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Procedura operationala privind achizitia de servicii
sociale si alte servicii specifice prevazute in anexa 2 a
Legii 98/2016 privind achizitiile publice

1.Introducere

in general termenul de achizitii publice este folosit pentru a descrie obtinerea de fucriri,

produse si servicii de cétre autoritdti publice nationale, regionale sau locale.

O definifie genericd a achizitiei publice este dobéndirea, definitivA sau temporara, de
cdtre o persoand juridicd definitd ca autoritate contractantd, a unor produse, lucriri sau servicii.

prin atribuirea unui contract de achizitie publica.

Contractul de achizifie publica este un contract cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii,
actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mulfi operatori economici si una sau
mai multe autoritdi contractante, care are ca obiect executia de fucrdri, furnizarea de produse sau

prestarea de servicii.

2. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activititile desfisurate in mod obligatoriu in
procesul de realizare a achizitiilor de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in anexa

2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice.
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3.Domeniu de aplicare

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd intregului personal al institutiei.

4. Cadrul legal
Legea 98/2016 privind achizitiile publice, modificata, cu completdrile ulterioare.

Hotdrdrea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea

nr.98/2016 privind achizitiile publice.
Legea 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

Hotdrdrea nr.394/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea 99/2016

privind achizitiile publice,

Legea 101/2016 privind remediile si ciile de atac In materie de atribuire a contractelor de
achizifie public, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a

Contestatiilor.
5. Definitii

o achizitie sau achizifie publicad - achizitia de lucrdri, de produse sau de servicii prin
intermediul unui contract de achizitie publici de céatre una ori mai multe autoritati

contractante de la operatori economici desemunati de catre acestea, indiferent daca
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lucririle, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizérii unui interes public; ¢

acord-cadru - acordul incheiat in form& scrisd intre una sau mai multe autoritati
contractante si unul ori mai mul{i operatori economici care are ca obiect stabilirea
termenilor si condititlor care guverneazi contractele de achizitie publicd ce urmeazi a fi
atribuite intr-o anumitd perioadd, in special in ceea ce priveste preful si, dupa caz,
cantititile avute in vedere;

e contract de achizitie publici - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori
mai multe autoritiifi contractante, care are ca obiect executia de lucrdri, furnizarea de
produse sau prestarea de servicii;

e contract de achizitie publici de servicii - contractul de achizitie publici care are ca
obiect prestarea de servicii, altele decét cele care fac obiectul unui contract de achizitie
publicd de lucriri

o CPV - nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin
Regulamentul {(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5
noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

¢ documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile.
regulile si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completd. corectd si explicitd cu privire la cerinfe sau elemente ale achizitiei, obiectul
contractulut si modul de desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile
tehnice ori documentul descriptiv. conditiile contractuale propuse, formatele de
prezentare a documentelor de cétre candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile
generale aplicabile;

o ofertant-orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire.

e ofertd-actul juridic prin care operatorul economic isi manifersta vointa de a se angaja din

punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publici.
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operator economic —01cersoana fizica sau juridé, de drpt Lb]EC ori dr
privat. sau grup ori asociere de astfel de persoane. care oferd in mod licit pe piatd
executarea de lucriiri si/sau a unei construc{ii, furnizarea de produse ori prestarea de
servicii, inclusiv orice asociere temporard formata intre doud ori mai multe dintre aceste
entitati;

Portofoliul proceselor de achizitie publica reprezintd .multimea® tuturor proceselor de
achizitie publicd care trebuie initiate “si’ sau realizate intr-un - an bugetar si-care se
materializeaza in contracte de achizitii de diferite tipuri si valori monetare. Aceastd
.multime” de procese este sintetizatd in Programul Anual al Achizitiilor.Publice (PAAP)
sub forma tuturor - procedurilor -de atribuire 'si/ sau a*cumpararilor directe pe care
autoritatea contractanti infentioneaza s le deruleze in perioada respectiva.

Procesul de achizitie publics reprezintd’ succesiunea - tuturor  activitatilor organizate
in'scopul atingerii unor obiective definite -~ Activitifile din cadrul “procesului -de
achizitii publice sunt structurate logic.in sensul ca fiecare activitate inclusa in proces
adatigs valoare ‘rezultatului ‘activitdtii anterioare, in scopul -obtinerii unel ‘asigutdri
rezonabile: ¢4, la finalizarea® procesului. ‘s indeplinesc. obiectivele definite. Totodati,
desfisurarea activitifilor cuprinse in acest proces implic utilizarea resurselor disponibile
la nivelul aufofitatii contractante (cum ar fi personal, infrastructurd), dar si din exteriorul
autoritafii.-‘acolo unde aceste resurse sunt limitate sau nu existd, in vederea suplinirii
acestor lipsuri (cum ar fi ‘furnizori de servicii' auxiliare achizitiilor, unititi de achizitii
centralizate, contractanti).

sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneazi
sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresd dedicata,
utilizat in scopul aplicirii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire st in
scopul publicarii anunturilor la nivel national;

solicitare de participare - solicitarca transmisad de operatorul economic fmpreund cu

documentele necesare in vederea indeplinirii cerintelor de calificare in prima etapd in
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cadrul unei proceduri de licitatie restrdnsi. negociere competitivd, dialog competitiv sau

parteneriat pentru inovare;

e specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit
fiecdrui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, intr-o manierd
corespunzitoare indeplinirii necesitatii autorititii contractante;

e zile - zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile

lucrgtoare.

6. Descrierea proceduril

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitic publicd si a organizarii

concursurilor de solutii sunt:
a) nediscriminarea;
b) tratamentul egal;
¢} recunoasterea reciprocé:
d) transparenta;
e) proportionalitatea;
f) asumarea raspunderii.

Prezenta procedurd stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de servicii sociale §i alte servicil specifice previzute in anexa 2 la Legea 98/2016 privind
achizitiile publice, necesare rezolvarii sarcinilor de serviciu, documentele justiticative utilizate,

derularea procedurii pentru achizitia serviciilor, atribuirea contractului de achizitie publica.
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o Documentele utilizate:
-referatul de necesitate
~caiet de sarcini

-contract/comanda de prestari servicii.

Rolul acestor documente este de a asigura consemnarea datelor aferente justificirii
necesitatii. derularea procedurii si attibuirea contractului/comenzii de achizifie de servicii sociale

si alte servicii specific prevazute in anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Prezenta procedurd reglementeaza situatiile in care incheierea contractelor de achizitie
publici. care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa 2, se
realizeazd in baza prevederilor art.101 alin 2 din HG 395/2016: Atunci cand atribuie contracte
de achizifie publicd/acorduri-cadru §i organizeazd concursuri de solufii care privesc achizifii
publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specific a edror valoare estimate este mai
mica decdr pragurile corespunzdtoare prevdzute la art.7 alinl lit.c din Legea 98/2016 privind
achizifiile publice, modificatd. cu completdrile ulterioare, autoritdtile confractante pot organiza
propriile procedure simplificate de atribuire cu respectarea principiilor previzute la art.2 alin2

din Lege.

Aplicarea prezentelor norme procedural interne se va face prin promovarea
nediscrimindrii, transparentei si tratamentului egal intre operatorii economici care participd la

atribuirea contractului.

De asemenea, trebuie precizat faptul c&, pe parcursul aplicérii procedurii pentru atribuirea
contractului, se vor lua toate misurile necesare pentru evitarea aparitiel unor situatii de natur s

determine existent unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei nefoiale.

in cazul in care se constatd aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la efiminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se, potrivit competentelor, dupé caz,

masuri corrective de modificare. incetare, revocare. anulare si altele asemenea, ale actelor care
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au afectat aplicarea corectda a procedurii de atribuire sau ale activitdtilor care au legitura cu

acestea.
Pentru transparenti, prezentele norme procedural vor fi postate si pe site-ul institutiei,

Prezenta procedurd proprie asigurd cadrul organizatoric i metodologia unitard privind
organizarea si desfasurarea procedurilor pentru incheierea contractelor de achizitie publici, care
au ca obiect prestarea de service din categoria celor inluse in anexa 2 la Legea 98/2016 privind

achizitiile publice.

Astfel, in cazul in care valoarea contractului de achizitie publicd care are ca obiect
servicii din categoria celor incluse in anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice este
mai mare sau egald cu cea prevazutd la art.7 alin.l lit.c din Legea, se vor aplica dispozitiile

art.111-112 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, modificatd, cu completérile ulterioare,

Premergitor initietii procedurii pentru atribuirea contractelor care au ca obiect prestarea
de servicii din din categoria celor incluse in anexa 2 la Lgea 98/2016, compartimentele din

cadrul Primériei Turnu Rosu, vor elabora si vor supune aprobirii urmatoarele documente:
a.Referat de necesitate intocmit potrivit art.2 alin5 din HG 395/2016.
b.Caietul de sarcini-atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la caz

Procedura pentru atribuirea contractelor care au ca obiect prestarea de servicii din

categoria celor incluse n anexa 2 la Legea 98/2016 se desfasoard astfel:

|.Ca reguld generald, in primi ctapa se va verifica catalogul SEAP n vederea identificarii

eventualelor oferte pentru serviciile ce fac obiectul referatului de necesitate.

2.In situatia in care sunt identificati minim doi ofertan{i in SEAP, care oferd
serviciul/serviciile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini

cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana responsabild
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cu achizitille va initia procedura de configurare a notificirii cétre operatorul economic al caru

pret de catalog oferd cel mai bun raport calitate-pret/calitate/cost.

3.1n cazul in care este identificat un singur operator economic, persoana responsabilad cu

achizitiile publice va initia procedura de configurare a notificarii citre acest operator.
4 Notificarile prevazute la alin 3 trebuie s contind informatii referitoare la:
-datele de identificare ale serviciilor solicitate.
-cerintele privind prestarea,
-conditiile in care urmeaza si fie efectuata plata si livrarea.

5.in termen de doui zile de la primirea notificarii. operatorul economic are obligatia de a
transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea

contractanta.

6.Daci operatorul economic acceptd condititle autorittii contractante, dupd primirea
raspunsului, persoana responsabild cu achizitiile publice va elabora comanda/contractual pentru
atribuirea acestuia, urménd ca dupd semnarea acestuia de catre conducitorul autoritdfii, sa
transmitd acceptul operaorului economic in termen de maxim 5 zile. In situatia in care,
operatorul economic nu accepta conditiife autoritdtii contractante ori nu rspunde notificarii
primate, persoana responsabifa cu achizitiile publice va proceda la notificarea unui alt operaor
economic inscris in SEAP, far in misura in care nu mai este niciun operator inscris in catalogul

SEAP, se va aplica procedura previzutd la art.”

7.1n situatia in care astfel de oferte nu sunt identificate in catalogul SEAP, se va proceda

astfel:

—configurarea si transmiterea unui anunt in SEAP si publicarea pe pagina de internet a

institutiei a caietului de sarcini atunci cand complexitatea contractului impune acest lucru.
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—Ins_. in functie de complexitatea contractuluj care urmeazi a trlbul._ va
perioada de timp necesard ca operatorul economic/operatorii economici si obtind documentele
necesare si fundamenteze, si elaboeze si si depund ofertele pani la data si ora limitd men{ionate
in anuntul publicat in SEAP, perioada care nu poate fi mai mica de 2 zile lucritoare calculate de

la data publicrii.

-Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificiri privind

documentatia de atribuire.

-Autoritatea contractanti are obligatia de a raspunde, n mod clar, complet si fard

ambiguititi, cit mai repede posibil, la orice clarificare solicitatd.

-Aceste solicitiiri de clarificiri vor fi publicate pe site-ul institutiei si in SEAP, fird a se

dezvilui identitatea solicitanttlor.

-Autoritatea contractantd are dreptul de a prelungi prin publicarea unei clarificiri
perioada stabilitd pentru depunerea ofertelor in cazul in care rdspunsul la solicitarile de clarificari

modifici documentatia de atribuire.
-Transmiterea prin e-mail/fax, dupa caz, a ofertelor si inregistrarea acestora.

-Analiza ofertelor atat din punct de vedere al elementelor tehnice propuse, cat si din

punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implici.

Intocmirea unui  raport privind  prospectarea, evaluarea §i  atribuirea
contractului/comenzii in care se consemncazd aspectele formale si documentele

prezentate de fiecare ofertant In parte.

-Autoritatea contractantd are obligatia de a informa operatorii economici implicate in
procedura de atribuire despre deciziile referitoare la rezultatul procedurii de atribuire a

contractului de achizitie publica. In scris, prin e-mail si ¢4t mai curdnd posibil, dar nu mai

10




PRIMARIA COMUNEI TURNU ROSU

STR. OLTET, NR.54,C0D.557285,C.1.F. 4603519
TEL:0269/527888,FAX:0269/527601
JUDETUL SIBIU
NR.1153/16.03.2017

tarziu de trei zile lucritoare de la emiterea acestora. respectiv de la aprobarea Raportului

privind prospectarea, evaluarea si atribuirea contractului/comenzii.

-Dupa aprobarea Raportului, persoana responsabild cu achizitiile publice elaboreazi
proiectul de contract/comandd si poate solicita operatorului economic,postarea in

catalogul online a procedurii de achizitie.

7.Constituirea dosarului de achizitie publica

Autorilatea contractantd are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice, care trebuie

sa cuprinde cel putin urmatoarele documente:

a. referatul de necesitate privind achizitia de servicii/nota de fundamentare;
b. caietul de sarcini {nota de fundamentare);

¢. decizia de numire a comisiei de evaluare, cand este cazul.

d. declaratiile de confidentialitate si impartialitate:

e. invitatia de participare privind achizitia de servicii;

f. raportul procedurii prin care s-a facut evaluarea ofertelor;

g. comunicirile intocmite de citre comisia de evaluare cu privire la rezultatul aplic#irii procedurii

interne de atribuire a serviciilor ;

h. contractul de servicii, semnat in formi autentici
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Procedura va fi revizuitd ori de cite ori se considerd necesar pentru a fi in concordanta cu

legislatia in vigoare.
Procedura se adreseaza intregului personal al institufiel.

Procedura va fi postatd pe site-ul institufiei.
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