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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S$SI APROBARFEA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURH

OPERATIONALE

procedurii eperationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul edifiei

Elemente Numele §i prenamele Functia Data Semnitura
privind
responsabilii
f.1. | Elaborat ALEXANDRU SAON CONSILIER JURIDIC
0002009 | A=
1.2. | Verificat CARMEN MOCANU SEF BIROU L 4
Ld.ofyof |
1.3, | Aprobat CLAUDIA GRIGORICA DIRECTOR EXECUTIV

44 9108

S

{
W /

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL

OPERATIONALE

EDITHHL.OR PROCEDURII

Editia sau, dupi Componenta Modalitatea Data de ia care se aplici
caz, revizia in revizuiti revizuirii prevederile edifiei san
cadrul editiei reviziei editiei
1. 2. 3. 4,
2.1 |LEdifia i Legea nr. 98/2016 - 23.01.2019
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURH OPERATIONALE

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnitura
difuzirii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. { Informare | | Director CLAUDIA ;
Executiv GRIGORICA oq\z{ Uf ’Wla‘ ,/‘);7‘7%
3.2. | Informare | 1 Sef Birou CARMEN
mocany 190/ R0/ W%
33 | Aplicare |} Consilier ALEXANDRU -
juridic SAON 1) 612008 %j‘/*/
3.4 | Arhivare ALEXANDRU »
SAON 2).0/.20/4 ,/%/

4, SCOPUL PROCEDURH OPERATIONALE

Stabilirea wnui cadru unitar pentru organizarea i desfagurarea 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 fa Art. 7 alin. 1 lit. d)

din Lege.

Stabilirea responsabilitétilor privind activitatile desfasurate precum si a modului de intocmire, a circulatie

si arhiviirii documentelor intocmite Tn cadrul acestui proces, avandu-se in vedere sigurarea utilizirii eficiente a

fondurilor publice si celorlalte principii ce stau la baza achizitiilor publice.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura operationald proprie se aplicd in domeniul achizifiilor publice, cu respectarea principiilor
prevazute la art. 2 alin, (2) din Legea nr. 98/2016, atunci ¢and autoritatea contractantd atribuie contracte de
achizitie publicd/acorduri-cadru care privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii specifice a ciiror valoare
estimata este mai micd decdt pragurile corespunzitoare prevazute la art. 7 alin. (1} lit. d) din Lege.

5.2. De aceastii activitate procedurati depinde asigurarea principalelor servicii sociale gi alte servicii
specifice din Anexa 2 din Legea nr. 98/2016 necesare functiondrii Directiei Taxe si lmpozite a
murticipiufut 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 ACTIVITATI
PROCEDURATE

6.1.Reglementéri internationale:

6.2.Legisiatie primari

- Ordinul  nr. 660 din 20 mai 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice - reglementeazd modul de realizare a achizifiilor
publice, procedurile de atribuire a contractelor de achizifie publicd, instrumentele si tehnicile specifice care pot
fi utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, precum si anumite aspecte specifice n legdturd
cu executarea contractelor de achizitie publica.
- Hotérdrea de Guvern nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevedertlor

referitoare la atribuirea contractului de achizijie publicd din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
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- Hotdrdre nr. 866/e 2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, aprobate prin Hotardrea 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 SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modaltitile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor
si actiunilor, respectiv activititile de control implementate,
responsabilititile si atributile personalului de conducere st de executie

din cadrul entitétii publice

2. |[Editie  a unei  proceduri|Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobati si difuzati

3. jRevizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

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

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Achizifia de lucrdri/ produse/servicii prin intermediul unui contract de

achizifie publicd cu operatori economici desemnati de cétre AC,

Achizitie sau achizifie publicd  {[indiferent dacd lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu

realizrii unui interes public.
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Acord —cadru

Acordul incheiaf in formé scrisdl intre autoritatea contractantd si unul
ori mai mulfi operatori economici care are ca obiect stabilirea
termenilor §i conditiilor care guverneazi coniractele de achizitie
publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumitd perioada, in special in

ceea ce priveste preful si, dupd caz, cantitdtile avute In vedere.

An bugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 1anuarie si se incheie la data de 31

decembrie,

Contract de achizitie publica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
inchelat Tn scris Intre unul sau mai mulfi operatori economici §i
auforitatea confractanti, care are ca obiect executia de lucriri,

furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

Contract de achizitie publicd de

servicii

Contractul de achizifie publici care are ca obiect prestarea de servicii,
altele decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie publicd de

lucrari.

9. [Contractant

Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie

publica,

Document al achizifiet

Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
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.
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Documentatia de atribuire

Documentul achizifiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completd, corectd si explicitd cu privire la cerinje sau elemente ale
achizifiei, obiectul contractului i modul de desfisurare a procedurii de
atribuire, conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a
documentelor de citre ofertanti, informafiile privind obligatiile

generale aplicabile.

Ofertant

Orice operator economic care a depus o ofertdi in cadrul unei proceduri

de atribuire.

13.

Ofertd

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesti vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica.
Oferta cuprinde propunerca financiardi, propunerea tehnicd, precum si

alte documente stabilite prin documentatia de atribuire.

Operator economic

Orice persoand fizicd sau juridicd, de drept public ori de drept privat,
sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd In mod licit pe
piatd prestarea de servicii sociale gi alte servicii specifice, inclusiv orice
asociere temporard formati intre doud ori mai multe dintre aceste

entitati.

15,

Proceduri de atribuire

Etapele ce trebuie parcurse de autorifatea  contractantd gi de catre
ofertan{i penfru ca acordul parfilor privind angajarea in contractul de

achizifie publici si fie considerat valabil.
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fe. Propunere financiard

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire fa pret, tarif, alte
conditii financiare si comerciale corespunzitoare satisfacerii cerintelor

solicitate prin documentatia de atribuire,

17. [iPropunere tehnica

Parte a ofertet elaboratd pe baza cerintelor din caietul de sarcini.

{8, (\Program  anval al achizitiifor

publice

Programul anual al achizitiilor publice cuprinde totalitatea procedurilor
pe care autoritatea contractanti intenfioneazd si le organizeze pe

parcursul unui an bugetar.

19. ISistemul electronic de achizitii
publice, denumit in continuare

SEAP

Desemneazii sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin
internet la o adresii dedicatd, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor

la nivel national.

20. Referat de necesitate

Decument intern emis de  fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante in vederea initierii proprii proceduri proprii de atribuire gi
cuprinde necesitdtile de servicii sociale §i alte servicii specifice
planificate pentru achizitionare, In conformitate cu  PAAP, prejul

unitar/total al necesitatilor.

21 "Scris" sau "in scris”

Orice ansamblu de cuvinte si cifre care pot fi citite, reproduse si apoi
comunicate. Acest ansamblu poate include si informatii transmise si

stocate prin mijloace electronice.
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22. Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecirui
serviciu social/specific si fie descris, In mod obieetiv, Intr-o manierd

corespunzitoare indeplinirii necesitifii autoritdfii contractante.

23.

Valoarea estimati

Valoarea estimatd a unei achizitii reprezintd valoarea totala de plati,
fard TV A, estimati de autoritatea contractantd, luand in considerare
orice eventuale forme de optiuni gi prelungiri ale contractului
mentionate in mod explicit i documentele achizigiei. In cazul in care
autoritatea contractantd arc in structura sa unitafi operationale scparate,
valoarea estimatd se calculeazi prin luarea in considerare a valorii

estimate fotale pentru toate unitifile operationale luate separat.

24, ||Zi

Z1 calendaristica

7.2. Abrevieri ale termenilor

|Nr. ert, ”Abrevierea

HTermenul abreviat

|
|1 HP.O “Procedura operationald i
[2 ”E Elaborare ]
]3 “V ”Veriﬁcare 1
I4 ”A “Aprobare l
|S “Ap. ]|Ap1icarc 1
|6 HAh. ”Arhivare 1
|7 ”AV ”Avizare |
8 AC Autoritate contractantd
[9. ”ANAP ”Ageniia Nationald a Achizitiilor Publice
10, SBECEVAUES Sef Birou Evidenta Contabila, Evidenta venituri/famenzi, urmarire si

executare silita
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il. CIRU Compartiment juridic resurse umane
12. CEO Comisia de evaluare a ofertelor
13. CNSC Consilinl National de Solutionare a Contestatiilor
14. . Compartiment din cadrul Directiei Taxe si Impozite a municipiului

CDTI .

Piatra Neamt

|1 5. ”DTI “Directia Taxe si Impozite a municipivlui Piatra Neamt l
[] 6. ﬂDE ”Director executiv l
P OopP Operator economic
Il 8. ||PAAP ”Programul anual al achizitiilor public |
|19. ”Pa CFP ”Persoana autorizata sa exercite controlu] financiar preventiv propriu I
20. P.O. P Procedura operationald proprie
21. RAP Responsabil de achizitia publica
|22. |LSEAP “Sistem electronic de achizifii publice
23. TFUE Tratatul privind funcfionarea Uniunii Europene

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi
Prezenta proceduri proprie de atribuire a fost intocmita cu respectarea principiilor enuntate la Art. 2 alin, (1),

respectiv Art. 68 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt, in calitate de autoritate contractanti are dreptul de a
achizitiona prin procedura proprie, servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2, a ciror valoare estimati , fira

TVA, este mai micd decdt 3.376.500 lei fard TVA si egald sau mai mare deciit 135.060 lei fird TVA.
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Aplicarea prezentelor norme procedurale interne se va face prin promovarea nediscriminarii, transparenfei, si
tratamentului egal Tntre operatorii economici care participd la atribuirea contractulut.

Pe parcursul aplicarii procedurii proprii pentru atribuirea contractului , se vor lua toate masurile necesare
pentru evitarea aparifiei unor situatii de naturd sd determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale.

In cazul in care se constatd aparifia unor situajii potential generatoare de conflict de interese, s¢  vor
intreprinde orice demersuri necesare pentru eliminarea acestora, dispundnd méasuri cum ar fi inlocuirea
persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cand le este afectatd impartialitatea, acolo unde este
posibil, sau eliminarea ofertantului aflat in relatie cu persoanele cu functii de decizie din cadrul autoritaii
contractante.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor, provenienta, continutul si rolul documentelor:

Nr. ) . Provenienta . .
Denumirea documentului Continutul i rolul documentelor
Crt, documentelor

Instrumentul de planificare si prioritizare a

o procedurilor de atribuire a contractelor de
Programul Anual al Achizitiilor

Publice : . .
1. contractantd intentioneazi sa le organizeze pe

RAP achizitie publicd pe care aulorilatea

parcursul unui an bugetar.

Document intern emis de  fiecare

] B ) compartiment solicitant si cuprinde
Nota de determinare a valorii | compartiment . L
Inswmarea tuturor sumelor platibile pentru

2. estimate solicitant ) o .
indeplinirea contractului, fard taxa pe

valoarea addugatd, luind in considerare orice

10
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forme de optiuni gi, in mésura in care acestea
pot fi anticipate la momentul estimdrii, orice
suplimentdri sau majordri ale valorii

contractului.

3. Referatul de necesitate

compartiment
solicitant

Document  intern  emis de  fiecare
compartiment  din  cadrul autoritagii
confractante si  cuprinde necesitatile de
servicii  specifice planificate pentru a fi
achizitionate, tn conformitate cu PAAP,

precum si valoarea estimati a acestora.

Acesta poate fi claborat si la momentul

identificarii necesitath,

Caiet de sarcini

RAP

Caietul de sarcini  contine specificatiile
tehnice, oferind  toate prescriptile  care
identificH, descriu si particularizeazii obiectul
achizitiei, in functie de nevoile si exigentele

autoritifil contractante.

Informatii referitoare la clauzele

5. contractuale specifice achizitiei

compartiment

solicitant

Prevederi contractuale specifice fiecirui
contract de achizitie publicd, care se stabilesc
in funcfie de necesitdfile oblective ale

autorititii contractante.

Notd justificativé privind alegerea

RAP

Documentul intern prin  care persoana

responsabild de achizitie propune conducerii

11
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6. pracedurii proprii de atribuire institutiel utilizarea procedurii  proprii de
atribuire, justificarea alegenii procedurii
continind explicatii cu privire la determinarea
valorii estimate a contractului in conformitate
cu prevederile Legii nr. 98/2016.
Declaratie necesardi pentru a  preveni,
Declaratia privind persoanele ce identifica st remedia situatiile de conflict de
. detin functii de decizie in cadrul | RAP interese, In  scopul evitdrii  denaturirii
autoritdtii contractante concurentei si al asigurdirii tratamentului egal
pentru tofi operatorii economici
. o o Documentul intern prin care se propune
Referat constituire comisie de o o
RAP nominalizarea persoanclor pentru constituirea
8. evaluare a ofertelor .
comisia de evaluare.
Decizie privind nuwmirea Documentul  intern  de nominalizare a
9. membrilor comisiei de evalvare a | consilier juridic | persoanelor care constituie comisia de
ofertelor evaluare.
. Prevederi contractuale obligatorii, precum si
Juridic . _ o
specifice fiecdrui contract de achizitie
,,‘N
10. Proiect contract (daca este cazul) RAP publicd, carc sc stabilesc ™ funciie de
necesitifile  obiective ale  autoritdtii
contractante.
Formulare tipizate puse la dispozitia
RAP operatorului  economic cu  privite la
11. Formulare o o ) ) _
indeplinirea criteriilor de calificare si selectie.
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fard TVA mai micd decét cea prevazutd la art. 7 alin, (1)
lit.d) din Lege, cuprinsd in intervalul de la 135.060 ia
3.376.500 lei

Anuntul prin care autoritatea contractantd
aduce la cunostinta persoanelor interesate
o ) faptul cd organizeazd intr-un anumit termen
12, Anun{ publicitar in SEAP s pe | RAP . o
) L procedura proprie de atribuire a contractelor
site-ul autoritdfii contractante o ) ) . )
de servicii sociale gi alte servicii specifice.
Documentul prin care membrii comisiei de
evaluare declard pe propria raspundere ci nu
se afld intr-una dintre sitvagiile de
) o i RAP incompatibilitate previzute de lege si se
Declaratic de confidentialitate i o o
] L angajeazd sd respecte  confidenfialitatea
13. impartialitate ) . )
informatiilor pe care le afld cu ocazia
desfdsurarii procedurii.
Operator )
) Cererea formufatd de operatorul economic
economic ) o . )
. ) o . care considera ca anumite informatii cuprinse
Solicitare de clarificdri privind | interesat de i o
. o in documentatia de atribuire sunt neclare sau
14. documentatia de atribuire procedura  de _ o
o pot conduce la interpretén diferite,
atribuire
. . . | Membrti Documentul prin care autoritatea contractanti
Raspuns la solicitare de clarificari | - . ) S
o i o comisiei de | isi precizeaza punctul de vedere cu privire la
15. privind documentatia de atribuire . o
evaluare aspectele semnalate de operatorit economici.
Membrii Documentul in care este prezentat modul de
comisiei de | desfasurare a sedinfei, aspectele formale
16. Proces-verbal al sedintei de | evaluare constatate la deschiderea ofertelor, elementele
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deschidere a ofertelor principale ale fiecirei oferte.
Solicitarea de clarificlri sifsau Cererea autoriti{ii contractante prin care i se
Membrii
completari In scopul verificarii pune in vedere ofertantului, si-si precizeze
comisiei de
17. conformitatii propunerti pozitia cu privire la anumite aspecte neclare
evaluare
tehnice/financiare din oferta sa.
Ofertant Documentul prin care operatorul economic isi
Raspunsu] la solicitare de | participant  la | precizeazd punctul de vedere cu privire la
18. clarificiri/completiri procedura  de | aspectele solicitate de comisia de evaluare a
atribuire ofertelor.
Documentul care prezintd rezultatele si cele
Membrii mai importante aspecte ale activitdtii comisiei
comisiei de | de evaluare a oferielor privitoare fa procedura
19. Raportul procedurii evaluare proprie de atribuire a unui contract de
achiziie publica.
Notificarea prin care ofertantul cistigator este
anuntat cu privire la acceptarea ofertei sale si
20 Comunicarea privind acceptarea | RADP prin care este invitat si ncheie contractul de
' ofertei céigtigitoare achizifie publicd, in termenul previzut de
lege.
Notificarea prin care ofertantilor necéstigétori
i se aduc la cunostintd motivele pentru care
21 Comunicarea privind rezultatul | RAP ofertele lor nu au fost declarate castigitoare,
' procedurii precum §i denumirea ofertantului castigitor si
pretul ofertat de acesta.

14
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Notificarea prin care ofertantilor participanti
Notificare  anulare  procedurd RAP la procedurd i se aduc la cunostin{a motivele
22,
publicatd pe site-ul autoritatii pentru care procedura proprie de atribuire se
contractante anuleazi.

Contractul de achizitie publicd incheiat intre

Juridic autoritatea  coniractanta si ofertantul
+ clgtightor al procedurii proprii de atribuire,
23, Contract de achizifie RAP avand ca obiect prestarea de servicii sociale gi

alte servicii specifice.

Anuntul prin care autoritatea contractanti

24 Publicarea anuntului de atribuire | RAP aduce la cunostinfa persoanelor interesate
pe site-ul autoritdtii contractante rezultatul procedurii proprii de atribuire.

8.2.2 Circuitul documentelor:
~ compartimentul care emite documentele procedurii proprii 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, Inlernet - SEAP, linii telefonice, fax, acces la baza de date,
consumabile,
8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal, salariatii care an prevazutd aceastd
atributie in fisa postului.
8.3.3. Resurse financiare : cheltvieli pentru consumabile si sumele din buget previzute pentru fiecare
procedurd proprie de atribuire.
8.4. Modul de lucru

15
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celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr.
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3.376.500 lei

8.4.1. Planificarea operatiunilor $i acfiunilor activitagi;

Etapa de organizare/aplicare a procedurii proprii i atribuirea contractalui

Actiuni de organizare/aplicare a procedurii proprii si [ Documente conexe ale actiunii

atribuirea contractubui/acordului-cadry (file dosar achizitii publice)

Pasul 1
Publicarea anuntului publicitar in SEAP si pe site-ul | Anunt publicitar  publicat in SEAP si pe sife-ul
Municipiului Piatra Neamt / Informatii publice / Achizitii | autoritdtii contractante

publice / Taxe si Impozite

+ Adresele prin care operatorii economici solicita

documentatia de atribuire §i tansmit datele de
Pasul 2
identificare;
Transmiterea documentatiet de atribuire si a invitatiei de
. Ny ) « Adresele autoritdtii contractante privind
participare citre operatorii economici interesali s participe ' o o ]
transmiterea documentatiet de afribuire operatorilor
la procedura proprie de atribuirea
economici solicitanti,

* Documente care atestd {ransmiterea si confirmarea
primirii  documentatiei de atribuire de citre

operatorii economici solicitanti.

Pasul 3 » Documentele prin care operatorii economici solicitd
Transmiterea rispunsurilor la solicitirile de clarificare a | clarificari privind documentatia de atribuire;
documentatiei de atribuire * Documentele prin care autoritatea confractantd
raspunde solicitdrilor operatorilor economici;

* Documente care atestd transmiterea si confirmarea

16
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primirti raspunsurilor la clarificari.

Pasul 4

Desemnarea comisiel de evaluare

» Referatu! de constituire a comisiel de evaluare;

* Decizia de numire a comisiel 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) -

calificare solicitate prin documentatia de atribuire;

Verificarea Indeplinirii ceringelor minime de

by - Verificarea propunerilor ftefinice ale ofertantilor
declarati calificati dacd corespund cerinfelor minime
prevézuie in caietul de sarcini;

c) - Verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor;

- Solicitarea clarificrilor privind documentele de calificare

si de selectie , a propunenlor tehnice si /sau financiare

» Documente prin care comisia de evaluare solicita
clarificiri privind documentele de calificare si de
selectie, a propunerilor fehnice si /sau financiare
(dupi caz);

* Documente prin care operatorii economici rdspund
la solicitarile de clarificare;

* Fisele de evaluare individuale ale membrilor
comisiei si/sau clasamentul obtinut prin aplicarea
criteriului de atribuire stabilit in documentatia de

atribuire, dupd caz;

17




Directia Taxe i
Impozite Piatra Neamt

PROCEDURA OPERATIONALA

PO-DTI-10

PROCEDURA PROPRIE

peniru atribuirea contractelor de achizitie publicd /
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 estimata
fara TVA mai micd decit cea previizutd la art. 7 alin. (1)
lit.d) din Lege, cuprinsd in intervalul de la 135.660 la

Ed.1 Rev. 1
Pag Nr.ex.
...din....

3.376.500 lei

(dupi caz),

- Stabilirea ofertelor admisibile/respinse, precum si
motivele de respingere.

- Aplicarea criteriului de atribuire §i stabilirea ofertei

céstigatoare.

* Procesul verbal/ Procesele verbale de evaluare a

ofertelor.

Pasul 8

Elaborarea raportului procedurii de atribuire,

Raportul procedurii de atribuire semnat de mebrii

Pasul 9

Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire

comisiei de evaluare g§i aprobat de Directorul
Executiv.
* Adresele autoritdfii contractante transmise

ofertantilor participanti la procedura de atribuire;
* Documente care atestd transmiferea comunicirilor

privind rezultatul procedurii proprii de atribuire.

Pasul 10

Incheierea contractului de achizitie publica

* Contract de achizijie publici semnat de ambele
Parti.

+ Garanfie de buni executie, dac a fost solicitata

Pasui 11
Publicarea anuntului de atribuire sau, dupi caz, a anunfului
de anulare a procedurii de atribuire pe site-ul autorititii

contractante

* Anunt de atribuire sau, dupa caz, anun{de anulare a
procedurii proprii de atribuire publicat pe site-ul

autoritifii contractante

Pasul 12

Definitivarea dosarului achizitiei

* Dosarul achizitiei

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

contractante precum si a valoarii estimate a contractului de servicii ce urmeaza a {1 atribuit,

Realizarea acestor activitati se concretizeaza prin intocmirea dupa caz de care RAP a urmatoarelor documente:;
- Referat de necesitate;
- Nota justificativa privind estimarea valorii achizitiei publice;

- Catetul de sarcini.

8.4.2.2 ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE
Daocumentafia de atribuire este alcituita din urmatoarele documente:
a) Fisa de date a achizitiei
b) Caietul de sarcini;
¢} Proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii (daca este cazul);
d} Formulare st modele de documente.
Fisa de date a achizitiei {rebuic si cuprinda fird a se limita la cele ce urmeazi, cel putin:
- informatii generale privind autoritatea contractanta;
- instructiunt privind data limitd care trebuie respectatd si formalititi care trebuie indeplinite T legaturd cu
participarea la procedura de atribuire;
~ daca sunt solicitate, cerintele minime de calificare, precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate de
ofertanti pentru dovedirea indeplinirii criterilor de calificare si selectie;
- instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;
- informatii detaliate si complete privind criteriul de selectie aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare;
- instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac.
Caietul de sarcini contine specificatii tehnice care reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de
naturd tehnicd ce permit descrierea serviciilor in mod obiectiv, astfel incét sd corespunda necesitdfi: autoritatii
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contractante. Specificatiile fehnice trebuie sa permitd tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura
de atribuire $1 nu trebuie sa aibd ca efect infroducerea unor obstacole nejustificate fa{i de asigurarea unei
concurente efective intre operatorii economici.

Fisa de date a achizitiei, caictul de sarcini, proiectu] de contract daca este cazul , formularele si modelele de
documente se vor elabora de cétre RAP in colaborare cu serviciile de specialitate.

Documentatia de atribuire se supune aprobarii conducatorului autorita(ii contractante.

Autoritatea contraciantii are obligatia de a preciza in invitatia de participare §i Tn documentatia de
atribuire, criteriul de atribuire a contractului de achizitie publicd care, odata stabilit, nu poate fi schimbat pe
toatd durata de aplicare a procedurii de atribuire.

Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publici /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 castigatoare se
realizeazd prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care se stabilesc ponderi relative sau un
algoritm specific de caleul

Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de caleul prevazut mai sus se precizeazd 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.

in cazul in care calitatea personalului ce va realiza efectiv activitatile care fac obiectul contractului ce
urmeazd a fi atribuit are un impact semnificativ aéupra nivelului de executare §i a rezaltatului acestuia, factorii
de evaluare a ofertelor se pot referi i la organizarea, calificarea si experienta similard a respectivului personal,

Responsabilul de achizijie inifiazd procedura proprie de atribuire prin publicarea i SEAP
(Administrare, Publicitate — anunturi) si pe sife-ul Municipiului Piatra Neamt / Informatii publice /

Achizitii publice / Taxe si Impozite anuntul de participare, insotit de documentatia de atribuire aferentd.
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8.4.2.3 PUBLICITATEA PROCEDURII

Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de ciitre autoritatea contractanta a transparentei atribuirii
contractelor de servicii prin informarea operatorilor economici, in calitate de potentiali ofertanti, cu privire la
organizarea de citre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de contracte prin publicarea unei
invitatii de participare.

Anuntul de participare confine urmatoarel informatii:
a) denumirea, adresa, numarul de telefon/fax, adresa de email a institutiei;
b) tipul de contract (cu precizarea, dacid este cazul, a faptului ca autoritatea contractantii doreste incheierea
unui acord-cadru);
¢) denumirea serviciilor care urmeazi a fi prestate si codul/codurile CPV;

d}) valoarea estimata;

e) sursa de finantare;

) termenul-limita de primire a ofertelor;

2) adresa la care se transmit ofertele ;

h) limba 1in care trebuie redactata oferta;

i) perioada de timp in care oferfantul trebuie sé-si menting oferta valabila ;
1) eriteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

Responsabilul de achizitie are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de
complexitatea contractului de achizitie publici/acordului-cadru si de cerinfele specifice, astfel incat operatorii
economici interesati sd beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si
pentru pregitirea documentelor de calificare si selectie, daca sunt solicitate prin documentele achizi{iei.

Publicitatea procedurii se realizeazd de cétre autoritatea confractantid cu minimum 3 zile inainte de

termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin urmatoarele modalititi de publicare a documentatiei de

atribuire Insotitd de invitatia de participare:
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1} pe pagina web a autorititii contractante, respectiv www. primariapn.ro, la sectiunea Taxe si
Impozite.
2) configurarca si transmiterea unui anunt de publicitate in SEAP, scctiunca @ Administrare/
Publicitate- Anunturi - dupa caz, in functie de gradul de complexitate a serviciului ce urmeaza 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 clarificirt privind documentatia de
atribuire.

Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde Tn mod clar, complet si fard ambignitafi cat mai
repede posibil, la orice clarificare solicitatd, in termenul care va fi stabilit prin fisa de date a fiecirei achizi{ii
in parte, functic de gradul de complexitate a serviciului ce urmeazi a fi atribuit. Autoritatea contractanta are
obligatia de a transmite/publica pe site-ul institutiei rdspunsul la solicitarile de clarificari cu cel putin | zi
lucritoare inainte de data-Hmitd pentru depunerea ofertelor.

Responsabilul de achizifie are obligatia de a publica in SEAP {(Administrare, Publicitate —
anunjuri), pe site-ul AC, respectiv de a transmite prin fax/e- mail ofertantilor interesati  si depuna oferte
raspunsul fa solicitdrile de clarificdri, fird a dezvilui identitatea solicitantilor, cu cel putin 1 zi lucratoare
fnainte de data limita pentru depunerea ofertelor.

Autoritatea contractanid are dreptul de a prelungi, prin publicarea unei clarificéri, perioada stabilita
pentru depunerea ofertelor in cazul n care rspunsul la solicitirile de clarificiri modificd documentatia de

atribuire.

8.4.2.5 OFERTA $1 DOCUMENTELE INSOTITOARE
Orice persoand fizicd sau juridic poate participa dacd Indeplineste condiiiile stabilite prin invitatia
de participare/documentatia de atribuire, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri proprii interne,
22



PO-DTI-10

PROCEDURA OPERATIONALA

PROCEDURA PROPRIE Ed. 1 Rev. 1

L . pentru  atribuirea contractelor de achizifie publici /| Pag Nr.ex.
Directia Taxe si

L | acordurilor cadru ce au ca obiect serviciile din categoria | ,..din....
Impozite Piatra Neamt

celor cuprinse in Anexa 2 la Legea achizitiilor publice nr.
08/2016 privind achizitiile publice , cu valoarea estimaté
fard TVA mai micd decil cea prevazutd la art. 7 alin. (1)
lit.d) din Lege, cuprinsd in intervalul de la 135.060 la
3.376.500 lei

pentru atribuirea contractului de servicii.
In vederea participarii la procedura interna de atribuire a contractelor de servicii, fiecare ofertant va
depune o singurd ofertd care s continé:
l. Documentele de calificare, solicitate prin invitatie de participare/fisa de date a achizitiei, parte integranti a
documentatiei de atribuire;
2. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59 gi 60 din Legea 98/2016;
3. Propunerea tehnica ;
4. Formular de ofertd 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 propunerca
financiara sunt confidentiale clasificate sau sunt protejate de un drept de proprictate intelectuala in baza
legislatiei aplicabile.

Oferta are caracter obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toata perioada derularii achizitiei
publice, ofertantul avand obligatia de a exprima in ofertd pretul in lei, care va ramine neschimbat pe toatd
perioada desfisurarit procedurii proprii.

Ofertantul care nu respectd cerinfele din invitatia de participare sau documentatia de atribuire va fi
descalificat de cétre autoritatea contractanta.

Registratura DTI are obligatia de a primi si inregistra oferiele depuse de operatorii economici,
indicand pe ofertd data 5i ora depunerii.

Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-gi retrage oferta numai inainte de data limitd
stabilitd 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 obligatia de a mentine Oferta valabilid pe toatd pericada de valabilitate stabilita.

Auteritatea 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 achizitiile publice;
- Capacitatea de exercitare a activitatii 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.
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§.4.2.6 DESEMNAREA SI ATRIBUTIHILE COMISIE]I DE EVALUARKL

Odath cu initicres aplicarii procedurii interne de atribuire a contractului de servict, se va constitui o
comisie de evaluare formati dintr-un numar impar de membri permanenti si membri de rezervd , dupé caz.

Pentru desemnarea membrilor in Comisia de evaluare, responsabilul de achizitie intocmeste un referat
prin care propune persoanele care vor avea calitatea de membru titular st membru de rezerva si este aprobat de
citre DE.

Decizia de numire a persoanelor care constituie comisia de evaluare este aprobatd de DE.

Presedintele comisiei de evaluare poate fi limitat numai la aspectele de organizare $i reprezentare, in

acest din urmd caz neavind drept de vot.

Autoritatea contractantd are dreptul de a infocui un membru al comisiei de evaluare cu un membru de
rezervd numai dacd persoana care urmeazi si fie Inlocuitd nu are posibilitatea, din motive obiective, de a-si
indeplini atributiile care rezultd din calitatea de membru al comisiei de evaluare.

Dupa producerea infocuirii unui membru al comisiei de evaluare, calitatea de membru al comisiei de
evaluare este preluatd de cdtre membrul de rezerva, care fsi va exercita atribujiile aferente pana la finalizarea
procedurii de atribuire.

Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de evaluare au dreptul de a
participa numai membrii acesteia.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de
confidentialitate §i impartialitate prin care se angajeazd si pistreze confidenialitatea asupra confinutului
ofertelor, precum gi asupra oricdror alte informatii prezentate de citre ofertanti in procedura de atribuire si prin
care confirma ¢ nu se afld intr-o sifuafie care implicd existenta unui conflict de interese. incalcarea
angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanciioneaza 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 angajeaza sa respecte prevederile art. 58, 59, 60 din Legea 98/2016 prin care
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confirma, totodata, ¢ nu se afla in niciuna din situatiile urmatoare:

a) este soy/sofie, ruda sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati, terli sustinétori ori
subcontractan{i propusi;

b) existd indicii rezonabile/informatii concrete ci poate avea, direct ori indirect, un interes personal, financiar,
economic sau de altd naturd, orl se afld Intr-o altd situafie de naturd s8 11 afecteze independenia si
impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare;

¢} In ultimii trei ani a avut contracte de munca sau de colaborare cu unul dintre ofertanti sau a ficut parte din
consilinl 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.

Declaratia previzutd mai sus trebuie semnaté inainte de inceperea sedintei de deschidere a ofertelor.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluvare a ofertelor constata ca se afla In una sau
mai multe din situatiile previazute la alin.(1), atunci acesta arc obligatia de a solicita inlocuirea sa din
componeni{a comisiei respective,

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritdtii contractante si de cétre terti.

In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractanti are obligatia de a verifica cele
semmnalate $i, dacd este cazul, de a adopta misurile necesare pentru evitarea/remedierea oricaror aspecte care
pot determina aparifia unui conflict de interese.

Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia, urmand a
se avea in vedere calendarul cstimativ de aplicare a procedurii de atribuire i perioada solicitatd pentru
valabilitatea oferielor.

Membrii comisiei de evaluare au dreptul de a analiza si evalua documentele depuse de ofertanti
individual sifsau in sedinte comune.

Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii sai cu drept de vot.
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Fiecare decizie a comisiei de evaluare este fundamentata prin identificarea elementelor concrete ale
solicitdrii de participare/ofertefor in raport cu cerintele definite prin documentele achizigiei si prevederile
legale,

in cazul procesului de stabilire a ofertei castigatoare pe bazi de punctaj, votul membrilor comisiei de
evaluare se reflectd prin punctajul individual acordat fiecarei oferte Tn parte.

in cazul in care existd divergente de pareri intre membrii comisiei de evaluare sau cénd existd o
diferentd considerabild intre punctajele acordate de acestia, presedintele comisiei de evaluare va solicita
reanalizarea puncielor de divergenid, In scopul finalizarii In timp util a etapei de evaluare a ofertelor i de
stabilire a ofertei cAstigitoare.

Procesul de reanalizare a punctelor de divergentd se consemneazi intr-un proces-verbal, justificandu-
se opiniile contrare,

In cazul in care, comisia de evaluare nu ajunge la un acord dupé reanalizarea punctelor de divergenta,
decizia finald se adoptd cu votul majoritdfii membrilor sdi.Membrii comisiet de evaluare care nu sunt de acord
cu decizia  adoptatd au obligatia de a-gi prezenta punctul de vedere in scris, elaborédnd in acest sens o nota
individuald care devine anexi la raportul procedurii de atribuire. £
Contisia de evaluare are urmétoarele atribatii:

a) deschiderea ofertelor;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare si de selectie de citre ofertanti, previizute in documentatia 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 cerinfelor mintme din caietul de sarcini;

e) verilicarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu propunerile
tehnice, verificarea aritineticd, verificarea Tncadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea
contractului de achizifie publici;

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

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

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

1) elaborarca proceselor verbale aferente fiecirei sedinte si a raportului procedurii de atribuire.

Comisia de evaluare are obligatia de a desfisura activitdtile de verificare si evaluare a ofertelor numai
la sediul autoritifii contractante,

Pe parcursul desfasurdrii Ttregii  proceduri, membrii comisiei au obligatia de a péstra
confidentialitatea asupra confinutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre
ofertanti, a ciiror dezviluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala
sau secretele comerciale.

Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistririi ca ofertanti, [a procedura de atribuire organizata
de autoritatea contractantd, a operatorilor economici care depun ofertd in termenul limitd stabilit n
documentatia de atribuire si in Invitatia de participare.

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

Oferta depusil la o altid adresd decdt cea stabilitd sau dupi expirarea datei limitd pentru depunere se
returneaza nedeschisa.

8.4.2.7 DESCHIDEREA, VERIFICAREA S1 EVALUAREA OFERTELOR

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punct de vedere
al elementelor tehnice propuse, cét i din punct de vedere al aspectelor financiare pe care e implica.

Propunerea tehnici trebuie si corespundi cerintelor minime previzute in caietul de sarcini.

Propunerea financiard trebuie sid se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizifie publica respectiv, precum si sd nu se afle in situatia prevazuta la art. 210
din Lege privind a un pref sau cost aparent neobignuit de scazut.

Comisia de evaluare, nainte de a lua o decizie de respingere a ofertei, solicitd clarificari, in mod

explicit gi suficient de detaliat i, dupd caz, completiri ale documentelor prezentate inifial de
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ofertant/subcontractant/terf sustinitor cu privire la neincadrarea in prevederile art. 60 alin. (1) lit. d) si ¢) din

Lege privind situatiile potential generatoare de conflict de interese.

Comisia de evaluare va stabili termenul-limitd de transmitere a clarificarilor si completarilor

formale sau de confirmare necesare pentru evaluarea, de reguld, de minimum 3 zile lucritoare, fard a fi

precizatd o ord anume in cadrul acestuia.

OFERTA INACCEPTABILA

Solicitare comisie de evaluare privind evaluarea

propunerii telinice/financiare

Raspunsul candidatului/ofertantului la solicitarea

comisiei de evaluare a ofertelor

Solicitare clarificiri sifsau completiri formale sau de

confirmare necesare pentru evaluarea ofertelor

Ofertantul nu transmite raspunsul fn termenul precizat

Clarificarile/completarile transmise de ofertant nu

sunt concludente.

Solicitare in situatia in care se constati cd elemente
de pret ale unei oferfe sunt aparent neobignuit de

scazute

Ofertantu] nu prezintd informatiile si/sau documentele

solicitate

Informatiile si/sav  documentele  prezentate nu

justificd n mod corespunzitor nivelul scézut al

prefului sau al costurilor propuse

OFERTA NECONFORMA

Solicitare comisie de evaluare privind evaluarea

propunerii tehnice/financiare

Rispunsul candidatului/ofertantului la solicitarea

comisici de evaluare a ofertelor
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Solicitare clarificari si/sau completari formale sau de

confirmare necesare pentru evaluarea ofertelor

Ofertantul modificd prin rédspunsurile pe care le
prezintd confinutul propunerii tehnice sau propunerii

financiare.

Solicitare  acordului  ofertantului cu privire la

indreptarca erorilor aritmetice din oferta sa

Ofertantul nu este de acord cu indreptarca crorilor

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 forma.,

Exceptii, definire termeni ntilizat

L1 Prin excepfie, oferta nu va {i consideratd neconforma in misura in care modificiri operate de ofertant in

legatura cu  propunerea sa  tehnicd se

a) pot fi incadrate in

incadreazd In

categoria

una din categoriile de mai  jos:

viciilor de formaé; sau

b} reprezintd corectiri ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuald modificare a pretului total al ofertei,

indusd de aceste corectari, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor participanti Ia procedura

de atribuire.

Sunt considerate abateri telinice minore acele omisiuni/abateri din propunerea tehnicéd care pot fi

completate/corectate ntr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.

O modificare a propunerii tehnice ru_poate fi consideratd o abatere tehnicd minord a ofertei

initiale in urméatoarele situatii:

a) cuantificarea teoreticd in valoare monetard a respectivei abateri/omisiuni depiseste 1% din pretul total al

ofertei;
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b) cuantificarea teoreticd 1n valoare monetard a respectivei  abateri/omisiuni conduce la eludarea aplicarii
acelor prevederi ale legil care instituie obligafii ale autoritiifii contraclantc in raporl cu apumite praguri
valorice;

¢) in urma corectarii l'e.spectivei abateri/omisiuni, se constata ca s-ar schimba clasamentul ofertantilor;

d} modificarea ar presupune o diminuare calitativd in comparatie cu oferta initiala;

e} modificarea vizeazi o parte din ofertd pentru care documentajia de  atribuire a exclus in mod clar
posibilitatea ca ofertantii sd se abatl de la cerinfele exacte ale respectivei documentatii, iar oferta inifiala nu a
fost in conformitate cu aceste cerinte.

‘Prin exceptie, oferta nu va fi consideratd neconforma in masura in care modificdrile operate de ofertant in
legaturd cu propunerca sa financiard reprezintd erori arifmetice, respectiv aspecte care pot fi clarificate cu
ajutorul principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Lege, elementele propunerii financiare urménd a fi
corectate, implicit alaturi de pretul total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente, pe baza
datelor/informatiilor care sunt cunoscute de catre fofi participaniii, deoarece sunt prevazute in legislatia
aplicabild, documentatia de atribuire, si/sau in aite documente ale ofertei.

Viciile de formd reprezinti acele erori sau omisiuni din cadrul uvnui document a caror
corectare/completare este susfinutéd in mod neechivoe de sensul §i de continutul altor informatii existente initial
in alte documente prezentate de ofertant sau a céiror coreclare/completare are rol de clarificare sau de
confirmare, nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu ceilalti participanti fa procedura
de atribuire.

In situatia in care comisia de evaluare constatd ca elemente de pref ale unei oferte sunt aparent
neobignuit de sedzute, prin raportare la prejurile pietei, utilizindu-se ca referinga In acest sens informatii cum
ar fi buletine statistice, sau cotatii ale burselor de marfuri, comisia de evaluare va solicita ofertantului care a
depus oferta in cauzd explicatii cu privire la posibilitate indeplinirii contractului in conditiile de calitate

impuse prin documentatia de atribuire.
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Explicatiile aduse de ofertant privind nivelul scazut al prefului vor fi insotite de dovezi
privind elementele prevazute la art. 210 alin. (2) din Lege, precum si, dupa caz, documente privind prefurile ce
pot fi obtinute de la furnizorti, sitvatia stocurilor de materii prime si materiale, modul de organizare si metodele
utilizate in cadrul procesului de lucru, nivelul de salarizare al personalului, performantele si costurile implicate
de anumite utilaje sau echipamente de lucru.

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

Denumire ofertd respinsid/incadrare prevederi legale Oferti inacceptabili Oferti neconformi
art, 215 alin, (4) din art, 215 alin, (5) din

Oferta se incadreazd cel putin in una din situatiile | Lege nr. 98/2016 Lege nr.98/20106

prevazute la art. 137 alin. (2) din art. 137 alin. (3) din
HG nr. 395/2016 HG nr. 395/2016

Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii i evaludrii reprezinta
oferte admisibile.

Comisia de evaluare arc obligatia de a stabili oferta cagtigitoare dintre ofertele admisibile.

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
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stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor respective, oferta castigatoare fiind
cea de pe primul loc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj.
Indiferent de criteriul aplicat pentru atribuirea contractului, compararea preturilor previzute in

propunerile financiare ale ofertantilor se realizeaza la valoarca fard TVA.

Orice ofertant care a depus ofertd are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisict de evaluare
si de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedintd, In care se consemneazi
modul de desfagurare a sedinfei respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele
principale ale fiecdrei oferte, inclusiv pretul, consemnindu-se totodatd lista documentelor depuse de fiecare

operator economic n parte.

Procesul verbal de deschidere va include urmiitoarele informatii:

- denumirea ofertantilor;

- modificérile si retragerile de oferta;

- elementele principale ale propunerilor financiare inclusiv preful;

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

Comisia de evaluare Intocmeste procese-verbale de analizi si elaboreazi, nainte de lansarea comenzii
sau semnarea contractuluifacordului-cadru, raportul de atribuire a achizitiei de servicii sociale sau alte servicii
specifice previzute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016.

Dupa finalizarea evaluirii ofertelor, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite in termen de
maximum 2 zile de {a emiterea deciziilor luate in ceea ce priveste rezaltatul procedurii tuturor ofertantilor o
comunicare n scris referitoare la rezultatul procedurii,
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8.4.2.8 ANULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE
Autoritatea contractantii are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de
servicii in urméatoarele cazuri:
a) dacé nu a fost depusi nicio oferté,
b) dacd nu a fost depusa nici o ofertd admisibila;
¢) 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 imposibild incheierea contractului de servicii sau a unei comenzi ferme ;
e) Consiliul National de Solufionare a Contestatiilor sau Instanta de Judecatd dispune anularea procedurii

proprii.
8.4.2.9 RAPORTUL PROCEDURII

Raportud procedurii de atribuire se elaboreaza Tnainte de Incheierea contractului de servicii si cuprinde
urmiatoarele elemente:
a} denumirea achizitiei si codul CPV;
b) obiectul contractului de servicii;
¢) denumirea/numele ofertantilor participanti la procedurs;
d) denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizi;
denumirea/numele ofertantului admis pe baza criteriilor stabilite de prezenta proceduri.

8.4.2.10 ETATA DE FINALIZARE A CONTRACTULUI DE SERVICII

(1) Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunci cénd comisia de
evaluare intocmeste raportul procedurii si face cunoscute datele selectiei de oferte in comunicérile adresate
ofertantilor; intocmirea dosarului de achizitie publice. _

(2) Procedura internd de atribuire pentru  afribuirea contractului de servicii se poate desfasura si daci se
primeste o singurd ofertd care corespunde cerintelor din documentatia de atribuire.

8.4.2.11 INCHEIEREA CONTRACTULUI DE SERVICII
Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul de achizitie de servicii, In forma autentica,

cu persoana fizica sau juridica a carei ofertd a fost acceptatd de catre comisia de evaluare.
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fn situatia in care autoritatea contractanti nu poate incheia contractul cu ofertantul declarat céstigitor,
din cauza faptului cd ofertantul in cauzi se afld intr-o situatie de fortd majord sau in imposibilitatea fortuitd de
a executa contractul, autoritatea contractanta are dreptul sa declare castigitoare oferta clasati pe locul 2, in
conditiile in care aceasta este admisibila.

8.4.2.12 CONSTITUIREA DOSARULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Autorflatea contractanti are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprinda
cel putin urmétoarele documente:
a. referatul de necesitate privind achizitia de servicii;
b. caietul de sarcini ;
¢. dispozitia de numire a comisiei de evaluare;
d. declaratiile de confidentialitate;
e. anuntul de participare privind achizitia de servicii;
f. raportul procedurii prin care s-a ficut evaluarea ofertelor;
g. comunicdrile intocmite de cétre comisia de evaluare cu privire la rezuitatul aplicérii procedurii interne de
atribuire a serviciilor ;
h. contractul de servicii, semnat in forma autenticd daca este cazul.

8.5 EVITAREA SITUATIILOR DE CONCURENTA NELOIALA

Art. 39 - Pe parcursul deruldrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se vor lua toate
masurile fegale necesare peniru a combate aparitia eventualelor situatii de concurenta neloiald sau conflict de
interese si 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.

8.6. DISPOZITII FINALE
Prevederile prezentei proceduri se completeazi, dupa caz, in situafii incidente, cu dispozifiile 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.
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9. Responsabilitifi si raspunderi in derularea procedurii proprii

Pas ] Responsabil(i)

] Descriere

| Riscuri

I. INITIEREA PROCEDURII PROPRIY

Elaboreaza referatul de necesitate justifica

1. RAP P
valoarea estimati
Serviciile ce urmeza a
cpe e . fi achizitionate nu sunt
Verificd existenfa in Programul anual al reviizute in Programul
2. RAP achizitilor  publice a achizitiei care P 5’ )
SR o anual al  achizitiflon
urmeazi si fie atribuiti. .
publice.

H. ELABORAREA DOCUMENTATIEL PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULUI

3. RAP

Elaboreaza caietul de sarcini.

Definirea in caietul de
sarcini Y unor
specificafii tehnice care
indick o  anumitd
origine, sursa,
productie, un procedeu
special, o marcd de
fabricd sau de comert,
un brevet de inventie, o
licenta de fabricatie,
astfel incat sid fie
favorizali sau eliminafi
anumiti operatori
economici sau anumite
produse.

Consilierul juridic

Documentatia de
atribuire nu  prevede
informatii referitoare la

4. Stabileste clanzele contractuale.
clauzele  contractuale
obligatorii.

5 Compartimentul de | Stabileste criteriile de calificare si selectie | Documentatia de
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Pas | Responsabil(i) Descriere Riscuri
specialitate care | referitoare la capacitatea tehnicd sifsau | atribuire nu prevede
solicita achizitia profesionali. instructiuni  referitoare
{la modul de elaborare si
de prezentare a
propunerii  tehnice si
financiare si/sau
profesionale.
. L e A i Fisa de date a achizitiei
6. RAP Llal‘ao'l'egm §i completeazd figsa de date a nu cuprinde  toate
achizitiel. . -
informatiile.
RAP Stabileste formularele $1 modelele care vor D‘c‘y.cu;.n‘entana ] de
7. atribuire nu are atasate

11 atasate documentatiei de atribuire.

toate formularele.

II1. PUBLICAREA INVIT

ATIEI DE PARTICIPARE

Asigura publicarea  anunfului  de
participare si a documentatiei de atribuire
la  procedura  proprie pe site-ul

ul propriu respectand termenele.

L .. 1 Documentatia
8 RAP Municipiului Piatra Neamt / Informatii inzo::q leta
publice / Achizitii publice / Taxe si P
Impozite.
Raspunde la solicitarile de clarificari
9. RAP asigurdnd publicarea raspunsurilor pe site-

IV, CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

Comisia de evaluare nu

.. include specialisti  in
Intocmeste referatul pentru comisia de - P 3 .
o .. | domeniul obiectului
10 RAP evaluare oferte , propune membrii .
o contractului care
comisiel. . x .
urmeazi si fie atribuit.
1 Conducétorul Emite actul administrativ de constituire a
' autoritifii Comisiei de evaluare a ofertelor si
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Pas | Responsabil(i)

Descriere

Riscuri

contractante

stabilirea atributiilor comisiei de evaluare.

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE — EVALUARE A OFERTELOR

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

Primeste ofertele depuse de operatorii

evaluare a ofertelor

indeplinite conditiile.

economici. Membrii  comisici de
evaluare a ofertelor nu
Deschide ofertele depuse, le examineazi si | si-an declarat
.. le evalueazd, pentru stabilirea ofertei | confidentialitatea si
12 Comisia de cstipitoare impargialitatea
evaluare a ofertelor ) ’
Intocmeste procesul-verbal de deschidere a | Nu sunt inregistrate i
ofertelor. datate toate ofertele
primite.
Stabileste oferta  castigdtoare pe  baza
criteriului de atribuire precizat in invitatia
de participare $i In  documentafia de
atribuire.
Nu au  fost depuse
13 Comisia de | Anuleazd procedura dacd nu au fost | oferte admisibile, nu

anuleazi procedura.

V1. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

a primit viza de control financiar

. Rezultatul  nu  este
Notificé rezultatul evaluarii ofertelor, cétre | transmis futuror
14 RAP tofi participantii care au depus oferte. parlicipantilor
(operatori economici).
< Semneazad contractul de achizijie publicd — :
Conducatorul . g | Operatorul  economic
o daca este cazul numai dupd ce a fost| " . . -
15 autoritiii . ’ L o clstightor nu vine sé
o avizat de compartimentul juridic si dupa ce | . ,
coniractante ' imcheie contractul,
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atribuire in urma finalizarii procedurii de
atribuire;

Pas | Responsabil(i) Descriere Riscuri
preventiv.
Intocmeste si supune aprobarii Raportul
procedurii de atribuire.
16 RAP Transmite spre  publicare  anunjul  de | Anuniul de atribuire nu

este publicat.

VII. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Nereulizarea analizelor

17 RAP Urmaregte indeplinirea obligatiilor | privind indeplinirea
asumate si efectueaza receptiile parfiale. obligatiilor asumate
prin contract,
VIIL FINALIZAREA CONTRACTULUI
intocmeste dosarul achizifiei publice,
i8 RAP athivind toate documentele  care au
condus la atribuirea contractului  de
achizifie publica
10, Anexe, inregistrari, arhiviri
Nr. | Denumirea Elaborater | Aprobi Numér Difuzare | Arhivare Alte
anexel exemplare elemente
crt Loc Perioada
0 1 2 |3 4 5 6 7 8
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