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1. Scopul procedurii
Procedura stabileste modul de desfasurare a activitatii de achizitii publice.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele care
trebuie parcurse in activitatea de achizitii publice.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica activitatii de achizitii publice din cadrul Primariei comunei Varfuri, judetul

Déambovita.
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3. Documente de referinta ( reglementiri) aplicabile activitatii

3.1. Reglementari internationale
- Standarde internationale de control intern/managerial.

3.2. Legislatia primara

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului
de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publics, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii:

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari $i concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu completarile si modificarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

3.4. Reglementari interne si alte documente

- Fise post;

- Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate din cadrul Primariei
comunei Varfuri, judetul Dambovita.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor uti

lizati in procedura

Nr. Termenul
crt.

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si proceduri generale. Nu se considera de sistem acele
proceduri care presupun doar o implicare limitata a
serviciilor/birourilor/ compartimentelor de specialitate.

2. | Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

3. | Editia unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.

4. | Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editji a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

5. | Achizitie sau Achizitie
publica

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publicd de catre una ori mai multe autoritati
contractante de la operatori economici desemnati de catre acestea,
indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori
nu realizarii unui interes public

6. | Caietul de sarcini

Documentul care contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice
care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica
ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod
obiectiv, astfel incat s3 corespundd necesitati autoritatii
contractante. Este intocmit de persoana care solicita achizitia

7. | Furnizor

Entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv
servicii de instalare sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori
care presteaza servicii catre acesta, care nu are calitatea de
subcontractant

8. | Ofertant Orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei
proceduri de atribuire
9. | Oferta Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a

se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie
publica. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea
tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de
atribuire

10. | Operator economic

Orice persoana fizicd sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in
mod licit pe piatd executarea de lucrari si/sau a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre aceste
entitati

11. | Referatul de necesitate

Document intern emis de fiecare compartiment/serviciu/centru din
cadrul autorititi contractante, care cuprinde necesitdtile de
produse, servicii si lucrari identificate, pretul unitar/total al
necesitdtilor, justificarea necesitati si  oportunitatiiachizitiei.
Referatul este intocmit de persoana ca identifica necesitatea,
aprobat de Sef serviciu/compartiment si Manager, avizat din punct
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de vedere al disponibilitati fondurilor bugetare de Contabil
Sef/Compartiment Contabilitate si vizat de Sef Serviciu Achizitii
Publice si Tehnic care il repartizeaza in lucru si determina
procedura de achizitie conform Lg 98/2016

12. | Sistemul electronic de | Desemneaza sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin
achizitii publice sau internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
SEAP/SICAP/ SICAP electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii
anunturilor la nivel national

13. | Specificatii tehnice Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv,
intr-o manierd corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii
contractante

14. | Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres
ca sunt zile lucratoare
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr Abrevierea Termenul abreviat
crt
1 | ANAP Agentia nationald pentru achizitii publice
2 | CPV Vocabularul comun al acizitiilor publice
3 | CM sau Comisia Comisia de monitorizare
4 | CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
5 | DUAE Document unic de achizitii european
6 | Lege Legea 98/2016 privind achizitiile publice
7 _| P8 Procedura de sistem
8 | PO Procedura operationala
9 | PAAP Programul anual de achizitii publice
10 | PRAP Persoana responsabila cu achizitiile publice
11 | ROF Regulament de organizare si functionare
12 | RI Regulament intern
13 | SEAP/SICAP Sistemul electronic de achizitii publice
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Activitatea din cadrul serviciului achizitie publica reprezinta pilonul principal in vederea asigurarii
cu produse, servicii si lucrari a activitatii in cadrul institutiei.

Toate compartimentele autoritatii contractante au obligatia de a sprijini  activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei. In acest sens legislatia in domeniu prevede ca in sprijinirea activitatii
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, se vor realiza, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:

a) elaborarea si transmiterea spre aprobare a referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de
produse, servicii si lucrari, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru; (anexa 1)

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice aga cum sunt acestea prevazute la art.
155 din Legea 98/2016 si a caietelor de sarcini cand este cazul;

c) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a
acestora;

e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

f) transmiterea situatiei privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale de catre furnizori, in
vederea intocmirii certificatului constatator;

g) Persoana din cadrul Directiei/Serviciului/Compartimentului de specialitate care a elaborat
referatul de necesitate si caietul de sarcini va participa la analiza ofertelor impreuna cu persoana
din cadrul compartimentului de achizitii, desemnata sa realizeze achizitia, sau dupa caz, va fi
numit in comisia de evaluare daca pentru achizitie se va organiza o procedura de achizitie.

Serviciul achizitii are urmatoarele atributii :

a) coordoneaza activitatile de investitii si achizitii publice:

b) urmareste respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica;

c) organizeaza evaluarile de oferta si licitatiile privind achizitile publice de lucrari, produse si
servicii;

d) intocmeste documentatia tehnico-economica in vederea achizitiilor publice:

e) asigura conditiile ca orice furnizor de produse, executant de lucrari sau prestator de servicii sa
aiba dreptul de a deveni in conditiile legii, contractant;

f) asigura eficienta utilizarii fondurilor publice prin aplicarea sistemului concurential si a criteriilor
economice pentru atribuirea contractelor de achizitie public;

g) asigura transparenta, respectiv punerea la dispozitia tuturor celor abilitati a informatilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

h) asigura confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului comercial si a proprietatii
intelectuale a ofertantului;

i) organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si programului de
investitii publice;

j) coordoneaza intocmirea listei de investitii i a programului anual de achizitii publice care se
supun aprobarii odata cu bugetul anual;

k) intocmeste dosarul achizitiei publice atribuit de primarie pe toatd durata in care contractul
produce efecte juridice in conformitate cu art. 148 din Hotararea Guvernului 395/2016;

) intocmeste planul anual de investitii si achizitii si strategia anuala a achizitiilor publice;

m) intocmeste si transmite raportarile periodice cu privire la achizitiile si investitiile publice;
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n) se ingrijeste de buna dotare a primariei, de depozitarea, evidenta si folosirea acestor bunuri,
intervenind ori de céate ori este nevoie pentru stoparea risipei si prevenirea producerii pagubelor;

o) emite documente constatatoare care contininformatiireferitoare la indeplinirea sau, dupa caz,
neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/ contractant asociat si, daca este cazul,
la eventualele prejudicii in conformitate cu art. 166 alin (1) din Hotararea Guvernului 395/2016.

p) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale.

Atribuirea unui contract de achizitii publicd/acord-cadru este rezultatul unui proces ce se deruleaza
in mai multe etape distincte:

a) etapa de planificare/pregatire;

b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

c) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului/ acordului-cadru.

Praguri 1
Pragurile valorice prevazute de art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016

Praguri 2
Pragurile valorice prevazute de art. 7 alin. (5) Legea nr. 98/2016

Licitatie deschisa si licitatie restranséa
Autoritatea contractanta atribuie contractele de achizitie publici/acordurile-cadru, in cazul in care
valoarea estimatd este mai mare sau egald cu pragurile valorice Praguri 1, prin aplicarea
procedurilor de licitatie deschisa sau licitatie restransa.

Alte tipuri de proceduri de atribuire care pot inlocui, in anumite conditii, licitatia deschisa sau
licitatia restransa

Prin exceptie, licitatia deschisa sau licitatia restransa pot fi inlocuite, in anumite circumstante, cu
alte tipuri de proceduri de atribuire: negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul
pentru inovare, negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire
aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice.

Procedura simplificata
Autoritatea contractanta atribuie contractele de achizitie publici/acordurile-cadru si organizeazi
concursurile de solutii care privesc achizitii publice a caror valoare estimatd este mai mica decéat
pragurile valorice Praguri 1 prin aplicarea unei proceduri simplificate.

Conditiile si modalitatile de aplicare a procedurii simplificate presupun cel putin termene mai scurte
si formalitati procedurale reduse fata de cele prevazute pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica, acordurilor-cadru si concursurilor de solutii a caror valoare estimatd este mai mare decat
pragurile valorice Praguri 1.

Achizitie directa
Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii si lucrari in cazul in
care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decét pragurile valorice Praguri 2.

Peste pragurile de achizitie directa,in baza programului anual al achizitiilor publice aprobat de
catre conducatorul unitatii, serviciul achizitii publice si tehnic stabileste si aplica tipul de procedura
de atribuire reglementata si descrisa la art.68 din Legea 98/2016 -privind achizitiile publice si
asigura desfasurarea procedurii selectate printr-o comisie de evaluare desemnata prin dispozitie
emisa manager. In urma finalizarii procedurii de atribuire, compartimentul achiziti publice
intocmeste si pastreaza/arhiveaza dosarul achizitiei publice in conformitate cu art. 148 din
Hotararea Guvernului 395/2016.




PRlMAﬁlA COMUNEI PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: | Revizia: 0
VARFURI

JUDETUL DAMBOVITA

Achizitii publice
Pagina 10/ 23

Compartiment Achizitii Publice Cod: PO-10.01

Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita la urmatoarele:
a) strategia de contractare;
b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;
c¢) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) erata, daca este cazul;
e) documentatia de atribuire;
f) documentatia de concurs, daca este cazul;
g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;
h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;
j) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;
k) DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;
[) solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
m) raportul intermediar privind selectiacandidatilor, daca este cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;
0) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
q) contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;
r) daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;
s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
s) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile
motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
t) hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;
t) documentul constatator care contineinformatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;
u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

5.2. Documente utilizate

- Referate de necesitate

- Ofertele depuse de operatorii economici, cu respectarea cerintelor din documentatia de atribuire;
- Oferte SICAP;

- Necesarul de produse, lucrari si servicii;

- Documentele emise: note justificative, comunicari, rapoarte de proceduri, adrese catre operatorii
economici, note de comanda.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acees la baza de date, imprimant3, internet.

5.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin atributiile, sarcinile de serviciu in realizarea
activitatii procedurate.

5.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul Primariei comunei Varfuri, judetul Dambovita
si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale consumabile necesare desfasurarii
activitatii.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.

Activitatea se poate desfasura prin aparatul propriu sau prin externalizarea activitatilor de achizitii
publice. In primul caz procedura este descrisa la capitolul 5.4.2 iar in cazul al doilea activitatea se
desfasoara conform contractului de externalizare.
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Compartimentul de Achizitii Publice este responsabil cu activitatea de achizitii publice.

2. Consilierul achizitii publice este persoana responsabila cu achizitiile publice.

3. PRAP se ocupa de solicitarea inregistrarii sau reinnoirea inregistrarii in SEAP/SICAP, dupa caz
si de elaborarea programului anual al achizitjilor publice.

4. PAAP se elaboreaza intr-o prima forma, pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs.

5. Cuprinde totalitatea achizitiilor publice pe care autoritatea contractant3 intentioneaza sa le faca,
fie prin proceduri de atribuire, fie prin achizitie directa in decursul anului urmtor.

Sefii/Coordonatorii de compartimente intocmesc referate privind necesarul de produse, servicii,
lucrari pentru anul urmétor. Referatul de necesitate va cuprinde urmatoarele informatii:

- denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor;

- justificarea necesitatii produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate:

- data previzionata pentru achizitia produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate:

- ierarhizarea necesitétilor in functie de prioritate;

- estimarea valorii produsului/serviciului/lucrarii;

6. PRAP colecteaza referatele de necesitate.

7. Compartimentul Contabilltate verifica si avizeazad estimarile valorilor produselor/serviciilor/
lucrarilor.

8. PRAP stabileste codul CPV pentru fiecare produs/serviciu/lucrare si totalizeaza valoarea pe
fiecare cod CPV.

9. PRAP intocmeste PAAP. PAAP este o situatie centralizati a necesarului de produse, servicii i
lucrari pentru anul urmétor. Situatia este structurata pe achizitii directe si proceduri de atribuire in
functie de valoarea estimata.

10. Primarul aproba PAAP.
11. Dupa aprobarea bugetului propriu PAAP trebuie actualizat in functie de fondurile aprobate.
12. Se pot opera modificari sau completari ulterioare in cadrul PAAP, care se aproba de primar.

13. In cazul in care modificarile au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial
in PAAP, introducerea acestora este conditionata de identificarea surselor de finantare.

14. Valoarea estimata trebuie sa fie valabild la momentul transmiterii spre publicare a anuntului de
paricipare sau invitatiei de participare. Prin urmare, valoarea estimati la data intocmirii PAAP
trebuie reevaluata la data initierii procedurii de atribuire.

15. Selectarea procedurii de atribuire, in functie de valoarea estimata si de complexitatea
contractelor ce vor fi atribuite, se va face de catre PRAP pentru fiecare achizitie.

16. Procedurile de licitatie deschisa si licitatie restransa reprezinta regula de atribuire a oricarui
contract de achzititie publica.

17. Exceptiile de la regula de atribuire a contractului de achizitie publica sunt: dialogul competitiv,
negocierea competitivd, parteneriatul pentru inovare, negocierea fira publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice.

18. Alegerea procedurilor de atribuire care reprezintd excepti de la regula intra in
responsabilitatea exclusiva a autoritatii contractante.

19. Contractul de achizitie publicd poate fi atribuit prin licitatie deschisa sau restrans3 indiferent de
valoarea estimata a acestuia.
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20. Este interzisa divizarea unui contract in mai multe contracte de valoarea mai mica in scopul
evitarii procedurii de licitatie deschisa sau restransa.

21. Alegerea unei alte proceduri decét licitatia deschisa sau licitatia restransa se face pe baza unei
note justificative care se aproba de catre conducatorul autoritati contractante, cu avizul
compartimentuilui juridic si constituie un inscris esential al dosarului achizitiei.

(1) Achizitia direct

22. Primaria are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrari, in masura in care
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat pragurile valorice Praguri 2.

SEAP/SICAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica de a achizitiona
direct, prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP/SICAP, produse, servicii sau lucrari.

23. Primaria in calitate de Autoritatea contractantd are obligatia de a utiliza catalogul electronic
pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicatd a website-ului
propriu/ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza
a fi achizitionate pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare de valorile precizate la
art. 7 alin. (7) lit. a) dar mai mici decat pragurile valorice Praguri 2.

24. Primaria in calitate de Autoritatea contractantd are obligatia de a consulta minimum trei
operatori economici pentru achizitiile a caror valoare estimata se incadreaza in valorile precizate
la art. 7 alin. (7) lit. b); daca in urma consultarii autoritatea contractant3 primeste doar o oferta
valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

25. Primaria in calitate de Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona pe baza unei
singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei se incadreaza in valorile de la art.7 alin.(7) lit. c).

26. Primaria in calitate de Autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct, pe baza
angajamentului legal, fara acceptarea prealabild a unei oferte, daca valoarea estimata a achizitiei
se incadreaza in valorile precizate la art. 7 alin. (7) lit. d).

27. Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma unui contract de achizitie publica sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit
posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, f&r& numerar,
pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar
fira a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

28. SEAP/SICAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica de a utiliza
cataloagele electronice prevazute la art. 203-206 din Lege.

29. in cadrul SEAP/SICAP, operatorii economici inregistrati in SEAP/SICAP au posibilitatea de a
publica un catalog cuprinzand produsele, serviciile sau lucrarile pe care le ofera, inclusiv pretul.
Aceste cataloage trebuie sa fie completate cu informatii relevante privind specificatiile detaliate ale
produselor/serviciilor/lucrarilor ofertate si pretul acestora si sa fie actualizate permanent, astfel
incat autoritatea contractanta sa aiba suficiente informatii pentru a alege in mod corect si obiectiv
atunci cand utilizeaza aceste instrumente de lucru.

30. Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP/SICAP o notificare cu
privire la achizitile directe, grupate pe necesitate, care s& cuprinda cel putin obiectul, cantitatea
achizitionata, valoarea si codul

31. Operatorul economic are obligatia de a transmite prin intermediul SEAP/SICAP acceptarea
sau neacceptarea conditilor impuse de autoritatea contractantd in termenul comunicat de
aplicatie.

32. Netransmiterea unui raspuns in termenul prevazut mai sus echivaleaza cu neacceptarea
conditiilor impuse de autoritatea contractanta.
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33. In cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanti, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP/SICAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor,
prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor.

34. Primaria va transmite prin intermediul SEAP/SICAP daca accepta oferta ferma in termenul
comunicat de aplicatie.

35. PRAP urmareste graficul de livrare si efectuarea receptiei.
(2) Achizitia urmand procedura de atribuire a contractului de achizitie publica
a) Elaborarea documentatiei de atribuire

36. Persoana responsabila solicitd compartimentului beneficiar sa stabileasca specificatiile tehnice
ale produselor/serviciilor/lucrarilor ce vor face obiectul achizitiei, care se vor constitui in caietul de
sarcini.

37. In functie de complexitatea si importanta contractului, persoana responsabila propune cerintele
minime de calificare si selectie pe care trebuie sa le indeplineasca ofertantii/candidatii. Aceasta
propunere se concretizeaza in strategia de contractare, elaborata de catre persoana responsabila
si care se supune spre aprobare directorului.

38. De asemenea, avand in vedere specificul achizitiei, persoana responsabild propune, printr-o
strategie de contractare, criteriul de atribuire al contractului: ,oferta cea mai avantajoasa din punct
de vedere economic”.

39. In functie de complexitatea contractului, valoarea estimatd a acestuia si pragurile valorice
impuse de lege, persoana responsabilda propune, prin strategia de contractare, alegerea unei alte
proceduri de atribuire decat licitatia deschisa/restransa. Strategia de contractare se avizeaza de
catre Oficiul juridic/contabil sef si se aproba de catre director si se arhiveaza la dosarul achizitiei.

40. Dupa analizarea tuturor acestor aspecte expuse mai sus, persoana responsabild completeaza
Instructiunile catre ofertanti/candidati, stabileste formularele si modelele si redacteaza proiectul de
contract ce va finaliza procedura.

41. Persoanei responsabile din cadrul compartimentului de achizitie stabileste cerintele din DUAE
pe care operatorii economici trebuie sa le indeplineasca pentru a demonstra ca nu se afla intr-una
dintre situatiile de excludere prevazute de legislatia nationald si indeplineste criteriile de calificare
si selectie precizate de autoritatea/entitatea contractanta in fisa de date a achizitiei, precum si,
dupa caz, respecta regulile si criteriile obiective care au fost stabilite in scopul limitarii numarului
de candidati calificati care urmeaza sa fie invitati sa participe in cadrul procedurilor care se
deruleaza in doua etape.

42. Prin grija persoanei responsabile din cadrul compartimentului de achizitie, persoana
responsabila cu transmitera prin mijloace electronice in SEAP/SICAP va transmite spre validare
de catre ANAP a documentatiei de atribuire.

b) Initierea procedurii de achizitie publica

b1) Publicarea anuntului de participare

43. Anuntul de participare se publica, prin grija persoanei responsabile, in SEAP/SICAP/JOUE, in

functie de procedura selectata si de valoarea estimat& a achizitiei. in cazul procedurii simplificate,
se publica un anunt de participare simplificat in SEAP/SICAP.

b2) Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

44. n ceea ce priveste punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire
regula o constituie, postarea in SEAP/SICAP a acesteia, asigurandu-se astfel accesul direct,
nerestrictionat si deplin la continutul documentatiei.
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45. Prin exceptie in situatia in care atasarea documentatiei de atribuire in SEAP/SICAP nu este
posibild din motive tehnice, autoritatea contractanta are obligatia de a pune la dispozitia oricarui
operator economic care a inaintat o solicitare in acest sens sau, dupa caz, caruia i s-a transmis o
invitatie de participare a unui exemplar din documentatia de atribuire, pe suport hartie ori pe suport
magnetic. In acest caz autoritatea contractanta are obligatia de asigura obtinerea gratuitd a
documentatiei de atribuire pentru orice operator economic care o ridicd direct de la sediul
autoritatii contractante sau de la altd adresa indicata de acesta.

b3) Primirea si raspunsul la solicitarile de clarificari din partea operatorilor economici

46. In cazul in care operatorii economici considerd ci o anumiti informatie cuprinsa in
documentatie nu este suficient de clara sau poate induce interpretari diferite, pot solicita
clarificarea acesteia.

47. Primirea solicitarilor de clarificari din partea operatorilor economici interesati de procedura care
au neclaritati cu privire la documentatia de atribuire. Solicitarile de clarificari se posteaza in
SEAP/SICAP la sectiunea specifica, disponibild in sistemul informatic, semnat cu semnatura
electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.

48. Orice raspuns al autoritatii contractante la solicitarile de clarificari sau informatii suplimentare,
se posteaza in SEAP/SICAP la sectiunea specifica, disponibila in sistemul informatic, semnat cu
semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de
certificare acreditat.

c) Derularea procedurii de atribuire
c1) Verificarea respectarii regulilor de participare si de evitare a conflictului de interese

49. Pe parcursul desfagurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare si expertii
cooptati au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitarilor de
participare, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti in
procedura de atribuire.

50. Membrii comisiei de evaluare si expertii externi cooptati au obligatia de a respecta regulile de
evitare a conflictului de interese prevazute in cap. Il sectiunea a 4-a din Legea nr. 98/2016.

51. Comisia de evaluare si expertii cooptati au obligatia de a semna pe propria raspundere o
declaratie de confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile de
mai sus si prin care confirmd ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de
interese.

52. In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre expertii
cooptati constata ca se afla intr-o situatie de conflict de interese, atunci acesta are obligatia de a
solicita de indata inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o alta persoana.

53. Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritatii contractante si de céatre terti.

54. In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractanta are obligatia de a
verifica cele semnalate si, dacd este cazul, de a adopta masurile necesare pentru
evitarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

c2) Primirea ofertelor

55. Ofertantul elaboreaza oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire si indica,
motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea
financiara sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuala,
in baza legislatiei aplicabile.
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56. Operatorul economic depune oferta, DUAE, documentele de calificare, raspunsurile la
solicitarile de clarificari numai prin mijloace electronice atunci cand participa la o procedurad de
atribuire care se desfasoara prin intermediul SEAP/SICAP.

57. Documentele prevazute mai sus se semneaza cu semniturd electronics extinsa, bazata pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, reprezentand
documente originale.

58. Prin exceptie, in cazul procedurilor desfasurate offline, pana la data limitda de depunere a
ofertelor, prevazuta in documentatia de atribuire, secretariatul institutiei primeste plicurile ce contin
ofertele si inregistreaza scrisorile de inaintare care le insotesc, urmand a le transmite persoanei
responsabile.

59. Persoana responsabila anunta in timp util pe membrii comisiei de evaluare despre derularea
procedurii de achizitiei, precum si data, ora si locul unde va avea loc sedinta de deschidere a
ofertelor.

c3) Deschiderea ofertelor

60. La data, ora si locul anuntate in prealabil, se intruneste comisia de evaluare, presedintele
acesteia fiind persoana responsabila.

61. Persoana responsabild procedeaza la deschiderea plicurilor (procedura offline) respectiv la
accesarea fisierelor in SEAP/SICAP (procedura online) si anunta urmatoarele informatii:

- Denumirea ofertantilor;

- Modificarile si retragerile de oferte;

- Documentele prezentate de ofertanti;

- Existenta garantiilor de participare, in cazul in care au fost solicitate:

- Elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv pretul (doar in cazul procedurilor
offline).

62. In cazul procedurilor online autoritatea contractanta are acces la propunerile financiare doar
dupa momentul evaluarii ofertelor in SEAP/SICAP prin introducerea numele ofertantilor ale caror
oferte sunt admisibile, precum si ale ofertantilor ale ciror oferte au fost declarate inacceptabile si
neconforme.

63. Procesul-verbal al sedintei de deschidere, semnat de membrii comisiei de evaluare si, daca
este cazul, de reprezentantii ofertantilor prezenti la sedinta de deschidere, se transmite prin posta
sau fax tuturor operatorilor economici care au depus oferta.

C4) Evaluarea ofertelor

64. Comisia de evaluare are urmétoarele atributii:

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

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati:

c) realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul:

d) desfasurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog
competitiv;

e) desfasurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;

f) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini:

g) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daca este
cazul;

h) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrari in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, precum si, daca este
cazul, verificarea incadrarii acestora in situatia prevazuta la art. 210 din Lege;

i) elaborarea solicitarilor de clarificdri si/sau completari necesare in vederea evalurii solicitarilor
de participare si/sau ofertelor;
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J) stabilirea solicitarilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile si/sau neconforme,
precum si a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii:

k) stabilirea ofertelor admisibile;

) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in anuntul
de participare/simplificat/de concurs;

m) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupd caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;

n) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente
fiecarei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de atribuire.

65. Rapoartele intermediare si raportul procedurii de atribuire se inainteaza de cétre presedintele
comisiei de evaluare conducatorului autoritatii contractante spre aprobare.

66. Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia,
urménd a se avea in vedere calendarul estimativ de aplicare a procedurii de atribuire si perioada
solicitata pentru valabilitatea ofertelor.

67. Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii s3i cu drept de vot.

68. Fiecare decizie a comisiei de evaluare este fundamentatd prin identificarea elementelor
concrete ale solicitarii de participare/ofertelor in raport cu cerintele definite prin documentele
achizitiei si prevederile legale.

69. In cazul procesului de selectie a candidatilor sau stabilirii ofertei castigatoare pe baza de
punctaj, votul membrilor comisiei de evaluare se reflecta prin punctajul individual acordat fiecarei
solicitari de participare/oferte in parte.

70. In cazul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupa reanalizarea punctelor de
divergenta, decizia finala se adopta cu votul majoritatii memobrilor sai.

71. Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd au obligatia de a-si
prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in acest sens o nota individuala care devine anexa
la raportul procedurii de atribuire.

72. In cazul in care, in cadrul documentatiei de atribuire, a fost prevazuta obligatia indeplinirii unor
criterii de calificare si selectie formulate in baza criteriilor prevazute la cap. IV sectiunea a 6-a
paragraful 1 din Legea nr. 98/2016, comisia de evaluare are obligatia verificari modului de
indeplinire a acestora de catre fiecare ofertant/candidat in parte prin analizarea continutului DUAE.

73. Comisia de evaluare are obligatia solicitari documentelor doveditoare privind indeplinirea
criteriilor de calificare ofertantului clasat pe primul loc in urma aplicarii criteriului de atribuire.

74.1n conditiile art. 215 alin. (4) din Lege, comisia de evaluare solicita clarificari, in termen de o zi
lucratoare de la data-limita de depunere a ofertelor, privind eventualele neconcordante referitoare
la indeplinirea conditiilor de forma ale garantiei de participare, precum si la cuantumul sau
valabilitatea acesteia, acordand ofertantului un termen de 3 zile pentru a raspunde la solicitarea de
clarificare, sub sanctiunea respingerii ofertei ca inacceptabila.

75. Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofert3 atat din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care
le implica.

76. Propunerea tehnica trebuie s& corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini
sau in documentul descriptiv.

77. Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica, respectiv sa fie corelatd cu elementele propunerii
tehnice pentru a evita executarea defectuoasa a contractului, sa nu se afle in situatia prevazuta la
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art. 210 din Lege sau sa nu reprezinte o abatere de la legislatia incidenta, alta decat cea in
domeniul achizitiilor publice.

78. Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completarile formale sau
de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecérei solicitari de participare/oferte, precum si
perioada de timp acordata pentru transmiterea acestora, termenul-limitd neputand fi stabilit decat
la nivel de zile lucratoare, fara a fi precizata o ord anume in cadrul acestuia.

79. Comisia de evaluare va stabili termenul-limitd in functie de volumul si complexitatea
clarificarilor si completarilor formale sau de confirmare necesare pentru evaluarea fiecarei solicitari
de participare/oferte. Termenul astfel stabilit va fi, de reguld, de minimum 1 zile lucratoare.

80. Comunicarea transmisa catre candidat/ofertant trebuie sa fie clara si sa defineasca in mod
explicit si suficient de detaliat in ce consta solicitarea comisiei de evaluare.

81. In cazul in care comisia de evaluare solicitd unui candidat/ofertant clarificari si, dupa caz,
completari ale documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei sau solicitérii de participare,
potrivit dispozitiilor art. 209 din Lege, iar candidatul/ofertantul nu transmite in termenul precizat de
comisia de evaluare clarificarile/completarile solicitate sau clarificarile/completarile transmise nu
sunt concludente, oferta sa va fi considerata inacceptabila.

82. In cazul in care ofertantul modifica prin r@spunsurile pe care le prezinta comisiei de evaluare
continutul propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi considerata inacceptabila.

83. Prin exceptie, oferta va fi consideratd admisibilda in masura in care modificarile operate de
ofertant in legaturd cu propunerea sa tehnica se incadreaza in una din categoriile de mai jos:

a) pot fi incadrate in categoria viciilor de forma; sau

b) reprezinta corectari ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuald modificare a pretului total al
ofertei, indusad de aceste corectari, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor
participanti la procedura de atribuire.

84. Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnica care
pot fi completate/corectate intr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.

85. Modificare a propunerii tehnice nu poate fi consideratd o abatere tehnicd minora a ofertei
initiale Tn situatiile:

a) cuantificarea teoretica in valoare monetara a respectivei abateri/omisiuni depaseste 1% din
pretul total al ofertei;

b) cuantificarea teoretica in valoare monetara a respectivei abateri/omisiuni conduce la eludarea
aplicarii acelor prevederi ale legii care instituie obligatii ale autoritatii contractante in raport cu
anumite praguri valorice;

c) In urma corectarii respectivei abateri/omisiuni, se constatd cd s-ar schimba clasamentul
ofertantilor;

d) modificarea ar presupune o diminuare calitativa in comparatie cu oferta initiala;

e) modificarea vizeaza o parte din oferta pentru care documentatia de atribuire a exclus in mod
clar posibilitatea ca ofertantii sé se abata de la cerintele exacte ale respectivei documentatii, iar
oferta initiald nu a fost in conformitate cu aceste cerinte.

86. Prin exceptie, oferta va fi consideratd admisibild in masura in care modificarile operate de
ofertant, la solicitarea comisiei de evaluare, in legatura cu propunerea sa financiara, reprezinta
erori aritmetice, respectiv aspecte care pot fi clarificate cu respectarea principiilor prevazute la art.
2 alin. (2) din Lege, elementele propunerii financiare urmand a fi corectate, implicit alaturi de pretul
total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente.

87. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice oferta sa va fi
considerata inacceptabila.
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88. in conditiile art. 209 din Lege, comisia de evaluare are dreptul de a solicita ofertantului
corectarea viciilor de forma cu privire |la oferta acestuia.

89. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de forma, in conditiile
prevazute la alin. (1), oferta sa va fi considerata inacceptabila.

90. Vicile de forma reprezinta acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a caror
corectare/completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul si de continutul altor informatii
existente initial in alte documente prezentate de ofertant sau a caror corectare/completare are rol
de clarificare sau de confirmare, nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu
ceilalti participanti la procedura de atribuire.

91. in situatia in care comisia de evaluare constatd c& elemente de pret ale unei oferte sunt
aparent neobisnuit de scazute, prin raportare la prefurile pietei, utilizandu-se ca referinta in acest
sens informatii cum ar fi buletine statistice, sau cotatji ale burselor de marfuri, comisia de evaluare
va solicita ofertantului care a depus oferta in cauza explicatii cu privire la posibilitate indeplinirii
contractului in conditiile de calitate impuse prin documentatia de atribuire.

92. Explicatile aduse de ofertant vor fi insotite de dovezi concludente privind elementele
prevazute la art. 210 alin. (2) din Lege, precum si, dupa caz, documente privind preturile ce pot fi
obtinute de la furnizori, situatia stocurilor de materii prime si materiale, modul de organizare si
metodele utilizate In cadrul procesului de lucru, nivelul de salarizare al personalului ofertantului,
performantele si costurile implicate de anumite utilaje sau echipamente de lucru.

93. Tn cazul in care ofertantul nu prezinta comisiei de evaluare informatiile si/'sau documentele
solicitate sau acestea nu justificd in mod corespunzator nivelul scazut al pretului sau al costurilor
propuse, oferta va fi considerata neconforma.

94. Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme.

95. Oferta este considerata inacceptabila in urmatoarele situatii:

b) a fost depusd de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criterile de
calificare stabilite in documentatia de atribuire sau nu a completat DUAE in conformitate cu
cerintele stabilite de autoritatea contractanta;

c) constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate fi luata in
considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizatd in mod explicit posibilitatea
depunerii unor oferte alternative;

d) nu asigura respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de munca si
de protectie a muncii, atunci cand aceasta cerinta este formulata in conditiile art. 51 alin. (2) din
Lege;

e) pretul, fara TVA, inclus in propunerea financiara depaseste valoarea estimata comunicata prin
anuntul de participare si nu exista posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;

f) pretul, fara TVA, inclus in propunerea financiara depaseste valoarea estimata comunicata prin
anuntul de participare si, desi existd posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv, se constatd ca acceptarea unei astfel de
oferte ar conduce la modificarea substantiald in sensul depasirii procentelor de la art. 221 alin. (1)
lit. ) pct. ii) din Lege;

i) ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei de participare;

j) oferta si documentele care o insotesc nu sunt semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata
pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

k) in cazul in care unei oferte i lipseste una din cele doua componente, asa cum sunt precizate la
art. 3 alin. (1) lit. hh) din Lege.

96. In conditiile art. 215 alin. (5) din Legea nr. 98/2016, oferta este consideratd neconforma in
urmatoarele situatii:
a) nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;
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b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea
contractanta in cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident dezavantajoase pentru
aceasta din urma, iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva situatie, nu accepta
renuntarea la clauzele respective;

c) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei concurente si care
nu pot fi justificate;

d) propunerea financiara nu este corelatad cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea
conduce la executarea defectuoasd a contractului, sau constituie o abatere de la legislatia
incidenta, alta decat cea in domeniul achizitiilor publice;

e) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevazut defalcarea pe loturi, oferta este
prezentata fara a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind imposibila
aplicarea criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte.

f) oferta este depusa cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e) din Lege, raportat la
data-limita stabilitd pentru depunerea cererilor de participare/ofertelor si/sau oricand pe parcursul
evaluarii acestora,

g) in urma verificarilor prevazute la art. 210 din Lege se constatad ca propunerea financiara are un
pret sau contine costuri neobisnuit de scazute in raport cu lucrarile, produsele sau serviciile, astfel
incat nu se poate asigura indeplinirea contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin
caietul de sarcini.

97. Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii si evaluarii
reprezinta oferte admisibile. Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare
dintre ofertele admisibile.

98. Dupa finalizarea verificarilor prevazute la art. 132 si 133, comisia de evaluare introduce in
SEAP/SICAP, utilizand facilitatile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele
candidatilor/ofertantilor ale caror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale candidatilor
respinsi sau ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate inacceptabile si/sau neconforme.

99. Daca criteriul este "pretul cel mai scazut", clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea
crescatoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu
pretul cel mai scazut.

100. In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractants
solicitd ofertantilor o noua propunere financiara, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua
propunere financiara are pretul cel mai scazut.

101. In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru se face pe baza
criteriului "cel mai bun raport calitate-pret" sau "cel mai bun raport calitate-cost", evaluarea
ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare ofertd in parte, a unui punctaj rezultat ca
urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in documentatia de atribuire.

102. Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor respective,
oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.

103. In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale,
departajarea se va face avand in vedere punctajul obtinut la factorii de evaluare in ordinea
descrescatoare a ponderilor acestora. In situatia in care egalitatea se mentine, autoritatea
contractanta are dreptul sa solicite noi propuneri financiare, si oferta castigatoare va fi desemnata
cea cu propunerea financiara cea mai mica.

104. In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru se face pe baza
criteriului "costul cel mai scazut", evaluarea ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare
ofertd in parte, a unui punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in
documentatia de atribuire.
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105. Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor respective,
oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.

106. In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, departajarea se va face
prin solicitarea de noi propuneri financiare, si oferta castigatoare va fi desemnati cea care va
prezenta pretul cel mai scazut.

107. Indiferent de criteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea preturilor prevazute in
propunerile financiare ale ofertantilor se realizeaza la valoarea fara TVA.

108. Pe baza informatiilor introduse in SEAP/SICAP de catre autoritatea contractanta, sistemul
informatic genereaza automat catre toti ofertantii participanti notificiri cu privire la rezultatul
procedurii de atribuire.

109. Autoritatea contractanta are obligatia de a efectua si comunicarile de la la sectiunea a 13-a a
cap. IV din Lege.

d) Atribuirea contractului de achizitie publica

100. Dupa expirarea termenului de asteptare prevazut de lege, la data mentionata in comunicarea
acceptarii ofertei castigatoare se incheie contractul de achizitie publica cu ofertantul a carui oferta
a fost declarata castigatoare.

111. In termen de 48 de ore de la atribuirea contractului, persoana responsabila va transmite catre
ANAP notificarea privind contractul de achizitie publica/acordul cadru incheiat.

112. in termen de 48 de zile de la finalizarea procedurii prin atribuirea contractului, persoana
responsabila transmite in SEAP/SICAP anuntul de atribuire.

113. Documentele elaborate in cadrul procedurii sunt arhivate la finalul anului conform
nomenclatorului arhivistic.

114. Tn cazul in care apar circumstante deosebite s$i nu se pot aplica anumite norme ale procedurii
se aplica procedura “Gestionarea abaterilor de la procedurad”, cod PS-09.02.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

1. Achizitia directa

Nr.
crt.

Compartimentul(postul) /
Actiunea (operatiunea)

intocmirea referatelor de necesitate

Verificare si avizare referate de necesitate

Centralizare referate si elaborare PAAP

Aprobare PAAP

Realizare achizitji

X

Transmitere notificare in SEAP

N p R ]

Arhivare

| Primar

Il Sefi/Coordonatori compartimente
1] Compartiment Contabilitate

v PRAP
V Responsabil arhiva

2. Achizitia urmand procedura de atribuire a contractului de achizitie publicd ; documente intocmite
pe parcursul procedurilor de atribuire

Avizat /Semnat/Trimis SEAP

Document Intocmit (Av/ S / SEAP) Aprobat
Batarat ds necesitale Coordonator Compartiment
compartiment Financiar-Contabil (Av)

: s Compartiment .
Strategia anuala de achizitii PRAP Finangiar-Contabil (Av) Primar
Programul anual al achizitiilor Compartiment .
publice PRAE Financiar-Contabil (Av) Primar

: Compartiment !

Nota estimare valoare contract Finanelar-Contabil Primar
Nota justificativa privind
selectarea procedurii de PRAP Primar
atribuire
Nota Justlflc_atwa pnvmd o PRAP Primar
alegerea criteriului de atribuire
Notla ]UStIfi(?a.tlva prlvmq _ PRAP Primar
cerintele minime de calificare

Personal

compartiment

solicitant sau
Documentatia de atribuire — Personal .
caiet de sarcini specializat al PRAP (SEAP) e

ordonatorului
principal de credite
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Documentatia de atribuire —
fisa de date, formulare, .
contract, declaratie conflict de PRAP FRAP{SEAS) FHar
interese
Anunt participare/ PRAP/ PRAP (SEAP)
invitatia de participare Informatician
Notificare ANAP PRAP Primar
Decizia de numire a comisiei Pria
de evaluare
SISPRNS 12l Sisitarea; e PRAP PRAP (SEAP) Primar
clarificari
Declaratia de confidentialitate Presedinte comisie | Membrii comisiei de evaluare
si impartialitate de evaluare (S)
g;zziisd\é?;bal Q:sedintel ge PRAP I(\Asimbrii comisiei de evaluare
(proceduri offline)
Notificare ANAP (in termen de
5 zile de la sedinta de
deschidere a ofertelor) privind PRAP PRAP (SEAP)
operatorii economici care au
depus oferte
Proces verbal de evaluare a Presedinte comisie | Membrii comisiei de evaluare
ofertelor de evaluare (S)
. Presedinte comisie | Membrii comisiei de evaluare i
Raportul procedurii de evaluare (S) Primar
Comunicgrea privind rezultatul PRAP PRAP/informatician (oper. Biimiar
procedurii econ.)
Punct de vedere catre W&mibeil sorisiai
contestator in urma primirii d | Primar
B . e evaluare
notificarii prealabile
Punct de vedere catre CNSC Ic\jflembru comisiel Primar
e evaluare
intampinare PRAP (catre Instanta de judecata) Primar
Contractul de achizitie PRAP Primar (S)
Notificarea catre ANAP cu
privire la contractul de achizitie | PRAP PRAP (SEAP)
publica/acordul-cadru incheiat
Anuntul de atribuire PRAP PRAP (SEAP)
Raport anual catre ANAP PRAP Primar
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7. Formulare, anexe, inregistrari

7.1. Formulare, anexe

Nr. . Denumirea formularului Cod
anexa
1 Referat de necesitate F01-PO-10.01
2 Program anual de achizitii publice F02-PO-10.01

7.2. Situatia modificarilor procedurii - editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnaté in formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare

conform procedurii "Elaborarea si codificarea procedurilor”.

9 A

intocmit

7.3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editja sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare” intocmit conform procedurii
"Elaborarea si codificarea procedurilor”.
Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.
Nr. g Expl. . i :
T Scopul difuzarii nr Compartiment/ serviciu Functia
" Evidenta 1 Comisie d6 HoRHGHzae Secretar comisie de

Documentare personal

monitorizare
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Serviciu/Compartiment

Subsemnatul

REFERAT DE NECESITATE

APROBAT
Primar,

din cadrul

compartimentului/serviciului

va rog sa aprobati achizitia urmatoarelor produse/servicii/lucari:

Pret unitar Valoare

Nr. Denumire Descriere/ UM Canti- cPV estimat estimata
crt. produs/serviciu/lucrare Caracteristici tate fara TVA fara TVA
-lei- -lei-

TOTAL - lei, fara TVA

TOTAL —lei, cu TVA

Pretul unitar/total a fost estimat pe baza cercetarii pietei/baz istorica astfel:

(in urma consultarii catalogului electronic disponibil pe site-ul www.e-licitatie.ro (SEAP), istoric, oferte furnizori, etc)

Necesitatea si oportunitatea achizitiei:

Anexa nr. 1 la PO-10.01

Formular FO1-PO-10.01




Data limita pentru finalizarea achizitiei:

Sursa de finantare (buget, proiect cu finantare externa, venituri extrabugetare, etc):

Se vor anexa specificatiile tehnice ale produselor/ serviciilor/ lucrarilor solicitate (in cazul in care nu pot fi detaliate
in tabelul de mai sus)

AVIZAT AVIZAT

Sef/Coordonator Compartiment Contabilitate, Persoana responsabila cu achizitii publice,
Data: Data:

AVIZAT

Conducator/Coordonator Compartiment,

Data:

INTOCMIT

(nume, prenume, functia, semnatura)

Data:

Anexa nr. 1 la PO-10.01 Formular FO1-PO-10.01
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