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1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt | 1n cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1 1/0 Elaborare initiala ..10.2016

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii
Data Elaborat Verificat Aprobat
Functia/Nume Semnitura | Functia/Nume Semnitura Functia/Nume Semnitura
Compartiment
Achizitii publice,
..10.2016 urmarire Director executiv Primar
contracte Chelemen Ana Bancila Leca
Ola Daniel Mihail

Exemplar nr.:
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4. SCOP

Scopuri generale:
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Scop specific:
4.3 Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiilor directe.

Scopul general al sistemului achizitiilor publice este dedicat satisfacerii interesului public, respectiv
dezvoltarea si imbunatatirea mediului de viata a comunitatii avand ca obiective : promovarea concurentei
intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici,
asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica precum si asigurarea utilizarii
eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationald;
Prezenta procedura descrie activitatile ce trebuie desfasurate pentru organizarea, initierea si derularea
procedurilor de achizitii si aprovizionare de catre persoana responsabila cu achizitiile publice in cadrul
Primariei.

5.2. Delimitarea explicita a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
autoritatea contractanta;
- activitatea de achizitie publica care implica:
-intocmirea programului anual de achizitie publica;
-stabilirea procedurii de achizitie publica prin :
- achizitie directa
- cerere de oferta
- licitatie deschisa
-organizarea procedurii de achizitie publica cf. legislatiei in vigoare
-evaluarea si selectarea furnizorilor;
-semnarea contractelor de aprovizionare/ achizitie
- emiterea comenzilor de aprovizionare
-monitorizarea realizarii contractului de achizitie publica;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
* OSGG nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
® OSGG nr. 200/2016 — privind modificarea si completarea OSGG nr. 400/2015
¢ OG nr. 119/1999 — privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare
e HG nr. 1723/2004 — privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare
e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
e Hotararea de Guvern nr. 395/2016 - pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice
¢ Ghid pentru atribuirea contractelor de achizitie publica nr.155/2006
e Decizia de numire a responsabilului cu activitatea de achizitii publice,
e OUG nr. 19/2009 privind unele masuri in domeniul legislatiei referitoare la achizitiile publice
¢ OUG nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire
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Legislatie secundara:

¢ Ordin nr. 122/2009 pentru modificarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire
a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii, aprobat prin Ordinul presedintelui Autoritatii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice nr. 107/2009

e Ordinul nr. 107/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire
a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii

¢ Ordinul A.N.R.M.A.P. nr. 301/2011 privind aprobarea Metodologiei de analiza a procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii finantate din instrumente structurale

e Ordinul A.N.R.M.A.P. nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului verbal
al sedintei de deschidere a ofertelor si Raportul procedurii aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii

o Legea contabilitatii 82/1991, republicata

¢ HG nr. 28/9 ianuarie 2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente institutiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a
devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de investitii,

e Codul de procedura fiscala, republicat cu completarile si modificarile ulterioare,

o Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice ( ROI, ROF, Planuri de actiuni,
Instructiuni de lucru stabilite in baza carora se deruleaza activitatea de AP,

e Decizie pentru numirea Comisiei monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial al Primariei,

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Operationala lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural

2. | Editie a unei | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
proceduri difuzata
operationale

3. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia

unei editji sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate
4. | Institutii publice Denumire generica ce include Parlamentul, Administratia Prezidentiala, ministerele,

celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte autoritati publice,
institutiile publice autonome, precum si institutile din subordinea acestora, indiferent
de modul de finantare a acestora;

5. | Procedura de | Modalitatea prin care achizitorul atribuie contractul de achizitie de produse, servicii sau
atribuire lucrari si care se alege in functie de valoarea estimata a contractului de achizitie
respectiv
6. | Contract orice contract de achizitie publica sau acord-cadru;
7. | contract de | contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de lucrari, cu deosebirea ca
concesiune de | in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in calitate de concesionar, primeste
lucrari publice din partea autoritatii contractante, in calitate de concedent, dreptul de a exploata

rezultatul lucrarilor pe o perioada determinata sau acest drept insotit de plata unei
sume de bani prestabilite;

8. | Contract de | Contract de achizitie publica, altul decat contractul de lucrari, care are ca obiect
furnizare furnizarea unuia sau mai multor produse, prin cumparare, inclusive in rate, inchiriere
sau leasing, cu sau fara optiune de cumparare. Contractul de achizitie publica ce are
ca obiect principal furnizarea de produse si, cu titlu accesoriu, operatiuni/lucrari de
instalare si punere in functiune a acestora este considerat contract de furnizare
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9. | acord-cadru intelegerea scrisa intervenita intre una sau mai multe autoritati contractante si unul sau

mai multi operatori economici, al carei scop este stabilirea elementelor/conditiilor

10. | candidat oricare operator economic care a depus candidatura in cazul unei proceduri de licitatie
restransa, negociere sau dialog competitiv

11. | candidatura documentele prin care un candidat isi demonstreaza situatia personala, capacitatea de
exercitare a activitatii profesionale, situafia economica si financiara, capacitatea
tehnica si profesionala, in vederea obfinerii invitatiei de participare pentru depunerea
ulterioara a ofertei, in cazul aplicarii unei proceduri de licitatie restransa, negociere sau
dialog competitiv

12. | concurent oricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul unui concurs de solutji

13. | contractant ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de achizitie publica;

14. | documentatie  de | documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie

atribuire publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupa
caz, documentatia descriptiva;

15. | fonduri publice sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificarile ulterioare;

16. | licitatie electronica | procesul repetitiv realizat dupa o prima evaluare completa a ofertelor, in care ofertantji
au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a reduce preturile
prezentate si/sau de a imbunataii alte elemente ale ofertei; evaluarea finala trebuie sa
se realizeze in mod automat prin mijloacele electronice utilizate

17. | ofertant orice operator economic care a depus oferta in termenul de depunere a ofertelor
indicat in anunful/invitatia de participare

18. | oferta actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta voinfa de a se angaja din
punct de vedere juridic Intr-un contract de achizitie publica; oferta cuprinde propunerea
financiara si propunerea tehnicg;

19. | operator economic | oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrari - persoana
fizicaljuridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in
domeniul care ofera in mod licit pe piata produse, servicii si/sau executie de lucrari

20. | operatorul persoana juridica de drept public care asigura autoritatilor contractante suportul tehnic

sistemului destinat aplicarii, prin mijloace electronice, a procedurilor de atribuire;
electronic de
achizitii publice
21. | propunere parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si
financiara comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin documentatia de
atribuire;

22. | propunere tehnica parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa caz, din
documentatia descriptiva,;

23. | sistem de achizitie | proces in intregime electronic, limitat in timp si deschis pe intreaga sa durata oricarui

dinamic operator economic care indeplineste criterile de calificare si selectie si care a
prezentat o ofertd orientativa conforma cu cerinfele caietului de sarcini.
24. | sistemul electronic | desemneaza sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa
de achizifii publice | dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire;
- SEAP

25. | termene de | termenele la care se face referire la Lg nr. 98/2016
asteptare

26. | zile zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ca sunt zile lucratoare.

Termenul exprimat Tn zile Tncepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a
termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului; ziua n
cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii contractante
nu este luata n calculul termenului.

Daca ultima zi a unui termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare legala,
o duminica sau o sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei
zile lucratoare

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. A\ Verificare
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4 A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. Pa. Pastrare

7 CEO Comisia de Evaluare a Ofertelor

8. RA Responsabil Achizitii

9. PVDO Proces Verbal de Deschidere a Ofertelor

10. | RPA Raportul Procedurii de Atribuire

11. | PVN Proces Verbal de Negociere

12. | SEAP Sistem Electronic de Achizitie Publica

13. | CFPP Control Financiar Preventiv

14. | VE Valoarea estimata a contractului de achizitie publica

15. | PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice.

16. | NIR Nota de intrare receptie

17. | NR Nota de inventar

18. | DA Documentatie de atribuire

19. | ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

20. | CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

21. | CAPUC Compartimentul Achizitii publice, urmarire contracte

22. | CPV Codul vocabularului comun al achizitiilor publice

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalitati
Activitatea Comp. Achizitii publice, urmarire contracte consta in organizarea tuturor procedurilor

de achizitii publice de lucrari, produse si servicii ale Primariei in conditii de respectare a legii,
a deontologiei profesionale precum si a urmatoarelor principii specifice achizitiilor publice

o nediscriminarea,
tratamentul egal,
recunoasterea reciproca,
asigurarea liberei concurente,
transparenta,
proportionalitatea,
eficienta utilizarii fondurilor publice,

o asumarea raspunderii
Procedura de achizitie este organizatd, initiatd si derulatd numai in baza programului anual al
achizitiilor publice si referatelor de necesitate transmise catre departamentul administrativ.
Procedura de achizitie presupune parcurgerea mai multor etape pand la finalizarea acesteia, etape care
sunt: organizarea, initierea, derularea si finalizarea procedurii de achizitie.

O 0O O O O O

Proceduri de achizitii publice

Derularea procedurii de achizitie — presupune parcurgerea tututor pasilor ce trebuiesc urmati de la data
depunerii ofertelor si pana la data finalizarii procedurii de achizitie, prin incheierea contractului. si
transmiterea acestuia catre comp. care administreaza fondurile, in vederea derularii contractului de catre
acest comp.

Organizarea procedurii de achizitie reprezintd o etapa premergatoare procedurii de achizitie propriu-
zise, 1n care RA procedeaza la intocmirea documentelor necesare initierii procedurii: completarea planului
anual de achizitii (dacd este cazul), Intocmirea deciziei privind constituirea comisiei de intocmire a
documentatiei, note justificative, precum si orice alte documente necesare initierii si derularii procedurii
de achizitie. De asemenea, in aceastd etapa se elaboreazid documentatia achizitiei (documentatie de
atribuire sau documentatie descriptiva) fara de care nu poate fi initiatd procedura.
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Initierea procedurii de achizitie — presupune postarea in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
(SEAP) a anunturilor de participare impreuna cu documentatiile de atribuire in cazul licitatiilor deschise si
a cererilor de ofertd sau transmiterea invitatiilor de participare citre operatorii economici, in cazul
procedurilor de negociere.

Derularea procedurii de achizitie — presupune parcurgerea tututor pasilor ce trebuiesc urmati de la data
depunerii ofertelor si pana la data finalizarii procedurii de achizitie, prin incheierea contractului.
Finalizarea procedurii de achizitie - presupune incheierea dosarului achizitiei prin incheierea contractului
si transmiterea acestuia catre directia care administreaza fondurile, in vederea derularii contractului de
catre acesta directie.

8. Cumparari directe

Se aplica in cazul in care se achizitioneaza produse, servicii sau lucrari a carei valoare, respecta
pragul prevazut in art. 7 din Legea nr. 98/2016.

Cumpararea directa se realizeaza pe baza de document justificativ.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Lista documentelor Provenienta documentelor

Referat de necesitate cu valoare estimativa | Intocmit de catre Compartimentele/Birourile/Serviciile din
cadrul Primariei

Intocmit de catre Compartimentele/Birourile/Serviciile din

Plan de achizitii . . .
cadrul Primariei

Intocmite de Sefii de serviciu/birou/compartiment,

Caiet de sarcini ... .. .
initiatori ai referatelor de necesitate

Intocmit de catre Compartimentele/Birourile/Serviciile din

Documentatia de atribuire . . .
cadrul Primariei

Nota privind estimarea valorii contractului | RA
de achizitie publica

Nota  justificativd  privind  alegerea | RA
procedurii

Nota  justificativd  privind  stabilirea | RA
criteriului de atribuire

Nota  justificativd  privind  stabilirea | RA
criteriilor de calificare si selectie referitoare
la situatia economica si financiard sau la
capacitatea tehnica si/sau profesionala

Anuntul de participare/ Invitatia de | Intocmit, redactat si publicat in SEAP de RA
participare

Dispozitia de numire a comisiei de evaluare Primar

Oferte Ofertantii inscrisi la procedura

PVDO Comisia de evaluare a ofertelor

RPA Comisia de evaluare a ofertelor

Contractul de achizitie RA impreuna cu contabil sef, juridic si Primar
Anuntul de atribuire Redactat si publicat in SEAP de RA
Documentul constatator RA

NIR Comisia de receptie

Bon de consum Intocmite de comp.

Factura Operator economic

DE Director economic
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

. Referat de necesitate cu valoare estimativa- cuprinde de regula, si fara a se limita la acestea,
urmatoarele informatii:

- Justificarea necesitatii achizitionarii produselor, serviciilor sau lucrarilor;

- Caracteristicile tehnice si de performanta ale produselor, serviciilor sau lucrarilor;

- Estimarea costurilor de achizitie ale produselor, serviciilor sau lucrarilor

¢ Plan de achizitii (PAAP) - instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie,
elaborat si, dupa caz, actualizat, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
institutiei.

Programul anual al achizitiilor publice cuprinde informatii despre:

oobiectul contractului /acordului-cadru

ocod CPV

ovaloarea estimata fara TVA (lei si euro )

oprocedura care urmeaza sa fie aplicata

odata estimata pentru inceperea procedurii

odata estimata pentru finalizarea procedurii

oresponsabilul achizitiei publice ce urmeaza a fi facut

e Caiet de sarcini — face parte integranta din documentatia de atribuire si constituie ansamblul
cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre ofertant propunerea tehnica si care influenteaza
elementele principale ale propunerii financiare. Reprezinta punctul de pornire in elaborarea
documentatiei de atribuire, intrucat acesta evidentiaza obiectul viitorului contract de achizitie
publica, precum si cantitatea necesara de prosuse/servicii/lucrari. Are la baza solicitarile formulate
in referatele de necesitate de catre compartimentele institutiei. Contine in mod obligatoriu
specificatii tehnice, informatii cu privire la cantitatile necesare ce fac obiectul achizitiei, termenele
si locul de furnizare/prestare/executie.
¢ Documentatia de atribuire — reprezinta un ansamblu de documente care contine informatii generale

si specifice referitoare la desfasurarea unei proceduri al carei scop este atribuirea contractului de
achizitie publica. Prin D.A. institutia stabileste regulile privind participarea, cerintele pe care
trebuie sa le indeplineasca operatorii economici, conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca
oferta, formalitatile care trebuie urmate pentru depunerea acesteia, cat si termenii derularii
contractului ce urmeaza a fi atribuit.

=> Caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva

» Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.

» Specificatiile tehnice definesc, dupa caz:

=> caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performanta;

=> cerinte privind impactul asupra mediului inconjurator,

=»siguranta in exploatare;

=>»dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare
si instructiuni de utilizare produs, tehnologii si metode de productie;

=> sisteme de asigurare a calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde
relevante sau altele asemenea.

In cazul contractelor pentru lucrari, specificatiile tehnice pot face referire si la:

prescriptii de proiectare si de calcul a costurilor,

la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a lucrarilor, sau

la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a tehnicilor, procedeelor si metodelor de executie
orice alte conditii cu caracter tehnic pe care autoritatea contractanta este capabild sa le descrie, in
functie si de diverse acte normative si reglementari generale sau specifice, in legatura cu lucrarile
finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrari.

YV VY
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» Specificatiile tehnice se definesc:

fie, prin referire, de reguld, in urmatoarea ordine, la:

standarde nationale care adopta standarde europene,

omologari tehnice europene,

standarde internationale,

alte referinte de natura tehnica elaborate de organisme de standardizare europene;

alte standarde, omologiri sau reglementari tehnice nationale privind utilizarea
produselor sau proiectarea, calculul si executia lucrarilor.

(AR R AN

» Documentatia descriptiva contine:
= o descriere a necesitatilor, obiectivelor si constrangerilor autoritatii contractante,
= orice alte informatii pe baza carora se va derula dialogul pentru identificarea
solutiilor viabile,
* in cazul dialogului competitiv, daca s-a hotarat astfel, primele care vor fi acordate
participantilor la dialog,
posibilitatea de a realiza dialogul sau negocierea in runde succesive, cu scopul de a reduce
numadrul de solutii discutate sau propuneri de oferte

=> Clauzele contractuale obligatorii
» Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de
achizitie publica trebuie sa le contina referitor la:
= obiectul principal al contractului;
= pretul contractului;
= durata contractului;
= sanctiuni ale neexecutarii culpabile a obligatiilor;
= documentele contractului;
= obligatiile principale ale partilor.
-In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”’, nr. 5 “Contract de
lucrari” sunt prezentate modelele de contracte de achizitie publica.
-In formularele nr. 6 “Acord-cadru de furnizare”, nr. 7 “Acord- cadru de servicii”, nr. 8 “ Acord-
cadru de lucrari” sunt prezentate modelele de acord- cadru.

=>» Fisa de date a achizitiei
» Fisa de date a achizitiei cuprinde informatii si instructiuni privind:
=> autoritatea contractanta, in special cu privire la adresa — inclusiv telefon, fax, e-mail —
persoane de contact, mijloace de comunicare etc.;
=>»adresa de unde se poate achizitiona, descarca documentatia de atribuire
=> activitatea autoritatii contractante;
=> faptul ca se achizitioneaza in numele altei autoritati (daca este cazul);
=>» modul de obtinerea de clarificari si alte informatii;
=> solutionarea litigiilor;
=>» Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, inclusiv adresa, telefon, fax, e-mail;
=> obiectul contractului de achizitie publica si durata acestuia;
=>» modul in care se va finaliza procedura;
=>dupd caz, acordul-cadru, durata acestuia, numar de operatori, valoarea minima si
maxima a unui contract subsecvent;
=>» existenta loturilor si modul de abordare;
=> acceptarea / neacceptarea de oferte alternative;
=> codul CPV;
=> cantitatea produselor;
=> despre garantii;
=> termene de valabilitatea ofertei;
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=>»procedura aplicata si daca aceasta are ca etapa finala licitatia electronica;

=> cerintele minime de calificare precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate
pentru dovedirea Indeplinirii criteriilor de calificare si selectie, dacd sunt solicitate;

=> data limita de depunere (ora / z i / luna / an), locul de depunere si ce alte formalitati
trebuie Indeplinite in legatura cu participarea la procedura de atribuire;

=» informatii privind modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice si financiare;

=» informatii privind modul de elaborare si prezentare a ofertei

=>» informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire.

Modelul de Fisa de date este prevazut in Formularul nr. 9 “Fisa de date a achizitiei”.

=>» Formulare si modele
» Documentatia de atribuire trebuie sd contind urmatoarele formulare:
= Fisa de date a achizitiei
»  Formularul de oferta
= Formularul de contract
» Formularul de scrisoare de garantie, daca se solicita.
- Modelul de formular de oferta este prevazut in Formularul nr. 10 A, B, C “ Formular de oferta”.

e Nota privind estimarea valorii contractului de achizitie publica — pentru identificarea fondurilor
necesare, face referire la fila de buget/aprobare obtinere credit. Se ataseaza la dosarul achizitiei
publice

¢ Nota justificativa privind alegerea procedurii - numai in cazul alegerii unei alte proceduri decat
cea de licitatie deschisa sau licitatie restransa. Se ataseaza la dosarul achizitiei publice

o Nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire - se intocmeste atunci cand criteriul
de atribuire ales este ,, oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic” si motiveaza
modul in care a fost stabilita ponderea factorilor de evaluare. Acestia se stabilesc in functie de
natura, specificul contractului se de avantajele pe care autoritatea contractanta doreste sa le obtina
prin atribuirea acestuia. Se ataseaza la dosarul achizitiei publice.

¢ Nota justificativa privind stabilirea criteriilor de calificare si selectie referitoare la situatia
economica si financiara sau la capacitatea tehnica si/sau profesionali — stabileste cerintele
minime impuse de autoritatea contractanta care trebuie indeplinite de catre un operator economic
pentru a putea fi considerat calificat, cerinte ce au ca scop demonstrarea potentialului tehnic,
financiar si organizatoric al fiecarui operator economic participant la procedura, potential care
trebuie sa reflecte posibilitatea concreta a acestuia de a indeplini corespunzator contractul de
achizitie publica. Aceste cerinte sunt precizate de autoritatea contractanta atat in anuntul/invitatia
de particitare, cat si in documentatia de atribuire. Se ataseaza la dosarul achizitiei publice

e Anuntul de participare/ Invitatia de participare - Autoritatea contractantd are obligatia de a
transmite spre publicare un anunt de participare atunci cand initiaza o procedura de achizitie. Se
publicd in SEAP si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene. Contine o descriere
nediscriminatorie si suficienta pentru a permite operatorilor economici sa identifice obiectul
contractului si autoritatii contractante sa atribuie contractul.

B. Achizitia de servicii
Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.
Dupa caz, se precizeaza daca este vorba de un contract de servicii rezervat atelierelor protejate sau a
carui indeplinire este prevazuta in cadrul unui program de angajare protejata.
3. a) Procedura de atribuire aplicata;
b) Daca este cazul, se precizeaza dacd urmeaza sa fie incheiat de un acord-cadru;
4. Locul prestarii serviciilor.

o =

5. Categoria si descrierea serviciilor care urmeaza sa fie prestate; codul/codurile CPV (sau, pana la data
de 31 decembrie , codul/codurile CPSA).
6.  Cantitatea serviciilor care trebuie prestate.

7. In cazul incheierii unui acord-cadru:
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

a) durata prevazuta pentru respectivul acord;

b) valoarea totald estimata a serviciilor care urmeaza a se presta pe durata acordului-cadru;

¢) in masura in care este posibil, valoarea individuald si frecventa contractelor subsecvente care
urmeaza sa fie atribuite.

Se precizeaza daca prestarea serviciului este rezervata unei profesii specifice (se indica actul/actele
normative in temeiul caruia/carora se impune rezervarea).

In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor
economici de a se precizeazd daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai multe
loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.

a) Data limita de primire a candidaturilor;

b) Adresa la care se transmit candidaturile;

¢) Limba sau limbile in care trebuie redactate candidaturile.

Modalitati principale de finantare si de plata si/sau referiri la prevederile care le reglementeaza.
Dupa caz, forma juridica pe care trebuie s o ia asocierea grupului de operatori economici carora li
s-a atribuit contractul.

Criterii de calificare privind situatia personald a operatorilor economici care pot atrage dupa sine
excluderea acestora din urma Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum si
capacitatea tehnicd si profesionald, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e)
minim(e) al capacitatilor minime impuse.

Pentru acordul-cadru:

a) numarul sau, dupd caz, numdrul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-
cadru;

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifica o duratd a acordului-cadru mai lunga de patru ani.

Daca este cazul, se precizeazd derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea
numarului de solutii care urmeaza sa fie discutate.

a) Numarul minim si, dupa caz, numarul maxim de candidati care se intentioneaza sa fie preselectati;
b) criteriile de preselectie aplicabile

Perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila.

Criteriul de atribuire a contractului

Alte informatii.

C. Achizitia de lucrari

N —

10.

Denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail, ale autoritatii contractante.
Dupa caz, se precizeaza daca este vorba de un contract de lucrari rezervat atelierelor protejate sau a
carui executare este prevazuta in cadrul unui program de angajare protejata.

a) Procedura de atribuire aplicata;

b) Daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat de un acord-cadru;

Locul executiei lucrarilor

Natura si dimensiunea lucrarilor, caracteristicile generale ale lucrarii; codul/codurile CPV (sau,
pana la data de 31 decembrie, codul/codurile CPSA).

In cazul in care contractul este divizat Tn mai multe loturi, dimensiunea respectivelor loturi;
Informatii privind obiectivul lucrarii sau contractului, in cazul in care acesta implica si proiectare.
In cazul incheierii unui acord-cadru:

a) durata prevazuta pentru respectivul acord;

b) valoarea totald estimata a lucrarilor care urmeaza a se executa pe durata acordului-cadru,

¢) In masura In care este posibil, valoarea individuala si frecventa contractelor subsecvente care
urmeaza sa fie atribuite.

In cazul in care contractele sunt divizate in loturi, indicatii referitoare la posibilitatea operatorilor
economici de a se precizeaza daca operatorii economici pot depune oferte pentru unul sau mai
multe loturi.

Termenul de finalizare sau durata contractului.
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11.  a) Data limita de primire a candidaturilor;
b) Adresa la care se transmit candidaturile;
¢) Limba sau limbile 1n care trebuie redactate candidaturile.

12.  Modalitati principale de finantare si de plata si/sau referiri la prevederile care le reglementeaza.

13.  Dupa caz, forma juridica in pe care trebuie s o ia asocierea grupului de operatori economici cérora
li s-a atribuit contractul.

14.  Criterii de calificare privind situatia personald a operatorilor economici care pot atrage dupa sine

excluderea acestora din urma

15.  Criterii de calificare privind situatia economica - financiara precum §i capacitatea tehnicad si

profesionald, a operatorilor economici; Nivelul (nivelurile) specific(e) minim(e) al capacitatilor
minime impuse

16.  Pentru acordul-cadru:

a) numarul sau, dupa caz, numarul maxim de operatori economici cu care se va incheia acordul-
cadru;

b) durata acordului-cadru;

c) daca este cazul, motivele care justifica o duratd a acordului-cadru mai lunga de patru ani.

17. Daca este cazul, se precizeaza derularea dialogului in runde/etape succesive, pentru reducerea

numadrului de solutii care urmeaza sa fie discutate.

18. a) Numarul minim si, dupd caz, numdrul maxim de candidati care se intentioneaza sa fie

preselectati;
b) criteriile de preselectie aplicabile
c) Perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila.
19.  Criteriul de atribuire a contractului
20.  Alte informatii.

¢ Decizia de numire a comisiei de evaluare — obligativitatea autoritatii contractante de a desemna,
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, persoanele responsabile pentru evaluarea
ofertelor, care se constituie intr-o comisie de evaluare

o Oferta — actul 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 si propunerea
tehnica si se elaboreaza in conformitate cu prevederile din documentatia de atribuire si trebuie sa
fie completa, ferma si serioasa, sa cuprinda detaliat toate conditiile prevazute in caietul de sarcini si
alte obligatii pe care ofertantul si le asuma in cazul in care oferta sa va fi declarata castigatoare

e PVDO - Sedinta de deschidere a ofertelor se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de reprezentanti ai operatorilor economici, prezenti la sedintd, in care se
consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la
deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, consemnandu-se totodata lista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte. Autoritatea contractantd are obligatia
de a transmite un exemplar al procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la
procedura de atribuire, in cel mult o zi lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost
sau nu prezenti la sedinta respectiva.

® RPA - se elaboreaza inainte de incheierea contractului de achizitie publica si cuprinde cel putin
urmatoarele elemente: denumirea si sediul autoritatii contractante, obiectul contractului de achizitie
publicd, denumirea/numele ofertantilor participanti la procedurd, denumirea/numele ofertantilor
respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii, dacad este cazul, motivele concrete pentru
care una sau mai multe dintre oferte au fost respinse ca urmare a considerarii preturilor prezentate
ca fiind neobisnuit de scazute, denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a carui/caror oferta a fost
declaratd castigitoare i motivele care au stat la baza acestei decizii, 1n cazul
ofertantului/ofertantilor castigatori, partea din contract pe care acesta/acestia au declarat ca o
subcontracteaza, impreuna cu denumirea/numele subcontractantilor, dacd este cazul, justificarea
hotararii de anulare a procedurii de atribuire. Raportul procedurii de atribuire se inainteaza
conducatorului autoritatii contractante spre aprobare si devine parte a dosarului achizitiei publice
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o Anuntul de atribuire - Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare un anunt
de atribuire 1n cel mult 48 de zile dupa ce a finalizat procedura de atribuire, ce contine date despre
operatorul economic caruia i-a fost atribuit contractual.

¢ Documentul constatator — contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
la eventualele prejudicii aparute pe parcursul derularii contractului. Se intocmeste in 3 exemplare:

1 la dosarul achizitiei, 1 la ANAP si 1 la contractant

¢ Contractul de achizitie — CAP stabileste clauzele contractuale:

- Obligatorii — acele prevederi contractuale pe care orice contract de achizitie publica trebuie sa le
contina si se refera la obiectul principal al contractului, la pretul contractului si modalitatile de
plata, la durata contractului, la sanctiunile aplicate pentru neexecutarea culpabila a obligatiilor, la
documentele contractului si la obligatiile principale ale partilor;

-Specifice - acele prevederi contractuale specifice fiecarui contarct de achizitie publica , care se
stabilesc de regula, prin acordul partilor in functie de necesitatile obiective ale autoritatii
contractante si de continutul ofertei declarate castigatoare. Pot face referire la: subcontractori, la
garantia de buna executie, la garantia de calitate, la ajustarea pretului, la termene de executare a
obligatiilor partilor, la receptive, inspectii, teste, la ambalare, marcare, transport, la asigurari, la
alte conditii de executare a contractului, la conditii privind protectia mediului s.a.

» Contractul de achizitie publica contine:
= preambul
= clauze contractuale obligatorii
= clauze contractuale specifice.
Contractele de subcontractare se constituie in anexe la contractul de achizitie publica

» Preambulul — reprezinta partea introductiva a contractului si contine informatii despre:
= temeiul legal in baza caruia se semneaza contractul de achizitie publica;
= denumirea partilor contractante;
= definitii aplicabile;
= interpretare.

» Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de
achizitie publica trebuie sa le contina referitor la:
= obiectul principal al contractului;
= pretul contractului;
= durata contractului;
» sanctiuni ale neexecutarii culpabile a obligatiilor;
= documentele contractului;
= obligatiile principale ale partilor.
» Clauze contractuale specifice sunt acele prevederi contractuale specifice fiecarui contract de
achizitie publica care se stabilesc, de regula, prin acordul partilor in functie de necesitatile
obiective ale autoritatii contractante si de continutul ofertei declarata castigiatoare.

» Clauzele contractuale specifice pot face referire la:
= subcontractori,
= garantia de buna executie,
= garantia de calitate,
= modalitatea de ajustare a pretului,
= termene de executare a obligatiilor partilor,
= receptie, inspectii, teste,
= ambalare, marcare, transport,
= asigurdri,
= alte conditii de executare a contractului, s.a.
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In formularele nr. 3 “Contract de furnizare”, nr. 4 “Contract de servicii”, nr. 5 “Contract de lucrari” sunt
prezentate modelele de contracte de achizitie publica.

8.2.3. Procedurile de atribuire aplicabile sunt cele prevazute de art. 68 din Legea nr. 98/2016.
8.2.4. Tipuri de achizitie directa

Achizitia directa de produse/servicii/lucrari care au o valoare mai mica de pragul prevazut de art. 7 din
Legea nr. 98/2016 se face de regula prin:

- efectuarea unui studiu de piata de catre achizitor-respectiv consultarea catalogului electronic existent pe
SEAP cu respectarea prevederilor legale, prin solicitarea de minimul trei oferte de la mai multi furnizori
caz in care se intocmeste de catre comisia desemnata un proces verbal de declarare a ofertei castigatoare.
-achizitia directa sau cumpararea directa de produse/servicii/lucrari prin intermediul sistemului electronic
de licitatii SEAP.

Modul de lucru:

Achizitia sau cumpararea directa se realizeaza pe baza unor cereri de oferte transmise de catre Liceu catre
diversi furnizori/prestatori executanti. Acestia vor prezenta la sediul institutiei ofertele de pretuti prin orice
mijloc de comunicare agreat de lege, in urma carora comisia de evaluare a ofertelor stabilita prin decizie a
ordonatorului , va studia aceste oferte atat din punct de vedere calitativ cat si din punct de vedere cantitativ
intocmind un Proces-verbal prin care desemneaza oferta castigatoare.

Achizitia directa se realizeaza pe baza de document justificativ (factura fiscala si/sau contract).

Primaria, prin responsabilul cu achizitiile publice are obligatia de a obtine si pastra documentele
justificative care dovedesc efectuarea oricarei achizitii publice.

Documentele utilizate in initierea unei achizitii directe:

Referat de necesitate-este intocmit de catre responsabilul cu achizitiile la nivelul unitatii. Referatul de
necesitate va fi inregistrat la Secretariat si transmis Primarului spre aprobare.

Strategia de achizitie - este intocmita de catre responsabilul cu achizitiile la nivelul unitatii, va fi
inregistrat la Secretariat si transmis Primarului spre aprobare.

Proces-verbal de selectie a furnizorului-este intocmit de comisi desemnata prin decizie a ordonatorului de
credite si aprobat de catre acesta.

Documentele care stau la baza unei achizitii directe:

Referat de necesitate,

Declaratie achizitor sau proces-verbal selectie

Contract sau/si factura fiscala.

Lista principalelor produse/servicii/lucrari care pot fi achizitionate prin achizitie directa:

Furnituri de birou,

Materiale de curatenie,

Piese de schimb,

Materiale si servicii pentru intretinere si functionare,

Bunuri de natura obiectelor de inventar,

Carti, publicatii si materiale documentare,

Echipamente de protectie pentru personalul nedidactic,

Servicii de protectia muncii,

Achizitii de mijloace fixe,

Lucrari de reparatii diverse.

Aceasta lista nu are caracter limitativ, iar produsele/serviciile/lucrarile trebuie sa se incadreze sub valoarea
pragului prevazut de art. 7 din Legea nr. 98/2016.

8.2.5. Circuitul documentelor
- Programul anual de achizitie publica—elaborat de RA— verificat de director economic— aprobat de
Primar




UAT ORASUL Cod: PO AP-01
INTORSUR A ACHIZITII PUBLICE Ed.:1 |Rev.:0
BUZAULUI Pag.: 14/ 25

- Caietul de sarcini —intocmit de solicitantul achizitiei — RA dosarul achizitiei

- Nota de calcul valoare estimata —intocmit de solicitantul achizitiei — RA dosarul achizitiei

-Nota justificativa privind estimarea valorii contractului de achizitie—elaborata de solicitantul achizitiei
— vizata de director economic —aprobata de Primar — RA dosarul achizitiei

- Nota justificativa selectare procedura—-elaborata de solicitantul achizitiei —vizata de director economic
— aprobata de Primar— RA dosarul achizitiei

- Nota justificativa alegerea criteriului de atribuire— elaborata de solicitantul achizitiei — vizata de
director economic —aprobata de Primar—RA dosarul achizitiei

- Nota justificativa privind cerintele minime de calificare— elaborata de solicitantul achizitiei — vizata de
director economic —aprobata de Primar—RA dosarul achizitiei

- Fisa de date a achizitiei publice— elaborata de solicitantul achizitiei — vizata de director economic
—aprobata de Primar—RA dosarul achizitiei

- Dispozitie comisie de evaluare - elaborat de RA — aprobat Primar — RA dosarul achizitiei +toti
membrii comisiei

- Oferta — registratura Primariei — — Comisie de licitatie —RA dosarul achizitiei

- Raport procedura de atribuire —elaborata de comisia de evaluare— vizat director economic —aprobata
Primar — RA dosarul achizitiei

- Comunicare rezultat procedura—elaborat de comisia de evaluare — director economic — Primar — RA
dosarul achizitiei + Furnizor

- Contract — elaborat RA — director economic —Juridic —Primar— RA dosarul achizitiei + Furnizor

8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurse materiale

- - produse de papetarie, rechizite curente

- - calculator, imprimanta, Laptop, PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica
- mobilier

8.3.1. Resurse umane
- Personalul din cadrul autoritatii contractante cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,conform
statelor de functii aprobate

8.3.2. Resurse financiare

-conform bugetului anual aprobat

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Indicatori de performanta

IP Tinta Raportare Frecventa Analiza
Denumire IP Definire IP 1P IP raportare IP
IP — SEA 21 |Valoareachizitii realizate #100% 85% DE Anual DE
Valoareachizitii aprobate
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Procedura Aprovizionarea cu materialele / produse/ servicii necesare desfasurarii activitatii prin achizitie

directa

1. | Primirea referatelor de necesitate, semnate

Inregistrare

cistigatoare, de catre responsabilul de achizitie

si aprobate de catre Primar. (Referatul de Referate de referatelor de
necesitate va cuprinde in mod obligatoriu cel . necesitate,
. N . , .. necesitate, . .|In. momentul
putin urmatoarele elemente: denumirea, | Sefii de| . .| vizate Si .
. . L . vizate Si - prezentarii, cel
cantitatea si valoarea produselor ce urmeaza a fi | compartimen- . avizate del. .
o P e DA L avizate  de tirziu luna
achizitionate, justificarea necesitatii achizitionarii | te/servicii catre .
L . ] persoanele decembrie
produselor, serviciilor sau lucrérilor, fondurile responsabile persoanele
alocate, persoana responsabild de derularea P responsabile
contractului.)
2. | Centralizarea referatelor emise in vederea Referate de | Programul
intocmirii Programului anual de achizitii publice, necesitate, anual de
RA vizate si | achizitii La inceputul
avizate  de | publice, anului
persoanele
responsabile
3. |Elaborarea unei liste de produse de baza/ Liste de| Permanent
consumabile, obligatorii, care sa fie 1in|Responsabil produse de
permanenta accesibile Tn magazia unitatii aprovizionare baza/
consumabile
4. | Stabilirea de produse care se vor achizitiona | RA ) Liste de| Permanent
direct ( prin achizitie directa ) produse
5. | Pe baza de documentare si studiu de piata, se | RA ) Solicitare Permanent
solicita oferte de la potentialii furnizori oferte
6. | Din ofertele primite ( minim 3 ) se alege oferta | RA Oferta Permanent

cistigatoare

7. |Se emite comnada de achizitie sau contract

Comnada de

furnizor

- Confirmarea comenzilor si a datei de livrare
prevazuta in contract si oferta , de catre furnizor
- Cumpararea produsului/serviciului

- Ridicarea/primirea facturii/certificate
calitate/declaratii de conformitate/etc. de
furnizorul in cauza si efectuarea receptiei

- Primirea de produse consumabile comandate

de
la

T Ce RA L
pentru situatiile de exceptie si se aproba de - achizitie sau
Primar contract
8. . . o - In termen de
Intocmirea  dispozitiei privind componenta - :
U . - ) L Decizie cel mult 3 zile
comisiei de negociere. (Membrii acestei comisii o
f " SRS - privind lucratoare de
vor negocia cu operatorii economici invitati | Comisia de L
retul si clauzele contractulae si vor incheia | negociere ) compgqenta la primirea
p : X comisiei de | documenta-
procesul verbal de negociere care va fi supus . e
s . negociere tiei
aprobarii Primarului) -
descriptive
e . RA .
Invitatia pentru semnarea contractului. si DE - Invitatie
9. . . Contractul
Semnarea contractului Primar - o
de achizitie
10] Dosarul
Arhivarea documentelor CAl - achizitiei
publice
11| Derularea contractului (Indeplinirea
obligatiilor asumate prin contract) prin: Sefii de
-Intocmirea comenzilor  lunare conform | compartimen-
graficelor de livrare pentru produse, in functie | te / servicii
de incadrarea in buget si Planul de achizitii ajutati de
- Semnarea comenzilor de catre Primar | CAPUC
Comunicarea comenzilor prin fax / email catre Pe perioada

de valabilitate
a contractului
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si receptia cantitativa si calitativa a acestora de
catre comisia de receptie numita prin decizie.

- Intocmirea NIR-ului/PV receptie si punere in
functiune si semnarea acestuia de catre comisia
de receptie.

- Emitere docuemnte de plata catre furnizorii de
materiale si servicii

-Introducerea produselor in gestiune(program
informatic)

- depoziteazd produsele conform normelor in
vigoare {indndu-se seama de natura si
proprietafile lor fizico-chimice;

-Eliberarea produselor/ consumabilelor se face
pe baza bon de consum, semnat de comp
solicitant, vizat de DE

- Verificarea continud a stocului de produse si
Urmarirea consumului ( de PS si consumabile de
baza) pentru a preveni disfuncfiile

Financiar

Contabilitate

12] Urmarire contracte de achizitie/

aprovizionare prin:

-Receptia serviciului/produsului functie de
documentatia tehnica a furnizorului sau functie
de documentatia de executie/caiet de
sarcini/reglementari in vigoare

- Periodic (saptaminal) se analizeaza realizarea

Comisia de

. receptie; Pe perioada
comenzilor . o
- RA ajutat de de valabilitate
- Raportare anuala achizitii sau la cerere )
. .| CAPUC a contractului
- Semnarea proceselor verbale de receptie si
punere in functiune
- Semnarea procesului verbal de receptie
- Arhivare  docuemnte calitate/garantie/
valabilitate / instructiuni de utilizare, depozitare,
etc
-organizarea arhivei
13| Finalizarea contractului RA, pe baza
-Intocmirea documentului constatator docuemente-

-Eliberarea garantiei de buna executie, daca
este cazul

lor  predate
de persoana

La finalizarea
contractului

-Comunicarea catre ANAP Si catre | responsabila sau a lucrarii
furnizor/prestator/executant a confirmarii de derularea
indeplinirii a contractului, prin transmiterea | contractului ;
documentului constatator DE
Procedura de cerere de oferta si licitatie deschisa
yr: Tipul activitatii Specificatia activitatii Depart.
Etapa I: ELABORAREA PLANULUI DE ACHIZITII (PAAP)
» . I.1.1. Se completeaza referatul de necesitate si se .
11, Initierea E,'a,r?g'u' de transmite catre aprobare Primarului Sefu/de
achizii I.1.2. Se trimite referatul aprobat RA comp./serv.
1.2.1. Se inregistreaza referatele de necesitate
transmise catre RA
Elab Planului I.2.2. Se centralizeaza in Planul de achizitji al Primariei
|2 aborarea Planului CAPUC

de achizitji 1.2.3. Se stabilesc procedurile de achizitie in functie de
valorile estimate
1.2.4. Se stabilesc perioadele estimate pentru
declansarea procedurilor
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1.2.5. Publicarea in SEAP a intentiilor pentru procedurile

de achizitie publica, daca este cazul

1.2.6. Se actualizeaza ori de cate ori este nevoie

I1.3. Achizitionarea produselor/ serviciilor prin achizitie directa

11.3.1.1. Se intocmeste ,Referatul de necesitate” ce
cuprinde justificarea necesitatii achizitionarii
produselor/serviciilor, caracteristicile tehnice si de
performanta ale produselor/serviciilor si estimarea
costurilor de achizitie si se transmite catre aprobare
Primarului

11.3.1. Inifierea achizitjei

Sefii de
comp./serv.

11.3.1.2. Se trimite referatul aprobat la RA

11.3.2.1. Se verifica daca produsul solicitat este cuprins
in Planul de achizifji

11.3.2.2. . Se verifica in PAAP procedura de achizitie
corespunzatoare pragurilor valorice legale

CAPUC

1.3.2 Tnregistrarea cererii de 11.3.2.3. Se verifica la contabilul sef disponibilul

Contabil sef

achizitie 11.3.2.4. Se verifica in catalogul SEAP daca este postat

produsul/serviciul cu caracteristicile tehnice si estimarea

valorica solicitate prin referat

CAPUC

11.3.2.5. Se intocmeste ,Nota justificativa privind
alegerea proceduri’

11.3.3.1. Se intocmeste ,Contractul de achizitie” (daca
este cazul)

= n

[1.3.3.2. Se inregistreaza "Dosarul de achizifie” la
Registratura Primariei

CAPUC

11.3.3.3. Se achizitioneaza produsul/serviciul necesar

CAPUC /Comisia

11.3.3. Achizitia produsului

11.3.3.4. Se receptioneaza si se pune in functiune
produsul (daca este cazul)

de Receptie/
Initiatorii

[1.3.3.5. Se inregistreaza Tn inventar (daca este cazul)/
Se elibereaza ,Bon de consum”

procedurii/
Compartiment

11.3.3.6. Se trimite factura, NIR sau NR/ Bon de consum
la Compartimentul contabilitate

contabilitate

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa Operatiune

1 2

1 Intocmirea programului
anual al achizitjilor publice

1.intocmirea referatului de necesitate;
2.aprobarea referatului de necesitate

4.punerea in corespondenta cu CPV

S.ierarhizare

6.alegere procedura

7 justificare alegere procedura de achizifie publica
8.identificare fonduri

9.elaborare calendar

10.definitivare si aprobare program

3.identificare necesitati - estimare valoare si modalitati de obtinere

11.daca se impune, elaborarea si transmiterea anuntului de intentie
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Elaborarea documentatiei
de atribuire / de selectare

12.stabilire specificatii tehnice sau documentatia descriptiva

13.stabilire clauze contractuale

14.stabilire cerinte minime de calificare, daca este cazul, criterii de selectare
15.stabilire criteriu de atribuire

16.daca este cazul, solicitare garantie de participare

17.completarea Figei de date a achizitjei

18.stabilire formulare si modele

19.anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurala
20.definitivare documentatie de atribuire

Chemare la competitie

21.publicarea anunfului de participare

22.punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire
23.raspuns la solicitarile de clarificari

24.reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

Derulare  procedura de | 25.daca este cazul, primire candidatura si selectare candidati
atribuire 26.daca este cazul, derularea rundelor de discutii
27.termen pentru elaborare oferte
28.primire oferte
29.emiterea actului administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor
30.stabilirea prin act administrativ a orei si a datei deschidere a ofertelor;
31.stabilirea prin act administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
32.completare de cei din comisia de evaluare a declaratilor de
confidentialitate si conflict de interese (daca este cazul se va trece la
modificarea comisiei de evaluare in cazul in care se constata un conflict
de interese)
33.deschidere
34.examinare si evaluare oferte
35.stabilire oferta castigatoare
36.anulare procedura, daca este cazul
Atribuire contract de | 37.notificare rezultat
achizitie publica sau | 38.perioada de asteptare

fncheiere acord cadru

39.daca este cazul, solutionare contestatji
40.semnare contract/incheiere acord-cadru
41 .transmitere spre publicare anunt de atribuire si ofertantilor

Incheiere dosar de achizitie

42 .definitivare dosar de achizitie publica

publica 43.intocmirea opusului dosarului de achizitie
Derulare contract/acord | 44.daca este cazul, constituirea garantiei de buna executie
cadru 45.intrare in efectivitate

46.indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale

Finalizare contract

47 .receptie finala
48.daca este cazul, eliberare garantie de buna executie

Analiza procesului

49.concluzii
50.masuri de imbunatatire

Etapa Operatiune Riscuri asociate
1 2 3
Intocmirea . Intocmirea referatului de | - neintocmirea referatului de necesitate privind

programului anual al
achizitjilor publice

necesitate;

oportunitatea achizitionarii produsului , efectuare
de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

2. aprobarea referatului de
necesitate

- neaprobarea de catre ordonatorul de credite a
referatului de necesitate

3. identificare necesitati -
estimare valoare si modalitati
de obtinere

- estimarea eronatd a prefului produsului ce
urmeaza a fi achizitionat , a prestarii de serviciu
sau a lucrari de investitie;

4. punerea produsului ce
urmeaza a fi achizitionat in
corespondenta cu CPV

- punerea eronata a produsului ce urmeaza a fi
achizitionat, a prestarii de serviciu sau a lucrarii
de investitie in corespondenta cu codurile CPV

5. ierarhizare

- neierarhizarea

6. alegere procedura

- alegerea eronata a uneia dintre procedurile
aprobate de legiuitor pentru achizitionarea
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produsului, pentru efectuarea de prestare de
serviciu sau de lucrari de investitie;

7. justificare alegere
procedura de achizitie publica

- nejustificarea alegerii procedurii de achizitie
publica pentru cumpararea produsului , efectuare
de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

8. identificare fonduri

- neidentificarea de fonduri pentru achizitionarea
de produse , efectuare de prestare de serviciu sau
de lucrari de investitie;

- lipsa fondurilor

9. elaborare calendar

- neelaborarea calendarului desfasurarii achizitiei
publice a produsului , efectuare de prestare de
serviciu sau de lucrari de investitie;

10. definitivare si aprobare
program

- neaprobarea programului anual al achizitiei
publice

- intocmirea eronata a programului anual al
achizitiei publice

- netrecerea in programul anual al achizitiei a unor
produse ce au urmeaza sau au fost achizitionate
in cursul anului bugetar

11. daca se impune,
elaborarea si transmiterea
anuntului de intentie

- daca se impune neelaborarea anunfului de
intentie  pentru achizitionarea produsului
efectuare de prestare de serviciu sau de lucrari de
investitie;

2 Elaborarea
documentatiei de
atribuire / de selectare

12. stabilire specificatii
tehnice sau documentatia
descriptiva

- intocmirea eronata a specificatjilor tehnice ale
produsului ce urmeaza a fi achiziionat , efectuare
de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;
- intocmirea eronatd a documentatiei descriptive
pentru achizitia publica

13. stabilire clauze
contractuale

- nestabilirea clauzelor contractuale

14. stabilire cerinte minime
de calificare, daca este cazul,
criterii de selectare

- nestabilirea cerintelor minime de calificare ;
- nestabilirea criteriilor de selectare , daca este
cazul

15. stabilire criteriu de
atribuire

- nestabilirea criteriilor de atribuire a contractului
de achizitionare , prestare de serviciu dau de
lucrari de investitie

16. daca este cazul, solicitare
garantie de participare

- daca este cazul,
participare

nesolicitare garantie de

17. completarea Figei de
date a achizitiei

- necompletarea Figei de date a achizitiei

18. stabilire formulare si
modele

- stabilire eronata a formularelor si modelelor

19. anunt catre Ministerul
Finantelor Publice privind
verificarea procedurala

- neanuntare catre Ministerul Finantelor Publice
privind verificarea procedurala

20. definitivare documentatie
de atribuire

- definitivarea cu erori
atribuire

- documentatia de atribuire este nu cuprinde
toate elementele

a documentatiei de

3 Chemare la competitie | 21. publicarea anunfului de - nepublicarea anuntului de participare
participare
22.punerea la dispozitie a nepunerea la dispozitie a documentatiei de
documentatiei de atribuire atribuire
23.raspuns la solicitarile - neprimirea de raspuns la solicitarile de clarificari
de clarificari
24 reguli de participare si - neintocmirea regulilor de participare si de evitare
de evitare a conflictului de | a conflictului de interese
interese

4, Derulare procedura de | 25. daca este cazul, - neprimire  candidatura si  neselectare

atribuire primire candidatura si | candidatilor

selectare candidati

26. daca este cazul,
derularea rundelor de discutii

- nederularea rundelor de discutji
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27.termen pentru elaborare - nerespectarea normelor referitoare la termenele
oferte pentru elaborare oferte
28. primire oferte - neprimirea unor oferte
29. emiterea actului - neemiterea actului administrativ respectiv
administrativ respectiv decizie de constituire a comisiilor
decizie de constituire a
comisiilor
30. stabilirea prin act - nestabilirea prin act administrativ a orei si a
administrativ a orei si a datei datei deschidere a ofertelor;
deschidere a ofertelor;
31. stabilirea prin act - nestabilirea prin act administrativ a da datei de
administrativ a da datei de evaluare a ofertelor;
evaluare a ofertelor;
32. completare de cei din - necompletare de cei din comisia de evaluare a
comisia de evaluare a declaratiilor de confidentialitate si conflict de
declaratiilor de interese (daca este cazul se va trece la
confidentjalitate si conflict de modificarea comisiei de evaluare in cazul in care
interese (daca este cazul se se constata un conflict de interese)
va trece la modificarea
comisiei de evaluare in cazul
in care se constata un conflict
de interese)
33. deschidere - nedeschiderea unor oferte
34. examinare si evaluare - examinare si evaluare numai a unor oferte
oferte
35. stabilire oferta - stabilire oferta castigatoare pentru alt ofertant
castigatoare decét cea indreptatita
36. anulare procedura, daca - neanulare procedurii , daca este cazul
este cazul

5. Atribuire contract de | 37.notificare rezultat - neefectuarea notificarii privind rezultat evaluarii

achizitie publica sau
incheiere acord cadru

ofertelor

38. perioada de asteptare

- nu este respectata perioada de asteptare

39. daca este cazul,
solutionare contestatii

- ne solutionare contestatiilor depuse in termenul
stabilit de lege

40. semnare
contract/incheiere acord-
cadru

- nesemnare de catre una din
contract/incheiere acord-cadru

parti a

41. transmitere spre
publicare anunt de atribuire si
ofertantilor

- netransmitere spre publicare anunt de atribuire

6. incheiere dosar de
achizitie publica

42. definitivare dosar de
achizitie publica

- definitivare eronata a dosarului de achizitie
publica

43. intocmirea opisului
dosarului de achizitie

- neintocmirea opisului dosarului de achizitie

44.daca este cazul,
constituirea garantiei de buna
executie

- neconstituirea garantiei de buna executie

7. Derulare
contract/acord cadru

45, intrare in efectivitate

- neintrarea in efectivitate

46. indeplinirea obligatjilor
asumate si receptii partiale

- neindeplinirea corespunzatoare a obligatiilor
asumate conform contractului — neefecturea
recepfiilor partiale

8. Finalizare contract 47.receptie finala - neefectuarea la terminare a receptie finale
48. daca este cazul, eliberare | - neeliberare garantie de buna executie
garantie de buna executie

9. Analiza procesului 49. concluzii

50. masuri de imbunatatire
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. . . Intrari . .

Denumire activitate De Ia cine 2 Ce? \' Inregistrari

1 2 g 9 6 7
1. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice
. I Servicii / Referate de Servicii / Primar Referate
1.1 Identificarea necesitatii compartimente necesitate | compartiments RA necesitate
Referate
. .. Servicii / Referate de Serw_cu / CAPUC si Primar necesitate
1.2 Estimarea valorii compartimente itat Compartimente DE Program
P necesitate Contabilitate anual al
achizitiilor
. - - CPV -
1.3 Punerea in Servicii / Referate de Servicii / ) Primar referatele de
corespondenta cu CPV compartimente necesitate | compartimente .
necesitate
CAPUC Servicii / Primar
. Programul compartimen Program
1.r‘iloritizar|§;arr1re];\f:i:ce>? sau CAPUC achizitiilor -te; anual al
P publice Directori achizitjilor
executivi
CAPUC Programul CAPUC Primar Program
1.5 Alegerea procedurii achizitiilor - anual al
publice achizitiilor
- . CAPUC CAPUC; -
1.6 ldentificarea fondurilor Buget Contabilitate Contabilitate DEf Buget
CAPUC Programul
initi i CAPUC i i
1.7 Deflnltl\{area Si aproba_rgz_a. Proiect Directori Primar anl_Ja_)I_gI
programului de achizitii executivi achizitiilor
: program .
publice publice
aprobat
Programul
CAPUC anual al CAPUC
1.8 Elaborarea Si achizitiilor
. . oo . Anunt de
transmiterea anuntului de publice; - Primar . ;
. . . intentie
intentie (daca e cazul) Cerinte
tehnice
minimale
2. Elaborarea documentatiei de atribuire
Primar
2.1 Elaborarea caietului de Servicii / Specificatii Servicii / - si . -
sarcini compartimente tehnice compartimente Directori | Caiet sarcini
executivi
o Servicii / Propunere CAPUC /
2.2t tStalblllrea clauzelor Compartimente clauze Primar/ ) Primar Mo?elt
contractuale contractuale contabilitate contrac
Caiet de _
sarcini; Primar
- . Nota
rzﬁ%imesc’it:b(;gqiefs:are /c;ri;r;teizi:g: Servicii / justificativa Servicii / CAPUC Fisa de date
compartimente privind compartimente a achizitiei
de selectare )
cerintele
minime de
calificare
2.4 Stabilirea criteriului de Primar Caiet de . Servicii / . Fisa de date
tribui L Primar; compartimen-| Primar hizitiei
atribuire sarcini CAPUC te a achizitiei
2.5 Stabilirea garantiei de CAPUC Caiet de CAPUC DE Primar Fisa de date
participare (daca e cazul) sarcini a achizitiei
2.6 Completarea fisei de date CAPUC Caiet de CAPUC Primar Fisa de date
L CAPUC
a achizitiei sarcini a achizitiei
CAPUC Fisa de date CAPUC
2.7 Stabilirea formularelor si a achizitiei; ) ) Formulare si
modelelor Caiet de modele
sarcini
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Denumire activitate De Ia cine 2 Ce? E \' Inregistrari
1 2 3 4 9 6 7
CAPUC Adresa
CAPUC instiintare
2.8 Anunt catre Ministerul initiere
Finantelor Publice privind Valoarea ) MEP procedura;
verificarea procedurala (daca estimata Fisa de
e cazul) prezentare a
autoritatii
contractante
CAPUC Fisa de date
a achizitiei; CAPUC
Caiet de
2.9 Definitivare documentatie sarcini; ) Primar Documentatie
de atribuire Model atribuire
contract;
Formulare si
modele
3. Chemarea la competitie
. . CAPUC CAPUC Anunt sau
3.1 Publicarea anunturilor sau A SEAP o
PR s nuntul de invitatie de
a invitatiei de participare/ participare - Daca e participare/
negociere cazul -
negociere
3.2 Punerea la dispozitie a CAPUC do?ﬁ#ﬂﬁgtie CAPUC ) ) Documentatie
documentatiei de atribuire o atribuire
de atribuire
3.3 Raspuns la solicitarile de CAPUC Solicitari CAPUC Servicii / Raspuns
clarificari clarificari compartimente B clarificari
. L CAPUC Referat _ . Membrii | pecizia de
4 Numirea comisiei de | impreuna cu numire Primar Servicii / comisiei numire a
evaluare Primar . compartimente de L
comisie evaluare comisiei
5. Derularea procedurii de atribuire
5.1 Primirea ofertelor Ofertanti Oferte Secretariat - - N Ofefte'e
inregistrate
. - . Declaratie de
g'ez e\ﬁgﬁ':“ acjecgr?fl]ﬁgﬁize dsel Comisia de Lista . Comisia de ) ) confident_iali-
) evaluare ofertanti evaluare tate si
interese . s
impartialitate
Proces verbal
. Comisia de Comisia de de
5.6 Deschiderea ofertelor evaluare Oferte evaluare - - deschidere a
ofertelor
Oferte + Proces verbal
5.7 Examinarea si evaluarea Comisia de Proces Comisia de intemediar
ofertelor evaluare verbal de evaluare ) ) (daca e
deschidere cazul)
Proces verbal Primar
58 Stabilirea ofertei Comisia de de deschidere Comisia de Rapo;tuln
castigatoare evaluare o sau evaluare ) proceduril
intermediar de atribuire
(daca e cazul)
Proces verbal Primar
5.9 Anularea procedurii (daca Comisia de de de;::'dere Comisia de ) Hotarare de
e cazul) evaluare . . evaluare anulare
intermediar
(daca e cazul)
6. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru
. Raportul . .
o . Comisia de " Comisia de Comunicare
6.1 Notificarea rezultatului ovaluare procgdurn ovaluare - - rezultat
de atribuire
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. . . Intrari . .

Denumire activitate De Ia cine 2 Ce? \' Inregistrari

1 2 3 5 6 7
Raportul
. Comisia de proce.du.r" Comisia de Comunicare
6.2 Perioada de asteptare ovaluare de atﬂbuwe ovaluare - -
Comunicari
Punct de
vedere
adresat
CNSC si
) ) ' Comisia de Primar contest'ato—
6.3 Solutionarea contestatiilor Contestator Contestatie evaluare si RA rului;
Comp. juridic Notificare
privind
suspenda-
rea
procedurii
CAPUC RA Comp.
6.4 Semnarea contractului de Raportulu Juridi?:; Primar Contra.ctlull de
. . procedurii . achizitie
achizitie publica o CAPUC; .
de atribuire DE publica
6.5 Transmiterea spre CAPUC Contractul RA
. . o Anunt de
publicare a anuntului de de achizitie - - -
o . atribuire
atribuire publica
7. Derularea contractului de achizitie publica
Contractul
de achizitie Garantie de
7.1 Constituirea garantiei de CAPUC; publica; RA; Ofertantul buna
buna executie (daca e cazul) DE Fisa de DE castigator ) executie
date a constituita
achizitiei
Proces verbal
7.2 Indeplinirea obligatiilor Ofertantul Notificare Comisia de ) ) de relgeptle
asumate si receptii partiale castigator receptie ¢ .
erminarea
lucrarilor

8. Finalizarea contractului

9. RESPONSABILITATI

9.1 Primar

- Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea activitatilor descrise in prezenta procedur;
- Aproba/reaproba prezenta procedura;

9.2 Compartimentele Primariei

Sprijinirea activititii CAPUC prin:
a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile 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;
b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice aga cum sunt acestea prevazute la Lege;
¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele de necesitate, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a

pietei sau pe baza istoricd;

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

acestora,
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e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia contractelor /
acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

9.3 CAPUC

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii Primariei in
SEAP sau recuperarea certificatului digital;

- elaboreaza si, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale Primariei
strategia de contractare §i programul anual al achizitiilor publice;

- claboreaza sau, dupd caz, coordoneazid activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr Denumirea Nr. de Arhivare
- R Elaborator Aproba exem- Difuzare Peri- | Alte
Anexa anexei Loc "
plare oada

Referat de 1 RA CAPUC 5 ani

necesitate cu Sefii de .
1 valoare comp./serv. Primar

estimativa
5 Plan de achizitii RA Primar 1 RA CAPUC 5 ani
3 Caiet de sarcini RA Primar 1 RA CAPUC 5 ani

Documentatia de . . 1 RA CAPUC 5 ani
4 atribuire RA Primar si DE

Nota privind 1 RA CAPUC 5 ani
5 estimarea valorii | prsipE | Primar si DE

contractului  de

achizitie publica

Nota justificativa Primar 1 RA CAPUC 5 ani
6 privind alegerea RA

procedurii

Nota justificativa 1 RA CAPUC 5 ani
7 prllvm'd §tab|I|rea RA Primar

criteriului de

atribuire

Nota justificativa 1 RA CAPUC 5 ani

privind stabilirea

criteriilor

decalificare si

selectie
8 rt'aferlt.oare la RA Primar

situatia

economica S]]

financiara sau

la capacitatea

tehnica si/sau

profesionala

Anuntul de RA . . 1 RA CAPUC 5 ani
9 participare/ Primar si DE
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Invitatia de
participare
Decizia de Primar RA CAPUC 5 ani
10 numire a Primar
comisiei de
evaluare
Oferte Ofertantii Semnate de RA CAPUC 5 ani
11 inscrisi la ofertant
procedura
PVDO Comisia de Semneaza RA CAPUC 5 ani
evaluare comisia de
avaluare Si
12 r(_eprezentantii .
si ai
ofertantilor
(daca este
cazul)
RPA Comisia de . RA CAPUC 5ani
13 evaluare Primar
Contractul de RA Primar si DE 1 exemp. CAPUC 5 ani
achizitie Autoritate
contrac-
14 tanta, 1
exemp.
Operator
economic
Anuntul de RA . RA
15 atribuire Primar
Document RA 1 exemp. la
constatator dosarul
achizitiei, 1
16 Primar exemp. la
ANAP si 1
exemp. la
contractant

10. DIFUZARE

Procedura este adusa la cunostinta utilizatorilor in format electronic pe baza Listei de difuzare, cod PS

01/F1.

Inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreazi/arhiveaza conform cerintelor SCIM.




