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acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din
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1.0. Scopul

CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-CAP.01.04

Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru atribuirea contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor
publice nr. 98/2016 privind achizitiile publice , cu valoarea estimaté fard TVA mai mica decit cea previzuta

la art. 7 alin. (1) lit.c) din Lege, cuprinsa in intervalul de la 132.519 la 3.334.049 lei .

1.2. D@ asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatii privind:

obiectivele, acfiunile, responsabilititile , termenele care trebuie respectate in cazul atribuirii

contractelor de servicii la care se refera prezenta procedura

I.3. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:
1.3.1.Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei;
1.3.2.Elaborarea documentatiei de atribuire;
1.33.Publicitatea procedurii;
1.3.4.Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

1.3.5.Primirea ofertelor;

1.3.6.Desemnarea si Atributiile Comisiei de evaluare;
1.3.7.Anularea procedurii de atribuire;
1.3.8.Raportul procedurii de atribuire.

1.3.9.Comunicarea rezultatului procedurii.
1.3.10.Definitivarea achizitiei prin incheierea contractului /comanda ferma cu ofertantul declarat

céstigator

2.0. Domeniul de aplicare
Procedura Se aplica in cadrul Compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, precum si
in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizifioneaza produse, servicii sau lucriri.

3.0. Documente de referinti
3.1. Reglementiri internationale:
- angajamentele asumate de Romania in cadrul capitolelor
de negociere cu Uniunea Europeana.

3.2. Legislatia primari

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
® H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
® O.U.G nr. 58/2016 pentru modificarea §i completarea unor acte normative cu impact asupra

domeniului achizitiilor publice;
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H.G. nr. 866/2016 pentru modificarea i completarea Normelor metodologice de aplicare a

L]
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016
privind achizifiile sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru
modificarea §i completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicé/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 395/2016;

e Ordinul ANAP nr, 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice i Programului anual al achizitiilor sectoriale,

¢ 0.8.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice;

e Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea §i completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor
publice;

4.0  Definitii si abrevieri

4.1, Definitii

Procedura - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedura operationala) - procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitétilor publice.

Editie a unei proceduri - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobaté si difuzata (OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitagilor publice)

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

ert.

1 CAP Compartiment Achizitii Publice
2 ROF Regulamentul de organizare si functionare
3 PO Procedura operationala

4 E Elaborare

5 \'% Verificare

6 A Aprobare

7 5 Contrasemnare

8 Ap Aplicare

9 Ah Arhivare
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10 S Semnare

11 F Formular

5.0. Descrierea procedurii

PROCEDURA SIMPLIFICATA PROPRIE

pentru atribuirea contractelor de achizitie publica / acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria
celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achiziiilor publice nr, 98/2016 privind achizitiile publice , cu valoarea
estimata fard TVA mai mica decat cea prevazutd la art. 7 alin. (1) lit.c) din Lege, cuprinsa in intervalul de la
132.519 1a 3.334.049 lei

INTRODUCERE

Prezenta procedura simplificata proprie a fost intocmitd cu respectarea principiilor enuntate in art. 2
alin. 1 din Legea nr, 98/2016, ca urmare a aplicarii art. 101 alin 2 din Hotardrea Guvernului HG395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizifie publicé / acord cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice potrivit cireia : “Atunci cdnd
atribuie contracte de achizifie publicd/acorduri-cadru §i organizeazd concursuri de solufii care privesc
achizifii publice ce au ca obiect servicii sociale §i alte servicii specifice a cdror valoare estimatd este mai
micd decat pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Lege, autoritdfile contractante
pot organiza propriile proceduri simplificate de atribuire cu respectarea principiilor prevdazute la art. 2 alin.
(2) din Lege. "
5.1, Dispozitii Generale
Art, | — Prezenta procedurd simplificatd proprie, denumitd in continuare Procedurd are ca obiect stabilirea
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicd/acordurilor ce au ca obiect serviciile din categoria
celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr. 98/2016, cu valoarea estimaté farda TVA mai mica
decit cea prevazuta la art. 7 alin. (1) lit.c) din Lege, cuprinsi in intervalul de la 132.519 la 3.334.049 lei.
5.2. Definitii.
Art. 2 - in sensul prezentei proceduri, urmatorii termeni se definesc astfel:
a) autoritate contractantd — Unitatea Administrativ Teritoriald Piatra Neamt, judetul Neamt;
b) servicii — servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;
¢) achizitie publicd — achizitia de servicii prin intermediul unui contract de achizifie publicd de cétre
autoritatea contractantd de la operatori economici desemnafi a unor servicii din categoria celor cuprinse in
Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
d) ofertant — oricare operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de atribuire;
€) operator economic — orice persoand fizicd sau juridicd , de drept public ori de drept privat sau grup sau
asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piata prestarea de servicii;
f) contract de achizitie publicd — contract cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii , actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mul{i operatori economici §i una sau mai
multe autoritd{i contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse
sau prestarea de servicii;
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g) contract de achizifie publica de servicii — contract de achizitie publica ce are ca obiect pre-starea unuia
sau mai multor servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

h) documentatie de atribuire — documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corecta si explicitd cu privire
la cerinfe sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfagurare a procedurii de atribuire,
inclusiv specificafiile tehnice ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de cétre candidati/ofertanti, informatiile privind publicatiile generale;

i) oferta — actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se angaja din punt de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea
tehnicd, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

j)  propunere tehnicd — document al ofertei elaborat pe baza cerinfelor din caietul de sarcini stabilite de
autoritatea contractanti ;

k) propunere financiari — document al ofertei prin care se fumizeazi informatiile cerute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale ;

1) zi - zi calendaristica.

5.3. Principii

Art. 3 — Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de servicii din categoria celor cuprinse in Anexa
2 la Legea achizitiilor publice nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu valoarea estimatd fird TVA mai
micd decdt cea prevazuta la art. 7 alin. (1) lit.c) din Lege, cuprinsa in intervalul de la 132.519 la 3.334.049 lei
sunt:

a) nediscriminarea - respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca orice
operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau proprietate, si poatd participa la
procedura de atribuire si sa aiba sansa de a deveni contractant;

b) tratamentul egal — respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si a criteriilor
pentru atribuire, astfel incét orice prestator de servicii sd aibd sanse egale de a i se atribui contractul de
servicii;

C) recunoagterea reciproca — respectiv acceptarea serviciilor, lucrarilor oferite in mod licit pe piata
Uniunii Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritafile competente din alte
state precum si a specificatiilor tehnice echivalente cu cele solicitate la nivel national;

d) transparenta — respectiv punerea la dispozifia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuire; ;

€) proportionalitatea - respectiv asigurarea corelafiei intre necesitatile autoritdtii contractante, obiectul
contractului de servicii si cerintele solicitate a fi indeplinite;

f) asumarea rispunderii - respectiv determinarea clara a sarcinilor §i responsabilitatilor per-soanelor
implicate in procesul de achizitie publicd, urmarindu-se asigurarea profesionalismului, impartialitatii si
independentei deciziilor adoptate pe parcursul deruldrii acestui proces.

5.4. Etapele procedurii

Art.4 - Etapele procedurii stabilite prin prezentele norme sunt urmaoarele:
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a) Stabilirea necesitétii efectudrii achizitiei;

b) Elaborarea documentatiei de atribuire;

¢) Publicarea procedurii;

d) Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

e) Primirea ofertelor;

f) Desemnarea si Atributiile Comisiei de evaluare;

g) Anularea procedurii de atribuire;

h) Raportul procedurii de atribuire.

i) Comunicarea rezultatului procedurii.

J) Definitivarea achizitiei prin incheierea contractului /comanda ferma cu ofertantul declarat castigator .

5.4.1. Stabilirea necesititii efectuiirii achizitiei

Art.5 — Stabilirea necesitafii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru
asigurarea bunei desfsurdri a autoritatii contractante precum gi a valorii estimate a con-tractului de servicii
ce urmeaza a fi atribuit.

Art. 6 — Realizarea activitatilor prevazute la art. 5 se concretizeaza prin intocmirea dupa caz, de citre
compartimentul de specialitate, personalul cu responsabilititi a urméatoarelor documente:

a) Referat de necesitate;

b) Nota justificativil privind estimarea valorii achizifiei publice sia caietului de sarcini.

5.4.2. Elaborarea documentatiei de atribuire
5.4.2.1. Continutul documentatiei de atribuire
Art. 7 - Documentatia de atribuire este alcituita din :
7.1. Fisa de date a achizitiei ;

7.2, Caietul de sarcini;

7.3. Proiectul de contract daca este cazul ;

7.4. Formulare si modele de documente.

7.1. Fisa de date a achizitiei trebuie sa cuprinda fira a se limita la cele ce urmeaza, cel putin:

7.1.1. informatii generale privind autoritatea contractanta;

7.1.2. instrucfiuni privind data limita care trebuie respectatd si formalitati care trebuie indeplinite in legatura
cu participarea la procedura de atribuire;

7.1.3. dacd sunt solicitate, cerintele minime de calificare, precum §i documentele care urmeazi si fie
prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii criterilor de calificare si selectie;

7.1.4. instructiuni privind modul de elaborare §i de prezentare a propunerii tehnice si financiare;

7.1.5. informatii detaliate §i complete privind criteriul de selectie aplicat pentru stabilirea ofertei
cdstigatoare;

7.1.6. instructiuni privind modul de utilizare a cdilor de atac.
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7.2. Caietul de sarcini contine specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd
tehnicd ce permit descrierea serviciilor in mod obiectiv, astfel inct sa corespundd necesitétii autoritdtii
contractante. Specificatiile tehnice trebuie sd permitd tuturor operatorilor economici accesul egal la
procedura de atribuire §i nu trebuie sa aibd ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fafd de
asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici.

Art.8 - Compartimentul din cadrul autoritatii contractante care solicitd achizitia are obligatia intocmirii
caietului de sarcini.

Art.9 - Fisa de date a achizitiei, proiectul de contract daca este cazul , formularele si modelele de documente
se vor elabora de cdtre Compartimentul Achizitii Publice in colaborare cu serviciile de specialitate.

Art. 10 - Documentatia de atribuire se supune aprobarii conducatorului autoritafii contractante.

Art.11- Documentatia de atribuire se publicd pe site-ul propriu al autoritdtii contractante impreund cu
invitatia de participare.

5.4.2.2.Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru

Art. 12 - Autoritatea contractanti are obligatia de a preciza in invitatia de participare §i in documentatia de
atribuire, criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica care, odata stabilit, nu poate fi schimbat pe
toatd durata de aplicare a procedurii de atribuire..

Art. 13, — (1) Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publici /acordului cadru poate fi:

a) Cel mai bun raport calitate-pret;
b) Pretul cel mai scizut;
(2). — In cazul in care criteriul utilizat este. "cel mai bun raport calitate-pret" stabilirea ofertei céstigatoare

se ralizeazi prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care se stabilesc ponderi relative sau un
algoritm specific de calcul.

(3) — Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de calcul prevazut la alin. (2) se precizeaza in
mod clar i detaliat in documentatia de atribuire si vor reflecta metodologia de punctare a avantajelor care
vor rezulta din propunerile tehnice si financiare prezentate ofertantilor.

(4) — In cazul in care calitatea personalului ce va realiza efectiv activitatile care fac obiectul contractului
ce urmeazi a fi atribuit are un impact semnificativ asupra nivelului de executare gi a rezultatului acestuia,
factorii de evaluare a ofertelor se pot referi si la organzarea, calificarea si experienta similara a respectivului
personal.

5.4.3.Publicitatea procedurii
Art, 14 — Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractantd a transparentei
atribuirii contractelor de servicii prin informarea operatorilor economici, in calitate de potentiali ofertanti, cu
privire la organizarea de catre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de contracte prin publicarea
unei invitatii de participare.
Art. 15 Invitatia de participare cuprinde ;

- Denumirea, adresa, numarul de telefon/fax, adresa de mail a institutiei;

- Tipul de contract (cu precizarea, daci este cazul, a faptului ca autoritatea contractantd doreste

incheierea unui acord-cadru);

- Denumirea serviciilor care urmeazi a fi prestate si codul/codurile CPV;

- Valoarea estimata,

- Sursa de finantare;
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- Termenul-limita de primire a ofertelor;

- Adresa la care se transmit ofertele ;

- Limba in care trebuie redactatd oferta;

- Perioada de timp in care ofertantul trebuie sd-si mentind oferta valabila ;
- Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

Art, 16 — Publicitatea procedurii se realizeaza de cétre autoritatea contractantd cu minimum 3 zile inainte
de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin urmditoarele modalitafi de publicare a
documentatiei de atribuire insofitd de invitatia de participare:

a) pe pagina web a autoritdtii contractante, respectiv wiww. priniariapn.ro. la sectiunea Informaii
publice/Achizitii

b) configurarea si transmiterea unui anunt de publicitate in SEAP, sectiunea : Administrare/ Publicitate-
Anunturi - dupd caz, in functie de gradul de complexitate a serviciului ce urmeaza a fi achizitionat.

5.4.4.Riispunsuri la clarificarile solicitate de ofertanti

Art. 17 — Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificdri privind documentatia de
atribuire.

Art.18 - Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitdti cit mai
repede posibil, la orice clarificare solicitata, in termenul care va fi stabilit prin fisa de date a fiecérei
achizitii in parte, functie de gradul de complexitate a serviciului ce urmeaza a fi atribuit. Autoritatea
contractanta are obligatia de a transmite/publica pe site-ul institutiei raspunsul la solicitarile de clarificari cu
cel putin 1 zi lucratoare inainte de data-limita pentru depunerea ofertelor.

5.4.5. Oferte

5.4.5.1.Modul de prezentare al ofertei

Art. 19 - Orice persoand fizica sau juridica poate participa daca indeplineste conditiile stabilite prin invitatia
de participare/documentatia de atribuire, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri simplificate
interne, pentru atribuirea contractului de servicii.

5.4.5.2.Continutul ofertelor

Art. 20- In vederea participdrii la procedura interna de atribuire a contractelor de servicii, fiecare ofertant va
depune o singurd oferta care si contini:

I. Documentele de calificare, solicitate prin invitatie de participare/fisa de date a achizitiei, parte integranta
a documentatiei de atribuire;

2. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59 si 60 din Legea 98/2016;

3. Propunerea tehnica ;

4, Formular de oferta financiara.

5.4.5.3 Elaborarea, inregistrarea ofertei
Art. 21- (1) Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate in invitatia
de participare §i documentatia de atribuire;
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(2) Oferta are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toatd perioada derularii
achizitiei publice, ofertantul avind obligatia de a exprima in ofertd pretul in lei, care va rimane neschimbat
pe toata perioada desfasurarii procedurii simplificate proprii;

(3) Ofertantul care nu respectd cerintele din invitafia de participare sau documentatia de atribuire va fi
descalificat de cétre autoritatea contractanta.

5.4.5.4,. Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

Art, 22 - (1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-si retrage oferta numai inainte de data limita
stabilitd pentru depunerea ofertei.

(2) Ofertantul nu are dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica oferta dupd expirarea datei limita pentru
depunerea ofertei.

(3) Ofertantul are obligatia de a mentine Oferta valabild pe toatd perioada de valabilitate stabilita.

5.4.5.5. Cerinte minime de calificare

Art. 23, - Autoritatea contractanta poate stabili acolo unde este cazul cerinfe minime de calificare referitoare
numai la:

- Motivele de excludere , in conformitate cu capitolul 1V, sectiune a-6-a, paragraful 2 din Legea 98/2016
privind achizitiile publice.

- Capacitatea de exercitare a activitdtii personale, in conformitate cu prevederilor art. 173 din legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

- Experienta similara, in conformitate cu art. 179 lit.a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
5.4.5.6. Reguli de evitare a conflictului de interese

Art. 24 — (1) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie raspundere o Declaratie de
confidentialitate prin care se angajeazi s respecte prevederile art. 58, 59, 60 din Legea 98/2016 prin care
confirma, totodata, ca nu se afla in niciuna din situatiile urmatoare:

a)este soy/sotie, ruda sau afin, pina la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de
administrafie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati, terti sustinitori ori
subcontractanti propusi;

b)existd indicii rezonabile/informatii concrete ca poate avea, direct ori indirect, un interes personal,
financiar, economic sau de altd naturd, ori se afld intr-o altd situatie de naturd si ii afecteze independenta si
impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare;

¢) in ultimii trei ani a avut contracte de muncé sau de colaborare cu unul dintre ofertanti sau a ficut parte
din consiliul de administratie al acestora sau din once alt organ de conducere sau de administratie al
acestora;

d) detine parti sociale sau actiuni din capitalul social subscris al ofertantilor.

(2) Declaratia previzutd la alin.(1) trebuie semnati inainte de inceperea sedinei de deschidere a ofertelor.
(3) In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare a ofertelor constaté ci se afla in
una sau mai multe din situatiile prevazute la alin.(1), atunci acesta are obligatia de a solicita inlocuirea sa din
componenfa comisiei respective.

5.4.6. Deschiderea si evaluarea ofertelor
5.4.6.1. Desemnarea comisiei de evaluare
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Art. 25 Odati cu initierea aplicrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va constitui o
comisie de evaluare formati dintr-un numér impar de membri permanenti si 1 sau 2 membri de rezervd , dupd
caz.

Art.26 Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare si de selectie de citre ofertanti, prevazute in documentaia
de atribuire ( fisa de date a achizitiei );

¢) stabilirea ofertantilor calificati,

d) verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului in care acestea
corespund cerintelor minime din caietul de sarcini;

e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitafii cu
propunerile tehnice , verificarea aritmetica, verificarea incadrérii in fondurile care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de achizifie publica.

f) stabilirea ofertelor declarate neconforme si inacceptabile i a motivelor care au stat la baza incadrarii
ofertelor respective in aceasta categorie;

g) stabilirea ofertelor admisibile;

g) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire §i stabilirea
ofertelor céstigatoare;

h) in cazuri justificate, elaborarea unui raport de anulare a procedurii de atribuire ;

i) elaborarea proceselor verbale aferente fiecirei sedinte si a raportului procedurii de atribuire;

Art.27- Comisia de evaluare are obligatia de a desfasura activitatile de verificare si evaluare a ofertelor
numai la sediul autoritafii contractante.

Art.28 - Pe parcursul desfasurdrii fintregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a péstra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum i asupra oricaror alte informatii prezentate de catre
ofertanti, a céror dezviluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-gi proteja proprietatea
intelectuala sau secretele comerciale.

Art.29 — Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti, la procedura de atribuire
organizatd de autoritatea contractantd, a operatorilor economici care depun ofertd in termenul limitd stabilit
in documentatia de atribuire si in Invitatia de participare.

Art.30 — Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru depunere,
stabilite in documentatia de atribuire gi in Invitatia de participare.

Art.31 — Oferta depusd la o altd adresa decdt cea stabilitd sau dupa expirarea datei limita pentru depunere se
returneazd nedeschisa.

5.4.6.2. Analizare ofertelor
Art.32 - Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere care va fi semnat de membrii
comisiei si de reprezentantii ofertantilor prezenti la deschiderea ofertelor si care va include urmatoarele
informatii:

- denumirea ofertantilor;

- modificdrile si retragerile de oferta;

- elementele principale ale propunerilor financiare inclusiv pretul;

- orice alte detalii si precizéri pe care comisia de evaluare la considerd necesare;

- toate documentele depuse in cadrul ofertei;
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(2) Comisia de evaluare intocmeste procese-verbale de analiza §i elaboreazi, inainte de lansarea
comenzii sau semnarea contractului/acordului-cadru, raportul de atribuire a achizitiei de servicii sociale sau
alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016.

(3) — Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite in termen de
maximum 2 zile de la emiterea deciziilor luate in ceea ce priveste rezultatul procedurii tuturor ofertantilor o
comunicare in scris referitoare la rezultatul procedurii.

5.4.7. Anularea procedurii de atribuire

Art. 33 — Autoritatea contractanta are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului
de servicii in urmdtoarele cazuri:

a) dacd nu a fost depusd nicio oferta;

b) dacd nu a fost depusi nici o oferta admisibil;

¢) au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de abordare a
solutiilor tehnice si/ori financiare;

d) daci este imposibila incheierea contractului de servicii sau a unei comenzi ferme ;

e) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau Instanta de Judecat dispune anularea procedurii
simplificate proprii.

5.4.8. Raportul procedurii

Art.34 — Raportul procedurii de atribuire se elaboreazi inainte de incheierea contractului de servicii si
cuprinde urmétoarele elemente:

a) denumirea achizitiei si codul CPV;

b) obiectul contractului de servicii;

¢) denumirea/numele ofertantilor participanti la procedurd;

d) denumirea/numele ofertantilor respingi si motivele care au stat la baza acestei decizii;

e) denumirea/numele ofertantului admis pe baza criteriilor stabilite de prezenta procedura
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5.4.9. Etapa de finalizare a contractului de servicii

Art. 35 - (1) Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunci cind
comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii §i face cunoscute datele selectiei de oferte in
comunicdrile adresate ofertantilor; intocmirea dosarului de achizitie publice.

(2) Procedura internd de atribuire pentru atribuirea contractului de servicii se poate desfisura si dacd se
primeste o singura oferta care corespunde cerintelor din documentatia de atribuire.

5.4.10. incheierea contractului de servicii

Art. 36 - Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie de servicii, in forma
autenticd, cu persoana fizicd sau juridicd a carei ofertd a fost acceptatd de cétre comisia de evaluare.

Art, 37 — In situatia in care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul cu ofertantul declarat
castigitor, din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afld intr-o situatie de forfd majord sau fin
imposibilitatea fortuitd de a executa contractul, autoritatea contractantd are dreptul sa declare castigitoare
oferta clasatd pe locul 2, in conditiile in care aceasta este admisibila.

5.4.11. Constituirea dosarului de achizitie publica

Art. 38 - Autoritatea contractantd are obligatia de a intocmi dosarul achizifiei publice, care trebuie sa
cuprinda cel putin urmétoarele documente:

referatul de necesitate privind achizitia de servicii;

caietul de sarcini ;

dispozitia de numire a comisiei de evaluare;

declaratiile de confidentialitate;

invitafia de participare privind achizitia de servicii;

raportul procedurii prin care s-a facut evaluarea ofertelor;

g. comunicdrile intocmite de cdtre comisia de evaluare cu privire la rezultatul aplicarii procedurii interne
de atribuire a serviciilor ;

h. contractul de servicii, semnat in forma autentici daca este cazul .

5.4.12. Evitarea situatiilor de concurenta neloiala

Art. 39 - Pe parcursul deruldrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se vor lua toate
misurile legale necesare pentru a combate aparifia eventualelor situatii de concurentd neloiala sau conflict
de interese §i orice alte fapte considerate contraventii ori infractiuni potrivit legii. In masura in care aceste
situatii se produc, se vor lua toate masurile legale pentru contracararea lor.

5.4.13. Dispozitii finale

Art. 40 — Prevederile prezentei proceduri se completeaza, dupa caz, in situatii incidente, cu dispozitiile
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd / acord cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice.

O 00 o

Documente utilizate in procedura de achizitie publici prin procedura simplificatd proprie

e Referatul de necesitate

® Documentatia de atribuire
- Fisa de date a achizifiei ;
- Caietul de sarcini;
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- Proiectul de contract daca este cazul ;
- Formulare si modele de documente

e Anunful de participare
e Adresd raspuns pentru clarificiri solicitate
e Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
e Declaratii de confidentialitate
e Proces-verbal de deschidere a ofertelor
e Raportul procedurii de atribuire
e Comunicdri privind rezultatul procedurii de atribuire
e Contractul de achizitie publicd/comanda ferma
6.0. Responsabilitati

Responsabilititi si riispunderi in derularea procedurii simplificate

Pas. |

Responsabil(i) |

Descriere

Riscuri

I, INITIEREA PROCEDURII SIMPLIFICATE

Compartimentul de
specialitate care
solicitd achizitia

Elaboreaza referatul de necesitate justifica
valoarea estimata

Compartimentul
intern specializat in
domeniul
achizitiilor publice

Verificd existenta in Programul anual al
achizitiilor publice a achizitiei care
urmeaza si fie atribuita.

Serviciile ce urmeza a fi achizitionate nu
sunt prevézute in Programul anual al
achizitiilor publice.

1I. ELABORAREA DOCUMENTATIEI PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULUI

Compartimentul de

Definirea in caietul de sarcini a unor
specificatii tehnice care indica o
anumita origine, sursa, productie, un
procedeu special, o marca de fabricd sau

solicitd achizitia

profesionald.

3 specialitate care Elaboreazi caietul de sarcini. de comert, un brevet de inventie, o
solicitd achizitia licentd de fabricatie, astfel incét sa fie
favorizati sau eliminafi anumiti
operatori economici sau anumite
produse.
e i Documentatia de atribuire nu prevede
Consilierul juridic : o :
; , informatii referitoare la clauzele
4, din CAP Stabileste clauzele contractuale. ; o
contractuale obligatorii.
Compartimentul de | Stabileste criteriile de calificare §i selectie | Documentaia de atribuire nu prevede
5 specialitate care referitoare la capacitatea tehnica si/sau instructiuni referitoare la modul de

elaborare si de prezentare a propunerii
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Pas Responsabil(i) Descriere Riscuri.
tehnice si financiare gi/sau profesionale.

Compartimentul

6 intern specializat in | Elaboreaza §i completeazi fisa de date a Fisa de date a achizifiei nu cuprinde
8 domeniul achizitiei. toate informatiile.

achizitiilor publice

Compartimentul
- i}ntern gprlallzat i Stabileste formularele si modelele care vor | Documentatia de atribuire nu are atagate

' s ; fi atasate documentatiei de atribuire. toate formularele.

achizitiilor publice

I1I. PUBLICAREA INVITATIEI DE PARTICIPARE
. ' i ui de

Compartimentul Asng.ulrﬁ publllcarea anun}u! . o

intern specializat tn participare si a documentatiei de atribuire e
8 : la procedura simplificata proprie pe site-ul | Documentatia incompleta

domeniul oA R o

i Municipiului Piatra Neamt.

achizitiilor

pompamm.en.tul .| Raspunde la solicitarile de clarificari

intern specializat in L : : ;
8. asigurand publicarea raspunsurilor pe site-

domeniul
achizitiilor

ul propriu respectand termenele.

IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Compartimentul
intern specializat in

Intocmeste referatul pentru comisia de

Comisia de evaluare nu include
specialisti in domeniul obiectului

19 domeniul eval'f@n:f oferte , propune memobrii contractului care urmeaz4 si fie atribuit.
Aagog comisiei.
achizitiilor
Conducitorul Emite actul administrativ de constituire a
11 autoritatii Comisiei de evaluare a ofertelor si
contractante stabilirea atributiilor comisiei de evaluare.

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE - EVALUARE A OFERTELOR

12

Comisia de
evaluare a ofertelor

Isi declard confidentialitatea si
impartialitatea, pentru evitarea conflictul
de interese.

Primeste ofertele depuse de operatorii
economici.

Deschide ofertele depuse, le examineazi si
le evalueaza, pentru stabilirea ofertei
cstigdtoare.

intocmeste procesul-verbal de deschidere a

Membrii comisiei de evaluare a
ofertelor nu si-au declarat
confidentialitatea §i impartialitatea.

Nu sunt inregistrate i datate toate
ofertele primite.







