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PROCEDURA OPERATIONALA
priizind

' reglementarea cadrului organizatoric i metodologia de desfagurare a -
procedurilor de atribuire a contractelor de servicii in conditiile Art. 101 alin.(2)
din H.G. nr.395/2016, respectiv pentru serviciile din categona celor incluse in
anexa nr. 2 la Legea nr.98/2016 — Servicii sociale si alte servicii specifice.
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1.0 SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedurd operationala:
1.1 Scopul acestei proceduri este de a reglementa cadrul organizatoric si
metodologla de desfagurare a procedurn de atribuire a contractelor de servicii in’
conditiile Art. 101 alin.(2) din H.G. nr.395/2016, respectiv pentru serviciile din
categoria celor incluse In anexa nr. 2 la Legea nr.98/2016 — Servicii sociale si
alte servicii specifice.
1.2 Asigurd - elaborarea - documenta';lel adecvate deruldrii- activitatii pr1v1nd
ach121‘;1a Pubhca in conform1tate cu prevederlle legale in vigoare;

| 2.0 DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru:

- Achmtn de servicii conform: Anexe1 2 din Legea nr. 98/2016 privind
atnbulrea contractelor de achzitie pubhca, a_contractelor de concesiune de
lucréri publlce si a contractelor de concesmne de servicii cu modificarile si
completdrile ulterioare;

3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 - Legislatie primara;
3.1.1 Legea 98/2016 privind achizitiile pubhce
plevederﬂor refentoare la atrlbulréé 'c'c')r'ltractulm de achlzl‘;le publlca/acordulm-
cadru din Legea nr. 98/2016 prwmd achlzmlle pubhce

4 0 DEFIN ITII ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
" PROCEDURA OPERATIONALA

(1) Procedura opera‘gonala Prezentarea formallzata in scris, a tuturor pasilor
ce trebu1e urma‘;l a metodelot” de ‘Tucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea atribuirii contractelor de achizitiii de servicii conform 101 alin.(2) din
H.G. nr.395/2016. : o
(2) Procedura de atribuire — etapele ce trebule parcurse de autoritatea
contractantd si de catre candldau/ofertan‘;l pentru ca acordul partilor prlvmd
angdjarea in contractul de achizitie publici sa fie considerat valabil;
(3) Contract — orice contract de achlzlpe pubhca sau.acord-cadru;
(4) Contract de achizitie publica — contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit
legii, actului administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori
economici §i una ori mai multe -autoriti{i contractante, care are ca oblect
executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;
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(5) Documentatie de atribuire — documentatia ce cuprinde toate informatiile

legate de'obiectul contractului de achizitie publicd si de procedura de atribuire

a acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

(6) Fisa. de date — ‘document al documenta‘;lel de atribuire ce cuprinde
mforma‘;n generale pr1v1nd aut0r1tatea contractantd, in special cu privire la,
‘adresi — inclusiv telefon, fax, e-mail, _persoane de ‘contact, mijloace de
comunicare, formalita{i care trebuie indeplinite in legiturd cu participarea la

procedura de atribuire,-dacd sunt solicitate de autoritatea contractant, toate

cerintele mmlme de calificare, precum si toate documentele care urmeaza sa fie

prezentate de ofertanti/candidati pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de

calificare si selectie, instructiuni prlv 10dul de elaborare si de prezentare a

propunerii tehnice si financiare, informatii detaliate si complete privind

criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei céstigéiloare instructiuni

privind cdile de atac prevézute de lege precum si orice alte informafii

prevazute de legislatia in domemu ANy

Abrev1er1

(1) PO - ?rocedura operat1onala
(2) AC = ‘Autoritatea Contractanta; -
(3) CAP + Compart1mentul Ach1z1‘;11 TPubhce

' 5.0. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Stab111rea necesitatii si oprtumtatu ach1z1t1e1 de servicii

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

Referatul de necesitate va cuprmde urmatoarele mforma’;u

- Denumirea serviciului pentru care se face_sohmtarea

- Descrierea obiectivelor de mdephmt -

- Data la care devine necesard prestarea serveiului;

- Specnﬁca;u tehnice/descrieri de ordin calitativ si de performant3;

- Valoarea estimatd pentru perioda necesara prestarii serviciilor;

- Data gi semndtura persoanel/ persoanelor care.au elaborat documentul
Referatul de nece51tate este vizat de catre Seful Biroului Financiar — Contabil,
pentru mcadrarea sumelor In bugetul aprobat si aprobat pentru oportunitate de
catre conducatorul AC.

La 1ntocm1rea sohcltaru se are in Vedere 1ncadrarea in Planul Anual al
Ach1z1‘;1110r Publice aprobat.

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

Solicitarea achizitiei de prestéri servicii '

1. Referatul de necesitate aprobat de Conducerea AC, este transmis de citre
emitent Compartlmentulm Ach121t11 Publlce
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2. CAP stabileste incadrarea in pragul Valorlc conform art. 101 alin.(2) din HG
nt.395/2016 si- intocmeste Strategia “de -~ Contractare, care se aproba de
conducatorul autoritaii. contractante conform atrlbu';ulor legale ce i revin, cu
avizul compart1mentulu1 Jurldlc si constituie un Inseris esential al dosarului
ach1z1‘;1e1 publice.

5.3. Procedura de atribuire

Procedura de atribuire/ selectle .care se va ut1hza “Procedura sxmphhcata
proprie” | . ; . .

1. Orice 1dc}cument in forma scnsé. mtocnut mtre pérti pe perioada derularii
proceduru de atribuire trebuie mreglstrat atat n momentul transmiterii, cat si In
momentul primirii

2. Comunicarea intre pam se face in formd scrisi — fax/ e-mail. Cond1‘;1a
confirmdrii in scris a primirii comunicarii trebuie sa fie indeplinitd in toate
rapoartel de comunicare dintre parti. ' -

3. In cazyl in care unul dmtre ofertan];l sohc1ta ca notlf icarea sa-i fie inméanata
personal se va realiza acest lucru, oferta.ntul venlnd la sediul achizitorului s
ridice documentul pe bazi de semnitura de primire.

5.4.Derularea procesului de selectie a ofertelor in vederea incheierii contractelor
de servmu incluse 1n anexa 2 conform Art. 101 alin.(2) din HG nr.395/2016.

1. Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, astfel cum este
reglementat in prezenta Procedurd Operaglonala la adoplarea oricdrei decizii
trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal

- recunoa§terea re01proca
e transparenga .

- propori,lonahtatea'

- asumarea raspunderii;
Aphcarea Procedurii Operatlonale se va face prln as1gurarea utilizarii eficiente a
fondurilor publice in procesul de atribuire, prin promovarea concurentei intre
operatorii economici si asigurarea nediscrimindrii, recunoasterii reciproce si
tratamentului egal al operatorilor economici care partlclpa la atribuirea
proceduru

2. Pe parcursul aplicarii proceduru de atnbulre A.C. va lua toate masurlle
necesare pentru evitarea apar1[181 unor 51tuat11 de natura si determine existenta
unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. In cazul in
care se constatd aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de Imprejurare, adoptandu-se, potrivit
competentelor, dupi caz, misuri corective de modificare, incetare, revocare,
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anulare si altele asemenea a actelor care au. afectat aplicarea corecta a procedurii
de atribuire sau a activitatilor care au legatura cu acestea.

3. Documentapa de atribuire cuprmde '

- Referat de necesitate;

- Strategia de contractare;,

- Fisa de date a ach121t1e1

- Spemﬁca’;u tehmce/caletul de sarcini;

- Formulqre pentru intocmirea ofertelor; - |

- Model qontract furmzare/prestarl sewmn, .

5.5. Continutul documentelor dé atr'ibiilre‘ AR :
L Documenta‘;la de atribuire se va elabora -de catre departamentele- de
spe01a11tate din cadrul AC, in baza prezentei procedurl si va fi aprobati de catre
Conducatorul AC fnainte de lansarea proceduru de atribuire. ’

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

- Denumlre servmu ce se doreste ase achlzltlona

ob1ect1ve10r de mdephmt in cazul serv1culor care nu au exprimare cantitativi
sau aceasta este greu de cuantificat;

- Unitatea de masurd, daca este cazul;

- Valoare estimatd pe unitatea de masura

- Data la care devine necesar;

- Justificarea achizitiei, incusiv. a valorii estimate;

- Specnﬁca‘;u tehnice/descrieri de ordln calitatiy si de performanta;

- Data 51 semnatura persoanel/persoanelor care au elaborat documentul

Contabll sl spre aprobare Conducatorulm AC -

Biroul Financiar — Contabil va vermca Referatul de necesitate in ceea: ce
priveste incadrarea in fondurile cuprinse in Pl hul Anual al Achizitiilor Publice.
4. Strategla de contractare va fi mtocmlta de ciitre Compartlmentul Achizitii
Publice §i va fi avizata de Directia Juridicd dupa care vor fi transmise spre
aprobare de citre Conducatorul Autoritatii Contractante.

5. Procedura de achizitie va ﬁ adusa la cunostintd celor interesati prin
publicarea pe site- ul 1nst1tutle1 cu cel putin 7 zile inainte de data depunerii
ofertelor., - :

6. Lansarea 1nV1ta‘;1e1 de part1c1pare/Pr0spectarea pietei se poate. efectua:

- Prin. postarea invitatiei §1 a documenta';lel de atr1bu1re aferente pe s1te ul
1nst1tut1e1 :
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7. Primirea ofertelor se face la sediul beneficiarului. Toate ofertele primite vor
fi inregistrate. La Inregistrarea acestora se vor consemna 1n mod obligatoriu
data si ora la care au fost primite:

5.6. Evaluarea ofertelor

1. Ofertele vor fi evaluate de catre o COII’llSlC de evaluare numiti prin Dispozitie
a Primarului emis ca urmare a unui referat intocmit de ctre Compartimentul
Achizitii Publice. e ! x
Comisia de evaluare va avea un num: _par de me ”brl (un presed1te cu drept
de vot si minimum doi membri Votant,l) Dacd pe parcursul procesului de
evaluare a ofertelor se constati ‘cd sunt necesare ‘clarificiri de otdin tehnic care
exced competen‘;elor profesionale ale ‘membrilor comisiei, cu aprobarea
conducerii, se poate apela la solicitarea opiniei unui expert in domeniu din
cadrul 1n§t1tu‘;1e1 - :
2. Com151a de evaluare a ofertelor ,S : ntrunegte pe data si la ora stabilite de
comun aqord intré membrii comisiei i si are urmétoarele atributii:

- Ver1ﬁcarea conformititii ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire din
punct de Vedere al termenului limita de depunere inclusiv ora la care acestea au
fost depqse Orice oferta declarata 1nt1r21ata se menfioneaza in procesul verbal
de deschidere, se considerd respinsa si se returneazi nedeschisa citre expeditor.

- Verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire dm
punctul de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate. , S

- Evaluarea ofertelor in vederea 1dent1ﬁcar11 mdeplmlru cerln‘gelor minime
stabilite de autorltatea contractanta
- In cazul in care se constati ci na_ sau 'mal multe oferte nu prezintd un
document s01101tat prin . documentatla de. selecue ca- fiind. obligatoriu si
ehmmator comisia de evaluare are dreptul de ar respinge oferta ca fiind
1ndcceptab11a . - :

In cazul 1 in care acest lucru nu_ este spe01 1cat in, mod expres in documenta‘ga de
atribuire se solicitd ofertantului transmiterea documentului lips intr-un termen
rezonabil care va fi previzut in respectlva sohcltare Deasemenea, Comisia de
evaluare a ofertelor poate solicita clarificari si/sau documente suport
suplimentare, dacd este cazul, pentru demonstrarea indeplinirii cerintelor
minime de calificare si stabilirea conformnaul propuneru tehnice si financiare
dacd este:.cazul. O B

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

- Dupd primirea si analiza clarlﬁcarllor sohcltate in termenul stabilit, comisia
desemneaza oferta ca$t1gat0are cu respectarea criteriului de atribuire stabilit in
documentatia de atribuire, ‘§i intocmeste Raportul procedurii de atribuire a
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contractului de achizitie publica pe care 1l nainteazd spre aprobare Primarului.

Oferta castigatoare va fi.desemnata dintre ofertele admisibile, adicd dintre cele

: corespunzatoare dm punctul de Vedere al cerm‘;elor incluse in documentaua de '

selectie. ‘ s : o
- Desemnarea ofertei castlgatoare se reahzeaza conform cr1ter1u1u1 de atrlbulre
stabilit 1 in documentatia de atribuire: : :

- In cel mult trei zile lucrdtoare de la data aprobaru Raportulul procedurn de
atribuire de cétre conducerea institutiei vor fi transmise prin fax comunicérile

privind rézuitatul procedurii de atribuire catre ofertantii participanti indicandu-
se motivdle care au dus la respingerea ofertei acolo unde este cazul.

- Incheietea contractului cu ofertantul cdruia i s-a atribuit contractul de servicii
se efectueaza la sediul autoritatii contractante, in dous exemplare originale, céte

una pentﬁu fiecare parte; dar nu mai devreme de cinci zile lucritoare de la data

transmltern comunicérilor.

- Dupa semnarea contractului de servwn de_citre partile contractante va fi

transmisd o fotocopie a acestula 1nso‘;1ta de oferta tehnico-financiara, citre

Birou Financiar-Contabil.

3. Autoritatea contractantd are obligatia de a péstra documentele Justlﬁcatlve
care dovedesc efectuarea achiziiei publice.

4. Prin grija Compart1mentulu1 Achizitii Publice se.va proceda la intocmirea
dosarulu1 procedurii de atribuire, in Vederea arhwaru acestuia, care va cuprmde
urmatoarele documente:

- Reteratyll de necesitate 1 in 0r1gmal prm care se sohclta §1 se aproba ach1zﬂ;1a de
servicii, qrms de citre structura de spemahtate :
- Strategia de contractare.

- Anuntul si/sau invitatiile de part1c1pare la procedma de atr1bu1re

- Documentatia de atribuire aprobat, inlusiv clariﬁcarﬂe solicitate de ofertan‘g
si raspunsurile aferente transmise de autoritatea contractanta

- Ofertele depuse de participantii la procedura L

- Clarlﬁcanle si/sau completarile sollcltate ofertan‘;ﬂor de citre comisia de
evaluare si raspunsurile aferente primite.

- Procesele verbale ale sedintelor de evaluare

- Raportul procedurii privind atribuirea contractulm aprobat de Prlmar

- Comunicarile privind rezultatul procedum

- Contractul de prestari servicii semnat cu ofertantul castigator al proceduru de
atribuire.

- Anuntu] de. atrlbu1re si dovada transmltem acestuia, dupa caz

- Documentul constatator prlvmd 1ndep1m1rea obligatiilor contractuale de catre
contractapt : =
- Dispozitia de numire a C0m1s1e1 de evalu re
contractului de servicii. o

a '__.Qf‘erjcelor si atribuire al
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- Declaratiile de conﬁdentlahtate §1 1mpar§1a11tate semnate de citre membrii
Comisiei:de evaluare.: e et o

- Orice alte documente emise sau primite pr1v1nd derularea procedurii .de
atr1bu1re a contractelor de servicii conform art 101 alin. (2) din HG nr.395/2016,

5.7. Cai de atac. Dispozitii generale privind utilizarea cdilor de atac

l. Contesta;ule privind procedura de atribuire a contractelor a ciror valoare este
egald say mai mare:decat cea prevazutd. la-art: 7 alin.(1) lit.c) din Legea
nr.98/2016, se solutioneazi potrivit Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile
de atac n materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor
sectorialqi si a contractelor de concesiune de lucrdri- si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea i func'glonarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor. :

Contestagule privind procedura de atnbmre a contractelor a caror valoare este
egald say mai micd decét cea prevazuti la art. 7 alin. (1) :lit.c) din Legea
nr. 98/2016 se solutloneaza potrivit urmatoarelor dispozifii:

- Contesta‘;ule vor fi depuse in maxim 3 zile lucratoare de la data transmiterii
comumcarllor privind rezultatul proceduru la sediul autoritatii contractante

- AC are obllgatla de a solutiona contestatia in termen de 10 zile lucritoare. in
cazul in care contestatorul nu este mul;umlt de decizia AC cu privire la
contestatia depusa, decizie care i se comumca prin fax, in termen de 3 zile
lucrdtoare de la data adoptaru acestela se poate adresa instanfei de judecata
competente.
- Comlsla de solu’;lonare a contestai;ulor v a;ahza toate aspectele men‘gonate
de citre operatorul economic, iar decizia “adoptatd va fi consemnati intr-un
raport/proces verbal, care se va aproba de conducerea AC. In termen de cel mult
3 zile lucritoare de la data deciziei, va fi intocmita gi transmisa contestatorului,
prin fax, comunlcarea cu pr1v1re la contestagle '

- In cazul in care comisia de solutlonare a contesta’;nlor constatd erori sau
omisiuni in cadrul documentauel_ sau in modul de aplicare a procedurii de
atribuire, iar AC se afla in imposibilitatea de a adopta mésuri corective, se poate
proceda la anularea procedurii. Comisia de solutionare a contesta‘;ulor va fi
numité prin Dispozitie a Prlmarulul '

5.8. Prezenta procedura operatlonala se;; ;aphca 1ncepand cu data aprobarn
Prlmarulul Comunei Jilava. |
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