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1.0 SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedura operationala:
1.1.  Descrie etapele/pasii ce trebuie parcursi in procesul de realizare a
achizitiilor de catre Compartimentul Achizitii Publice din cadrul Primariei
Floresti - Stoenesti, prin utilizarea procedurii proprii;
1.2, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate;
1.3. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii;
1.4, Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;
1.5.  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe Primar in luarea deciziei.
1.6  Scopul de a reglementa cadrul organizatoric si metodologia de desfasurare
a procedurii de atribuire a contractelor de servicii in conditiile Art. 101 alin.(2)
din H.G. nr.395/2016, respectiv pentru serviciile din categoria celor incluse in
anexa nr. 2 la Legea nr.98/2016 — Servicii sociale si alte servicii specifice.
1.7 Asigurd elaborarea documentatiei adecvate derularii activitatii privind
achizitia publica in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

2.0 DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Procedura se utilizeaza de catre personalul cu atributii de conducere si de
catre personalul din cadrul Compartimentului de Achizitii Publice.
2.2. Structurile implicate in procesul de derulare a achizitiilor directe, sunt toate
compartimentele/birourile/serviciile din cadrul aparatului de lucru al Primariei
Floresti - Stoenesti, conform organigramei institutiei.
2.3 Procedura se aplica pentru:
- Achizitii de servicii conform Anexei 2 din Legea nr. 98/2016 privind
atribuirea contractelor de achzitie publicad, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificirile si
completarile ulterioare;

3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA
.1 Legislatie primara:
1.1 Legea 98/2016 privind achizitiile publice;
3.1.2 Legea 101/2016 privind remediile si cdile 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 organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.
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3.2 Legislatie secundara

3.1.2 HG 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 achizitiile publice .

4.0. DEFINITII, ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA OPERATIONALA

(1) Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea atribuirii contractelor de achizitiii de servicii conform 101 alin.(2) din
H.G. nr.395/2016.
(2) Procedura de atribuire — etapele ce trebuie parcurse de autoritatea
contractantd si de catre candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind
angajarea in contractul de achizitie publica sa fie considerat valabil;
(3) Contract — orice contract de achizitie publica sau acord-cadru;
(4) Contract de achizitie publica — contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit
legii, actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori
economici §i una ori mai multe autorita{i contractante, care are ca obiect
executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;
(5) Documentatie de atribuire — documentatia ce cuprinde toate informatiile
legate de obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire
a acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;
(6) Fisa de date — document al documentatiei de atribuire ce cuprinde
informatii generale privind autoritatea contractanta, in special cu privire la
adresd — inclusiv telefon, fax, e-mail, persoane de contact, mijloace de
comunicare, formalitdti care trebuie indeplinite in legatura cu participarea la
procedura de atribuire, dacad sunt solicitate de autoritatea contractanta, toate
cerintele minime de calificare, precum si toate documentele care urmeaza sa fie
prezentate de ofertanti/candidati pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de
calificare si selectie, instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a
propunerii tehnice si financiare, informatii detaliate si complete privind
criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei castigitoare, instructiuni
privind caile de atac prevazute de lege, precum si orice alte informatii
prevazute de legislatia in domeniu.
Abrevieri
(1) PO - Procedura operationala;
(2) AC — Autoritatea Contractanta;
(3) CAP — Compartimentul Achizitii Publice;

5.0. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
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5.1 Stabilirea necesitétii si oprtunitatii achizitiei de servicii

Structura de specialitate din cadrul AC intocmeste Referatul de necesitate
privind necesitatea achizitiei de servicii.

Referatul de necesitate va cuprinde urmatoarele informatii:

- Denumirea serviciului pentru care se face solicitarea;

- Descrierea obiectivelor de indeplinit;

- Data la care devine necesara prestarea servciului;

- Specificatii tehnice/descrieri de ordin calitativ si de performanta;

- Valoarea estimata pentru perioda necesara prestarii serviciilor;

- Data si semnétura persoanei/ persoanelor care au elaborat documentul;
Referatul de necesitate este vizat de catre Seful Biroului Financiar — Contabil,
pentru incadrarea sumelor in bugetul aprobat si aprobat pentru oportunitate de
cdtre conducatorul AC.

La iIntocmirea solicitarii se are in vedere incadrarea in Planul Anual al

Achizitiilor Publice aprobat.

5.2 Incadrarea in prevederile art. 101 alin.(2) din HG nr.395/2016.

Solicitarea achizitiei de prestari servicii

1. Referatul de necesitate aprobat de Conducerea AC, este transmis de catre
emitent Compartimentului Achizitii Publice.

2. CAP stabileste incadrarea in pragul valoric conform art. 101 alin.(2) din HG
nr.395/2016 si intocmeste Strategia de Contractare, care se aprobda de
conducdtorul autoritatii contractante, conform atributiilor legale ce i revin, cu
avizul compartimentului juridic si serviciului economic, si constituie un inscris
esential al dosarului achizitiei publice.

5.3. Procedura de atribuire

Procedura de atribuire/ selectie care se va utiliza: “Procedura proprie”

1. Orice document in forma scrisd intocmit intre parti pe perioada derularii
procedurii de atribuire trebuie inregistrat atat in momentul transmiterii, cét si in
momentul primirii

2. Comunicarea intre parti se face in forma scrisd — fax/ e-mail. Conditia
confirmérii In scris a primirii comunicarii trebuie sa fie indeplinitd in toate
rapoartele de comunicare dintre parti.

3. In cazul in care unul dintre ofertanti solicitd ca notificarea sa-i fie inmanata
personal se va realiza acest lucru, ofertantul venind la sediul achizitorului s
ridice documentul pe baza de semnatura de primire.

5.4.Derularea procesului de selectie a ofertelor in vederea incheierii contractelor
de servicii incluse in anexa 2 conform Art. 101 alin.(2) din HG nr.395/2016.
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I. Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, astfel cum este
reglementat in prezenta Procedurd Operationald, la adoptarea oricdrei decizii
trebuie avute In vedere urmétoarele principii:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;

- transparenta,

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii,

Aplicarea Procedurii Operationale se va face prin asigurarea utilizarii eficiente a
fondurilor publice in procesul de atribuire, prin promovarea concurentei intre
operatoril economici si asigurarea nediscrimindrii, recunoasterii reciproce si
tratamentului egal al operatorilor economici care participad la atribuirea
procedurii.

2. Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, A.C. va lua toate masurile
necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de natura si determine existenta
unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. In cazul in
care se constatd aparifia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptindu-se, potrivit
competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare,
anulare si altele asemenea a actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii
de atribuire sau a activitatilor care au legéatura cu acestea.

3. Documentatia de atribuire cuprinde:

- Referat de necesitate;

- Strategia de contractare;

- Fisa de date a achizitiei;

- Specificatii tehnice/caietul de sarcini;

- Formulare pentru intocmirea ofertelor;

- Model contract prestari servicii.

5.5. Continutul documentelor de atribuire

1. Documentatia de atribuire se va elabora de catre departamentele de
specialitate din cadrul AC, in baza prezentei proceduri si va fi aprobata de citre
Conducatorul AC inainte de lansarea procedurii de atribuire.

2. Referatul de necesitate se va intocmi de citre departamentele din cadrul AC
care solicita achizitia. Acesta va cupride:

- Denumire serviciu ce se doreste a se achizitiona;

- Cantitatea minima-maxima sau ferma daca aceasta este cunoscuti/descrierea
obiectivelor de indeplinit in cazul serviciilor care nu au exprimare cantitativa
sau aceasta este greu de cuantificat;

- Unitatea de masura, daca este cazul;
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- Valoare estimata pe unitatea de misura;

- Data la care devine necesar;

- Justificarea achizitiei, incusiv a valorii estimate;

- Specificatii tehnice/descrieri de ordin calitativ si de performanti;

- Data si semndtura persoanei/persoanelor care au elaborat documentul
(principiul asumarii raspunderii), conform competentelor.

3. Referatul de necesitate va fi transmis spre avizare Biroului Financiar —
Contabil si spre aprobare Conducatorului AC.

Biroul Financiar — Contabil va verifica Referatul de necesitate in ceea ce
priveste incadrarea in fondurile cuprinse in Planul Anual al Achizitiilor Publice.
4. Strategia de contractare va fi intocmita de catre Compartimentul Achizitii
Publice si va fi avizata de Departamentul Juridic dupa care vor fi transmise spre
aprobare de catre Conducatorul Autoritatii Contractante.

5. Procedura de achizitie va fi adusd la cunostintd celor interesati prin
publicarea pe site-ul institutiei respectiv www.primariafloresti - stoenesti.ro cu
cel putin 4 zile inainte de data depunerii ofertelor.

6. Lansarea invitatiel de participare/Prospectarea pietei se poate efectua:

- Prin postarea invitatiei si a documentatiei de atribuire aferente pe site-ul
institutiel www.primariafloresti - stoenesti.ro.

7. Primirea ofertelor se face la sediul beneficiarului. Toate ofertele primite vor
fi inregistrate. La inregistrarea acestora se vor consemna in mod obligatoriu
data si ora la care au fost primite.

5.6. Evaluarea ofertelor

1. Ofertele vor fi evaluate de cétre o Comisie de evaluare numiti prin Dispozitia
Primarului ca urmare a unui referat intocmit de citre Compartimentul Achizitii
Publice.

Comisia de evaluare va avea un numar impar de membri (un presedite cu drept
de vot s1 minimum doi membri votanti). Din componenta Comisiei de evaluare
trebuie sa faca parte cel putin un reprezentant al structurii de specialitate care a
solicitat achizitia, un reprezentant al Compartimentului Achizitii Publice si un
jurist/economist. Dacad pe parcursul procesului de evaluare a ofertelor se
constatd ca sunt necesare clarificari de ordin tehnic care exced competentelor
profesionale ale membrilor comisiei, cu aprobarea conducerii, se poate apela la
solicitarea opiniei unui expert in domeniu din cadrul institutiei.

2. Comisia de evaluare a ofertelor se intruneste pe data si la ora stabilite de
comun acord intre membrii comisiei i are urmétoarele atributii:

- Verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire din
punct de vedere al termenului limita de depunere inclusiv ora la care acestea au
fost depuse. Orice ofertd declarata intirziatd se mentioneazi in procesul verbal
de deschidere, se considera respinsa si se returneaza nedeschisa catre expeditor.
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- Verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire din
punctul de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate.

- Evaluarea ofertelor in vederea identificarii indeplinirii cerintelor minime
stabilite de autoritatea contractanta.

- In cazul in care se constatd ci una sau mai multe oferte nu prezinta un
document solicitat prin documentatia de selectie ca fiind obligatoriu si
eliminator, comisia de evaluare are dreptul de a respinge oferta ca fiind
inacceptabila.

In cazul in care acest lucru nu este specificat in mod expres in documentatia de
atribuire se solicitd ofertantului transmiterea documentului lipsa intr-un termen
rezonabil care va fi prevazut in respectiva solicitare. Deasemenea, Comisia de
evaluare a ofertelor poate solicita clarificari si/sau documente suport
suplimentare, daca este cazul, pentru demonstrarea indeplinirii cerintelor
minime de calificare si stabilirea conformitatii propunerii tehnice si financiare
dacé este cazul.

- Se stabileste termenul limitd pentru primirea clarificarilor solicitate si se
intocmeste procesul verbal de deschidere, comisia de evaluare urmand si se
reuneasca iar la data si ora mentionate in acest proces verbal.

- Dupa primirea si analiza clarificarilor solicitate in termenul stabilit, comisia
desemneaza oferta castigatoare cu respectarea criteriului de atribuire stabilit in
documentatia de atribuire, si intocmeste Raportul procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publica pe care il inainteaza spre aprobare Primarului.
Oferta castigitoare va fi desemnata dintre ofertele admisibile, adica dintre cele
corespunzatoare din punctul de vedere al cerintelor incluse in documentatia de
selectie.

- Desemnarea ofertei castigatoare se realizeaza conform criteriului de atribuire
stabilit in documentatia de atribuire.

- In cel mult trei zile lucritoare de la data aprobarii Raportului procedurii de
atribuire de catre conducerea institutiei vor fi transmise prin fax comunicarile
privind rezultatul procedurii de atribuire catre ofertantii participanti indicandu-
se motivele care au dus la respingerea ofertei acolo unde este cazul.

- Incheierea contractului cu ofertantul caruia i s-a atribuit contractul de servicii
se efectueaza la sediul autoritatii contractante, in doud exemplare originale, cite
una pentru fiecare parte, dar nu mai devreme de cinci zile lucratoare de la data
transmiterii comunicarilor.

- Dupa semnarea contractului de servicii de catre partile contractante, va fi
transmisd o fotocopie a acestuia insotitd de oferta tehnico-financiard, citre
Birou Financiar-Contabil.

3. Autoritatea contractantd are obligatia de a pastra documentele justificative
care dovedesc efectuarea achizitiei publice.
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4. Prin grija Compartimentului Achizitii Publice se va proceda la intocmirea
dosarului procedurii de atribuire, in vederea arhivarii acestuia, care va cuprinde
urmatoarele documente:

- Referatul de necesitate in original, prin care se soliciti si se aproba achizitia de
servicii, emis de catre structura de specialitate.

- Strategia de contractare.

- Anuntul si/sau invitatiile de participare la procedura de atribuire.

- Documentatia de atribuire aprobati, inc

lusiv clarificarile solicitate de ofertanti si rdspunsurile aferente transmise de
autoritatea contractanta.

- Ofertele depuse de participantii la procedura.

- Clarificarile si/sau completarile solicitate ofertantilor de catre comisia de
evaluare si raspunsurile aferente primite.

- Procesele verbale ale sedintelor de evaluare.

- Raportul procedurii privind atribuirea contractului, aprobat de Primar.

- Comunicarile privind rezultatul procedurii.

- Contractul de prestéri servicii semnat cu ofertantul castigitor al procedurii de
atribuire.

- Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia, dupi caz

- Documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant.

- Dispozitia de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor si atribuire al
contractului de servicii.

- Declaratiile de confidentialitate si impartialitate semnate de citre membrii
Comisiei de evaluare.

- Orice alte documente emise sau primite privind derularea procedurii de
atribuire a contractelor de servicii conform art. 101 alin.(2) din HG nr.395/2016.

5.7. Céi de atac. Dispozitii generale privind utilizarea ciilor de atac

1. Contestatiile privind procedura de atribuire, se solutioneazi potrivit Legii
nr.101/2016 privind remediile §i caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.




