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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale
Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnitura
privind
responsabilii |
I.1. | Elaborat ALEXANDRU SAON CONSILIER JURIDIC | |
60200 47~
1.2, | Verificat CARMEN MOCANU ' SEF BIROU ,
.0l 418
1.3. | Aprobat CLAUDIA GRIGORICA DIRECTOR EXECUTIV /{6 W,EWJ' 0/
Z | |

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dupi Componenta Modalitatea Data de la eare se aplici
caz, revizia in revizuiti revizuirii prevederile editiei sau
cadrul ediiei reviziei editiei
1. 2. 3. 4,
2.1 |Edigial =
232
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

.l Scopul  Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data - Semniit
difuzarii | nr. prenumele primirii
| 2 3 4 5 f o
i.l. | Informare 1 Director CLAUDIA
Executiv GRIGORICA | /. 0L, idls {W
3.2. | Informare I Sef Birou CARMEN
MOCANU lfvl_&{é’ \er
33 | Aplicare | Consilier ALEXANDRU |
| juridie SAON K.012008 %/ |
3.4 | Arhivare e [ ALEXANDRU
| SAON (.00 2008\~
I

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabilirea unui cadru unitar pentru organizarea si desfasurarea etapelor procesului de atribuire a

contractelor pentru achizifia de servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice cu valoarea estimata fara TVA mai mica decat cea prevazuta la

Art. 7 alin. 1 lit. ¢) din Lege.

Stabilirea responsabilitifilor privind activitafile desfasurate precum §i a modului de intocmire, a

circulatiei gi arhivirii documentelor intocmite in cadrul acestui proces, avindu-se in vedere

asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice si celorlalte principii ce stau la baza achizifiilor

publice.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura operationald proprie se aplici in domeniul achizitiilor publice, cu respectarea
principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, atunci ¢ind autoritatea contractantd
atribuie contracte de achizifie publica/acorduri-cadru care privesc achizijii publice ce au ca obiect
servicii specifice a ciiror valoare estimat este mai mica decéit pragurile corespunzatoare previzute la
art, 7 alin. (1) Iit. ¢) din Lege.

5.2. De aceasta activitate proceduratii depinde asigurarea principalelor servicii sociale si alte
servicii specifice din Anexa 2 din Legea nr. 98/2016 necesare functiondrii Directiei Taxe si
Impozite a municipiului Piatra Neam;.

5.3. Compartimentele beneficiare ale rezultatelor activititii procedurate sunt:

- compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1.Reglementiiri internationale: -

6.2.Legislatie primari

- Ordinul  nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdfilor publice:

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitiifilor publice;

- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice - reglementeazi modul de realizare a

achizifiilor publice, procedurile de atribuire a contractelor de achizifie publica, instrumentele si
3
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tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor de achizifie publici. precum §i

anumite aspecte specifice in legaturia cu executarea contractelor de achizijie publica.

- Hotarirea de Guvern nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd din Legea nr. 98/2016 privind

achizitiile publice:
- Hotiiriire nr. 866/¢ 2016 pentru

modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice,

aprobate prin Hotérdarea Guvernului nr. 395/2016;

- Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al

achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale..
7. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenu

u Termenul
W

Procedura operationala

!PrczerMatﬁ, in scris. a tuturor pa$i1_mm
modaltitile de lucru si  regulile de aplicat pentru realizarea
activitafilor si actiunilor, respectiv activitifile de control
implementate, responsabilitifile si atribufiile personalului de

conducere si de executie din cadrul entitatii publice

2. |[Editie a unei proceduri

operajionale

Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

'Inperaﬁﬂnale. aprobati si difuzata

3. |Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele|

asemenea. dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

4
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unei edifii a procedurii operajionale, acfiuni care au fost aprobate

Isi difuzate ]

| ||Achizitie sau achizifie publici

Rigk colol

Achizifia de lucrari/ produse/servicii prin intermediul unui

contract de achizijie publicd cu operatori economici desemnati

de citre AC, indiferent dacd lucririle, produsele sau serviciile
‘SI.[II[ destinate ori nu realizérii unui interes public. ll

Acord —cadru

|

|stabilirea termenilor si conditiilor care guverneazi contractele de

‘achizifie publici ce urmeazi a fi atribuite intr-o anumilnq

Acordul incheiat in forma scrisd intre autoritatea contractanti si

|unu] ori mai mul{i operatori economici care are ca obiecl)

perioadd, in special in ceea ce priveste preful §i, dupd caz,

PO o S0 TR

Icantilﬂ'lile avute in vedere,

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este

Contract de achizifie publici

Ide servicii

o An bugetar ul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la
!I ’data de 31 decembrie.

B Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului“

7

e
EE lucriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mul{i operatori

conomici si autoritatea contractantd,, care are ca obiecl execufia

Contractul df:zhiz.i;ic pl_lhlicﬁ care are ca obiect p_r_tstarea de

servicii, altele decét cele care fac obiectul unui contract de

achizifie publicd de lucrri,
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9. |Contractant

Nl

» + .I
‘!Dnce operator economic care este parte la un contract de

'lachizitic publica.

10. {Document al achizitiei

Anunful de pa_njciparc, documenla_ﬁa de atribuire, precum g§i
| rice document suplimentar emis de autoritatea contractantd sau

la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili elemente

ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire.

" IDocumentatia de atribuire

Documentul achizifiei care cuprinde cerinfele, criteriile, regulile

i alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici
o informare completd, corectd si explicitd cu privire la cerinfe sau
lemente ale achizijiei, obiectul contractului §i modul de|
esfigurare a procedurii de atribuire, conditiile contractuale
propuse, formatele de prezentare a documentelor de ciitre

ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile.

12, [Ofertant

Orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei

proceduri de atribuire.

13. Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic igi manifesta voinja

de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de

achizifie publicd. Oferta cuprinde propunerea financiard,

propunerea tehnici, precum si alte documente stabilite prin|

Ldocumemalia de atribuire.
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14.

"()pemlur economic

Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept.
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in
mod licit pe piaj prestarea de servicii sociale gi alte scrviciil
pecifice, inclusiv orice asociere temporara formata intre doud ori

mai multe dintre aceste entitati.

15. |

" ||Propunere financiara |

.Pmcedurﬁ de atribuire

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea  contractantd §i de

tﬁtn: ofertanti pentru ca acordul parfilor privind angajarea iul
ontractul de achizijie publica sa fie considerat valabil,

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pref, tarif, alte
ndifii financiare §i comerciale corespunzitoare satisfacerii
erinfelor solicitate prin documentatia de atribuire.

|

Propunere tehnica

MRGE. SHETEC USRIy

publice

19. [ISistemul

dﬂi

achizifii publice, denumit in
continuare SEAP I

electronic

|ngram anual al achizi{iilo;"ngrmnul anual al achizifiilor plﬁlice cuprinde totalitatea

|publicirii anunturilor la nivel national.

Parte a ofertei elaboratii pe baza cerinfelor din caietul de sarcini.

procedurilor pe care autoritatea contractantd intenfioneaza sa le

organizeze pe parcursul unui an bugetar.

Desemneazid sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil
prin internet la o adresa dedicati, utilizat in scopul aplicarii prin

mijloace electronice a procedurilor de atribuire §i in scopul
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RS Document intern emis de  fiecare compartiment din cadrul

20 ; autoriti(ii contractante in vederea inifierii proprii procedur
" [[Referat de necesitate P BE7 i . ] &,
simplificate de atribuire §i cuprinde necesitatile de servicii

sociale gi alte servicii specifice planificate pentru achizifionare. in

conformitate cu PAAP, prejul unitar/total al necesitatilor.

rice ansamblu de cuvinte §i cifre care | pot fi citite, reproduse si

"21 ‘ , y poi comunicate. Acest ansamblu poate include si informatii
*|"Secris” sau "in scris”

ise si stocate prin mijloace electronice. |

3T k! S P
Cerine, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit

fiecdrui serviciu social/specific sii fie descris, in mod obiectiv,

22. |Specificatii tehnice _ SRR Nl e
lintr-0 manierd corespunzitoare indeplinirii necesitatii autoritai

contractante,

Valoarea estimatd a unei achizifii reprezintd valoarea totala de

lata. fara TVA. estimatd de autoritatea contractantd, ludnd in

-onsiderare orice eventuale forme de opfiuni si prelungiri ale

b3, | : e
Valoarea estimati contractului mentionate in mod explicit in documentele achiziiei.

n cazul in care autoritatea contractanti are in structura sa unitafi
. operationale separate, valoarea estimatii se calculeaza prin [uarea|
in considerare a valorii estimate totale pentru toate unitdlile

operationale luate separal.

24. | Zi 71 calendaristica
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7.2. Abrevieri ale termenilor

« ADIEVICT] al€ iCrmenior e —
ENr. ert. |Abrevierea Termenul abreviat
r JPmeedura operationald ]

P |AEIicare
[[Arhivare !
|Avizare + HRRETEY
A Autoritate contractanti 2ol
10. _’EBECEVAUES Sef Birou Evidenta Contabila, Evidenta venituri/amenzi, urmarire]
si executare silita

’ _l[EIRU ’ ompartiment juridic resurse umane

Comisia de evaluare a ofertelor

|Consiliul National de Solutionare a C_o;__tmta;iilnr

Impozite a

Taxe si

Compartiment din  cadrul Directiei
municipiului Piatra Neam

Direcjia Taxe si ImEzih‘: a municiiiuiui Piatra Neamyi
Director executiv |
e ——

1

Operator economic
[18.  Jpaar Programul anual al achizifiilor public B
| e e e S R e e S e T R TR e Ty L e S
{19. Pa CFP Persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv|
propriu
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-

20, P.OS. P,

Procedura operationald proprie simplificata

21, |RAP

Responsabil de achizitia publica

IS L

'@2, |SEAP

[Sistem electronic de achizifii publice

R

23. i| IFUE

II Tratatul privind functionarea Uniunii Europene

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1, Generalititi

Prezenta procedurd simplificatd proprie de atribuire a fost intocmita cu respectarea principiilor
enuntate la Art, 2 alin. 1 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si ale art. 101, alin. (2) din
HG 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acord cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile publice:

l

.. Atunci cind atribuie contracte de achizifie publici/acorduri-cadru care privese achizitii publice ce
au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice a caror valoare estimaté este mai mic decét .
pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Lege, autoritdfile contractante pot
organiza propriile proceduri simplificate de atribuire cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 |

alin. (2) din Lege ,,

Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt. in calitate de autoritate contractanti are

dreptul de a achizifiona prin procedura simplificata proprie, servicii specifice, previzute in Anexa nr.
2. a ciiror valoare estimatd , fard TVA. este mai micd decdt 3.334.050 lei fard TVA si egald sau
mai mare decdr 132.519 lei fard TVA.

10
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Aplicarea prezentelor norme procedurale interne se va face prin promovarea nediscriminarii,
transparentei, §i tratamentului egal intre operatorii economici care participd la atribuirea
contractului.

Pe parcursul aplicarii procedurii proprii pentru atribuirea contractului , se vor lua toate masurile
necesare pentru evitarea aparifiei unor situajii de naturd sa determine existenfa unui conflict de
interese si/sau manifestarea concurenfei neloiale.

In cazul in care se constata aparitia unor situatii potential generatoare de conflict de interese, se vor
intreprinde orice demersuri necesare pentru eliminarea acestora, dispunind masuri cum ar fi
inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cind le este afectata impargialitatea,
acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului aflat in relatie cu persoanele cu functii de decizie

din cadrul autoritdjii contractante.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor, provenienta, continutul si rolul documentelor:

Nr. Provenienta
Denumirea documentului ' Continutul si rolul documentelor
Crt. documentelor

Instrumentul de planificare §i prioritizare

a procedurilor de atribuire a contractelor

Programul Anual al ‘ i - ]
RAP de achizitie publici pe care autoritatea

Achizitiilor Publice J :
¥ contractantd intenfioneazd si le

organizeze pe parcursul unui an bugetar.

Nota de determinare a valorii | compartiment Document intern emis de fiecare

2. estimate solicitant compartiment solicitant §i cuprinde

11
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insumarea tuturor sumelor plitibile pentru
indeplinirea contractului, fiird taxa pe .
valoarea adaugatd, ludnd in considerare
orice forme de opfiuni §i, in masura in
care acestea pot fi anticipate la momentul
estimdrii, orice suplimentdri sau majorari

ale valorii contractului.

- 4

Referatul de necesitate

compartiment
solicitant

Document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritatii
contractante $i cuprinde necesitifile de
servicii specifice planificate pentru a fi
achizitionate, in conformitate cu PAAP,

precum si valoarea estimata a acestora. .

Acesta poate fi elaborat si la momentul

identificarii necesitatii.

Caiet de sarcini

Caietul de sarcini contine specificatiile
tehnice, oferind toate prescriptiile care
identificd, descriu si particularizeaza
obiectul achizitiei, in funcjie de nevoile si

exigenfele autoritdii contractante.

Informatii referitoare la

clauzele contractuale specifice

compartiment

solicitant

Prevederi contractuale specifice fiecirui
contract de achizitie publica, care se

12
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achizitiei stabilesc in funcie de necesititile
obiective ale autoritiifii contractante.
? Documentul intern prin care persoana
responsabild de achizifie propune
conducerii institufiei utilizarea procedurii
proprii simplificate de atribuire,
Notd justificativa privind justificarea alegerii  procedurii
alegerea procedurii proprii i confinind explicafii cu privire la
" simplificate de atribuire determinarea valorii estimate a
contractului in conformitate cu
prevederile art. 101, alin. (2) din HG
395/2016. )
Declaratie necesardl pentru a preveni, i
Declaratia privind persoanele identifica si remedia situatiile de conflict
ce defin functii de decizie in RAP de interese, in scopul evitdrii denaturarii
s cadrul autoritafii contractante | concurentei i al asigurdrii tratamentului
egal pentru to}i operatorii economici
| ” Documentul intern prin care se propune
Referat constituire comisie de
RAP nominalizarea persoanelor pentru
8. evaluare a ofertelor
| constituirea comisia de evaluare.
Decizie privind numirea & Documentul intern de nominalizare a
9. membrilor comisiei de C:ﬂnfll.m persoanelor care constituie comisia de
evaluare a ofertelor B evaluare.

13
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acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria
celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr.
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fird TVA mai micd decit cea prevazutd la art. 7 alin. (1)
lit.e) din Lege. cuprinsa in intervalul de la 132.519 la

Nr.ex.
woadling..,

10.

Proiect contract (daca este +
cazul) RAP

Prevederi contractuale obligatorii, precum

si specifice fiecirui contract de achizi;ic.

publicd, care se stabilesc in funcie de
necesitafile obiective ale autoritagii

contractante.

1L

RAP
Formulare

Formulare tipizate puse la dispoziia
operatorului economic cu privire la

indeplinirea criteriilor de calificare §i

selectie.

lzi

Anuni publicitar in SEAP si
pe site-ul autoritéfii

contractante

Anuntul prin care autoritatea contractantd

aduce la cunogtin{a persoanelor interesate
: faptul ci organizeazi intr-un anumit
' termen procedura proprie simplificatd
atribuire a contractelor de servicii sociale

si alte servicii specifice.

13.

_ RAP
Declaratie de confidentialitate |

si impartialitate

Documentul prin care membrii comisiei
de evaluare declari pe propria rispundere

¢ nu se afla intr-una dintre situafiile de

incompatibilitate previzute de lege §i se
angajeazi s respecte confidentialitatea

informatiilor pe care le afld cu ocazia

desfiigurarii procedurii,

14
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Operator Cererea formulata de operatorul economic
economic care considerd ¢ anumite informafii
Solicitare de clarificari privind = interesatde | cuprinse in documentatia de atribuire sunt
14. documentatia de atribuire procedura de neclare sau pot conduce la interpretiri
atribuire diferite,
Documentul prin care autoritatea
Raspuns la solicitare de Membrii i :
L . . contractantd isi precizeaza punctul de
clarificari privind documentatia | comisiei de 4
15. He vedere cu privire la aspectele semnalate
de atribuire evaluare & 2=
[ de operatorii economici.
Documentul in care este prezentat modul |
Membrii de desfasurare a gedintei, aspectele
g comisiei de formale constatate la deschiderea
Proces-verbal al sedinjei de Y
16. : evaluare ofertelor, elementele principale ale
deschidere a ofertelor i
, fiecirei oferte.
- Solicitarea de clarificari si/sau ST Cererea autoritdifii contractante prin care i
cmbril
completiri in scopul verificérii - se pune in vedere ofertantului, si-gi
L & comisiei de i y A ¥
17. conformitéfii propunerii precizeze pozilia cu privire la anumite
: - evaluare .
tehnice/linanciare aspecte neclare din oferta sa.
; Ofertant Documentul prin care operatorul
Raspunsul la solicitare de participant la | economic isi precizeazi punctul de vedere |
18. clarificari/completiri procedura de cu privire la aspectele solicitate de
atribuire comisia de evaluare a ofertelor.
| Membrii Documentul care prezintd rezultatele si
I

15




o

PS-DTI-01

Directia Taxe si

3.334.050 lei

PROCEDURA OPERATIONALA
PROCEDURA SIMPLIFICATA PROPRIE Ed.1  [Rev.0
pentru atribuirea contractelor de achizifie publici /| Pag | Nr.ex.
acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria | ...din....

celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr.
Impozite Piatra Neami | 98/2016 privind achizitiile publice , cu valoarea estimati
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19 Raportul procedurii

comisiei de | cele mai importante aspecie ale activitifii

evaluare

- comisiel de evaluare a ofertelor privit

la procedura simplificati de atribuire a

unui contract de achizitie publica.

i
|

28 Comunicarea privind
: acceptarea ofertei castigitoare

Notificarea prin care ofertantul castigator
este anuniat cu privire la acceptarea
ofertei sale si prin care este invitat sa

incheie contractul de achizitie publica, in

termenul prevazut de lege.

Comunicarea privind rezultatul
21.
procedurii

RAP

Notificarea prin care ofertanfilor
necastigitori li se aduc la cunogtinja
motivele pentru care ofertele lor nu au
fost declarate cdstigitoare, precum si
denumirea ofertantului castigator si prejul

ofertat de acesta.

Notificare anulare procedura

publicati pe site-ul autoritatii

contractante

Notificarea prin care ofertantilor
participanii la procedurd li se aduc la
cunostingd motivele pentru care procedura
simplificatd proprie de atribuire se

anuleazi.

23. Contract de achizitie

Contractul de achizitie publica incheiat

intre autoritatea contractantii si ofertantul |

chstigator al procedurii simplificate

16
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7 proprii de atribuire, avind ca obiect
prestarea de servicii sociale si alte servicii
specifice.

Anunful prin care autoritatea contractantd
Publicarea anungului de aduce la cunogtinja persoanelor interesate
| 24. atribuire pe site-ul autoritatii g rezultatul propriei proceduri simplificate

| contractante de atribuire.

8.2.2 Circuitul documentelor:
- compartimentul care emite documentele procedurii simplificate de atribuire — sef Birou Evidenta

Contabila, Evidenta venituri/amenzi, urmarire si executare silita Birou -~ aprobare Director
Executiv — RAP — arhivare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, Internet - SEAP, linii telefonice, fax, acces la baza de date,

consumabile.

8.3.2. Resurse umane: conform organigramei i statului de personal, salariatii care au previzuti
aceasta atributie in fisa postului.

8.3.3. Resurse financiare : cheltuieli pentru consumabile si sumele din buget prevdzute pentru

fiecare procedurd simplificata de atribuire.
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapa de organizare/aplicare a procedurii simplificate proprii gi atribuirea contractului

17
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Actiuni de organizare/aplicare a procedurii 2
Documente conexe ale actiunii

proprii simplificate i atribuirea (fle- dosat achiziii publicd) .
; contractului/acordului-cadru
Pasul 1
Publicarea anunfului publicitar in SEAP si pe | Anunt publicitar publicat in SEAP i pe site-ul
site-ul Municipiului Piatra Neam{ / Informatii autoritafii contractante

publice / Achizitii publice / Taxe si Impozite

|« Adresele prin care operatorii economici solicitd

Pasul 2 documentatia de atribuire gi tansmit datele de
Transmiterea documentatiei de atribuire si a identificare;
invitatiei de participare citre operatorii » Adresele autorititii contractante privind
economici interesati sa participe la procedura transmiterea documentatiei de atribuire
proprie de atribuirea operatorilor economici solicitanti;

« Documente care atestd transmiterea §i
confirmarea primirii documentatiei de atribuire

de ciitre operatorii economici solicitanfi.

Pasul 3 + Documentele prin care operatorii economici
Transmiterea raspunsurilor la solicitirile de solicitd clarificéri privind documentaia de
clarificare a documentatiei de atribuire atribuire;

| » Documentele prin care autoritatea contractantd
rispunde solicitirilor operatorilor economici;

« Documente care atestd transmiterea §i

confirmarea primirii raspunsurilor la clarificéri.

18
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1|

Pasul 4

Desemnarea comisiei de evaluare

» Referatul de constituire a comisiei de evaluare;

* Decizia de numire a comisiei de evaluare.

Pasul 5

Depunerea ofertelor

« Documente prin care se face dovada depunerii

ofertelor

Pasul 6

Deschiderea ofertelor

* Procesul verbal de deschidere a ofertelor;
« Declaratiile de confidentialitate si de
impartialitate ale membrilor comisiei de

evaluare.

Pasul 7

Evaluarea ofertelor

a) - Verificarea indeplinirii cerinfelor minime
de calificare solicitate prin documentatia de
atribuire;

b) - Verificarea propunerilor tehnice ale
ofertantilor declarati calificafi daca corespund
cerinelor minime previizute in caietul de sarcini;
¢) - Verificarea propunerilor financiare ale
ofertantilor;

- Solicitarea clarificarilor privind documentele de
calificare si de selectie , a propunerilor tehnice

§i /sau financiare (dupa caz);

* Documente prin care comisia de evaluare
solicitd clarificéri privind documentele de
calificare §i de selecjie, a propunerilor tehnice i
/sau financiare (dupd caz);
= Documente prin care operatorii economici
raspund la solicitarile de clarificare;
= Fisele de evaluare individuale ale membrilor
comisiei gi/sau clasamentul obfinut prin aplicarea
criteriului de atribuire stabilit in documentatia

de atribuire, dupd caz;

* Procesul verbal/ Procesele verbale de evaluare

a ofertelor.
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- Stabilirea ofertelor admisibile/respinse, precum
si motivele de respingere.
- Aplicarea criteriului de atribuire si stabilirea

ofertei cagtigitoare.

»

Pasul 8

Elaborarea raportului procedurii de atribuire.

Raportul procedurii de atribuire semnat de mebrii
comisiei de evaluare §i aprobat de Directorul

Executiv.

Pasul 9

Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire

« Adresele autoritdgii contractante transmise

ofertantilor participanti la procedura de atribuire;
« Documente care atestd transmiterea

comunicérilor privind rezultatul procedurii

proprii de atribuire.

Pasul 10

incheierea contractului de achizitie publica

« Contract de achizifie publicd semnat de ambele
paii.

« Garantie de buna execufie, daci a fost solicitata

Pasul 13
Publicarea anuntului de atribuire sau, dupi caz, a

anunfului de anulare a procedurii de atribuire pe

I site-ul autorititii contractante

« Anunt de atribuire sau, dupé caz, anunf de
anulare a procedurii proprii de atribuire publicat

pe site-ul autoritid{ii contractante

Pasul 14
Definitivarea dosarului achizitiei

» Dosarul achizitiei
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
8.4.2.1 STABILIREA NECESITATII EFECTUARII ACHIZITIE]
. Are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii

autoritatil contractante precum si a valoarii estimate a contractului de servicii ce urmeaza a fi atribuit.
Realizarea acestor activitati se concretizeaza prin intocmirea dupa caz de care RAP a ur.atoarelor
documente:

- Referat de necesitate:

- Nota justificativa privind estimarea valorii achizitiei publice;

- Caietul de sarcini.

8.4.2.2 ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Documentafia de atribuire este alcatuita din urmitoarele documente:

a) Fisa de date a achizitiei
. b) Caietul de sarcini;
¢) Proiectul de contract continind clauzele contractuale obligatorii (daca este cazul);

d) Formulare §i modele de documente.

Fisa de date a achizitiei trebuie 53 cuprinda fard a se limita la cele ce urmeaza, cel pufin:
- informatii generale privind autoritatea contractanta,
- instructiuni privind data limitd care trebuie respectatd si formalititi care trebuie indeplinite in
legaturd cu participarea la procedura de atribuire;
- dacd sunt solicitate, cerintele minime de calificare, precum si documentele care urmeaza si fie
prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii criterilor de calificare si selectie;

- instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice §i financiare:
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- informatii detaliate si complete privind criteriul de selectie aplicat pentru stabilirea ofertei
céistigatoare; .
- instructiuni privind modul de utilizare a céilor de atac.

Caietul de sarcini contine specificatii tehnice care reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici
de naturd tehnica ce permit descrierea serviciilor in mod obiectiv, astfel incit si corespunda
necesititii autoritdtii contractante. Specificatiile tehnice trebuie sd permitd tuturor operatorilor
economici accesul egal la procedura de atribuire si nu trebuie sa aibd ca efect introducerea unor
obstacole nejustificate fatd de asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici,

Fisa de date a achizitiei. caietul de sarcini, proiectul de contract daca este cazul , formularele si
modelele de documente se vor elabora de ciitre RAP in colaborare cu serviciile de specialitate,
Documentatia de atribuire se supune aprobirii conducatorului autoritatii contractante.

Autoritatea contractantd are obligatia de a preciza in invitatia de participare §i in documentatia
de atribuire, criteriul de atribuire a contractului de achizifie publici care, odata stabilit, nu poate f'.
schimbat pe toata durata de aplicare a procedurii de atribuire.

Criteriul de atribuire a contractului de achizifie publica /acordului cadru poate fi:

- Cel mai bun raport calitate-pret;
- Pretul cel mai scazut.

In cazul in care criteriul utilizat este cel mai bun raport ,calitate-pret” stabilirea ofertei
céstigatoare se realizeazd prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care se stabilesc
ponderi relative sau un algoritm specific de calcul

Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de caleul prevazut mai sus se precizeazi
in mod clar si detaliat in documentatia de atribuire i vor reflecta metodologia de punctare a

avantajelor care vor rezulta din propunerile tehnice si financiare prezentate ofertantilor.
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In cazul in care calitatea personalului ce va realiza efectiv activitafile care fac obiectul
contractului ce urmeazi a fi atribuit are un impact semnificativ asupra nivelului de executare §i a
rezultatului acestuia, factorii de evaluare a ofertelor se pot referi §i la organizarea, calificarea §i
experienta similardl a respectivului personal

Responsabilul de achizifie inijlazd  procedura simplificatd  proprie de atribuire prin
publicarea in SEAP (Administrare, Publicitate — anunfuri) si pe site-ul Municipiului Piatra
Neam{ / Informatii publice / Achizitii publice / Taxe si Impozite anunful simplificar de

participare, insofit de documentagia de atribuire aferenti.

8.4.2.3 PUBLICITATEA PROCEDURII

Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de citre autorilatea contractantd a transparenjei
atribuirii contractelor de servicii prin informarea operatorilor economici, in calitate de potentiali
ofertanti, cu privire la organizarea de cdtre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de
contracte prin publicarea unei invitafii de participare,

Anuntul de participare simplificat contine urmatoarel informatii:
a) denumirea, adresa, numarul de telefon/fax, adresa de email a institutiei;
b) tipul de contract (cu precizarea, dacd este cazul, a faptului ca autoritatea contractantd doreste
incheierea unui acord-cadru);
¢) denumirea serviciilor care urmeaza a fi prestate si codul/codurile CPV;
d) valoarea estimaia;
¢) sursa de finantare;
f) termenul-limitad de primire a ofertelor;

g) adresa la care se transmit ofertele ;

h) limba in care trebuie redactata oferta;
i) perioada de timp in care ofertantul trebuie si-gi mentind oferta valabild ;
23



RS- D01

? PROCEDURA OPERATIONALA
,
PROCEDURA SIMPLIFICATA PROPRIE Ed. 1 Rev. 0
pentru  atribuirea contractelor de achizitie publicd /| Pag Nr.ex.

acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria | ...din....

Directia Taxe si celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr.
Impozite Piatra Neam¢ | 98/2016 privind achizitiile publice . cu valoarea estimati
firda TVA mai mica decit cea prevazuta la art. 7 alin. (1)
lit.c) din Lege, cuprinsd in intervalul de la 132.519 la
3.334.050 lei

1) eriteriul de atribuire a contractului de achizifie publica/acordului-cadru.

Responsabilul de achizifie are obligajia de a stabili perioada de depunere a ofertelor i.
funcfie de complexitatea contractului de achizijie publicd/acordului-cadru gi de cerinfele specifice,
astfel incdt operatorii economici interesati sii beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient
pentru elaborarea ofertelor §i pentru pregitirea documentelor de calificare §i selecfie, daca sunt
solicitate prin documentele achizitiei.

Publicitatea procedurii se realizeazd de ciitre autoritatea contractantd cu minimum 3 zile
inainte de termenul limité stabilit pentru depunerea ofertelor. prin urmatoarele modalititi de publicare
a documentatiei de atribuire insotitd de invitafia de participare:

1) pe pagina web a autoritafii contractante, respectiv www.primariapn.ro, la sectiunea Taxe si
Impozite.

2) configurarea si transmiterea unui anun| de publicitate in SEAP, sectiunea : Administrare/
Publicitate- Anunfuri - dupé caz, in functie de gradul de complexitate a serviciului ce urmeazi

a fi achizifionat. .

8.4.2.4 RASPUNSUL LA SOLICITARILE DE CLARIFICARI PRIVIND DOCUMENTATIA

DE ATRIBUIRE
Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia

de atribuire,
Autoritatea contractanta are obligajia de a rispunde in mod clar, complet gi fard ambiguitayi
cdt mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, in termenul care va fi stabilit prin fisa de date a
fiecarei achizijii in parte, functie de gradul de complexitate a serviciului ce urmeazi a fi atnbuit.
Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite/publica pe site-ul institujiei raspunsul la
solicitarile de clarificéri cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data-limitd pentru depunerea ofertelor.
Responsabilul de achizifie are obligatia de a publica in  SEAP (Administrare, Publicitate -
24
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anunfuri), pe site-ul AC, respectiv de a transmite prin fax/e- mail ofertantilor interesati si depund
oferte raspunsul la solicitirile de clarificiri, fird a dezvilui identitatea solicitantilor, cu cel putin 1 zi

lucratoare inainte de data limita pentru depunerea ofertelor.
Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi, prin publicarea unei clarificdri, perioada

stabilitd pentru depunerea ofertelor in cazul in care raspunsul la solicitirile de clarificiri modifica

documentatia de atribuire.

8.4.2.5 OFERTA SI DOCUMENTELE INSOTITOARE

Orice persoand fizicd sau juridicad poate participa dacd indeplinegte conditiile stabilite prin
invitatia de participare/documentatia de atribuire, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri
simplificate interne, pentru atribuirea contractului de servicii.

In vederea participirii la procedura internd de atribuire a contractelor de servicii, fiecare
ofertant va depune o singurd ofertd care si confini:
1. Documentele de calificare, solicitate prin invitatie de participare/fisa de date a achizitiei, parte
integrantd a documentatiei de atribuire;
2. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59 si 60 din Legea 98/2016;
3. Propunerea tehnici ;
4. Formular de oferti financiara.

Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire si de a indica motivat in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si / sau din
propunerea financiara sunt confidentiale clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate
intelectuala in baza legislatiei aplicabile.

Oferta are caracter obligatoriu din punct de vedere al confinutului pe toatd perioada deruldrii
achizitiei publice, ofertantul avind obligajia de a exprima in oferta prejul in lei, care va rimine
neschimbat pe toatd perioada desfisuririi procedurii simplificate proprii.

Ofertantul care nu respecta cerinfele din invitajia de participare sau documentatia de atribuire
va [i descalificat de citre autoritatea contractantd.
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Registratura DTI are obligatia de a primi §i inregistra ofertele depuse de operatorii

economici, indicind pe ofertd data si ora depunerii. .
Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-gi retrage oferta numai inainte de data

limité stabilita pentru depunerea ofertei.
Ofertantul nu are dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica oferta dupa expirarea datei limita

pentru depunerea ofertei.
Ofertantul are obligafia de a menfine Oferta valabild pe toata perioada de valabilitate stabiliti.
Autoritatea contractanta poate stabili, acolo unde este cazul, cerinte minime de calificare

referitoare numai la:

- Motivele de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiune a-6-a, paragraful 2 din Legea
98/2016 privind achizijiile publice;

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

- Experienta similard, in conformitate cu art. 179 lit.a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

8.4.2.6 DESEMNAREA SI ATRIBUTIILE COMISIEI DE EVALUARE .
Odata cu inijierea aplicdrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va
constitui 0 comisie de evaluare formata dintr-un numir impar de membri permanenti 51 membri de

rezerva , dupi caz.
Pentru desemnarea membrilor in Comisia de evaluare, responsabilul de achizifie intocmesgte un

referat prin care propune persoanele care vor avea calitatea de membru titular si membru de rezerva

si este aprobat de citre DE.
Decizia de numire a persoanelor care constituie comisia de evaluare este aprobati de DE.

Presedintele comisiei de evaluare poate fi limitat numai la aspectele de organizare i

reprezentare, in acest din urmd caz neavand drept de vot.

Autoritatea contractantd are dreptul de a inlocui un membru al comisiei de evaluare cu un

membru de rezervd numai dacd persoana care urmeaza sa fie inlocuitd nu are posibilitatea, din
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motive obiective, de a-si indeplini atribugiile care rezultd din calitatea de membru al comisiei de
. evaluare.

Dupé producerea inlocuirii unui membru al comisiei de evaluare, calitatea de membru al
comisiei de evaluare este preluatd de citre membrul de rezerva, care isi va exercita atribugiile
aferente pina la finalizarea procedurii de atribuire,

Cu excepfia sedinjei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de
a participa numai membrii acesteia,

Membrii comisiei de evaluare au obligajia de a semna pe propria rispundere o declarajie de
confidenfialitate §i impartialitate prin care se angajeazi s pastreze confideniialitatea asupra
confinutului ofertelor, precum g§i asupra oricdror alte informafii prezentate de citre ofertanfi in
procedura de atribuire §i prin care confirmé cé nu se afld intr-o situajie care implicd existenfa unui

conflict de interese. Incilcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sancfioneaza

. conform legii.

Reguli de evitare a conflictului de interese

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie raspundere o Declaratie de
confidentialitate prin care se angajeazii sa respecte prevederile art. 58, 59, 60 din Legea 98/2016 prin
care confirma, totodatd, cd nu se afla in niciuna din situatiile urméatoare:
a) este sof/sofie, rudd sau afin, pind la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din
consiliul de administrajie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati,
terfi susjinitori ori subcontractan{i propusi;
b) existd indicii rezonabile/informajii concrete ¢i poate avea, direct ori indirect, un interes personal,

financiar, economic sau de altdi naturd., ori se afld intr-o altd situatie de naturd si ii afecteze

independenta si impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare;
L
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¢) in ultimii trei ani a avut contracte de muncd sau de colaborare cu unul dintre ofertanti sau a facut
parte din consiliul de administratic al acestora sau din once alt organ de conducere sau d.
administratie al acestora;

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

Declaratia prevazutd mai sus trebuie semnata inainte de inceperea sedinfei de deschidere a ofertelor.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare a ofertelor constata ci se afla
in una sau mai multe din situatiile previzute la alin.(1), atunci acesta are obligatia de a solicita
inlocuirea sa din componenta comisiei respective.

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritdfii contractante §i de citre terfi.

In cazul in care sunt sesizate astfel de situafii, autoritatea contractanti are obligafia de a
verifica cele semnalate §i, dacid este cazul, de a adopta misurile necesare pentru evitarea/remedierea
oricdiror aspecte care pot determina aparifia unui conflict de interese.

Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acestei
urmind a se avea in vedere calendarul estimativ de aplicare a procedurii de atribuire si perioada
solicitatd pentru valabilitatea ofertelor.

Membrii comisiei de evaluare au dreptul de a analiza §i evalua documentele depuse de
ofertanti individual gi/sau in sedinje comune.

Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii sii cu drept

de vot.
Fiecare decizie a comisiei de evaluare este fundamentatd prin identificarea elementelor

conerete ale solicitarii de participare/ofertelor in raport cu cerinjele definite prin documentele
achizifiei i prevederile legale.
In cazul procesului de stabilire a ofertei cistigitoare pe baza de punctaj, votul membrilor

comisiei de evaluare se reflectd prin punctajul individual acordat fieciirei oferte in parte.
L0



Impozite Piatra Neamt 98/2016 privind achizitiile publice . cu valoarea estimata

PS—DTI-01

PROCEDURA OPERATIONALA

 PROCEDURA SIMPLIFICATA PROPRIE Ed. 1 Rev. 0

pentru atribuirea contractelor de achizitie publici /| Pag Nr.ex. |
acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria | ...din.... |
Directia Taxe si celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr. '
fard TVA mai mica decit cea previzutd la art, 7 alin, (1)
lit.c) din Lege, cuprinsd in intervalul de la 132.519 la
3.334.050 lei

in cazul in care existi divergente de pareri intre membrii comisiei de evaluare sau cind exista
o diferen{d considerabild intre punctajele acordate de acestia, presedintele comisiei de evaluare va
solicita reanalizarea punctelor de divergentd, in scopul finalizérii in timp util a etapei de evaluare a
ofertelor si de stabilire a ofertei castigatoare.

Procesul de reanalizare a punctelor de divergenti se consemneazi intr-un proces-verbal,
justificindu-se opiniile contrare.

in cazul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupa reanalizarea punctelor de
divergenta, decizia finald se adoptii cu votul majorita(ii membrilor sii.Membrii comisiei de evaluare
care nu sunt de acord cu decizia  adoptata au obligajia de a-si prezenta punctul de vedere in scris,
elaboréind in acest sens o notd individuald care devine anexa la raportul procedurii de atribuire.
Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor:

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare §i de selecfie de citre ofertanti, previizute in
documentatia de atribuire ( fisa de date a achizitiei );

¢) stabilirea ofertantilor calificafi;

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

¢) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice. verificarea aritmeticd, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizifie public.

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;

h) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire si
stabilirea ofertelor castigdtoare;

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

i) elaborarea proceselor verbale aferente fiecarei sedinte §i a raportului procedurii de atribuire.
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Comisia de evaluare are obligajia de a desfisura activitdfile de verificare si evaluare a
ofertelor numai la sediul autoritafii contractante.

Pe parcursul desfasuririi intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pistra
confidentialitatea asupra confinutului ofertelor. precum si asupra oricéiror alte informatii prezentate
de catre ofertanti, a caror dezviluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-gi proteja
proprietatea intelectuala sau secretele comerciale.

Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistririi ca ofertanii, la procedura de atribuire
organizatd de autoritatea contractantd, a operatorilor economici care depun ofertd in termenul limita
stabilit in documentatia de atribuire si in Invitatia de participare.

Operatorii economici au obligajia de a depune oferta la adresa, data si ora limitd pentru
depunere, stabilite in documentatia de atribuire si in Invitatia de participare.

Oferta depusa la o altd adresa decfit cea stabiliti sau dupa expirarea datei limitd pentru

depunere se returneazi nedeschisa.
8.4.2.7 DESCHIDEREA, VERIFICAREA SI EVALUAREA OFERTELOR

Comisia de evaluare are obligajia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atit din punct
de vedere al elementelor tehnice propuse, cit si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le
implica.

Propunerea tehnicd trebuie s corespundi cerinjelor minime previzute in caietul de sarcini.

Propunerea financiarii trebuie s se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizifie publica respectiv, precum §i sa nu se afle in situajia previzuti la
art. 210 din Lege privind a un pret sau cost aparent neobisnuit de scizut,

Comisia de evaluare, inainte de a lua o decizie de respingere a ofertei, solicitd clarificin, in

mod explicit §i suficient de detaliat i, dupd caz, completari ale documentelor prezentate inijial de
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ofertant/subcontractant/ter] sus{inator cu privire la neincadrarea in prevederile art. 60 alin. (1) lit. d) si

e) din Lege privind situagiile potential generatoare de conflict de interese.

Comisia de evaluare va stabili termenul-limitdi de transmitere a clarificdrilor si

completdrilor formale sau de confirmare necesare pentru evaluarea, de reguld, de minimum 3 zile

lucritoare, fird a fi precizatd o ord anume in cadrul acestuia.

OFERTA_INACCEPTABILA

Solicitare comisie de evaluare privind

evaluarea propunerii tehnice/financiare

| Raspunsul candidatului/ofertantului la

solicitarea comisiei de evaluare a ofertelor

Solicitare clarificdri §i‘sau completiri formale
. sau de confirmare necesare pentru evaluarea

ofertelor

Ofertantul nu transmite raspunsul in termenul

precizat

Clarificarile/completarile transmise de ofertant

nu sunt concludente.

Solicitare in situatia in care se constati ca
elemente de pref ale unei oferte sunt aparent

neobisnuit de scizute

Ofertantul nu prezintd informatiile si/sau

documentele solicitate

Informatiile gi/sau documentele prezentate nu

justificé in mod corespunzator nivelul scizut al

prefului sau al costurilor propuse
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OFERTA NECONFORMA

Solicitare comisie de evaluare privind

evaluarea propunerii tehnice/financiare

Raspunsul candidatului/ofertantului la

solicitarea comisiei de evaluare a ofertelor

Solicitare clarificari si/sau completari formale
' sau de confirmare necesare pentru evaluarea

ofertelor

Ofertantul modifica prin rdspunsurile pe care le

prezintd continutul propunerii tehnice sau

. propunerii financiare.

Solicitare acordului ofertantului cu privire la

indreptarea erorilor aritmetice din oferta sa

Ofertantul nu este de acord cu indreptarea

erorilor aritmetice.

Solicitare acordului ofertantului privind

corectarea viciilor de forma cu privire la oferta

sa, conform art. 209 din Lege.

Ofertantul nu este de acord cu indreptarea

viciilor de formd.

Exceptii, definire termeni utilizati

»  Prin exceptie, oferta nu va fi consideratd neconformil in masura in care modificari operate de

ofertant in legdturd cu propunerea sa tehnici se incadreaza in una din categoriile de mai jos:

a) pot 11 incadrate in categoria viciilor de forma; sau

b) reprezinta corectéri ale unor abateri tehnice minore. iar o eventuala modificare a prefului total

al ofertei, indusa de aceste corectiri. nu ar i condus la modificarea clasamentului ofertantilor

participan{i la procedura de atribuire,

Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnicd care

pot fi completate/corectate intr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.
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O modificare a propunerii tehnice nu_poate [i consideratid o abatere tehnicd minord a

. ofertei inifiale in urmatoarele situatii:

a) cuantificarea teoreticdl in valoare monetara a respectivei abateri/omisiuni depégeste 1% din prejul

total al ofertei;

b) cuantificarea teoretica in valoare monetara a respectivei  abateri/omisiuni conduce la eludarea

aplicarii acelor prevederi ale legii care instituie obligafii ale autoritdfii contractante in raport cu

anumite praguri valorice;

¢) in urma corectdrii respectivei abateri/omisiuni, se constatd cd s-ar schimba clasamentul

ofertantilor;

d) modificarea ar presupune o diminuare calitativd in comparatie cu oferta inifiala;

¢) modificarea vizeaza o parte din ofertd pentru care documentafia de  atribuire a exclus in mod clar

posibilitatea ca ofertaniii sa se abatd de la cerinfele exacte ale respectivei documentatii, iar oferta

. initiala nu a fost in conformitate cu aceste cerinte.

» Prin exceptie, oferta nu va fi considerat neconformé in masura in care modificérile operate de

ofertant in legfiturd cu propunerea sa financiara reprezintii erori aritmetice, respectiv aspecte care pot

fi clarificate cu ajutorul principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Lege. elementele propunerii

financiare urmiénd a fi corectate, implicit alaturi de preful total al ofertei, prin refacerea calculelor

aferente, pe baza datelor/informatiilor care sunt cunoscute de cdtre tofi participaniii, deoarece sunt

prevazute in legislatia aplicabila, documentatia de atribuire, si‘sau in alte documente ale ofertei.
Viciile de formd reprezintd acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a céror

corectare/completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul §i de conjinutul altor informatii

existente inijial in alte documente prezentate de ofertant sau a caror corectare/completare are rol de

clarificare sau de confirmare, nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu

ceilalti participanti la procedura de atribuire.
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In situatia in care comisia de evaluare constati ca elemente de  pref ale unei oferte sunt
aparent neobisnuit de scdzute, prin raportare la prefurile piejei, utilizindu-se ca referinfa in ace
sens informatii cum ar fi buletine statistice, sau cotafii ale burselor de marfuri. comisia de evaluare va
solicita ofertantului care a depus oferta in cauzd explicafii cu privire la posibilitate indeplinirii
contractului in conditiile de calitate impuse prin documentatia de atribuire.

Explicatiile aduse de ofertant privind nivelul scazut al prefului vor fi insotite de dovezi
privind elementele previazute la art. 210 alin. (2) din Lege, precum si, dupa caz, documente privind
prejurile ce pot fi objinute de la furnizori, situatia stocurilor de materii prime §i materiale, modul de
organizare si metodele utilizate in cadrul procesului de lucru, nivelul de salarizare al personalului,
performaniele si costurile implicate de anumite utilaje sau echipamente de lucru,

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile §i neconforme.

Denumire oferti mpfﬁiﬂnc&dmre prevederi Oferti fnarrépr_abﬂi Oferti neconformi b
legale

EXA art. 215 alin. (4)din | art. 215 alin. (5) din
Oferta se incadreaza cel putin in una din situatiile ~ Lege nr. 98/2016 Lege nr. 98/2016
previzute la : art. 137 alin. (2) din art. 137 alin. (3) din

| HG nr. 395/2016 HG nr. 3952016

Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii gi evaludrii

reprezintii oferte admisibile.
Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta cagtigitoare dintre ofertele admisibile.
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In cazul in care criteriul utilizat este "pretul cel mai scazut", clasamentul ofertelor se

. stabileste prin ordonarea crescatoare a preturilor respective, oferta cistigatoare fiind cea de pe primul
loc, respectiv cea cu pretul cel mai scazut. In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe
primul loc, autoritatea contractanta solicita ofertantilor o noua propunere financiara, iar contractul va
fi atribuit ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai scazut.

In cazul in care atribuirea contractului de achizitie publica se face pe baza criteriului "cel
mai bun raport calitate - pret", evaluarea ofertelor se realizeaza prin acordarea, pentru fiecare
oferta in parte, a unui punctaj rezultat ca urmare a aplicarii algoritmului de calcul stabilit in
documentatia de atribuire. In acest caz se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea
descrescatoare a punctajelor respective, oferta cistigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea
cu cel mai mare punctaj.

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

Orice ofertant care a depus ofertii are dreptul de a participa la sedinja de deschidere a

ofertelor.
Sedinta de deschidere se finalizeazd printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de

evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedin{a, in care
se consemneazi modul de desfisurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la
deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecdrei oferte, inclusiv preful, consemnéandu-se

totodati lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.
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Procesul verbal de deschidere va include urméitoarele informatii:

- denumirea ofertantilor; .
- modificarile gi retragerile de ofertd;

- elementele principale ale propunerilor financiare inclusiv pretul;

- orice alte detalii si preciziri pe care comisia de evaluare la considerd necesare;
- toate documentele depuse in cadrul ofertei.

Comisia de evaluare intocmeste procese-verbale de analiza si elaboreazd, inainte de lansarea
comenzii sau semnarea contractului/acordului-cadru, raportul de atribuire a achizifiei de servicii
sociale sau alte servicii specifice previizute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016.

Dupa finalizarea evaludrii 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.

8.4.2.8 ANULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE
Autoritatea contractantd are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea
contractului de servicii in urmatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusi nicio ofertd;
b) daca nu a fost depusd nici o ofertd admisibili;
c) au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de abordare

a solutiilor tehnice si/ori financiare;
d) dacd este imposibild incheierea contractului de servicii sau a unei comenzi ferme ;
¢) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau Instanta de Judecatd dispune anularea

procedurii simplificate proprii.
8.4.2.9 RAPORTUL PROCEDURII

Raportul procedurii de atribuire se elaboreaza inainte de incheierea contractului de servicii si
cuprinde urmitoarele elemente:
a) denumirea achiziiei si codul CPV:
b) obiectul contractului de servicii;
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¢) denumirea/numele ofertantilor participanti la proceduri;
d) denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii:
. denumirea/numele ofertantului admis pe baza criteriilor stabilite de prezenta proceduri.

8.4.2.10 ETAPA DE FINALIZARE A CONTRACTULUI DE SERVICIH

(1) Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunei cénd
comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii si face cunoscute datele selectiei de oferte in
comunicdrile adresate ofertanjilor; intocmirea dosarului de achizifie publice.

(2) Procedura internd de atribuire pentru atribuirea contractului de servicii se poate desfasura §i daca
se primeste o singurd ofertd care corespunde cerinjelor din documentatia de atribuire.

8.4.2.11 INCHEIEREA CONTRACTULUI DE SERVICII

Autoritatea contractantd are obligafia de a incheia contractul de achizitie de servicii, in forma
autenticil, cu persoana fizicd sau juridicd a cirei ofertd a fost acceptata de ciitre comisia de evaluare.
. In situatia in care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul cu ofertantul declarat

cistigiitor, din cauza faptului cii ofertantul in cauzi se afld intr-o situatie de forjd majord sau in
imposibilitatea fortuitd de a executa contractul, autoritatea contractantd are dreptul si declare
cistigatoare oferta clasata pe locul 2, in conditiile in care aceasta este admisibila.

8.4.2.12 CONSTITUIREA DOSARULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Autoritatea contractantd are obligatia de a intocmi dosarul achizifiei publice, care trebuie sa
cuprindd cel putin urmétoarele documente:
referatul de necesitate privind achizitia de servicii,
caietul de sarcini ;
dispozifia de numire a comisiei de evaluare:
declaratiile de confidentialitate;
anuntul de participare privind achizifia de servicii:
raportul procedurii prin care s-a ficut evaluarea ofertelor;

™o A0 o
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£. comunicdrile intocmite de cditre comisia de evaluare cu privire la rezultatul aplicirii procedurii
interne de atribuire a serviciilor :

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

8.5 EVITAREA SITUATHLOR DE CONCURENTA NELOIALA
Art. 39 - Pe parcursul deruldrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se vor lua
toate masurile legale necesare pentru a combate aparifia eventualelor situafii de concurentd neloiala
sau conflict de interese si orice alte fapte considerate contraventii ori infractiuni potrivit legii. In
mésura in care aceste situalii se produc, se vor lua toate masurile legale pentru contracararea lor.

8.6. DISPOZITH FINALE

Prevederile prezentei proceduri se completeazi, 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 publica /
acord cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

9. Responsabilititi §i rispunderi in derularea procedurii simplificate

Pas_|

Responsahilii)

] Descriere

Riscuri

L INITIEREA PROCEDURII SIMPLIFICATE

L RAP

Elaboreaza referaiul de necesitate justifica valoarea
cstimati

. RAP

Yerilied existentn In Programul anual al achiziliilor
publice a achiziliel care urmenzdl sh fc atribuith,

Serviciile ce urmeza a fi
achizitionate nu sunt
previzute in Programul
anual al achizifiilor publice.

1l ELABORAREA DOCUMENTATIEI PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULLUI

3, RAP

Elabareaza caietul de sarcini.

Definirea in caietul de
sarcini n unor specilicaii
tehnice care indich o anumiti
origine, sursi, produciie, un
procedeu special, o marcd de
fabricd sau de comert, un
brevel de inventie, o licentd
de fabricatie, astfel incil 53
fie favorizati sau climinagi
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Pas Responsabil(i) Descriere Riscuri
anumili operatori economic
sau anumite produse,
Documentatia de atribuire nu
e s prevede informaii
4, Conmlienal uridic Stabileste clauzele contractuale. referitoare la clauzele
contractuale obligatorii.
Documentatia de atribuire nu
prevede instructiuni
Compartimentul de Sy S : . : referitoare la modul de
5 specialitate care solicith i:?;'i:ﬂ:c‘E‘E;ll;;:;::l::;f:cf.:ﬂeq“f ionala, | claborare 5i de prezentare a
achizifia P Rt pa propunerii tehnice §i
financiare sifsan
profesionale,
. figaaid Fisa de date a achizifiei nu
B, RAP Elaboreazi i completeaza fisa de date a achizigiei. cuprinde toate informatiilc.
7 RAP Stabileste formularele i modelele care vor i atasate | Documentatia de atribuire nu

documentatici de tribuire.

arc alngale toate formularele.

1. PUBLICAREA INVITATIEI DE PARTICIPARE

Asiguri publicarea anunjului de participane si a
documentatiei de atribuire la procedura simplificata
proprie pe site-ul Municipiului Pistra Neam /

e Informatii publice / Achizitii publice / Taxe si i e e
Impoeite.
Raspunde la solicitarile de clarificar asigurind
9. RAP publicarea raspunsurilor pe site-ul propriu

respectand termenele.

IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Intocmeste referatul pentru comisia de evaluare
oferte . propune membrii comisiei.

Comisia de evaluare nu
include specialisti in
domeniul abiectului
contractului care urmeaza sh
fie atribuit.

Conducitorul autoritiii
contractante

Emite actul administrativ de constituire a Comisiei
de evaluare a oferielor si stabilirea atribugiilor
comisiel de evaluare.

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE - EVALUARE A OFERTELOR

12

Conmisia de evalunre a
afertelor

I5i declard confidenginlitatea si impartialitatea,
pentru evitarea conllictul de interese,

Primeste oferiele depuse de operatoni economic,

Membrii comisiei de
evaluare a oferlelor nu gi-au
declaral confidengialitalea si
imparfialitatea.
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Pas Responsabil(i) Descriere Riscuri
Deschide ofertele depuse, le examineazi si le MNu sunt inregistrate 5i datate

eviluenzd, pentru stabiliren oferte cistigitoare,
intoemeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor.
Stabileste oferta cigtigiioare pe baza criteriului de

atribuire precizal in invitajia de participare §i in
documentalia de atribuire

toute oferiele primite,

13 afertelor

Comisia de evaluare a

Anulenss procedura daci nu au fost indeplinite
conditiile,

Nu au fost depuse oferte
admisibile, nu anuleazi
procedura.

VL ATRIBUIREA CONTRACT

ULLI DE ACHIZITIE PUBLICA

Notifich rezultaiul evaludinii ofentelor, citre tofi

Rerultaul nu este transmis

wrma finalizarii procedurii de atribuire;

FoRl = tituror participantilor
14 RAP participantii cane au depus oferte. ( tont il
Semneazi contractul de achizijie publica —daca este Operatorul ecanomic
Conducitorul autoritdjli | cazul numai dupd ce a fost avieal de ; p ik
|5 ' R At cliglightor nu vine si incheie
contractante compartimentul juridic gi duph ce a primit viea de BankEkod
cantrel financiar preventiv, :
Intocmeste si supune aprobirii Raportul procedurii
de atribuire. e
16 RAP Transmite spre publicare anunful de atribuire in ABGROL Se SN R oot

publical.

VIl DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

17 RAP

Urmireste indeplinivea obligafiilor asumate si
electuenzi recepliile parfiale.

Nerealizarea analizelor
privind indeplinirea
obligaiilor asumale prin
contract.

VL FINALIZAREA CONTRACTULL]

18 RAP

Intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivind wate
documentele care au condus la atribuirea

contractului de achizitie publicd
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. 10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numér Difuzare | Arhivare Alte
anexei exemplare ' ; elemente
ert | Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 i 8
. 11. Cuprins
Numirul CUPRINS Pagina
componentei
in cadrul |
procedurii
formalizate
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea edifiei sau, 1
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
1

Situatia edifiilor §i a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii formalizate
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3: Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4, Scopul procedurii formalizate 2 *
" Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 3
f. Documentele de referinji (reglementiri) aplicabile activitagii procedurate 3-4
i 2 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-10
8. Descrierea procedurii formalizate 10-38
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