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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

TIPUL PROCEDURII: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efectuarea achizitiilor publice prin cumpiirare directi
online sau offline si a serviciilor previizute in anexa 2 a Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depiiseste pragurile stabilte pentru achizitia directii

COMPARTIMENTUL ACHIZITII SI

INVESTITII

COD PROCEDURA: PO-AP-22

1. LISTA PERSOANELOR RESPONSABILE CU ELABORAREA,

VERIFICAREA SI APROBAREA ACESTEI PROCEDURI OPERATIONALE

NR. | OPERATIUNE NUME PRENUME | FUNCTIA COMPARTI | DATA Sl-:.\t.\i.iTl!}jA
CRT MENTUL
1 ELABORAT CALAPOD CONSILIER ACHIZITIT SI | 14.12.2022 /ﬁ
MIHAELA INVESTITII
2 VERIFICAT SABAU MARIUS ADMINISTRATOR | - 14.12.2022 /
PUBLIC
3 AVIZAT DUMITRU GEOLEA | SECRETAR - 14.12.2022
ADRIANA GENERAL AL
COMUNEI
DOBROESTI
4 APROBAT CONDU PRIMAR - 14.12.2022
VALENTIN-
LAURENTIU

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIEI

NR.
CRT

PROCEDURII
Editia sau. dupa caz. Componenta
revizia in cadrul editiei revizuita

Modalitatea reviziei

Data

1

03.03.2022

3. LISTA COMPARTIMENTELOR/BIROURILOR/SERVICIILOR CATRE
CARE SE DIFUZEAZA PREZENTA EDITIE/REVIZIE

NR. DENUMIRE COMPARTIMENTULUI/ NUME PRENUME
CRT. | BIROULUI/SERVICIULUI RESPONSABIL
COMPARTIMENT SEMNATURA

1 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, GESTIONARE DOMENIU | Mistu Alexandru
PUBLIC SI PRIVAT

2 ARHITECT-SEF Sovar Victor-Cristian

3 COMPARTIMENT CONTABILITATE Tone Mihaela

4 BIROUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE, EXECUTARI SILITE SI | Olteanu Andrei
AUTORIZARI TRANSPORT

5 COMPARTIMENT  ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE | Mirica Andreca
TUTELARA

6 COMPARTIMENT RESURSE UMANE Tudor Natalia

7 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL. REGISTRATURA Badea Mariana

8 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A | Ungureanu Constanta Maria
PERSOANELOR

9 COMPARTIMENT CADASTRU, REGISTRUL AGRICOL Banu Florentina

COMPARTIMENT ANALIZA SI ELABORARE DOCUMENTE
PRIMAR SECRETAR SI CONSILIUL LOCAL MONITORIZARE
SERVICII PUBLICE S1 MEDIU

Dumitru Adriana

SERVICIUL POLITIA LOCALA

Asimionesei Cristian
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIL: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efcctuarea achizitiilor publice prin eumpiirare direeti
online san offline 5i a serviciilor prevdzute in anexa 2 a 1.cgii
nr. 38/ 2016 privind achizifiite publice en o valoare ce nu
depfisegte praguriie stabilte pentry achizifia directs

COMPARTIMENTUL ACHIZITII S1 COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura de lucru stabileste modul de planificare, organizare, desfasurare si control al
achizitiilor de produse/ servicii/ lucrari necesare bunei desfasurari a activititilor specifice
Compartimielor Primari¢i comunei Dobroesti si aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dobroesti a ciror valoare nu depaseste pragurile stabilite prin ast, 7 alin. 5 din Legea
98 privind achizitiile publice, cu modificarile ¢i completirile ulterioare.

a) stabilirea unui sct unitar de reguhi pentru reglementarea activitatii de achizitic directd
a produselor, serviciilor, lucririlor in conformitate cu art. 7 alin, § din Legea 98 privind
achizitiile publice.

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei proceduri;

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURIT OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplica in cadrul CAI ( Compartimentului Achizitii si Investitii)
pentru achizifiile publice pentru produse/servicii/lucrari realizate prin cumpdrare directs online
sau offline g1 pentru achizitia serviciilor prevdzite in anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privind
ach:zitiile publice cu o valoare ce nu depaseste pragurilc stabilte pentru achizitia directi.

a) Procedura se aplicd de ciitre Primaria Comunei Dobroesti st de aparatul de specilailate
al primarului.

b) La procedura participd, atunci cand este cazul, intregul personal din cadrul aparatului
de specialitate al primarului.

6. LEGISLATIE

1. Legea nr. 98/2016 priviid achizifiile publice cu modificarile si complctarile
uiterioare.,
2. H.G. nr, 395/2016 Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la

atrtbuirea contractulut de achizitie publicd/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

4. 0.U.G. nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
impact asupra domeniului achizitiilor publice,
5. HOTARARE Nr, 866/2016 din 16 noiembric 2016 pentru modificarea si

completarca Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
aprobate prin HG nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIFUL PROCEDURIIL: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efectunrea achizitiilor publive prin cumpirare directd
online sau offline si a serviciilor previizote io anexa 2 a Legii
nr. 98/2016 privind uchizititle publice cu 0 valoare ce nu
depiigeste pragurile stabilte penoru achizitia dircctd

COMPARTIMENTUL ACHIZITII SI COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITI ; i

metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea conttactului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin HG or.,
395/2016.

6. Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembric 2007 de modificarc a
Regulamentului (CE} nr. 21935/2002 al Partamentului European si al Consiliului privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV (Text cu relevantd
pentru SEE).

7. Legeanr, 500/2002 privind finantele publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

8. Legea nr. 273/2006 privind finaniele publice locale, cu modificérile si completirile
utterioare;

9. OUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulierioars;

10, Ordinu!  1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarca, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum  si
organizared, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Noti: Aceastd listd nu este exhaustivi si nici limitativa.

7. DEFINITIT ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA OPERATIONALA

7.1, Definitii

1. Achizitie sau achizitie publiea - achizitia de lucriri, de produse sau de servieii prin
intermediul unui contract de achizitie publici de citre una ori mai multe autorititi contractante
de la operatori economici desemnati de cétre acestea, indiferent dacd lucrarile, produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

2. Achizitie directd — achizifie a carei valoare estimatd fard TVA, cumulald pentru
achizitii co acclasi obiect sau destinate utilizarii identice sau similare, la nivelul unui an este
mai mici decat 135.060 lei pentru produse si servicii i 450.200 lei pentru lucréri.

3. Acceptarea ofertei cistigitoare - actul juridic prin care autoritatea contractantd isi
manifestd acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a carui
ofertd a fost desemnati céstigitoare;

4. Achizitor - calitatea de autoritate contractanti a PRIMARIE] COMUNEI
DOBROESTT in cazul achizitiei de produse, servicii, lucrari.

5. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritale competentd, potrivit legi,
afecteazd fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

6. Angajament legal - fazd in procesul executiei bugetare reprezentind orice act juridic
din carc rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;
7. Anunt - anunt publicat in SEAP — sectiunea — anunfuri publicitare
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL FPROCEDURII: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efcctuarea achizifiilor publice prin cumparare directi
onfine saw offline $i a serviciitor previizute in anexa 2 a Legii
i nt. 18/2816 privind achizitiile publice ¢w o valoare ce no
depageste pragurile stabilce peafry achizitia direces
COMPARTIMENTUL ACHIZITII SI COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITU .,

8. Autoritate contractanti - institutie publica centrald care arc calitatea de ordonator de
credite §i care are competente In domeniul achizitiilor publice; PRIMARIA COMUNEIL
DOBROESTT

9. Caiet de sarcini - documentul care contine specificatiile tehnice {cerinte, prescriptii,
caracteristici de naturd tehnicd) ce permit fiecrui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in
mod obiectiv, in aga maniera incdt s& corespundi necesititilor PRIMARIEI COMUNE]
DOBROLSTI;

10. Compartiment — compartiment, servicin san birou, dupi caz;

11. Contract de achizitie publici — contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii,
actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mul{i operatori economici si una ori
mai multe auteritafi contractante, care are ca obiect execufia de lucriri, furmizarea de produse
sau prestarea de servicil;

12. Contract de achizitie publici de produse - contractul de achizitie publici care are
ca obiect achizitia de produse prin cumpirare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu
sau fard optiune de cumpérare ori prin orice alte modalitifl contractuale in temeiul ¢drora
autoritalea contractant? beneficiazi de aceste produse, indiferent daca dobéndeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de produse poate include, cu titlu
accesoriu, lucréri ori operatiuni de amplasare si de instalare;

3. Entitatea beneficiari - directia generald, directia, serviciul sau biroul, dupa caz, care
solicitd achizifionarea produselor, serviciilor sau lucririlor:

14. Lichidarea cheltuielilor- faza in procesul executiei bugetare in care se verifica
existenta angajamentelor, se determind san se verifica realitatea sumei datorate, se verifica
conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care si ateste
operafiunile respective;

15. Obligatie de platd - raport juridic in virtutea ciruia debitorul este finut fatd de
creditor 1a a da o anume suma de bani sub sanctiunea constrangerii;

16. Oferta - actul juridic prin care operatorul economic fsi manifesta vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic Intr-un contract de achizitie publici, Oferta cuprinde
propunerea financiard, propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire;

7. Operator economic - oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant
de lucréri - persoana fizicd/juridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane
cu activitate in domeniul care oferd Tn mod licit pe piata de produse, scrvicii si/sau executic de
lucra;

18. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirmi
cd livrarile de bunuri §i de scrvicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ci plata
poate fi realizati,

19. Plata -faza din procesul cxecutiei bugetare reprezentdnd actul final prin care institufia
publica achita obligatiile sale fatd de terfii creditori (este eliberatd de obligatiile sale fagd de
tertii creditori);

20. Prestator - calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in condiliile legii,
parte inlr-un contract/comand4 contract de servicii;

Pagind 5 din 24




PRIMARIA COMUNET DOBROESTI TIPUL PROCEDURIIL: PO
DENUMIREA PROCEDURIY;

Efectuarea achizifiilor publice prin cumpdrarve directi
online san oftline si a serviciilor prevazute in anexa 2 a Lepli
nr. Y8/201 6 privind achizigile publice cu o valoare ce nu
depiscste pragurile stabilte penlru achizifia directi

COMPARTIMENTUL ACHIZITTI S1 COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII

21, SEAP/SICAP - Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul informatic de
utilitate publicd. accesibil prin internet a adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectuiirii
de achizitii publice prin mijloace electronice,

22, Catalog eleetronie — lista electronica, publicata in SEAP, care contine instruirea
numelor operatorilor economici care furnizeazd produse, servicii si lucrari

23, Notiftcare — comunicare elecluata electronic, adresata unui operator economic in
vederea achizitiei de produse, servicii sau lucrari.

24. Vocabularul eomun al achizitiilor publice — CPV — desemneaza nomenclatorul de
referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2195/2002 al
Parlamentului European si al Consiliului din 5 noicmbrie 2005 privind vocabularul comun
privind achizitiile publice;

25. Referat de necesitate — document inlern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante si aprobat de ordonatornl de credite, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii st lucrari identificate, caracteristicile acestora, precum si preful unitar/total al
necesitatilor.

26. Specificatii tehnice — cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit
fiecirui produs, serviciu sau lucrare sa fic descris, In mod obilectiv, intr-o maniera
corespunzitoare indeplinirii necesitatii autoritatii conlractante,

22. Zile - zile ealendaristice, cu exceplia cazurilor in care se prevede expres ci sunt zile
lucratoare.

Abrevieri:

a) PCD PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

b) PL Proceduri de Lucru

) CAI Compartimentul Achizitii si Investitii

d) ANAP Agentia Nationala Pentru Achizitti Publice

e) CPV Vocabularul Comun International privind Achizitiile Publice
) SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

£) PAAP . Programul Anual al Achizitiilor Publice

h) PAD Planul Achizifiilor Directe

i) CC Compartimentul Contabilitate

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalititi

fn acest capitol sunt descrise succesiunea de etape, ansamblul de activitdyi care trebuie
desfisurate, precum §i procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea
achizitiilor directe.

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publici si a organizarii
concursurilor de selufii sunt:

a)nediscriminarea;

b)tratamentui egal;

¢jrecunoagterea reciprocd;

d)transparenta;

e)proportionalitatea;

fyasumarea raspunderii.
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} PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURII: PO
‘ DENUMIREA PROCEDURII:

Efectuarea achizititlor publice prin cumpirare divectd
online sau ofitine si a serviciilor previzute in 2nexa 2 a Legii
: i ar. 982016 privind achizitiile publice en o valoare cc nu
i diepAseste pragurile stabilte pentru achizitia direetl

COMPARTIMENTUL ACHIZITII 51 COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII

Prezenta proceduid stabileste algoritrmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publicd de¢ produse, servicii sau lucréiri, achizilie a cirel valoare estimatd fira TVA, cumulati
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizirii identice ori similare, la nivelul unui an
nu depdseste pragrul stabilit prin lege pentru achizitiile directe.

1) PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI, in cafitate de autoritate contractantd, are
dreptul de a achizifiona direct produse/servicii/lucréiri in conformitate cu prevederile art.7
aliniatul 5 si 7.

fn cazul achizitiei directe, Priméria Comunei Dobroesti va utiliza catalogul electronic pus
la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicati a web-site-ului propriu,
insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucririlor care urmeazi a fi achizitionate.

2) Angajamentul legal prin care sc angajcazi chelluielile aferente achizitiei directe poate
lua forma unui contract de achizitie publicd sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei
comenzi, inclusiv in cazul achizifiilor inifiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit
nosesorului sd le wilizeze in relatia cu comerciangii in vederea efectudrii de plati, fara numerar,
pentru achizilionarca de produse, servicii si/sau lueréri prin intermediul vnui terminal, cum ag
fi, dar fiird a se limita la, cardurile de plat si/sau portofele electronice.

3) La nivelul Primariel Comunei Dobroesti sc calculeazd valoarea estimati a unei
achizitii avénd in vedere valoarea totaid de platd, fard TVA, ludnd in considerare orice
eventuale forme de optiuni $1 prelungini ale contractulul mentionate in mod explicit in
documentele achizitiei. Valoarea estimata a achizitiei directe va fi determinaté in lei de catre
entitatea benefictard la momentul identificsirii necesititii si elabordrii referatului de necesitate.

4) Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment
din cadrul autoritatii contractante, care cuprinde necesitdfile de preoduse, servicii §i lucrari
identificate.

In baza referatului de necesitate primit de la alte compartimente din cadrul PCD, care
solicitd achizitia produselor, serviciilor sau hucrdrilor Tn cauza si contine specificatiile tehnice,
compartimentul de achizitii publice prin responsabilul cu achizitiile publice initiaza achizitia
solicitata prin intermediul SEAP.

5) SCAP pune la dispozitia autotititilor contractante posibilitatea tehnicd de a achizijiona
direct, prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAT, produse, servicii sau lucrari a
céiror achizitionare intra sub incidenta prevederilor punctului 1.

In cazul in care autoritatea contractanti nu identifica in cadru! cataloguhui electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau constatd ¢ pretul postal
de operatorii economici peniru obiectul achizifiei este mai mare decit pretul pietei, sau
prestatorul/furnizoml sau ofertantul desemnat cstightor nix detine cont SEAP, sau din motive
tehnice imputabile SEAP nu este posibil aceesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractantd prin Biroul de Achizifii Publice si Administrativ poate realiza achizitia de la orice
operator economniic, elaborind in acest sens o nola justificativa.

Nota justificativd privind selectarea procedurii de achizitie directd fira SECAP se
intocmeste de cétre responsabilul cu achizitiile publice §i cuprinde valoarea achizitiei,
justificarea alegerii de procedura directd, motivalia privind achizifia fara SEAP si incadrarea
achizitiei pe codul cpv.

in cazul in care evaluarea ofertelor necesild o expertizi aprolundatd in domeniul
achizifiilor publice ori de naturd tehnici, financiard. juridicd si/sau privind aspectele
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTE TIPUL PROCEDURII: PO
DENUMIREA PROCEDURIL:

Efeetuarea achizitiilor publice prin compirare directi
online sun oftline yi a serviciitor prevasute in anexa 2 a Legii
nr. 98/20L6 privind achizifiile publice cu o valoare ce nu
depiiseste pragurile stabikte protru uchizijia directd
COMPARTIMENTUL ACHIZITII §1 COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITIL

contractuale specifice, autoritatea contractantd poate desemna, pe langd comisia de evaluare,
specialigti externi numili experti cooptati.

8.2 DESFASURAREA PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA

8.2.1. ETAPELE PREMERGATOARE ACHIZITIEIEI DIRECTE - PREACHIZITIE
(fazele acesteia, descrierea documentelor utilizate in cadrul acestei elape, numirea persoanelor
responsabile cu Iintoemirea §i circuitul documentelor)

Rolul documentelor este de a asigura consemnarea datelor aferente justificéirii necesitdsii,
deruldirii procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru privind achizitia de produse,
servicii si lucrliri a clror valoare fiiri TVA cumulate pentru achizitii cu acelasi obiect sau
destinate utilizirii identice oti similare, 1a nivelul unui an este mai mica decét pragul stabilit
pentru achizitiile directe prin lege.

In situatia in care se vor identifica mal muljii operatori economici care oferd
serviciile/produsele/lucrarile de care autoritatea contractanti are nevoic, ofertantul care oferd
pretul cel mai sciizut san cel mai bun raport calitate-cost/calitatea-pref, acest lucru realizindu-
se intotdeauna cu respectarea principiilor previzute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice cu modificarile si completirile ulterioare.

Daci conducerca institutiei considerd cd pentru o anumitd achizifie publicd nu este
necesard o calitate superioard se poate consemna ca si criteriu de atribuire si preful cel mai
scizut repectiv, costul cel mai scazut.

1. Referatul de necesitate

Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment din
cadrul autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care
cuprinde necesitatile de produse, servicii §i lucrari identificate, precum i prejul unitar/total a
necesitdgilor.

In cazul in care necesitatea nu cste previzibild sau nu poate fi identificatd in ultimul
trimestru al anului in curs pentru anul urmiior, referatele de necesilale pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitajii.

Ori de cite ori este necesar. referatul de necesitate poate fi modificat, cu urméitoarele
condifii:

a)modificarea s se realizeze inainte de inifiersa procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, daca este cazul, a timpului necesar modificrii programului anual al achizitiilor
publicc si aprobarii acestuia;

bicompartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice s fie notificat In
{imp util cu privire la modificarea respectivi, astfel incét si poatd intreprinde toate diligentele
necesare realizarii achizifiei.

Compartimentu} beneficiar din cadrul Primiriei Comunel Dobroesti, intocmeste un
referat de necesitate conform formularului din aceastd procedura, care va ceniine in mod
obligatoriu, fird a se limita, cel putin informatii cu privire la:

- justificarea neccsitdfii si oportunititii achizitiei publice — descrierea aminuntild a
necesitaiin

- denumirea produselot/serviciilor/lucrarilor — specificafii tehnice atunci cénd nu se
elaboreaza un caiet de sarcini;

- unitatea monetaré;
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- cantitatea;

- preful unitar;

- codul CPV;

- sursa de finantare.

Referatul de necesitate este intocmit de c#itre personalul din aparatul de specialitate al
primarului si avizal in ordine de catre: 1) Seful compartimentului care a identificat necesitatea
produselor, serviciilor sau lucrarilor 2) de cétre primarul comunei Dobroesii.

Dupa aprobatrea referatului de necesitate, responsabilul cu achizitia, acceseazi
cataloagele publicate in SEAP gi alege dintre produscle, serviciile sau lucrérile care corespund
cel mai bine necesitititlor autorititii contractante si transmite in acest scop, prin intermediul
SEAP, sau alte mijloace de comunicare (mail/fax) notificiri sau solicitiri de ofertd operatorilor
economici care le oferd sau publicd un anunt fie pe site-ul oficial al institutiei, fie in SEAP.

Modelul referatului de necesite utilizat la nivelul Primériei Comunei Dobroesti face parte
din prezenta procedura operationald.

2. Caictul de sarcini
Caietu! de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinti cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecirui produs, serviciu sau lucrare 53 fie
descris. in mod obiectiv, astiel Incét sa corespunda necesitafil autoritafii contractanic,
Conform prevedcrilor legaie In vigoare caictul de sareini include ansamblul cerintelor pe
baza cirora fiecare Ofertant va elabora Oferta (Propunerea Tehnica $i Propunerea Financiard)
pentru furnizarea servieitlor/lucririlor.

In cazul achizitiilor direcle acest document va fi realizat de citre persoana/
compartimentul /biroul/ serviciul c¢e a constatat necesitatea, doar in conditiile in care
complexitatea achizitiei obligh prezentarea unei descrierl cdt mai detaliatd a necesitafli,
respectiy, caracteristicl ale produselor sau serviciilor, lucriirilor, condilii de livrare, modalitifi
de plata etc. in vederea realizarii unei achizifii corecte ce sf serveascdd Intocmal nevoilor
autoritafii contractante.

Modelul pentru caietul de sarcini face parte din prezenta procedurd operationala.
3. Nota privind estimarea valorii achizitiei

Acest document este Tntocmit de ciire consilierii de achizitii publice din cadrul
Compartimentului Achizitii si Investitii, rolul séu este acela de a prezenta valoarea estimativa
pentru achizitia in cauza in vederca determindrii tipului de achizijie ce urmeazi a fi efectuatd
si prezintd tolodatd [apiul ed sunt alocate fondurile necesare in bugetul local, In acest sens ea
poarid viza ingpectorilor din cadrul compartimentului Contabilitate.

Modelul pentru nota estimativa face parte din aceastd procedurd operationali.
4. Nota justificativd penfru determinarea/alegerea tipului de achizitie

Acest document este intocmit de calre consilierii de achizitii publice din cadrul
Compartimentului Achizitli si Investitii, rolul sdu este de a stabili. in baza notei de estimare
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valoare, cc tip de achizitie urmeazd a fi efectuats, de asemenea §i acestd notd poarla viza
compartimentuiu Contabilitate.

Modclul notei justificative face parte din aceastd procedurii operationalé.
S. Solicitarea ofertelor sau publicarea anuntului

In cazul achizitiilor directe responsabili din cadrul Compartimentului de Achizitii si
Investitii pat folosi urmétoarele mijloace pentru realizarea achizitier:

- pot redacla si Inainta solicitiri de ofertd prin intermediul SEAP, al postei electronice
(mail} sau fax;

- pot publica un anuf in vederea contractirii pe site-ul oficial al institugiei;
- pot publica un anunt in SEAP/SICAP;

*Important: dacd in nrma aplicirii uncia din variantele mai sus descrise, autoritatea
contractantid primeste o singuri ofertii valahild din punct de vedere al cerintelor
solicitate, achizifia poate fi realizata.

Modelul solicitarii de ofertd gi cet al anuntului de contractare fac parte din aceastad
procedurd operationald.

8.2.2. EFECTUAREA ACHIZITIEI DIRECTE DE PRODUSE/ SERVICIL/
LUCRARI
A). ACHITIA DIRECTA DIN SEAP

In cazul in care in catalogul SEAP existi oferte pentru produsele /serviciile/ lucririle

necesare a fi1 achizitionate, responsabilul cu achizitia initiazd achizitia directa in sistem.

in SEAP, achizitiile directe au la bazi catalogul de produse definit de ofertani.

Auloritatea contractantd poate initia o achizitie de tip cumpérare directd doar prin alegerea unui
produs din catalogul ofertantului. Etapcle cumpirdrii directe in SEAP sunt urmétoarele:

- Tnitiere achizitie - autoritatea contractanid consultd cataloagele de produse ale
ofertantilor, alege un produs, completeaza conditiile de livrare si plata, cantitatea si
optional pretul maximal. Se stabileste gt data limita de rdspuns a ofertantului la
solicitare.

- Devcizie ofertant - la primirea cererii, operatorul economic are douad optiuni: si
refuze cererea autoritafii contractante, caz In care e obligat s completeze motivatia
refuzulul sau 53 accepte cererea autorititii contractante, caz in care va compleia
valorile pentru cheltuiclile suplimentare si reducerea oferitd. Completarea acestor
valori este optionald, valoarea finald a achizitiei se va calcula adunind la valoarea
produselor {(pretul de catalog x cantitatea) valoarca cheltuielilor suplimentare s1
scizand valoarea discountului, daci este cazul, In termen de dous zile de la primirea
notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin intermediul SEAP
acceptarea sau neacceptarea conditilor impuse de auloritatea contractanta.
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- Decizie autoritate contractanti (daca ofertantul a acceptat cercrea In faza
anterioar@)- la primirea ofertel autoritatea coniractantd are doua optiuni: si accepte
oferta operatorului economic san sa refuze oferta, caz in care va completa motivul
refuzulut. Dacd autoritatea contractantd nu ia o decizie intr-un anumit numér maxim
5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitie se va inchide,
achizitia raméind neatribuiti.

In cazul in care obiectul achizitiei cu toate cerintele specifice necesare nu este
identiticat Tn catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP, poate fi publicat pe
site-ul instituitei un anunt de participare/invitagie de participare, iar ulterior achizitia
propriu-zisi se va realiza online.

&
L

B). ACHIZITIA DIRECTA DE PE PIATA LIBERA (offline)

in cazul in care autoritatea contractantd se afla in una sau mai multe din situatiile
urmaitoare:

- nu ideniificd in cadrul catalogului electronic produsnl, serviciul sau lucrarea care 1i
poate satisface necesitatea;

- constatd cd pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiet este mai
mare decét preful pietei;

- primegte in urma transmiterii solicitdrilor de ofertd/publicarii anunului un singur
raspuns/ofertd care indeplineste toate condijiile de pref g1 tehnice, dar operatorul nu este
inregistrat pe platforma SEAP,

- din motive tchnice imputabile SEAP, nu este posibil accesul 1a catalogul ¢lectronic;

autoritatea contractanti poate realiza achizitia de 1a orice operator cconomic,

elaborind in acest sens o notd justificativi.

*In cazul ambelor tipuri de achizitic online sau ofline se utilizeazii in etapa
premergitoare achizitiei acelasi documente enumerate si descrise mai sus la punctul
8.2.1.

8.2.3. Ofertele

Ofertele sunt declarate conforme atunci cind: nu este inacceptabild, neconformi sau
neadecvati.

Ofertele sunt declarate neconforme atuneci céind:

in conditiile art. 215 alin. (5} din Lege, oferta este considerati neconformi in urmitoarele situatii:
a) nu satisface in mod corvespunzitor cerintele caietului de sarcini;
b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea contractants
in cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident dezavantajoase peniru aceasla din urma,
iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva situalie, nu acceptd renuntarea la ctauzele
respective.
c) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei concurente si care nu pot
fi justificate;
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d) propuncrea financiard nu este corelati cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea conduce la
executarea defectuoasd a contractului, san constituie o abatere de la legislatia incidents, alta decat cea
in domeniul achizitiilor publice;

e) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevazut defalcarea pe loturi, oferta este
prezentatd fira a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind imposibila aplicarea
criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte.

f) oferta este depusa cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) st e) din Lege, raportat la data-
limita stabilitd pentru depunerea cererilor de participare/ofertelor gifsau oricdnd pe parcursul evaludri
aceslora;

g) in urma verificirilor previzute la art, 210 din Lege se constata cf propuncrea financiari are un pret
sau conting costuri neobisnuit de scazute in raport cu lucrarile, predusele sau serviciile, astfel incit nu
se poate asigura indeplinirea contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de
sarcini.

Ofcrta este considerati inacceptabild daci nu indeplineste conditiile de forma aferente elabordrii
1 prezentdrii acesteia, a fost prezentati de cltre un ofertant care nu arc calificérile necesare sau al cirei
pret depageste valoarea estimati, astfel cum a fost stabilita $i documeniatd Tnainte de initierea procedurii
de atribuire, iar aceastd valoare nu peate fi suplimentata,

Oferta este consideratd neconformi dacd nu respectd cerinfcle prezentate in documentele
achizigiel, a fost primiti cu intirziere, prezintd indicii de intelegeri anticoncurentiale sau coruptie sau a
fost consideratd de autoritatea contractanti ca Hind neobisnuit de scazuta.

Oferta este consideratd neadecvati daca este lipsitd de relevanta fata de obiectul contractului,
neputdnd in mod evident satisface, fira modificirt substantiale, necesititile si cerintele aoritafiz
contractante indicate in documentele achizitiei.

Pentru a asigura respectarea principlilor previzute la art. 2 alin (2) din legea 98/2016 privind
achizitiile publice si pentru a demonstra realizarea achizitiei directe in conditii de eficienta economica
si sociala, responsabiiul cu achizifia directa va atasa dosarului achizitiei fie extras din catalogui
electronic cu produsele, serviciile, lucrarile similare cu cele achizitionate, fie cel putin alte doua oferte
cu produse, servicii. lucriri similare care indeplinesc aceleasi caracteristici tehnice, condifii de livrare
si plata, atunci cand este cazul, respectiv, atunci cand valoarea echizitiei cere acest Tapt,

8.2.4. ETAPELE FINALE ALE ACHIZITIEL DIRECTE

1. Incheirea contfractului si caracteristicile acestuia,

Contractul este o forrna de angajament legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente
achizijie1 directe.

Contractul de achizitie publicad, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris tntre unul san mai mulfi operatori cconomici §i una ori mai multe autoritafi contractante,
care are ca obiect executia de tucriri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.

fn cazul in care valoarea achizitiei este de peste 20.000 de lei fara TVA si obiectul
achizitiei este unul complex unde trebuiesc stabilite responsabilitiiti ale ofertantului,
modul de efectuare al receptiilor, al plitilor, etc., achizitia publicii se finalizeazi prin
incheierea unui contract de achizifie publicd. Aceasti mentiune nu este limitativa
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contractul de achizitie publicid poate fi fncheiat gi atuneci cind valoarea este mai mici
tinind seama de complexitatea achizigiei.

Contractele de achizitie publici sunt de 3 feluri:

1. Contractul de lucriiri este acel contract de achizitie publici ce are ca obiect:
a} fie exclusiv executia, fie atét proiectarea, cét si exccutia de luerari.

b) fie exclusiv executia, fie atdt proiectarea, ¢at §1 execufia unei constructii;

c) fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde cerintelor stabilite
de antoritatea contractanti care exercitd o influentii determinanti asupra tipului sau proiectérii
constructier;

2. Contractul de furnizare este acel contract de achizifie public@ care are ca obiect
achizitia de produse prin cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau {ard
optiune de cumpirare ori prin orice alte modalitd{i contractuale in temeiul cirora autoritatea
contractantd beneficiaza dc aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprictatea
asupra acestora; contractul de achizitie publica de produse poate include, cu titlu accesoriu,
lucréri ori operatiuni de amplasare gi de instalare;

3. Contractul de servicii este acel contract de achizitie publici, altul decét contractul
de lucrari, sau dc furnizare, care arc ca obiect prestarea unuia sau mai multor servicii.
Contractul de achizitie publici care are ca obiect atét furnizarea de produse, cét §i prestarea de
servich este considerat:

— contract de furnizare, daci valoarea estimata a produselor este mai mare decét valoarea
estimata a sexvictilor previizute in contractul respectiv;

— contract de servicii, daca valoarea estimati a serviciilor este mai mare decit valoarea
estimatii a produselor previzute in contractul respectiv.

Contractul de achizifie publicd de furnizare/servicii/lucrari va fi redactat de cdtre
consilierul de achizitii publice, semnat de acesta impreund cu:

- Primagul comunei Dobroesti

- Secretarul general al comunei Dobroesti

- Reprezentamt din cadrul compartimentului Contabititate
- Vizat CFP

si nu in ultimul rand, va fi semnat de prestator.

Tindnd seama de prevederile art. 165 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 . r1juworiea

contractantd are dreptul de a prefungt durate comiracielor de furnizare sau de servicii cu caracrer de regularitate. ncheiate
in anuf precedent § o cdror duratd normald de indeplinire expivd la data de 31 decembric. ducid se indeplinesc, Tn mod
cumulaiy, wrmitogrele condijil

ajin documentagia de atribuire, elabovatd cu ocazio atribulrii comractalul intfial, s-au previizut posibilitatea de
suplimentare a cantitdtifor de produse gi servicil defa achizifiomate, precum §i nivelul maxim pind la care va fi posibild o
asitel de suplimentare;
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biin documentagia de atribuive, precum §i In confract este proviizutd in mod explicii o clouzd prin care dreptul
autoritdii contraetanie de a opta pentrn suplimentares cantitdfilor de produse sau de servicii este condifional de exisienfu
resurselor financiare alocate cu aceastd destinagie:

civaloaren estimatd a copfractulul imipial s-o determinal prin luarea In considerare a varinniel in care quioritatea
cantractantss opleasd pentru suplimentarea la nivelul maxim prevazur o contititilor de produse sau servicii;

diprelungirea contractului inified nu poate deplsi o durard de 3 luni de o data expirdrii duratel inffiale de
indepiniee o qoeshia,

(21 Dupd modificarea coniractuluf in sensul alin, (1}, in termen de 30 de sile, quforttatea contractantd ure ohiigafia

publicirii ununjului privind modifivarea vontractulul prin intermedivl SEAP. contractul de achizitie publicd
poate fi prelungit prin act aditional pentru o perioadd de maxim 4 luni de de la data expiririi
sale.

2. Factura si procesul verbal de predare-primire produse/raportul de activitate,

Factura cste o altd forma de angajament legal, este documentul pe baza cdruia se
intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate §i a serviciilor prestate; poate fi
document dc insotire a mirfii pe timpul transportului. dupa caz; document de incarcare in
gestiunea cumparatorului; document justificativ de inregistrare Tn contabilitatea furnizorutui si
a cumpiritorului; etc.

Procesul verbal de predare-primire este documentul prin care se consemncazi
produscle primite de citre autoritatea contractantd prin reprezentantii sai.

Procesul verbal de receptie la terminarea lucririlor — estc documentul care se inchele
la terminarea lucririlor.

Raportul de activitate — este documentul prin care prestatorul face dovada activitafii
sale in Juna corespunzitoare pentru care este emisd factura in baza unui contract de servicii.

8.2.5. FINALIZAREA ACHIZITIEI

La finalul procedurii de atribuire prin achizitie dirccta se va intocmi pentru fiecare
achizitie in parte uh dosar/set de documente c¢e va confine toate documeniele enumerate la
punctul 8.2.1 etapele premergatoare achizifiel directe, la punctul 8.2.2 etapele achizifiei directe
de produse/servicii/lucrari si in functie de situatie cele previzute la punctul 8.2.3. etapele finale
ale achizitiei.

La dosarul achizitiei se vor ancxa si extrasele din SEAP doveditoare in vederea atribuirii
achizitiei.

Dosarul achizitiei in cazul incheierii unuwi contract sau setul de documente in cazul
furnizirii de produse sau servicii pentru care nu a fost incheiat un contract, ci doar emisi o
facturd, se va arhiva corespunzitor de ciitre consilierii de achizitii publice.

8.2.6 Descrierea pe scurt a confinutului dosarului de achizitie si a
responsabilitifilor consilierilor de achizitii publice din cadrul Primériei Comunei
Dobroesti.

Responsabilii din cadrul Compartimentului Achizitii si Investitii, in cazul in care se
doreste achizitia unui pachet de produse. dar nu numai, Intocmesc si transmit/primese, in
functie de situatic nrmatoarele documente:
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9.

Primesc referatul de necesitate:

In functie de complexitatea achizitiei primesc si caietul de sarcini;

Intoemesc nota pentru estimarea valorii achizitiei fiira TVA;

Intocmesc nota pentru justificarea alegerii tipului de proceduri de achizitie;
Transmite prin fax/e-mail solicitare de oferti, insotita in functie de complexitatea
achizitie: si de caitul de sarcini

Publica anuntul in vederea contractirii pe site-ul institutici sau SEAP, insotit de caietul
de sarcini, sau alte documente in functie de complexitatea achizitiei. Toate ofertele se
inregisireazd la registratura institutiei si vor fi Tnmanate persoanei responsabile cu
achizitiile publice;

Realizcuzi pasi necesari pentru achizitia din SEAP;

Consilierii de achizitii publice din cadrul compartimentului pot intocmi, atunci cénd
complexitatea necesitifii este una reduss, in cazul primirii mai multor oferte, un proces
verbal de evaluare al ofertelor care conpine preturile ofertate si propunerea de
achizilionare de la operatorul economic care ofera produsul/serviciul sau lucrarea care
corespunde cel mai bine necesitdfilor inscrise in referatul de necesitate de citre
autoritatea contractantd, aplicand criteriul pretul cel mai scizut sau raportul calitate-
pref/calitate-cost, dupa caz. I.a procesul verbal de evaluare a ofertelor se anexeavs si
ofertele ferme pentru furnizarea produselor/serviciilor/lucrarilor inregistrate la
registratura instituliei. Acesta este semnat de tofi consilierii publici in activitale la data
intocmirii acestuia si aprobat de catre conducitorul institutiei;

Redacteazi contractul de achizitie.

10. Asigurd péstrarea dosarnlui achizifiei in conditii corespunziitoare.

9. DESFASURAREA ACHIZITIEI DIRECTE ATUNCI CAND ESTE NECESARA

ALCATUIREA UNEI COMISII DE EVALUARE

in functic de complexitatea contractului ce rezultd din referatul de nceesitate,

consilierii de achizitii publice pot propune, prin referat de specialitate, primarului
comunei Dobroesti emiterea unei dispozitii pentru constituirea unei comisii de evaluare.

Tinénd seama de complexitatea contractului, UAT Dobroesti va atribui contractul,

printr-o procedura de selectie de oferte, prin intermediul unei comisii de evaluare constituite si
mandatate in acest sens numita prin dispozitica primarului comunei Dobroesti. In cazul in care
evaluarea sau negocicrea ofertelor necesita cunogtinte tehnice, financiare, juridice sau
contractuale specifice, autoritatea contractants poate desemmna, pe ldngd comisia de
evaluare/negociere, specialisti externi numiti experfi cooptati.
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI | TIPUL PROCEDURII: PO

DENUMIREA PROCEDURIL:

Electuatea achizifiilor publice priv compliivare diveetd
online san offline gi a serviciilor previzute fo anexa 2 a Legii
nr. 38/2016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depidscste pragurile stabilte pentru achizifia directd

COMPARTIMENTUL ACHIZITII S1 COD PROCEDURA: PO-AP-22

INVESTITII

9,1, ACHIZITIA DIRECTA {COMPLEXA-proceduri interna)
Aceasti procedura se aplica in cazul achizitiilor complexe de lucriri, servicii sau
produse si se desfigoari astfel:
A) PLANIFICAREA OPERATIUNILOR SI A ACTIUNILOR ACTIVITATII
Principalele ctape ale procesului;
> Ftapa de palnificare/pregitirea procedurii

v

Identificarea necesititilor gi oportunitatea achizitiei de servicii/elaborarea
referatului de necesitate prin care s¢ evidenfiaza scopul pentru care sunt
necesare serviciile, cantitatea de servicii ce urmeazi a [i achizifionati, valoarea
gstimata a servicitlor (pretul unitar/total al necesitatilor), data la care sunt necesare
serviciile/produscle/lucrarile solicitate, sursa de finantare.

Elaborarea caietelor de sarcini de cétre personalul institufiei, cu sprijinul
compartimentului de specialitate;

Diraft coniract/acord cadru, acolo unde este cazul, incluzind clauze contractuale
in care vor fi mentionate informatii cu privire la mecanismele de plata in cadrul
contractului, garantia de buna executie, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea
sau indeplinirea defectuoasi a obligatiilor contractuale.

Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru.

Publicare (anuntul)

Deschidere (proces verbal deschidere oferte)

Evaluare (raport privind stabilirea ofertei castigitoare)

Atribuire (comunicare transmisa castigatorulai si anunt publicat pe site-ul
institutiei)

# TFEtapa post atribuire contract/acord cadru

B)

Executarea si monitorizarea implementarii contractului/acordului cadru
Modificare contract
Subcontractare

DOCUMENTE UTILIZATE

referatul de necesitate (elaborat de catre personalul din aparatul de specialitate,
carc a constata necesitatea sau de persoane (cadre didactice, director) din cadrul
unitdtilor de invatimant aflate in subordinea UAT Comuna Dobroesti si aprobat de
catre primar)

caietul de sarcini (elaborat de catre personalul din aparatul de specialitate, care a
constata necesitatea cu sprijinul compartimentului CAl)

nota estimativa privind valoarea achizitiei

nola justificativd privind aplicarea procedurit

documentatia de atribuire (in functie de situatie instructiuni citre ofertanti,
modele de formulare s1 proiect contract)

anuntul de participare (se publici pe site-ul oficial al institutiel)

solicitare clarificéiri (daci este cazul)
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

TIPUL PROCEDURII: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efectuarea achizitiilor publice prin cumpérare directi
online sau offline si a serviciilor previizute in anexa 2 a Legii
nr, 98/2016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depiseste pragurile stabilte pentru achizitia directi

COMPARTIMENTUL ACHIZITII SI
INVESTITII

COD PROCEDURA: PO-AP-22

- adresa de raspuns pentru solicitédri (daca este cazul)

- nota justificativa experti cooptati (daca este cazul)

- dispozitia primarului comunei Dobroesti privind stabilirea componentei comisiei
de evaluare

- proces verbal pentru deschiderea ofertelor

- raportul procedurii organizata pentru deschiderea ofertelor

- comunicare privind rezultatul procedurii

- anunt de atribuire (publicat pe site-ul oficial al institutiei)

- contract de achizitie

C) DESFASURAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

Odata ce etapa de planificare este incheiata se va proceda astfel:

Etapa/document Data Locatia
Publicarea Site-www.primariadobroesti.ro
anuntului

Termen limita de
solicitare a
clarificarilor din
partea ofertantilor

2 zile lucratoare de la
data publicarii
anuntului

Priméria Comunei Dobroesti, cu sediul in Dobroesti, str.
Cuza Voda, nr. 23, judet Ilfov E-mail:

achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro

Termen limita de
transmitere a
clarificarilor citre

. ofertantilor

4 zile lucratoare de la
data publicarii
anuntului

E-mail: achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro

Termen limita de
depunere a ofertelor

7 zile lucritoare de la
data publicarii
anuntului

Primaria Comunei Dobroesti, cu sediul in Dobroesti, str.
Cuza Voda, nr. 23, judet llfov
E-mail:achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro

Data sedintei de
deschidere a

8 zile lucritoare de la
data publicarii

Priméria Comunei Dobroesti, cu sediul in Dobroesti, str.

ofertantilor cu
privire la rezultatul
procedurii de

data publiciirii
anuntului, respectiv,
in maxim 3 zile de la

ofertelor anuntului Cuza Voda, nr. 23, judet llfov
Data finalizérii 8 zile lucritoare de la
evaludrii data publicirii Primaria Comunei Dobroesti, cu sediul in Dobroesti, str.
anuntului Cuza Voda, nr. 23, judet llfov
Informarea 8 zile lucratoare de la

Primaria Comunei Dobroesti, cu sediul in Dobroesti, str.
Cuza Voda, nr. 23, judet llfov
Site-www.primariadobroesti.ro

atribuire data emiterii deciziei
Semnarea - Primaria Comunei Dobroesti. cu sediul in Dobroesti, str.
contractului Cuza Voda, nr. 23, judet Ilfov

*in functie de situatiile aparute in derularea procedurii de atribuire termenele pot fi modificate
cu instiintarea prealabild a tuturor celor implicati.
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIIL: PO
DENUMIREA PROCEDURIL:

Efectuarca achizitiilor publice prin cumpiirare directi
online san offline i a serviciidor previzote in ancxa 2 a Legii
nr. 9872016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depiseste pragurile stabilte pewiru achisitiy directi

COMPARTIMENTUL ACHIZITII §I COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII

*In cazul in care o situatie de urgenfd, demonstrati in mod corespunzittor de citre antoritatea
contractanta, face imposibil de respectat perioada mai sus mentionata, autoritatea contractanta
poate stabili o pericada redusi pentru depunerea oferfelor, care totusi nu poate fi mai mica de 3
zile, de la data transmiterii spre publicare a invitatiei/anuntului de participare,

In situatia in care procedura de selectie nu se finalizeazi prin incheierea unui contract,
U.A.T. Dobroesti are dreptul de a relua procedura de selectie, cu modificarca, dupa caz, a unor
vrevederi din documentatia de afribuire aprobatd initial.

Orice modificarc adusd documentatiei de atribuire se efectueazi prin intocmirea unei
note justificative de catre compartimentul de specizlitate si aprobarea acestela de citre
reprezentantul legal al UAT Dobroesti.

Orice document in formi scrisd, Intocmit Intre pérti, pe perioada derularii procedurii de
selectie, trebuie inregistrat atdt in momentu! transmiterii, ¢l §i in momentul primirii.

Comunicarea intre pérti se face In forma scrisd si se transmiite prin fax/mail.

Documentafia de atribuire, elaboratd de compartimentul Achizitii si Investiiii, in baza
acestei proceduri, va fi aprobatd de catre reprezentantul legal al UAT Dobroesti, inainte de
lansarea procedurii de selectic.

Autoritatea contractanta prin Compartimentele de specialitate are obligatia de a preciza
in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinja, criteriv, regula si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantilor o informare completa, corecta si explicita cu privire la modul de
aplicare a procedurii proprii.

Documentatia de atribuire poate cuprinde urmitoarele:

1. reguli de participare la procedura proprie;

2. daca sunt sclicitate, cerinte minime de calificare, precum si documentele care
urmeazi si fie prezentate de ofertanyi pentru dovedirea Indeplinirii acestor cerinte;

3. caietul de sarcini:

4, instructiuni privind modul de claborare si de prezentare a propunerii tehnice si

a celeil financiare, intocmite in conformitate cu solicilirile caletulul de sarcini si a valorii
gstimate;

5. informatii privind criteriul de atribuire;
6. instructiuni privind modul de utilizare a cailor d¢ atac;
7. informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii, unde este cazul.

De asemenea responsabilul din cadrul compartimentul Achizitii 1 Investitii intocmeste,
conform procedurilor inteme, urmitoarele note justificative, ¢e wvor fi aprobatc de
reprezentantul legal inainte de lansarea procedurii de selectie:

- nota privind determinarea valorii estimatc;
- nota privind alegerea procedurii de atribuire;

Atribuirea contractului de achizitie publici se va realiza in wrma aplicirii
prezentei proceduri de selectie de oferte, care se va derula in 2 (doud) etape, dupi cam
Urmeaza:
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURII: PO 1
DENUMIREA PROCEDURII:

Efectuarea achizitiilor publice prin cumparare directi
online sau offline si a serviciilor previizute in anexa 2 a Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depiiseste pragurile stabilte pentru achizitia directi

COMPARTIMENTUL ACHIZITII $I COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII

Etapa I - Publicarea anuntului si primirea ofertelor:
Primédria comunei Dobroesti prin Compartimentul Achizitii si Investitii are obligatia
de a publica pe site-ul propriu www.primariadobroesti.ro, sau pe SEAP un anunt de participare,

care va cuprinde cel pufin urmatoarele informatii:

- denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii
contractante:

- modalitatea de atribuire prin: comanda si factura/contract/ si dacd este cazul. se
precizeaza daca urmeaza si fie incheiat un acord-cadru;

- denumirea serviciilor care urmeaza sa fie prestate si codul/codurile CPV;

- valoarea estimati;

- cantitatea de servicii/produse sau ce lucrari care trebuie prestata daca este cazul;

- sursa de finantare;

- termenul limita de solicitare clarificari;

- termenul limitd de depunere a ofertelor;

- adresa la care se transmit ofertele;

- limba in care trebuie redactate ofertele;

- perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

- criteriul de atribuire: Criteriul de atribuire utilizat pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru este pretul cel mai scazut sau, dupa caz, cel mai bun raport
calitate-pret.

- adresa de email pe care se pot solicita clarificari
a) Publicarea pe site-ul autoritatii contractante a anuntului.

b) Primirea solicitarilor de clarificari sau informatii suplimentare, elaborarea si
transmiterea raspunsurilor, dupa caz: Autoritatea contractanta va raspunde acestor solicitari in
cel mai scurt timp posibil. Raspunsurile la clarificari sunt publicate pe site-ul Autoritatii
Contractante;

¢) Primirea ofertelor (documente de calificare, propunere tehnica, propunere financiara
initiald).

Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti. la procedura de
atribuire organizata de autoritatea contractantd, a operatorilor economici care depun oferta in
termenul limita stabilit in Invitatia/anuntul de participare.

Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru
depunere, stabilite in /nvitatia/anuntul de participare.

Oferta depusa la o alta adresa decat cea stabilita sau dupa expirarea datei limita pentru
depunere se returneazi nedeschisa.

d) Deschiderea ofertelor, in sedintd publicd, in prezenta Comisiei de Evaluare si a
reprezentantilor ofertantilor, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIL: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efectuarea achivitiilor publice prin comparare direct
ooline sau offline $i a serviciilor previzute in anexa 2 u Legii
nr, 98/2016 privind achizitiile publice ¢u o valoare ce nn
depiseyte pragurile stubilte pentru achivitia directi

COMPARTIMENTUL ACHIZITII 51 COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII i
&) Exarninarea ofertelor, solicitarea de clarificari (Gupa ¢az), stabilirea ofertelor admisibile

51 respingerea ofertelor neconforme; Pentru ca autoritatea contractantd si asigure protejarea
informatiilor considerate de ofertant ca fiind confidentiale (secret comercial si protejare
intclectuala), acesta va mentiona elementele din cadrul ofertei consideraie conlidentiale. Nu
pot face obiectul informatiilor confidengiale elementele care determind costurile de finantare
(marja dobdnzii, comisioane, alte costuri).

) Analizarea clauzelor contractuale propuse de ofertantl si stabilirea clauzelor
contractuale care vor face obiectul negocierilor;

Etapa a Il-a — Evaluarea ofertelor, atribuirea si semnarea contractului

Comisia de evaluare va Intocmi:

a) un proces-verbal pentru deschiderea ofertelor depuse, care va fi semnat de
membrii comisiei si care va include urmétoarele informatii:

- denumirea ofertantilor;

- modificirile s1 retragerile de oferte:

- tariful serviciilor/produselor/lucrariior;

- orice alte detalii s1 precizin pe care comisia de evaluare le considera necesare;

- toate documentele depuse in cadrul ofertei.

b) Comisia de evaluare intocmeste procese-verbale de anatiza si elaboreazi, inainte de
lansarea comenzii sau semnarea contractulul/acordului cadru, raportul de atriboire a
achizitiei.

Raportul de atribuire va fi semnat de toti membrii comisiei de evaluare si va fi inaintat
Primarului comunei Dobroesti spre aprobare.

Raportul in funcfie de situatic poate cuprinde evaluarea de cétre autoritatea contractantd
a ofertelor de finantare finale, pe baza criteriului de atribuire g1 intocmirea clasamentului
ofertelor, respectiv al ofertaniilor, in ordinea descrescitoare a punctajului obtinut. fn cazul in
care se constatd ci ofertele clasate pe primul loc au prefuri egale, autoritatea contractanta va
solicita re-ofertarea in plic inchis, in vederea departajarii ofertelor.

Criteriul de atribuire utilizat pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru prin procedura simplificata interna este preful cel mui scazui sau,
dupa caz, cel mai bun raport calitate-pret.

¢} Comunicarea rezultatului procedurii de achizitie publicd cdstigdtorului.
d) Anuntul de atribuire (publicat pe site-ul institutiei).

Auteritatea contractanti/comisia de evaluare poate aplica criterii de calificare si selectie
referitoare Ia:
a) Capacitatea ofertantalui.

Autoritatea contractantd exclude din procedura de atribuire a coniractului orice
operator economic despre care arc conogtinta, pe baza de documente justificative, cd se aflain
cel putin una dintre situatiile prevazute la art, 164, 165 sau 167 din Legea nx. 98/2016.
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURII: PO
DENUMIREA PROCEDURII:

Efeetuarea achizifiilor publice prin comparare directd
onkine sae offline si 2 serviciilor previizute in anexa 2 a Legii
ar. 98/2816 privind achizitiile publice ¢u o valoare ce nu
depiiyeste pragurile stabilte pentru achizigia direcfi

COD PROCEDURA: PO-AP-22

COMPARTIMENTUL ACHIZITIT ST |
INVESTITII [

Auloritatea contractantd va aplica criterii de calificare si selectie referitoare la
capacitatea ofertantului, cu privire la:

Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, in sensul precizarii obiectului de
activitate al ofertantului, din care sa rezulte ca obiectul contractului are corespondent in codul
CAEN al ofertantului si a prezentérii autorizatiei de funcfionare din partea Biincii Nationale a
Roméniei pentru persoancle juridice romane sau a unui document echivalent autorizatiei de
functionare emisé de BNR, emis de un organism din tara in care acesta este rezident, pentru
persoanele juridice striine;

Siluafia economic §i financiard, in sensul prezentdrii unei declaratii din care si rezulte
valoarea citrei medii de afaceri in ultimii 3 {trei) ani:

Capacitatea tchnicd 1 profesionals, in sensul prezentirii unci declaratii cu privire la
principalele servicii prestate in ultimii 3 {trei) ani.

b) Motive de excludere a ofertantului constatate In funciie de situatie la momentul
evaludrii ofertelor depuse.

Autoritatea contractantd are dreptul de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea
contractulul, daca ia aceasta decizie, de regula, inainte de data transmiterii comunicarii privind
rezultatul aplicarii procedurii de atribuire si oricum inainte de data semnarii contractuiui, numai
in urmatoarele cazuri:

a. niciunul dintre ofertanti hu a indeplinit conditile de calificare prevazute in
documentatia de atribuire;

b. au fost prezentate numai oferie neconforine sau inacceptabile,

C. abateri grave afecteaza procedura pentru atribuirea contractului de creditare sau este

imposibila incheierea acestuia.

Decizia de anulare va fi comunicata in scris tuturor ofertantilor, mentionindu-se
motivele anularii.

Autoritatea contraclantd va comunica in sedintele publice sifsau In seris futuror
ofertantilor toate elementele ofertelor financiare care conduc la stabilirea costurilor de
finantare, aceste informatii neputénd fi considerate ca ar putea aduce atingere intereselor
comerciale ale operatorilor economici sau concurengei loiale intre acestia.

Dupa finalizarea evaluérii oferielor, autoritatea contractantd, prin CAI care a initiat
procedura proprie, are obligatia de a transmite in termen maxim 3 zile lueriitoare de la emiterea
deciziilor Juate in ceea ce priveste rezultatul procedurii ofertantului castigator.

D) Dosarul procedurii poate contine:
Autoritatea contractanta are obligatia de a constitui si de a arhiva dosarul pentru
procedura de selectie a ofertelor,
Dosarul trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele documente:

- referatul de necesitate, caitul de sarcini etc.
- notele justificative privnd estimarca valorii si justificativi privind procedura
aplicatd;
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIE: PO
DENUMIREA PROCEDURI:

Efertuarca achiziftilor publice prin comparare directs
online suw ntfline §i a serviciibor previizute in anexa 2 a Legii
! ar. 982016 privind achizitiile publiee en o valoare ce nu
deplscyte pragurile seabilte pentrn achizifia directd

COMPARTIMENTUL ACHIZITIT ST COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITI

- anunful de participare la procedura de seleclie de ofaite;

- documentatia de atribuire aprobati, inclusiv clarificarile solicitate de ofertanti si
raspunsurile aferente, transmisc de autoritatea contractanti;

- dispozifia primarului, de numire a comisiel de evaluare:

- precesul-verbal al sedintet comisiei;

- raportul procedurii privind stabilirea ofertei céstigitoare;

- ofertele depuse de participantii la proceduri;

- clarificdrile si/sau completdrile solicitate ofertantilor de céitre comisia de evaluare
si raspunsurile aferente acestora, transmise de autoritatea contractanti:

- comunicirile privind rezultatl procedurii;

- contractu] semnat cu ofertantul ¢éstigator al procedurii de selectie;

9.2. ALCATUIREA COMISIEI DE EVALUARE SI  ATRIBUTIILE
MEMBRILOR

Din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apaifindnd compartimentelor
autoritdfil contractante i, dupd caz, din cadrul entitéii finanfatoare a contractutui de achizitie
publicd, dacd autoritatea contractantd transmite o solicitare motivata in acest sens.

Nominalizarea persoanelor care constiluie comisia de evaluare se poate realiza atat
pentru atribuirea fiecirui contract/acord-cadru in parte, cit si pentru atribuirea mai multor
contracte/acorduri-cadru, acest din urmi caz aplicAndu-se cand contractele respective sunt de
complexitate redusa.

Persoanete care constituie comisia de evaluare pot fi minim 3. acestea nu trebuie si fie
in relatii de subordonare terarhicd unele fati de altele, In masura in care structura organizatorics
permite acest lucru.

Autontatea contractantd are dreptul de a nominaliza membri de rezerva pentru membrii
comisiel de evaluare.

In raport cu sarcinile §1 responsabilitdfile, comisia de evaluare are. in ansambiu,
urmitoarele atributii:

a) deschiderea olertelor §i, dupd caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati:

¢) realizarea selectiei candidatilor, daci este cazul;

d) verificarea conformitdlii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului
de sareini;

¢) evaluarea propunerilor tehnice ale ofettantilor in conformitate cu criteriile de atribuire,
daca este cazul;

Dverificarca propumerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitifii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetics, verificarea incadrarii in fondurile
care pol fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizific publici respectiv,
precum si, dacé este cazul, verificarea incadrérii acestora in situatia prevazuti la art. 210 din
Lege;

glelaborarea solicitarilor de clarificéri sifsau completiri necesare in vederea evaludsii
solicitarilor de participare gi/sau ofertelor;
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIL; PO
DENUMIREA PROCEDURILI:

Efectnarea achizififlor publice prin cumpirare directd
earling suu offline §i a scevictilor previzute o anexa 2 a Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu o valogre ce no
depdseste pragurile stabilte pentru achizitia directi

! COMPARTIMENTUL ACHIZITII ST COD PROCEDURA: PO-AP-22
| INVESTITI

h)stabilirea solicitarilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile sifsau
neconfortme, precum si a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste
categorii;

i)stabilirea ofertelor admisibile;

JJaplicarea criteriului de atribuire §i a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previzut in
anunful de participare/simplificat/de concurs;

K)stabilirea ofertei/ofertelor cistigitoare sau, dupi caz, formularea propunerii de anulare
a procedurii;

Delaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinfe, a rapoartelor intermediare
aferente fiecarei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de
alribuire,

Rapoartele intermediare i raportul procedurii de atribuire se Tnainteazd de catre
pregedintele comisiei de evaluare conducatorului autoritafii contractante spre aprobare.

{n cazul in care nu aprobd raportul procedurii, conducitorul autoritatii contractante va
moliva In scris decizia sa i poate, dupa caz:

a)returna raportul, o singurd datd, comisici de evaluare spre corectare sau reevaluare
partiali;

bselicita o reevaluare completl, caz In care o noua comisie de evaluare va fi numita.

Expertii cooptati pot fi desemnati inca de la inceputul procesului de evaluare sau pe
parcursul acestui proces, in functie de problemele care ar putea impunc expertiza acestora, SCOp
in care In cadrul deciziei de desemnare a experfilor cooptai se precizeazi atributiile gi
responsabilitdtile specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.

Propunerea privind cooptarea expertilor externi, respectiv necesitatca participfrii
acestora la procesul de evaluare se justifica si se realizeaza prin raportare la atributiile i
responsabilitafile ce sunt detinute/exercitate de ciitre acestia.

Expertii cooptati nu au drept de vot in cadrul comisiei de evaluare, insd in indeplinirea
atributiilor cc le revin potrivit legii si a mandatului primit in baza deciziei de desemnare,
precum s$i a competenielor personale, acestia procedeazi la intocmirea unor rapoarte de
specialitate asupra ciirora igi exprim punctul de vedere, pe buza propriei expertize pe care o
detin.

Expertul cooptat este responsabil din punct de vedere profesional pentru acuratetea si
realitatea informatiilor consemnate in cadrul raporiului de specialitate.

Raportul de specialitate prevazut este destinat sa faciliteze comisiei de evatuare adoptarea
deciziilor in cadrul procesului de analizi a solicitdrilor de participare/ofertelor si de stabilire a
ofertei/ofertelor cistigdtoare,

Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu raportul de specialitate al
expertului cooptat au obligajia de a-gi prezenta punctul de vederc In scris, elaborand in acest
sens o notd individuala carc devine anexi la raportul procedurii de atribuire.

Raportul de specialitate se atageazd la raportul procedurii de attibuire si devine parte a
dosarului achizitiei publice.
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PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI TIPUL PROCEDURIL: PO
DENUMIREA PROCEDURIL:

Efectugres achizifiitor publice prin cumpirare directii

! online sau offline §i a sceviciilor previzute in snexa 2 a Legii

[ e 982016 privind achizitiile publice cu o valoare ce nu
depiigesee pragurile stabilie pentruo achizitia directs

COMPARTIMENTUL ACHIZITII SI COD PROCEDURA: PO-AP-22
INVESTITII

10. ALTE TIPURI DE DOCUMENTE UTILIZATE iIN CADRUL
COMPARTIMENTULUl ACHIZITII SI INVESTITN IN DESFASURAREA
ACTIVITATIIL:

1. Comanda fermi/nota de comandi - este documentul prin car¢ autoritatea
contractantd solicitd produse sau servieii in baza unui contract, sau a unei achizitit directe
realizatd prin SEAP sau tira SEAP. Se intocmeste de catre consilierul de achizitit publice si
este aprobatd de primarul comunel Dobroesti atunci cind se achizitioneazd o cantitate de
produse servicii din contract sau achizitiei produselor/serviciilor si lucrarilor prin SEAP,

2. Notil privind_angajarea altor cheltuieli publice- sc intocmeste de consilierul de
achizitii publice, aprobat de catre primarul comunei Dobroesti, si cuprinde solicitarea de plata
a diverselor cheltuieli publice (T.VA, taxa de trecere a pedului, rovinieta, ete)
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