U.A.T. VLADENI

JUDETUL IALOMITA

s 78 |

M 9%
PROCEDURA OPERATIONALA
Activitatea de achizitii publice,
procedura proprie de achizitie
cod PO-06.02
Editia: |, Revizia: 2
NUMELE S| PRENUMELE %
OPERATIUNEA RESPONSABILULUI FUNCTIA DATA SEMNATURA
Elaborare DIMA MARIANA Inspector Achizitii 07.11.2023 /7/(&&,_'%
Verificare DRAGOMIR VASILICA Secretarul Comunei 15.11.2023 ' mj
Avizare DRAGOMIR VASILICA Secretarul Comunei 15.11.2023 fﬁ){’)
Aprobare DINU MARIAN Primar '

15.11.2023

AL

Data intrarii in vigoare: 16.11.2023




UAT VLADENI

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: | Revizia: 2

Activitatea de achizitii publice,

procedura proprie de achizitie

Pagina 2/ 23
Compartiment Achizitii Publice Cod: PO-06.02
Exemplar nr.1
CUPRINS
Numarul
conmponentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta/pagina de garda 1
Cuprins 2
1. Scopul procedurii 3
2. Domeniul de aplicare a procedurii 4
3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate 4
4. Definitii i abrevieri ale termenilor folositi Tn procedura 3
5. Descrierea procedurii 6
G. Responsabilitati in derularea activitatii 23
7. Formulare, anexe, Tnregistrari 23




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: | Revizia: 2

UAT VLADEN!
Activitatea de achizitii publice,
procedura proprie de achizitie Pagina 3 / 23
Compartiment Achizitii Publice Cod: PO-06.02

1. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul de desfasurare a activitatii in cadrul compartimentului achizitii publice
si metodologia de lucru pentru achizitia de servicii prevazute n Anexa 2 la Legea nr. 98/2016
utilizand procedura proprie.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum sgi etapele care
trebuie parcurse n activitatea compartimentului achizitii publice si metodologia de lucru pentru
achizitia de servicii prevézute Tn Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 utilizdnd procedura proprie.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitati.

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

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé activitati compartimentului achizitii publice si metodologia de lucru pentru
achizitia de servicii previzute in Anexa 2 la L.egea nr. 98/2016 utilizand procedura proprie din
cadrul UAT Vladeni.

3. Documente de referinta { reglementari) aplicabile activitatii

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

3.2. Legislatia primara

- Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesulu
de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acorduriior-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari $i concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu completarile si modificarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

- Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

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

3.4, Reglementari interne gi alte documente

- Fise post;

- Regulamentul de organizare si functionare a UAT Viadeni;
-Dispozitii.
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4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
4.1, Definitii ale termenilor utilizati in procedura

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
cri.
1. | Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si proceduri generale. Nu se considerd de sistem acele
proceduri care presupun doar o implicare limitata a
serviciilor/birourilor/ compartimentelor de specialitate.

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat i
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura proprie

Poate fi definita ca o componenta a procedurilor operationale,
respectiv procedura care cuprinde serviciile din Anexa 2

Editia unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri,
aprobatd si difuzata.

Revizia Th cadrul unei
editii

Acliunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Achizitie sau Achizitie
publica

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizifie publicad de catre una ori mai multe autoritaii
contractante de la operatori economici desemnati de catre acestea,
indiferent daca lucrarile, produsele sau servicile sunt destinate ori
nu realizadrii unui interes public

Caietul de sarcini

Documentul care contine, In mod obligatoriu, specificatii tehnice
care reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica
ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod
obiectiv, astfel Tncat s& corespundd necesitati autoritafii
contractante. Este intocmit de persoana care solicita achizitia

Furnizor

Entitatea care pune la dispozifia unui contractant produse, inclusiv
servicii de instalare sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori
care presteaza servicii cafre acesta, care nu are calitatea de
subcontractant

Ofertant

Crice operator economic care a depus o ofertd Tn cadrul unei
proceduri de afribuire

10.

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a
se angaja din punct de vedere juridic ntr-un contract de achizitie
publicd. Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea
tehnicd, precum si alte documente stabilite prin documentatia de
atribuire

11.

Operator economic

Orice persoana fizicd sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in
mod licit pe piatéd executarea de lucrari gi/sau a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporara formaté intre doua ori mai multe dintre aceste
entitati

12,

Referatul de

Document intern emis de fiecare compartiment/serviciu/centru din
cadrul autoritdtii contractante, care cuprinde necesitatile de
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necessitate produse, servicii si lucrédri identificate, pretul unitar/total al
necesitatilor, justificarea necesitati si  oportunitatiiachizitiei.

Si oportunitate

Referatul este intocmit de persoana ca identifica necesitatea,
aprobat de Sef serviciw/compartiment si Manager, avizat din punct
de vedere al disponibilitati fondurilor bugetare de Contabil
Sef/Compartiment Contabilitate si vizat de Sef Serviciu Achizitii
Publice si Tehnic care il reparizeaza in lucru si determina
procedura de achizitie conform Lg 98/2016

13.

Sistemul electronic de
achizitii publice sau
SEAP/ SICAP

Desemneaza sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin
internet la 0 adresa dedicatd, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicérii
anunturilor la nivel national

14. | Specificatii tehnice Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicad ce permit
fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, Tn mod obiectiv,
intr-o manierd corespunzatoare ndeplinirii necesitatii autoritatii
contractante

15 | Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor Tn care se prevede expres

ca sunt zile lucratoare

4.2. Abrevieri ale termenilor

NT. Abrevierea Termenul abreviat
cri.
1 | APT Achizitii Publice si Tehnic
2 | SEAP/SICAP Sistemul electronic de achizitii publice
3 UAT Vladeni Unitatea Administrativ Teritoriald VIadeni
4 1 CM sau Comisia Comisia de monitorizare
5 | Rl Regulament intern
6 | HG Hotar&rea Guvernului
7 | MRUJA Management Resurse Umane, Juridic si Administrativ
& | PS Procedura de sistem
9 | PO Procedura operationald
10 | ROF Regulament de organizare si functionare
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati '

Prezenta norméa procedurald internd, are drept scop stabilirea cadrului general pentru
desfasurarea procedurilor in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica de servicii
mentionate Tn anexa nr. 2 la Legea 98/2016 a céaror valoare este mai mica de 3.636.150,00 lei fara
TVA, Tn conformitate cu art. 7 alin (1) litera d) din Legea 98/2016.

Principiile care stau la baza desfasurarii procedurii de achizitie publica sunt cele prevazute la art. 2
din Legea 98/2016.

5.2. Documente utilizate

- Referat de necesitate si oportunitate
- Note justificative

- Invitatia de participare;

- Caietul de sarcini;

- Madele de formulare.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acees la baza de date, imprimanta, internet.

5.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin afributiile, sarcinile de serviciu in realizarea
activitatii procedurate.

5.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute n bugetul UAT VIddeni si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale consumabile necesare desfagurarii activitatii.

5.4, Modul de fucru
5 4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii
. In funciie de valoarea estimata, lei farda TV.A., a contractului ce urmeaza sa fie atribuit prin
procedura de achizitie publica , autoritatea contractanta va realiza achizitia dup& cum urmeaza:
a) In cazul In care valoarea estimaté a achizitiei este mai mica sau egala cu 270.120 lei, fara
T.V.A., autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte
b) Tn cazul Tn care valoarea estimata a achizitiei este cuprinsa ntre 270.121 lei, fara TVA si
pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind ach|2|tu[e
publice, cu medificdrile si completdrile ulterioare, achizitia se va realiza conform prevederilor art.
5.4.2., alin {2} litera b).
2. Dacd In urma consultdrii prevazute la alin. (1) lit. b), autoritatea contractanta primeste doar o
ofertd valabila din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata doar in baza
acesteia.

5.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. UAT Vladeni Tn calitate de Autoritate contractantd, are dreptul de a aplica o selectie interna de
oferte, respectiv procedeul prin care solicita oferte de pret dupa cum urmeaza:
a) Pentru achizitiile realizate Tn baza art. 5.4.1., alin (1), litera a) — prin sludierea catalogului
SEAP/publicarea unei invitatii pt depunere oferta pe site-ul propriu, sau solicitarea unei oferie de
pret;
b} Pentru achizitiile realizate n baza art. 5.4.1., alin (1), litera b) — prin publicarea pe site-ul propriu
a unei invitatii pentru depunere oferta.
2. Realizarea procedurilor
a) pentru procedura care se realizeazé In baza art. 5.4.2., alin {1), litera a), presupune intocmirea
urmatoarelor documente:

i) referat de necesitate/oportunitate,

ii) caietul de sarcini (satisfacerea necesitatii)

iii} intocmire nota justificativa alegere ofertant;
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iv) Tntocmire notd de comanda / incheierea contractului de achizitie publica
b) pentru procedura care se realizeaza in baza art. 5.4.2., alin (1), litera b), presupune intocmirea
urmatoarelor documente:
i} publicarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd de servicii, care va
cuprinde cel putin: invitatia de participare, caietul de sarcini, modele de formulare;
i) Tntocmirea si transmiterea raspunsurilor la Tntrebarile formulate de catre prestatorii interesati,
in vederea clarificarii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire;
iii} primirea si Tnregistrarea pachetelor {coletelor) sigilate, care contin ofertele si documentele
insotitoare;
iv) evaluarea ofertelor in functie de criteriile stabilite Tn documentatia de atribuire;
v) comunicarea catre toti ofertantii a rezultatului procedurii simplificate a contractului de achizitie
publica;
vi) Incheierea confractului de achizitie publica.
(1) Transparenta Anuntului de participare
3. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a publica pe site-ul propriu
un anunt sau o invitatie care cuprinde toatd documentatia de atribuire a contractelor de servicii,
contin&nd Tn principal, dar farad a se limita la acestea, urmatoarele informatii:
- durata sau termenul-limitd de prestare a serviciilor;
- criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica;
- data-limita pentru depunerea ofertelor;
- adresa la care frebuie transmise/depuse ofertele;
- alte informatii, dacéa este cazul.

4. Transmiterea concomitenta, daca beneficiarul considera necesar, a unei invitatii de participare
catre diversi operatori economici, posibil ofertanti, identificati in SEAP, pe infernet sau cu care
UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractantd, a mai avut relatii contractuale, deci in temeiul
recomandarilor.

{2) Data-limita pentru depunerea ofertelor

5. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a stabili i de a include in
invitatia/anuntul de participare la selectia de oferte data-limita pentru depunerea ofertelor.

6. Data-limitd pentru depunerea ofertelor se va stabili in functie de complexitatea achizitiei, dar nu
trebuie sa fie mai devreme de 3 zile de la data publicarii anuntului de participare.

7. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are dreptul de a prelungi pericada stabilita
ca data-limitd pentru depunerea ofertelor.

(3) Participarea la procedura

8. Orice prestator care furnizeaza integral pachetul de servicii solicitat, are dreptul de a depune
oferta, in conditile prezentelor norme procedurale interne, la selectia internd de oferte si de a
participa, printr-un reprezentat imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor depuse pentru
atribuirea contractului de achizitie publica de servicii.

9. Numarul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

10. Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune oferta sau
oferta comuna, fara a fi obligati s3 isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

11. UAT Vladeni, n calitate de Autoritate contractanta, are dreptul de a solicita ca asocierea sa fie
legalizatd numai Tn cazul Th care oferfa comuna este declarata castigatoare $i numai daca o astfel
de masura reprezintéd o conditie necesara pentru buna Tndeplinire a contractului.

12. Candidatul nu are dreptul, in cadrul aceleiasi selectii de oferte:
-a) sa participe la doud sau mai multe asocieri de operatori economici;
b) sa depuna candidatura/oferta individuala si o altd candidaturd/ofertd comuna;
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c¢) sa depund oferta individuala si s& fie nominalizat ca subcontractant Tn cadrul unei alte oferte.

13. UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a face cunoscute
prestatorilor toate informatiile referitoare la documentele pe care acestia trebuie sa le prezinte.

14. UAT Viddeni, n calitate de Autoritate contractantd, are dreptul de a solicita oricarui prestator
sd prezinte documente edificatoare care sd dovedeascd o forma de inregistrare ca persoand
juridica, In conformitate cu prevederile legale din Romania.

(4) Documentatia de atribuire
17 UAT Vl&deni, In calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a asigura Tnfocmirea
documentatiei de atribuire.

18. Documentatia de atribuire poate contine urméatoarele:

a) Caietul de Sargcini;

b) Proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii;
c) Formulare si modele de documente.

19. Documentatia de atribuire contine orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completd, corectd si explicita cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire.

20. Fisa de date/Instructiuni pentru ofertanti trebuie s& contina cel putin informatii generale
standard, Tnsotite de formalitatile ce trebuie Tndeplinite in legatura cu procedura de atribuire n
cauza, particularizate in functie de contextul in care se incadreazé achizitia, criteriile de calificare
si selectie, dacd este cazul, informatii privind garantia de participare, modul in care trebuie
intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiara, criteriul de atribuire ce urmeaza a fi
aplicat, precum si céile de atac ce pot fi utilizate.

21. Caietul de sarcini contine, In mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnicé ce permit fiecérui serviciu s fie descris, Tn mod obiectiv,
astfel incat sa corespunda necesitatii autoritatii contractante.

22, Caietul de sarcini contine orice informatii sau cerinte necesare Intocmirii de catre ofertanti a
propunerilor tehnice si calculdrii valorilor propunerilor financiare.

23. UAT Vladeni, Tn calitate de Autoritate contractantd, va publica pe site-ul propriu
(http://www.primariavladeniil.ro/ ), in format electronic, intreaga documentatie de atribuire.

(5) Dreptul de a solicita clarificari

24. Orice prestator care a obtinut, In conditiile prezentelor norme procedurale interne, un exemplar
din documentatia de atribuire are dreptut de a solicita, in scris, clarificdri despre elementele
cuprinse n aceasta.

25. UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a transmite raspuns la
orice solicitare de clarificari, Tntr-o pericadd care nu trebuie sd depdseasca, de reguld, o zi
lucrétoare de la primirea unei astfel de solicitéri, din partea operatorului economic, dar numai
acelor solicitéri primite cu cel putin doua zile Tnainte de data-limitd pentru depunerea ofertelor.

26. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a transmite raspunsul la
solicitarile de clarificari cu cel putin douz zile Tnainte de data-limita pentru depunerea ofertelor.

27. Tn cazul In care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare n timp util, punénd
astfel UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, in imposibilitate de a respecta termenul
prevazut la pct. 26, aceasta din urma nu are obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificare n
mésura in care perioada necesara pentru elaborarea si transmiterea raspunsului nu face posibila
primirea acestuia de cétre operatorii economici Thainte de data limitd de depunere a ofertelor.
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28. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate confractantd, are dreptul de a completa oricand, din
proprie initiativa, in vederea clarificarii, documentatia de atribuire.

29. In functie de momentul completarii documentatiei de atribuire conform pct. 28, respectiv a
timpului ramas pana la depunerea ofertelor, autoritatea contractanta poate decide prelungirea sau
nu a termenului de depunere a ofertelor.

(6) Elaborarea, prezentarea gi evaluarea ofertei

30. Ofertantul are obligatia de a elabora oferta n conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire.

31. Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere al continutului, pe toaté perioada
de valabilitate stabilitd de cétre UAT Vladeni, Tn calitate de Autoritate contractanta, si trebuie sé fie
semnata si stampilatéd pe fiecare pagina, pe propria raspundere, de cétre ofertant sau de cétre o
persoanad Tmputernicitd legal de acesta.

(7) Comisia de evaluare

32. UAT Viddeni, In calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a desemna, pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor, care
se constituie intr-o comisie de evaluare.

33. Comisia de evaluare este numitd prin decizie a conducatorului UAT Viadeni, in calitate de
Autoritate contractantd, formata din cel putin 3 (frei} membrii (un presedinte cu drept de vot si doi
membril votanti).

34. Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) Deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care nsotesc oferta;

b) Verificarea ndeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, dacé este cazul;

c) Verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini;
d) Verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti;

e) Elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completéri necesare in vederea evaluarii solicitarilor
de participare si/sau ofertelor; '

f) Stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza Tncadrari]
acestora In fiecare din aceste categorii;

g) Stabilirea ofertelor admisibile;

h) Stabilirea criteriului de atribuire;

i) Stabilirea ofertei/lor castigatoare sau, dupé caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;

j) Elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte si a raportului procedurii de atribuire;

k) Completarea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate.

35. Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare au obligatia de
a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitarilor de participare, precum si asupra
oricaror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti in procedura de atribuire.

36. Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile de evitare a conflictului de
interese prevazute Tn Cap. I, sectiunea a 4-a din Legea nr. 98/2016.

37. Membrii comisiei de evaluare semneaza o declaratie de confidentialitate si impartialitate, pe
propria raspundere, prin care se angajeaza sa respecte prevederile art. 35-36 si prin care confirma
cé nu se afla intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de interese.

38. Declaratia previzuta la pct. 37 frebuie semnata de membrii comisiei de evaluare inainte de
preluarea atributfiilor specifice, dupa data si ora-limita pentru depunerea solicitarilor de participare /
ofertelor, si contine urmétoarele date de identificare:

a) numele si prenumele;

b} data si locul nasterii;

¢) domiciliul actual;
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d) codul numeric personal.

39. In cazul in care unul dintre membrii desemnati n comisia de evaluare constaté ca se aflé intr-o
situatie de conflict de interese, atunci acesta are obligatia de a solicita de Tndata Tnlocuirea sa din
componenta comisiei respeciive cu o altd persoana.

40. Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritatii contractante si de catre terti.

41. In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, UAT Vladeni, Tn calitate de Autoritate
contractantd, are obligatia de a verifica cele semnalate si, dacé este cazul, de a adopta masurile
necesare pentru evitarea/remedierea oricdror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de
inferese.

(8) Deschiderea si evaluarea ofertelor

42. Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data si In locul indicate ™h anuntul
de participare.

43. Orice reprezentant al ofertantilor care au depus oferta are dreptul de a fi prezent la sedinta de
deschidere a ofertelor, in baza unei imputerniciri din partea operatorului economic.

44, Comisia de evaluare nu are dreptul de a respinge o oferta avénd ca singurd motivatie absenta
de la deschidere a ofertantului care a depus oferta respectiva.

45, Tn cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permis3 respingerea vreunei oferte, cu
exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare, daca a
fost solicitata.

46. Comisia de evaluare va respinge in cadrul sedintei de deschidere toate ofertele care nu sunt
insotite de dovada constituirii garantiei de participare, daca aceasta a fost solicitata, precum si
toate ofertele depuse la altd adresd, in alt mod, sau dupa termenul-limita stabilit in documentatia
de atribuire.

47. In cazul n care constatd lipsa a cel mult doud dintre documentele solicitate, comisia de
evaluare poate acorda operatorului economic in cauzd un termen de minimum 24 de ore pentru
depunerea acestora, iar in cazul nedepunerii lor in termen, oferta depusa va fi respinsd ca
neconforma.

48. Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, UAT Vladeni, in calitate de Autoritate
contractantd, are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia
situatile de conflict de interese, in scopul evitérii denaturarii concurentei si al asigurarii
tratamentului egal pentru toti operatorii @conomici.

49. Prevederile articolelor 59 — 68, din Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice, se aplica in
mod corespunzator.

50. Comisia de evaluare are obligatia de a exclude orice ofertant in cazu! in care se dovedeste ca
acesta a fost sau este angajat In practici corupte sau frauduloase in legatura cu procesul de
atribuire a contractului de achizitie publica.

51. In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, comisia de evaluare verificd modul de respectare
a regulilor formale de depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care le insotesc.

52. Plicurile / documentatia transmisa in format electronic va fi deschise de presedintele comisiei
de evaluare, care are obligatia de a anunta urmatoarele informatii:

a) denumirea ofertantilor;

b) modificarile si retragerile de oferte;

c) existenta garantiilor de participare (dacé au fost solicitate in documentatia de atribuire);

d) elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv tariful;

e) orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare;
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f} toate documentele/formularele depuse in cadrul ofertei pentru achizitia de servicii solicitate de
UAT VIadeni, in calitate de Autoritate contractants,.

53. Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere, care trebuie sa includéa
informatiile prevazute la pct. 52 si care urmeaza sa fie semnat atat de membrii comisiei, cat si de
reprezentantii ofertantilor care sunt prezenti la deschiderea ofertelor.

54. La intrunirile comisiei de evaluare, Tn scopul analizarii in detaliu a ofertelor depuse, au dreptul
de a participa numai membrii acesteia.

55. Comisia de evaluare va examina documentele care dovedesc indeplinirea cerintelor minime
privind capacitatea tehnica si capacitatea economico-financiard numai pentru acei ofertanti care
nu au fost deja exclusi ca urmare a nsindeplinirii condsitiilor referitoare la eligibilitate gi inregistrare.

56. Dupa verificarea Tndeplinirii cerintelor minime privind capacitatea tehnica si capacitatea
economico-financiara, comisia de evaluare stabileste ofertantii calificati si, daca este cazul, pe cei
exclusi.

57. Comisia de evaluare va declara ofertele care nu indeplinesc cerintele solicitate prin
documentatia de atribuire, inacceptabile/neconforme/neadecvate in baza prevederilor din l.egea
98/2016 si HG 395/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

58. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a intocmi raportul
procedurii de atribuire pentru fiecare contract de achizitie publicé atribuit.

59. Raportul procedurii de atribuire prevazut la pct. 58 trebuie sd cuprindd cel putin urmatoarele
documente / informatii:

a) denumirea si adresa autoritatii contractante, obiectul si valoarea contractului de achizitie
publicé/acordului-cadru sau a sistemului dinamic de achizitii;

b) daca este cazul, rezultatele procesului de calificare si/sau selectie a candidatilor/ofertantilor
si/sau reducerea numarului acestora pe parcursul procedurii de atribuire;

c) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scazut;

d) denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a fost
desemnata céstigatoare;

e) in masura Tn care sunt cunoscute, partea/parile din contractul de achizitie publica/acordul-
cadru pe care ofertantul declarat castigator intentioneaza sa. ofle subcontracteze unor terti si
denumirea subcontractantilor;

f) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire, Tn cazul aplicérii procedurilor de
negociere competitivd, dialog competitiv sau negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de
participare;

g) justificarea motivelor pentru care UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta, a decis
anularea procedurii de atribuire;

h) atunci cand este cazul, motivele pentru care au fost folosite alte mijloace de comunicare decét
cele electronice pentru depunerea ofertelor;

i} atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate Tn acest sens.

60. Informatiile care fac obiectul pct. 59 lit. b} sunt urmétoarele:

a) denumirea candidatilor/ofertantilor calificati si/sau selectati si motivele care au stat la baza
acestor decizii;

b) denumirea candidatilor/ofertantilor respinsi si motivele respingerii.

61. Tn masura n care anunful de atribuire a contractului de achizitie publici/acordului-cadru
contine informatiile prevazute la pct. 59, Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta, poate face
referire la acest anunt in cuprinsul raportului procedurii de atribuire.

62. Raportul procedurii de atribuire prevazut la pct. 58 sau orice elemente importante din cuprinsul
acestuia vor fi comunicate Comisiei Europene sau autoritatilor si institutiilor publice competenite, la
solicitarea acestora.
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63. Tn cazul ofertantilor a céror ofertd nu a fost declaratd castigatoare, comunicarea trebuie sa
precizeze motivul pentru care a fost respinsa, precum si cdile de atac Impotriva deciziei comisiei.

64. In cazul ofertantului/ofertantilor castigitor/castigatori, comunicarea trebuie sé precizeze faptul
ca oferta acestuia/ acestora a fost declaratd céastigatoare si cd acestafacestia valvor fi
invitat/invitati in vederea incheierii contractului de achizitie publica dupa expirarea perioadei legale
prevazute pentru depunerea de contestatii.

65. Tn cazul in care, dupd evaluarea ofertelor si stabilirea operatorului/operatorilor economici
cagtigator/ castigdtori, membrii comisiei de evaluare constatd ca nu s-a acoperit necesarul! solicitat
initial, UAT VIadeni, Tn calitate de Autoritate contractantd, are dreptul de a completa necesarul
printr-o solicitare de suplimentare facutd ofertantului/ofertantilor declarat / declarati cagtigator /
céstigatori.

(9) Criteriul pentru atribuirea contractului de achizitie publica

66. UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia sa precizeze n invitatia de
participare criteriul pe baza céruia se afribuie contractul, iar acesta poate fi:

- Pretul cel mai scazut;

- Costul cel mai scazut;

- Cel mai bun raport calitate-pret;

- Cel mai bun raport calitate-cost.

67. Odatd cu mentionarea criteriului de afribuire, daca este cazul, UAT Vlddeni, n calitate de
Autoritate contractanta, va mentiona si factorii de evaluare, formule sau algoritmi de calcul ce vor fi
utilizati la stabilirea clasamentului final al ofertelor depuse.

68. In stabilirea criteriului de atribuire pentru fiecare contract se va tine seama si de prevederile
art. 111 pct.{4) si 187 din Legea nr 98/2016 precum si art. 32 si 106 din Normele metodologice
de aplicarea a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitiei publica/acordului cadru
din Legea nr 98/2016 privind achizitiile publice.

69. Stabilirea ofertei castigatoare se realizeazd numai prin compararea preturilor -prezentate in
cadrul ofertelor admisibile, fard sa fie cuantificate alte elemente de naturd tehnicd sau alte
avantaje care rezultd din modul de indeplinire a contractului de catre operatorii economici
participanti la procedura de atribuire. Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea
crescatoare a preturilor respective, oferta castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu
pretul cel mai scdzut, sau prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care s-au stabilit
ponderi relative sau un algoritm specific de calcul in situatia prevazuta la art. 32 din Normele
metodologice aprobate prin HG 395/2016.

70. Tn cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, UAT VI&deni, In calitate
de Autoritate contractantd, solicitd ofertantilor o noud propunere financiara, iar contractul va fi
atribuit ofertantului a cérui noud propunere financiard are pretul cel mai scazut respectiv
clasamentul stabilit conform ponderilor relative/algoritmului de caleul stabilit in documentatia de
atribuire.

71. UAT Viadeni, In calitate de Autoritate contractanta, nu poate schimba, in procesul de evaluare
a ofertelor, criteriul de atribuire stabilit in documentatie.

(10) Garantia de participare

72. Garantia de participare reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care
are drept scop protejarea UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractants, fata de riscul unui
comportament necorespunzator al ofertantului pe toatd perioada implicarii sale in procedura de
atribuire.
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73. UAT Vladeni, n calitate de Autoritate contractantd, poate solicita ofertantilor constituirea
garantiei de participare. Daca se solicitd constituirea garantiei de participare, prevederile art. 35 —
38 din H.G. nr. 395/ 2016 se aplicd in mod corespunzator.

(11) Garantia de buna executie

74. Garantia de bund executie a contractului se constituie de cétre contractant n scopul asigurérii
autoritatii contractante de Thdeplinirea cantitativa, calitativa si Th perioada convenitad a contractului
de achizitie publica.

75. Daca se solicitd constituirea garantiei de buna executie, prevederile art. 39 — 42 din H.G. nr.
395 / 2016 se aplicd Tn mod corespunzétor.

(12) Forme de comunicare

76. Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie sa se transmita
sub forma de document scris.

77. Orice document scris trebuie Tnregistrat in momentul transmiterii gi al primirii.

78. Orice document scris trebuie confirmat de primire, cu exceptia documentelor care confirma
primirea.

79. Documentele scrise pot fi transmise prin una dintre urmatoarele forme:
a) prin posta;

b) fax;

c) e-mail.

(13) Anularea selectiei interne de oferte si a atribuirii contractului de achizitie publica

80. UAT Viadeni, n calitate de Autoritate contractanta, are dreptul de a anula selectia interné de
oferte si atribuirea contractului de achizitie publica numai daca ia aceasta decizie Tnainte de data
transmiterii comunicarii privind rezultatul selectiei ofertelor gi numai in urmatoarele circumstante:
a) niciunul dintre ofertanti nu a Indeplinit condiliile de calificare prevazute n documentatia de
atribuire;

b) au fost prezentate numai oferte necorespunzatoare, respectiv oferte care:

- sunt depuse dupa data-limita de depunere a ofertelor;

- nu au fost elaborate si prezentate in concordanté cu cerintele din documentatia de atribuire;

- contin propuneri referitoare la clauzele contractuale, propuneri care sunt Tn mod evident
dezavantajoase pentru UAT Vlddeni, n calitate de Autoritate contractants,;

¢) este imposibila incheierea contractului;

81. Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie autoritatii contractante fatd de participanii la
selectia de oferte, cu exceplia returnarii garantiei pentru partlc:lpare dacé aceasta a fost solicitata
in documentatla de atribuire.

82. UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a face publica decizia de
anulare a procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica, hsofita de justificarea anularii
procedurii de atribuire, pe site-ul propriu.

83. De asemenea, UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a comunica
in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, Th cel mult 3 zile lucratoare de la data
anuldrii, atat incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de oferte, ¢at si
motivul concret care a determinat decizia de anulare.

(14) Incheierea, indeplinirea si finalizarea contractului de achizitie publica

84. UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta, are obligatia de a Tncheia contractul de
achizitie publica cu ofertantul/ ofertantii ale carui/caror oferta/oferte au fost stabilita/stabilite ca fiind
castigatoare de catre comisia de evaluare.
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85. UAT Vladeni, In calitate de Autoritate contractantd, are obligatia de a Tncheia contractul de
achizitie publicd Tn perioada de valabilitate a ofertelor.

86. Fara a fi Tncalcate prevederile pct. 84, UAT Viddeni, In calitate de Autoritate contractanta, are
obligatia de a Tncheia contractul de achizitie publicd dupé data transmiterii comunicarii privind
rezultatul aplicarii procedurii respective, dar nu Tnainte de expirarea perioadei legale pentru
depunerea eventualelor contestatii.

87. Tn urma finalizarii procedurii, UAT VIadeni, in calitate de Autoritate contractant4, are obligatia
de a publica in SEAP, un anunt de atribuire, in termen de 15 zile de la data incheierii contractului
de achizitie publica.

88. In cazul nerespectarii obligatiilor contractuale de catre una dintre parti, partea lezata are
dreptul de a cere rezilierea contractului de achizitie publicé si de a pretinde plata de despagubiri
potrivit legii.

(15) Ajustarea pretului contractului de achizitie publica

89. Ajustarea pretului contractului este posibila numai in cazul Tn care au loc modificari legislative
sau au fost emise de cétre autorititile locale acte administrative care au ca obiect instituirea,
modificarea sau renuntarea la anumite taxe / impozite locale al céror efect se reflectd in cresterea
/ diminuarea costurilor pe baza carora s-a fundamentat preful contractului.

90. n orice situatie, pretul contractului poate fi ajustat doar In masura strict necesard pentru
acoperirea costurilor de baza cérora s-a fundamentat pretul contractului.

(16) Dosarul achizitiei publice

91. UAT Viadeni, in calitate de Autoritate confractantd, are obligatia de a Intocmi dosarul achizitiei
publice pentru fiecare contract de achizitie publica Tncheiat.

82. Dosarul achizitiei publice se pastreazi de catre UAT Viaddeni, In calitate de Autoritate
contractantd, atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice, dar nu mai putin
de 5 ani de la data Theetérii contractului respectiv.

93. Tn cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anulrii
respectivei proceduri.

94. Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de document
public.

95. Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice potrivit pct. 94 se realizeaza cu respectarea
termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de
interes public si nu poate fi restrictionat decat in méasura in care aceste informafii sunt
confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legii.

96. Prin exceptie de la prevederile pct. 95, dupd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
UAT Vladeni, in calitate de Autoritate contractantd, este obligatd sa permita, la cerere, intr-un
termen care nu poate depdsi o zi lucrdtoare de la data primirii cererii, accesul neingradit al oricarui
ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire, precum si la informatile din cadrul
documentelor de calificare, propunerilor tehnice si/sau financiare care nu au fost declarate de
catre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate
intelectuala.

97. Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprindd documentele intocmite/primite de UAT Viadeni,
in calitate de Autoritate contractanta, in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar faré a se limita
la urméatoarele:

a) referatul de necesitate / strategia de contractare;
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b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacé este cazul;

¢) anuntul de participare la Procedura Simplificatd Proprie si dovada publicarii acestuia;

d) erata, dacd este cazul;

e) documentatia de atribuire;

f) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;

g) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

h) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

i) formularele de ofertd depuse Tn cadrul procedurii de atribuire;

j) documentele de calificare, atunci cdnd acestea au fost solicitate;

k) solicitarile de clarificari, precum si clarificarite transmise/primite de UAT Séicioara, in calitate de
Autoritate contractanta,;

) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

m} dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

n) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;

o) anuntul de atribuire $i dovada publicarii acestuia;

p) daca este cazul, contestatile formulate in cadrul procedurii de atribuire, Tnsotite de deciziile
motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

r) hotarari ale instantelor de judecatd referitoare la procedura de atribuire;

s) documentul constatator care contine informatii referitoare la indepliinirea obligatiilor contractuale
de céatre contractant;

s) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

(17) Cai de atac, dispozitii generale privind utilizarea cailor de atac

98. Orice persoand juridicd ce are un interes legitim in legaturd cu un act sau cu o decme emisa
de comisia de evaluare a ofertelor si care suferd, riscd sd sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o
consecinta directd a acelui act, are dreptul de a utiliza céile de atac prevazute de prezentele
norme procedurale interne.

99. Contestatiile privind procedura de afribuire a contractelor de achizitie publica a serviciilor
sociale si alte servicii specifice, prevdzute In Anexa nr. 2 la Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind
achizitiile publice, avand valoarea estimata, fard Tva, mai mica decét pragurile prevazute la art. 7,
alin. (1), lit. ¢ din Lege, respectiv intervalul de 1a 270.120 lei pana la 3.636.150,00 lei (exclusiv), se
solutioneazé potrivit Legii nr. 101 / 2016 privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii, precum si pentru organizare si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor.

100. Dispozitile Legii nr. 101 / 2016 se completeazd cu prevederile Legii contenciosului
administrativ nr. 554 / 2004, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 134 / 2010
privind Codul de procedura civild, republicata, cu modificarile ulterioare, si cu cele ale Legii nr. 287
/ 2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare, in masura in care prevederile
acestora din urma nu sunt contrare.

101. In ceea ce priveste atribuirea contractelor de achizitie publicd de servicii, dintre cele
mentionate in anexa nr. 2 la Legea 98/2016 a caror valoare nu depdgeste pragul de 270.120 lei
fard TVA, achizitia se va realiza direct, cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 din Legea
98/2016.

102. In cazul in care, in urma aplicarii selectiei interne de oferte pe site-ul proprii, nu a fost depusé
nicio ofertd sau au fost depuse numai oferte inacceptabile sau neconforme, UAT Viadeni, in
calitate de Autoritate contractantd, va realiza achizitia prin negociere directd cu operatorii
economici identificati care pot presta serviciile stabilite prin documentele achizitiei. In acest sens,
se vor transmite invitatii pentru depunerea ofertelor catre toti operatorii economici identificati.
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103. Dupé atribuirea contractului de achizifie publica, indiferent de modalitatea de achizitie, UAT
Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta, va transmite un anun{ de atribuire la anuntul de
participare in termen de 15 zile de la semnarea contractului de achizitie publica.

(18) Publicare anunt de atribuire

104. Anuntul de atribuire este anuntul prin care UAT Viadeni, in calitate de Autoritate contractanta,
publica informatii privind contractele ncheiate ca urmare a finalizarii cu succes a unei proceduri de
atribuire.

Accesarea modului de anunturi de atribuire la anunturi de participare se face selectand din meniul
"Atribuiri de proceduri” optiunea "Anunturi de atribuire ia anunturi de participare”

- Arpred de -atrrifﬁuiré 13 anunturi ﬁi;a participare. <

Ao de atribuire la concesionari

Aruniun de atribuire la procedura simplificata

; & Anurituri de atribuire la invitatia de participare
rj’ﬂ Anuntur de rezultat la concursul de solutil
*

Anuriguri de arate Ia atribuiirs
: Centralizator ra pﬁaﬁe

Docmente constatatoare

in urma selectiei optiunii "Anunturi de atribuire la anunturi de participare” se deschide
fereastra "Lista de anunturi de atribuire la anunturi de participare”.

Lista afisaté n pagina va contine toate anunturile de atribuire aferente anunturilor de participare
definite de autoritatea contractanta curenta.

Definirea unui anunt de atribuire presupune parcurgerea a doud etape:

1. Ad&ugarea anunfului de atribuire — n cadrul acestei etape se completeaza cateva informatii cu
character general in functie de care se va configura formularul de editare.

2. Editarea anuntului de atribuire — Tn cadrul acestei etape se completeaza sectiunile/capitolele din
care este format anuntul. Asupra acestei etape se poate reveni ori de cate ori se doreste, atéat timp
cét anuntul se afla in starea "in definire”.

a) Adaugarea anuntului de atribuire
Formularul de ad@ugare a anuntului de atribuire la anuniul de participare se acceseaza prin

butonul din pagina "Lista de anunturi de atribuire la anunturi de participare” (
butonul se afld in partea dreapta sus, deasupra zonei de filtrare).
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in prima pagind a formularului de addugare se completeaza cateva informatii cu caracter general
n functie de care se va configura formularul.
Cu publicarea anterioard a anuntului de intentie optiunile disponibile sunt ”"DA” sau "NU”. Se

alege optiunea "NU”.

{n aceasts situatie se completeaza urmatoarele informatii:
¢ Tipul procedurii . Se va bifa :"Procedura simplificata proprie”
« Tipul de legislatie. Se va bifa : " Legea nr. $8/23.05.2016"
¢ PPP. Se va bifa: "NU”
e Modalitatea de atribuire. Obligatoriul are valoarea *Contract de achizitii publice”

e Denumire contract — se introduce denumirea contractului.

G e e s R e e e e i RGN AL R R < bt 2 I e A S B 1 SRR AR 1348 51 SRS R AL 1 S1SIEAT 1 S8 i DRSS e Ry 1 S5 B i AR e

b RDRUSAREANUNT BEATHSUIRE CAANUNY DEVAREIIARE. 0 . L R R S ST T

LR ELI-U&REAN&ERIMAA&UNTUE.UEDEINHIERE g
IS :

* TIPLE PROCEDURE &

Negaters fare publicsrs prealsti

mocsine

TRUEDE LA

AT D ATREMING

ENNRE EONTIRET =

i :

Pagina de configurare a formularului de editare anunt

Dup& configurarea informatiilor cerute si actionarea butonului | ( buton aflat in partea

dreapta sus) se creaza un anunt de atribuire in starea "in definire”.

Formularul de editare a unui anunt de atribuire la anunt de participare este structurat pe sectiuni:
« Sectiunea Detalii — contine informatii despre anunt : numar si data de publicare a anuntului de

participare , transmiterea la JOUE ~ nu se va complete, nu este cazul

¢ Sectiunea Plan de Achizitii — contine informatii din planul anual de achizitii publice — prin
accesarea butonului "Selectare detaliu plan”, vi se va deschide o noua fereastra din care veti
selecta detaliul de pian afferent achizitiei dumneavoastra.

s Sectiunea | - contine informatii despre autoritatea contractanta

¢ Sectiunea Il — contine informatii despre obiectul contractului :

Sectiunea este alcatuita din urmatoarele rubrici:
o IL1) Obiectul achizitiei

= 11.1.1) Titlu
« 11.1.2) Cod CPV
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= [1.1.3) Tipul contractului

« |I.1.4) Descriere succinta

« ]1.1.6) Informatii privind loturile

= 11.1.7} Valoarea totala a achizitiei

o [L2) Descriere
» [L2.1) Titlu
» 11.2.2) Coduri CPV suplimentare
»  11.2.3) Locul de executare
» |.2.4) Descrierea achizitiei publice
= [1.2.5) Criterii de atribuire
» [1.2.11) Informatii privind optiunile
» |1.2.13) Informatii despre fondurile Uniunii Europene
= 11.2.14) Informatii suplimentare

il.1} Obiectul achizitiei
I1.1.1) Titlu
Rubrica este compusa din doua campuri (in cazul publicarii prealabile aceaste informatii se preiau
din anuntul de participare si nu se pot modifica):
= Titlu - acest camp este precompletat cu informatia introdusa la configurarea

anuntului in campul "Denumire contract”.
= Numar de referinta - se completeaza daca este cazul.

[1.1.2) Cod CPV

In aceasta rubrica se completeaza codul CPV principal si eventualele coduri CPV suplimentare (in
cazul publicarii prealabile aceaste informatii se preiau din anuntul de participare si nu se pot
medifica).

[1.1.3) Tipul contractului

Rubrica se completeaza alegand una dintre optiunile "Lucrari”, "Produse” sau "Servicii" (in cazul
publicarii prealabile aceasta informatie se preia din anuntul de participare si nu se poate modifica).
Veti alege optiunea "Servicii”

I1.1.4) Descriere succinta

Rubrica contine o descriere succinta a contractului si/sau a achizitiei .

[1.11.6) Informatii privind loturile

In aceasta rubrica se specifica daca se face sau nu impartirea pe loturi a contractului .

[1.1.7) Valoarea totala a achizitiei

In aceasta rubrica se afiseaza valoarea totala a achizitiei (fara TVA) si moneda in care este
exprimata aceasta valoare.

[1.2) Descriere
In cazul in care contractul este impartit pe loturi aceasta rubrica (il.2) se va completa pentru
fiecare lot in parte cu informatii preluate din anuntul de participare. Aceasta rubrica (11.2) nu este
editabila.
[.2.1) Titlu
Rubrica este compusa din doua campuri:

» Titlu - se completeaza cu denumirea lfotului.

= Lot nr. - se completeaza cu numarul lotului.
[1.2.2) Coduri CPV suplimentare
Daca este cazul in aceasta rubrica se completeaza codul CPV principal si eventualele coduri CPV
suplimentare.
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[1.2.3) Locul de executare
Rubrica este compusa din doua campuri:
» Cod NUTS
= Locul principal de executare
I1.2.4) Descrierea achizitiei publice
Rubrica contine informatii despre achizitie precum: natura si cantitatea ser\ncnlor mentiuni privind

nevoile si cerintele etc,

[1.2.5) Criterii de atribuire
Rubrica contine informatii despre criteriile de atribuire si factorii de evaluare si este compusa din

urmatoarele optiuni:
= Criteriu privind calitatea - se completeaza cu detalii (numele si ponderea

sau importanta) despre factorii de evaluare a calitatii; criteriu optional.

»  Criteriu privind pretul sau costul:
» Criteriu privind costul - se completeaza cu detalii (numele si
ponderea sau importanta) despre factorii de evaluare a costului.
sau
» Criteriu privind pretul - in masura in care nu este singurul criteriu de
atribuire se completeaza si cu ponderea sau importanta acestuia.

[1.2.11)} Informatii privind optiunile
In aceasta rubrica sunt descrise, daca este cazul, optiunile .

[1.2.13) Informatii despre fondurile Uniunii Europene
In aceasta rubrica se precizeaza daca achizitia se refera sau nu la un proiect si/sau program

finantat din fonduri ale Uniunii Europene si, daca este cazul, informatii de identificare a
proiectului/programului.
[1.2.14) Informatii suplimentare
Rubrica poate contine diverse informatii suplimentare.
» Sectiunea IV — Contine informatii despre procedura
¢ Sectiunea V ~ Contine informatii despre atribuirea contractului
Sectiunea este alcatuita din urmatoarele rubrici:
o V.1) Informatii privind neatribuirea
o V.2) Atribuirea contractului

e
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. e - Munetta dtledsa este acezast pentsia tuate (otitastele i stdit, Daca egh vzt it ot derat leh, ststermot va calouta 2stamat valoaraa 2 lel
BUR contract,

| rowrRcre )

V.2) Atribuirea contractului
Completarea acestei sectiuni este formata din trei etape: (i) alegerea monedei in care sunt
exprimate valorile din contracte, (ii) adaugarea/generarea de contracte si (i)

completarea/modificarea datelor dintr-un contract.

i} Alegere moneda contracte
Moneda aleasa este aceeasi pentru toate contractele din anunt. Daca este utilizata alta moneda

decat leul, sistemul va calcula automat valoarea in lei a fiecarui contract in baza cursului de
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schimb introdus la nivel de contract. In cazul publicarii prealabile aceasta informatie se preia din
anuntul de participare insa se poate schimba. Nu se pot adauga/genera contracte fara sa avem

moneda aleasa insa aceasta se poate modifica ulterior caz in care sistemul sterge valorile de pe
fiecare contract iar utilizatorul va trebui sa le recompleteze.

iy Adaugare/generare contracte

Adaugarea/generarea de contracte se poate face manual cu ajutorul butonul
ajutorul butonului sau a

sau automat

butonului & . In functie de contextul in care ne aflam (procedura
online/offline, cu loturi/fara loturi etc.) avem unul sau altul dintre aceste butoane.

La actionarea butonului sistemul genereaza un contract avand completate
informatiile privind castigatorul si valoarea estimata urmand ca utilizatorul sa completeze restul de
date ale contractului.

La actionarea butonului sistemul va deschide o fereastra in
care propune utilizatorului o lista de contracte pentru loturile la care s-au desemnat castigatori.
Sistemul grupeaza loturile pe castigator si propune un singur contract pentru mai multe loturi. Un
lot nu poate fi pe mai multe contracte. Utilizatorul poate alege ce contracte sa genereze sistemul.
Contractele generate au completate informatiile cunoscute despre loturi si castigatori urmand ca
utilizatorul sa completeze restul de date.

La actionarea butonului istemul genereaza un contract avand completate
informatiile privind autoritatea contractanta urmand ca utilizatorul sa completeze restul de date ale
contractului. '

iiiy Completare/modificare contracte
Pentru completare/modificare de date intr-un contract se actioneaza butonul de

modificare L% | corespunzator contractului dorit. La actionarea bufonului de modificare contract se
deschide o fereastra de editare cu urmatoarele sectiuni:

o ‘Ofertant. Informatia fie se preia (in cazul publicarii prealabile) fie se selecteaza din
lista de ofertanti.
o Oferte primite. Sectiunea se completeaza la nivel de lot si contine numarul de oferte

primite defalcate dupa criteriul admisibile/inacceptabile/neconforme/retrase iar dintre
acestea cate au fost de la IMM-uri. Pentru ofertele admisibile se specifica si oferta de
pret.

o Detalii atribuire. Sectiunea contine urmatoarele rubrici:

Informatii contract
= Numar contract

x Denumire contract

V.2.1) Data incheierii contractului

V.2.2) Informatii privind ofertele
In aceasta rubrica se precizeaza daca atribuirea contractului s-a facut catre un grup de operatoti
economici {prin Da/Nu) si se completeaza urmatorele informatii:
= Numaru! de oferte primite
. Numarul de oferte primite de la IMM-uri (IMM - astfel cum se defineste in
Recomandarea 2003/361/CE a Comisiei)
. Numarul de oferte primite de la ofertanti din alte state membre ale UE
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. Numarul de oferte primite de la ofertanti din state care nu sunt membre ale
UE
. Numaru! de oferte primite prin mijloace electronice

V.2.3) Numele si adresa contractantului

Aceasta rubrica contine informatii despre contractant/contractanti: denumire oficiala, numar
hational de inregistrare, adresa, telefon, fax, email, adresa internet. Aceste informatii se preiau din
profilul contractantului.

V.2.4} Informatii privind valoarea contractului/lotului

In aceasta rubrica se completeaza valoarea totala a contractului/lotului (atat ce estimata initial
(daca este cazul) cat si cea atribuita, fara TVA). In cazul in care moneda aleasa anterior (in care
este exprimata valoarea) nu este RON se introduce si un curs de schimb valutar.

Valoarea totala estimata initiala a contractuluiflotului ~ in cazu! acordurilor cadru sau al sistemelor
dinamice de achizitii reprezinta valoarea maxima totala estimata pentru intreaga durata a acestui
lot.

Valorea totala a contractului/lotului se poate introduce atat ca valoare fixa cat si ca interval ("oferta
cea mai scazuta"/'cea mai ridicata oferta" luata in considerare). In cazul acordurilor cadru se
introduce valoarea maxima totala pentru acest lot. In cazul sistemelor dinamice de achizitii se
introduce valoarea contractului (contractelor} pentru acest lot care nu a (au) fost inclus{(e) in
anunturile anterioare de atribuire a confractelor. In cazul contractelor bazate pe acorduri cadru,
daca este cazul - se introduce valoarea contractului (contractelor) care nu a (au) fost inclus(e) in
anunturile anterioare de afribuire a contractelor.

V.2.5) Informatii privind subcontractarea
In aceasta rubrica se precizeaza daca este probabil sa se recurga la subcontractarea contractului
iar in masura in care este probabil se completeaza urmatorele informatii (daca sunt cunoscute):

. Valoarea (fara TVA) sau proportia care este probabil sa fie subcontractata
unor terti
.- Descrierea succinta a partii din contract care urmeaza sa fie subcontractata

V.2.8) Pretul platit pentru achizitii de oportunitate - Nu se completeaza

V.2.7) Numarul de confracte atribuite — Nu se completeaza

V.2.8) Tara de origine a produsului sau a serviciului — Nu se completeaza

V.2.9) Contractul a fost atribuit unui ofertant care a prezentat o varianta — Nu se completeaza

V.2.10) Au fost excluse oferte, deoarece erau nejustificat de scazute — Nu se completeaza

¢ Sectiunea VI — contine informatii suplimentare si informatfi legate de procedurile de
contestare

Se va da click pe bufonul @ si se va bifa casuta din dreptul punctului 2 "Alte justificari ale
atribuirii contractului fara publicarea prealabila a unei invitatii la o procedura concurentiala
de ofertare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene” si "Achizitia nu se incadreaza in
domeniul de aplicare al directive” .

Se va completa la punctul 3. Explicatie - Confractul de achizitie publica s-a atribuit prin
demararea unei procedurii simplificate proprii, procedura care nu necesita publicarea prealabila a
unui anunt de participare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, conform dispozitiifor legale din
materia achizitiifor publice in vigoare.
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Dupa introducerea detaliilor de mai sus, se va da click pe butonul

Pentru finalizarea publicarii anuntului se vor urma pasi:
- verificare anunt
- previzualizare anunt

Verificarea unui anunt se face prin actionarea butonului Actiunea consta in verificarea
corectitudinii completarii informatiilor de la nivelul fiecarei sectiuni in parte. In cazul identificarii unei
rubrici cu erori de validare {informatii necompletate etc.), aplicatia va pozitiona ecranul pe
sectiunea din care face parte rubrica respectiva si va afisa mesajele de eroare corespunzatoare.
Utilizatorul va face corectiile cerute, le va salva, si va initia din nou procesul de verificare. Se
procedeaza in acest fel cu toate sectiunile care contin erori de validare. Cand nu o sa mai existe
erori de validare, aplicatia va afisa un mesaj in care se mentioneaza ca anuntul de atribuire a fost
verificat cu succes.

Previzualizarea unui anunt se face prin actionarea butonului . In urma actionarii
butonului utilizatorul va fi directionat in ecranul de Previzualizare anunt de atribuire la anunt de
participare. Actiunea are ca efect vizualizarea tuturor informatiilor introduse pentru a face o
revizuire inaintea transmiterii spre publicare a anuntului de atribuire. Transmiterea spre publicarea
a anuntului se va efectua din ecranul de previzualizare.

La final se va actiona butonul "Publicd”

26, Documentele elaborate Tn cadrul procedurii sunt arhivate la finalul anului conform
nomenclatorului arhivistic.

27. In cazul In care apar circumstante deosebite si nu se pot aplica anumite norme ale proceduri
se aplicd procedura “Gestionarea abaterilor de la procedurd”, cod PS-09.02.

6. Responsabilitati i raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile si raspunderile in derularea activitatii sunt conform pct 5.4.2. din proceduré.

7. Formulare, anexe, nregistrari
7.1. Formulare, anexe

Nr.

. Denumirea formularului Cod
ahexa

7.2. Situatia modificérilor procedurii - editii, revizii

!lfl\

Situatia modificarilor este consemnaté th formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare” Intocmit

conform procedurii "Elaborarea si codificarea procedurilor”.

7.3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrui editiei
procedurii

Evidenta si gestionarea numaruiui de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul “Evidenia modificari-Analiza-Difuzare” intocmit conform procedurii
"Elaborarea si codificarea procedurilor”.
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Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.

P, Scopul difuzarii

Expl.
nr.

Compartiment/ serviciu

Functia

Evidenta

1.
Documentare personal

1

Comisie de monitorizare

Secretar comisie de
monitorizare

Primar,
Dinu Marian

%




