizeze receptia cantitativa si calitativa, evidenta

beneficiarilor si confirmarea documentelor de plat.

In ceea ce priveste unitatea de invatdmant, procedura se aplica in limitele atributiilor previazute
de Hotdrarea Guvernului nr. 1.171/2025 si ale relatiei de colaborare stabilite cu autoritatea
contractantd. Conducerea unititii de invifimant desemneazi responsabilul de program, organizeazi
evidenta beneficiarilor prezenti, stabileste modalitatea concreti de verificare a prezentei, participa la

receptia suportului alimentar si confirma documentele care fundamenteaz plata.

Prezenta procedura este redactatd pentru achizitia specificd avand o cantitate maxim3 estimatz
de 39.748 de portii si o valoare totald maxima de 655.842,00 lei cu TVA. Pentru achizitiile viitoare,
valorile, cantitifile, perioada, tipul suportului alimentar si factorii de evaluare trebuie actualizate

prin documentele procedurii, fird a se considera ca datele din anul 2026 se prelungesc automat.

3. Documente de referinti si temeiuri juridice

F Act normativ Relevanta pentru proceduri

Legea nr. 98/2016 privind | art. 2 alin. (2), art. 7-9, art. 58-63, art. 111, art. 164-171, art. 187-
achizitiile publice 189, art. 209-216 si art. 221, precum si anexa nr. 2;

normele metodologice se utilizeazi in misura in care sunt

Hotararea Guvernului nr. o . L ) .
compatibile cu natura procedurii proprii si cu regulile stabilite

395/2016 ) )
prin documentatia aprobati;
remediile si cdile de atac, termenul de contestare si termenul legal
Legeanr. 101/2016 de asteptare aplicabile in forma in vigoare la data comunicarii

rezultatului;
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Act normativ

Relevanta pentru proceduri

Hotararea Guvernului nr.

1.171/2025

instituirea PNMS 1in anul 2026, valoarea zilnici maxima,
responsabilitifile UAT si ale unitatii de invatimant, normele
minime obligatorii si specificatiile tehnice din anexele nr. 2 si nr.

3;

Legea nr. 123/2008

alimentatia sinétoasa in unititile de invatamant preuniversitar;

Ordinul ministrului sanatitii

nr. 541/2025

lista alimentelor nerecomandate si principiile unei alimentatii

sanatoase pentru copii si adolescenti, cu modificarile ulterioare;

Regulamentul (UE) nr.
1169/2011

informarea consumatorilor cu privire la produsele alimentare,

inclusiv indicarea alergenilor;

Regulamentul (UE) 2017/625

controalele oficiale privind aplicarea legislatiei referitoare la

alimente si siguranta alimentelor;

Regulamentul (CE) nr.
852/2004

igiena produselor alimentare;

Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 120/2021

administrarea si functionarea sistemului national RO e-Factura;

Guvernului nr. 600/2018

Ordinul secretarului general al

Codul controlului intern managerial al entititilor publice, in

special cerinele privind procedurile documentate;

Legea nr. 273/2006 si Legea
nr. 500/2002

regulile bugetare si efectuarea cheltuielilor din fonduri publice, in

madsura aplicabilitatii;

publice nr. 923/2014

Ordinul ministrului finantelor

controlul financiar preventiv propriu si circuitul documentelor

financiar-contabile;

16/1996

Legea Arhivelor Nationale nr.

péstrarea i arhivarea documentelor conform nomenclatorului

arhivistic aprobat;

si Legea nr. 190/2018

Regulamentul (UE) 2016/679

protectia datelor cu caracter personal prelucrate in legaturd cu

beneficiarii si reprezentantii operatorilor economici. ‘

Actele normative istorice referitoare la fostul program-pilot, inclusiv Ordonanta de urgentd a

Guvernului nr. 105/2022, Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 77/2023 si hotérarile de aplicare

ale acestora, nu constituie temeiul operational al achizitiei pentru anul 2026. Acestea pot fi
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consultate exclusiv pentru evolutia programului, fird a fi utilizate pentru stabilirea obligatiilor
curente. In mod similar, Ordinul ministrului sdnatafii nr. 1.563/2008 nu mai este utilizat, cerintele

actuale fiind raportate la Ordinul nr. 541/2025.

| Inaintea initierii procedurii §i inaintea semnirii contractului, persoana cu atributii in |
achizitii publice si consilierul juridic verifici forma consolidati a actelor normative, |

|
' deoarece pragurile valorice, termenele de contestare, termenele de asteptare si regulile |

‘ fiscale pot fi modificate.

4. Definitii si abrevieri

Termen/abreviere Definitie

Autoritate contractantd | Comuna Poduri, judetul Bacau, prin primar si aparatul de

(AC) specialitate.
PNMS Programul national ,,Masi sanatoasa™ instituit pentru anul 2026 prin
Hotérarea Guvernului nr. 1.171/2025.
Reguli interne de atribuire aplicabile serviciilor sociale si altor
Procedura proprie servicii specifice din anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, stabilite cu

respectarea principiilor de la art. 2 alin. (2).

Ansamblul documentelor care descriu obiectul, cerintele, conditiile
Documentatia de atribuire |de participare, criteriul de atribuire, formularele si clauzele

contractuale.

Referatul de necesitate, nota de estimare, strategia de contractare sau
Documente suport nota justificativd privind alegerea procedurii, aprobarile interne si

actul de numire a comisiei.

Orice persoand fizica sau juridicd, de drept public ori privat, sau
Operator economic asociere de astfel de persoane care oferd in mod licit serviciile ce fac

obiectul achizitiei.

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesti vointa de a

Oferta se angaja contractual §i care cuprinde documentele de calificare,

propunerea tehnici si propunerea financiara.
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Termen/abreviere Definitie
L Oferta care nu este inacceptabild, neconformd sau neadecvati,
Oferta admisibila

potrivit art. 215 din Legea nr. 98/2016 si regulilor documentatiei.

Suport alimentar

Masa caldd sau pachetul alimentar acordat zilnic beneficiarului

prezent la activitatile didactice, in conditiile HG nr. 1.171/2025.

Portie

Cantitatea individuala de suport alimentar care respectd gramajele,
componentele, ambalarea si cerintele nutritionale previzute in

catetul de sarcini.

Recepfie cantitativa si

Verificarea numaérului de portii, a corespondentei cu comanda, a

ambaldrii, etichetarii, temperaturii, integrititii si conformitatii

calitativa
produselor.
Orice abatere de la contract, caietul de sarcini, oferta tehnica,
Neconformitate normele sanitare ori comanda transmisi, consemnati intr-un

document verificabil.

Dosarul achizitiei

Totalitatea documentelor intocmite sau primite de autoritatea

contractantd de la planificare pani la finalizarea contractului.

PO Procedura operationali.
UAT Unitate administrativ-teritoriali.
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Baciu.
DSVSA Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Baciu.
DSP Directia de Sanatate Publica Baciu.
CFPP Control financiar preventiv propriu.

S. Principii si reguli generale

Pe intreaga duratd a procedurii se respecti nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea

reciprocd, transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii, astfel cum sunt previzute de art.

2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016. Orice cerint de calificare, specificatie tehnica, factor de evaluare

sau document solicitat trebuie si fie justificat de obiectul si riscurile contractului §i si nu restrangi

nejustificat accesul operatorilor economici.
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Autoritatea contractanti nu poate diviza artificial achizitia pentru a evita aplicarea regimului
Juridic corespunzitor valorii cumulate. Estimarea se realizeazi fird TVA, pentru intreaga perioadi
contractuald si pentru toate serviciile similare previzibile, luand in calcul optiunile, prelungirile si
eventualele loturi. Pentru anul 2026, valoarea de 590.848.65 lei fird TVA depidseste pragul
achizifiei directe de servicii, dar este inferioara pragului european aplicabil serviciilor din anexa nr.
2; in consecint, achizitia se atribuie prin procedura proprie.

Publicitatea se asigura prin publicarea anuntului si a documentatiei pe pagina de internet a
Comunei Poduri. Accesul la documentatie este direct, complet, nerestrictionat si gratuit.
Informatiile transmise tuturor operatorilor trebuie sa fie identice, iar clarificarile cu impact asupra
pregatirii ofertelor se publicd intr-o manierd care permite tuturor persoanelor interesate si ia

cunostinti de ele.

Specificatiile tehnice se formuleaza prin raportare la cerinte functionale, de performanti, igiena
si sigurantd alimentard. Indicarea unei mirci, a unei origini sau a unui procedeu particular este
permisd numai daca obiectul nu poate fi descris suficient de precis prin alte mijloace si trebuie
insofitd de expresia ,sau echivalent”. Cerintele referitoare la autoriziri sanitar-veterinare se

raporteaza la activitatea efectiva si la momentul in care autorizarea trebuie si fie valabila.

Confidentialitatea nu opereazi prin simpla mentionare genericd a intregii oferte ca fiind
confidentiald. Operatorul economic trebuie si indice concret informatiile protejate si si prezinte
motive si dovezi. Autoritatea contractantd protejeaza informatiile justificate, fara a impiedica
exercitarea dreptului de acces la dosar in conditiile Legii nr. 101/2016 si ale legislatiei privind
accesul la informatiile de interes public.

Orice abatere de la prezenta procedurd trebuie justificatd in scris, aprobatd de conducatorul
autoritdfii contractante si permisi de lege. Nicio urgentd administrativa determinati de inifierea
tardivd a achizitiei nu poate justifica reducerea neproporfionald a termenelor, restringerea

publicitatii ori eliminarea etapelor de verificare.

6. Responsabilititi si separarea atributiilor

Structura/persoana Responsabilititi principale

Aproba procedura operationald, necesitatea si oportunitatea achizitiei,
Primarul Comunei documentafia de atribuire, numirea comisiei de evaluare si raportul
Poduri procedurii; semneazi contractul sau deleagi semnarea in conditiile legii;

dispune mésuri in cazul incidentelor majore.
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Structura/persoana

Responsabilititi principale

|

Compartimentul

solicitant / unitatea de

Transmite necesarul fundamentat, numirul estimat al beneficiarilor,

calendarul, punctele de livrare si cerintele tehnice; propune tipul

suportului alimentar; asiguri receptia zilnica, evidenta prezentei,

invatamant ) o
centralizarea consumului si confirmarea documentelor de plata.
[Veriﬁcé incadrarea CPV si regimul juridic; intocmeste documentele
Persoana/compartiment | procedurii; asigurd publicitatea si comunicirile; sprijind comisia fara a

ul de achizitii publice

substitui decizia acesteia; constituie si pastreaza dosarul achizitiei;

monitorizeazi termenele.

Compartimentul

financiar-contabil

Confirmad existenfa creditelor bugetare, indicd sursa s§i clasificarea
bugetara, verificd documentele de platd, inregistreazi factura RO e-
Factura, efectueazi plata dupa parcurgerea fazelor angajare-lichidare-

ordonantare-plati.

Consilierul juridic

Verificd legalitatea documentatiei si a proiectului de contraca
formuleazd observatii asupra clauzelor, participi la gestionarea
contestatiilor si verific actele adifionale ori masurile contractuale cu

impact juridic.

L

[

Persoana desemnati

CFPP

Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor supuse vizei,

verificand legalitatea, regularitatea si incadrarea in creditele bugetare,

fard a prelua responsabilitatea compartimentelor emitente.

Comisia de evaluare

Deschide si evalueaza ofertele, solicita clarificari, verifici documentele
de calificare, propunerile tehnice si financiare, aplicd factorii de
evaluare, motiveaza acceptarea sau respingerea ofertelor si intocmeste

raportul procedurii.

Responsabilul PNMS

din unitatea de

invitamant

Coordoneazi la nivelul scolii comenzile, receptia, distributia, evidenta
zilnicd, raportarea si comunicarea incidentelor; asigurd legitura

operativa cu UAT si prestatorul.

Comisia/persoanele de

receptie

|
|

Verificd zilnic numirul portiilor, integritatea ambalajelor, etichetele,
gramajele prin sondaj, temperatura cind este relevanta, termenul de

consum, conformitatea meniului si documentele de livrare; refuzi sau

izoleaza produsele neconforme.

Procedurs operaional - servicii de catering PNMS 2026 | Pagina 8 din 30



ROMANIA Tel.: 0234/369004

JUDETUL BACAU Fax: 0234/369000

COMUNA PODURI www.primariapoduri.ro

Cod fiscal: 4278183 E-mail: contact@primariapoduri.ro
Structura/persoana Responsabilititi principale

Executd serviciile potrivit contractului si ofertei, mentine autorizatiile,
utilizeazi personal instruit si mijloace de transport autorizate, asigura
Prestatorul . ) o )

trasabilitatea, remediazd neconformititile si transmite documentele

Jjustificative.

Inregistreazd documentele primite si expediate, asigurd trasabilitatea
Registratura si arhiva | circuitului si arhiveaza dosarul potrivit nomenclatorului arhivistic si

termenelor legale.

Persoanele care au participat la elaborarea documentatiei pot face parte din comisia de evaluare
numai dacd nu existd un conflict de interese si daci atributiile sunt compatibile. Persoana care
certifica realitatea §i regularitatea serviciilor prestate nu trebuie si fie singura persoand care
autorizeazi plata. Orice delegare de atributii se face in scris, cu indicarea perioadei, limitelor si

responsabilitatilor transferate.

7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Initierea si fundamentarea necesititii

Procedura incepe prin referatul de necesitate elaborat de structura solicitant pe baza datelor
transmise de unitatea de invatdmént. Referatul cuprinde scopul achizitiei, numirul estimat al
beneficiarilor, unitatile si structurile deservite, perioada de prestare, numérul estimat al zilelor de
curs, cantitatea maximi de portii, tipul suportului alimentar, intervalele si punctele de livrare,

cerinfele speciale si persoanele care vor efectua receptia.

Numérul beneficiarilor nu se preia mecanic dintr-un document anterior. Acesta se verifici prin
raportare la lista unitatilor incluse in PNMS, efectivele scolare actualizate si calendarul cursurilor.
Pentru anul 2026, necesarul utilizat in documentatie este de aproximativ 523 de beneficiari si
maximum 39.748 de portii pentru perioada septembrie-decembrie. Cantitatea este estimativa si nu
constituie o comanda ferma, deoarece suportul alimentar se acords numai beneficiarilor prezenti la

activitatile didactice.

Tipul suportului alimentar si modalitatea de distribuire se stabilesc potrivit art. 3 din HG nr.
1.171/2025, pe baza propunerii conducerii unititii de Invafimant aprobate de consiliul de
administratie si inaintate ordonatorului principal de credite, pentru aprobarea prin hotirire a
consiliului local. Compartimentul de achizitii verifici existenta actului administrativ inainte de

finalizarea caietului de sarcini.
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7.2. Estimarea valorii si asigurarea finantarii

Valoarea estimata se calculeazi fara TVA, prin inmultirea numarului maxim de portii cu pretul
unitar estimat si prin includerea tuturor costurilor previzibile. La data elaborarii documentatiei,
valoarea maxima de 655.842,00 lei cu TVA corespunde unei valori de 590.848,65 lei fard TVA,
calculati la cota de 11% aplicabila serviciilor de catering. Daca regimul fiscal se modifica inainte

de publicarea procedurii, nota de estimare si formularul financiar se actualizeazi.

Nota privind estimarea valorii trebuie si indice sursele de informatii utilizate, data cercetirii,
ofertele sau cataloagele consultate, contractele similare, evolutia preturilor materiilor prime si orice
element care poate influenta costul. Estimarea nu se limiteazi la plafonul bugetar; ea trebuie sa
reflecte valoarea realisti a pietei, iar plafonul legal de 16,50 lei cu TVA/beneficiar reprezinta limita

zilnicd maxima prevazuti de HG nr. 1.171/2025.

Compartimentul financiar-contabil confirmi in scris sursa de finantare, creditele bugetare si
clasificarea bugetard. Finantarea PNMS se asigurd din sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, reflectate in bugetul local, si poate fi completatd din venituri proprii ale UAT, in

conditiile art. 5 din HG nr. 1.171/2025. Procedura nu se publica inainte de confirmarea posibilititii

legale de angajare a cheltuielii.

7.3. Stabilirea regimului juridic si a codului CPV

Compartimentul de achizitii stabileste codul CPV principal in functie de prestatia dominanta.
Pentru serviciile de pregitire si livrare a suportului alimentar destinat scolilor se utilizeaza, de
regula, CPV 55524000-9 - Servicii de catering pentru scoli. Incadrarea se verifica in anexa nr. 2 la

Legea nr. 98/2016.

Valoarea estimata fara TVA se compari cu pragul achizitiei directe prevazut la art. 7 alin. (5) si
cu pragul aplicabil serviciilor sociale si altor servicii specifice prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d).
Deoarece valoarea prezentei achizitii depaseste pragul achizitiei directe, autoritatea nu poate atribui
contractul prin simpla consultare a catalogului sau printr-o comanda directd. Fiind inferioara
pragului european pentru serviciile din anexa nr. 2, atribuirea se desfasoard prin procedura proprie
aprobati de UAT.

In cazul in care valoarea cumulati a serviciilor similare ori valoarea loturilor ajunge la pragul
art. 7 alin. (1) lit. d), se aplica si obligatiile suplimentare de publicitate prevazute la art. 111 alin.
(2)-(4), inclusiv anunturile standard si anuntul de atribuire. Verificarea pragurilor se repeti inaintea

publicirii, deoarece acestea pot fi revizuite.
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Documentele achizitiei se elaboreazi coordonat, astfel incat anuntul, caietul de sarcini,
formularele, instructiunile pentru ofertanti si proiectul de contract si nu confind cerinte
contradictorii. In caz de necorelare, compartimentul de achizitii solicitd clarificarea structurii de

specialitate fnainte de aprobarea documentatiei, iar nu in etapa de evaluare.

Caietul de sarcini descrie obiectul contractului, cantitdfile estimate, locurile si intervalele de
livrare, structura minima a portiei, cerintele privind gramajele, etichetarea, alergenii, ambalajele,
autorizatiile, mijloacele de transport, trasabilitatea, personalul, probele si documentele de calitate,
meniurile, dietele speciale, receptia, neconformititile, penalititile si raportirile. Cerintele din
anexele nr. 2 si nr. 3 la HG nr. 1.171/2025 se preiau in mod fidel si se particularizeazi fara

diminuarea standardelor minime.

Documentatia soliciti defalcarea prefului unei portii pe cel putin trei componente: materia
prim&/produsele alimentare, prepararea hranei si transportul. Daca autoritatea stabileste o pondere
minimé a materiei prime ori o utilizeazd ca factor de evaluare, nivelul si metoda de verificare
trebuie justificate prin raportare la calitate, proportionalitate si conditiile pietei, deoarece HG nr.

1.171/2025 impune defalcarea, dar nu stabileste prin ea insisi un procent minim general.

Proiectul de contract trebuie si prevadd obiectul, durata, pretul, modalitatea comenzilor,
obligatiile pérfilor, receptia, facturarea, garantia de buna executie daci este solicitatd, penalititile,
neconformitatile, substituirea meniurilor, forta majora, protectia datelor, subcontractarea,
modificarea contractului, incetarea si solutionarea litigiilor. Clauzele nu pot transfera autoritatii

riscuri care, prin natura serviciului, trebuie suportate de prestator.

Documentatia este supusi verificarii compartimentului juridic si, dupa caz, compartimentului
financiar, apoi aprobarii conducatorului autorititii contractante. Observatiile formulate se
solufioneazi inainte de publicare i se pastreazi la dosar impreuni cu forma finala aprobata.

Comisia de evaluare se numeste prin act administrativ inainte de data deschiderii ofertelor.
Actul indicd membrii titulari, membrii de rezerva, presedintele si, dupd caz, expertii cooptati.
Numarul §i competentele membrilor se stabilesc in raport cu complexitatea achizitiei. Expertii
cooptati intocmesc rapoarte de specialitate, insd dreptul de vot si decizia asupra ofertelor apartin
membrilor comisiei.

Inainte de accesul la oferte, membrii comisiei, expertii si persoanele implicate semneazi

declaratii de confidentialitate, impartialitate si conflict de interese. Orice situatie apdruta ulterior se
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declard imediat. Persoana aflati in conflict este inlocuitd, iar actele la care a participat sunt

reanalizate dacd exist riscul afectdrii impartialitatii.
7.6. Publicitatea si accesul la documentatie

Procedura se initiaza prin publicarea anuntului de participare si a documentatiei integrale pe

pagina de internet https://primariapoduri.ro/.

Termenul de depunere se stabileste in functie de complexitate si de volumul documentelor
solicitate. Ca regula internd, pentru aceasti achizitie se acordd un termen care permite o participare
efectivd si nu mai putin de 7 zile calendaristice de la publicarea documentatiei complete, daci
imprejurérile concrete nu impun un termen mai lung. Termenul nu se reduce pentru a compensa

intirzieri interne ale autoritatii.

7.7. Solicitarile de clarificiri si modificarea documentatiei

Orice operator economic are dreptul si solicite clarificiri prin adresele si mijloacele indicate in
anunf. Solicitdrile se inregistreaza si se transmit structurii competente pentru redactarea rispunsului.
Réaspunsul trebuie sa fie complet, clar, lipsit de ambiguititi si si nu dezviluie identitatea

solicitantului.

Autoritatea stabileste in anunt data-limita pentru intrebari si data la care va publica raspunsul
consolidat. Intervalul dintre raspunsul final si termenul ofertelor trebuie si permitd integrarea
informatiilor in oferts. Termenul rigid de trei zile lucritoare din documentul anterior nu este preluat

ca regulé legald generala; perioada se stabileste proportional, prin documentatia proprie.

Dacé raspunsul modifica o cerinti, o cantitate, un factor de evaluare sau o clauzi cu impact
asupra pregatirii ofertei, autoritatea publici o eratd ori o clarificare modificatoare si prelungeste
termenul, dupd caz. Nu este permisd schimbarea criteriului de atribuire sau a factorilor dupa
expirarea termenului de depunere. Toate versiunile documentelor si motivul modificarii se pastreaza

la dosar.

Cerinfele de calificare se limiteazi la cele necesare pentru dovedirea capacitatii juridice,
profesionale, economice si tehnice de a executa contractul. Autoritatea poate solicita certificatul
constatator, declaratii privind motivele de excludere, certificate fiscale in conditiile legii,
autorizafia/inregistrarea sanitar-veterinara pentru unitatea de preparare, documentele mijloacelor de

transport, experiena relevantd, personal si echipamente, daci cerintele sunt proportionale.

Documentele doveditoare pot fi solicitate initial tuturor ofertantilor sau, dacid documentatia

stabileste o declaratie preliminard, ofertantului clasat pe primul loc inainte de atribuire. Regula
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aleasd se aplica uniform. Pentru documentele emise de autoritafi din alte state se acceptd documente

echivalente, iar traducerile se soliciti in conditiile precizate in documentatie.

Autoritatea verificd motivele de excludere prevazute la art. 164, 165 si 167 din Legea nr.
98/2016 si masurile de remediere declarate de operatori. Excluderea nu se dispune automat in afara
conditiilor legale; decizia trebuie motivata, iar operatorului i se acordi posibilitatea de a prezenta
explicatii si dovezi atunci cand legea o permite.

in cazul asocierilor, subcontractantilor si tertilor sustintori, documentatia precizeazi
documentele datorate de fiecare entitate, partea de contract executatd si rispunderea.
Subcontractarea nu poate conduce la eludarea autorizirilor sanitar-veterinare sau a cerintelor de

trasabilitate.

71.9. Elaborarea, depunerea, modificarea si retragerea ofertei

Oferta se elaboreazi in limba roména si in structura ceruti. Propunerea tehnica trebuie si
raspundd punctual cerintelor caietului de sarcini, si prezinte meniurile §i variantele, gramajele,
ingredientele, alergenii, fluxul de preparare, transportul, personalul, controlul calitatii, planul de
remediere $i documentele suport. Simpla reproducere a caietului de sarcini, fard asumari concrete,

poate fi insuficientd daci documentatia soliciti descrierea modului de indeplinire.

Propunerea financiari cuprinde preful unitar si total fira TVA, TVA, totalul cu TVA si
defalcarea costului portiei. Toate calculele trebuie si fie corelate cu cantitatea maxima si cu

propunerea tehnicé. Pretul unitar nu poate depasi plafonul zilnic stabilit de HG nr. 1.171/2025.

Ofertele se depun in forma si la adresa stabilite in anun{. Dacé se utilizeazi depunerea fizic,
plicul exterior se sigileazi si se marcheazi corespunzator, iar registratura consemneaza data si ora
fard a deschide oferta. Daci se permite depunerea electronici prin e-mail, documentatia stabileste
dimensiunea, formatul, semnatura electronica si masurile de protejare a confidentialititii pana la

deschidere.

Ofertantul poate modifica sau retrage oferta numai inainte de termenul-limita, printr-o
notificare inregistratd si formulatd in aceeasi manierd de securitate ca oferta. Dupa expirarea
termenului, oferta are caracter ferm pe perioada de valabilitate. Oferta tardiva ori transmisi la altd

adresd se marcheazi ca atare si nu intra in evaluare.

Deschiderea are loc la data, ora si locul precizate. Comisia verifici integritatea ambalajelor sau
a figierelor, identitatea ofertantului, existenta componentelor principale si elementele financiare care
pot fi consemnate fara a realiza evaluarea propriu-zisa. La deschidere nu se decide admisibilitatea si

nu se respinge o oferté pentru lipsuri ce necesiti analiza juridicd sau tehnica.
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Procesul-verbal de deschidere indici ofertele primite, ofertele tardive, documentele principale,
preturile, eventualele garantii i observatiile formale. Procesul-verbal se semneazi de membrii
prezenti §i se comunica ofertantilor, daci aceasta regula este prevazutd in documentatie. Originalele

ofertelor sunt pastrate in conditii care impiedica accesul neautorizat.

Evaluarea se realizeazi etapizat, prin verificarea documentelor de calificare, a propunerii
tehnice si a propunerii financiare. Pentru fiecare etapa se intocmeste un proces-verbal care
consemneaza verificdrile, solicitarile de clarificari, raspunsurile st deciziile. Analiza trebuie si fie
reproductibild: o persoani care consultd dosarul trebuie si poatd infelege de ce o cerintd a fost
considerata indeplinitd sau neindeplinita.

Comisia poate solicita clarificri si completiri atunci cand informatiile sunt incomplete, eronate
sau lipsesc documente, cu respectarea art. 209 din Legea nr. 98/2016. Clarificarea nu poate crea un
avantaj evident, nu poate permite inlocuirea unei oferte tehnice neconforme cu una nous si nu poate
conduce la modificarea substantiali a pretului. Termenul acordat trebuie si fie rezonabil si identic

pentru situatii comparabile.

Erorile aritmetice se corecteazi numai pe baza elementelor deja existente si cu acceptul
ofertantului, potrivit regulilor documentatiei. Viciile de forma pot fi remediate dacd rezultd
neechivoc din alte informatii depuse initial §i dacd remedierea nu schimbi clasamentul ori
confinutul esential. Refuzul nejustificat de a furniza clarificari poate conduce la respingere, cu

motivarea concreti a consecintei.

Daca pretul pare neobisnuit de scizut, comisia soliciti justificari privind formarea pretului,
costurile materiilor prime, salariile, transportul, conditiile favorabile, solutiile tehnice, respectarea
obligatiilor de mediu, sociale si de munci si eventualele ajutoare de stat. Oferta se respinge numai
dupa analiza explicatiilor §i dacd acestea nu justificd posibilitatea executarii la nivelul de calitate

solicitat.

Oferta este admisibild dacd nu este inacceptabild, neconformi sau neadecvati, in aplicarea art.
215 din Legea nr. 98/2016, oferta poate fi inacceptabild pentru nerespectarea formei, lipsa
calificdrilor sau depasirea valorii estimate nesuplimentabile; neconforma daci nu respecti
documentele achizitiei, este tardivi, prezinti indicii anticoncurentiale ori pret nejustificat de scizut;

neadecvata daca nu poate satisface fira modificiri substantiale necesitatea autorititii.

Criteriul de atribuire si factorii de evaluare se stabilesc inainte de publicare si se descriu

complet in anunt si documentatie, inclusiv ponderea, algoritmul si documentele care dovedesc
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avantajul ofertat. Pentru aceastd categorie de servicii, utilizarea celui mai bun raport calitate-pret
este adecvatd atunci cand factorii urmaresc efectiv calitatea suportului alimentar si sunt legati de

obiectul contractului.

Factorii nu trebuie sa puncteze aceeasi cerinti minima de doua ori si nu trebuie si acorde
punctaj pentru elemente care nu vor fi transferate in obligatii contractuale verificabile. Orice
angajament punctat, precum varietatea meniurilor, ponderea materiilor prime, timpul de inlocuire a
unei portii sau sistemul de control al temperaturii, se introduce in contract si este monitorizat in

executie.

Punctajele se calculeaza cu numérul de zecimale previzut in documentatie. Clasamentul se
stabileste in ordine descrescitoare a punctajului total, nu in ordine crescatoare. Oferta céstigitoare
este oferta admisibila cu punctajul cel mai mare. Regula de departajare se publici anterior
depunerii; ea nu se inventeazd dupi constatarea egalitafii. Dacd se solicitd o nou#d propunere
financiard pentru departajare, aceasta posibilitate si modalitatea concretd trebuie precizate in

documentatie.

Prezenta unui singur ofertant nu impiedica atribuirea contractului daca publicitatea si termenul
au fost adecvate, oferta este admisibild, pretul este justificat si procedura nu a fost afectati de

cerinfe restrictive. Comisia consemneaza aceste verificiri in raport.

La finalul evaludrii, comisia intocmeste raportul procedurii, care cuprinde datele autoritatii,
obiectul si valoarea, modul de publicitate, componenta comisiei, operatorii participanti, verificarea
conflictelor de interese, rezultatul calificirii si evaludrii, solicitdrile de clarificiri, motivele

respingerii, punctajele, clasamentul, ofertantul céstigitor, subcontractantii si orice incident relevant.

Raportul trebuie sd contind motive individualizate, nu formule generale. Pentru o ofertd
respinsd se indica cerinta exactd, informatia din oferts, clarificarea solicitatd, raspunsul primit si
motivul juridic sau tehnic. Pentru oferta castigitoare se explica indeplinirea cerintelor si aplicarea
factorilor de evaluare.

Raportul este semnat de membrii comisiei. Opiniile separate se motiveazd §i se anexeazi.

Documentul este supus aprobirii primarului; aprobarea nu poate substitui evaluarea, dar

conducétorul poate solicita reanalizarea unor aspecte motivate inainte de emiterea deciziei.

Dupé aprobarea raportului, autoritatea comunici fiecdrui ofertant decizia cat mai curind
posibil, dar nu mai térziu de 3 zile de la emiterea acesteia, potrivit art. 215 alin. (1) din Legea nr.

98/2016. Comunicarea ofertantului respins cuprinde motivele concrete, iar comunicarea ofertantului
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admisibil necastigator prezintd caracteristicile si avantajele relative ale ofertei castigitoare si

numele castigatorului, cu protejarea informatiilor legal confidentiale.

in forma legislativd verificata la data redactdrii, pentru o procedura sub pragurile europene,
termenul de sesizare a CNSC previzut de art. 8 din Legea nr. 101/2016 este de 5 zile, iar termenul
legal de asteptare previzut de art. 59 este de 6 zile, calculate potrivit legii. Inainte de fiecare
comunicare, compartimentul juridic reverifica forma in vigoare, iar in comuniciri se indici

remediile si termenele aplicabile.

Contractul se semneazi numai dupa implinirea termenului legal de agteptare, dacé acesta este
aplicabil, i dupa solutionarea efectelor suspensive ale unei contestatii. Orice notificare prealabili,
contestatie ori actiune este inregistratd imediat si transmisd compartimentului juridic si comisiei

pentru intocmirea punctului de vedere si a dosarului solicitat.

Procedura poate fi anulatd numai in cazurile permise de lege si de regulile documentatiei,
precum imposibilitatea incheierii contractului in conditii legale, lipsa ofertelor admisibile, erori
grave ale documentatiei care nu mai pot fi remediate fard afectarea principiilor sau disparitia

Justificatd a necesitatii. Lipsa de diligen{a interni nu trebuie prezentati ca motiv extern.

Decizia de anulare se fundamenteazi prin raport, se aproba si se comunicd tuturor
participantilor cu indicarea motivelor. Daci necesitatea subzista, reluarea procedurii se face numai

dupa corectarea cauzelor care au determinat anularea.

Inainte de semnare se verifica valabilitatea ofertei, documentele ofertantului castigitor, lipsa
interdictiilor, mentinerea autorizatiilor si existenta creditelor bugetare. Contractul trebuie si fie
conform proiectului publicat si ofertei castigitoare; modificarile inainte de semnare sunt permise
numai dacé nu schimba conditiile competitiei.

Daca documentatia solicitd garantie de buni executie, contractantul o constituie in cuantumul,
termenul §i modalitatea stabilite. Neconstituirea in termen produce consecinfele prevazute in
documentatie si contract. Garantia se urmireste pe durata contractului si se elibereaza numai dupa
indeplinirea conditiilor.

Un exemplar al contractului si anexelor se transmite unitatii de invatimant si persoanelor
responsabile inainte de prima livrare, pentru ca receptia si fie realizati prin raportare la obligatiile
exacte. Nu este recomandati amanarea transmiterii cu zece zile, deoarece monitorizarea trebuie si

inceapd din prima zi de executare.
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Unitatea de invatimant comunici prestatorului numarul de portii conform mecanismului si
orei-limita stabilite in contract, pe baza beneficiarilor prezenti. Comanda trebuie si fie verificabil,
transmisd de persoana autorizati si pastrati, fie in format electronic, fie pe formular. Modificarile

urgente se confirma in scris.

Prestatorul livreazi zilnic la punctele si orele stabilite. Suportul alimentar provine din unititi
autorizate/inregistrate sanitar-veterinar §i este transportat cu mijloace autorizate, in conditii de
temperatura care impiedicd multiplicarea microorganismelor. Daci hrana nu este serviti in 60 de
minute de la livrare, unitatea de invatimant asigura conditiile de pastrare indicate de producitor si
de legislatie.

Portiile individuale sunt sigilate si etichetate, iar produsele sunt insotite de documentele de
livrare, informatiile privind alergenii, loturile, termenele de consum si, dupa caz, declaratiile de
conformitate sau documentele de calitate. Pentru restrictii medicale sau religioase se livreaza
suportul adecvat, pe baza solicitirilor documentate transmise prestatorului cu respectarea

confidentialitatii datelor medicale.

Receptia se efectueaza la fiecare livrare de persoanele desemnate de unitatea de invatamant.
Verificarea cantitativi compard numarul de portii cu comanda si avizul. Verificarea calitativa
urmdreste concordanfa meniului, integritatea ambalajelor, etichetarea, aspectul, mirosul, gramajul
prin sondaj, temperatura cind este relevants, termenul de consum, curdtenia mijlocului de transport

si existenta documentelor.

Persoanele de receptie consemneazi rezultatul pe aviz sau intr-un proces-verbal. Documentul
indica data, ora, unitatea, meniul, cantitatea comandati si primitd, eventualele diferente, masurile

dispuse si semniturile. Confirmarea fira verificare efectivi este interzisa.

Produsele cu ambalaje compromise, termen depdsit, miros sau aspect necorespunzitor,
temperaturd neconformd, etichetare insuficients ori meniuri diferite fara aprobare se izoleazi si nu
se distribuie. Prestatorul este notificat imediat pentru inlocuire. Dac# exista risc pentru sanitate, se

informeazi conducerea UAT si a scolii si, dupi caz, DSP/DSVSA, pastrand probe si documente.

Receptia zilnicd fundamenteaza plata. Unitatea de invatimant este direct responsabild pentru
receptia, distribufia si confirmarea documentelor de plata, potrivit HG nr. 1.171/2025. UAT verifica

centralizatorul, fara a inlocui controlul fizic realizat la livrare.
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Orice neconformitate se inregistreazi intr-un registru sau formular care permite urmirirea
constatat, reactia prestatorului, inlocuirea, impactul asupra beneficiarilor si misura contractuali
propusa.

Neconformititile minore pot fi remediate imediat daca nu afecteazs siguranta si dac# inlocuirea
are loc inainte de distributie. Neconformitifile majore, repetate sau care afecteazi siguranta
alimentelor atrag aplicarea penalitdtilor, refuzul la plati, executarea garantiei, rezilierea sau
sesizarea autorititilor, potrivit contractului. Decizia se bazeaz pe dovezi si este proportionali cu

gravitatea.

In cazul unei suspiciuni de toxiinfectie alimentard sau al unei alerte privind un produs,
distributia se opreste, lotul se izoleazs, se pastreazd documentele si probele, iar autoritatile
competente sunt informate fari intirziere. Prestatorul aplicd procedura de retragere/rechemare si

identifica toate unitatile si portiile afectate.

Unitatea de invidfdmant centralizeaza lunar portiile efectiv consumate, pe categorii de
beneficiari, unititi, zile, tipuri de suport si meniuri, coreland comenzile, avizele, procesele-verbale
si prezenta. Centralizatorul este verificat si aprobat de conducerea unitatii si transmis UAT in
termenul stabilit contractual, impreund cu documentele originale sau cu exemplarele previzute de
circuit.

Autoritatea contractanti confrunti centralizatorul scolii cu situatia prestatorului, cu factura si cu
evidenta neconformitailor. Diferentele se clarifici naintea acceptarii la plati. Portiile nelivrate,
refuzate, inlocuite tardiv ori neconfirmate nu sunt platite, iar penalititile se calculeazi separat.

Factura se transmite prin sistemul RO e-Factura si se inregistreazi in circuitul intern.
Documentele justificative includ contractul, angajamentul bugetar, factura, centralizatorul, avizele,
receptiile, eventualele note de neconformitate, calculul penalitdtilor si certificarea ,,bun de plats”,
potrivit competentelor. Compartimentul financiar parcurge fazele legale ale cheltuielii si termenul
contractual de plata.

Compartimentul de achizitii pastreaza in dosar copiile relevante pentru monitorizarea
contractului, iar compartimentul financiar pastreazd documentele financiar-contabile originale
potrivit normelor. Circuitul nu trebuie si dubleze inutil documentele si nici sa lase factura firs

dovada concreti a serviciilor.
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Monitorizarea nu se limiteazi la verificarea facturilor. Responsabilul de contract urmireste
punctualitatea livrarilor, procentul portiilor conforme, numarul incidentelor, timpul de inlocuire,
respectarea meniurilor, reclamatiile, mentinerea autorizatiilor, trasabilitatea si indeplinirea

angajamentelor care au primit punctaj la evaluare.

Cel putin lunar se intocmeste o notd de monitorizare care sintetizeazi cantitétile, valoarea,
neconformitdfile si masurile. Daci apar abateri repetate, autoritatea convoaci prestatorul, stabileste
un plan de remediere si aplici instrumentele contractuale. Lipsa unei reactii la abateri poate afecta

posibilitatea ulterioard de a demonstra neexecutarea culpabila.

Conducerea unititii de invatimant desemneazi responsabilul PNMS in conditiile art. 10 din
HG nr. 1.171/2025. Raportarea citre ISJ se realizeaza potrivit actelor si modelelor in vigoare,
inclusiv indicatorilor aprobati prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.091/2024. Prezenta proceduri
nu mentine obligatia istorica de raport lunar previzuti de HG nr. 1.152/2022, daca aceasta nu mai

rezultd din cadrul curent.

Orice modificare a contractului se analizeazi Tnainte de semnarea actului aditional prin
raportare la art. 221 din Legea nr. 98/2016 si la clauzele de revizuire publicate. Nota justificativa
descrie necesitatea, temeiul juridic, impactul valoric, caracterul previzibil sau imprevizibil si faptul
ca modificarea nu schimba natura generali a contractului.

Cresterea sau reducerea numarului efectiv de portii in limita cantitdtii maxime si pe baza
comenzilor nu reprezintd, in sine, o modificare a pretului unitar ori o garantie de volum, daca
mecanismul a fost prevazut initial. Depasirea cantitatii maxime, prelungirea duratei sau schimbarea
substantiala a meniurilor necesiti analizi juridicd distincta.

Ajustarea pretului poate fi aplicatid numai daca existd clauzi clars, precisa si fara echivoc sau
un alt temei legal. Nu se accepta solicitéri bazate exclusiv pe afirmatii generale privind cresterea
preturilor. Documentele justificative si calculul sunt verificate de compartimentele tehnic, financiar,

achizitii si juridic.

La expirarea duratei sau la atingerea valorii maxime se intocmeste o situatie finald cu
cantitatile, valorile, penalititile, incidentele si obligatiile ramase. Compartimentele implicate
confirmé indeplinirea contractului sau indici misurile necesare pentru recuperarea prejudiciilor si

inchiderea garantiei.
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Autoritatea intocmeste documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale in
conditiile legislatiei achizitiilor publice si 11 comunica operatorului. Continutul trebuie si se bazeze
pe evidentele de monitorizare, nu pe aprecieri nefundamentate. Eventualele prejudicii se cuantifici

§1 se urmdresc potrivit contractului si legii.

Dosarul achizitiei cuprinde toate documentele de planificare, publicitate, clarificari, oferte,
evaluare, comunicare, contestatii, contractare si executare. Documentele se ordoneazi cronologic si
se numeroteaza, iar opisul se actualizeazi. Fisierele electronice se salveazi intr-o structuri

securizatd, cu drepturi de acces si copie de siguranta.

Documentele comerciale si tehnice privind produsele, avizele, receptiile §i centralizatoarele se
pastreaza de partile implicate cel putin 3 ani de la sfarsitul anului intocmirii, potrivit anexei nr. 3 la
HG nr. 1.171/2025. Dosarul achizitiei si documentele financiar-contabile se péastreaza pe termenele

mai lungi prevazute de legislatia arhivistica, fiscala si nomenclatorul institutiei.

Datele medicale referitoare la alergii, intolerante sau afectiuni sunt date sensibile si se
comunicd numai persoanelor care au nevoie de ele pentru asigurarea meniului adecvat. Prestatorului
i se transmit informatiile strict necesare, evitindu-se distribuirea documentelor medicale integrale.

Listele beneficiarilor nu se publici si nu se includ in dosarul public al procedurii.

Prestatorul trebuie sd mentinid continuitatea serviciului pe intreaga duratad contractuald si si
dispund de masuri realiste pentru situatii precum defectarea echipamentelor, indisponibilitatea
temporard a spatiului de preparare, intreruperea utilitatilor, blocarea unui mijloc de transport,
absenta personalului-cheie, conditii meteorologice severe ori perturbdri ale aprovizionarii. Planul de
continuitate prezentat in ofert sau solicitat la inceperea contractului indici persoanele de contact,

resursele de rezerva, furnizorii alternativi si timpul estimat pentru revenirea la serviciul normal.

Orice activare a unei solutii de rezerva trebuie si respecte aceleasi cerinte sanitare, sanitar-
veterinare, nutrifionale §i contractuale. Prestatorul nu poate utiliza o alti unitate de preparare, un alt
mijloc de transport sau un subcontractant neautorizat firi verificarea documentelor si, atunci cand
este necesar, fard acordul prealabil al autoritifii. Continuitatea nu justificd diminuarea gramajului,

inlocuirea arbitrard a ingredientelor sau livrarea unor produse cu o calitate inferioara.

in cazul suspendarii cursurilor, al schimbarii programului scolar ori al imposibilititii obiective
de distribuire, unitatea de invifimént notifici UAT si prestatorul in termenul contractual.
Comenzile se ajusteazi numai pentru zilele afectate, firi plata portiilor necomandate. Daci

activitatea didacticd se desfisoard prin tehnologie sau la domiciliu, distribuirea se organizeazi
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numai in conditiile si limitele permise de actele normative aplicabile, dupd stabilirea unui flux
documentat.

Autoritatea stabileste un circuit de escaladare pentru incidente: responsabilul PNMS informeazi
directorul si responsabilul de contract; incidentele care pot afecta sinitatea sau un numar
semnificativ de beneficiari sunt comunicate imediat primarului si autorititilor competente. Toate
convorbirile operative importante se confirma 1n scris, pentru a evita situatiile in care misurile luate

nu pot fi ulterior probate.

Organizarea comenzilor urmdéreste reducerea risipei alimentare fird a limita dreptul
beneficiarilor prezenti la suportul alimentar. Unitatea de invatimant actualizeazi prezenta cit mai
aproape de ora-limitd de comand, iar prestatorul coreleazi productia cu comenzile confirmate.
Diferentele repetate dintre portiile comandate si cele consumate sunt analizate pentru identificarea

cauzelor si ajustarea fluxului.

Ambalajele si materialele de unica folosinti trebuie s3 respecte legislatia privind contactul cu
alimentele si cerintele din caietul de sarcini. Autoritatea poate introduce cerinte de reducere a
materialelor inutile, utilizarea ambalajelor reciclabile si colectarea separati, daci acestea sunt
proportionale, verificabile si nu compromit igiena. Costurile de colectare si transport al deseurilor

se reflectd in structura prefului atunci cand intrd in sarcina prestatorului.

Produsele rimase dupa distribuire se gestioneaza potrivit normelor de siguranta alimentara si
regulilor stabilite de unitatea de invatdimant. Nu se redistribuie portii a caror trasabilitate,
temperaturd sau integritate nu mai poate fi garantatd. Evidenta deseurilor si a portiilor neconsumate

poate fi utilizatd pentru imbunétatirea planificirii, fird identificarea nominali inutils a copiilor.

Factorii de sustenabilitate utilizati la evaluare trebuie si aiba legitura directd cu contractul si sd
fie transformafi in obligatii masurabile. Nu se acordi punctaj pentru simple declaratii generale.
Daca se puncteaza distanta de transport, reducerea ambalajelor ori trasabilitatea materiilor prime,
metoda de calcul, dovezile si modul de verificare pe durata executdrii sunt descrise anterior in

documentatie.

Pe langa receptia zilnica, autoritatea contractanti poate organiza verificari tematice, anuntate
sau inopinate, in limitele contractului si competentelor sale. Verificarea poate urmdri gramajele,
concordanta ingredientelor cu fisele tehnice, documentele de provenients, conditiile de transport,
igiena personalului, starea recipientelor si respectarea meniurilor. Rezultatele se consemneazi intr-o

nota semnaté de persoanele participante.
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Gramajele pot fi verificate prin esantionare, utilizind un instrument de masurare adecvat si un

numar rezonabil de portii. O abatere izolatd se analizeazi in contextul tolerantelor tehnologice, iar

abaterile sistematice se trateazi ca neconformitate contractuali. Nu se extrapoleazd automat o

singurd masuratoare la intreaga livrare fird o metoda justificatd, dar nici nu se ignord indicii

repetate de subdimensionare.

Autoritatea poate solicita buletine de analizi, certificate, fise tehnice si documente de

trasabilitate atunci cind existi suspiciuni ori cand documentatia prevede verificiri periodice.

Prelevarea oficiald de probe si constatarea incilcirilor sanitare aparfin autorititilor competente.

UAT si scoala sprijind controlul, pistreazi produsele si documentele relevante si evitd orice

interventie care ar compromite proba.

8. Matricea riscurilor si a controalelor

Risc

Consecinti posibilia

—

Control obligatoriu

) ) Supraestimarea sau lipsa | Verificarea  efectivelor, calendarului si
Estimarea incorectd a 3 o )
) portiilor; blocarea | cantitdfilor de citre scoala si UAT;
necesarului i ) ) )
fondurilor actualizare inainte de publicare.
Alegerea gresitia | Nulitate, corectii, | Calcul fara TVA, cumularea serviciilor
procedurii contestare similare, verificarea pragurilor si aviz juridic.

Cerinte restrictive

Reducerea concurentei si

contestatii

Justificarea fiecdrei cerinte, consultarea pietei

si verificarea proportionalititii.

Termen insuficient

pentru oferte

Participare redusa

Termen de regula de minimum 7 zile

calendaristice si prelungire la modificari

modifica oferta

substantiale.
i ) o 3 Declaratii, verificare continui, inlocuirea
Conlflict de interese | Vicierea evaluarii o )
persoanei §i reanalizarea actelor.
Clarificari care Solicitdri  precise, analizi comparabil,

Avantaj nejustificat

interdictia modificarii substantiale.

Pret neobisnuit de

scazut

Calitate slabi sau

neexecutare

Solicitarea si verificarea justificirilor de cost

inainte de acceptare/respingere.

Livrari neconforme

Risc sanitar si afectarea

beneficiarilor

Receptie zilnicd, izolare, inlocuire, probe,

notificare DSP/DSVSA cand este cazul.
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Risc Consecinti posibili Control obligatoriu
B Corelarea comenzi-aviz-receptie-
Plata unor portii L ) ) ) 3
) Prejudiciu bugetar centralizator-facturd si separarea certificirii
nelivrate
de plata.
Nerespectarea ) ) .
) Denaturarea  rezultatului | Transferarea  factorilor in  contract si
angajamentelor . L o
procedurii monitorizarea lunaré cu sanctiuni.
punctate
MOdificaI.e 3 - . . 84 e » .
] . Analizd art. 221, avize achizitii-juridic-
substantiali a Eludarea competitiei L . )
) financiar si act aditional motivat.
contractului
Pierderea o ... |Opis, arhivare fizica si electronicd, backup si
Imposibilitatea auditarii
documentelor acces controlat.
9. Documente si inregistriri rezultate
Document Responsabil principal Rol
Unitatea de
Referat de necesitate invatamant/compartiment | Initiere si fundamentare
solicitant
o Secretariat
Hotararea consiliului local ) . )
L ) general/compartiment Conditie pentru documentatie
privind tipul suportului .
solicitant
) .| Achizitii cu sprijin . N
Nota de estimare a valorii L Stabilirea valorii farda TVA
financiar si solicitant
Nota/strategia privind o ) . .
. Achizitii Justificarea procedurii proprii
alegerea procedurii
Caiet de sarcini Solicitant + achizitii Cerinte tehnice si de receptie
Anunf i instructiuni pentru L . ) ] .
) Achizitii Publicitate si reguli de participare
ofertanti
|
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Document

Responsabil principal

Rol W

Formulare si proiect de

Achizitii + juridic

Standardizarea ofertei si clauzelor

contract
Actul de numire a comisiei | Primar Organizarea evaludrii
Declaratii de
impartialitate/confidentialita | Membrii si expertii Prevenirea conflictelor
te
Solicitdri si raspunsuri la o . ] .
) i Achizitii/comisia Transparenta si trasabilitate
clarificari
Proces-verbal de deschidere | Comisia Inregistrarea ofertelor
Procese-verbale de evaluare | Comisia Motivarea verificarilor
Raportul procedurii Comisia Propunerea de atribuire/anulare
Comunicirile rezultatului | Achizitii Informarea ofertantilor

Contract si garantii

Primar/achizitii/juridic

Angajament contractual

Comenzi zilnice si avize | Scoald/prestator Dovada cantitatilor
Procese-verbale de receptie | Scoald Confirmarea conformititii
Fise de neconformitate Scoala/UAT Gestionarea abaterilor
Centralizator lunar Scoald si UAT Fundamentarea facturii
Factura RO e-Factura si
Financiar Efectuarea cheltuielii

documente de plati

Note de monitorizare

Responsabil contract

Urmidrirea performantei

Document constatator

Achizitii/responsabil

contract

Inchiderea contractului

Opisul dosarului

Achizitii/arhiva

Arhivare si control
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10. Indicatori de performanti si monitorizare interni

Pentru a evalua eficienta procedurii si executarea contractului, responsabilul de contract
urméreste lunar indicatori masurabili. Indicatorii nu inlocuiesc indicatorii nationali PNMS, ci

sprijind controlul contractual al UAT.

Se urmdresc cel putin: procentul livrarilor efectuate in intervalul orar, procentul portiilor
conforme la prima receptie, numdrul portiilor refuzate, numirul si tipul neconformitatilor, timpul
mediu de inlocuire, numérul reclamatiilor, diferenta dintre portiile comandate si facturate, valoarea

penalitétilor, respectarea variantelor de meniu si mentinerea autorizatiilor.

Tintele concrete se stabilesc prin caietul de sarcini si contract. Rezultatele sunt prezentate
conducerii daca indicatorii se deterioreazi sau daca existi dous neconformitéti de acelasi tip intr-o
perioadd scurtd. Misurile pot include avertisment, plan de remediere, intensificarea controalelor,

penalititi sau incetarea contractului.

Indicator Mod de calcul Frecventi
Livréri la timp Livréri in interval / total livrari x 100 Zilnic, centralizat lunar
Conformitate la prima Portfii acceptate fard remediere / portii
receptie livrate x 100 Lunar
Rata de inlocuire Portii inlocuite / portii livrate x 100 Lunar
Timp de remediere Minute de la notificare la inlocuire La incident
Corectitudinea facturdrii | Portii facturate - portii confirmate La fiecare factura
Incidente de siguranti Numdr incidente majore Imediat si lunar
Respectarea angajamentelor | Angajamente indeplinite / angajamente
punctate verificate Lunar

11. Dispozitii privind revizuirea, difuzarea si aplicarea

Procedura intrd in vigoare la data aprobirii de catre primarul Comunei Poduri. Compartimentul
cu atributii in achizitii publice asiguri difuzarea controlati ciitre compartimentele implicate si citre
unitatea de invatimant. Fiecare destinatar confirma luarea la cunostintd si aplicd numai versiunea in
vigoare.

Procedura se revizuieste atunci cind se modifica legislatia, structura organizatorica,

responsabilititile, fluxul documentelor, tipul suportului alimentar sau cind un audit, o contestatie
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ori un incident indicd necesitatea unor controale suplimentare. Modificirile sunt consemnate in

istoricul reviziilor si se aproba in acelasi regim ca documentul initial.

in situatia unui conflict intre prezenta procedura $i 0 normd legala ulterioars, se aplici norma
legala, iar procedura se actualizeaza fari intirziere. Lipsa actualizirii nu poate justifica
nerespectarea legii. Aspectele neprevizute se solutioneazi prin decizie documentatd, cu consultarea
compartimentului juridic si cu respectarea principiilor achizitiilor publice.

Anexele fac parte integranta din procedurs si pot fi adaptate in ceea ce priveste elementele
factuale, fara eliminarea informatiilor necesare trasabilitdtii. Formularele completate devin

documente ale dosarului achizitiei sau ale dosarului de executare contractuali.
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ANEXA 1. Fluxul operational sintetic

Etap
Denumire Operatiune esentiali
a
) Scoala transmite efectivele, calendarul, tipul suportului, punctele si
1 [Necesitatea )
programul de livrare.
2 | Aprobarea tipului Propunerea scolii este aprobata potrivit HG nr. 1.171/2025 si HCL.
) Se calculeazd valoarea fira TVA si se verificA finantarea si
3 |Estimarea i
pragurile.
4 | Documentatia Se elaboreazi caietul, instructiunile, formularele si contractul.
5 | Aprobarea Documentatia este verificati si aprobati; comisia este numiti.
6 | Publicitatea Anunful si documentatia sunt publicate; se pistreazi dovada.
] ) Intrebarile sunt inregistrate, rdspunsurile consolidate sunt
7 | Clarificérile )
publicate.
8 | Depunerea Ofertele sunt primite si securizate pani la deschidere.
9 | Evaluarea Comisia verifica, clarifica, puncteazi si motiveaza.
o Raportul este aprobat, rezultatul comunicat, termenele legale
10 | Atribuirea
respectate.
11 | Contractarea Se verificd documentele, se constituie garantia si se semneaz.
Se transmit comenzi, se livreaza, se receptioneazi si se gestioneaza
12 | Executarea L
neconformititi.
13 |Plata Cantitafile sunt centralizate si corelate cu factura si receptiile.
o Se wurmdresc indicatorii, obligatiile punctate si masurile
14 | Monitorizarea
contractuale.
o Se intocmeste situatia finald, documentul constatator si se
15 | Finalizarea i
arhiveaza dosarul.
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ANEXA 2. Listi de verificare inaintea publicarii

Rezultat/observ
Nr. Verificare
atii

1 | Existd referat de necesitate semnat si aprobat? Da/Nu

2 | Este aprobat tipul suportului alimentar prin actul competent? Da/Nu

3 | Efectivul beneficiarilor si zilele sunt actualizate? Da/Nu

4 | Valoarea este calculatd fari TVA si documentatii? Da/Nu

5 | Sunt verificate pragurile si cumularea serviciilor similare? Da/Nu

6 | Existd credite bugetare si sursa confirmati? Da/Nu

7 | Anuntul, caietul, formularele si contractul sunt corelate? Da/Nu

8 | Sunt preluate cerintele HG nr. 1.171/2025 si OMS nr. 541/20259 Da/Nu

9 | Cerintele sunt proportionale si nediscriminatorii? Da/Nu

10 | Termenele de clarificiri si oferte sunt suficiente? Da/Nu

1T | Sunt indicate modalitatea de depunere si cerintele de semnare? Da/Nu
ANEXA 3. Model de proces-verbal de receptie zilnica
incheiat astizi, , ora ,la , pentru livrarea
aferentd contractului nr. / . Prestator:
Meniu/varianti:
Cantitatea comandati: portii. Cantitatea inscrisi in aviz: portii. Cantitatea efectiv
primita: portii. Numarul portiilor acceptate: . Numdrul portiilor refuzate/inlocuite:

La verificare s-au constatat urmitoarele: integritatea ambalajelor , etichetarea si
alergenii ; termenul de consum ; temperatura, dacd este cazul,
; gramajul verificat prin sondaj ; concordanta meniului ; starea

mijlocului de transport

Neconformitati si masuri dispuse:
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Produsele au fost acceptate/refuzate partial/refuzate integral. Prestatorul a fost notificat la ora
, lar inlocuirea s-a realizat la ora . Documente anexate: aviz, fotografii, fisa

neconformitate, alte inscrisuri.

Reprezentant unitate de invatiméant: semnétura . Al doilea
verificator: semnétura Reprezentant  prestator:
semnatura
ANEXA 4. Model de centralizator lunar
Portii
Portii Portii Portii Pret Valoare
Data Unitatea comanda
livrate |acceptate | refuzate | unitar acceptati
te
TOTA
; |

Certificim cé datele sunt corelate cu prezenta beneficiarilor, comenzile, avizele si procesele-verbale

de receptie. Responsabil PNMS: . Director: . Data:
. Semnituri:
ANEXA 5. Model de fisia de neconformitate
Numir figa: Data i ora constatérii: Unitatea de invifimant:
. Contract: __. Prestator:
Descrierea neconformitatii:

. Categoria: cantitativa / calitativa / intérziere / etichetare / temperaturd / gramaj / meniu / autorizare

/ alta.
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Lotul si produsele afectate: . Numar portii: . Dovezi: fotografii / probe

/ documente / declaratii. Produsele au fost izolate: da/nu. Distributia a fost oprita: da/nu.

Masura imediatd solicitat: inlocuire / retragere / reducere la platd / notificare autorititi / alta.

Termen acordat: . Masura realizati de prestator si ora:

Propunere contractuald: avertisment / penalitate / refuz la plati / executare garantie / reziliere / fira

sanctiune, motivat. Observatii:

Intocmit: . Verificat: . Luat la cunostintd de prestator:

ANEXA 6. Evidenta reviziilor si difuzirii

Editia Revizia Descrierea modificarii Data Aprobat de
I 0 Aprobarea formei initiale
Destinatar Data primirii Semnaitura

Compartiment achizitii publice

Compartiment financiar-contabil

Compartiment juridic

Unitatea de invatdmant

Responsabil PNMS

Arhiva

iNTOCMIT,
Compartimentul cu atributii in domeniul achizitiilor publice

Nume si prenume:

Semnditura:
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