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

Procedura stabileste compartimentele/serviciile §i persoancle implicate, precum §i etapele care trebuie
parcurse in activitatea de achizifii publice.

Da asigurdiri cu privire la existena documentatiei adecvate derulfrii activitatii.

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

Asigurara cadrul legal necesar pentru atribuirea contractelor de achizifii publice/acordurilor cadru
privind servicii din anexa 2 - servicii de catering, a céror valoare estimati este mai mica decét

pragurile corespunzitoare prevdzute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. cu modificérile si completarile ulterioare.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica activitatii de achizitii publice din cadrul Primériei comunei Véarfuri, judetul Dambovita.
Autoritatea contractantd aplica prezenta procedurd proprie ori de céte ori intentioneazi sa atribuie
contracte de achizitie publicd/acord cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii de
catering previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, a céror valoare
estimatd este mai micd decat pragurile corespunziitoare prevazute la art, 7 alin. (1) lit. d) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare, pentru contractele
de achizifie publicd/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii
specifice, previzute in anexa nr. 2.
In aplicarea prezentei proceduri proprii, autoritatea contractantd va asigura cu prioritate respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/acord cadru, previzute la
art. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si anume:

(1) nediscriminarea;

(2) tratamentul egal:

(3) recunoagterea reciproci;

(4) transparenta;

(5) proporfionalitatea;

(6) asumarea rdspunderii.
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3. Documente de referingi (reglementiiri) aplicabile activititii

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

3.2, Legislatia primara

- Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, cu modificarile §i completérile ulterioare;

- H. G. nr. 395 / 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a pervederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru din legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile
publice cu modificarile §i completirile ulterioare;

- Ordonania de Urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire
a contractelor/acordurilor-cadru de achizifie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucriiri $i concesiune de servicii cu modificdrile §i completirile ulterioare;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile i ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicd, a contractelor sectoriale §i a contractelor de concesiune de lucriiri §i concesiune de servicii, precum
§i pentru organizarea 5i funcjionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu completdrile si
modificirile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

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

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

3.4. Reglementiiri interne gi alte documente

- Fige post;

- Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate din cadrul Primidriei comunei
Virfuri, judetul Ddmbovifa.

4. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
4.1. Definitii ale termenilor utilizati in proceduri

Nr. Termenul Definifia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.

I. | Procedura de sistem Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei, numite si proceduri
generale. Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitatdi a serviciilor/birourilor/ compartimentelor  de
specialitate.

2. | Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

3. | Editia unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobati si
difuzati.

4. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi

editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, acfiuni care au fost aprobate si difuzate.

5. | Achizitie sau Achizitie Achizifia de lucriri, de produse sau de servicii prin intermediul unui
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publica

contract de achizitie publica de catre una ori mai multe autorititi
contractante de la operatori economici desemnati de cétre acestea,
indiferent dacd lucririle, produsele sau serviciile sunt destinate orn nu
realizirii unui interes public

6. | Caietul de sarcini

Documentul care contine, in mod obligatoriu, specificalii tehnice care
reprezintd cerinfe, prescripfii, caracteristici de naturdd tehnicd ce permit
fiec@rui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel
incit s corespundd necesittii autoritdfii 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, dacd este cazul, ori care presteazi
servicii citre 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 manifestd vointa de a se

angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizific publica.
Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea tehnici, precum si alte
documente stabilite prin documentatia de atribuire

10. | Operator economic

Orice persoand fizicd sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piata
executarea de lucriiri si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori
prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporard formati intre doud
ori mai multe dintre aceste entitati

11. | Referatul de necesitate

Document intern emis de fiecare compartiment/serviciuw/centru din cadrul
autoritafii contractante, care cuprinde necesitifile de produse, servicii si
lucrari identificate, preful unitar/total al necesititilor, justificarea
necesitatii si oportunitatiiachizitiei. Referatul este intocmit de persoana ca
identifica necesitatea, aprobat de Sef serviciw/compartiment si Manager,
avizat din punct de vedere al disponibilitatii 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
achizifii publice sau
SEAP/SICAP/ SICAP
{Siteul primariei comunei
Varfuri judetul Dambovila

Desemneazi sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet
la 0 adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunfurilor la nivel
national.

https://www. primaria-varfuri.ro/

13. | Specificatii tehnice

Cerinfe, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicid ce permit fiecirui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o manierd
corespunziitoare indeplinirii necesitafii autorititii contractante

14. | Zile

Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ¢ sunt
zile lucrtoare
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | ANAP Agentia nationala pentru achiziii 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 | PS Procedurd de sistem
8§ | PO Procedura operationala
9 | PAAP Programul anual de achizifii 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. Generalititi

Activitatea din cadrul serviciului achizitie publica reprezinta pilonul principal in vederea asigurarii cu
produse, servicii si lucrari a activitatii in cadrul institutiei privind procedura proprie pentru achizifia de
servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice — Servicii de catering.

Toate compartimentele autoritiifii contractante au obligajia 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 activitdfii compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, se vor realiza, fird a se limita la acestea, urmatoarele:

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

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

c) in funciie de natura i complexitatea necesititilor identificate in referatele previzute la lit. a), transmiterea
de informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesiti{i, in urma unei cercetari a
pietei sau pe baza istoricd;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozifia bugetard a acestora;
¢) informarea justificati cu privire la eventualele modificari intervenite in executia contractelor/acordurilor-
cadru, care cuprinde cauza, motivele §i oportunitatea modificarilor propuse;

) transmiterea situatiei privind modul de indeplinire a clavzelor 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 impreund cu persoana din cadrul
compartimentului de achizifii, desemnatd s& realizeze achizitia, sau dupa caz, va fi numit in comisia de
evaluare daca pentru achizitie se va organiza o procedura de achizitie.

5.2 Serviciul achizitii are urmatoarele atributii :

a) coordoneaza activitdfile de investitii si achizijii publice;

b) urmireste respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea contractelor de achizifie publica;
¢) organizeazi evaludrile de oferta si licitatiile privind achizifiile publice de lucriri, produse si servicii;

d) intocmeste documentatia tehnico-economici in vederea achizitiilor publice;

¢) asigurd conditiile ca orice furnizor de produse, executant de lucriri sau prestator de servicii 58 aiba dreptul
de a deveni in conditiile legii, contractant;

f) asigurd eficienfa utilizdrii fondurilor publice prin aplicarea sistemului concurential si a criteriilor
economice pentru atribuirea contractelor de achizifie publica;

g) asigurd transparen{a, respectiv punerea la dispozifia tuturor celor abilitati a informatilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publici;

h) asigurd confidentialitatea, respectiv garantarea protejérii secretului comercial si a proprietd{ii intelectuale
a ofertantului;

1) organizeazi sistemul de monitorizare a programului de achizifii publice si programului de investifii
publice;

j) coordoneazd intocmirea listei de investifii 5i a programului anual de achizifii publice care se supun
aprobiirii odatd 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 Hotardrea Guvernului 395/2016;

1) intocmeste planul anual de investitii si achizi{ii si strategia anuala a achizitiilor publice;
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m) intocmegte i transmite raportérile periodice cu privire la achizitiile si investitiile publice;

n) se ingrijeste de buna dotare a primariei, de depozitarea, evidenta si folosirea acestor bunuri, intervenind
ori de céite ori este nevoie pentru stoparea risipei si prevenirea producerii pagubelor;

0) emite documente constatatoare care contin informatiireferitoare la indeplinirea sau, dupd caz,
neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/ contractant asociat si, dacd este cazul, la
eventualele prejudicii in conformitate cu art. 166 alin (1) din Hotardrea Guvernului 395/2016.

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

Atribuirea unui contract de achizitii public®/acord-cadru — Anexa nr. 2 din Legea 98 / 2016 actualizata este
rezultatul unui proces ce se deruleazi in mai multe etape distincte:

a) etapa de planificare/pregitire;

b) etapa de organizare a procedurii 5i atribuirea contractului/acordului-cadru;

¢) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea i monitorizarea implementirii contractului/
acordului-cadru,

5.3 Documente utilizate

a) Nota justificativa privind estimarea valorii contractului;
b) Anunt de participare;

¢) Caiet de sarcini;

d) Contract;

e) Formulare,

5.4 Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii Etapa de planificare/pregitire a
procedurii:

a) identificarea necesititilor;

b) elaborare referate de necesitate;

¢) intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport;
d) aprobarea documentafiei de atribuire §i a documentelor suport.

5.5 Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru

a) Publicare;
b) Deschidere;
¢) Evaluare;
d) Atribuire

5.6 Rolul documentelor

Rolul este de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitdtii, deruldrii
procedurii gi atribuirea contractului de achizijie a serviciilor sociale si alte servicii specifice
previzute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Odata stabilita oportunitatea si legalitatea aplicarii metodei de achizitie pentru serviciile
necesare, se demareaza achizitia, cu respectarea urmatoarelor etape, prezentate in succesiunea
logica si practica a desfasurarii acestora, prezentare ce are scop orientativ.
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Prezenta procedurd proprie reglementeazd situatiile in care incheierea contractelor de
achizitie publicé, care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa 2 la
Legea nr.98/2016, se realizeazi in baza prevederilor art. 111 alin. (1) din Legea 98/2016 prevede
urmatoarele: ,,Procedura de atribuire prevazuta la art. 68 alin. (1) lit. h), aplicabila in cazul
servicillor sociale si al altor servicii specifice prevazute in anexa nr. 2, este o procedura proprie,
autoritatea contractanta avand obligatia respectarii principiilor prevazute la art. 2 alin. (2)”

Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea nediscrimindrii,
tratamentului egal, recunoasterii reciproce, transparentei, proportionalitafii si asumdrii rispunderii.

In aplicarea achizifiilor prin procedura proprie, autoritatea contractantd, prin persoana cu
atributii in domeniul achizijiilor si Prestatorul de servicii auxiliare achizitiei publice are
urmdtoarele atribufii principale:

a) elaboreazd si, dupd caz, actualizeazdi, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale achizitorului, planul achizitiilor publice;

b) coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

c¢) realizeaza achizitiile prin procedura proprie;

d) constituie s pastreazi dosarul achizifiei publice.

5.7 Modul de lueru

Celelalte compartimente ale achizitorului au obligatia de a sprijini activitatea persoanei cu
atributii in domeniul achizifiilor/consultantul in achizitii, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei.

Sprijinirea persoanei cu atributii in domeniul achizifiilor publice/ Prestator servicii
auxiliare achizitiei publice se realizeaza, fard a se limita la acestea, dupi cum urmeazi:

a) transmiterea informatiilor de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru
elaborarea notei justificative de estimare a valorii contractului;

b) transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice, dupa caz;

¢) in funcfie de natura si complexitatea necesitdfilor identificate in referate, transmiterea
de informatii cu privire la prejul unitar/total actualizat al respectivelor necesitaji;

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

¢) informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in execufia
contractelor/comenzilor, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse.

5.8 Etape premergitoare

Persoana cu atributii in achizitii publice / Prestatorul de servicii auxiliare achizitiei publice
verificd codul CPV aferent obiectului achizitiei, estimarea valorii achizifiei publice conform
informatiilor cu privire la prej si incadrarea in pragul valoric prevazut la art. 7 alin (1) lit. d) din
Legea nr.98/2016 privind achizifiilor publice.
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5.9 Initierea si efectuarea achizitiei prin procedurd simplificatd proprie
Procedura proprie se inifiazd prin publicarea pe site-ul autoritatii contractante
https://www.primaria-varfuri.ro/ a unui anunt de participare.

Comisia de evaluare verifica ofertele depuse, achizitia finalizandu-se prin intocmirea unei
note de atribuire a achizitiei.

5.10 Publicitatea procedurii:

(1) Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de citre autoritatea contractantd a
transparenjei atribuirii acordurilor cadru/contractelor de achizifie publicd, prin informarea
operatorilor economici interesali, cu privire la organizarea de citre autoritatea contractanti a unei
proceduri de atribuire a unor acorduri cadru/contracte de achizifie publici ce au ca obiect servicii
de catering previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

(2) Procedura se inifiazid prin publicarea pe site-ul Primariei  Varfuri
https://www.primaria-varfuri.ro/, la sectiunea Achizitii publice a unui anunt de participare,
insotit de documentatia de atribuire aferentd si de prezenta proceduri.

(3) Anuntul de participare va contine, cel pujin urmétoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numirul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii contractante;

b) obiectul achizifiei denumirea serviciilor ce urmeaza s fie prestate (servicii de catering) si
codul/codurile CPV:

¢) tipul de contract;

d) valoarea estimata;

e¢) necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;

f) informatii privind loturile, daca este cazul;

g) criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigitoare in vederea incheierii
acordului cadru/contractului de achizitie publica;

h) condifii de participare (Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, inclusiv cerintele
privind inscrierea in registrele profesionale sau comerciale, Capacitatea tehnica si profesionala
dupa caz);

i) tipul procedurii si informatii privind incheierea unui acord cadru/contract;

i) calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limitd pentru solicitarea clarificdrilor, data
limita de raspuns la clarificari (precum §i modul de transmitere si publicare), data si ora limita
de depunere a ofertelor, data deschideni ofertelor, locul de deschidere a ofertelor etc.;

k) sursa de finan{are;

1) modul de elaborare si de prezentare a propunerii financiare si tehnice;

m) adresa la care se transmit ofertele;

n) limba de redactare a ofertei:

0) perioada de timp in care ofertantul isi va mentine oferta valabila.



PleAim COMUNEI PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: | Revizia: 1
VARFURI

Procedura proprie privind

JUDETUL DAMBOVITA achizitiile de servicii din Anexa 2
la Legea 98 / 2016 Pagi
gina 11/19
Compartiment Achizitii Publice SERVICII DE CATERING
Cod: PO-10.03

5.11 Clarificiiri inainte de data limitd de depunere a ofertelor §i intocmirea si transmiterea
rispunsurilor la intrebirile formulate de ciitre operatorii economici interesati, in vederea
clarificiirii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire:

() Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind
documentatia de atribuire. Solicitdrile de clarificéri privind documentatia de atribuire se transmit de
citre  operatorii  economici  autoritdfii  contractante  prin  e-mail la  adresa
primariavarfuri@yahoo.com sau la registratura primariei comune Varfuri.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fira
ambiguitifi, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada de timp care nu
trebuie sd depiseascd, de reguld 2 zile lucritoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea
operatorului economic, dar numai acelor solicitiri primite cu cel pufin 3 zile inainte de data-
limita stabiliti pentru depunerea ofertelor, cu condifia transmiterii solicitdrii de clarificari in
timp util de cétre operatorii economici.

(3) Autoritatea contractantd are dreptul de a publica clarificari la documentatia de
atribuire i din proprie inifiativd, daca acest fapt nu afecteazi participarea la procedura in cauza.

(4) Orice astfel de clarificare trebuie publicatd de catre autoritatea contractantd pe site-
ul propriu https://www.primaria-varfuri.ro/ - sectiunea Achizitii publice.

(5) Autoritatea contractantd are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anuny de tip
eratdi pe site-ul propriu (https://www.primaria-varfuriro/ in cazul in care riaspunsul la
solicitérile de clarificiri modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

(6) Réspunsurile la solicitirile de clarificiri: se elaboreaza de catre Autoritatea
Contractanta si se publica si pe site-ul propriu - https://www.primaria-varfuri.ro/ (raspunsurile
insotite de intrebdrile aferente fard a dezvilui identitatea solicitantilor).

5.12 Elaborarea si prezentarea ofertei:

(1) Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire si indicd, motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din
propunerea financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate
intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

(2) Propunerea tehnica se elaboreaza in concordania cu cerinjele cuprinse in caietul de
sarcini in asa fel incit si asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaludrii tehnice.

(3) Propunerea financiard se elaboreazd in asa fel incét sd asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaludrii financiare.

(4) Oferta are un caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe
toatd perioada de valabilitate stabilitd de citre autoritatea contractanta si trebuie sd fie numerotata,
fiecare pagind, de citre ofertant sau de citre o persoanid imputernicitd legal de acesta.

(5) Prestatorul are obligajia de a depune oferta in forma stabilitd in documentatia de
atribuire, la adresa si pand la data si ora limitd pentru depunere, stabilite in anunjul de
participare/documentatia de atribuire a achizitiei si i1 asuma riscurile transmiterii ofertei. inclusiv
forta majora.
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(6) Oferta care este depusd la o altd adresd decat cea stabilitd de citre autoritatea

contractantd pe calea documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupd expirarea datei-
limita pentru depunere va fi respinsd, urmand a se returna nedeschisa.

)] Ofertantul are dreptul de a depune o singurd ofertd, cu obligatia ca aceasta sa nu se
abatd de la cerinjele prevazute in documentatia de atribuire.
(8) Autoritatea contractantd are obligatia de a péstra confidenialitatea asupra

confinutului ofertei, precum §i asupra oricéirei informalii suplimentare solicitate ofertantului si a
carei dezviluire ar putea s aducd atingere dreptului ofertantului de a-gi proteja proprictatea
intelectuald sau secretele comerciale. In acest caz ofertantul indica, motivat, in cuprinsul ofertei
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.

5.13 Depunerea ofertelor:

(I) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili §i de a include in anunful de
participare/documentatia de atribuire a achizifiei, data si ora limitd pentru depunerea/ transmiterea
ofertelor.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili perioada de depunere/transmitere a
ofertelor in funcfie de complexitatea contractului de achizifie publicd/acord cadru si de ceringele
specifice, astfel incét operatorii economici interesai sd beneficieze de un interval de timp adecvat
gi suficient pentru elaborarea ofertelor §i pentru pregitirea documentelor de calificare, daca acestea
sunt solicitate prin documentatia de atribuire.

(3) Perioada minima intre data transmiterii anunfului de participare i data limita
de depunere/transmitere a ofertelor este de 7 zile. Persoana cu atributii in achizitii publice si
Consultantul in achizitii stabilesc impreuna perioada de depunere a ofertelor in functie de
complexitatea obiectului achizifiei publice si de cerinjele specifice, astfel incit operatorii
economici interesafi sd beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea
ofertelor.

(4) Ofertele pot fi transmise prin posta, curierat sau depuse personal de cétre potentialii
ofertanii, la sediul Primariei Comunei Varfuri, judetul Dambovita, str. Principala, nr. 137,

(5) Oferta care este depusd/ transmisd la o altd adresd decdt cea stabilitd de citre
autoritatea contractantd in cuprinsul documentatiei de atribuire/anunjului de participare sau dupa
expirarea datei si orei limitd pentru depunere/transmitere, va fi respinsd, urméand a se returna
nedeschisa.

5.14 Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei:

(I)  Orice ofertant are dreptul de a-gi modifica sau retrage oferta numai inainte de data si
ora limita stabilita de catre autoritatea contractanta pentru depunerea ofertei.

(2)  Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa expirarea datei
si orei limitd pentru depunerea ofertelor, sub sancfiunea executiirii garantiei de participare, daci a
fost cerutd, sau excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirea acordului cadrw/contractului de
achizifie publica.
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(3)  Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabild pe toatd perioada de valabilitate
stabilitd de citre autoritatea contractanta pe calea anunjului de participare.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstanie
exceptionale, inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei perioade.

5.15 Evitarea conflictului de interese:

(1) Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanti are obligatia
de a lua toate misurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de
interese, in scopul evitirii denaturdirii concurentei si al asigurfirii tratamentului egal pentru tofi
operatorii economici.

5.16  Criteriul de atribuire al acordului cadru/ contractului de achizitie publici:

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a preciza in anunjul de participare si in
documentatia de atribuire criteriul de atribuire al acordului cadruw/contractului de achizifie publica,
care odati stabilit, nu poate fi schimbat pe toatd perioada de aplicare a procedurii de atribuire.

(2) In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractantd va solicita ofertanfilor o noua propunere financiard, iar contractul va fi atribuit
ofertantului a carui noud propunere financiard are preful cel mai scizut.

(3) Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic,
autoritatea contractanta are dreptul de a aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate-pret;
b) cel mai bun raport calitate-cost;
¢) costul cel mai scazut;
d) pretul cel mai scazut.

5.17 Metodologia de evaluare a ofertelor prezentate

Criteriul de atribuire au fost stabilit in conformitate cu prevederile Art. 187 din Legea
98/2016 care prevede:

(1) Fara a aduce atingere dispozitiilor legale sau administrative privind pretul anumitor
produse ori remunerarea anumitor servicil, autoritatea contractanta atribuie contractul de
achizitie publica/acordul-cadru ofertantului care a depus oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic.

(2) In sensul dispozitiilor alin. (1), auloritatea contractanta stabileste oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic pe baza criterivlui de atribuire si a factorilor de
evaluare prevazuti in documentele achizitiel.

(3) Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic in
conformitate cu dispozitiile alin. (2), autoritatea contractanta are dreptul de a aplica unul dintre
urmatoarele criterii de atribuire:

a) cel mai bun raport calitate-pret:
b) cel mai bun raport calitate-cost;

¢) costul cel mai scazut,
d) pretul cel mai scazut.
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a) Pentru a monitoriza modul de utilizare a resurselor financiare disponibile si pentru a asigura
un aport nutritional adecvat, ofertantii trebuie sa introduca in propunerea financiara o
defalcare a costurilor, per portie. din care sa reiasa ca se va aloca cel putin 40% din suma
disponibila per beneficiar pentru achizitia materiei prime.

b) Produsele trebuie insofite de ustensile sigilate care permit consumul in conditii optime de
igiend.

¢) Achizitorul isi rezerva dreptul de a verifica prin solicitarea de documente justificative
suplimentare, corectitudinea informatiilor prezentate.

5.18 Deschiderea ofertelor:
(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a deschide ofertele §i dupa caz alte documente
prezentate de participan}i, la data, ora §i locul indicate in anuntul de participare.

(2) Oferta depusd dupd data si ora limita de depunere a ofertelor sau la o altd adresd decit cea
precizatd in anuntul de participare, se returneaza fird a fi deschisd operatorului economic care a
depus-o.

(3) Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces verbal semnat de membrii comisiei de
evaluare in care se consemneazd modul de desfisurare a sedinfei respective, aspectele formale
constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecirei oferte, consemnéndu-se
totodati lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

(4) Orice decizie cu privire la calificarea ofertanfilor sau dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adoptd de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedine ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

5.19  Oferta este inacceptabild atunci cind:

a) A fost depusi de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criteriile de
calificare stabilite in documentatia de atribuire.

b) Constituie o alternativd la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate fi
luatd in considerare deoarece in anunful de participare nu este precizata in mod explicit
posibilitatea depunerii unor oferte alternative.

¢) Nu asigurd respectarea reglementérilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de
munci §i protecfie a muncii, atunci cind aceasta cerinja este formulatd in condifiile art.
51 alin. 2 din Legea nr. 98/2016.

d) Pretul fara TVA inclus in propunerea financiard depiseste valoarea estimati comunicata
prin anunful de participare $i nu existd posibilitatea disponibilizdrii de fonduri
suplimentare pentru indeplinirea contractului.

e) Ofertantul refuza si prelungeasci perioada de valabilitate a ofertei.
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f) In cazul in care ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezinta comisiei de
evaluare potrivit dispozitiilor alin. (1) continutul propunerii tehnice sau propunerii
financiare, oferta sa va i considerata inacceptabila.

g) In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice oferta
sa va i considerata inacceptabila.

5.20 Oferta este neconformi atunci cind:

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

b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale, dezavantajoase pentru AC, iar
ofertantul nu accepta renuntarea la acestea;

¢) contine in cadrul propunerii financiare prefuri care nu sunt rezultatul liberei concurente §i
care nu pot fi justificate;

d) propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice, ceea ce ar putea
conduce la executarea defectuoasi a contractului sau constituie o abatere de la legislatia
incidentd, alta decét cea in domeniul achizitiilor publice;

¢) oferta este depusi cu nerespectarea prevederilor art. 210 din Lege se constatd ca oferta are
un pre} neobisnuit de scdzut in raport cu serviciile, astfel incit s nu se poald asigura
indeplinirea contractului la parametrii cantitativi $i calitativi solicitai prin caietul de
sarcini:

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

5.21 Oferta va fi consideratd admisibild in misura in care modificirile operate de ofertant
in legatura cu propunerea tehnicii sunt:

(a) Incadrate in categoria viciilor de forma (erori sau omisiuni din cadrul unui document, a
cdror corectare/completare este susfinutd in mod neechivoe de sensul si/continutul altor
informatii existente inifial, in alte documente prezentate de ofertant a caror
corectare/completare are rol de clarificare/de confirmare, fira a fi susceptibile de a produce
un avantaj incorect fati de ceilalti ofertanti):

(b) Reprezintd corectiiri ale unor abateri tehnice minore (abateri/omisiuni in propunerea
tehnica), iar o eventuald modificare a prefului total al ofertel inclusa in aceste corectiiri, nu
ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor la procedura de atribuire.

(c) in masura in care modificarile operate de ofertant, la solicitarea comisiei de evaluare in
legaturd cu propunerea sa financiard, reprezintd erori aritmetice, respectiv aspecte care pot
fi clarificate cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Lege, elementele
propunerii financiare urménd a fi corectate, implicit alaturi de preful total al ofertei, prin
refacerea calculelor aferente;
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5.22 Oferta este consideratd neadecvati atunci cind:

Este lipsitad de relevanta fata de obiectul contractului, neputind in mod evident satisface,
fara modificari substantiale, necesitafile si cerinfele autoritdfii contractante indicate in
documentele achizitiei.

5.23 Oferte admisibile:

a.
b.

Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabila, neconforma sau neadecvata ;
Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificdrii si evaludrii
reprezintd oferte admisiblie;

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta céstigitoare dintre ofertele
admisibile;

Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea cresciitoare a punctajelor obtinute,
oferta cdstigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu punctajul cel mai mare;

In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractanta solicitd ofertantilor o noud propunere financiard, iar contractul va fi atribuit
ofertantului a cérui noua propunere financiara are preful cel mai scazut;

In cazul in care la prezenta procedura proprie se prezintd un singur ofertant. oferta
acestuia poate fi acceptati, daci este admisibila.

5.24 Anularea procedurii:

Autoritatea contractanta anuleaza procedura la propunerea comisiei de evaluare in
urmatoarele cazuri:

(1) Daca nu a fost depusa nici o oferta sau daca nu a fost depusa nici o oferta admisibila;
(2) Daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului

neuniform de abordare a solutiilor tehnice si / sau financiare:

(3) Daca procedura a fost viciata de erori de evaluare, nereguli sau frauda ce afecteaza

procedura de achizitie sau daca este imposibila incheierea contractului datorita faptului
ca nu mai exista / au fsot retrase sumele repartizate pentru achizitie / circumstante
imprevizibile care au condus la anularea necesitatilor in legatura cu achizitia in cauza
(exemplu: reorganizarea autoritatii contractante, diminuarea bugetului, modificarea
substantiala a necesitatii si oportunitatii);

(4) CNSC / instanta de judecata dispune modificarea / eliminarea unor specificatii tehnice/

cerinte din documentatie sau din alte documente emise in legatura cu procedura de
achizitie astfel incat sa nu mai poata fi atins in mod corespunzator scopul achizitiei, iar
UAT Comuna Varfuri se afla in imposibilitatea de a adopta masuri de remediere, fara ca
acestea sa afecteze principiile achizitiei publice;

(5) Daca contractul de achizitie publica / acordul cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a

carui oferta a fost stabilita castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla
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intr-o situatie de forta majora sau in imposibilitatea dovedita de a executa contractul si
nu exista o oferta clasata pe locul 2 admisibila.

(6) Comuna Varfuri are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii de
achizitie. in termen de 2 zile lucratoare de la adoptarea deciziei de anulare, prin
publicarea acesteia pe site-ul https://www.primaria-varfuri.ro/.

5.25 Raportul procedurii de atribuire:

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a intocmi raportul procedurii de atribuire
pentru fiecare contract de achizifie publicd atribuit sau acord cadru incheiat in baza prezentei
proceduri proprii.

(2) Raportul procedurii de atribuire prevazut la alin. (1) trebuie sa cuprinda cel putin
urmétoarele informatii:

a) denumirea §i adresa autoritdfii contractante, obiectul si valoarea contractului de
achizifie publici/acordului cadru;

b) motivele respingerii unei oferte care are un pref neobisnuit de scézut;

¢) denumirea ofertantului declarat castigitor §i motivele pentru care oferta acestuia a
fost desemnata céstigatoare;

d) partea/parjile din contractul de achizifie publici/acordul cadru pe care ofertantul
declarat castigator intenfioneazi s o/le subcontracteze unor terfi $i denumirea subcontractantilor;

€) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire;

£ justificarea motivelor pentru care autoritatea contractantd a decis anularea
procedurii de atribuire;
g) atunci ciind este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest

sens.

(3) Raportul procedurii de achizijie se consemneaza in scris. in cadrul comisiei de
evaluare, este semnat de membrii acesteia §i este supus spre aprobare primarului.

(4) Dupa aprobarea Raportului procedurii de catre primar, Autoritatea contractanta are
obligafia de a transmite ofertantilor, o comunicare privind rezultatul procedurii, respectiv
atribuirea/incheierea contractului de achizifie publicd/acordului cadru, inclusiv cu privire la
motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord
cadru, ori de a relua procedura de atribuire, cit mai curind posibil, in termen de 3 zile lucratoare
de la emiterea deciziilor respective.

(5) Ofertantii vor fi informati prin e-mail privind desemnarea castigatorului.

(6) Finalizarea procedurii se realizeazd prin semnarea unui contract de achizitie si
publicarea unui anunt de atribuire pe site-ul primariei comunei Varfuri https://www.primaria-
varfuri.ro/

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii
1. Procedura proprie pentru achizifia de servicii sociale si alte servicii specifice previzute in
Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.




PRIMARIA COMUNEI PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: | Revizia: 1
JUDETYJﬁAUI‘féDVITA Procedura proprie privind
achizitiile de servicii din Anexa 2
la Legea 98 / 2016 Pagina 18/ 19
Compartiment Achizitii Publice SERVICII DE CATERING ¢
Cod: PO-10.03
Nr. Compartimentul{postul) /
cri. | Acfiunea (operafiunes) ' - H v Y
I. | Intocmirea referatelor de necesitate
2. Verificare si avizare referate de necesitate X
3. Centralizare referate si elaborare PAAP X
4. Aprobare PAAP X
5. Realizare achizifii X
6. Arhivare X
I Primar
1l Sefi/Coordonatori compartimente
1 Compartiment Contabilitate
v PRAP

v Responsabil arhiva

2. Achizitia urmind procedura de atribuire a contractului de achizitie publica ; documente intocmite
pe parcursul procedurilor de atribuire

. Avizat /Semnat/Trimis SEAP
Document intocmit (Av/S / SEAP) Aprobat
. Coordonator Compartiment

Referat de necesitate compartiment Financiar-Contabil (Av)
Programul anual al achizitiilor Compartiment )
publice FRAP Financiar-Contabil (Av) Primar

. Compartiment :
Mota estimare valoare contract Financiar-Contabil Primar
Mota justificativa privind .
selectarea procedurii de atribuire PRAP Eranar
Nota justificativa privind alegerea | o, ) Primar
criteriului de atribuire
Nota justificativa privind cerintele PRAP Pt

minime de calificare

Personal
compartiment
solicitant sau
Personal specializat PRAP (SEAP) Primar
al ordonatorului
principal de credite

Documentatia de atribuire - catet
de sarcini

Documentatia de atribuire — fisa de
date, formulare, contract, PRAP PRAP (SEAF) Primar
declaratie conflict de interese

Anunt participare/ o
invitatia de participaro PRAP/ Informatician | PRAP (SEAF)

MNotificare ANAP PRAP Primar

Decizia de numire a comisiei de Primar
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evaluare
Raspuns la solicitarea de clarificari | PRAP PRAP (SEAP) Primar
Declaratia de confidentialitate si Presedinte comisie = e
impartiatitate de evaluare Membrii comisiei de evaluare (S)
Proces verbal al sedintei de
deschidere PRAP Membrii comisiei de evaluare (S)
(proceduri offline)
Proces verbal de evaluare a Pregedinte comisie Membirii comisiel de ovalimre (5)
ofertelor de evaluare
. Presedinte comisie . —— .
Raportul procedurii 3e avaliidde Membrii comisiei de evaluare (S) | Primar
Comumcﬁm a privind rezultatul PRAP PRAP/informatician (oper. econ.) | Primar
procedurii
Punct de vedere catre contestator . N
i Gt e i Membrii comisiei de o
in urma primirii notificarii il Primar
prealabile
Punct de vedere catre CNSC DANIEATY GOt ge Primar
evaluare
Intampinare PRAP (catre Instanta de judecatd) Primar
Contractul de achizitie PRAP Primar (S)
Anuntul de atribuire PRAP PRAP (SEAP)
7. Formulare, anexe, inregistriri
7.1. Formulare, anexe
Nr.
Denumirea formularului Cod
anexi
| Referat de necesitate FO1-PO-10.03
2 Program anual de achizifii publice F02-PO-10.03

7.2. Situatia modificirilor procedurii - edifii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul “Evidenta modificari-Analizd-Difuzare” intocmit
conform procedurii “Elaborarea si codificarea procedurilor™.

7.3. Lista cu persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii

Evidenta si gestionarea numérului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt realizate prin
formularul “Evidenja modificiri-Analizi-Difuzare™ intocmit conform procedurii “Elaborarea si codificarea
procedurilor”™,
Numérul minimal de persoane la care se difuzeazi edijia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
se gliseste in tabelul de mai jos.

f;_: Scopul difuzdrii E::’" Compartiment/ serviciu Functia
Eviden{a . N Secretar comisie de
1. D 1 Comisie de monitorizare g
ocumentare personal monitorizare
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