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ROMANIA
Judetul Galati Anexanr. | la
Comuna Driganesti Dispozitia. nr. 4 din 10.01.2023
W5185 /1o tes 2023

Proceduri interni elaborati in temeiul dispozitiilor art, 68 alin. (1) sia
art.111 si 112 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
adoptate in vederea derulirii achizitiilor de servicii dintre cele enumerate
in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 ale ciiror valoare estimati este epali
sau sub pragul de 3.636.150 lei previzut de art. 7 alin. (1) lit. d) din lege

utilizati la nivelul Unititii Administrativ-teritoriale Comuna Draganesti, Jud. Galati

. Context

I.1. Potnvit prevederilor art. 7 alin. (1) lit. d) coroborat cu cele ale art. 68 alin. (2) lith)siart 111
dm Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. Autoritatea contractanti are dreptul sa
realizeze ach.zitionarea serviciilor previizute in Anexa nr. 2 la actul normativ mentionat in

baza unei proceduri proprii. atunci cand valoarea achizitiei este egala sau mai mica de
3.636.150 lei fata TVA.

1.2. Prezentele proceduri se aplica exclusiv pentru achizitionarea serviciilor enumerate in Anexa
nr. 2 la Legea nr. 98/2016, si in cazul de fald pentru servicii hoteliere si restaurante, cod CPV :
55524000-9 Servicii de catering pentru scoli.

2 Scopul procedurilor operationale privind realizarea achizitiilor directe

.1.1 Scopul prezentelor proceduri este stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea
activitafi. de achizifie serviciilor prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 stabilirea
responsabilitifilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
proceduri.

(=¥}

Domeniwd de aplicare a procedurilor operafionale

1. Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru. pomind de la solicitarea de achizitie publica
de produse, servicii dintre cele previizute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016. a carei valoare
estimata Tara TVA. cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect. la nivelul unui an este egala sau
mai mica de 3.636.130 lei.

. Prezentele proceduri de aplica in cadrul Autoritatii Contractante COMUNA DRAGANESTI
- Responsabil de aplicarea prezentei proceduri este Compartimentul Achizitii Publice

. Prezentele proceduri operationale se aplica pentru achizitionarea urmatoarelor servicii:
- 33524000-9 Servicii de catering pentru scoli
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Reguli generale si principii de urmat

in procesul de realizare a achizitiilor publice. orice situatie pentru care nu exista o reglementare
explicitd in Legea nr. 98/2018. in Normele metodologice aprobate prin Hotirdrea Guvernului
nr. 395/2016, in alte acte normative sau in cadrul prezentelor proceduri operationale., se
interpreteazd potrivit principiilor generale care guverneazi achizitiile publice. previzute in'art.
2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016:

a) nediscriminarea:

b) tratamentul egal:

¢) recunoasterea reciproca:

d) transparenta:

€) proportionalitatea:

f) asumarea rispunderii.

. Pe parcursul realizirii unei achizitii de servicii dintre cele prevazute in Anexa 2. Autoritatea

Contractanti are obligatia de a lua toate miasurile necesare pentru a evita aparitia unor situatii
de natura si determine existenta unui conflict de interese si/sau impiedicarea. restringerea sau
denaturarea concurentei.

- in situatia in care, pe parcursul realizarii unei achizitii de servicii dintre cele previizute in Anexa

2. apare o situatic de conflict de interes sau o situatie care poate fi caracterizata ca fiind o
impiedicare, restrangere sau denaturare a concurentei. Autoritatea Contractanta are obligatia
potrivit competentelor. sa adopte misuri corective de modificare. incetare. revocare sau
anulare a actelor care au afectat aplicarea corectd a procedurii de pregitire a achizitiei directe
sau a achizifie.. Autoritatea dispune anularea achizitiei si reluarea acestuia. daci aceasta nu a
fost finalizata, ori de cite ori se constata ci neregularititile sesizate nu pot [i remediate.

Definitii
Achizifie sau achizifie publicd - achizitia de lucrari. de produse sau de servicii prin intermediul
unui contract de achizitie publica de cétre una ori mai multe autorititi contractante de la
operatori economici desemnati de citre acestea. indiferent daci lucrarile. produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public:
Achizifie de servicii dintre cele prevdzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 -efectuarea unei
achizifii de servicii a céirei obiect principal serveste o necesitate care se circumserie activititilor
codificate conform CPV si enumerate limitativ in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016:
Accepiarea ofertei cdgtigatoare - actul juridic prin care autoritatea contractanta is/manifesta
acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a cirui oferta a
lost desemnata cistigitoare:
Achizitor / Beneficiar - calitatea de Autoritate Contractanti a COMUNEI DRAGANESTI in
cazul achizifiei de servicii din cele previizute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016;
Angajament bugetar - orice act prin care 0 autoritate competentd, potrivit legii. afecteazi
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate:
Angajament legal - faza in procesul executici bugetare reprezentand orice act juridic din care



rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice:

Anung - anunt publicat in SEAP - sectiunea - anunturi publicitare sau pe site-ul propriu:
Auioritate confractanid - institutie publici centrala care are calitatea de ordonator de credite si
care arc competente in domeniul achizifiilor public: COMUNA DRAGANESTI:

Caiet de sarcini - documentul care conjine specificatiile tehnice (cerinte, prescripii.
caracteristici de naturd tehnica) ce permit fiecarui serviciu fie descris. in mod obiectiv. in asa
manierd incit sa corespunda necesitatilor COMUNEI DRAGANESTI:

Cerere ¢ ofertd - cerere adresatd de Autoritatea contractantd, catre unu sau mai mulli operatori
economici, prin care se solicitd formularea unei oferte pentru realizarea unei achizitii de
servicii conform prezentelor proceduri:

Compartimeni - directie. serviciu. birou, unitate. sau birou. si alte entitéti, cu sau fara
personalitate junidica subordonate. dupi caz:

Conflict de interese - orice situatie in care membrii personalului autoritatii contractante sau ai
unui furnizor de servicii de achizitie care actioneazi in numele autorititii contractante. care
sunt implicati in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia
au. in mod direct sau indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care
ar putea fi perceput ca element care compromite impartialitatea ori independenta lor in
contextul procedurii de atribuire;

Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor. se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

Obligatie de platd - raport juridic in virtutea ciruia debitorul este tinut fati de creditor la a da
0 anume suma de bani sub sancfiunea constringerii:

Ofertd - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta. daca este cazul cuprinde
propunerea financiard. propunerea tehnici. precum si alle documente stabilite prin
documentatia de atribuire:

Cperator economic - oricare furnizor de produse. prestator de servicii ori executant de luerari
- persoana fizicd/juridici. de drept public sau privat. ori grup de astfel de persoane cu activitate
in domeniul care oferd in mod licit pe piata de servicii:

Ordonantarea cheltuielilor - fazi in procesul executiei bugetare in care se confirmi ¢ livrdrile
de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata:

Plata - faza din procesul executiei bugetare reprezenténd actul final prin care institufia publica
achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberatd de obligatiile sale fata de tertii
creditori):

Prestator - calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii. parte intr-un
contract/comanda contract de servicii:

Referat de necesitate - document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
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contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile
de produse, servicii si lucrari identificate, precum si preful unitar / total al necesitatilor
intocmit potrivit art. 2, alin 5. din normele metodologice arobate prin Hotardrea Guvernului
nr.395/2016. In situatia in care necesitatea a fost imposibil de prevazut, nevoia autoritagi
survenind m cursul anului, atunci referatul de necesitate se intocmeste in consecinii-
Vocabularid comun al achizifiilor publice - CP) - nomenclatorul de referinid in domeniul
achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European
“Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice

Zile - zile calendaristice. cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ¢ sunt zile lucritoare.

Etapele achizifiei de servicii de natura celor prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 9H/ 2016

6.1. Realizarea achizitiilor de servicii la care se referd prezenta procedura este divizata in
urmatoarele etape:

7.1

74

8.1.

I, Plamficarea;
2 Organizarea si efectuarea achizitiei:
3. Etapa post-atribuire.

Planificarea
Planificarea achizitiilor publice reprezinta totalitatea proceselor si activitifilor destinate
documentarii si colectarii informatiilor utilizate pentru identificarea si definirea nevoii
autoritifii contractante si identificarii mecanismelor potrivite pentru pregitirea achizifiei

. Etapa de planificare a achizitiilor publice cuprinde urmitoarele procese’

1. Identificarea necesitdiilor $i intocmirea referatelor de necesitate-
Elaborarea si actualizarea planului anual al achizitiilor publice:’
Elaborarea documentatiei de atribuire.

[
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. Etapade planificare/pregdtire’a unui proces de achizitie publica se inijiaza prin identificarea

necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate si se incheie cu aprobarea de catre
conducatorul autoritati. a documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport
In cadrul ctapei de planificare, pentru identificarea si cuantificarca nevoilor Autoritatii

Contractante, se recurge la mecanismele de analiza $i cercetare a pietei. respectiv de consultare
d. ui cle.

Analiza si cercetarea piefei

Pentru a injelege mecanismul de formare apreturilor, in vederea determindrii valorii estimate
a unei achizifii. si pentru a contura $i descrie necesititile identificate. Autoritatea. efectueazi o
analiza si cercetare a piefei. in vederea cit mai bune cunoasteri a mediului in care se realizeazi



8.2. Scopurile urmérite de Autoritatea Contractantd in analiza si cercetarea pietel sunt urmitoarele:

» [Extragerea informatiilor care sunt relevante pentru o planificare corespunzitoare si eficienta:

= Stabilirea unui comportament al autoritafii contractante (prin intermediul abordarii de achizitii
utilizate) care sd permitd realizarea de achizitii publice in conditii de eficientd economici si
sociala.

8.3. Sursele de informatii pentru cercetarea si analiza pietei sunt urmatoarele:

*  Surse primare

*  Surse secundare

*  Propria experienta a Autoritdii Contractante.

8.4. Sursele primare. in cazul achizitiilor ..de rutind" care adreseazi nevoi generale a Autoritatii
Contractante, si care se referd la servicii tranzactionale in mod frecvent pe piatd, sunt
urmatoarele:

*  Transmiterea/publicarea pe site-ul autoritdtii contractante a unei cereri de informatii cu

privire la preturile practicate in conditiile de vinzare ale operatorului economic pentru
serviciile respective:

*  Parcurgerea materialelor de marketing ale operatorilor economici: reclame, e-rnailuri
broguri, cataloage. site-uri web etc:

+  Participarea personalului autorititii contractante la conferinte §i vizite la targuri. expozitii

*  Achizitionarea de abonamente pentru acces la analize de piata realizate de operatori
economici specializati;

*  Participarea la discutii informale $i schimb de informatii cu alti specialisti in achizitii
realizate inclusiv prin intermediul forumurilor de achizitii publice sau la participarile’ la
seminare, conferinte in achizitii.

8.5. Sursele primare. in cazul achizifiilor care adreseazi nevoi specifice ale autoritatii contractante

se recomandd efectuarea unui dialog cu piala. prin organizarea de intalniri, dezbateri publice

si prin alte metode specifice.

8.6. Sursele secundare reprezinti informafii cu caracter general. ce nu au legatura directa specifica

cu o achizifie ce urmeaz a fi realizata de catre o autoritate contractanta. dar al caror continut

influenteazi modul de abordare in realizarea achizitiei la nivel de autoritate contractanta "

8.7. Sursele de informatii secundare pot fi:

Liste oficiale de operatori economici. acolo unde acestea sunt disponibile in conditiile art

201-202 din Legea 98/2016:

Indici economici si indicatori disponibili. furnizati de Institutul National de Statisticd cum

ar fi. dar fara a se limita la:

Indicele preturilor de consum - http:/statistici.insse.ro/shop/?page=ipcl&laiig=ro-

Indicele pre{urilor productiei industriale -
http://www.insse.ro/cms/ro/content/indicele-pretunlor-productiei-industriale:
Indicatori de dezvoltare durabila -  http://www.insse.ro/ems/ro/content/indicatori-

de-dezvoltare-durabila:



*  Publicafii economice sau de comert (ziare, reviste, jurnale sau buletine) care includ stiri si
articole relevante, analize de piata si prelucrari ale datelor statistice-
*  Analize de piata on-line. sub forma de baze de date, care pot fi interogate sau rapoarte oferite

de organizatii specializate pentru anumite domenii de activitate
informain despre concentrarea pe piatd pentru activitdfile economice inscrise in CAEN
numdrul de operatori economici intr-un anumit domeniu de activitate, nivelul cifrei medii de

afaceri, nivelul profitului etc:
. Rapoarte  si  publicatii  fumizate de  Consiliul  concurentei -  rapoarte
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anuale-tp: www.consiliulconcurentei.ro/ro/publicatii/rapoarte-anuale.html.
http://www.consiliulconcurentei.ro/ro/publicatii/toate-publicatiile.html etc:

Y. Consultarea piefei

9.1 In situatia in care Autoritatea cintractanta sesizeaza nevoia achizitionarii unui serviciu al carui pret este dificil
de estimat datorita complexitatii tehnice sau finaneiare a achitiei, pentru estimarea pretului se utilizeaza procedura
consultarii pietii din cadrul platformei SEAP.

9.2. Consultarea piejei se realizeaza atunci cénd in urma analizei si cercetirii pietei ca urmare a
corelam mformatiilor obtinute cu nevoia ce urmeaza a fi satisfacuta, se decide la nivelul
Autoritatii contractante, ca pentru descriererea nevoii este necesar a se intra intr-un dialog cu
piata.

9.3. Analiza si cercetarea piefei nu trebuie confundata cu activitatea de consultare a pietei. Astfel
analiza si cercetarea pietii este o activitate ce reprezintd o bund practica pentru orice proces de
achizitie. Consultarea pietei este o etapd care se realizeaza dupa analiza si cercetare atunci cand
rezulta ca pentru descrierea exacta a nevoii autoritatfi. este nevoie de initierea unui dialog cu actorii
de pe piata de profil.

9.4. Consultarea pietei este un proces. care se utilizeazi numai atunci cand-
*  autonitatea contractantd inten{ioneazi achizitionarea unor servicii caracterizate de un grad

ridicat de complexitate tehnica, financiari sau contractuala
ca parte a analizei $i cercetdrii piefel, se constatd ¢i obiectul contractului adreseazi domenii in
care piata inregistreazd un progres tehnologic rapid. accelerat
9.5. Anunful privind inifierea consultarii piefei se publici in sectia dedicati a platformei SFAP si
trebuie sa descrie cit mai aménuntit posibil produsul. serviciul sau lucrarea acarei valoare
estimata se doreste a fi identificata prin parcurgerea acestei proceduri.
9.6. Totodata, mecanismul de consultare a pietei nu poate fi utilizat in sine pentru realizarca
achizitii. Astfel, in platforma dedicata acestei activitati nu se pot publica anunfuri publicitare
in urma cérora sa se selecteze un ofertant pentru realizarea unei achizitii directe



10, intocmirea referatelor de necesitate
10.1. intoemirea referatelor de necesitate si a programului anual de achizitii publice se realizeaza
potrivit celor stabilite in procedurile interne adoptate pentru realizarea achizitiilor directe:

1. Estimarea valorii achizifiei

11.1. in calcularea valorii estimate a achizitiei. Autoritatea Contractanti respectd urmitoarele
reguli generale:

* Autoritatea contractantd calculeazi valoarea estimata a unei achizifii avind in vedere valoarea
totala de platd. tard TVA. estimata de autoritatea contractanta. ludnd in considerare orice
eventuale forme de optiuni si prelungiri ale contractului mentionate in mod explicit in
documentele achizitiei.

*+ Estimarea valorii achizifiei publice se realizeazi avind in vedere obiectul achizitiei.

» Obiectul achizifiei publice se pune in corespondenta cu codul/codurile CPV care il descriu cit
mai exact, relevantd in acest context fiind activitatea ce caracterizeazi scopul principal al
contractului.

» Estimarea se face raportat la achizitie. care la rindul ei corespunde unei necesitati. raportat la
nivelul unui an bugetar. si nu pe cod/coduri CPV a caror utilizare asigurd descrierea cit mai exacta
a obiectului contractului. neavand legaturi directi cu estimarea valorii achizitiei publice si nefind
determinante pentru definirea produselor. serviciilor si lueririlor similare.

* Pentru acele servicii care au fost efectuate in cei doi ani anteriori celui pentru care se estimeaza
necesitatea. se vor avea in vedere preturile medii din achizitiile efectuate. indexate cu un
procent de 10- 15%.

* Pentru acele necesitifi identificate care nu sunt de naturd repetitiva si care nu au mai fost
efectuate in trecut, se vor avea in vedere preturile existente pe piafa. prin compararea unor
oferte existente.

* In conformitate cu principiile mentionate la descrierea procedurii de analiza si cercetare a
pietei. pentru determinarea valorii estimate a unei achizitii, se face recurs la sursele primare.
secundare sau la experienta proprie a autoritafii contractante, dupa caz.

11.2. Operatiunile de determinare a prefului. se efectueazi dupa cum urmeaza:

* in cazul acelor servicii. care se gisesc in catalogul on-line din SEAP, estimarea valorii se face
prin compararea preturilor din catalog cu necesarul de servicii care se doreste a se achizitiona.

* In cazul serviciilor in cazul cirora nu exista prefuri de referinti disponibile, se poate organiza
0 cercetare a piefei prin transmiterea unor solicitari. inclusiv prin email. catre operatorii
economici cu obiect de activitate in domeniul relevant.



* In cazul serviciilor. pentru estimarea valorii achizitiei, se {ine cont de reglementirile privind
salariul minim garantat in plata la nivel national. de timpul necesar prestarii serviciului in mod
rezonabil precum si de calificirile necesare pentru personalul care va presta serviciul.

I15.  Estimarea prefului trebuie si {ind cont de toate circumstantele care au influenta directd
asupra pretului. cum ar fi. dar fard a se limita la: locul si termenul de prestare. necesarul de
forta de munca, etc.

114, Cel care intocmeste referatul de necesitate si propune valoarea estimati. trebuie si descrie
modul de calcul sau de determinare a acestei valori. Astfel. se trece sursa informatiei privind
pretul (catalog on-line, solicitare citre operatori economici. alte cataloage, etc). cu atasarea
dovezilor relevante in acest sens.

115, in procesul de estimare a prejului. este interzis utilizarea de practici menite sa influentele
sursele de informatii in asa fel inciit preturile propuse de acestia sa fie modificate fata de
conditiile normale existente in piatd. intr-o tranzactie normala. intre un .cumpiritor” diligent
i informat §i un ..vanzitor" decis si faca tranzactia. dar fird sa fie constrans de vreo

circumstanii.

12, Alegerea procedurii de achizifie

121, Autoritatea contractantd are obligatia de a atribui contractele de achizitie
publici/acordurile-cadru $i de a organiza concursurile de solutii care privesc achizitii publice a
caror valoare estimata este mai mica decét pragurile corespunzitoare prevazute la alin. (1) art.
7 prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu respectarea principiilor previazute la art 2 alin.
(2)din Legea nr.98/2016.

122, in determinarea valorii estimate a achizitiei. se au in vedere prevederile art. 17 din Normele
metodologice aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 395/2016.

123. in ce priveste regula stabilita de art. 17 alin. (1) trebuie avut in vedere, ci cel mai important
criteriu fixat se referd la _valoarea estimata a achizitiei". Astfel. indiferent de influenta
criteriilor aduse de prevederile art. 17 alin. (1) lit. b) si ¢). in mésura in care valoarea estimati a
achizifiei este superioara valorii prag previzute de art. 7 alin. (5) (270.120 lei - produse si
servicii. 900.400 lei - lucrari) din Legea nr. 98/2016. achizitia nu mai poate fi efectuati prin
achizitie directd. chiar dacé achizitia are o complexitate redusi.

124. Valoarea totala a achizitiei este exprimata in lei §i reprezinta valoarea totala de plati fara
LVA. luind in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale contractului
mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

125, in ceea ce priveste termenul _achizifie", folosit in cadrul art. 17 alin. (1) lit. ) din HG nr.
395/2016. trebuie avut in vedere ca acesta nu vizeazi un contract de produse. servicii sau
lucrari atribuit intr-un anumit moment, ci reprezinta un concept care se raporteazi la/include
produsele, serviciile si lucrarile considerate similare. astfel cum este mentionat la alin. (2) al
art. 17 din Normele metodologice aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 393/2016.



12.6.  Pentru a evita divizarea artificiald a achizitiei publice. la momentul intocmirii documentatiei de
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atribuire, se verifica daca in anul bugetar in care se lanseaza achizitia. au existat achizitii care satisfac
aceeasi necesitate, sau dac, pe langd achizitia care se lanseazi. vor mai exista achizitii care servese
aceluiasi scop.

Autoritatea contractantd nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publica in mai multe
contracte distincte de valoare mai micd i nici de a utiliza metode de calcul care si conduci la o
subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica, cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribuire reglementate de Legea nr. 98/2016 si de a realiza achizitia prin achizitie
direcia,

12.8.  Autoritatea contractanta nu are dreptul de a utiliza metode de calcul al valorii estimate a achizitiei

cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de atribuire previizute de prezenta lege. in ce priveste
criteriile/elementele de verificat in contextul divizirii artificiale. trebuie avute in vedere urmatoarele
aspecte:

analiza privind divizarea artificiala vizeaza. in primul rand, indeplinirea de citre achizifia respectiva
a aceleiasi functii tehnice si economice:

ca moment de timp relevant pentru stabilirea orizontului temporal. este consideratd data lansarii
procedurii de atribuire. si nu data semnarii contractului de achizifie:

elementul esential in analiza cazurilor este identificarea si justificarea necesittii de ciitre autoritatea
contractanta la momentul lansarii procedurilor de achizitii publice.

12.9.  Pentru alegerea procedurii. se are in vedere valoarea estimatd a tuturor achizitiilor cu acelasi

obicct sau destinate utilizarii identice ori similare. ori care se adreseaza operatorilor economici ce
desfasoara constant activitdfi intr-o piatd de profil relevantd, pe care autoritatea contractanti
intenfioneaza si le atribuie, de regula. in cursul unui an bugetar.

12.10. in cazul in care achizifia se realizeaza pe loturi, valoarea estimati se calculeazi tinand cont de

valoarea totald a loturilor,

12.11.  Pentru calculul valorii estimate a achizitiei, in vederea alegerii procedurii de atribuire, se are in

vedere scopul pentru care se realizeazi achizifia. respectiv necesitatea pe care urmeazi i o acopere
efectuarea acestei achizitii la nivelul unui an bugetar.

13 imtocmirea documentagiei de atribuire

13.1. Documentatia de atribuire cuprinde, pe langa referatul de necesitate, urmitoarele, dupi caz:
Cererea de ofertd transmisd unui sau mai multor ofertanti;

Caietul de sarcini pentru achizilii pentru care se realizeaza publicitate prin publicarea achizitiei pe
site-ul institutiei sau pe sectiunea dedicata publicitaii pe platforma SEAP:

Anuntul publicitar;

Formularele puse la dispozitie de catre Autoritatea contractanti;

Modelul de contract sau descrierea principalelor clauze contractuale referitoare la termen de livrarea
| prestare a serviciului / executie de luerdri, cuantumul garantiei de buna executie, daci este cazul si
mentiuni cu privire la penalitifile de intirziere aplicate pentru neindep linirea obligatiilor
contractuale,



132.  In cazul in care nu se intocmeste caiet de sarcini. in referatul de necesitate sau intr-o noti
anexate acesteia se descriu it mai detaliat posibil cerintele tehnice care trebuie indeplinite de
propusele / serviciile / lucrdrile dorite a fi achizitionate.

13.3.  Caietul de sarcini si documentatia de atribuire se realizeazi cu respectarea urmitoarelor
reguli:

* Cerinfele se prezintd in mod precis:

* Resursele avute la dispozitie de autoritate si de potentialii ofertanti s fie clar definite:

* Rezultatele asteptate trebuie si fie clare. realizabile si mésurabile;

* Informatiile trebuie sa fie suficient de detaliate pentru a permite ofertantilor sa depuni oferte
realiste:

13.4.7 Caietul de sarcini se intocmeste de cétre o persoani cu experientd suficientd in domeniul,
In acest sens, se recomandd intocmirea caietului de sarcini de citre compartimentul cu
responsabilitifi in domeniul in care se realizeaza achizifia. in masura in care la nivelul
Autoritalii contractante nu existd personal cu suficientd experientd pentru intocmirea
documentatiei de atribuire se poate apela la fumizori de servicii auxiliare achizitiei.

4. Stahilirea criteriilor de selectie

4.1, Autoritatea Contractanti, in realizarea achizitiilor de servicii dintre cele prevazute in
Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016. pentru care prezentele proceduri operationale stabilesc
efectuarea publicitatii. poate impune criterii de selectie cu privire la experienta similard a
operatorului economic si cu privire la experienia personalului cheie necesar pentru indeplinirea
obiectului contractului.

142, Toate criteriile de selectie trebuie sa fie proportionale si relevante pentru evaluarea
capacitifii ofertantului de a executa contractul.

15 Realizarea achizifiei de servicii dintre cele mentionate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016

iy Realizarea achizifiei directe prin intermediul catalogului electronic din SEAP

I5.1.1. Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct servicii prevazute in Anexa 2 la
[Legea nr.98/2016 in cazul in care valoarea estimata a achizitiei. fara TVA este mai mici dect
270.120 lei.

a) In acest caz este obligatoriu utilizarea catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP sau
publicarea unui anunt intr-o sectiune dedicati a website-ului propriu sau al SEAP., insotit de
descrierea produselor. serviciilor care urmeaza a fi achizitionate. pentru acele achizilii a caror
valoare estimata este mai mare de 200.000 lei. fird TVA. pentru produse si servicii. respectiv
360.000 lei. fara TVA pentru lucriri.

b) In cazul in care valoarea estimati a achizitiei este mai mare de 140.000 lei. firi TVA. pentru
produse i servicii. respectiv 300.000 lei. fira TVA. pentru lucriri. dar mai mica sau egala cu
valoarea mentionata la lita). are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici,
lar dacd in urma consultarii Autoritatea Contractanti



primeste doar o ofertéi valabila din punctul de vedere al cerinfelor solicitate. achizitia poate fi
realizata.

¢) Autoritatea contractantd are dreptul de a achizifiona pe baza unei si ngure oferte daci
valoarea estimati a achizitiei este mai mica sau egala cu 140.000 lei, fira TVA. pentru
produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fird TV A, pentru lucriri,

in mésura in care serviciul dorit este identificata in catalogul electronic, se initiaza cumpiirarea
directd, prin comunicarea citre ofertant, a conditiilor in care Autoritatea doreste realizarea
achizitiei. inclusiv. a prefului propus. a termenului de realizare / livrare si de plata.

15.1.2. Daci operatorul economic care a postat pozijia in cauzi acceptd conditiile propuse de
Autoritatea Contractanta. se realizeazi achizilia prin acceptarea propunerii ofertantului.

13.1.3. Nu este o practica corectd contactarea unor ofertanti selectati in prealabil pentru realizarea
unei achizifii directe, in scopul determinarii acestora si posteze un anumit produs/serviciu sau
lucrare in catalogul electronic.

1514, De asemenea, nu este o practici corecti. selectarea unui potenial ofertant prin metoda

consultarii pietei yi. ulterior, acceptarea ofertei incarcate de acesta in catalogul electronic
I5.1.5.  In masura in care, serviciul nu este disponibil in catalogul electronic. se utilizeaza metodele

de achizitic descrise mai jos.

13.2. Realizarea, in afara catalogului electronic din SEAP, a unor achizifii de servicii dintre
cele mentionate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, ale edror valoare estimatd nu depdsesie
270.120 lei. fara TVA "

[52.1. in cazul in care, achizitia de servicii dintre cele enumerate in Anexa nr 2 la Leaea nr
98/2016. cu o valoare estimati sub 270.120 lei, Tari TVA. nu poate fi realizatd prin catalogul
electronic din SEAP, Autoritatea poate efectua achizifia direct. Tard a utiliza cafalogul
electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidai.

13.2.2. Sintagma ..prin consultarea a minim trei candidai" presupune ca Autoritatea contractanti
sa se adreseze, folosind diferite cai/mijloace stabilite la nivelul acesteia, unui numér de minim
de 3 operatori economici, in vederea alegerii solutiei celei mai convenabile privind
achiziionarea produselor, serviciilor sau lucrrilor care sa-i satisfaca necesitatea

1523, Astfel. in vederea realizirii achizitiei, Autoritatea identifica cel pufin 3 operatori economici
cu obiectul de activitate autorizat in domeniul in care se face achizifia. cu respectarea regulilor
privind evitarea situatiilor care constituie conflict de interese.

1524, Persoana responsabild de realizarea achizifiilor directe din cadrul Autoritatii Contractante
transmite catre operatorii identificati, cererea de oferte.

1525, Cererea de ofertd va contine urmatoarele:

* Valoarea estimata a achizifiei. cu mentiunea ci oferta formulata nu poate si depaseasca
valoarea estimata a achizitiei:

= Descrierea exacta si amiinuntita a serviciului, lucririi care se doreste a fi achizitionat;

*  Mentiuni cu privire la receptia serviciilor si cu privire la termenul de plata.



* Menjiuni cu privire la eventualele sanctiuni aplicabile in cazul incaledrii obligatiilor
contractuale;

* Data 5i ora péni la care. operatorul economic trebuie sa raspunda;

*  Criteriul de atribuire folosit. in situatia in care criteriul de atribuire este alt criteriu decit pretul
cel mai redus. se descrie modalitatea de punctare a ofertelor cu detalierea factorilor de evaluare
utilizati:

* Numele persoanei si datele de contact. de unde se pot obtine relatii suplimentare.

* Menfiunea cé oferta se depune in plic inchis. sigilat. fira semne distinctive §1 pe care s¢
mentioneazd: ..Oferta pentru achizitia avand ca obiect....... . raspuns la cererea de oferte nr.

,,,,,, @........ A 1 se deschide inainte de data....... " Plicul inchis va fi insotit de o adresa de
inaintare, in care se ofertantul precizeaza datele de identificare ale achizitiei si in misura in
care doregte. desemneazi delegatul care si participe la deschiderea ofertelor.

* Data si ora stabilitd pentru deschiderea ofertelor. cu posibilitatea ca operatorul economic si
delege un reprezentant care sa participe la deschiderea ofertelor.

15.26. La cerere se anexeazi orice document relevant care este necesar in vederea formulirii une;
oferte.

15.2.7. Cererea de oferta se transmite prin orice mijloace de comunicare care asigurd confirmarea
primirii (de exemplu prin email, cu solicitarea confirmarii primirii de cétre destinatar).

15.28. Confinutul comunicarilor catre operatorii economici trebuie sa fie identic. iar la toti
operatorii solicitati se vor transmite aceeasi informatji.

1529, Termenul intre transmiterea cererilor de oferti si data stabilita pentru depunerea ofertelor.
trebuie sa fie in aga fel stabilit incat sa permite operatorilor economici formularea ofertei.

15.2.10. Pentru evaluarea ofertelor, se desemneazi o Comisie de evaluare. formati din cel putin 3
membrii.

15.2.11. Desemnarea se face prin Dispozitie a Primarului Comunei DRAGANESTL fie pentru o
proceduri concreta sau fie pentru mai multe achizitii dintr-un domeniu de activitate.

15.2.12. Ulterior depunerii ofertelor. la data si ora anuntata pentru deschiderea ofertelor. Comisia
de evaluare deschide ofertele, in fata cu reprezentantii ofertantilor.

15.2.13. Cu aceasti ocazie se incheie un proces-verbal, semnat de membrii Comisiei de evaluare si
de delegatii prezenti, in care se consemneazi principalele elemente ale ofertelor primite.

15.2.14. Dupa deschiderea ofertelor, intr-un termen rezonabil, Comisia de evaluare procedeaza la
evaluarea ofertelor si stabileste oferta castigatoare si comunici ofertantului castigator invitatia
pentru incheierea contractului. De asemenea. celorlalfi ofertanii 1i se comunici faptul ¢ oferta
lor nu a fost castigatoare.

13.2.15. in parcursul procedurii de evaluare, in masura in care considerd necesar. Comisia de
evaluare. poate solicita clarificiri operatorului economic cu privire la eventualele
neconcordanie ale ofertei cu cerintele tehnice.

15.2.16. Ofertele care nu indeplinesc cerinele tehnice minimale precizate in cererea de ofertd sau
nu se incadreaza in valoarea estimatd a achizitiei, se consideri oferte inacceptabile.



15.2.17. Procedura de consultare a celor 3 candidati identificati este realizata cand cererea de ofertd
se transmite tuturor, iar cel putin unul dintre ofertanti depune o oferta.

13.3. Realizarea, in afara catalogului electronic din SEAP, a unor achizifii de servicii dintre
cele menfionate in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 ale cdror valoare estimatd este ci iprinsd
intre 270120 lei si 3.636.150 lei.

15.3.1.  Realizarea achizitiei serviciilor enumerate in Anexa nr. 2 la Legea nr, 98/2016. cu o valoare
estimata cuprinsa intre 270.120 lei si 3.636.150 lei. se efectueazi prin publicarea unui anung
publicitar, pentru a permite potentialilor ofertanti si formuleze oferte.

153.2. Publicitatea se efectueazi prin publicarea anuntului publicitar in sectiunea achizitii
publice” a pagini de web a institutiei sau pe sectiunea ..publicitate anunturi" de pe platforma
SEAP. cu mentionarea faptului ca se achizitioneazi un serviciu de tip ..Anexa 2".

15.3.5.  Anuniul publicitare cuprinde:

= Datele de identificare ale autorititii contractante:

*  Obiectul achiziiei:

Codul CPV principal si codul / codurile CPV secundare, daca este cazul:

* Descrierea obiectului achizitiei:

» Valoarea estimata a achizitiei;

* Data i ora pani la care ofertele sunt primite. Termenul pentru depunerea ofertelor nu poate fi
mai mic de 5 zile de la publicarea anuntului publicitar:

*  Criteriul de atribuire folosit. in situatia in care criteriul de atribuire este alt criteriu decat pretul
cel mai redus. se descrie modalitatea de punctare a ofertelor cu detalierea factorilor de evaluare
utilizati;

*  Numele persoanei si datele de contact. de unde se pot obtine relatii suplimentare.

*  Mentiunea ca oferta se depune in plic inchis, sigilat. fara semne distinctive §i pe care se
mentioneaza: . Ofertd pentru achizitia avand ca obiect ........ ofertd la anuntul publicitar nr .........
' | S, A nu se deschide inainte de data .................... " Plicul inchis va i insotit de o adresa
de inaintare, in care se ofertantul precizeaza datele de identificare ale achizitiei si in masura in
care doreste. desemneaza delegatul care sa participe la deschiderea ofertelor.

* Data si ora stabilita pentru deschiderea ofertelor. cu posibilitatea ca operatorul economic sa
delege un reprezentant care s participe la deschiderea ofertelor.

1534. Pe site-ul institutiei se publica si caietul de sarcini si orice alte documente relevante si
necesare achizitiei.

153.5. Pentru evaluarea ofertelor, se desemneazi o Comisie de evaluare. formati din cel putin 3
membrii.

15.3.6. Desemnarea se face prin Dispozitie a Primarului Comunei DRAGANESTI. fie pentru o
procedurd concretd sau fie pentru mai multe achizitii dintr-un domeniu de activitate.

15.3.7. Ulterior depunerii ofertelor. la data si ora anuntata pentru deschiderea ofertelor. Comisia

de evaluare deschide ofertele.



153.8. Cu aceasta ocazie se incheie un proces-verbal, semnat de membrii Comisiei de evaluare sl
de delegafii prezenti, in care se consemneazi principalele elemente ale ofertelor primite,

15.3.9. Dupi deschiderea ofertelor, intr-un termen rezonabil, Comisia de evaluare procedeaza la
evaluarea ofertelor si stabileste oferta castigatoare si comunica ofertantului castigitor invitatia
pentru incheierea contractului. De asemenea. celorlalti ofertanii li se comunica faptul ¢i oferta
lor nu a fost castigitoare.

153.10. In parcursul procedurii de evaluare. in masura in care considerd necesar. Comisia de
evaluare. poate solicita clarificiri operatorului economic cu privire la eventualele
neconcordante ale ofertei cu cerintele tehnice.

15.3.11. Ofertele care nu indeplinesc cerintele tehnice minimale precizate in cererea de ofertd sau
nu se incadreaza in valoarea estimati a achizitiei. se consideri oferte inacceptabile.

15.3.12. In urma desfisurarii procedurii de atribuire. se intocmeste raportul procedurii. care se
prezintd Primarului Comunei DRAGANESTI in vederea aprobirii acesteia.

153.13. Dupa aprobarea raportului procedurii de atribuire. se procedeazi la redactarea si
transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de atribuire.

Intocmit, responsabil
achizitippubl




