ROMANIA

JUDETUL MARAMURES

ORASUL SEINI

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SEINI

HOTARAREA nr. 5?/2024

privind aprobarea procedurii interne de achizitii publice

Avand in vedere:

Raportul de aprobare intocmit de cétre responsabilul de achizitii , inregistrat sub nr.
5757/16.05.2024,1a proiectul de hotarare privind aprobarea procedurii interne de

achizitii publice

Avizul Comisiei de specialitateadministratie publica,ordine publica, respectarea

drepturilor cetatenilor din cadrul Consiliului local al orasului Seini;

Avizul secretarului general al orasului Seini;

Proiectul de hotarare;

In temeiul Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare ;

In conformitate cu prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice actualizata si a
Legii nr. 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare, Legii 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completirile ulterioare,
H.G.1/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Codului fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul art. 129 alin. (1) si al (2) al art.139 alin.(1)si art. 196 alin. (1), lit.(a) din
Ordonanta de urgentd a guvernului nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Consiliul local al orasului Seini adopta prezenta

HOTARARE

Art 1.Se aproba procedura interna de achizitii publice procedura operationala servicii sociale si alte servicii
specifice conform anexei nr 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.



Art.2. Prezenta se comunica :

Institutiei Prefectului Judetul Maramures;

Compartimentul financiar contabil din cadrul Aparatului de specialitate al primarului;

Compartimentului achizitii publice
Se publici pe site.

Seini la 20.05.2024

Contrasemneazi Presedinte de sedinti

TEPFENHARDT AGOTA

Secretar general al orasului

Ovidiu SASCA
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1. Lista responsabililor cu el
sau, dupa caz,

aborfarea,
a reviziei in cadrul editi
|

ei procedurii

verificarea si aprobarea editiei

Nr. | Elemente privind responsabillii/ Hum:ale sl x
Ctr. operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
(4] 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Stef Andrada Maria | Consilier Achizitii Publice 202400
2. | Verificat Stef Andr.i:ida Maria | Conducator compartiment 5324'02'
; AER Presedintele comisiei de 2024-03-
3. |Avizat Sasca Ovidiu monitorizare 04 :
Tulbure Gabriela . 2024-03- |
t Aprobat Florica Conducator entitate 07 :
2. Situatia editiilor si a reviziilor i‘rii cadrul editiilor procedurii |
T {
saﬁdldt?pé ' Data la care| |
! = | se aplica
Nr. caz, Component3 | . . !
Ctr. | revizia in revizuita i Modalitatea reviziei 2;"?:\5;?: i
cadrul
editiei odipal
0 1 2 3 a
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative in
Responsabilitsti; vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate
1. |Editia | Documente de in desfasurarea activitatii procedurate.: adaugare Hotararea 2024-03-07 !
referinta aplicabile nr. 336 din 12 aprilie 2023, eliminare Legea nr. 184 din 17
{8 activitatii procedurale |octombrie 2016, 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul |Exemplar ; . Numele si Data o
{;r. Difuzirii e Departament Functia preniimals primirii Semnatura
0 1 2 3 | a4 5 6 7
1. |Aplicare Achizitii Publice |Responsabil Achizitii Publice a‘:rfi:‘”dmda 3324'03'
S|y Tulbure 2024-03-
2. |Informare Conducere Conducatoir entitate Gabriela Florica | 07
3 Evidents Comisia de Secretariaéul tehnic al Pasca 2024-03-
i [ monitorizare comisiei de monitorizare Antoaneta 07
; 5 . | Pasca 2024-03-
Lﬂ. Arhivare Arhiva Arhivar Anfoansts 07

4. Scopul procedurij

Prezenta procedurs o
de lucru pentru achizitia

perationala stabileste modul de desfasurare a activitatii
de servicii prevazute in Anexa 2 |a Legea nr, 98/2016,

in cadrul entitatii publice si metodol cgia
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Procedura stabileste compartimentele/serviciile si g
activitatea personalului din cadrul
prevazute in Anexa 2 la Legea nr.

98/20186.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd operationals se aplicd in cadrul

ersoanele implicate,
compartimentului achizitiile publice si mety

entitatii publice de catre

publice, responsabilul cu realizarea achizitiilor de servicii sociale si alte servicii specifice.

6. Documente de referinta aplicab

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice,
Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile
publica, a contractelor sectoriale
organizarea si functionarea Consiliului National de Solut
Legea nr. 256 din 21 iulle 2022 pentru modificarea sico
modificarea Legii nr, 99/2016 privind achizitiile sectorial
lucréri si concesiunile de servicii i (
nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea

si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,

ile activitatii procedurale

cu modificarile si
de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie

ionare a Contestatiilor;

mpletarea Legli nr. 98/2016 privind achizitiile publice, pentru

€, pentru modificarea Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de
» precum si pentru modi

ficarea art, 25 alin. (1) din Ordananta de urgent3 a Guvernului

si sanc’gion:area neregulilor aparute Tn obtinerea si utilizarea fondurilor

europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora:

Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea si c:o
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016
precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile
publicd, a contractelor sectoriale
organizarea si functionarea Consiljului National de Solut
Legea nr. 184 din 17 octombrie 2016 privind instituirea
procedura de atribuire a contractelor
Ordinul nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind

aprobarea Co

evaluare aferente procedurilor de atribuire

§i a contractelor de concesiune de ucriri

mpletarea Legii nr, 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii,

de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie

i 5i concesiune de servicii, precum si pentru
lonare a Contestatiilor;

unui mecanism de prevenire a conflictului de interase n

de achizitje publics;

dului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr, 1170 din 18 august 2021 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-verbale intermediare de
a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a

contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicli;

pentru modificarea si completarea unor acte normative;
Ordonanta de Urgent4 nr. 25 din 31 martie 2021 privind
achizitiilor publice; |
Ordonanta nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificareal
publice;

domeniul achizitiilor publice:
Hotarérea nr, 385 din 2 junie 2016 pentru aprobarea Na
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cad
modificarile si completirile ulterioare;

Hotaréarea nr, 336 din 12 aprilie 2023 pentru modificare
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectori
sectoriale, aprobate prin Hotirarea Guvernului nr, 394/

Ordonanta de Urgents nr, 34 din 12 mai 2023 privind unele misuri

Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Cadul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare:

fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si
modificarea si completarea unor acte normative in domeniul

$i completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor

Ordonanta de Urgent& nr. 114 din 9 julie 2020 privind n?odiﬁcarea si completarea unor acte normative cu impact in

rmelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare |3
ru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu

a si completarea Normelor metodologice de aplicare a
al/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile

016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilar

referitoare |a atribuirea contractului de achizitie publicé,{acardului-cadm din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile

publice,
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de con
100/2016 privind concesiunile de lucrari sl concesiunile

aprobate prin Hotérarea Guvernului nr, 395/2016, precum si a Normelor metodologice de aplicare a

cesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
de servicii, aprobate prin Hotrarea Guvernului nr. 867/2016;

concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii

Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, precum si pe

aplicare a prevederilor referitoare |a atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru

achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotirarea Guvernulu
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de ach
achizitiile publice, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului n
prevederilor referitoare Ia atribuirea contractelor de con
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile

Guvernului nr, 34/2009
Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotirarii Guvernului nr. 634/2015

Hotdrdrea nr. 419 din 8 junie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control
cadru de achizitie publics, a contractelnr{acordurilur-cadlru

ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si
privind organizarea si functionarea

privind organizarea si functionarea
itru modificarea si completarea Normelor metodologice de

din Legea nr, 99/2016 privind

i nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a

Izitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind

1. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a

cesiune de lucriri si concesiune de servicii din Legea nr.

& servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016;

precum si etapele care trebuie parcurse in
odologia de lucru pentru achizitia de serviciil

personalul compartimentului achizitii |

i

i
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Hotararea nr. 485 din 25 junie 2020
prevederilor referitoare la atribuirea .
sectoriale, aprobate prin Hotdrarea Guvernulyi nr. 394/2016, precum
metodologice de aplicare a prevederilor

pentru modificarea si completarea Normelar metodologice de aplicare a
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitlile
si pentru modificarea si completarea Normelor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia sifsau!r dacéa este cazul, actul care definegte termenul
Autoritate publica, institutie r;\ublicé, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. |Entitate publics la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utillzeazé,-‘admiriafstreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de contral exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordant3 cu obiectivele acesteia sl cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigursrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
2: managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
g managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor ir?terne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice; . ;
3. |Departament Directie General3, Directie, Sérviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Conducdtorul departamentului (compartimentului)
{compartimentului)
Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuije urmati, a metodelor de lucru stabilite si a requlilor de
5. |Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avénd in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un praces sau o activitate ce se desfésoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedurs Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoars la nivelul unuia sau mai
" |operationald (PO) |multor departamente din entitatea publica;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. |Editie procedurs realizate 3 revizil ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificrile din structura
proceduril depasesc 50% din gontinutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. [Revizie procedurd |ale unei editii a unei proceduri, modificar| ce implica, de regul, sub 50% din continutul
procedurii;
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10. - format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata 4
operationale.
7.2 Abrevieri
.
3_:_ Abrevierea Termenul abreviat
1, EP Entitate Publici
2. PO Procedura operationala
3, SCIM Sistemul de control intern managerial
4. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

8. Descrierea procedurii ;
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Principiile care stau la baza desfdsurdrii procedurii d

- nediscriminarea;

. tratamentul egal;

. recunoasterea reciproca;
transparenta;

. proportionalitatea;

. asumarea raspunderii,

-0 onow

Entitatea
distincte:

* etapa de planificare/pregétire;

¢ etapa de organizare a procedurii si atribuirea contr.

e etapa postatribuire contract/acord-cadru,
contractuluifacordului-cadru.

Etapa premergatoare achizitiei |
Etapa de planificare/pregétire a unui proces de achizi

referatelor de necesitate si se incheie Cu aprobarea de
inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiei de

Elaborarea Referatelor de necesitate ;
intér
ul viitor, care

Referatul de necesitate reprezints un document
ultimul trimestru al anului in curs pentru an
precum si pretul unitar/total al necesitatilor,

In cazul in care necesitatea nuy este

previzibila sau nu
anul urmator, referatele de necesitate

pot fi elaborate |a

actului/acordului-cadru;
respectiv

e achizitie publicd sunt:

publica are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de achizitie publics trei etape

executarea si  monitorizarea

rul entitdtii publice a documentatiel de atribuire,

n emis de fiecare compartiment din cadrul entitatii publice in
cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate,

poate fi identificatd in ultimul

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urm&toarele conditii:

b.

Celelalte compartimente ale entitatii publice au obliga
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei

* transmiterea referatelor de necesitate care cuprind
acestora, precum si informatiile de care dispun, po
contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

* transmiterea, dacs este cazul, 3 specificatiilor tehnic

e in functie de natura si complexitatea necesitatilor
infarmatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al
baza istorica: |

* infarmarea cu privire la fondurile alocate pentru fieca

Determinarea valorii estimate

Valoarea estimata a achizitiei se determina la momentuy
este valabila la momentul initieri achizitiei,

Calculul valorii estimate
Entitatea publicd calcule

estimatd de entitatea publ
prevazute Tn mod explicit

aza valoarea estimata a unei
ica, ludnd in considerare ori
in documentele achizitiei,

Estimarea valorii unel achizitji publice se realizeazs ava

Obiectul achizitiei

publice se pune in corespondents cu
acest context fiind ac

tivitatea ce caracterizeazs scopul prin

Codurile CPV pentru servicii sociale si alte servicii specif

tia de a sprijini activitatea com
Si procedeaza la:

cu luarea In considera
probdrii acestuia;
modificarea respectivs, astfel incat s3 poata

re, dacd este cazul, a

partimentului achizitii publice, in

necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea estimata a
trivit competentelor,

necesare pentru elaborarea strategiei de

e

identificate in referatele prevazute la lit. a), transmiterea de

respectivelor necesititi, in urma unei cercetdri a pietei sau pe

re destinatie, precum si pozitia bugetars a acestora.

| identificarii necesitatii si elaborarii referatului de necesitate si

achizitii avand in vedere valoarea

totala de plats, fard Tva,
eventuale forme de optiuni si

prelungiri ale contractului

nd in vedere obiectul acesteia.

codul/codurile CPV car

e il descriu cit mai exact, relevants in
cipal al contractulu,

Ce sunt pentru:

trimestru al anului in curs pentru i
momentul identificarii necesitat;

i
.‘
|
!
i
i
|
i

implementarij |

tie publica se initiaz4 prin identificarea necesitatilor si elaborarea |
catre conducato

contractare pentru procedura respectiva.
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servicii de sanatate, servicii sociale si servicii conexe, astfel:

75200000-8; 75231200-6; 75231240-8; 79611000-0; 79622000-0 [Servicil de furnizare personal menajer]; i
78624000-4 [Servicii de asigurare de personal de asistentd medicald] si 79625000-1 [Servicii de asigurare de,
personal medical] de la 85000000-9 |a 85323000-5; i
98133100-5, 98133000-4; 98200000-5; 98500000-8 [Case particulare cu personal angajat] si 98513000-2 -
98514000-9 [Servicii de fortd de munca pentru particulari, Servicii de personal de agentii pentru particulari, Servicii:
de personal de birou pentru particulari, Servicii de personal angajat temporar pentru particulari, Servicii de asistenta
la domiciliu si Servicii domestice] ’

servicii sociale administrative, servicii de invatamant, servicii de sanatate si servicii culturale, astfel:

85321000-5 si 85322000-2, 75000000-6 [Servicii de administratie publics, de aparare si de asigurari sociale], |
75121000-0, 75122000-7, 75124000-1; | |
de la 79995000-5 la 79995200-7; de |a 80000000-4 Servicii de invatamant si formare profesionald la 80660000-8: |
de la 92000000-1 la 92700000-8 79950000-8 [Servicii de organizare de expozitii, de targuri si de congrese],
79951000-5 [Servicii de organizare de seminare], 79952000-2 [Servicii pentru evenimente], 79952100-3 [Servicii de |
organizare de evenimente culturale], 79953000-9 [Servicii de organizare de festivaluri], 79954000-6 [Servicii de
organizare de petreceri], 79955000-3 [Servicii de organizare de prezentdri de moda], 79956000-0 [Servicii de |
organizare de targuri si expozitii]; | :
servicii de asigurari saciale obligatorii, astfel:

75300000-9; | 1
servicii de indemnizatil, astfel: | i
75310000-2, 75311000-9, 75312000-6, 75313000-|3. 75313100-4, 75314000-0, 75320000-5, 75330000-8, 75340000~
1; |
alte servicii comunitare, sociale si personale, inclusiv servicii prestate de organizatii sindicale, de organizatii politice, |
de asaciatii de tineri si servicii diverse prestate de organizatil asociative, astfel: |
8000000-3; 98120000-0: 98132000-7; 98133110-8 l5i 98130000-3;

servicii religioase, astfel: !

98131000-0;

servicii hoteliere si restaurante, astfel: | ;
de la 55100000-1 la 55410000-7; de la 55521000-8 la 55521200-0 [55521000-8 Servicii de catering la domiciliu,
55521100-9 Servicii de livrare a mancirii Ia domicilliu. 55521200-0 Servicii de livrare a mancarii] 5552000-1 Servicii ©
de catering, 55522000-5 Servicii de catering pentru societiti de transport, 55523000-2 Servicii de catering pentru
alte societati sau institutii, 55524000-9 Servicii de catering pentru scoli 55510000-8 Servicii de canting, 55511000-5
Servicii de cantina si alte servicii de cafenea cu clientela restranss, 55512000-2 Servicii de gestionare a cantinelor, !
55523100-3 Servicii de restaurant pentru scoli; |
servicii juridice, in m3sura in care nu sunt excluse prin legislatia in vigoare, astfel:
de la 79100000-5 |a 79140000-7; 75231100-5;
alte servicii administrative si servicii guvernamentale, astfel;

de |a 75100000-7 la 75120000-3: 75123000-4; 75125000-8 pani la 75131000-3;
prestari de servicii pentru comunitate, astfel:
de la 75200000-8 la 75231000-4; :
servicii legate de inchisori, de securitate publica si| de salvare, in masura n care nu sunt excluse prin legisiatia in |
vigoare, astfel: ?

= 75231210-9 pana la 75231230-5; 75240000-0 pana|la 75252000-7; 794300000-7; 98113100-9;

* servicii de investigatie si de sigurants, astfel:

de la 79700000-1 la 79721000-4 [Servicii de iqvestiga',‘ie si de sigurants, Servicii de siguranta, Servicii de
monitorizare a sistemelor de alarm3, Servicii de paza, Servicii de supraveghere, Servicii de localizare, Servicii de
localizare a transfugilor, Servicii de patrulare, Servicii de eliberare de ecusoane de identificare, Servicii de anchetare
si Servicii de agentii de detectivi] 79722000-1 [Servicii de grafologie], 79723000-8 [Servicii de analiz3 a deseurilor];
servicii internationale, astfel: E

98900000-2 [Servicii prestate de organizatii si de organisme extrateritoriale] si 98910000-5 [Servicii specifice
organizatiilor si organismelor internationale];

= servicii postale, astfel:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatil

1

64000000-6 [Servicii postale si de telecomunicatii], 64100000-7 [Servicii postale i de curierat], 64110000-0 [Servicii
postale], 64111000-7 (Servicil postale de distribuire a ziarelor si a periodicelor], 64112000-4 [Servicii postale de
distribuire a corespondentei], 64113000-1 [Servicii postale de distribuire a coletelor], 64114000-8 [Servicii de ghisee
de oficii postale], 64115000-5 [inchiriere de cutii postale], 64116000-2 [Servicii post-restant], 64122000-7 [Servici
de curierat si de mesagerie interna in birouri]; !

servicil diverse, astfel: |

50116510-9 [Servicii de resapare de pneuri], 71550000-8 [Servicii de feronerie].

. |
In functie de valoarea estimata, in lei fars TV.A., @ contractului ce urmeaza si fie atribuit prin procedura de achizitie
publicd, entitatea publica va realiza achizitia dupa cum urmeaza;

a.

in cazul In care valoarea estimats a achizitiel este mai mica sau egald cu 270,120 lel, fars T.VA., entitatea publica
poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte; |
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b. in cazul in care valoarea estimats a achizitiei este cuprinsa intre 270.120 lei, firs TVA si 3.636.150 lei, pentru |
centractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale sl alte servicii specifice,
entitatea publica poate achizitiona direct, prin consultarea a minimum 2 (dou&) oferte,

jos,

Daca in urma consultérii prevazute la Iit. b), entitatea publica primeste doar o oferts valabils din punct de vedere al
cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizat3 doar in baza acestela,

In situatia in care, in r
entitatea publici are dreptul de a solicita minim o oferta de
necesitatile acesteia. In acest caz, responsabilul cu achjzitiile p
aspectele mentionate mai sus. !

Achizitia se va finaliza prin elaborarea contractului de

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

u

b

Catalogul electronic nu sunt Identificate serviciile din categoria celor incluse in anexa nr, 2, atunci |
I d pret unui operator economic a carui oferta sa satisfaca |

T ——

conform prevederilor de mai '

lice va elabora o Nota justificativa in care sa precizeze |

servicii / notei de comanda / facturii.

Entitatea publica, in calitate de autoritate contracta nta, are dreptul de a aplica o selectie interna de oferte, respectiv

procedeul prin care solicitd oferte de pret dupa cum urmeaza:

a. pentru achizitile cu valoarea estimats mai micd sau egals cu 270.120 lei, fard TV.A. - prin studierea catalogului
SEAP/publicarea unei invitatii pentru depunere oferta pe site-ul propriu sau solicitarea unei oferte de pret;
b. pentru achizitiile cu valoarea estimata cuprinsa intre 270,120 lei, fard TVA si 3,636.150 lei, pentru contractele de

achizitie publica/acordurile-cadry de servicii care|au ca obiect servicii so

ciale si alte servicii specifice - prin

solicitarea unor oferte de pret de la minimum 2 (doi) candidati prin intermediul catalogului SEAP/publicarea unei

invitatii pentru depunere oferta pe site-ul propriu sau transmiterea de invitatii prin posta/mail catre minim 2 (doi)
candidati selectati din mediul anline 5au pe baza derecomandari,

Realizarea procedurilor

a) pentru achizitiile cu valoarea estimatd mai mica sau egala cu 270.120 lei, fars TVA. - prin studierea catalogului
SEAP/publicarea unei invitatii pentru depunere oferta pe site-ul propriu sau solicitarea unei oferte de pret, presupune

intocmirea urmatoarelor documente:

» referat de necesitate/oportunitate;
* caietul de sarcini (satisfacerea necesitatii)
* intocmire not3 justificativs alegere ofertant;

¢ intocmire not3 de comanda / incheierea contractului de achizitie publics.

b) pentru achizitiile cu valoarea estimata cuprinsa intre 270.120 lei, fara TVA si 3.636.150 lej, pentru contractele de

achizitie publicd/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale

si alte servicii specifice - prin solicitarea

unor oferte de pret de la minimum 2 (doi) candidati prin|intermediul catalogului SEAP sau transmiterea de invitatii prin

posta/mail catre minim 2 (doi) candidati selectati din mediul online sau pe ba

Za de recomandari, exceptand publicarea

unei invitatii pentru depunere oferta pe site-ul propriu, presupune intocmirea urmatoarelor documente:

* referat de necesitate/oportunitate:

® caietul de sarcini (satisfacerea necesitatii);
* modele de formulare;
L ]

solicitare oferte de pret de la minimum 2 (doi) candidati prin intermediul catalogului SEAP/publicarea unei invitatij pt
depunere oferta pe site-ul propriu sau transmiterea de invitatij prin pasta/mail:

® primirea si inreqistrarea ofertelor:
® intocmire nota justificativa alegere ofertant
» Incheierea contractylui de achizitie publica.

Procedura de achizitii realizate prin publicarea pe site-ul propriu a unei invitatii pentru depunere oferta, presupune:

* publicarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici de servicli, care va cuprinde cel putin:
invitatia de participare, caietul de sarcini, modele de formulare;

* intocmirea si transmiterea réspunsurilor la intrebarile formulate de cétre prestatorii interesatl, in vederea clarificrii

unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire;

Incheierea contractulyi de achizitie publics,

Transparenta Anuntului de participare

primirea si inregistrarea pachetelar (coletelor) sigilate, care contin ofertele si documentele insotitoare;
evaluarea ofertelor in functie de criteriile stabilite in decumentatia de atribuire;
comunicarea catre totj ofertantii a rezultatului procedurii simplificate a contractuluj de achizitie publica:
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Entitatea publicd, in calitate de autoritate contractants, are obligatia de a publica pe site-ul propriu un anunt sau o
invitatie care cuprinde toat3 documentatia de atribuire a contractelor de servicii, contindnd in principal, dar fars a se |
limita la acestea, urmatoarele informatjii: |

durata sau termenul-limita de prestare a serviciilor;
criteriul de atribuire a contractului de achizitie public; i
data-limita pentru depunerea ofertelor: : i
adresa [a care trebuje transmise/depuse ofertele; i
alte informatii, daca este cazul, |

® & & & @

i X

Transmiterea concomitents, daca beneficiarul considera necesar, a unei invitatii de participare catre diversi operatori *

economici, posibil ofertanti, identificati in SEAP, pe ir?temet Sau cu care entitatea publica, in calitate de autoritate .
cantractantd, a mai avut relatii contractuale, deci in temleiul recomandarilor.

Data-limitd pentru depunerea ofertelor |

Entitatea publici are obligatia de a stabili si de a incilucie in invitatia/anuntul de participare la selectia de oferte data- i
limita pentru depunerea ofertelor,

Data-limitad pentru depunerea ofertelor se va stabili fin functie de complexitatea achizitiei, dar nu trebuie s3 fie mai i
devreme de 3 zile de la data publicarii anunfului de partii:ipare.

Entitatea publica are dreptul de a prelungl perioada séahiljté ca daté-limita pentru depunerea ofertelor.
|
Participarea la procedura

Orice prestator care furnizeaza integral pachetul de servicii solicitat, are dreptul de a depune oferta, in conditiile
prezentelor norme procedurale interne, la selectia interna de oferte si de a participa, printr-un reprezentat imputernicit, Ia

sedinta de deschidere a ofertelor depuse pentru atribuire'ra contractului de achizitie public de servicii,

Numarul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune oferta sau oferta comuna, fard a fi
obligati sa Tsi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

Entitatea publicd are dreptul de a solicita ca asocierea sa fie legalizatd numai in cazul in care oferta comun3 este
declarata castigatoare si numal daci o astfel de masurd reprezintd o conditie necesars pentru buna Tndeplinire a
contractului.

Candidatul nu are dreptul, in cadrul aceleiasi selectii de oferte:

a. sa participe la doua sau mai multe asocieri de operatlorl' economici;
b. s& depuna candidatura/oferta individuals $i 0 altd candidaturd/oferta comuni;
c. sa depuna oferta individuala si s& fie nominalizat ca subcontractant in cadrul uneij alte oferte.

Entitatea publica are obligatia de a face cunoscute préstatcrilor toate informatiile referitoare la documentele pe care
acestia trebuie s3 le prezinte. |

Entitatea public3 are dreptul de a solicita oricarui prestator s3 prezinte documente edificatoare care s3 dovedeascd o
forma de inregistrare ca persoana juridica, in conformitate cu prevederile legale din Roma&nia.

Documentatia de atribuire

Entitatea publicd are obligatia de a asigura intocmirea documentatiei de atribuire,
|

Documentatia de atribuire poate contine urmatoarele: !
a. caietul de sarcini; .
b. proiectul de contract continand clauzele contractuale jobligatorii:
c. formulare si modele de documente. |
Documentatia de atribuire contine orice cerint3, cr'iten'u, requld si alte informatii necesare pentru a asigura
ofertantului/candidatului o informare completa, corecta i explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii de
atribuire. |
|
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Fisa de date/Instructiuni pentru ofertanti trebuie
formalitatile ce trebuie indeplinite In legstura cu procedura de atribuire in cauzs

tind cel putin informatii generale standard, insotite de
i functie de contextul int

care se Incadreaza achizitia, criteriile de calificare si sélectie, daca este cazul, informatii privind garantia de participare,

modul in care trebuie intocmite si structurate prupuneriea tehnica si cea financiars,

aplicat, precum sl caile de atac ce pot fi utilizate.

Caietul de sarcini contine, Tn mod obligatoriu, speciifica;if tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de :
naturd tehnica ce permit fiecdrui serviciu s& fie descris, in mod obiectiv, astfel incat s3 corespundd necesitatii autoritatii |

contractante,

Caietul de sarcini contine orice informatii sau cerintie necesare intocmirii de catre ofertanti a propunerilor tehnice si |

calcularii valorilor propunerilor financiare,

Entitatea publica va publica pe site-ul propriu, in

Dreptul de a solicita clarificari

cazul

criteriul de atribuire ce urmeazs a fi i

procedurii de achizitii realizate prin publicarea pe site-ul propriu i
@ unei invitatii pentru depunere oferta, in format electronic, intreaga documentatie de atribuire,

Orice prestator care a obtinut un exemplar din documentatia de atribuire are dreptul de a salicita, in seris, clarificsri i

despre elementele cuprinse in aceasta,

Entitatea publics are obligatia de a transmite ris

punsiia orice solicitare
depédseasca, de regul, o zi lucritoare de la primirea uneij astfel de solicitari,

acelor solicitar] primite cu cel putin trei zile fnainte de data-limits pentru depunerea ofertelor.

Entitatea publica are obligatia de a transmite ris

data-limitd pentru depunerea ofertelar.

de clarificari, intr-o perioads care nu trebuie s&
din partea operatorului economic, dar numai

punsul la solicitdrile de clarificari cu cel putin doua zile inainte de

In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util, punand astfel entitatea publica

in imposibilitatea de a respecta termenul prevazut mai sus, aceasta din urma nu are
de clarificare in masura in care perioada necesar3 pentrul elaborarea si transmiterea
acestuia de catre operatorii economici inainte de data limitd de depunere a ofertelor.,

|
Entitatea publica are dreptul de a completa oricand, din proprie initiativa,

atribuire,

In functie de momentul completarii documentatiei de atribuire, respectiv a tim
ofertelor, autoritatea contractanta poate decide prelungirea sau

Elaborarea, prezentarea si evaluarea ofertel

Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile documentatiel de atribuire,

Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere
de catre entitatea publica si trebuie s fie semnats si star'ppitaté
1

persoana imputernicits legal de acesta,

Comisia de evaluare

Entitatea publicd are obligatia de a desemn

Comisia de evaluare este numita prin decizie a conduc

{un presedinte cu drept de vot si doi membrii votanti

Comisia de evaluare are urmitoarele atributii:

ofertelor;

aceste categorii;
¢ stabilirea ofertelor admisibile:
stabilirea criteriului de atribuire;
* stabilirea oferteifior castigstoare sau, dupa caz,

deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente
verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre 0
verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini;
anti;

necesare in vederea evaluarii solicitarilor de participare si/sau

verificarea propunerilor financiare prezentate de ofert
elaborarea solicitérilor de clarificari sifsau completari

stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si

|
a, pentru atribuirea contracte
responsabile pentru evaluarea ofertelar, care se constituie

formul

atorului entitatii publice,
) sau un numar mai mare de m

intr-o comisie de evaluare.

care insotesc oferta;
fertanti/candidati, dac3 este cazul;

grea propunerii de anulare a procedurii;

obligatia de a raspunde la solicitarea
raspunsului nu face posibild primirea

in vederea clarificarii, documentatia de

Pului ramas pana la depunerea
nu a termenului de depunere a ofertelor,

al continutului, pe toats perioada de valabilitate stabilita
+ pe propria réspundere, de citre ofertant sau de catre o

lor de achizitie publica, persoane

formata din cel putin 3 (trei) membrii
embri, intotdeauna numar impar.

a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din

A S S AL A S
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¢ slaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sec

inte si a raportului pracedurii de atribuire;

* completarea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate.

Pe parcursul desfisurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare au obligatia de a péstr;fi
confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitarilor de participare, precum si asupra oricaror alte informatii .
prezentate de catre candidati/ofertanti in procedura de [atribuire, i

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respe

Membrii comisiei de evaluare semneazs o declaratie
care se angajeaza sa respecte obligatia de a pastr;
participare, precum si obligatia de a respecta regulile d
afld intr-o situatie care implics existenta unui conflict de

Decldratla trabule semnata de membrii comisiel de
ora-limitad pentru depunerea solicitarilor de participare /

* numele si prenumele;
* data si locul nasterii;
¢ domiciliul actual;

¢ codul numeric personal,

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constats c4 se afls intr-o situatie de conflict de

interese, atunci acesta are obligatia de a solicita de indats inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o alta 1

persoana,

cta regulile de evitare a conflictului de interese,

interese.

ofertelor, si contine urmatoarele date de identificare:

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritstil contractante si de catre terti,

in cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, entitate
cazul, de a adopta masurile necesare pentru evitarea

conflict de interese.

Deschiderea si evaluarea ofertelor

Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data si in locul indicat in anuntul de narticipare.

Orice reprezentant al ofertan
in baza unei

tilor care au depus oferta are dreptul de a fi
Tmputerniciri din partea operatorului economic,

Comisia de evaluare nu are dreptul de a respinge
ofertantului care a depus oferta respectiva,

in cadrul sedintei de deschidere a
fost prezentatd dovada constituirli garantiei de participa
Comisia de evaluare va respinge in cadrul
constituirii garantiei de participare, daci aceasta a
mod, sau dupa termenul-limita stabilit in documenta

in cazul in care constats lipsa a cel mult doua di
operatorului economic Th cauz3 un termen de minimum
In termen, oferta depus3 va fi respinsa ca neconforma.

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, entitatea

ofertelor nu este permisa respingerea de oferte,

re, dacd a fost solicitats.

sedintei de deschidere toate ofertele care nu sunt insotite de dovada
fost solicitata,
tia de atribuire,

precum si toate ofertele depuse la alt3 adress, in alt

ntre documentele solicitate,

comisia de evaluare poate acorda
24 de ore pentru depunerea

publica are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru a

preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitdrii denaturarii concurentei si al asigurarii

tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

Comisia de evaluare are obligatia de a exclude orice

angajat in practici corupte sau frauduloase in legatura cu

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, comisia

depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care

Plicurile / documentatia transmisa in format electronic

are obligatia de a anunta urmatoarele informatii:

e denumirea ofertantilor:

* modificarile si retragerile de oferte:

* existenta garantiilor de participare (dac3 au fost sol
* elementele principale ale propunerilor financiare, in

ofertant in cazul In care se dovedeste ca acesta a fost sau este
procesul de atribuire a contractului de achizitie publica,

de evaluare verificd modul

de respectare a regulilor formale de
le insotesc.

vor / va fi deschis / e de presedintele comisiei de evaluare, care

icitate in documentatia de atribuire);
clusiv tariful;

evaluare inainte de preluarea atributiilor specifice, dups data si

de confidentialitate si impartialitate, pe propria réspundere, prin
a confidentialitates asupra continutului ofertelor/solicitirilor de
e evitare a conflictului de interese si prin care confirm3 ca nu se |

a publica are obligatia de a verifica cele semnalate si, daca este |
/remedierea oricAror aspecte care pot determina aparitia unui |

prezent la sedinta de deschidere a ofertelor,
ﬂoferté avand ca singurd motivatie absenta de la deschidere a |
|

cu exceptia celor pentru care nu a

acestora, iar in cazul nedepunerii lor |
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* orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le consider3 necesare;
© toate documentele/formularele depuse n cadrul ofertei pentru achizitia de servicii solicitate de entitatea public. i

Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de|deschidere, care urmeazs s5 fie semnat atat de membrii comisiei,if
cat 5i de reprezentantii ofertantilor care sunt prezenti Ia deschiderea ofertelor.

La intrunirile comisiei de evaluare, in scopul analizarii in detaliu a ofertelor depuse, au dreptul de & participa numai
membrii acesteia. | |

i |
Comisia de evaluare va examina documentele care dovedesc Tndeplinirea cerintelor minime privind capacitatea

tehnica si capacitatea economico-financiard numai pentru acei ofertanti care nu au fost deja exclusi ca urmare al
neindeplinirii conditiilor referitoare la eligibilitate si inregistrare. {

Dupa verificarea indeplinirii cerintelor minime privind capacitatea tehnici si capacitatea economico-financiar3, comisia ";5
de evaluare stabileste ofertantii calificati si, daci este cazul, pe cei exclusi. : |

Comisia de evaluare va declara ofertele care nu indeplinesc cerintele solicitate prin documentatia de atribuire,
inacceptabile/neconforme/neadecvate, {

Entitalea publicd, are obligatia de a intocmi raportul jprocedurii de atribuire pentru fiecare contract de achizitie publica |
atribult, ]

Raportul procedurii de atribuire trebuie s cuprind3 cel putin urméatoarele documente / informatii;

a. denumirea si adresa entitatii publice, obiectul sl \valoarea contractului de achizitie publici/acordului-cadru sau al
sistemului dinamic de achizitii; |
b. dacd este cazul, rezultatele procesului de calificare gi/sau selectie a candidatilor/ofertantilor sifsau reducerea -
numarului acestora pe parcursul procedurii de atribuire; i :

C. motivele respingerii unei oferte care are un pret ne bisnuit de scazut;

d. denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a fost desemnata castigatoare;

e. Tn masura in care sunt cunoscute, partea/partile din contractul de achizitie publicd/acordul-cadru pe care ofertantul .
declarat castigator intentioneaza s3 o/le subcontracteze unor terti si denumirea subcontractantilor; i

f. justificarea motivelor privind alegerea procedutii de atribuire, Tn cazul aplicarii procedurilor de negociere :
competitiva, dialog competitiv sau negociere férad publicarea prealabild a unui anunt de participare; i

g. justificarea motivelor pentru care entitatea publicéDLa decis anularea procedurii de atribuire;

h. atunci cand este cazul, motivele pentru care au fost folosite alte mijloace de comunicare decét cele electronice *
pentru depunerea ofertelor.

I atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest sens.

Informatiile care fac obiectul lit. b) de mai sus sunt ur-imétoarele:

a. denumirea candidatilor/ofertantilor calificati si/sau selectati si motivele care au stat la baza acestor decizii;
b. denumirea candidatilor/ofertantilor respinsi si moti\feie respingerii. |
In misura in care anuntul de atribuire a contractului @Ie achizitie publicé/acordului-cadru contine informatjile prevazute |
in Raportul de atribuire, entitatea publica poate face referire la acest anunt Tn cuprinsul raportului procedurii de atribuire,

Raportul proceduril de atribuire sau orice elemente importante din cuprinsul acestuia vor fi comunicate Comisiei
Europene sau autoritatilor si institutiilor publice cnmpetiate. la solicitarea acestora. i

in cazul ofertantilor a ciror ofertd nu a fost declara a castigatoare, comunicarea trebuie s3 precizeze motivul pentru |
care a fost respinsa, precum si caile de atac impotriva dgciziei comisiei,

in cazul ofertantului/ofertantilor céstigétor]céstigéto'ri, comunicarea trebule s3 precizeze faptul cd oferta acestuia/
acestora a fost declaratd castigatoare si ca acesta/acestia vajvor fi invitat/invitati in vederea incheierii contractului de °
achizitie publica dup3 expirarea perioadei legale prevazute pentru depunerea de contestatii.

In cazul in care, dupd evaluarea ofertelor si stabilirea operatorului/operatorilor economici castigator/ castigatori, :
membrii comisiei de evaluare constatd ci nu s-a acoperit necesarul solicitat initial, entitatea publica are dreptul de a
completa necesarul printro  solicitare de suplimentare  facuts ofertantului/ofertantilor declarat/declarati
castigator/cistigatori.

Criteriul pentru atribuirea contractulul de achizlitle publica

Entitatea publica are obligatia s§ precizeze in invitatia de participare criteriul pe baza céruia se atribuie contractul, iar
acesta poate fi: ;

* Pretul cel mai scazut;
* Costul cel mai scazut;
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e Cel mai bun raport calitate-pret; :
¢ Cel mai bun raport calitate-cost, ; |
Odata cu mentionarea criteriului de atribuire, daca este cazul, entitatea publicd va mentiona si factorii de evaluare,
formule sau algoritmi de calcul ce vorfi utilizati la stabilirea clasamentului final al ofertelor depuse.
| i
Stabilirea ofertei castigatoare se realizeazs numai pr!fn compararea preturilor prezentate in cadrul ofertelor admisibile, |
féra sa fie cuantificate alte elemente de naturj tehnica sau alte avantaje care rezultd din modul de indeplinire a:
contractului de catre operatorii economici participanti [a procedura de atribuire. Clasamentul ofertelor se stabileste prin
ordonarea crescitoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel |
mai sc&zut, sau prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care s-au stabilit ponderi relative sau un algoritm
specific de calcul, I :

in cazul in care dous sau mai multe oferte sunt situ#te pe primul lac, entitatea solicits ofertantilor o noud propunere
financiara, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai scizut, respectiv
clasamentul stabilit conform ponderilor relatlvefalgoritn{uful de calcul stabilit in documentatia de atribuire,

Entitatea publica nu poate schimba, in procesul de eTaluare a ofertelor, criteriul de atribuire stabilit in documentatie.

Y e e 15

Garantia de participare

|
Garantia de participare reprezinta un instrument :aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop
protejarea entitatii publice fata de riscul unui comportament necorespunzitor al ofertantului pe toatd perioada implicarii |
sale in procedura de atribuire.
Entitatea publici poate solicita ofertantilor constituirea garantiei de participare. |

Garantia de buna executie :

Garantia de buna executie a contractului se constituh:a de cdtre contractant in scopul asigurarii autoritatii contractante
de indeplinirea cantitativa, calitativy si in perioada coannIté a contractului de achizitie publica. H

Forme de comunicare

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie sa se transmita sub form3 de document -
SCris.

Orice document scris trebuie inregistrat in momentul transmiterii si al primirii.
Orice document scris trebule confirmat de primire, cu|exceptia documentelor care confirma primirea.
Documentele scrise pot fi transmise prin una dintre urmatoarele forme:

* prin posts;
* e-mail.

Anularea selectiei interne de oferte si a atribulrii contractului de achizitie publica

Entitatea publica are dreptul de a anula selectia intemna de oferte si atribuirea Contractului de achizitie publici numai
dacad ia aceastd decizie nainte de data transmiterii | comunicarii privind rezultatul selectiei ofertelor si numai in
urmatoarele circumstante: |

¢ niciunul dintre ofertanti nu a indeplinit conditiile de calificare prevazute in documentatia de atribuire;

¢ au fost prezentate numai oferte necorespunzétoare,|respectiv oferte care:

® sunt depuse dupé data-limit3 de depunere a ofertelar;

® nu au fost elaborate si prezentate in concordanta cu cerintele din documentatia de atribuire;

= contin propuneri referitoare |a clauzele contractuale, propuneri care sunt in mod evident dezavantajoase
pentru entitatea publics;

* este imposibila incheierea contractului: |
Decizia de anulare nu creeazs vreo obligatie autorit!étii contractante fats de participantii la selectia de oferte, cu

exceptia returnarii garantiei pentru participare, dacs aceasta a fost solicitata in documentatia de atribuire.

Entita-tea publica, are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publicd, insotitd de justificarea anularii procedurii de atribuire, pe site-ul propriu.
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De asemenea, entitatea publics are obligatia de a comunica in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, in"

cel mult 3 zile lucratoare de la data anularii, atat incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de;_

oferte, cat si motivul concret care a determinat decizia de anulare.
|
incheierea, fndeplinirea si finalizarea contractului de achizitie publica

|
Entitatea publici are obligatia de a ncheia contra

oferta/oferte au fost stabilitd/stabilite ca fiind céstigétoalre de catre comisia de evaluare.

Entitatea publica are obligatia de a incheia ccmtractu:l de achizitie publica in perioada de valabilitate a ofertelor.

| ! s b a o
Fara a fi incalcate prevederile legislatiei in vigoare, entitatea publica are obligatia de a incheia contractul de achizitie |
publica dupa data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii respective, dar nu fnainte de expirarea |

perioadel legale pentru depunerea eventualelor contestatii.

In urma finalizarii procedurii, entitatea publica are o$£igagia de a publica in SEAP, un anunt de atribuire, in termen de |

15 zile de la data incheierii contractului de achizitie publica.

In cazul nerespectarii obligatiilor contractuale de catre una dintre parti, partea lezats are dreptul de a cere rezilierea

contractului de achizitie publica si de a pretinde plata de despagubiri,

Contractele ce au ca obiect prestarea de servicil din categoria serviciilor sociale si alte servicii specifice, a caror durata

expira la data de 31 decembrie, vor f} prelungite pentru maxim 4 luni, conform legislatiei in vigoare,

Exceptii

ctul de achizitie publica cu ofertantul/ ofertantii ale crui/caror’

in cazul in care, la expirarea celor 4 |uni de prelungire a contractelor mentionate mai sus, bugetul judetului nu a fost |

Inca aprobat, entitatea publica, prin intermediul responsabilului de achizitii publice are dreptul de a realiza achizitia

directa al carei obiect necesita continuitate, pentru un numar suficient de zile, astfel incat sa se aiba in vedere acoperirea

intregii perioade pana la care bugetul propriu al este aprobat,
Ajustarea pretului contractului de achizitie puh!icé:

Ajustarea pretului contractului este posibila numai in; cazul in care au loc modificari legislative sau au fost emise de
catre autoritatea locald acte administrative care au ca obiect instituirea, modificarea sau renuntarea la anumite taxe /
impozite locale al ciror efect se reflectd in cresterea | diminuarea costurilor pe baza cirora s-a fundamentat pretul
contractului,

In orice situatie, pretul contractului poate fi ajustat doar in masura strict necesara pentru acoperirea costurilor de baza
carora s-a fundamentat pretul contractului. |
|

Dosarul achizitiei publice

Entitatea publica obligatia de a intocmi dosarul achizil;i;ei publice pentru fiecare contract de achizitie publica incheiat.

Dosarul achizitiei publice se pastreaza de catre entitatea publica atst timp cat contractul de achizitie publica produce
efecte juridice, dar nu mal putin de 5 ani de la data Incetsrii contractului respectiv,

in cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de |a data anularii respectivei proceduri.
Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de document public.

Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice se realizeaza cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute de
reglementérile legale privind liberul acces |a infarmatiile de interes public $i nu poate fi restrictionat decat Tn masura in
care aceste informatii sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuals.

Prin exceptie, dupd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, entitatea publica este obligatd s& permits, Iz
cerere, int-un termen care nu poate depasi o zi lucritpare de Ia data primirii cererii, accesul neingradit al oricsrui
ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare,
propunerilor tehnice si/sau financiare care nu ay fost declarate de catre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau
protejate de un drept de proprietate intelectuala.

Dosarul achizitiei publice trebuie s3 cuprinda documentele intocmite/primite de entitatea publicd in cadrul procedurii
de atribuire, cum ar fi, dar firs a se limita la urmatoarele;

a. referatul de necesitate / strategia de contractare;
b. anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacs este cazul;
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- anuntul de participare la Procedura Simplificats Proprie si dovada publicarii acestuia;
. erata, daca este cazul; |

. documentatia de atribuire; i

- decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati; !
+ declaratiile de confidentialitate si impartialitate ale persoanelor implicate in procesul de evaluare;
pracesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

. formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

. documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;

- solicitarile de clarificari, precum si clarificrile transmise/primite de entitatea publica;

- raportul procedurii de atribuire, precum si anexele |a acesta;

A= TO D A0

|
m. dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii; |
n. contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;
0. anuntul de atribuire si dovada publicirii acestuia; | |
P. dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate pronuntate de |
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor; | ¢
q. hotérari ale instantelor de judecat3 referitoare |a procedura de atribuire; i
r. documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre |

contractant; |
S. daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire,

Cal de atac, dispozitii generale privind utllizarea cailor de atac

Orice persoana juridica ce are un interes legitim in Iegétura CU Un act sau cu o decizie emisa de comisia de evajuare a g
ofertelor si care suferd, risca s& sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o consecintd directs a acelui act, are dreptul de a -

utiliza caile de atac prevazute de prezentele norme procedurale interne.

Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica a serviciilor sociale si alte servicii -
specifice, avand valoarea estimat3, fara TVA, mai mica decat intervalul' de la 270.120 lei pana la 3.636.150 lei {(exclusiv), i
se solutioneaza potrivit legislatia privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie ]

publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de congesiune de lucrari si concesiune de servicii,

In ceea ce priveste atribuirea contractelor de achiz:ﬂ;le publica de servicii sociale si alte servicii specifice a ciror

valoare nu depiseste pragul de 270.120 lei fars TVA, achizitia se va realiza direct, cu respectarea principiilor privind
achizitiile publice.

in cazul in care, in urma aplicarii selectiel interne de cinferte pe site-ul propriu, nu a fost depus3 niclo oferta sau au fost

depuse numai oferte inacceptabile sau neconforme, entitatea publicd va realiza achizitia prin_negociere directa cu
operatorii economici identificati care pot presta serviciile stabilite prin documentele achizitiei. in acest sens, se vor
transmite invitatii pentru depunerea ofertelor citre toti operatorii economici identificati,

|
Dupa atribuirea contractului de achizitie public, indiferent de modalitatea de achizitie, entitatea publica, va transmite
un anunt de atribuire la anuntul de participare Tn term%en de maxim 15 zlle de la semnarea contractului de achizitie
publica. !
|
Publicarea anuntulul de atribuire
i
3 . : [ s X i ;
Anuntul de atribuire este anuntul prin care entitatea plubhcé publica informatii privind contractele incheiate ca urmare
a finalizarii cu succes a unei proceduri de atribuire. !
Accesarea modului de anunturi de atribuire Ia anunlkuri de participare se face selectand din meniul “Atribuiri de
proceduri optiunea "Anunturi de atribuire |a anunturi de participare”

In urma selectiei optiunii "Anunturi de atribuire Ia anunturi de participare” se deschide fereastra “Lista de anunturi de
atribuire la anunturi de participare”. |

t
Lista afisatd in pagina va contine toate anunturile |de atribuire aferente anunturilor de participare definite de
autoritatea contractanta curents, |
!
Definirea unul anunt de atribuire presupune parc_urgere:a a dousd etape;

¢ Adaugarea anuntului de atribuire - in cadrul acestei etape se completeazs cateva informatii cu character general in
functie de care se va configura formularul de editare. |
¢ Editarea anuntului de atribuire - in cadrul acestei etape se completeazs sectiunile/capitolele din care este format
anuntul. Asupra acestei etape se poate reveni ori de| cate ori se doreste, atat timp cat anuntul se afl3 in starea “in
definire”. !
|
Ad3ugarea anuntului de atribuire i

s
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Formularul de ad&ugare a anuntului de atribuire la anuntul de participare se acceseaza prin butonul  din pagina "Listaé
de anunturi de atribuire la anunturi de participare” (butonul se afla in partea dreapta sus, deasupra zonei de filtrare).

in prima pagin3 a formularului de addugare se completeaza cateva Informatii cu caracter general in functie de care sej
va configura formularul,

Cu publicarea anterioara a anuntului de intentie optiunile disponibile sunt “DA” sau "NU", Se alege optiunea “NU",
In aceasts situatie se completeazs urmitoarele informatii:

¢ Tipul procedurii . Se va bifa :"Procedura simplificata proprie”
Tipul de legislatie. Se va bifa ; “Legea nr. 98/23.05/2016"

PPP. Se va bifa: "NU" i
Modalitatea de atribuire. Obligatoriul are valoarea 'Contract de achizitii publice” i
Denumire contract - se introduce denumirea contractului.

L]
L
.
* i
4

Dupa configurarea informatiilor cerute si actionarea _Ehutonului (buton aflat Tn partea dreapta sus) se creaza un anunt |
de atribuire in starea ”in definire”, | |

Formularul de editare a unui anunt de atribuire la anunt de participare este structurat pe sectiuni:

* Secfiunea Detalii - contine informatii despre anunt : numar si data de publicare a anuntului de participare |, ¢
transmiterea la JOUE - nu se va completa, nu este cazul;
® Secliunea Plan de Achizitii - contine informatii din planul anual de achizitii publice - prin accesarea butonului |
“Selectare detaliu plan”, vi se va deschide o nouaifereastra din care veti selecta detaliul de plan afferent achizitiei |
dumneavoastrs. | :
* Sectiunea | - contine informatii despre autoritatea contractanta
= Sectiunea Il - contine informatii despre obiectul contractului:
o II.1) Obiectul achizitiei |

Sectiunea este alcatuita din urmatoarele rubrici:

= |1.1.1) Titlu
= 11.1.2) Cod CPV
= [I.1.3) Tipul contractului
= |I.1.4) Descriere succinta
= [1.1.6} Informatii privind loturile
= [1.1.7) Valoarea totala a achizitiei

o [1.2) Descriere

® [1.2.1) Titlu

11.2.2) Coduri CPV suplimentare
11.2.3) Locul de executare
I.2,4) Descrierea achizitiei publice
11.2.5) Criterii de atribuire
1.2.11) Informatii privind optiunile
11.2.13) informatii despre fondurile Uniunii Europene
1.2.14) Informatii suplimentare !

Il.1) Obiectul achizitiei
.1.1) Titlu

Rubrica este compusa din doua campuri (in cazul publicarii prealabile aceaste informatii se preiau din anuntul de
participare sf nu se pot modifica): i

® Titlu - acest camp este precompletat cu informatia introdusa |a configurarea anuntuluj in campul "Denumire

contract”, i
= Numar de referinta - se completeaza daca este cazul.

11.1.2) Cod CPV

In aceasta rubrica se completeaza codul CPV principal si eventualele coduri CPV suplimentare (in cazul publicarii
prealabile aceaste informatij se preiau din anuntul de participare si nu se pot modifica).

SR S
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I1.1.3) Tipul contractului

Rubrica se completeaza alegand una dintre optiunile "Lucrari", "Produse” sau "Servicii” (in cazul publicarii prealabile
aceasta informatie se preia din anuntul de participare si nu se poate modifica). Veti alege optiunea ”Servicii” E

11.1.4) Descriere succinta

Rubrica contine o descriere succinta a contractului sifsau a achizitiei,

[1.1.6) Informatii privind loturile

In aceasta rubrica se specifica daca se face sau nu impartirea pe loturi a contractului.

II.1.7) Valoarea totala a achizitiej

In aceasta rubrica se afiseaza valoa rea totala a achizitiei (fara TVA) si moneda in care este exprimata aceasta valoare.

11.2) Descriere

In cazul in care contractul este impartit pe loturi aceasta rubrica (I1.2) se va completa pentru fiecare lot in parte cu
informatii preluate din anuntul de participare, Aceasta rubrica (I.2) nu este editabila.

11.2.1) Titlu !
Rubrica este compusa din doua campuri:

= Titlu - se completeaza cu denumirea lotului,
® Lot nr. - se completeaza cu numarul lotului,

1.2.2) Coduri CPV suplimentare i |

Daca este cazul in aceasta rubrica se completeaza codul CPV principal si eventualele coduri CPV suplimentare.

11.2.3) Locul de executare
Rubrica este compusa din doua campuri;

= Cod NUTS
= Locul principal de executare

11.2.4) Descrierea achizitiej publice

Rubrica contine informatii despre achizitie precum: natura si cantitatea serviciilor, mentiuni privind nevoile si cerintele
etc

I.2.5) Criterii de atribuire
Rubrica contine informatii despre criteriile de atribuire si factorii de evaluare sj este compusa din urmatoarele optiuni:

= Criteriu privind calitatea - se completeaza cu detalii {(numele s ponderea sau importanta) despre factorii de evaluare
a calitatii; criteriu optional,

® Criteriu privind pretul sau costuyl:

= Criteriu privind costul - se completeaza cu detalii (numele si ponderea sau importanta) despre factorii de evaluare a
costulul,
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sau

= Criteriu privind pretul -

in masura in care nu este singurul criteriu de atribuire se completeaza si cu ponderea sau’
importanta acestuia, g

11.2.11) Informatii privind optiunile

In aceasta rubrica sunt descrise, daca este cazul, optiunile,

I.2.13) Informatii despre fondurile Uniunii Europene |

In aceasta rubrica se precizeaza daca achizitia se refera sau nu la un proiect si/sau pregram finantat din fonduri ale
Uniunii Europene si, daca este cazul, informatii de identificare a proiectului/programuluj,

1.2.14) Informatii suplimentare
Rubrica poate contine diverse informatii suplimentare.

* Sectiunea IV - Contine informatii despre procedurs
® Sectiunea V - Contine informatii despre atribujrea contractului
o V.1) Informatii privind neatribuirea

Sectiunea este alcatuita din urmatoarele rubrici:

@ V.2) Atribuirea contractului

V.2) Atribuirea contractului
Completarea acestej sectiuni este formata din trei etape:

i. alegerea monedei in care sunt exprimate valorile din contracte;
iil. adaugarea/generarea de contracte si;
iii. completarea/modificarea datelor dintr-un contract.

Alegere moneda contracte

Moneda aleasa este aceeasi pentru toate contractele din anunt, Daca este utilizata alta moneda decat lei, sistemul va
calcula automat valoarea in lej i i

el a fiecarui contract in baza cursului de schimb introdus |a nivel de contract. In cazul
publicarii prealabile aceasta informatie se preia din

anuntul de participare insa se poate schimba. Nu se pot
adauga/genera contracte fara sa avem moneda aleasa insa aceasta se poate modifica ulterior caz in care sistemul sterge
valarile de pe fiecare contract iar utilizatorul va trebui sa Je recompleteze,

. Adaugare/generare contracte

Adaugarea/generarea de contracte Se poate face manual cu ajutorul butonului sau automat cu ajutorul butonuiyi
a butonului . In functie de contextul in care ne aflam

sau
(procedura online/offline, cu loturiffara loturi etc.) avem unul
altul dintre aceste butoane, !

sau

La actionarea butonului sistemul genereaza

un contract avand completate informatiile
estimata urmand ca utilizatory| s5a co

mpleteze restul de date ale contractului,

La actionarea butonului sistemul va deschide o fereastra in care propune utilizatorului o lista de cantracte pentru
loturile la care s-au desemnat castigatori, Sistemul grupeaza loturile pe castigator si propune un singur contract pentru
mai multe loturl. Un lot nu poate fi pe mai multe contracte, Utilizatorul poate alege ce contracte s3 genereze sistemul.
Contractele generate au completate informatiile cunoscute despre loturj sj castigatori urmand ca utilizatoryl sa

privind castigatorul si valoarea

completeze restul de date.

La actionarea butonuluj sistemul

genereaza un contract avand caompletate
contractanta urmand ca utilizatorul sa co

informatiile privind autoritatea
mpleteze restul de date ale contractulul.

ii. Completare/modificare contracte

o Ofertant. Informatia fie se preia (in cazul publicarii prealabile), fie se selecteaza din lista de ofertant;.

A
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Pentru completare/modificare de date intr-un contract se actioneaza butonul de modificare corespunzator contractului.
dorit. La actionarea butonului de modificare contract se deschide o fereastra de editare cu urmatoarele sectiuni:
| i

© Oferte primite, Sectiunea se completeaza la nivel de lot si contine numarul de oferte primite defalcate dupa criteriul!
admisibiEeﬁnacceptabile/neconfurmefretrase iar dintre acestea cate au fost de la IMM-uri. Pentru ofertele admisibile £
se specifica si oferta de pret, |

o Detalii atribuire. Sectlunea contine urmatoarele rubrici:
= Numar contract

Informatii contract

= Denumire contract

V.2.1) Data incheierii contractului
V.2.2) Informatii privind ofertele

In aceasta rubrica se precizeaza daca atribuirea contractuluj s-a facut catre un grup de operatori economici (prin
Da/Nuj) si se completeaza urmatorele informatii:

= Numarul de oferte primite

= Numarul de oferte primite de Ia IMM-uri (IMM - astfel cum se defineste in Recomandarea 2003/361/CE a Comisiei)
= Numarul de oferte primite de |a ofertanti din alte state membre ale UE

= Nuj‘narui de oferte primite de la ofertanti din state care nu sunt membre ale UE

a Nu1|*naru! de oferte primite prin mijloace electronice

V.2.3) Numele si adresa contractantului

Aceas!ta rubrica contine informatii despre contractant/contractanti: denumire oficiala, numar national de inregistrare,
adresa, telefon, fax, email, adresa internet. Aceste informatii se prelau din profilul contractantuluyi,

V.2.4) Informatii privind valoarea contractului/lotului

In aceasta rubrica se completeaza valoarea totalz a contractului/lotului {(atat ce estimata initial (daca este cazul) cat si
cea atribuita, fara TVA), In cazul in care moneda aleasa anterior (in care este exprimata valoarea) nu este RON se
introduce si un curs de schimb valutar.

Valoarea totala estimata initiala a contractuluiflotull._ni - In cazul acordurilor cadru sau al sistemelor dinamice de
achizitii reprezinta valoarea maxima totala estimata pentru intreaga durata a acestui |ot.

Valorea totala a contractului/lotului se poate introduce atat ca valoare fixa cat si ca interval ("oferta cea mai
scazuta"/"cea mai ridicata oferta” luata in considerare). In cazul acordurilor cadru se introduce valoarea maxima totala
pentru acest lot, In cazul sistemelor dinamice de achizitii se introduce valoarea contractului (contractelor) pentru acest
lot care nu a (au) fost inclus(e) in anunturile anterioare de atribuire a contractelor. In cazyl contractelor bazate pe

acorduri cadru, daca este cazul - se introduce valoarea contractului (contractelor) care nu a (au) fost inclus(e) in
anunturile anterioare de atribuire 3 contractelor,

V.2.5) Informatii privind subcontractarea

In aceasta rubrica se precizeaza daca este probabil sa se recurga la subcontractarea contractului iar in masura in care
este probabil se completeaza urmatorele informatii (daca sunt cunoscute):

= Valoarea (fara TVA) sau proportia care este probabil s3 fie subcontractata unor terti
= Descrierea succinta a partii din contract care urmeaza sa fie subcontractata

V.2.6} Pretul platit pentru achizitii de oportunitate - Nu se completeaza
V.2.7) Numarul de contracte atribuite - Nu se coampleteaza
V.2.8) Tara de origine a produsului Sau a serviciului - Nu se completeaza

V.2.9) Contractul a fost atribuit unui ofertant care a prezentat o varianta - Nu se completeaza
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V.2.10) Au fost excluse oferte, deoarece erau nejustificat de scazute - Nu se completeaza
* Sectiunea VI - contine informatii suplimentare si informatii legate de procedurile de contestare
Se va da click pe butonul si se va bifa casuta din dreptul punctului 2 “Alte justificar ale atribuirii contractului fara;

publicarea prealabila a unei invitatii la o procedura concurentiala de ofertare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene” 5|
"Achizitia nu se incadreaza in domeniul de aplicare al directive”, .

Se va completa la punctul 3. Explicatie - Contractul de achizitie publica s-a atribuit prin demararea unef pmce:durfr‘é
simplificate proprii, procedurs care nu necesita publicarea prealabila a unui anunt de participare in Jurnalul Oficial al,
Uniunii Europene, conform dlispozitiilor legale din materia achizitiilor publice in vigoare.

Dupa introducerea detaliilor de mai 5us, se va da click pe butonul ,

Pent:ru finalizarea publicarii anuntului se var urma pasii;

- velﬁfcare anunt

- previzualizare anunt

Verificarea unui anunt se face prin actionarea butonului . Actiunea consta in verificarea corectitudinii completarii

informatillor de la nivelul fiecarei sectiuni in parte. In cazul Identificarii unei rubri

de eroare corespunzatoare, Utilizatorul va face corectiile cerute, le va salva, si va initia din nou procesul de verificare. Se

procedeaza in acest fel cu toate sectiunile care contin erori de validare. Cand nu o sa mai existe erori de validare, |

aplicatia va afisa un mesaj in care se mentioneaza ca anuntul de atribuire a fost verificat cu succes.

Previzualizarea unui anunt se face prin actionarea butonului .
in ecranul de Previzualizare anunt de atribuire la anunt de participare. Actiunea are ca efect vizualizarea tuturor

informatiilor introduse pentru a face o revizuire inaintea transmiteril spre publicare a anuntului de atribuire. Transmiterea
spre publicarea a anuntuluj se va efectua din ecranul de previzualizare.

La final se va actiona butonul "Publica”

Documentele elaborate in cadrul Procedurii sunt arhivate la finalul anului conform nomenclatorului arhivistic,

Monitorizarea si verificarea implementarii

Entitatea publica dupa ce a monitorizat $i verificat modul de implementare a contractului/comenzi atribuit/e, va emite
un document constatator referitor la indeplinirea contractului/comenzii de catre furnizor/prestator/executant,

Documentul constatator va cuprinde in mod clar si fara echivoc, daca este cazul, informatii privind modul grav sau
repetat de incalcare a obligatiilor principale ce ii reveneau operatorului economic in cadrul contractului de achizitii

publice/natei de comands, ar aceste Tncalcari au dus la incetarea anticipatd a respectivului contract, plata de daune,
interese sau alte sanctiuni comparabile.

Se considera fncalcari grave ale obligatiilor contractuale, cu titlu exemplificatlv, in executarea contractului,
livrarea/prestarea/executarea uner produse/servicii/ lucriri care prezintd neconformitati majore ce le fac Impropriu
utilizarii conform destinatiei prevdzute in contract/notd de comandai.

Documentul constatator va fi elaborat in termen de 14 zile de la data furnizarii
serviciilor/terminarii lucrarilor. Se va elibera un exemplar al documentulyi
executantului, daca este solicitat de acesta din urma.

produselor/prestarii
constatator furnizorului/ prestatorului/f

Entitatea publica are, prin compartimentul achizitii publice, obligatia de a pastra un exemplar la dosarul achizitiei,

Avand Tn vedere obligatiile entitatii publice, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare, dosarul de achizitie
publica trebuie s3 cuprinda urmatoarele documente:

referat de necesitate;

specificatiile tehnice/caietul de sarcini si factori de evaluare justificati, dac3 este cazul;
referatul de initiere; i

catalog electronic/anunt publicitar/solicitari de oferts:
oferte; '

tabel/tabele centralizatoare:
solicitari de clarificari, dacs este cazul;

referatul final privind atribuirea achizitiei directe;
comunicari;

e 2 o 0 0088 8 p

In urma actionarii butonului utilizatorul va fi directionat

ci cu erori de validare (informatii
necompletate etc.), aplicatia va pozitiona ecranul pe sectiunea din care face parte rubrica respectiva si va afisa mesajele

e
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® contract de achizitie publica/comanda;

° proces-verbal de receptie/proces-verbal de predare-primire, etc;
e factura;

* document constatator.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreazs procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa cag, pe cele operationale;

distrihuie compartimentelor copii sau ligieie T format electronic ale procedurilor:
indosariaza originalul procedurilor de sisterm sl copiile retrase,

Conducétorul entitatil publice

aproba documentatia de atribuire, inclusiv a documentelor-supaort, precum si a strategiei de contractare pentru
procedura respectiva;
aproba referatele de necesitate,

Conducatorii compartimentelor entitatii publice

emit Referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor;

s determina valoarea estimata 3 achizitiel la momentul identificarii necesitatii $i elaborarii referatului de necesitate;

transmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de servicii sociale si alte servicii specifice, valoarea estimata
a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de
contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

¢ transmit, daca este cazul, specificatii tehnice;

informeaza cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetar3 a acestora.

Compartiment Achizitii Publice

L ]

tine evidenta achizitiilor de servicii sociale si alte servicii specifice;

calculeaza valoarea estimata a unei achizitii avénd in vedere valoarea totald de plata, fara TVA, estimats;

utilizeaza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP;

publica un anunt intr-o sectiune dedicati a website-ului propriu sau al SEAP, Tnsotit de descrierea produselor, serviciilor
sau a lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate;

raspunde de derularea si finalizarea achizitiei,

Comisia de evaluare

L]
.
[]
[ ]
L]

deschide ofertele si, dupa caz, alte documente care insotesc oferta;

verificd indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, dac3 este cazul;

verificd conformitatea propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietuluj de sarcini;

verifica propunerile financiare prezentate de ofertanti;

elaboreaza solicitari de clarificari §i/sau completari necesare in vederea evaluarii solicitarilor de participare si/sau
ofertelor; :

stabileste ofertele inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din
aceste categorii;

stabileste ofertele admisibile;

stabileste criteriul de atribuire;

stabileste oferta/le castigatoare sau, dupé caz, formuleazi propuneri de anulare a procedurii;

elaboreaza procesele-verbale aferente fiecarei sedinte si raportul procedurii de atribuire;

completeaza declaratiile de confidentialitate si impartialitate. )

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificari
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Nr. Editia Data Revizia Data | Nr. Descriere Semnidtura conducatorului .
Ctr. : editiei reviziel Pag. madificare departamentului i
(4] 1 2 3 4 5 6 7
&
10.2 Formular analiza procedurs
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. prenume prenume de drept i
Compartiment < i |
Ctr. o - conducator conducator Sau | semnstura|Data Observatii | Semnatura | Data |
| compartiment compartiment| delegat [
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. g Nume si Data Data Data intraril in vigoare a
Ctr. Compartiment prenume primirii Semnaturs retragerii proceduril Semndtura
0 1 2 3 4 5 6 7
ik
11. Anexe

* F-01-PO-AP.09 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONA

1. Lista responsabililor cy elaborarea verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii
24 . Situatia editlllor si a rewzn!or m cadru! editulor procedum

3. Lista cuprinzand persoanels 3 care se difuzeazs editia sau, dup4 caz, revizia din cadrul ‘editiei

procedurii —

4, Scopu! procedurn

5. Domeniul de aphcare

6. Documente de referin!;aqap_llcabue actlwta;u procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termet_‘t_:_lqr_u_t:ﬂ_za;a
7.1 Det“m;u
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Etapa Premergatoare ach:zmel
Elaborarea Referatelnr de neceSItate
Determinarea valorii esﬂmlate
Calculul vaiorii estimate
Pfamf“carea opemtiunllor si actlunrlor actwftétli_ y
Derurarea cperagiumlor 51 actiumlor actfvftatu
Realizarea proc&dunlor
Transparenta Anun;ulul de part[c:pare
Data-limita pentru depunerea oferte!ur
Partn:;parea la procedura
Documentatia de atribuira
Dreptul de a solicita clarificari -
Efaborarea prezentarea 5| evaiuarea oferte| _'
Comisia de evaluare -
Deschlderea si evaluarea ofertelnr ____________
CnterluI pentru atnbunrea cantractulul de achlzn;ie publicad
Garantla de participare i}
Garantia de buna executie ~
Forme de comunicare )

Anuiarea selectiei mterne de uferte si a almbum! ccntractului de achizitie publicad

Inchmerea mdeprlnlrea 50 ﬂnallzarea cantractuiul de achxzupe gy_bllcé
Ajustarea pretului contractufun de achizme publlcé
Dosarul achizitiei pubhce

Céi de atac, dispozitii generale privind utilizarea cailor de atac
Publicarea anuntului de atribuire e
Adéugarea anuntului de atr!bmre
Alegere moneda contracte
Momtonzarea sl verifi care__avlmplementaru

9, Responsabllltétn .
Comisia de Monitorizare "™
Conducitorui entitatii publice ! .
Conducatorii compartimentelor entitati publice
Compartiment Achizitil Publice” =
Comisia de evaluare

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular anahzé pmceduré .
10.3 Formular drstr:buxre procedura__ -

11, Anexe
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