Anexa nr.1 la HCL nr.20/2026

Regulament privind procedura interna
elaborata in temeiul dispoztiilor art. 68 alin. (1) si a art.111si 112 din
Legea nr. 98/2016 privind achiziile publice, adoptate in vederea derdrii
achizitiilor de servicii dintre cele enumerate in Anexa n 2 la Legea nr.
98/2016 ale &ror valoare estimata este egal sau sub pragul de 3.701.850
lei prevazut de art. 7 alin. (1) lit. d) din lege utilizaf la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Comuna Zabala

1. Context

1.1. Potrivit prevederilor art. 7 alin. (1) lit. d) adsorat cu cele ale art. 68 alin. (2) lit. 1)
art.111 si 112 din Legea nr. 98/2016 privind aghlizipublice, Autoritatea contractanare
dreptul 4 realizeze achigonarea serviciilor preizute in Anexa nr. 2 la actul normativ
mertionat, in baza unei proceduri proprii, atunci c&atbarea achigei este egal sau mai
mica de 3.701.850 leiafa TVA.

1.2. Prezentele proceduri se apliexclusiv pentru achigonarea serviciilor enumerate in Anexa
nr. 2 la Legea nr. 98/201€,in cazul de fe pentru servicii hoteliergi restaurante,
Cod CPV: 55524000-9 Servicii de catering pentrscoli.

2. Scopul procedurilor operaonale privind realizarea achizilor directe
2.1.1. Scopul prezentelor proceduri este stabilirea uauusitar de reguli pentru reglementarea
activitatii de achiziie serviciilor prevzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, stalailire

responsabilittilor privind intocmirea, avizaresi aprobarea documentelor aferente acestei
proceduri.

3. Domeniul de aplicare a procedurilor opefianale
3.1.Prezenta procedirstabilgte algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea dchiziie
publici de produse, servicii dintre cele pieute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016aic
valoare estimatfara TVA, cumulat pentru achizii cu acelai obiect, la nivelul unui an este
egah sau mai mig de 3.701.850 lei.
3.2.Prezentele proceduri de aglim cadrul Autoristii Contractante COMUNA ZABALA.
3.3.Responsabil de aplicarea prezentei proceduri estep@rtimentul Achizii Publice.
3.4.Prezentele proceduri op@cnale se apli¢ pentru achizionarea urriatoarelor servicii:
- 55524000-9 Servicii de catering pentrscoli



4.

4.1.

4.2.

4.3.

Reguli generalssi principii de urmat
in procesul de realizare a achifor publice, orice situge pentru care nu existo
reglementare explicit in Legea nr. 98/2018, in Normele metodologice lbgi® prin
Hotararea Guvernului nr. 395/2016, in alte acte noweagau in cadrul prezentelor proceduri
operaionale, se interpreteazpotrivit principiilor generale care guverné@aachiztiile
publice, predizute in art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016:

a) nediscriminarea,

b) tratamentul egal;

C) recunoagterea reciprog

d) transpareta,;

e) propotionalitatea;

f) asumareaaspunderii.
Pe parcursul realizii unei achiziii de servicii dintre cele prézute in Anexa 2, Autoritatea
Contractant are obligéia de a lua toate #surile necesare pentru a evita ag@munor situgi
de natuii sa determine existaa unui conflict de interesg/sau impiedicarea, restrangerea
sau denaturarea concutein
In situaia in care, pe parcursul redliz unei achiziii de servicii dintre cele prévute in
Anexa 2, apare o sittia de conflict de interes sau o siieacare poate fi caracterizata
fiind o impiedicare, restrangere sau denaturarereuwrenei, Autoritatea Contractantare
obligatia, potrivit competetelor, st adopte nisuri corective de modificare, incetare, revocare
sau anulare a actelor care au afectat aplicarescta procedurii de prégjre a achiaiei
directe sau a achimi. Autoritatea dispune anularea achéisi reluarea acestuia, dac
aceasta nu a fost finalizatori de cate ori se consiatd neregularitile sesizate nu pot fi
remediate.

Definifii

Achiz¥ie sau achizie publiai - achiztia de lucéri, de produse sau de servicii prin
intermediul unui contract de achiel publia de dtre una ori mai multe autodii
contractante de la operatori economici desenuectre acestea, indiferent datucrarile,
produsele sau serviciile sunt destinate ori nuz#&alunui interes public;

Achizyie de servicii dintre cele prézute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/201@fectuarea
unei achizii de servicii a @rei obiect principal sergéee 0 necesitate care se circumscrie
activitatilor codificate conform CP\i enumerate limitativ in Anexa nr. 2 la Legea nr.
98/2016;

Acceptarea ofertei géigatoare - actul juridic prin care autoritatea contraciiaigt manifess
acordul de a se angaja juridic intr-un contractadii incheiat cu ofertantul airui oferta a
fost desemnatcéstigatoare;

Achizitor/Beneficiar- calitatea de Autoritate Contractarst COMUNEI ZABALA 1n cazul
achiztiei de servicii din cele prézute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016;

Angajament bugetar orice act prin care o autoritate compeiembotrivit legii, afecteaz



fonduri publice unei anumite destinain limita creditelor bugetare aprobate;

Angajament legal faz in procesul exegiei bugetare reprezentand orice act juridic direcar
rezulé sau ar putea rezulta o obligape seama fondurilor publice;

Anury - anun publicat in SEAP — s@anea — anuguri publicitare sau pe site-ul propriu;
Autoritate contractarnt - instituie publici centrah care are calitatea de ordonator de credite
si care are competenin domeniul achigilor public: COMUNA ZABALA,

Caiet de sarcini- documentul care cane specificgile tehnice (cerige, prescrigi,
caracteristici de nat@itehnic) ce permit fiegrui serviciu fie descris, in mod obiectiv, isaa
manien Tncat 4 corespund necesiitilor COMUNEI ZABALA,

Cerere e ofert — cerere adresatde Autoritatea contractantcitre unu sau mai mtil
operatori economici, prin care se solicformularea unei oferte pentru realizarea unei
achiztii de servicii conform prezentelor proceduri;

Compartiment- diregie, serviciu, birou, unitate, sau birogi, alte entifiti, cu sau fra
personalitate juridicsubordonate, dapcaz;

Conflict de interese orice situ@e in care membrii personalului autéfit contractante sau ai
unui furnizor de servicii de achii® care agoneaz in numele autoritii contractante, care
sunt implicai Tn desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot inflaeazultatul acesteia
au, in mod direct sau indirect, un interes finan@aonomic sau un alt interes personal, care
ar putea fi perceput ca element care compromiteammptatea ori independe¢a lor in
contextul procedurii de atribuire;

Lichidarea cheltuielilor- faza in procesul exefiei bugetare in care se ver#iexistena
angajamentelor, se deterrisau se verifit realitatea sumei datorate, se vedifaonditiile

de exigibilitate ale angajamentului, pe baza doocusler justificative care as ateste
operaiunile respective;

Obligarie de plai - raport juridic n virtuteaa@uia debitorul est@nut fata de creditor la a da
0 anume sugnde bani sub sationea constrangerii;

Oferta - actul juridic prin care operatorul economgc rhanifesta voira de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de a¢l@zpublic. Oferta, da& este cazul cuprinde
propunerea financiay propunerea tehnic precum si alte documente stabilite prin
documentgaa de atribuire;

Operator economie oricare furnizor de produse, prestator de semicexecutant de ludri

- persoana fiz@juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel pgsoane cu
activitate Tn domeniul care ofein mod licit pe piga de servicii;

Ordonanarea cheltuielilor - fazi in procesul exegiei bugetare in care se confinta
livrarile de bunurisi de servicii au fost efectuate sau alte cteau fost verificatgi ca plata
poate fi realizat;

Plata - faza din procesul exegei bugetare reprezentand actul final prin carditing
publici achit obligaiile sale faa de teftii creditori (este eliberatde obligaiile sale faa de
tenii creditori);

Prestator- calitatea de contractant a ofertantului car@wedit in condiile legii, parte intr-



7.2.

7.3.

7.4,

8.

8.1.

un contract/comaridcontract de servicii;

Referat de necesitate document intern emis de fiecare compartimentcduirul autoritii
contractante n ultimul trimestru al anului Tn cpestru anul viitor, care cuprinde necggli
de produse, servicii lucrari identificate, precunsi pretul unitar / total al necedgilor,
Tntocmit potrivit art. 2. alin. 5 din Normele Metoldgice aprobate prin Hatirea Guvernului
nr.395/2016. in situ@ In care necesitatea a fost imposibil de jzat; nevoia autoritii
survenind in cursul anului, atunci referatul deastate se intocngee in consecitd;
Vocabularul comun al achigilor publice - CPV- nomenclatorul de referif in domeniul
achiztiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr.125/2002 al Parlamentului
Europeansi al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Voaaarul comun privind
achiztiile publice (CPV);

Zile - zile calendaristice, cu exaggp cazurilor in care se prevede expréssant zile
lucratoare.

Etapele achiziei de servicii de natura celor prézute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016

.Realizarea achigilor de servicii la care se reterprezenta procedareste divizat in

urmatoarele etape:
1. Planificarea;
2. Organizareai efectuarea achigei;
3. Etapa post-atribuire.

Planificarea

.Planificarea achizilor publice reprezint totalitatea proceselogi activitatilor destinate

documentrii si colec#trii informatiilor utilizate pentru identificaregi definirea nevoii
autorititii contractantesi identificarii mecanismelor potrivite pentru prégea achiziei
directe.
Etapa de planificare a achidor publice cuprinde urritoarele procese:

1. Identificarea neceditilor si intocmirea referatelor de necesitate;

2. Elaborareai actualizarea planului anual al achiir publice;

3. Elaborarea documentai de atribuire.
Etapa de planificare/prégre a unui proces de achia publia se intiaza prin identificarea
necesiitilor si elaborarea referatelor de necesitatese incheie cu aprobarea datre
condudtorul autorititii a documentgei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport.

In cadrul etapei de planificare, pentru identifeasi cuantificarea nevoilor Auto#itii

Contractante, se recurge la mecanismele de &nglizercetare a piei, respectiv de
consultare a piei.

Analizasi cercetarea pigei
Pentru a itelege mecanismul de formare atpréor, in vederea determiini valorii estimate
a unei achizii, si pentru a conturai descrie neceditile identificate, Autoritatea, efectueaz



0 analiz si cercetare a ptei, in vederea cat mai bune cugtea a mediului in care se
realizeaz achiztia.

8.2.Scopurile urmarite de Autoritatea Contractantin analiza si cercetarea ptei sunt

urmatoarele:

Extragerea informdlor care sunt relevante pentru o planificare spienztoaresi eficient;
Stabilirea unui comportament al autagiitcontractante (prin intermediul abard de achiztii
utilizate) care & permit realizarea de achtizi publice Tn condii de eficiena economid si
sociah.

8.3. Sursele de informa pentru cercetared analiza pigei sunt urmtoarele:

Surse primare
Surse secundare
Propria experiegd a Autorititii Contractante.

8.4.Sursele primare, in cazul achiitor ,de rutina” care adresedznevoi generale a Autoiti

Contractantesi care se refér la servicii tranzagonate in mod frecvent pe pia sunt
urmatoarele:

Transmiterea/publicarea pe site-ul autoiitcontractante a unei cereri de infonmau
privire la preurile practicate in congdile de vanzare ale operatorului economic pentru
serviciile respective;

Parcurgerea materialelor de marketing ale opelatogconomici: reclame, e-mailuri,
brosuri, cataloage, site-uri web etc;

Participarea personalului autdtit contractante la conferia si vizite la targuri, expozii
etc.;

Achizitionarea de abonamente pentru acces la analize atfe rpalizate de operatori
economici specializg

Participarea la diseu informale si schimb de informgi cu alti specialgti in achiztii,
realizate inclusiv prin intermediul forumurilor dechiztii publice sau la particiile la
seminare, confere in achizii.

8.5.Sursele primare, in cazul achitor care adresedz nevoi specifice ale autoiiii

contractante, se recomanedfectuarea unui dialog cu pia prin organizarea de intalniri,
dezbateri publicei prin alte metode specifice.

8.6.Sursele secundare repreZinhformaii cu caracter general, ce nu au dega direch

specifia cu o achizie ce urmeaxa fi realizal de ctre o autoritate contractantar al @ror
continut influenteaz modul de abordare in realizarea agfezila nivel de autoritate
contractart.

8.7.Sursele de informa secundare pot fi:

Liste oficiale de operatori economici, acolo undestea sunt disponibile in conile art.
201-202 din Legea 98/2016;

Indici economicisi indicatori disponibili, furnizé de Institutul N@ional de Statisti, cum
ar fi, dar fira a se limita la:

Indicele preurilor de consum — http://statistici.insse.ro/si*gaige=ipcl&lang=ro;



* Indicele preurilor produgiei industriale - http://www.insse.ro/cms/ro/cortferdicele-
preturilor-productiei-industriale;

* Indicatori de dezvoltare durabil - http://www.insse.ro/cms/ro/content/indicatori-de
dezvoltare-durabila;

*  Publicaii economice sau de comdriare, reviste, jurnale sau buletine) care inclird si
articole relevante, analize de giiai preluctri ale datelor statistice;

* Analize de pi& on-line, sub forra de baze de date, care pot fi interogate sau ragoar
oferite de organiza specializate pentru anumite domenii de actieitat

»  Statistici, analize, studsi rapoarte publicate pe site-urile ministerejorale structurilor
subordonate. Spre exemplu: baza de date publidat ANAF (Agenia Naionak de
Administrare Fiscal) la adresa: https://www.anaf.ro/indicatori/indfegari.html, ce ofer
informatii despre concentrarea pe gdigoentru activiitile economice inscrise in CAEN,
numirul de operatori economici intr-un anumit domenauattivitate, nivelul cifrei medii
de afaceri, nivelul profitului etc.;

* Organizaii care promoveaz cometul: Camera de Comesi Industrie a Romaniesi
structurile subordonate, asagigrofesionale;

* Rapoartsi publicaii furnizate de Consiliul concuregi

- rapoarte anuale: http://www.consiliulconcurentéigfpublicatii/rapoarte-
anuale.html,
- publicgii: http://www.consiliulconcurentei.ro/ro/publicdtoate-publicatiile.html etc;

9. Consultarea pigei

9.1.1n situaia in care, Autoritatea contractargesizeax nevoia achizionarii unui serviciu a
carui prg este dificil de estimat, datafittomplexititii tehnice sau financiare a achiei,
pentru estimarea prdui, se utilizeaz procedura consultii pietei prin intermediului satei
dedicate a Platformei SEAP.

9.2.Consultarea piei se realizeazatunci cand in urma analizgicercetrii pietei, ca urmare a
corekirii informatiilor obtinute cu nevoia ce urmeaa fi satisficuta, se decide la nivelul
autori&tii contractante &£ pentru descrierea nevoii este necesar a se mtrain dialog cu
piata.

9.3. Analizasi cercetarea ptei nu trebuie confundatu activitatea de consultare atpie Astfel,
analizasi cercetarea piei este o0 activitate ce reprezrd bura practi@ pentru orice proces
de achiziie. Consultarea piei este o etapcare se realizeazdupi analizasi cercetarea
pietei, atunci cand rezultca pentru descrierea exach nevoii autorittii, este nevoie de
initierea unui dialog cu actorii de pe @ale profil.

9.4. Consultarea ptei este un proces, care se utilizeagmai atunci cand:

*  autoritatea contractanintentioneaz achiztionarea unor servicii caracterizate de cu grad
ridicat de complexitate tehricfinanciat sau contractual

e ca parte a analizei cercetirii pietei, se constétca obiectul contractului adreseadomenii
in care piga inregistreazun progres tehnologic rapid, accelerat.



9.5. Anuntul privind initierea consulirii pietei se publigd Tn se¢ia dedicai a platformei SEARI
trebuie 4 descrie cat mai ainunit posibil produsul, serviciul sau lucrarea @es valoare
estimai se dorete a fi identificad prin parcurgerea acestei proceduri.

9.6. Totodati, mecanismul de consultare atpienu poate fi utilizat in sine pentru realizareawu
achiztii. Astfel, in platforma dedicatacestei activiiti, nu se pot publica anturi publicitare
n urma drora $ se selecteze un ofertant pentru realizarea uhéigacdirecte.

10.ntocmirea referatelor de necesitate

10.1. Intocmirea referatelor de necesitate a programului anual de achizipublice se
realizeaz potrivit celor stabilite in procedurile internecgdate pentru realizarea achizr
directe;

11.Estimarea valorii achiziei

11.1. 1n calcularea valorii estimate a achiizi, Autoritatea Contractaitrespect urmatoarele
reguli generale:

» Autoritatea contractaft calculeaz valoarea estimata unei achizii avand in vedere
valoarea total de plai, fara TVA, estimat de autoritatea contractantuand in considerare
orice eventuale forme de i si prelungiri ale contractului megionate in mod explicit n
documentele achigei.

» Estimarea valorii achigei publice se realizedzavand in vedere obiectul achiei.

* Obiectul achiziei publice se pune in corespondenu codul/codurile CPV care il descriu
cat mai exact, relevanin acest context fiind activitatea ce caracteazesgopul principal al
contractului.

» Estimarea se face raportat la adezicare la randul ei corespunde unei neggsitportat la
nivelul unui an bugetagj nu pe cod/coduri CPV airor utilizare asigur descrierea cat mai
exacti a obiectului contractului, neavand d&ga direcé cu estimarea valorii achigi
publicesi nefiind determinante pentru definirea produsederyiciilorsi lucrarilor similare.

* Pentru acele servicii care au fost efectuate indogiani anteriori celui pentru care se
estimeai necesitatea, se vor avea in vedergupite medii din achiziile efectuate, indexate
cu un procent de 10 — 15%.

» Pentru acele nece#it identificate care nu sunt de natuepetitiva si care nu au mai fost
efectuate in trecut, se vor avea in vederguple existente pe pi& prin compararea unor
oferte existente.

+ In conformitate cu principiile meionate la descrierea procedurii de anakizcercetare a
pietei, pentru determinarea valorii estimate a uneizagih se face recurs la sursele primare,
secundare sau la experiamproprie a autotitii contractante, dupcaz.

11.2. Operaiunile de determinare a praui, se efectueazdupi cum urmeax

« In cazul acelor servicii, care séasgsc in catalogul on-line din SEAP, estimarea iiater
face prin compararea preilor din catalog cu necesarul de servicii caredsesste a se



achiztiona.

« 1n cazul serviciilor in cazulacora nu exist preturi de referimi disponibile, se poate organiza
0 cercetare a piei prin transmiterea unor soligit, inclusiv prin email, &tre operatorii
economici cu obiect de activitate in domeniul ralgv

« 1n cazul serviciilor, pentru estimarea valorii aitiei, setine cont de reglemedrile privind
salariul minim garantat in pkta nivel naional, de timpul necesar prést serviciului in
mod rezonabil precusi de calificarile necesare pentru personalul care va prestécadrv

11.3. Estimarea pngilui trebuie & tina cont de toate circumstgate care au influaa direct
asupra prelui, cum ar fi, dardra a se limita la: locu$i termenul de prestare, necesarul de
forta de muné, etc.

11.4. Cel care intocrge referatul de necesitatg propune valoarea estindattrebuie §
descrie modul de calcul sau de determinare a acedtei. Astfel, se trece sursa inforre
privind praul (catalog on-line, solicitareatre operatori economici, alte cataloage, etc.), cu
atgarea dovezilor relevante in acest sens.

11.5. Tn procesul de estimare a prii, este interzis utilizarea de practici men#erdluencele
sursele de informa in asa fel incat prairile propuse de agéa si fie modificate fai de
condiiile normale existente in gig intr-o tranzage normad, intre un ,cumprator” diligent
si informat si un ,vanztor” decis 4 fac tranzaga, dar frd si fie constrans de vreo
circumstaim.

12. Alegerea procedurii de achize

12.1. Autoritatea contractait are obligda de a atribui contractele de achii
publica/acordurile-cadrygi de a organiza concursurile de golaare privesc achigi publice
a aror valoare estimateste mai mig decat pragurile coresputiaare presizute la alin. (1)
art. 7 prin aplicarea unei proceduri simplificata,respectarea principiilor pr&ute la art. 2
alin. (2)din Legea nr.98/2016.

12.2. In determinarea valorii estimate a achiéj se au in vedere prevederile art. 17 din
Normele metodologice aprobate prin Et@rea Guvernului nr. 395/2016.

12.3. In ce private regula stabilit de art. 17 alin. (1) trebuie avut in veder#,cel mai
important criteriu fixat se reférla ,valoarea estimata achiziei”. Astfel, indiferent de
influenta criteriilor aduse de prevederile art. 17 alin) L b) si c), in masura in care
valoarea estimata achiziiei este superioarvalorii prag preiizute de art. 7 alin. (5)
(270.120 lei — produsg servicii, 900.400 lei — ludri) din Legea nr. 98/2016, achia nu
mai poate fi efectuatprin achiziie direct, chiar dag achiztia are o complexitate redus

12.4. Valoarea total a achiziiei este exprimatin leisi reprezing valoarea total de pla, fara
TVA, luand in considerare orice eventuale formeogguni si prelungiri ale contractului
mertionate in mod explicit in documentele actfii

12.5. 1n ceea ce privge termenul ,achizie”, folosit in cadrul art. 17 alin. (1) lit. a)mHG nr.
395/2016, trebuie avut in veder# acesta nu vizedazun contract de produse, servicii sau
lucrari atribuit Tntr-un anumit moment, ci reprezinin concept care se raportgda/include



produsele, serviciilgi lucrarile considerate similare, astfel cum este tizgrat la alin. (2) al
art. 17 din Normele metodologice aprobate prinarisea Guvernului nr. 395/2016.

12.6. Pentru a evita divizarea artifichala achiziiei publice, la momentul intocmirii
documentgaei de atribuire, se verificdac Tn anul bugetar in care se langeazhiztia, au
existat achizii care satisfac aceganecesitate, sau dggpe lang achiztia care se lanseaz
vor mai exista achigi care servesc acelygiascop.

12.7. Autoritatea contractaitnu are dreptul de a diviza contractul de ad¢l@zublic Tn mai
multe contracte distincte de valoare mai ar§cnici de a utiliza metode de calcul caie s
condué la o subevaluare a valorii estimate a contractduachizie publici, cu scopul de a
evita aplicarea procedurilor de atribuire regleratntde Legea nr. 98/20%6 de a realiza
achiztia prin achiziie direct.

12.8. Autoritatea contractaitnu are dreptul de a utiliza metode de calcul &nisestimate a
achiztiei cu scopul de a evita aplicarea proceduriloattéuire previzute de prezenta lege.
in ce private criteriile/elementele de verificat In contextiivizarii artificiale, trebuie avute
n vedere urritoarele aspecte:

* analiza privind divizarea artificialvizeaz, in primul rand, indeplinirea deitce achiziia
respectiv a aceleigi functii tehnicesi economice;

* ca moment de timp relevant pentru stabilirea otiziom temporal, este consideiatiata
langirii procedurii de atribuiresi nu data sem#rii contractului de achizie;

» elementul esafal in analiza cazurilor este identificargiajustificarea necesitii de citre
autoritatea contractahta momentul lansii procedurilor de achizi publice.

12.9. Pentru alegerea procedurii, se are in vedere \edoestimai a tuturor achiziilor cu
acelai obiect sau destinate utifigi identice ori similare, ori care se adreseaperatorilor
economici ce desf§oari constant activiiti intr-o piaa de profil relevari, pe care autoritatea
contractart intertioneaz sa le atribuie, de rega) in cursul unui an bugetar.

12.10. In cazul in care achiga se realizeazpe loturi, valoarea estimase calculeaztinand
cont de valoarea totah loturilor.

12.11. Pentru calculul valorii estimate a acliei, Tn vederea alegerii procedurii de atribuire, s
are in vedere scopul pentru care se realiizaelziztia, respectiv necesitatea pe care urrieaz
sa 0 acopere efectuarea acestei aghiai nivelul unui an bugetar.

13.1ntocmirea documentgei de atribuire

13.1. Documentéia de atribuire cuprinde, pe lahgeferatul de necesitate, uitoarele, dup
caz:

Cererea de ofertransmid unui sau mai multor ofertén

» Caietul de sarcini pentru achtizipentru care se realizeazublicitate prin publicarea
achiztiei pe site-ul instittiei sau pe sewnea dedicatpublicititii pe platforma SEAP;

* Anuntul publicitar,;

* Formularele puse la dispoie de @tre Autoritatea contractait

* Modelul de contract sau descrierea principalelauzé contractuale referitoare la termen de



livrarea / prestare a serviciului / ex@eude lucéri, cuantumul gararei de bur exectie,
daa este cazulsi meniuni cu privire la penalitile de intarziere aplicate pentru
neindeplinirea obligélor contractuale.

13.2. In cazul in care nu se intocste caiet de sarcini, in referatul de necesitateis@o not
anexate acesteia se descriu cat mai detaliat pasibintele tehnice care trebuie indeplinite
de propusele / serviciile / luatle dorite a fi achizionate.

13.3. Caietul de sarcingi documentgia de atribuire se realizeazu respectarea uttoarelor
reguli:

» Cerintele se preziitin mod precis;

* Resursele avute la dispgeide autoritatgi de potefialii ofertarti sa fie clar definite;

* Rezultatele gteptate trebuieasfie clare, realizabilgi masurabile;

* Informatiile trebuie 4 fie suficient de detaliate pentru a permite ofgrkar si depur oferte
realiste;

13.4. Caietul de sarcini se intocgte de dtre o persoahcu experieti suficienti in domeniul.
In acest sens, se recomarithtocmirea caietului de sarcini détre compartimentul cu
responsabilitti Tn domeniul in care se realizéaachiztia. In misura in care la nivelul
Autoritatii contractante nu exist personal cu suficieait experiema pentru intocmirea
documentgei de atribuire se poate apela la furnizori devis@rauxiliare achiziiei.

14. Stabilirea criteriilor de selege

14.1. Autoritatea Contractafit in realizarea achigilor de servicii dintre cele prévute n
Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, pentru care pitere proceduri opetianale stabilesc
efectuarea publicitii, poate impune criterii de selge cu privire la experiga similai a
operatorului economicsi cu privire la experieta personalului cheie necesar pentru
Tndeplinirea obiectului contractului.

14.2. Toate criterile de selgie trebuie § fie propotionale si relevante pentru evaluarea
capacidtii ofertantului de a executa contractul.

15. Realizarea achiziei de servicii dintre cele mgionate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016

15.1. Realizarea achiziei directe prin intermediul catalogului electronidin SEAP

15.1.1. Autoritatea contractaitare dreptul de a achimna direct servicii preizute in Anexa 2
la Legea nr.98/2016 in cazul in care valoarea esiienachizjiei, faira TVA este mai mig
decat 270.120 lei.

a) In acest caz este obligatoriu utilizarea cataloigellectronic pus la dispoie de SEAP  sau
publicarea unui anurintr-o se@une dedicat a website-ului propriu sau al SEAP, ifsde
descrierea produselor, serviciilor care urniesfi achiziionate, pentru acele achizia ciror
valoare estimateste mai mare de 200.000 lara TVA, pentru produsei servicii, respectiv
560.000 lei, ira TVA pentru lucéri.

b) In cazul in care valoarea estimata achiziei este mai mare de



140.000 lei, &ra TVA, pentru produsei servicii, respectiv 300.000 leiark TVA, pentru
lucrari, dar mai mi@ sau egdl cu valoarea meionat la lit.a), are obligga de a consulta
minimum trei operatori economici, iar datn urma consudrii Autoritatea Contractat
primeste doar o ofett valabik din punctul de vedere al ceg@tor solicitate, achizia poate fi
realizat.

c) Autoritatea contractaitare dreptul de a achimna pe baza unei singure oferte @flaaloarea
estimai a achizjiei este mai mig sau egal cu
140.000 lei, &ra TVA, pentru produsei servicii, respectiv 300.000 leiar TVA, pentru
lucrari,

In masura in care serviciul dorit este identificain catalogul electronic, se ii@zi
cumpirarea direc, prin comunicareaatre ofertant, a condilor in care Autoritatea dogee
realizarea achigei, inclusiv, a praului propus, a termenului de realizare / livrgirde plat.

15.1.2. Daci operatorul economic care a postat gazin cauZ accepi condiiile propuse de
Autoritatea Contractafit se realizeazachiztia prin acceptarea propunerii ofertantului.

15.1.3. Nu este o practic coreci contactarea unor ofert@anselectsi in prealabil pentru
realizarea unei achiai directe, in scopul determini acestora & posteze un anumit
produs/serviciu sau lucrare in catalogul electronic

15.1.4. De asemenea, nu este o practiorect, selectarea unui potgal ofertant prin metoda
consultrii pietei si, ulterior, acceptarea ofertei trcate de acesta in catalogul electronic.

15.1.5. In masura in care, serviciul nu este disponibil in @ajal electronic, se utilizedz
metodele de achize descrise mai jos.

15.2. Realizarea, in afara catalogului electronic din SEA a unor achizii de servicii dintre
cele memonate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, alé@ror valoare estimal nu
depiseste 270.120 lei,dra TVA

15.2.1. In cazul in care, achiga de servicii dintre cele enumerate in Anexa nia 2egea nr.
98/2016, cu o valoare estimatub 270.120 leiafa TVA, nu poate fi realizatprin catalogul
electronic din SEAP, Autoritatea poate efectua aAghi direct, fira a utiliza catalogul
electronic sau angul prealabil, prin consultarea a minimum trei caladi

15.2.2. Sintagma ,prin consultarea a minim trei candidpresupune ca Autoritatea contractant
si se adreseze, folosind diferité@i/mijloace stabilite la nivelul acesteia, unui nimde
minim de 3 operatori economici, in vederea alegmiutiei celei mai convenabile privind
achiztionarea produselor, serviciilor sau lagior care 4-i satisfa@ necesitatea.

15.2.3. Astfel, in vederea realizii achizitiei, Autoritatea identifi& cel puin 3 operatori
economici cu obiectul de activitate autorizat inmémiul in care se face achiai cu
respectarea regulilor privind evitarea sitiliar care constituie conflict de interese.

15.2.4. Persoana responsabde realizarea achtalor directe din cadrul Autoriitii Contractante
transmite &tre operatorii identifica, cererea de oferte.

15.2.5. Cererea de ofertva conine urnitoarele:

» Valoarea estimata achiziiei, cu meiunea @ oferta formulai nu poate & depiseaséd
valoarea estimata achizfiei;



» Descrierea exati amanuntita a serviciului, lucirii care se dorge a fi achiziionat;

* Mentiuni cu privire la recega serviciilorsi cu privire la termenul de pkat

* Mentiuni cu privire la eventualele sanmi aplicabile in cazul Tiratcarii obligatiilor
contractuale;

» Datasi ora pan la care, operatorul economic trebuieaspund;

« Criteriul de atribuire folosit. in situim Tn care criteriul de atribuire este alt critedacat
preul cel mai redus, se descrie modalitatea de pumetafertelor cu detalierea factorilor de
evaluare utilizg;

* Numele persoangi datele de contact, de unde se patrabrelaii suplimentare.

* Mentiunea @ oferta se depune in plic inchis, sigilattaf semne distinctivgi pe care se
mertioneaa: ,Oferta pentru achizia avand ca obiect ..... aspuns la cererea de oferte nr.
...... din ..... A nu se deschide Tnainte de data ... licuPinchis va fi ins@t de o adresde
Thaintare, in care se ofertantul precizedatele de identificare ale achiei si Tn masura in
care dorgte, desemnedzielegatul careagparticipe la deschiderea ofertelor.

» Datasi ora stabilii pentru deschiderea ofertelor, cu posibilitateaparatorul economicas
delege un reprezentant caseparticipe la deschiderea ofertelor.

15.2.6. La cerere se anexdaprice document relevant care este necesar in eadermudrii
unei oferte.

15.2.7. Cererea de ofetrtse transmite prin orice mijloace de comunicare eaigui confirmarea
primirii (de exemplu prin email, cu solicitarea domarii primirii de catre destinatar).

15.2.8. Continutul comunidrilor catre operatorii economici trebuiei die identic, iar la t@
operatorii solicitd se vor transmite aceganformatii.

15.2.9. Termenul intre transmiterea cererilor de aferdata stabili pentru depunerea ofertelor,
trebuie 4 fie in ga fel stabilit incatspermite operatorilor economici formularea ofertei.

15.2.10.Pentru evaluarea ofertelor, se desemfi@aZomisie de evaluare, formalin cel ptin 3
membrii.

15.2.11.Desemnarea se face prin Dispizza Primarului Comunei Zabala, fie pentru o praczd
concrei sau fie pentru mai multe achizdintr-un domeniu de activitate.

15.2.12.Ulterior depunerii ofertelor, la dath ora anumati pentru deschiderea ofertelor, Comisia
de evaluare deschide ofertele, itifeu reprezentgi ofertartilor.

15.2.13.Cu aceadtocazie se incheie un proces-verbal, semnat de mebdmisiei de evaluare
si de delegai prezeni, in care se consemnéagarincipalele elemente ale ofertelor primite.

15.2.14.Dupa deschiderea ofertelor, intr-un termen rezonalminia de evaluare procedéda
evaluarea ofertelogi stabilete oferta cétigatoare si comunic ofertantului cétigator
invitatia pentru incheierea contractului. De asemeneaylaki ofertarti li se comunid&
faptul c oferta lor nu a fost géigatoare.

15.2.15.In parcursul procedurii de evaluare, risura in care considemecesar, Comisia de
evaluare, poate solicita clarific operatorului economic cu privire la eventualele
neconcordage ale ofertei cu ceriale tehnice.

15.2.16.0fertele care nu indeplinesc ceelle tehnice minimale precizate in cererea de D&zt



nu se incadredzn valoarea estimag achiziiei, se considéroferte inacceptabile.
15.2.17.Procedura de consultare a celor 3 candidientificati este realizat cand cererea de
oferta se transmite tuturor, iar celfruunul dintre ofertam depune o ofeét

15.3. Realizarea, in afara catalogului electronic din SEPA a unor achizfii de servicii dintre
cele memonate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 al@ror valoare estimal este
cuprinsg intre 270.120 leji 3.701.850 lei.

15.3.1. Realizarea achigei serviciilor enumerate in Anexa nr. 2 la Legea 98/2016, cu o
valoare estimat cupring Tntre 270.120 leki 3.701.850 lei, se efectueaprin publicarea
unui anum publicitar, pentru a permite potedilor ofertarti sa formuleze oferte.

15.3.2. Publicitatea se efectueaprin publicarea anuului publicitar Tn segunea ,achizii
publice” a pagini de web a institei sau pe sewnea ,publicitate anuari” de pe platforma
SEAP, cu metionarea faptului £se achizioneaz un serviciu de tip ,Anexa 2.

15.3.3. Anuntul publicitar cuprinde:

» Datele de identificare ale autaiit contractante;

* Obiectul achiziei;

» Codul CPV principati codul / codurile CPV secundare, daste cazul;

» Descrierea obiectului achi@i;

» Valoarea estiméta achiziiei;

» Datasi ora pan la care ofertele sunt primite. Termenul pentruuhegpea ofertelor nu poate fi
mai mic de 5 zile de la publicarea anuloi publicitar;

« Criteriul de atribuire folosit. in situim Tn care criteriul de atribuire este alt critedacat
preul cel mai redus, se descrie modalitatea de pumetafertelor cu detalierea factorilor de
evaluare utilizg,

* Numele persoangi datele de contact, de unde se patrabrelaii suplimentare.

* Mentiunea @ oferta se depune in plic inchis, sigilattaf semne distinctivgi pe care se
mertioneaa: ,Oferta pentru achizia avand ca obiect ..... , oférta anunul publicitar nr.
...... din ..... A nu se deschide Tnainte de data ... licuPinchis va fi ins@t de o adresde
Thaintare, in care se ofertantul precizedatele de identificare ale achiei si Tn masura in
care dorgte, desemnedzielegatul careagparticipe la deschiderea ofertelor.

» Datasi ora stabilii pentru deschiderea ofertelor, cu posibilitateaparatorul economicas
delege un reprezentant caseparticipe la deschiderea ofertelor.

15.3.4. Pe site-ul instittiei se publid si caietul de sarcingi orice alte documente relevange
necesare achizei.

15.3.5. Pentru evaluarea ofertelor, se desemii@aZomisie de evaluare, forniadin cel pdin 3
membrii.

15.3.6. Desemnarea se face prin Dispizza Primarului Comunei Zabala, fie pentru o pracgd
concrei sau fie pentru mai multe achizdintr-un domeniu de activitate.

15.3.7. Ulterior depunerii ofertelor, la data ora anuati pentru deschiderea ofertelor, Comisia
de evaluare deschide ofertele.

15.3.8. Cu aceastocazie se incheie un proces-verbal, semnat de mebdmisiei de evaluare



si de delegai prezeni, in care se consemnégxrincipalele elemente ale ofertelor primite.

15.3.9. Dupa deschiderea ofertelor, intr-un termen rezonalminGia de evaluare procedéda
evaluarea ofertelosi stabilegte oferta cgtigatoare si comuni@ ofertantului cétigator
invitatia pentru incheierea contractului. De asemeneayrlakl ofertarti li se comunié&
faptul c oferta lor nu a fost géigatoare.

15.3.10.In parcursul procedurii de evaluare, frisura In care considemecesar, Comisia de
evaluare, poate solicita clarific operatorului economic cu privire la eventualele
neconcordage ale ofertei cu ceriale tehnice.

15.3.11.0Ofertele care nu indeplinesc ceeile tehnice minimale precizate in cererea de Dfat
nu se incadredzn valoarea estimag achiziiei, se considéroferte inacceptabile.

15.3.12.In urma desfsurarii procedurii de atribuire, se intocgte raportul procedurii, care se
prezin& Primarului Comunei Zabala in vederea aprolacesteia.

15.3.13.Dupa aprobarea raportului procedurii de atribuire, secedeaz la redactareasi
transmiterea comuridlor privind rezultatul procedurii de atribuire.



