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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr.

Elemente

Numele si Functia Data Semnatura
Crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea ) ) B
1 2 3 4 7
) ) Responsabil
1.1. | Elaborat Poiana Mirela PONSAbIL st
N achizitii publice [disindi
. Primar Butnariu .
1.2. | Verificat X Primar
Damian
Avizat § : §
L.3. iy Matei Georgel Contabil Sef
contabilitate
Alexa Dragos . i ”/.
1.4 | Elaborare Vasi](ica = Administrator T,

2. Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr | Edifia/ revizia | Componenta | Modalitatea reviziei Data la care se
crt | in cadrul editiei | revizuita aplica prevederile
edifiei sau reviziei
) editiel
1 2 3 -
Editia |

2.1.

2.2, Revizia 1

2.3. Revizia 2 _
| 24. Revizia 3
1 2.5. | Editiaall-a

2.6. | Revizia | -

3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeaza cditia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

Nr. | Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data | Semnitura |
Lor S et N _r
Crt. | difuzarii Nr. prenume | primirii
Juridic si Consili Poi
- o ‘onsilier olane
3.1. | aplicare I Achizitii o el
; juridic Mirela
publice .
Administrator (lexd |
5 oo s S .. OYTIL
3.2 | aplicare 1 . ministrator 008 PHIARAI AR
. public Adminsteaior | Dragos izt A
Vasilica - !

(he]
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5 % licar | Consilier Consilier Matei T
o0 | apieare primar primar Alexandru [d:‘“ﬁn«u.z
. Consilier Consilier Verives
"\_ [ dr . . ., "rl " *-Wur
374 | Gl 1 urbanism urbanism Viorel - ,’Z} LU&I...:.“‘
Reserse L8Py ’
3.5 | aplicare I Secretar Maricica _ w,mm:m
umane . . \ .
B ) Claudia -
; : i ALel i ik
3.6 | aplicare 1 Contabilitate | Sef contabil l\ 4a%e1 v}“‘*"“'”"
Georgel
: . X1,
3.7 | aplicare i SVSU Sef SVSU Tg'c_oa‘a i it
armen
3.8 | alte INFORMARE
scopuri

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Asigura existenta documentatici adecvate derularii activitatii:

4.2. Asigura continuitatea activitatii; inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului prin stabilirca
unor pasi de derulare a activitatii procedurate:

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control;

4.4. Defineste sarcinile si responsabilitatile personalului implicat in elaborarea anexei la programul
anual al achizitiilor publice si derularea ulterioara a achizitiilor publice:

4.5. Asigura conformitatea cu reglementarile in vigoare cu privire la achizitiile publice si reduce
riscurile asociate derularii unei achizitii neconforme cu legislatia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

S.1.Activitatea la care se refera procedura operationala este derularea Achizitiilor directe si se aplica
in cadrul Compartimentului juridic si achizitii publice si compartimentele furnizoare de date din
cadrul aparatului de specialitate al UAT Mogosesti-Siret, judetul Iasi.

Autoritatca contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse / servicii / lucriri in mésura in care
valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat pragurile valorice prevazute la art.7
alin.5 din legea nr. 98/2016.

5.2. Directiile/serviciile/compartimentele din cadrul UAT MOGOSESTI-SIRET, JUD. IAS] implicate
in procesul activitatii si furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii procedurale
sunt:

- Achizitii Publice

- Compartimentul contabilitate

- Compartiment urbanism
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Administratie Publica Locala
Compartimentul Resurse umane
Consilier primar

Sef SVSU

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate (reglementiri
internationale, dupi caz, legislatie primara, legislatic sccundarii, alte documente, inclusiv
reglementari interne ale entititii publice)

0.1. Legislatia primara

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriiri si concesiunile de servicii;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea  contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotararea Guyernului nr, 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Ordonan(d de Urgenta a Guvernului nr. 58/2016 din 19 septembric 2016 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice:

Ordonanta de Urgenta nr. 30/12.04.2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale
alerente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii. cu modificarile si
completdrile ulterioare

Ordonanta de Urgen{a nr. 107 din 20 decembrie 2017pentru modificarea si completarea unor
acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice:

Hotararca nr.921/23.09.2011 pentru aprobareca Normelor de aplicare a Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr.30/2006 privind functia de verificarme a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

6.2.ngis[al,ia secundari

HOTARARE nr. 1 din 10 ianuaric 2018 pentru aprobarea conditiilor generale si specifice
pentru anumite categorii de contracte de achizitie aferente obiectivelor de investitii finantate
din fonduri publice:

HG nr. 907/ 2016 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a devizului
general pentru obiective de investitii si lucriri de interventii.
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- ORDIN nr. 400/2015 pentru aprobareca Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice. modificat prin Ordinul nr. 200/ 2016;

- Legea 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legeanr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare.

- Codul de proceduri fiscald (Ordonanta Guvernului nr.92/2003); republicat, cu modificirile si

completarile ulterioare

6.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale institutiei

- Dispozitia Primarului Comunei Mogosesti-Siret, pentru numirea Comisiilor responsabile
pentru intocmirea documentatiilor necesare licitatiilor.

- Regulament de organizare si functionare a institutiei,

- Fise post.

- Organigrama UAT Mogosesti-Siret, jud. Tasi.

- Statul de functii alUat Mogosesti-Siret, jud. lasi,

- Dispozitii ale Primarului Comunei Mogosesti-Siret, jud. lasi..

- Codul de conduita al functionarilor si contractualilor angajati. din cadrul institutiei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

a.  Definitii

Editia: 1
Nr.deex.: 2 Remove Watermark Now

“Editia unei
proceduri
operationale

forma initiald sau actualizata, dupa caz. a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

Nr. Termenul Definifia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
C]‘t-. i - S— —— !
I [Procedura prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a |
operafionald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea !
realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual |
2.

A

3. | Revizia in cadrul
unei edifii

actiunile de modificare, adaugare, suplimentare sau aliele asemenca,
dupad caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operafionale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. | Abatere profesionald

orice comportament culpabil care afecteaza credibilitatea profesionald

a operatorului cconomic in cauzi, cum ar fi inciledri ale drepturilor de
proprictate intelectuald, savarsite cu intentic sau din culpa grava.
inclusiv incaleari ale normelor de deontologic in sensul strict al
profesiei careia ii apar{ine acest operator

5. | Achizitic sau
achizitie publica

achizitia de lucrari. de produse sau dc servicii prin intermediul unui
contract de achizifie publica de catre una ori mai multe autoritati
contractante de la operatori cconomici desemnati de catre acestea,
indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizirii unui interes public

6. |Cerinfe de ctichetare

cerinfele care trebuie sa fie indeplinite de Tucrari, produse. servicii.
procese sau proceduri pentru a obfine o anumita eticheta
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Ciclu de viata

ansamblul_etapelor_succesive si/sau_interdependente, care includ |

—_ ]

. |[Eticheta

orice document, certificat sau atestare care confirma ca lucrari,
produse, servicii, procese sau proceduri indeplinese anumite ceringe

16.

Evaluare tehnica

europeand

evaluarea documentata a performantelor unui produs pentru

constructii, in ceea ce priveste caracteristicile esentiale ale acestuia, in

conformitate cu respectivul document de evaluare european. astlel

cum este definit in art. 2 pet. 12 din Regulamentul (UE) nr. 305/2011 |
al Parlamentului European si al Consiliului din 9 martie 2011 de

stabilire a unor condif{ii armonizate pentru comercializarea produselor

pentru constructii si de aprobare a Directivei 89/106/CEE a

Consiliului

. |[Furnizor

cntitatea care pune la dispozitia unui contractant produse. inclusiv
servicil de instalare sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care
presteaza servicil citre acesta, care nu are calitatea de subcontractant

. [Furnizor

de servicii
de achizifie

o persoand de drept public sau de drept privat carc oferd pe piafd
activitati de achizitie auxiliare

. [Ofertant

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

. [Oferta

actul juridic prin care operatorul-economic isi manifesta voinfa de a se
angaja din punct de¢ vedere juridic intr-un contract de achizitic publica.
Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea tehnici, precum si
alte documente stabilite prin documentatia de atribuire

. |Operator cconomic

orice persoana fizica sau juridicd, de drept public ori de drept privat, |
sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe
piatd exccutarea de lucrari si/sau a unei constructii, furnizarea de
produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporari
formata intre doud ori mai multe dintre aceste entititi

. [Refermia tehnica

orice specificatie claboratd de organismele europene de standardizare,
alta decat standardele curopene sau alte organizatii care au activitati
de standardizare la care Romadnia este parte, in conformitate cu
proceduri adaptate in functie de evolutia cerintelor pietei

I
fsd

. Sistemul

clectronic
de achizi{ii publice,
denumit in
continuare SEAP

desemneaza sistemul informatic de utilitate publica. accesibil prin
internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicrii
anunturilor la nivel national

24.

Scris(d) sau In scris

orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate i citit, reprodus si
comunicat ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin
mijloace electronice

Specilicafii tehnice

cerinie, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica cc permit [iecarui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris. in mod obicctiv, intr-o
mantera corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii contractante
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urmatoarelor reguli:

primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei
zile a termenului;

¢) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d).
termenul exprimat in luni sau ani ineepe sd curgd la inceputul primei
ore a primei zile a termenului si se'incheie la expirarca ultimei ore a
zilei care reprezintd ziua din ultima lund sau an corespunzitoare zilei
in _care a inceput sd curga termenul; dacad, in cazul termenului
exprimat in luni sau ani, in luna in care se incheie termenul nu exista o

z1 corespunzatoare zilei in care a inceput sa curga termenul, termenul

s¢ incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii respective:

d) daca ultima zi a unui termen exprimat in zile. luni sau ani este o zi -

de sarbatoare legald. duminica sau sambita, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucritoare;

¢) la calculul unui termen exprimat in zile lucrdtoare se aplica in mod
corespunzitor dispozitiile lit. a), b) si d). cu deosebirea ca zilele
nelucratoare din cadrul termenului nu se iau in considerare.

-]
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26. [Specificatic  tehnicd] o specificatic tchnica in domeniul tchnologiei informatici si |
comund comunicatitlor elaboratd in conformitate cu articolele 13 si 14 din |
Regulamentul (UE) nr. 1.025/2012 al Parlamentului European si al
Consiliului din 25 octombrie 2012 privind standardizarea europeana, |
de modificare a Directivelor 89/686/CEE si 93/15/CEE ale Consiliului
si a Directivelor 94/9/CE, 94/25/CE, 95/16/CE. 97/23/CE. 98/34/CE.
2004/22/CE. 2007/23/CE. 2009/23/CE si  2009/105/CE ale
Parlamentului European si ale Consiliului si de abrogare a Decizici nr.
87/95/CELE  a Consiliului si a Deciziei nr. 1.673/2006/CE  a
ParlamentuluiEuropean si a Consiliului
27. 1Z1le zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca |
] sunt zile lucratoare
28. [Termenele a) la calculul unui termen exprimat in zile, luni sau ani de la un
prevazute in | anumit eveniment ori act sau actiune, data la care se produce
cuprinsul  prezentei | respectivul eveniment. act ori acfiune nu se ia in considerare;
proceduri se | b) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d).
calculeaza conform | termenul exprimat in zile incepe sa curgd la inceputul primei ore a
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b. Abrevieri ale termenilor

“Nr.ert. | Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 b Elaborare ]
3. v Verilicare a )
4. Vz Vizat o il
5 A Aprobare i "
6 Ap. Aplicare
7. Ah.” | Arhivare o
8. I FFormular
9. |UAT Mog.-Sir| Unitaiea Administrativ Teritoriala Mogosesti-Siret
10. C.JIs Consiliul Judefean Tasi )
B P. Primar
2. C.AP. Compartimentul Achizifii Publice
13, — AP Achizitii Publice ' -
14. F.C. Firma de consultanta B -
15. S.S.V.S.U. | Sef Situatii de Urgentd al UAT Mogosesii-Siret '
~16. | CBF. Compartimentul Buget Finante si contabilitate B
| 17. | CJAP Compartimentul Juridic ST Achizitii publice
18. CS.A Compartimentul care solicitd achizitia din cadrul UAT Mogosesti-Siret.
Jjudetul Iasi
19, S.I.C.A.P | Noul SEAP-Sistemul electronic de achizitii publice
20. CE.O? Comisie evaluare oferte |
21 | SEAPJ | Sistemul Electronic al Achizi{iilor Publice a
22 AN.AP. Agentia Nationala pentru Achizitii Publice -

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitiiti

In procesul de realizare a achizitiilor publice orice situatie pentru care nu existd o reglementare
explicita se interpreteaza prin prisma scopului si a principiilor din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.
Scopul Legii nr.98/2016 il constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru a realiza achizi{ionarea de
bunuri, servicii si lucrari in conditii de eficientd economica si sociala. Principiile care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitie publica sunt: nediscriminarea, tratamentul cgal. recunoasterea reciproca, transparenta,
proportionalitatea i asumarea raspunderii.

Legislatia specifica achizitiilor publice prevede ci Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona
direct produse. servicii sau lucrdri, n masura in care valoarea achizifiei, nu depaseste pragurile previzute la
art.7 alin.(5) din Lege. pentru fiecare achizitie de produse, servicii sau lucrari. Achizitia se realizeazi pe bazi
de document justificativ.

8.2 Documente utilizate
8.2.1.  Lista si provenienta documentelor:
8.2.2.1 Anexa privind achizitiile directe Ia Programul anual al achizitiilor publice: formular

ANAP/ Program al achizitiilor publice aferent unui proiect, dupd caz - formular
ANAP;

8.2.2.2 Referatul de necesitate: - C.AP.:

(ws]
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8.2.2.3 Caietul de sarcini/specificatii tehnice: s¢ va/vor intocmi conform regulilor de elaborare

a documentatiei de atribuire prevazute la Cap. 1V, Sectiunea a 4-a din Legea nr.98/2016 -

C.AP:

Catalogul electronic: formular SEAP — C.A.P;

Nota justificativd privind realizarca achizitiei directe in conformitate cu prevederile

art.43 din HG 395/2016 - achizitie directii, dupa caz:- C.A.P.;

8.2.2.6 Solicitare oferta offline, dupa caz: - C.A.P.;

8.2.2.7 Anunt publicitate — C.A.P.;

8.2.2.8 Referat numire membri/membri de rezervi in cadrul comisiei de evaluare: - C.A.P.:

8.2.2.9 Dispozitiec numire membri/membri de rezervi fn cadrul comisici de evaluare —
Primarul comunei Mogosesti-Siret, jud. lasi;

8.2.2.10 Raspuns la solicitarea de clarificari (achizitie directa-C.A.P.;

8.2.2.11 Solicitare de clarificiiri (achizifie directa. din partea persoanei responsabile/comisiei de
evaluare): -C.A.P.;

8.2.2.12 Hotardre de anulare (in cazul in care nu se depune nici o oferta): - C.A.P.:

8.2.2.13 Document justificativ: - C.A.P.;

8.2.2.14 Contractul de achizitie publicii: se va intocmi conform prevederilor Legii nr.98/2016 si
a H.G. nr.395/2016 — C.JURIDIC SI Achizitii Publice.;

S
3 2
o o

'Lh:l“'—

8.2.2.  Continutul si rolul documentelor: asigurarea unei mai bune intelegeri in aplicarea cadrului
legal necesar realizarii de achizitii directe de bunuri, servicii si lucrari in conditii de eficienta
cconomicd §i sociald, aplicarea unei metodologii unitare pentru organizarea si desfasurarea
activitdfilor de atribuire a contractelor, ‘precum si optimizarea timpului de lucru aferent
activitdtilor specilice fieedrui compartiment de specialitate.

8.2.3.  Circuitul documentelor: conform prezentei -Primar.;

8.3 Resurse necesare

8.3.1  Resurse materiale: dotarile tehnice/materiale,

8.3.2  Resurse umane: persoane din cadrul compartimentului resurse umane. persoane din cadrul
compartimentului care solicita inifierea achiziiei/compartimentului care va monitoriza contractul,
exper{i cooptaii. personal din partea firmelor de consultan(a (servicii auxiliare achizitiei), dupa
caz, sefi ierarhici;

8.3.3  Resurse financiare: buget local, imprumut, credite de angajament. alte surse de finantare.

Resursa financiard reflecta sumele din buget aferente programului de achizitii.

8.4 Modul de lueru
8.4.1  Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii;
8.4.1.1 Pana la data de 30 decembrie a fiecarui an. vor transmite catre Compartimentul Achizitii Publice.
propuneri ale tuturor achizitiilor directe pe care intentioneaza sa le initieze in decursul anului urmator.
astfel incat C.A.P. pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs, sd intocmeasca Strategia anuala
de achizitii publice, respectiv Anexa privind achizitiile directe la programul anual al achizitiilor
publice/Programul achizitiilor publice aferent proicctului;
8.4.1.2 Compartimentul care solicit achizitia - C.A.P.. va intocmi Referatul de necesitate. caietul de
sarcini/specificatii tehnice, dupa caz. dupd care va asigura aprobarea acestora de catre conducitorul
autoritdfii contractante, RESPECTIV PRINCIPALUL ORDONATOR DE CREDITE. PRIMARUL
COMUNEI Mogosesti-Siret, judetul lasi.
8.4.1.3 In cazul in care achizitia nu a fost cuprinsd initial in Anexa privind

azul achizitiile directe la programul anual al
achizitiilor publice, C.A.P. va proceda la completarea

acesteia, pe baza referatului de necesitate primit;
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8.4.1.4 Achizilia directa se realizeaza de catre S.A.P. prin intermediul catalogului clectronic SEAP;

8.4.1.5  Compartimentul care solicita achizitia si a intocmit referatul de necesitate, are obligatia de a intocmi
procesul verbal de receptie a produsului / serviciului / lucririi si de a emite documentul constatator. in
termenul legal. Procesul verbal de recepiie va confine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de ctre contractant si. dacd este cazul, la eventualele prejudicii. C.S.A. va elibera documentul
constatator, in termenul legal. contractantului/contractantului asociat, iar dupd expirarea termenclor de
confeslatie, va transmite catre C.A.P. un exemplar in vederea publicarii acestuia in SICAP si depunerii sale
la dosarul achizitiei;

8.4.1.6  C.A.P.vaintocmi si pastra Dosarul achizitiei publice;

8.4.1.7  Orice document va fi predat catre C.A.P. numai dupd aprobarea de citre conducatorul autoritatii
contractante, inregistrarea lui la registratura UAT Mogosesti-Siret. Jud. lasi. si stampilarea acestuia.

8.4.1.8  Orice document intoemit de C.A.P. trebuie si fie semnat de responsabil Achizitii Publice. aprobat de catre
conducatorul autoritafii contractante, inregistrat la registratura UAT Mogosesti-Siret, jud. lasi. si stampilat.

8.4.2  Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

8.4.2.1 CAP elaboreaza si. dupa caz. actualizeaza/definitiveaza si asigura aprobarea. conform prevederilor stipulate

de legislatia in domeniul achizitiilor publice. pe baza referatclor transmise de celelalte compartimente ale

autoritatii contractante, Anexa/Raportul privind achizitiile directe la programul anual al achizitiilor publice

si strategia anuala de achizitie publica. ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si

monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel'de autoritate contractanta pentru planificarea

resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din

strategia locala;

Anexa/Raportul privind achizitiile directe la sprogramul anual al achizitiilor publice va fi semnata de

persoana responsabila C.A.P'desemnata, vizata de catre Compartimentul contabilitate si va fi aprobata de

conducatorul autoritaii contractante. dupa care va fi inregistrata la registratura. si stampilata;

8.4.2.3 Dupa aprobarea bugetului propriu. C.A.P. va actualiza Anexa/Raportul privind achizitiile directe la
programul anual al achizifiilor publice in functie de fondurile aprobate. Anexa privind achizitiile directe
actualizatd va fi aprobata. inregistratd si stampilata in aceleasi conditii ca si anexa la programul initial. Viza
Compartimentului contabilitate indicd sursa de finantare §i certifica rezervarea creditelor prin angajament
bugetar la nivelul obligatiilor financiare cc decurg din angajamentul legal; existenta creditelor bugetare
si/sau de angajament, dupd caz: existenfa aprobarii de citre conducatorul autoritafii contractante pe
referatele de necesitate care sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice:

8.4.2.4 In cazul unei achizitii directe aferentd unui proiect finanfat din fonduri nerambursabile si/sau proiccte de
cercetare-dezvoltare, C.A.P. va elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor
publice aferent proiectului respectiv.

8.4.2.5 In vederea initierii unei achizifii. C.A.P. inainteaza .referatul de necesitate aprobat/inregistrat/stampilat.

pentru a putea i introdus/modificat in anexa privind achizitiile directe la programul anual al achizitiilor. Un

referat de necesitate introdus deja in anexa la program poate fi modificat in urmatoarele conditii;

a)ymodificarea sa se realizeze inainte de initierea achizitiei. cu luarea in considerare. daci este cazul, a

timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii acestuia;

b)S.A.P. sa fie notificat in timp util cu privire la modificarea respectiva. astfel incét sa poata intreprinde

toate diligentele necesare realizirii achizifiei.

Odata cu referatul de necesitate C.A.P va inainta spre vizare coordonatorului de credite. si specificatiile

tehnice aprobate (caict de sarcini. tema de proiectare etc.).In cazul achizitiilor directe de complexitate mai

redusd, specificatiile tehnice vor fi introduse in referatul de necesitate.

i
=
[
to

8.4.2.6

8.4.2.7 Achizitia directa online se va finaliza prin Catalogul clectronic SEAP, prin atribuirea sau nu a unui
contract, dupa caz;
1" T : - i - o oy 3 - &
8.4.2.8 In cazul in care C.A.P. nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul. serviciul sau lucrarea,

atunci achizitia se poate realiza de la orice operator economic;
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8.4.2.9 In acest caz va fi asigurata transparenta. conform principiilor Legii nr.98/2016. prin incarcarca unci

solicitari de oferte, impreuna cu documentatia tehnica aferentd, dupd caz. pe site-ul propriu al
Comunei Mogosesti-Siret, jud. lasi si in SEAP la Sectiunca Documente -Publicitate- Anunturi.
8.4.2.10  In cazul in care se soliciti clarificari. raspunsul va fi intoemit in functie de competenta de catre
COMISIE. sau responsabil A.P (adica pentru componenta achizitii —, iar pentru componenta tehnica
si financiara — Comp. contabilitate.);
8.4.2.11  Dupa data limita de depunere a ofertelor persoana desemnata/numitd va evalua ofertele si va stabili
ofertele neconforme, inacceptabile, neadecvate, admisibile, castigatoare. Ofertantul castigdtor sc va
stabili in urma aplicarii criteriului de atribuire ofertelor admisibile.
8.4.2.12  Achizitia directa atribuitd se va finaliza printr-un document justificativ care poate lua forma unui
contract, comanda sau factura.
8.4.2.13  In cazul atribuirii unui contract, C.A.P. va intocmi contractul in maxim 5 zile lucrdtoare de la
desemnarea castigatorului si va urmari constituirea garantiei de buna executie. conform precizarilor
din solicitarca de oferta (daca este cazul).
8.4.2.14  Executarea si monitorizarea implementirii contractului se va realiza de citre C.A.P:
8.4.2.15  In cazul in care SAP nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul. serviciul sau lucrarea care i
poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitici
este mai mare decat preful pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la
catalogul electronic. atunci achizitia se poate realiza de la orice operator economic, elaborand in acest
sens o nota justificativa,
8.4.2.16  Prin Nota justificativa de la punctul anterior se va-mentiona faptul ca nu a fost identificat in cadrul
catalogului produsul/serviciul/luerarea solicitate. eonform listei/listelor din catalogul electronic SEAP
atasate notei, §i se va propune ca. pentru realizarea achizitiei directe respective. sa fie asiguratd
transparen{a. -conform principiilor Legii nr.98/2016, prin depunerca ofertei la registratura UAT
Mogosesti-Siret, la termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor pe site-ul comunei Mogosesti-
Siret, jud. lasi. Termenul poate fi stabilit in funciie de specificul si complexitatea fiecirei achizitii.
conform justificarilor cuprinse in referatul de necesitate transmis de C.A.P.
8.4.2.17  Solicitarea de oferte offline va cuprinde cel puin informatii privind:
a) autoritatea contractant
b) obiectul achizitiei
¢) valoarea estimati a achizitiei
d) cod CPV
e) durata contractului
f) garantia pentru buna executie. dupi caz
@) modul de prezentare a propunerii tehnice si financiare
h) perioada de valabilitate a ofertelor
i) criteriul de atribuire
J) data limita. ora §i locul de depunere a ofertelor.
k) alte informatii pentru ofertant;
8.4.2.18  Nu se va stabili garan(ie de participare.
8.4.2.19  Conform prevederilor art.39-42 din HG nr.395/2016. garantia de buna executic nu poate depasi 10% din
valoarea contractului fara TVA.
C.A.P. va stabili, in functie de natura si complexitatea achizifiei. dacd este necesard constituirea
garantiei de pana la 10% pentru achizitiile directe de produse i servicii. iar in cazul achizitiilor directe
de lucrari garantia de buna executie va fi tot de pana la 10%.
Achizifia directd se realizeaza pe baza de document justificativ, care detaliaza achizitia directa si propune
operatorul céstigator si valoarea ofertei, decizia finala fiind luatd de conducatorul autoritdtii contractante.
Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuiclile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizific publica sau, dupd caz. a unui document fiscal ori a unei comenzi. inclusiv in cazul
achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le utilizeze in
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relafia cu comerciantii in vederea efectudrii de plafi. fird numerar, pentru achizifionarea de produse.
servicii sifsau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi. dar fird a se limita la cardurile de plata
si/sau portofele electronice.

e NOTA privind documentatia intocmiti/elaborati de citre o firmi de consultan{a:

In cazul in care documentatia (caiet de sarcini. fige tehnice, temd de proiectare, fisa de date. formulare,
model contract, documentatie descriptiva. dupi caz. etc.) va fi intocmitd/elaborata prin intermediul unei firme
de consultanta (conform prevederilor art.2 alin.(6) din HG nr.395/2016). atunci intreaga documentatie va fi
semnata si stampilata de catre reprezentantul legal al firmei sau persoana imputernicita in acest sens de catre
firma §i va i predatd C.A P. printr-un proces-verbal de predare primire. Firma de consultantd va fi direct
raspunzatoare de cele cuprinse in documentatie. Firma de consultantd va raspunde eventualelor solicitiri de
clarificari din partea operatorilor economici aferente documentatiei. Firma de consultan{a va participa la
procesul de evaluare prin experti coopta(i. conform prevederilor art.126 din HG nr.395/2016. dupd caz. pe
lingd comisia de evaluare. Dupa incheierea contractului de furnizare/servicii/lucrari, dupa caz, firma de
consultantd va participa la receptia/punerea in functiune a produselor/serviciilor/lucrarilor. Ordonatorul
principal de credite va semna documentatia intocmita de firma de consultanta atat fizic cat si scriptic (prin
semnatura electronica).

8.4.2.21  In cazul atribuirilor directe offline. pentru achizitia de lucraride valoare si complexitate ridicatd, de
regula. se va numi o comisie de evaluare a ofertelor. Comisia de evaluare va fi formata din minim 3
membri. De asemenca. se vor nominaliza si membri de rezerva pentru comisia de evaluare, atit din
cadrul UAT Mogosesti-Siret, cat si din cadrul C.AP. in acest sens fiind intocmit un referat pentru
numirea unei comisii de evaluare. Referatul se va intoemi de catre CAP si va purta si semnatura
persoanei responsabile cu achizitiile publice. pentru nominalizarea de membri din structura
compartimentului. Autoritatea contractantd are dreptul de a inlocui un membru al comisici de
evaluare cu un membru de rezerva numai dacd persoana care urmeaza si fie inlocuita nu are
posibilitatea, din motive obiective, de a-si indeplini atributiile care rezulta din calitatea de membru al
comisiei de evaluare. Dupa producerea inlocuirii calitatea de membru al comisici de evaluare este
preluatd de citre membrul de rezervd. care isi va exercita atributiile aferente pana la finalizarea
respectivei achizitii. In cazul unor achizitii de valoare si complexitate redusa, evaluarea ofertelor se
poate face fara numirea unei comisii de evaluare.

8.4.2.22  In cazul in care evaluarea ofertelor necesitd o expertiza aprofundatad in domeniul achizitiilor publice
ori de naturd tehnica. financiara. juridica si/sau privind aspectele contractuale specifice. autoritatea
contractanta poate desemna. pe langa comisia de evaluare, specialisti externi, numiti experti cooptati,
care desfagoard activitati independente sau care sunt pusi la dispozitie de catre furnizorii de servicii
auxiliare achizitiei.

8.4.2.23  In cazul in care comisia de evaluare va considera necesar, pot fi cooptati experti externi care s vina
in sprijinul acesteia. dacd experfii nu au fost nominalizati de la inceputul achizitiei de catre
compartimentul de specialitate. Expertii cooptati pot fi desemnati in functie de problemele care ar
putea impune expertiza acestora, scop in care in cadrul deciziei de desemnare a expertilor cooptati se
precizeazd atributiile si responsabilitatile specifice detinute pe parcursul procesului de evaluare.
Propunerea privind cooptarea expertilor externi. respectiv necesitatea participarii acestora la procesul
de evaluare se justifica si sc realizeazi prin raportare la atributiile si responsabilitatile ce sunt
definute/exercitate de catre acestia. Expertii cooptafi nu au drept de vot in cadrul comisiei de
evaluare. acestia procedeaza la intocmirea unor rapoarte de specialitate asupra carora isi exprima
punctul de vedere, pe baza propriei expertize pe care o dein. Expertul cooptat este responsabil din
punct de vedere profesional pentru acuratetea si realitatea informatiilor consemnate in cadrul
raportului de specialitate. Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu raportul de
specialitate al expertului cooptat au obligaia de a-si prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in
acest sens o nota individuald care devine anexa la raportul privind atribuirea directa. in cadrul aceste;
note se justificd in mod documentat punctul de vedere al respectivilor membri. Raportul de
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specialitate se atageazd la raportul privind atribuirea directa si devine parte a dosarului achizitiei
publice.
8.4.2.24  Comisia de evaluare are urmitoarele atributii:
a) declara ca va asigura confidentialitatea in ce priveste continutul ofertelor si derularea evaluarii in
conformitate cu prevederile legale (prin procesul verbal de evaluare).
b) verificarca conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de
sarcini/specificatiilor tehnice:
c) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire. daca este
cazul;
d) verificarca propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetica:
e) elaborarea solicitarilor de clarificiri si/sau completari necesare in vederea evaluarii:
f) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadririi acestora
in fiecare din aceste categorii;
g) stabilirea ofertelor admisibile;

h) aplicarca criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare.
i) stabilirea ofertei castigdtoare sau. dupi caz, formularca propunerii de anulare;

J) claborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte si a raportului privind achizifia directa;
k) formuleazd un punct de vedere fata de contestatiile care au ca obiect evaluarea ofertelor.

8.4.2.25  in cazul in care pana la data limita stabilita pentru depunerea ofertelor. nu a fost depusa nici o oferta.
S.A.P. va anula achizifia prin intocmirea unei hotdrari de anulare. care va fi aprobatd de citre
conducatorul autoritatii contractante;

8.4.226  Dupa data limita stabilita pentru depunerca ofertelor comisia de evaluare va evalua ofertele. ntoemind in
acest sens proces-verbal/procese-verbale de evaluare, dupa caz. care vor fi semnate de comisia de
evaluare; dupd caz. se vor solicita clarificiri. prin inscrisuri semnate de toti membrii comisiei: achizitia se
va finaliza printr-un raport de atribuire a achizitici directe, prin care se vor stabili ofertele inacceptabile,
neconforme si admisibile, raport care va fi semnat de comisia de evaluare si transmis spre aprobare
conducatorului autoritaii contractante. Avand in vedere faptul ca achizitia directd nu este procedura
(conform legislatiei in vigoare in domeniu) acest document va tine loc de raportul procedurii.

8.42.27  Pe parcursul evaluarii ofertelor, comisia de evaluare poate solicita ofertantului clarificari si. dupa caz.
completéri ale documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei.

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

Oferta este considerati inacceptabild daca nu indeplineste conditiile de forma aferente elaboririi

§i prezentarii acesteia, a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificarile necesare sau al carei pre(

depaseste valoarca estimata. astfel cum a fost stabilitd si documentatd inainte de initierea procedurii de

atribuire, iar aceastd valoare nu poate fi suplimentata.

Oferta este consideratd inacceptabila in urmatoarele situatii:

a) preul. fara TVA. inclus in propunerea financiari depaseste valoarea estimata comunicata
prin solicitarea de oferte:

b) ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei:

¢) in cazul in care unei oferte i lipseste una din cele doua componente, respectiv oferta
tehnica sau oferta financiari:

d) ofertantul nu transmite i termenul precizat de comisia de evaluare clarificarile/
completarile solicitate sau clarificarile/completarile transmise nu sunt concludente.

Oferta este considerata neconforma daci nu respecta cerintele prezentate in documentele achizitiei, a fost primiti cu
Intarziere, prezintd indicii de infelegeri anticoncurentiale sau corupfie sau a fost considerata de autoritatea
contractantd ca fiind neobisnuit de scizuti.

-
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Oferta este consideratd neconforma in urmitoarele situalii:

a) nu satisface in mod corespunzator ceringele caietului de sarcini;

b) contine in cadrul propunerii financiare prefuri care nu sunt rezultatul liberei concurente si
care nu pot fi justilicate;

¢) propunerca financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea
conduce la exccutarea defectuoasa a contractului, sau constituie o abatere de la legislatia
incidenta, alta decdt cea in domeniul achizitiilor publice;

d) in cadrul unei achizitii directe pentru care s-a prevazut defalcarea pe loturi, oferta este
prezentatd fara a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind
imposibila aplicarea criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte;

¢) ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezintd comisiei de evaluare, continutul
propunerii tehnice sau propunerii financiare;

f) ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice;

g) ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de forma.

Oferta este consideratd neadecvata daca este lipsita de relevantd fata de obiectul contractului. neputand in
mod evident satisface, fara modificdri substantiale. necesititile si cerinele autoritatii contractante indicate in
documentele achizitiei.

8.4.2.29  Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild. neconforma sau neadecvati;
8.4.2.30  Comisia de evaluare stabileste ofertele admisibile, inaceeptabile/neconforme/neadecvate, oferta
cistigatoare:
8.4.2.31  Conducitorul autoritatii contractante va aproba sau respinge. dupa caz, raportul. In cazul in care
nu aproba rapoertul. conducatorul autoritatii contractante va motiva in scris decizia sa si poate.
dupd caz: returna raportul, o singurd datd. comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare
partiala sau poate solicita o reevaluare completd. caz in care o noud comisie de evaluare va fi
numita;
8.4.2.32  Oferta depusa dupa data §i ora-limita de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decat cea
precizatd in anunful de publicitate SICAP/solicitarea de oferte site Comuna Mogosesti-Siret. se
returncaza fard a fi deschisa operatorului economic care a depus-o;
Dupa aprobarea raportului de atribuire a achizifiei directe, se vor instiinta ofertantii printr-o
comunicare privind achizitia directa. Comunicarea se va transmite prin e-mail sau fax. Persoana
care a transmis comunicarea se va asigura ci aceasta a fost primita de ofertant (se va solicita
ofertantului retransmiterea comunicarii cu numérul de intrare sau o confirmare a primirii e-mail-
lui);
8.4.2.34  In cazul in care. pana la data limita stabilitd pentru depunerea ofertelor. C.A P. sesizeaza unele
neconformitai ale documentatiei tehnice care fac imposibila continuarea achizitiei. va transmite
solicitarea argumentata in vederea anularii acesteia, reprezentantului institutiei.
8.4.2.35  Hotdrérea de anulare va fi postata pe site-ul Comunei Mogosesti-Siret. De asemenea, in timpul
evaludrii ofertelor, dacd se constata neconformitati ale documentatiei tehnice care fac imposibila
continuarea achiziiei/incheicrea contractului, atunci comisia de evaluare va proceda la anularea
achizitici.
8.4.2.36  Comunicarea privind achizitia directd va cuprinde, dupi caz:
- motivele descalificarii in cazul ofertei inacceptabile, neconforme si neadecvate.
- rezultatul clasamentului in cazul ofertelor admisibile dar declarate necastigitoare cu indicarea
ofertantului declarat céstigator in urma aplicarii criteriului de atribuire.
- acceptarea ofertei castigatoare, dupa caz. motivele anularii.
8.4.2.31  Achizitia directd atribuita offline se va finaliza printr-un document justificativ care poate lua forma unui
contract. comandd sau facturd. Dupi desemnarea ofertantului castigdtor, autoritatea contractantd, prin SAP. va
incheia contractul in maxim 5 zile lucratoare de la transmiterea comunicarii privind achizitia directa. in cazul in care
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achizitia se finalizeaza prin comanda. C.S.A este cel care intocmeste si transmite ofertantului castigator comanda;

8.4.2.32 In cadrul contractului clauzele generale vor fi intocmite de catre persoana desemnata din cadrul C.A.P.
pentru achizitia respectivd, iar clauzele specifice si speciale de citre C.AP. vizat CFPP (control financiar preventiv
propriu), i aprobat de ordonatorul principal de credite. Dupi semnarea de catre toate persoancle implicate. C.A.P. va
inregistra/stampila contractul la registratura Comunei Mogosesti-Siret. jud. lasi.

b

8.4.2.33 Contractul de furnizare/ servicii / lucrari va fi incheiat in 2 exemplare originale. unul pentru operatorul
economic. unul pentru C.A.P. In situatia in care parfile contractului vor fi mai multe, contractul se va incheia in
atatea exemplare originale cite par(i sunt. astfel incét fiecare parte sa defina un exemplar de contract in original;

8.4.2.34 Constituirea garantiei de buna executie va fi urmaritd de catre persoana desemnata C.A P. In cazul in care
aceasta este constituita printr-un instrument de garantare (scrisoare de garantie bancard sau poli{a de asigurare). se
vor verifica clauzele cuprinse in instrumentul de garantare. In situatia in care clauzele instrumentului de garantare
sunt conforme. atunci originalul se va transmite la Compartimentul contabilitate, o copie va rimane la dosarul
achizitiei la C.A.P si o copie va fi transmisd Compartimentul contabilitate. In situatia in care C.A.P. constatd ci
anumite clauze ale instrumentului de garantare nu sunt conforme, se vor face demersurile necesare indreptarii
situatiei, dupa caz. Persoana desemnata C.A P. va urmari garantia de bund executie (dupa caz. se va solicila
prelungirea instrumentului de garantare) i o va restitui in conditiile legii;

8.4.2.35 C.A.P. vaelibera un exemplar original din contract ofertantului castigtor;

8.4.2.36  C.A.P. va depune un exemplar original din contract la-dosarul achizitiei:

8.42.37 C.A.P. va transmite un exemplar-din contract in copie conforma cu originalul citre Compartimentul
contabilitate, o copie a ofertei financiare, a ofertei tehnice si. dupa caz. o copie a garantiei de buna
exeeutie., pe baza de semndturd in registrul intern. In cazul achizitiilor online se va transmite dovada
achizitionarii din catalogul electronic SEAP;

8.4.2.38 CAP. va transmite citre Compartimentul contabilitate un exemplar din contract. in copie n
conformitate cu originalul si o copie a urmatoarelor documente in cazul unci achizitii offline:

-Referatul de necesitate,

-Caietul de sarcini, dupa caz, alte documente tehnice.

-Oferta tehnica i financiard a ofertantului castigator;
-Raportul privind atribuirea directd in cazul achizitiilor offline:
-Comunicarca privind achizitia directa.

8.4.2.39 In cazul unei achizitii online CAP va transmite compartimentului contabilitate dovada achizitionarii
din catalogul electronic SEAP;

8.4.2.40 1n situatia in care achizitia directa se realizeaza offline, persoana desemnata C.A.P/persoanele care fac
parte din comisia de evaluare va/vor transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directa a
carei valoare depaseste 13.000 lei fara TVA. in cel mult 10 zile de la data documentului Justificativ ce
sta la baza achizitiei realizate:

8.4.2.41  Contestatiile reprezentind procedura prealabila sesizarii instantei de contencios administrativ se
comunica Compartimentului juridic si achizitii publice . ordonatorului principal de credite care le
solutioneazi pe baza punctelor de vedere formulate de CAP sifsau de comisia de cvaluare;

8.4.2.42  In etapa de post atribuire a contractului, C.A.P va urmiri executarea si monitorizarea implementarii
contractului. ~ La  finalul ~ contractului va intoemi  procesul  verbal de receplie  a
produsului/serviciului/lucrarii i, dupa caz la solicitarea ofertantului. are dreptul de a emite
documentul constatator;

8.4.2.43  C.AP. vaclibera un exemplar al documentului constatator contractantului/contractantului asociat si va
transmite, dupa cxpirarea termenului de contestatic, un exemplar va fi depus la dosarul achizitiei
publice §i incarcat in SICAP:

8.4.2.44 C.A.P va intocmi dosarul achizitiei publice pentru ficcare contract de achizifie publica atribuit.
Dosarul achizitiei publice se pastreaza de citre autoritatea contractanti atat timp cét contractul de
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achizitie publica produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de Ia data incetirii contractului
respectiv.

8.4.2.45  Ulterior finalizarii achizifici directe (dupa incheierea contractului sau anularca achizitiei) dosarul
achizitiei publice are caracter de document public. Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice se
realizeazi cu respectarca termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul
acces la informatiile de interes public si nu poate fi restrictionat decat Tn misura in care aceste
informatii sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectual. potrivit
legii.

8.4.2.406  CAP vaintocmi Dosarul achizitiei publice care va cuprinde, dar fird a se limita. urmatoarele:

a) Anexa/Raportul privind achizitiile directe la Programul anual al achizitiilor publice:

b) Referat de necesitate:

¢) Caiet de sarcini;

d) Dovada cautarii achizitiei in Catalogul electronic;

e) Dovada achizitiei din Catalogul electronic - formular S.E.A.P;

) Nota justificativa privind realizarea achizitiei directe offline;

2) Solicitare oferta offline site ;

h) Solicitarea de clarificari din partea operatorilor economici:

i) Raspunsul autoritatii contractante la solicitarea de clarificari;

ik Referatul de numire a comisiei de evaluare achizitii directe;

K) Dispozitia de numire a comisiei de evaluare achizitii directe;

B] Documentul justificativ prin care se propune atribuirea contractului de achizitie publica unui ofertant
sau sc hotaraste anularea in cazul in eare nu se depune nici o oferta:

m) Oferta tehnica si financiard a fiecarui ofertant;

n) Proces verbal de evaluare;

0) Solicitare de clarificari din partca comisiei de evaluare;

P) Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari:

q) Raportul privind atribuirea directa;

r) Comunicarea privind achizitia directa;

s) Contract/comanda/factura, dupa caz:

t) Notificare contract offline - formular S.E.A.P. dupa caz:

u) Documentul constatator;

8.4.3  Valorificarea rezultatelor activititii

Prezenta procedurd operafionald are ca si scop asigurarea cadrului legal necesar pentru a realiza
achizifionarea de bunuri. servicii si lucrari in conditii de eficienid economicd si sociald si a metodologiei
unitare pentru organizarea si desfisurarca activitafilor de atribuire contractelor avand o valoare estimati care
nu depageste pragurile prevazute la art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitagii:
9.1. Compartimentul achizitii publice
In aplicarea prevederilor legale specifice referitoare la achizitiile publice, autoritatea contractanta, prin
compartimentul intern  specializat in  atribuirea contractelor de achizitie publicd, are urmitoarele
atributii/responsabilitd(i principale:

9.1.1. ‘intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
9.1.2.  Elaboreaza si. dupa caz. actualizeazi/definitiveaz: $i asigura aprobarea. conform prevederilor

stipulate de legislagia in domeniul achiziiilor publice, pe baza referatelor transmise de
celelalte: compartimente ale autoritdtii contractante Anexa privind achizitiile directe si
strategia anuala ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractanti pentru planificarca
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resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locala;

9.1.3. In cazul in care C.AP. solicitd sprijinul pentru identificarea unor preturi din baza de date
SEAP - Catalogul electronic. atunci firma de consultanta va acorda acest sprijin;

9.1.4.  C.A.P impreund cu comisia vor stabili/verifica codul/codurile CPV;
9.1.5.  CAP. va stabili factorii de evaluare si. se va stabili si criteriul de atribuire;
9.1.6.  C.A.P. raspunde de desfasurarca achizitiilor de produse. servicii sau lucrari prin achizitia

directa prin intermediul catalogului electronic disponibil in S.E.A.P. - online precum si de
realizarea achizitiilor offline;

9.1.7.  C.A.P impreund cu comisia intocmeste contracte de achizijie publicd de furnizare, de prestare
a serviciilor i de executie a lucrdrilor - pentru achizitiile directe a caror finalizare impun
intoemirea acestui document;

9.1.8. C.AP. urmareste constituirea garaniiei de bund executie si. dupd caz, verificarea

instrumentelor de garantare:

C.A.P urmareste si realizeaza, dupa caz. notificarea contractelor in SEAP;

0. C.A.P publicd documentele constatatoare aferente achizitiilor directe in SEAP dupa

transmiterea acestora si dupa expirarea perioadei de contestatie:

9.1.11. CAP intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice, respectand legislatia in vigoare;

© 0
—

9.2, Conduciitorul autoritiitii contractante semneazi/ aprobi urmitoarele documente:
2.1, Strategia anuala de achizitii publice;
9.2.2. Anexa privind achizitiile directe la programul anual al achizitiilor publice;
9.2.3.  Releratul de necesitate:
9.2.4.  Caietul de sarcini/specificatii tehnice, dupa caz:
9.2.5. Nota justificativa privind realizarea achizitiei directe in conformitate cu prevederile art.43,
alin.(3) din HG 395/2016 - achizitie directa offline:
9.2.6. Solicitarea de oferte - achizitie directd offline:
9.2.7.  Raspuns la solicitdrile de clarificari - achizitie directa offline;
9.2.8.  Releratul privind numirea comisiei de evaluare:
9.2.9.  Raportul privind atribuirea directa:
9.2.10. Hotarare de anulare. dupi caz:
9.2.11. Comunicarea privind achizitia directa;
9.2.12. Contractul de achizitie publici/comanda;

9.3. Compartimentul eare solicitd initierea achizitiei —C.A.P.:
9.3.1.Sprijind activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor .in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei. In sensul celor de mai sus. sprijinirea activitatii compartimentului intern
specializat in domeniul achizitiilor publice se realizeaza, fird a se limita la acestea. dupd cum urmeaza prin:
a) transmiterea specificaiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la art. 155 din Legea nr.98/2016:

Referatele de necesitate vor contine urmétoarele:

a.l. Denumirea achizifiei publice (care va [i identici cu denumirea cuprinsa in caietul de
sarcini/specilicatiile tehnice) - responsabil: A.P.:

a.2. Codul CPV (conform Regulamentului nr.213/2008 privind vocabularul comun al achizitiilor publice) -
responsabil: A.P impreund cu C.A.P.

a.3. Justificarea necesitatii achizitiei publice - responsabil: A.P.;

a.4. Data/luna estimata pentru inifierca achizitiei publice - responsabil: C.A.P.;




PRIMARIA COMUNEI | Editia: 1 |
]\’10(1()5 ES'I.I—S"{ ET Nr' dc [ ¥H 2 Remove Watermark Now

JUDETUL IASI § . § Revizia: |
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND N e §

ACHIZITIILE DIRECTE

Compartimentul Juridic si | Cod: PO-SAP.02 Pag.: 1820 |
Achizitii publice Exemplarnr. 1

|

a.5. Cantitati solicitate - responsabil: AP:
- in cazul achizitiilor directe complexe se intocmeste caiet de sarcini/specificatii tehnice.
- in cazul achizitiilor directe de complexitate mai redusa la acest punct se introduc specificatiile tehnice.

a.6. Estimarea achizitiei: - responsabil: A.P..

Calculul valorii estimate va avea la bazi prevederile Cap. 1. Sectiunea a 4-a Paragrafului 3/Modul de calcul
al valorii estimate a achizitiei din Legea nr. 98/2016, coroborat cu Cap.2. Sectiunea a 2-a din HG nr.395/2016
§i va contine informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitd(i. in urma unei
cercetdri a pietei sau pe baza istorica. C.S.A. va lua misuri de asigurare a respectirii legislatiei In ceea ce
priveste estimarea valorii contractelor in conditii de economicitate, eficientd si eficacitate, asa cum prevad
Legea nr.273/20006 si Legea nr.98/2016,

a.7. Criteriul de atribuire/Factori de evaluare (conform art. 187-192 din Legea 98/2016 si art.32- 34 din HG.

nr.395/2016) ~C.S.A. va stabili factorii de evaluare, iar impreund cu S.A.P. se va stabili criteriul de atribuire.;

a.8. Garantia de bund exccutie (conform art. 39-42 din HG nr.395/2016): pentru fiecare achizitie directa de
luerari: pana la 10%, iar in cazul achizitiilor directe de produse si servicii garantia de buna executie de pana la
10 % se va stabili de fiecare C.A.P. in functie de complexitatea si natura achizitiei:

a.9. Durata contractului/termen de livrare, prestare sau executare: = responsabil: A.P.. Durata contractului va
[T exprimata in zile sau luni;

a. 10. Pozitie program anual al achizitiilor publice .

a. I'L. Informare cu privire la fondurile alocate pentru ficcare destinatie (buget local sau alte surse). precum si
pozifia bugetard a acestora (se va completa de catre compartimentul contabilitate. ),

a. 12 Satisfacerea necesitatii (beneficiile ce urmeazi a se obtine in urma achizitiei) - responsabil: A.P.:

a. 13 Informatii specifice (alte informatii pe care le considera relevante in legaturd cu obiectul achizitiei) -
responsabil: C.A.P.

b) informarea justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia contractelor, care
cuprinde cauza. motivele si oportunitatea modificarilor propuse:

C) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale..

d) semnarea, alaturi de CAP-comisia- a documentului Noti justificativa privind realizarea achizitiei directe
in conformitate cu prevederile art.43. alin.(3) din HG 395/2016 - achizi(ie directa offline.

9.3.2. In cazul achizitiilor de produse/servicii, C.A P.. va stabili cantitatile de produse/servicii, preturile unitare

folosite. dupa caz.va alege indicele de inflatie/indicele de consum. precum si modul de calcul (cantitati x
pref unitar x indice de inflatie/indice de consum).

3.3, In cazul achizitiilor de lucrari. C.A P.. va stabili cantitatile din devizele estimate de lucrari, preurile

unitare din devizele estimate de lucrari, dupd caz, va alege indicele de inflatie/indicele de consum. precum
st modul de caleul (cantitati x pre{ unitar x indice de inflaie/indice de consum)

3.4, CS.A. intocmeste caietul de sarcini/specificatiile tehnice si orice alt document tehnic. Intreaga

documentatic tehnica. va fi intocmita conform prevederilor art.155 din Legea nr.98/2016. Documentatia
tehnicd va fi adaptatd in functic de specificul fiecarei achizitii publice si aprobata.

-3.5. C.S.A. va transmite catre S.A.P. factorii de evaluare si Impreund cu acesta se va stabili criteriul de

atribuire in baza caruia se va face departajarea ofertelor. conform prevederilor art. 187-192 din Legea
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nr.98/2016 coroborate cu prevederile art.32-34 din HG.395/2016: pretul cel mai scazut, costul cel mai
scazut, cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost. C.A.P. va stabili, in functie de
complexitatea si natura achizitiei, factorii de evaluare si propunerea pentru algoritmul de calcul.

9.3.6. C.A.P. va stabili. in functie de natura si complexitatea achizifiei, daci este necesara constituirea garantiei
de pana la 10% pentru achizitiile directe de produse si servicii. In cazul achizitiilor directe de lucrari
garantia de buna executie va fi de pana la 10%. Garantia de bund executie constituita conform contractului
va [i urmarita de catre C.A.P.(dupa caz, se va solicita prelungirea instrumentului de garantare)si restituita.
de catre acesta, in conditiile legii;

9.3.7. In ctapa de post atribuire a contractului, C.A.P. va urmari executarea si monitorizarea implementarii
contractului. ~ La  finalul ~ contractului  va  intocmi  procesul  verbal de receplie a
produsului/serviciului/lucrarii;

9.3.8. C.AP, comisiile de evaluare. formuleazd un punct de vedere fata de contestatiile care au ca obiect
documentatia tehnica pe baza ciireia se efectueazi evaluarea ofertelor;

9.3.9. C.A P. are dreptul de a emite documente constatatoare in conformitate cu prevederile art. 166 alin.(1) din
HG nr.395/2016 atunci cand este solicitat acest lucru de citre contractant sau contractant asociat. in cazul
in care se emitc un document constatator, compartimentul de specialitate va elibera un exemplar
contractantului/contractantului asociat. De asemenea, dupa expirarca termenului de contestatie prevazut la
art.7 alin.(1) din Legea nr.554/2004, C.AP. va ingtiinta PRIMARUL cd nu a fost depusa nici o plangere
prealabila si va transmite documentul constatator pentru dosarul achizitiei, in termen de 40 de zile de la
comunicare. urménd ca S.A.P. sa incarce in SEAP documentul constatator, conform prevederilor art.166
alin.(5) din HG nr.395/2016. in situatia in care a fost depusa o plangere prealabila, se va instiinta Serviciul
Juridic Contencios Administrativ, caz in care documentul constatator va fi inaintat C.A.P. doar dupa
epuizarea cailor de atac.

10.  Anexe, inregistriri, arhiviiri:
10.1.Anexe-nu este cazul

10.2. Evidente si Inregistriari

Anexa/Raportul privind achizitiile directe la programul anual al achizitiilor publice/Programul
achizitiilor publice aferent proicctului — Responsabil A.P.

Referatul de necesitate: - C.A.P.

Caietul de sarcini/specificafii tehnice- C.A.P

Nota justificativa privind realizarea achizitiei directe in conformitate cu prevederile art.43 din HG
395/2016 - achizitie directa. dupa caz — C.A.P

Anun{ publicitate, dupa caz — Persoana desemnata

Raspuns la solicitarea de clarificari (achizific directa —responsabil A.P:

Solicitare de clarificari (achizitie directa, din partea persoanei responsabile C.A.P./comisiei de evaluare)
Hotarare de anulare (in cazul in care nu se depune nici o oferta): - C.A.P

Document justificativ: - C.A.P

Contractul de achizitie publici: responsabil A.P.

Intocmit,

Responsabil achizitii publice
Cons. Juridic

POIANA MIRELA
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11. Cuprins

Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operafionale
:_ _ C“Opcrm o I
I Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a 2
revizici in cadrul editiei procedurii operagionale
| 2 Situaia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza editia sau, dupd caz. revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale
. 4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activita{ii procedurale 3-5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5-9
8 Descricrea procedurii operationale ‘ 11-17
9 Responsabilitati si raspunderi in derularca activitatii 1720 |
10 Anexe. inregistrari, arhivari 20 ]
I Cuprins 2






