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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind | Numele §i prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii/oper
atiunea
1 2 3 4 5 ,
1.1. Avizat Iftimie Paul Director Executiv | 12.04.2022
DCAIJA, r
Presedinte
Comisia de
monitorizare
1.2 Verificat Camelia Damian Director Executiv | 12.04.2022 M
1.3, Elaborat Burciu Ovidiu consilier superior 12.04.2022
¥
Entitatea Publicd Procedura Editia 1 Nr. deex. 1
Primiria Municipiului | operationali: Revizia Nr. de ex.
Su'cea‘_'a Pagina 2 din 35
Direcfia Cod: P.O. Exemplar nr. 1
Directia Patrimoniu
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Z Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
Ed. | Editia sau, Component | Modalitatea Reviziei Data de la care se
dupi caz, | a revizuiti aplicd prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
1 2 3 4.
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 1
2.3. | Editia Il X X
2.4. | Editia I1I
Entitatea Publica Procedura de Sistem: Editia 1 Nr. de ex. 1
Primiria Municipiului Revizia Nr. de ex.
Suceava Cod: P.S. Pagina 3 din 35
Directia
Directia Patrimoniu

Exemplar nr. 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia, sau dupi caz,
revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
Scopul Exemplar | Comparrtiment | Functia Nume si | Data Semnatura
difuzdrii | nr. prenume Primirii
1 2 > 4 5 6 T
3.1. aplicare 1 Compartimentul Consilier Petrache Mariana < f
Achizitii Publice /
3.2, aplicare l Compartimentul Consiler superior | Georgescu Florin e
Achizitii Publice _
3.3. aplicare 1 Compartimentul Consilier Mihdlescu Done 0 ;
Achizitii Publice Superior Rodica Y
3.4. aplicare 1 Compartimentul Consilier Burcd Gheorghe
Achizitii Publice Superior -
35 aplicare 1 Compartimentul Consilier Burciu Ovidiu e i
Achizitii Publice Superior i
3.6. evidenta 1 Compartimentul Consilier Petrache Mariana 4)(
= Achizitii Publice , ——
3 w”%/ﬁ& 1 B0l dihye §a e
Entitatea Publica Procedura de Sistem: Editia 1 Nr. de ex. 1
Primiria Municipiului Revizia ..Nr. de ex.
Sl{ceava Cod: P.S. Pagina 4 din 35
Directia

Directia Patrimoniu

Exemplar nr. 1
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4. Scopul procedurii operationale proprii

4. 1. Scopul prezentei proceduri proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar
pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru privind servicii din anexa
2 - a céror valoare estimati este mai mica dect pragurile corespunzitoare previzute la art. 7
alin. (1) lit. d) coroborat cu art. 68, alin. (2), lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. 2. Procedura privind achizitiile de Servicii sociale §i alte servicii specifice stabileste
si descrie pasii ce trebuie urmati, modalitatile de lucru si a regulilor de aplicare, precum si
responsabilititile persoanelor implicate in desfisurarea procesului sau activititii ce face
vobiectul procedurii.

4. 3. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii

4. 4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
din cadrul UAT

4. 5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea activitifii la care se referd procedura operationali

Prezenta procedurd se aplicd unitar de toate structurile functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului care initiaza achizitia de servicii sociale si alte servicii
specifice, prevazute in anexa nr. 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice pe baza de
contract de achizitie publicd cu valoarea estimati firdi TVA cuprinsa in intervalul: de la
135.060 lei pana la 3.376.500 lei exclusiv.

5.2. Delimitarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de
activititi desfisurate de entitatea publici

Prezenta procedurd se aplici de citre AC pentru contracte de achizitie public/
acorduri — cadru care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, previzute in anexa
nr. 2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Entitatea Publica Procedura de Sistem: | Editia 1 Nr. de ex. 1
Primiria Municipiului Revizia Nr. de ex.
Suceava Cod: P.S. Pagina 5 din 35
Directia Exemplar nr. 1
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| Directia Patrimoniu | | |

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati;

5.3.1. Principalele activitiiti de care depinde activitatea procedurati:

- stabilirea necesitafii si oportunitatii achizitionarii serviciilor sociale si alte servicii
specifice;

- elaborarea caietului de sarcini

- elaborarea si aprobarea bugetului local al Municipiului Suceava;

- elaborarea si aprobarea Programului anual al achizitiilor publice;

- elaborarea si aprobarea strategiei anuale de contractare

- elaborarea documentelor pentru intocmirea dosarului de achizitii publice de servicii
sociale si alte servicii specifice

5.3.2. Principalele activitifi care depind de activitatea procedurati:

- intocmirea fiselor de date pentru achizifiile sociale si alte servicii specifice

- elaborarea documentelor justificative privind achizitia de servicii sociale si alte
servicii specifice;

- lansarea notificarilor citre operatorii economici;

- pregatirea formularelor si a modelelor de documente;

- atribuirea contractelor de achizitie publici;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitdfii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii.

5.4.1. Compartimentele furnizoare de date sunt toate structurile functionale ale
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Suceava care initiazd proceduri de
achizitii publice de servicii sociale si alte servicii specifice.

5.4.2. Compartimentul beneficiar al rezultatelor activititii procedurate este Serviciul
Patrimoniu - Compartimentul Achizitii Publice.

5.4.3. Compartimentele implicate in procesul activititii sunt toate structurile
functionale ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Suceava.

Entitatea Publicd Procedura de Sistem: | Editia 1 Nr. de ex. 1
Primiiria Municipiului Revizia ..Nr. de ex.
Suceava Cod: P.S. Pagina 6 din 35
Directia Exemplar nr. 1
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6. Documente de referin{d aplicabile activitifii procedurate

6.1. Legea nr. 273 / 2006 privind finantele publice locale

6.2. Legea nr. 500 / 2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare
6.3. Legea 98/2016 privind achizitiile publice

6.4. Hotdriarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodilogice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/axcordului cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice;

6.5. Procedura de lucru PL — 27 — Efectuarea Cheltuielilor

6.6. Procedura de lucru PL — 03 — Elaborarea Documentelor
6.7. Orice alte acte normative in vigoare care reglementeaza achizitiile publice

Entitatea Publicd Procedura de Sistem: | Edifia 1 Nr. de ex. 1
Primiiria Municipiului Revizia ..Nr. de ex.
chea\.fa Cod: P.S. Pagina 7 din 35
Directia Exemplar nr. 1
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care
defineste termenul

1

Autoritate contractanti

Primdria municipiului Suceava —institutie
publicd locala care are calitatea de ordonator de
credite

servicii

Servicii din categoria celor cuprinse in anexa nr.
2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice

Achizitie publica

Achizitia de servicii din anexa nr. 2 la Legea nr.
98/2016 privind achizigiile publice prin
intermediul unui contract de achizitie public

Document constatator

Documentul care contine informatii referitoare
la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre
contractant

Operator economic

Orice furnizor de produse, prestator de servicii
sau executant de lucrdri persoand fizici
autorizatd/persoand juridica, de drept public sau
privat, ori grup de astfel de persoane care ofera
in mod licit pe piatd produse, servicii si/sau
executd lucrdri

contractant

Orice operator economic care este parte la un
contract de achizitie public

prestator

Persoana juridicd care presteazi servicii din
categoria celor cuprinse in anexa nr. 2 la Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice

ofertant

Orice prestator care a depus oferti

Nota interni

Documentul intern de lucru prin care se transmit
informatiile si necesitatile intre compartimentele
de specialitate ale PMS

10

Referat de necesitate

Expunere detaliati a unei necesitdti (teme)
identificate in cadrul compartimentului de
specialitate

11

Contract de achizitie publici

contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii,
actului administrativ, incheiat in scris intre unul
sau mai multi operatori economici si una ori mai
multe autoritd{i contractante, care are ca obiect
executia de lucriri, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii

12

Contract de servicii

Contract de achizitie publicd care care are ca
obiect prestarea unuia sau mai multor servicii
din categoria celor cuprinse in anexa nr. 2 la
laegea 98/2016 privind achizitiile publice

13

Propunere financiari

Document al ofertei prin care se furnizeaza
informatiile cerute prin documentatia de
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atribuire cu privire la pret, tarif alte conditii
financiare si comerciale

14 Propunere tehnica Parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din
referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini

15 Caiet de sarcini Documentul ce cuprinde toate informatiile legate

de obiectul contractului de servicii si de
propunerea de atribuire a acestuia

Contflict de interese orice situatie in care membrii personalului
autoritafii contractante sau ai unui furnizor de
servicii de achizitie care actioneazi in numele
autoritdfii contractante, care sunt implicati in
desfdsurarea 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.
7.2. Abrevieri ale terenilor
Nr. crt | Abrevierea Termenul abreviat
1 P Procedura operationala
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 AC Autoritate contractanti
8 UAT Unitate administrative teritoriala
9 CS Compartiment de specialitate
10 SP Serviciul Patrimoniu
11 AP Achizitii Publice
12 HCL Hotararea Consiliului Local
13 AC Autoritate contractanti
14 AD Achizitie directa
15 CAP Compartimentul Achizitii Publice
16 PMS Priméria Municipiului Suceava
17 SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice
18 CPY nomenclatorul de referinti in domeniul

achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European
si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice
(CPV)
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8. Descrierea procedurii

8.1.1. Prezenta procedurd asigurd cadrul organizatoric si stabileste modul de lucru,
pornind de la solicitarea serviciilor de specialitate din cadrul Primé#riei municipiului Suceava
de achizitie publica de servicii sociale i alte servicii prevazute in anexa 2 la Legea 98/2016
privind achizitiile publice, necesare realizarii sarcinilor de serviciu, criteriile de naturad
economicd si tehnicd care vor sta la baza atribuirii acestor contracte, documentele
justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia serviciilor precum si atribuirea
contractului de achizitie publica.

8.1.2 La baza acestei proceduri stau principiilor enuntate in art. 2 din Legea
98/2016 privind achizitiile publice, respectiv:

a) nediscriminarea

b) tratamentul egal

c) recunoasterea reciproci

d) transparenta

€) proportionalitatea

f) asumarea raspunderii

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

Achizitia serviciilor sociale i a altor servicii specifice prevazute in anexa nr. 2 a Legii
se va realiza prin:

- utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii Publice (SEAP) sau,

- publicarea unui anunt de publicitate sau

- prin minim o ofera de pret.

Alegerea modalitatii de initiere a achizitiei publice (cdutare in catalogul electronic,
anunt publicitar sau pe bazi de ofertd) se va face la nivelul CAP, in functie de datele istorice
(achizitii similare anterioare), complexitatea sau numarul de servicii sociale si a altor servicii
specifice previzute in anexa nr. 2 a Legii, necesare a fi achizitionate.

in cazul in care achizitia se realizeazd in baza uneia sau mai multor oferte AC va
notifica finalizarea achizitiei in SEAP la sectiunea notificiri.

B.1. Publicarea procedurii

B.1.1. Publicitatea procedurii.

(1) Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de citre autoritatea contractanti a
transparentei atribuirii acordurilor cadru/contractelor de achizitie public, prin informarea
operatorilor economici interesati, cu privire la organizarea de citre autoritatea contractanti a
unei proceduri de atribuire a unor contracte de achizitie publici/ acorduri cadru ce au ca
obiect achizitia serviciilor sociale si altor servicii specifice, previzute in Anexa nr. 2 la Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

(2) Procedura se initiazd prin publicarea pe site-ul Primariei municipiului Suceava,
www.primariasv.ro/Informatii publice/Achizitii publice, a unui anunt de participare,
insofit de documentatia de atribuire aferenti si de prezenta procedura.

(3) Anuntul de participare va confine, cel putin urmétoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numirul de telefon si de fax, adresa de email ale autorititii
contractante;

b) obiectul achizitiei denumirea serviciilor ce urmeaz si fie prestate si codul/codurile
CPYV:

¢) tipul de contract;

10
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d) valoarea estimati;

€) necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate;

f) informatii privind loturile- unde este cazul;

g) criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigitoare in
vederea incheierii contractului de achizitie publicd/ acordului cadru;

h) conditii de participare (Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, inclusiv
cerintele privind inscrierea in registrele profesionale sau comerciale, Capacitatea tehnica si
profesionala)

i) informatii privind garantia de participare;

J) tipul procedurii i informatii privind incheierea unui acord cadru;

k) calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limiti pentru solicitarea
clarificdrilor, data limitd de raspuns la clarificiri (precum si modul de transmitere si
publicare), data si ora limitd de depunere a ofertelor, data deschiderii ofertelor, locul de
deschidere a ofertelor etc.;

1) sursa de finantare;

m) modul de elaborare i de prezentare a propunerii financiare si tehnice;

n) adresa la care se transmit ofertele;

0) limba de redactare a ofertei;

p) perioada de timp in care ofertantul isi va mentine oferta valabila; (4) Concomitent,
Priméria municipiului Suceava in calitate de Autoritate Contractanti va publica in SICAP -
SEAP pe site-ul www.e-licitatie.ro la rubrica “Publicitate Anunturi®® un anunt publicitar in
baza procedurii proprii, in cuprinsul ciruia autoritatea contractanti va informa potentialii
ofertanti despre intentia acesteia de a achizitiona servicii previzute in Anexa nr. 2 la Legea
nr. 98/2016;

Anuntul respectiv va cuprinde principalele informatii referitoare la achizitia in cauzi;
totodatd in cuprinsul anuntului publicat in SICAP-SEAP, autoritatea contractanti va preciza
si modalitatea prin care operatorii economici pot intra in posesia documentatiei de atribuire
aferente.

B.1.2. Clarificari inainte de data limitd de depunere a ofertelor si intocmirea si
transmiterea rdspunsurilor la intrebarile formulate de catre operatorii economici interesati, in
vederea clarificarii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire:

(1) Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind
documentatia de atribuire. Solicitarile de clarificiri privind documentatia de atribuire se
transmit de cdtre operatorii economici autoritdtii contractante prin email la adresa
achizitii@primariasv.ro sau la Registratura Primariei municipiului Suceava.

(2) Autoritatea contractanti are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fira
ambiguitéi, ct mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada de timp care
nu trebuie si depaseascd, de reguli 2 zile lucritoare de la primirea unei astfel de solicitari din
partea operatorului economic, dar numai acelor solicitiri primite cu cel putin 3 zile inainte de
data-limité stabilita pentru depunerea ofertelor.

(3) In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificiri in timp
util, punénd astfel autoritatea contractanti in imposibilitatea de respecta termenul previzut la
alin. (2), aceasta din urma are totusi obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificiri in
masura in care perioada necesara pentru elaborarea si transmiterea raspunsului face posibila
primirea acestuia de catre operatorii economici inainte de data-limita de depunere a ofertelor.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a publica clarificari la documentatia de

atribuire si din proprie initiativd, daca acest fapt nu afecteazi participarea la procedura in
cauza.

11
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(5) Orice astfel de clarificare trebuie publicatd de catre autoritatea contractanti pe
site-ul propriu (www.primariasv.ro ).

(6) Autoritatea contractantd are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip
eratd pe site-ul propriu (www.primariasv.ro ), in cazul in care rispunsul la solicitirile de
clarificdri modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

(7) Raspunsurile la solicitarile de clarificiri:

(a) - se elaboreazd de citre CAP in cazul in care se referd la informatiile din
Instructiunile cétre ofertanti,

- se elaboreazd de citre CAP si serviciile care initiazi achizitia in cazul in care se
referd la specificatiile tehnice(caietul de sarcini,

- se elaboreazd de citre CA si DJ in cazul in care se referd la clauze contractuale, si se
semneazi de cdtre responsabilul achizitiei,

(b) se comunica in scris operatorilor economici, prin e-mail si/sau fax,

(¢) se publica si pe site-ul propriu - www.primariasv.ro (rispunsurile insotite de
intrebarile aferente fird a dezvalui identitatea solicitantilor).

B.1.3. Oferta.

B.1.3.1. Elaborarea si prezentarea ofertei:

(1) Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de
atribuire si indica, motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau
din propunerea financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de
proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

(2) Propunerea tehnica se elaboreaza in concordanti cu ceringele cuprinse in caietul de
sarcini in asa fel incat si asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaluarii tehnice.

(3) Propunerea financiara se elaboreazi in asa fel incat si asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaluirii financiare.

(4) Oferta are un caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al confinutului, pe
toatd perioada de valabilitate stabilitd de citre autoritatea contractanti si trebuie si fie
numerotatd, fiecare pagind, de citre ofertant sau de citre o persoani imputernicitd legal de
acesta.

(5) Prestatorul are obligatia de a depune oferta in forma stabilitd in documentatia de
atribuire, la adresa si pand la data si ora limitd pentru depunere, stabilite in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achitiei si isi asuma riscurile transmiterii ofertei,
inclusiv forta majora.

(6) Oferta care este depusa la o altd adresa decit cea stabiliti de citre autoritatea
contractanta pe calea documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupa expirarea
datei-limitd pentru depunere va fi respinsd, urmand a se returna nedeschisi.

(7) Ofertantul are dreptul de a depune o singura oferts, cu obligatia ca aceasta si nu se
abatd de la cerintele previzute in documentatia de atribuire.

(8) Autoritatea contractanti are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra
continutului ofertei, precum si asupra oricarei informatii suplimentare solicitate ofertantului
si a cdrei dezviluire ar putea si aduci atingere dreptului ofertantului de a-si proteja
proprietatea intelectuald sau secretele comerciale. in acest caz ofertantul indica, motivat, in
cuprinsul ofertei care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea financiara sunt
confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuala, in baza
legislatiei aplicabile

B.1.3.2. Depunerea ofertelor

12
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(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili si de a include in anuntul de
participare/documentatia de atribuire a achizifiei, data §i ora limita pentru depunerea/
transmiterea ofertelor.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili perioada de
depunere/transmitere a ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie
publicd/acord cadru si de ceringele specifice, astfel incat operatorii economici interesati si
beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru
pregitirea documentelor de calificare, daca acestea sunt solicitate prin documentatia de
atribuire.

(3) Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare si data limiti de
depunere/transmitere a ofertelor este de 7 zile.

(4) Ofertele pot fi transmise prin e-mail, posti, curierat sau depuse personal de citre
potentialii ofertanti, la sediul Primariei municipiului Suceava din Suceava b-dul 1 Mai nr. 5A
sau pe adresa de e-mail: achizitii@primariasv.ro.

(5) Oferta care este depusd/transmisi la o altd adresid dect cea stabilitd de citre
autoritatea contractantd in cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau
dupd expirarea datei limit3 pentru depunere/transmitere, va fi respinsd, urméand a se returna
nedeschisa.

(6) Autoritatea contractant3 are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip
erata pe siteul propriu (Www.primariasv.ro), perioada stabilita la punctul 3, in cazul in care
raspunsul la solicitarile de clarificiri modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia
de atribuire.

B.1.3.3. Garantia de participare

(1) Garantia de participare reprezint un instrument aferent modului de prezentare a
ofertei, care are ca scop protejarea autoritafii contractante fati de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toatd perioada implicarii sale in procedura de atribuire.

(2) Valoarea garantiei de participare nu poate depasi 1% din valoarea estimata a
contractului de achizitie publica sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimata a celui
mai mare contract subsecvent.

(3) Perioada de valabilitate va fi cel putin egala cu perioada minima de valabilitate a
ofertei, astfel cum se va solicitata prin documentatia de atribuire.

(4) Garantia de participare se constituie prin virament bancar sau printr-un instrument
de garantare emis de o institutie de credit din Romania sau din alt stat sau de o societate de
asigurari, in conditiile legii.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (4), in cazul in care valoarea garantiei de
participare este mai mica de 5.000 lei si numai daca in documentatia de atribuire este
prevazuta aceasta posibilitate, garantia de participare se poate constitui si prin depunerea la
casieria autoritatii contractante a unei sume in numerar.

(6) Garantia de participare trebuie sa fie constituita in suma si pentru perioada de
valabilitate prevazute in documentatia de atribuire. Garantia trebuie sa fie irevocabila.

(7) Autoritatea contractanta are obligatia de a retine garantia de participare atunci
cand ofertantul se afla in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) si retrage oferta in perioada de valabilitate a acesteia;

b) oferta sa fiind stabilita castigitoare, nu constituie garantia de buna executie;

¢) oferta sa fiind stabilita castigatoare, refuzd si semneze contractul de achizitie
publica/acordulcadru in perioada de valabilitate a ofertei. In cazul incheierii unui acord-
cadru, prevederile alin. (7) lit. b) nu sunt aplicabile.
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(8) Garantia de participare, constituiti de ofertantul a carui oferti a fost stabilita ca
fiind cagtigatoare, se restituie de catre autoritatea contractanta in cel mult 3 zile lucratoare de
la data constituirii garantiei de buna executie.

in cazul unei proceduri de atribuire a unui acord-cadru, garantia de participare
constituitd de ofertantul a cérei oferti a fost stabiliti cstigitoare se restituie de citre
autoritatea contractanti in cel mult 3 zile lucritoare de la data semnarii acordului-cadru.

(9) Garantia de participare, constituitd de ofertantii a caror oferta nu a fost stabilita
cagtigitoare, se restituie de citre autoritatea contractanta dupd semnarea contractului de
achizitie publicd/acorduluicadru cu ofertantul/ofertantii ale carui/caror oferte au fost
desemnate castigitoare, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data semndrii contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru cu ofertantul declarat castigator.

(10) In cazul in care autoritatea contractanta se afl3 in situatia de a anula procedura de
atribuire, garantia de participare se restituie dupa data expirarii termenului de depunere a unei
contestatii cu privire la aceasta decizie, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la aceasta
data.

(11) Dupd primirea comunicarii privind rezultatul procedurii, ofertantii ale caror
oferte au fost declarate necastigatoare au dreptul de a obtine eliberarea garantiei de
participare inainte de expirarea perioadei prevazute la alin. (9), daca transmit autoritatii
contractante o solicitare in acest sens. Autoritatea contractanta are obligatia de a restitui
garantia de participare in cel mult 3 zile lucratoare de la primirea unei solicitari in acest sens,

B.1.3.4. Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

(1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai Tnainte de data
si ora limita stabilitd de citre autoritatea contractanti pentru depunerea ofertei.

(2) Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupi expirarea datei
si orei limitd pentru depunerea ofertelor, sub sancfiunea executirii garantiei de participare,
dacé a fost cerutd, sau excluderii acestuia de la procedura pentru atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru.

(3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabild pe toatd perioada de
valabilitate stabilitd de citre autoritatea contractanti pe calea anunfului de participare.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor, in circumstante
exceptionale, inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei, prelungirea acestei
perioade.

B.1.3.5. Evitarea conflictului de interese

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractant are obligatia de
a lua toate masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de
interese, in scopul evitarii denaturarii concurentei si al asigurdrii tratamentului egal pentru
toti operatorii economici.

B.1.3.6.Criterii de calificare

Autoritatea Contractanti va solicita doar cerinte privind:

a) Motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2
din Legea 98/2016:

Autoritatea contractanta exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie
publica/acordului-cadru orice operator economic cu privire la care a stabilit, in urma analizei
informatiilor si documentelor prezentate de acesta, sau a luat cunostinta in orice alt mod ca a
fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante Jjudecatoresti, pentru comiterea uneia
dintre urmatoarele infractiuni:

- constituirea unui grup infractional organizat, prevazuta de art. 367 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile
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corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost
condamnat;

- infractiuni de coruptie, prevazute de art. 289-294 din Legea nr. 286/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare, si infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie
prevazute de art. 10-13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea
faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost
condamnat;

- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevazute de art.
1871- 18”5 din Legea nr. 78/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- acte de terorism, prevazute de art. 32-35 si art. 37-38 din Legea nr. 535/2004 privind
prevenirea si combaterea terorismului, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator
economic a fost condamnat;

- spalarea banilor, prevazuta de art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si
sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire si
combatere a finantarii terorismului, republicata, cu modificarile ulterioare, sau finantarea
terorismului, prevazuta de art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care
respectivul operator economic a fost condamnat;

- traficul si exploatarea persoanelor vulnerabile, prevazute de art. 209-217 din Legea
nr. 286/2009, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzatoare
ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

- frauda, in sensul articolului 1 din Conventia privind protejarea intereselor financiare
ale Comunitatilor Europene din 27 noiembrie 1995.

Obligatia de a exclude din procedura de atribuire un operator economic, in
conformitate cu dispozitiile alin. (1), se aplica si in cazul in care persoana condamnata printr-
o hotarare definitiva este membru al organului de administrare, de conducere sau de
supraveghere al respectivului operator economic sau are putere de reprezentare, de decizie
sau de control in cadrul acestuia.

b) Criterii privind capacitatea:

1) capacitatea de exercitare a activititii profesionale;

2) capacitatea tehnica si profesionald — Experienta similara.

Pentru Indeplinirea cerintelor de calificare ofertantii au dreptul de a depune DUAE.

Documentele justificative care probeaza indeplinirea celor asumate prin completarea
DUAE urmeaza a fi prezentate, la solicitarea autoritatii contractante, doar de catre ofertantul
clasat pe locul I in clasamentul intermediar intocmit la finalizarea evaluarii ofertelor.

B.1.3.7. Criteriul de atribuire al contractului de achizifie publici/ acordului
cadru

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a preciza in anuntul de participare si in
documentatia de atribuire criteriul de atribuire al contractului de achizitie publicd/ acordului
cadru, care odatd stabilit, nu poate fi schimbat pe toati perioada de aplicare a procedurii de
atribuire.

(2) Criteriul de atribuire poate fi: ,,pretul cel mai scazut”, “cel mai bun raport calitate
— pret” sau "cel mai bun raport calitate-cost”.
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Pentru criteriile mentionate mai sus, se vor mentiona in mod clar factorii de evaluare,
ponderea lor si algoritmul de calcul al punctajului.

(3) Stabilirea ofertei céstigitoare se realizeazd numai prin compararea preturilor
prezentate in cadrul ofertelor admisibile (la valoarea fard TVA, cu, cel mult, 2 zecimale), fard
sd fie cuantificate alte elemente de naturd tehnica sau alte avantaje care rezutd din modul de
indeplinire a contractului/ acordului cadru de cétre operatorii economici participanti la
procedura de atribuire.

(4) In cazul in care criteriul de atribuire este "cel mai bun raport calitate-pret”,
clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea descrescéatoare a punctajelor obtinute, oferta
céstigdtoare fiind ceea cu punctajul cel mai mare.

(5) In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractantd va solicita ofertantilor o noua propunere financiar, iar contractul/ acordul cadru
va fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiari are pretul cel mai scizut.

B.2. Deschiderea ofertelor

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a deschide ofertele si dupid caz alte
documente prezentate de participanti, la data, ora si locul indicate in anuntul de
participare/fisa de date a achizitiei.

(2) Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor.

(3) In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisd respingerea vreunei
oferte, cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de
participare, daci a fost solicitata.

(4) Oferta depusad dupé data si ora limitd de depunere a ofertelor sau la o alti adresi
decdt cea precizatd in anuntul de participare, se returneazi fard a fi deschisd operatorului
economic care a depus-o.

(5) Sedinta de deschidere se finalizeazd printr-un proces verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare si de cétre reprezentantii operatorilor economici prezenti la sedint3, in
care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate
la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecdrei oferte, consemnandu-se totodati
lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal
tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, in cel mult o zi
lucritoare de la deschiderea ofertelor, indiferent daci acestia au fost sau nu prezenti la sedinta
respectiva; totodatd procesul-verbal de deschidere a ofertelor se va publica si pe site-ul
Primdriei municipiului Suceava (www.primariasv.ro ) in aceeasi perioada de timp.

(6) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupd caz, cu privire la
evaluarea ofertelor se adoptd de citre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare
sedintei de deschidere a ofertelor.

B.3. Evaluarea ofertelor in functie de cerintele si criteriile stabilite in documentatia
de atribuire

(1) Comisia de evaluare are obligatia verificarii modului de indeplinire a criteriilor de
calificare, de citre fiecare ofertant in parte.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza DUAE (daca a fost solicitat) si de a
verifica fiecare oferta atat din punct de vedere al elementelor tehnice propuse, cit si din punct
de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

(3) Propunerea tehnica trebuie sd corespunda cerintelor minime previzute in caietul
de sarcini.

(4) Propunerea financiard trebuie si se incadreze in valoarea estimati pentru
indeplinirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru respectiv.
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(5) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificirile si completirile
formale sau de confirmare, necesare pentru evaluarea fiecirei oferte.

(6) Comisia de evaluare, inainte de a lua o decizie de respingere a ofertei in baza art.
137 alin. (3) lit. f) si g) din HG 395/2016, solicita clarificiri si, dupd caz, completiri ale
documentelor prezentate initial de ofertant/subcontractant/tert sustinitor cu privire la
neincadrarea in prevederile art. 60 alin.(1) lit. d) si e) din Legea 98/2016.

(7) Comisia de evaluare va stabili termenul-limitd in functie de volumul si
complexitatea clarificdrilor §i completirilor formale sau de confirmare necesare pentru
evaluarea fiecdrei oferte. Termenul astfel stabilit va fi cuprins intre 1-3 zile lucritoare.
Comunicarea transmisd in sensul alin. (6) $i (7) cétre ofertant trebuie si fie clari si sd
defineasci in mod explicit si suficient de detaliat in ce consta solicitarea comisiei de evaluare.

(8) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza documentele Justificative care
probeazd indeplinirea celor asumate prin completarea DUAE, transmise de ofertantul clasat
pe primul loc dupa aplicarea criteriului de atribuire.

(9) Autoritatea contractants stabileste oferta castigatoare intr-un termen de 25 zile, de
la data si ora limitd de depunere a ofertelor. Prin exceptie, In cazuri temeinic justificate, poate
prelungi aceasta perioada. in acest sens comisia de evaluare va intocmi o Not3 justificativa pe
care 0 va inainta spre aprobare ordonatorului principal de credite. Prelungirea perioadei de
evaluare se aduce la cunostinta operatorilor economici implicati in proceduri in termen de
maximum doua zile.

B.3.1 Oferte inacceptabile/neconforme/neadecvate

Comisia  de  evaluare are obligatia. ~de a  respinge  ofertele
inacceptabile/neconforme/neadecvate.

B.3.1.1 Oferta este inacceptabili atunci cand:

a) A fost depusd de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre
criteriile de calificare stabilite in documentatia de atribuire sau nu a completat DUAE in
conformitate cu cerintele stabilite de autoritatea contractanta.

b) Constituie o alternativi la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate
fi luatd in considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizatd in mod explicit
posibilitatea depunerii unor oferte alternative.

¢) Nu asiguri respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice
de munci si protectie a muncii, atunci cind aceasti cerintd este formulatd in conditiile art. 51
alin 2 din Legea nr. 98/2016.

d) Pretul firdi TVA inclus in propunerea financiard depiseste valoarea estimati
comunicatd prin anunful de participare §i nu exista posibilitatea disponibilizirii de fonduri
suplimentare pentru indeplinirea contractului.

¢) Ofertantul refuza si prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei si garantiei de
participare.

f) In cazul in care unei oferte ii lipseste una din componente (propunere
financiard/propunere tehnica/alte documente stabilite prin documentatia de atribuire) asa cum
sunt precizate la art. 3 alin.(1) lit.hh) din Lege.

g) In cazul in care ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezinta comisiei de
evaluare potrivit dispozitiilor alin. (1) continutul propunerii tehnice sau propunerii financiare,
oferta sa va fi considerata inacceptabila.

h) In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice oferta
sa va fi considerata inacceptabila.

B.3.1.2 Oferta este neconformi atunci cind:

(a) nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

17



PROCEDURA OPERATIONALA PO - 06 Pagina
din
Servicii sociale i alte servicii specifice Ed. 01

SUCEAVA

(b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale, dezavantajoase pentru
AC, iar ofertantul nu accepti renuntarea la acestea;

(c) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei
concurente si care nu pot fi justificate;

(d) propunerea financiari nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice, ceea ce ar
putea conduce la executarea defectuoasi a contractului sau constituie o abatere de la legislatia
incindentd, alta decat cea in domeniul achizitiilor publice;

(e) oferta este depusd cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin(1) lit. d) si ) din
Lege, raportat la data limiti stabilitd pentru depunerea ofertelor si /sau oricind pe parcursul
evaludirii acestora;

(f) in urma verificarilor prevdzute la art. 210 din Lege se constati ci oferta are un pret
neobisnuit de scdzut in raport cu serviciile, astfel incat si nu se poati asigura indeplinirea
contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de sarcini;

(g) in cazul in care ofertantul nu prezinta comisiei de evaluare informatiile si/sau
documentele solicitate sau acestea nu justifica in mod corespunzator nivelul scazut al pretului
sau al costurilor propuse, oferta va fi considerata neconforma. Prin exceptie, de la dispozitiile
art.6.12.1 litera g), oferta va fi consideratd admisibild in masura in care modificarile operate
de ofertant in legéturd cu propunerea tehnica sunt:

(a) Incadrate in categoria viciilor de forma (erori sau omisiuni din cadrul unui
document, a cdror corectare/completare este sustinuti in mod neechivoc de sensul
si/continutul altor informatii existente initial, in alte documente prezentate de ofertant a céror
corectare/completare are rol de clarificare/de confirmare, fird a fi susceptibile de a produce
un avantaj incorect fata de ceilalti ofertanti);

(b) Reprezinta corectiri ale unor abateri tehnice minore (abateri/omisiuni in
propunerea tehnicd), iar o eventuald modificare a pretului total al ofertei inclusi in aceste
corectdri, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor la procedura de atribuire.

(c) In misura in care modificirile operate de ofertant, la solicitarea comisiei de
evaluare,in legdtura cu propunerea sa financiar, reprezinti erori aritmetice, respectiv aspecte
care pot fi clarificate cu respectarea principiilor previzute la art. 2 alin (2) din Lege,
elementele propunerii financiare urmand a fi corectate, implicit alaturi de pretul total al
ofertei, prin refacerea calculelor aferente;

B.3.1.3 Oferta este considerati neadecvati atunci cand: Este lipsiti de relevanta fata
de obiectul contractului, neputdnd in mod evident satisface, fird modificiri substantiale,
necesitétile §i cerintele autoritatii contractante indicate in documentele achizitiei.

B.3.1.4 Oferte admisibile

(1) Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii si
evaludrii reprezinta oferte admisiblie.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele
admisibile.

(3) Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescitoare a preturilor
respective, oferta céstigitoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel mai
scazut.

(4) In cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea
contractantd solicitd ofertantilor o noud propunere financiari, iar contractul va fi atribuit
ofertantului a cdrui noua propunere financiari are pretul cel mai scizut.

(5) In cazul in care la prezenta procedura proprie se prezintd un singur ofertant, oferta
acestuia poate fi acceptati daca este admisibila.

B.3.2. Raportul procedurii de atribuire

18



PRIMARIA

PROCEDURA OPERATIONALA PO - 06 Pagina
din
Servicii sociale si alte servicii specifice Ed. 01

SUCEAVA

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi raportul procedurii de atribuire
pentru fiecare contract de achizitie publica atribuit sau acord cadru incheiat in baza prezentei
proceduri proprii.

(2) Raportul procedurii de atribuire previzut la alin. (1) trebuie si cuprindi cel putin
urmitoarele informatii:

a) denumirea si adresa autoritafii contractante, obiectul §i valoarea contractului de
achizitie publicd/acordului cadru;

b) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scizut;

¢) denumirea ofertantului declarat cistigitor si motivele pentru care oferta acestuia a
fost desemnata céstigatoare;

d) partea/pirtile din contractul de achizitie publicd/acordul cadru pe care ofertantul
declarat castigitor intentioneaza si o/le subcontracteze unor terfi si denumirea
subcontractantilor;

¢) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire;

f) justificarea motivelor pentru care autoritatea contractanti a decis anularea
procedurii de atribuire;

g) atunci cand este cazul, conflictele de interese identificate si masurile luate in acest
sens.

(3) Raportul procedurii de achizitie se consemneaza in scris, in cadrul comisiei de
evaluare, este semnat de membrii acesteia si este supus spre aprobare ordonatorului principal
de credite. in cazul in care ordonatorul p[rincipal de credite nu aproba rezultatul achizitiei,
prin decizie motivata:

a) poate returna, o singura datd, documentele achizitiei, comisiei de evaluare spre
corectare sau reevaluare partiala;

b) solicitd o reevaluare completa, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.

B.3.3 Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire

(1) Dupé aprobarea Raportului procedurii de citre ordonatorul principal de credite,
Autoritatea contractantd are obligafia de a transmite ofertantilor, o comunicare privind
rezultatul  procedurii, respectiv  atribuirea/incheierea  contractului de  achizitie
publicd/acordului cadru, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricirei decizii de a
nu atribui un contract, de a nu incheia un acord cadru, ori de a relua procedura de atribuire,
cat mai curdnd posibil, in termen de 3 zile lucratoare de la emiterea deciziilor respective.

(2) Comunicarea privind rezultatul procedurii :

a) se elaboreazd in cadrul CAP si se transmite spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

b) se comunicd in scris operatorilor economici, prin e-mail cu confirmare de primire
si/sau fax.

(3) In cadrul comunicarii privind rezultatul procedurii previzute la alin.(1), autoritatea
contractanti are obligatia de a cuprinde:

- fiecdrui ofertant care a prezentat o ofertd inacceptabild sau neconformi, motivele
concrete care au stat la baza deciziei autoritatii contractante;

- fiecdrui ofertant care a depus o ofertd admisibild, dar care nu a fost declarata
castigatoare, caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate castigitoare
in raport cu oferta sa, numele ofertantului ciruia urmeazi si i se atribuie contractul de
achizitie publicad sau, dupi caz, ale ofertantului/ofertantilor cu care urmeazi si se incheie un
acord cadru;

B.3.4. Anularea procedurii de atribuire si modalitatea de reluare a acesteia
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(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a anula procedura de atribuire a
contractului de achizitie publicd/acordului cadru in urmitoarele cazuri:

a) dac nu a fost depusi nicio ofertd sau daci nu a fost depusa nicio oferti admisibil;

b) dacd au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

¢) dacd incélcari ale prevederilor legale afecteazi procedura de atribuire sau daci este
imposibild incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta de judecati dispune
modificarea/eliminarea unor specificagii tehnice/cerinte din caietul de sarcini ori din alte
documente emise in legdturd cu procedura de atribuire astfel incit si nu mai poati fi atins in
mod corespunzitor scopul achizitiei, iar autoritatea contractanti se afld in imposibilitatea de a
adopta mdsuri de remediere, fird ca acestea si afecteze principiile achizitiilor publice
reglementate la art. 2 alin. (2) Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

€) dacd contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a cirui ofertd a fost stabilita
castigdtoare din cauza faptului ci ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de for{i majora sau
in imposibilitatea fortuiti de a executa contractul §i nu existi o ofertd clasatid pe locul 2
admisibila.

(2) In sensul dispozitiilor alin. (1) lit. c), prin incélcari ale prevederilor legale se
intelege situatia in care, pe parcursul procedurii de atribuire, se constatd erori sau omisiuni,
iar autoritatea contractantd se afld in imposibilitatea de a adopta misuri corective fira ca
aceasta sd conducd la incilcarea principiilor previzute la art. 2 alin. (2) Legea 98/2016
privind achizitiile publice.

(3) Decizia de anulare a procedurii elaboratd de presedintele comisiei de evaluare si
semnatd de membrii comisiei se transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite.

(4) Autoritatea contractantd are obligatia de a face publicd decizia de anulare a
procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicd/ acordului cadru, insotita de
justificarea anuldrii procedurii de atribuire, pe site-ul propriu (wWww.primariasv.ro ) in termen
de 5 zile de la adoptarea deciziei de anulare.

(5) De asemenea, autoritatea contractanti are obligatia de a comunica in scris tuturor
participantilor la procedura de atribuire, in cel mult 3 zile lucritoare de la data anulirii, atat
incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de oferte, cit si motivul
concret care a determinat decizia de anulare.

B.4. incheierea(atribuirea) contractului de achizitie publici/acordului cadru

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica/
acordul cadru cu ofertantul/ofertantii a/ale cirui/ciror ofertd/oferte a/au fost stabilit/stabilite
ca fiind castigdtoare de citre comisia de evaluare.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publicd/
acordul cadru in perioada de valabilitate a ofertelor.

(3) Fara a fi incélcate prevederile alin. (2), autoritatea contractanti are obligatia de a
incheia contractul de achizitie publicd dupa data transmiterii comunicirii privind rezultatul
aplicarii procedurii respective, dar nu inainte de expirarea unei perioade de 5 zile de la data
transmiterii respectivei comuniciri.

(4) In urma finalizarii procedurii, autoritatea contractanta are obligatia de a publica in
SICAP-SEAP, un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii acordului
cadru/contractului de achizitie publica.

in cazul contractelor subsecvente incheiate in executarea acordurilor-cadru,
autoritatea contractantd grupeaza trimestrial anunturile de atribuire si are obligatia de a
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transmite spre publicare anunturile de atribuire astfel grupate in termen de 30 de zile de la
incheierea fiecarui trimestru.

C. Etapa post-atribuire a contractului.

Serviciul de specialitate care initiaza achizitia, urmdreste indeplinirea obligatiilor
asumate prin contract.

C.1 Receptia si plata

(1) Receptia serviciilor se va face de citre comisia de receptie constituitd prin
Dispozitia Primarului. Factura fiscal eliberati de citre operatorul economic se inregistreazi
la sediul Primariei municipiului Suceava din Suceava b-dul 1 Maij nr. 5A, si se plateste in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Subcontractarea:

a) subcontractant - operatorul economic care nu este parte a contractului de achizitie
publicd, dar care executd si/sau furnizeazi anumite parti ori elemente ale serviciilor ori
indeplineste activitafi care fac parte din obiectul contractului, rdspunzind in fata
contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in acest scop;
subcontractarea nu diminueazi rispunderea contractantului in ceea ce priveste modul de
indeplinire a contractului de achizitie publici;

b) In conformitate cu prevederile art. 218 alin. (1) din Legea 98/2016: Autoritatea
contractantd efectueaza plati corespunzitoare partii/partilor din contract indeplinite de ciitre
subcontractantii propusi in oferts, daci acestia soliciti pentru servicii, produse sau lucriri
furnizate contractantului potrivit contractului dintre contractant si subcontractant in
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile, atunci cind natura contractului permite acest
lucru si daca subcontractantii propusi si-au exprimat optiunea in acest sens.

Conditiile obligatorii care trebuie indeplinite pentru a se putea efectua plati directe
cétre subcontractori sunt:

a) sd existe o cerere a subcontractantului in acest sens;

b) natura contractului de achizitie publica si permita acest lucru;

¢) dispozitiile privind aceastdi modalitate de platd si se includd in documentele
achizitiei Contractantul are dreptul de a implica noi subcontractanti, pe durata executirii
contractului de achizitie publica, cu conditia ca nominalizarea acestora sd nu reprezinte o
modificare substantiali a contractului de achizitie publica (in conformitate cu prevederile art.
151 din HG 395/2016).

(3) Inlocuirea personalului de specialitate, nominalizat pentru indeplinirea
contractului poate avea loc in urmitoarele condifii: noul personal de specialitate nominalizat
indeplineste, cel putin, criteriile de calificare] prevazute in documentele achizitiei;
contractantul transmite pentru noul personal, documentele solicitate prin documentatia de
atribuire, in cadrul procesului de realizare a achizitiei.

C.2 Modificarea contractului de achizitie publicd/acordului cadru.

Modificarea contractului de achizifie publicd/acordului cadru se poate efectua doar in
cursul perioadei sale de valabilitate, prin act aditional incheiat in acest sens.

Pretul poate fi ajustat in functie de modificarile actelor normative incidente in materie
in conditiile prevederilor art. 221 din Legea 98/2016, pentru acoperirea costurilor pe baza
cdrora s-a fundamentat pretul contractului/acordului cadru.

C.3.Aincetarea contractului de achizitie publici/acordului cadru

(1) Incetarea contractului de achizitie publicd atribuit prin procedura simplificati
proprie are loc in conditiile dreptului comun in materie — Codul civil:

a) prin executare;

b) prin acordul de vointa al pértilor;
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¢) prin denuntare unilaterali (cu respectarea unui termen rezonabil de preaviz);

d) prin reziliere unilaterals (pentru neexecutarea/executarea necorespunzitoare a
obligatiilor contractuale);

€) ca urmare a interventiei unui eveniment de fortd majord, caz fortuit/a altui
eveniment care face imposibild executarea;

f) prin nulitate;

g) in alte cazuri prevazute de lege.

C.4. Eliberarea documentelor constatatoare.

Emiterea documentelor constatatoare privind executarea contractelor/contractelor
subsecvente. Pentru contractele de servicii atribuite in baza prezentei proceduri, Autoritatea
contractanta are obligatia de a emite documente constatatoare care contin informatii
referitoare la indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventualele prejudicii. Documentele
constatatoare privind executarea contractelor atribuite prin procedura proprie, se intocmesc in
2 exemplare originale:

a) un exemplar al documentului constatator fiind eliberat contractantului;

b) un exemplar fiind pastrat la dosarul achizitiei publice.

Termenul de eliberare a certificatelor constatatoare este de 14 zile de la data finalizirii
prestdrii serviciilor.

C.5. Dosarul achizifiei publice

(1) Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprindd documentele intocmite/primite de
autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fard a se limita la
urmitoarele:

a) referat de necesitate;

b) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

¢) erata, daci este cazul;

d) documentatia de atribuire:

€) decizia de numire a comisiei de evaluare;

f) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

g) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

h) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

i) documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;

J) solicitarile de clarificari, precum si clarificdrile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

k) procesul/procesele-verbale de evaluare;

I) raportul procedurii de atribuire;

m) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

n) contractul de achizitie publicd/acordul cadru semnat i dupi caz, actele adifionale;

0) dacd este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru

p) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

q) hotérari ale instantelor de judecati referitoare |a procedura de atribuire;

r) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de citre contractant;

s) dacd este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire,

(2) Dosarul achizitiei publice se pastreazd de citre autoritatea contractanti atat timp
cat contractul de achizitie publici/acordul cadru produce efecte juridice, dar nu maj putin de
5 ani de la data incetrii contractului respectiv.
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(3) In cazul anulirii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la
data anuldrii respectivei proceduri.

(4) Ulterior finalizérii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de
document public.

(5) Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice potrivit alin.(4) se realizeazi cu
respectarea termenelor si procedurilor prevdzute de reglementirile legale privind liberul
acces la informatiile de interes public si nu poate fi restrictionat decit in masura in care
aceste informatii sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate
intelectuald, potrivit legii.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin.(5), dupd comunicarea rezultatului procedurii
de atribuire, autoritatea contractanta este obligatd sd permita, la cerere, intr-un termen care nu
poate depdsi o zi lucrdtoare de la data primiri cererii, accesul nedngridit al oricirui ofertant la
raportul procedurii de atribuire, precum si la informatiile din cadrul documentelor de
calificare, propunerile tehnice si/sau financiare care nu au fost declarate de citre ofertanti ca
fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuali.

C.6. Cii de atac

In conformitate cu prevederile articolului 8 din Legea nr. 101/2016 privind remediile
si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriiri §i concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea $i functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificdrile §i completérile ulterioare, "Persoana care se considerd vitimati de un act al
autoritdtii contractante poate sesiza Consiliul in vederea anuldrii actului autoritatii
contractante, obligérii acesteia la emiterea unui act sau la adoptarea de mésuri de remediere,
precum si pentru recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim, in termen de: (....) 5
zile, incepand cu ziua urmatoare ludrii la cunostintd despre actul autorita{ii contractante

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

a) Referatul de necesitate — este intocmit de CS din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului care solicitd intocmirea unui contract de servicii sociale si alte servicii
specifice. Are ca scop determinarea necesarului de servicii, sau alte activitati pentru asigurarea
bunei desfiguriri a activitigii din cadrul Primariei Municipiului Suceava. Inainte de initierea
oricdrei achizitii, S. Adm care identifici necesitatea, in indeplinirea atributiilor ce-i revin,
instiinteaza CA, prin transmiterea referatului de necesitate.

b) Documente justificative anexate referatului de necesitate — reprezintd
documentele care au stat la baza calcularii, de citre CS, a valorii estimate a serviciilor sociale
si alte servicii specifice ce urmeaza a fi achizitionate pe bazi de contract si a valorii estimate
a contractului de achizitie publici;

fn cazul in care valoarea estimati a contractului se determin prin testarea pietei,
documentele justificative pot fi dupi caz:

- cataloage, reviste, surse din mediul on-line etc.

- certificate de urbanism — unde este cazul,

d) Caietul de sarcini — este intocmit de CS din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului care solicitd achizitionarea serviciilor sociale si alte servicii speciale pe bazi de
contract de achizitie publica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu: specificatii (tehnice), descrierea
obiectivelor de pazi, numidr de persoane necesare care asiguri paza, tariful
estimat/persoand/an, etc.
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Specificatiile tehnice trebuie si permita oricdrui ofertant accesul egal la procedura de
atribuire i nu trebuie si aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de natura si
restrangd concurenta intre operatorii economici.

Caietul de sercini este semnat de:

- persoana care a intocmit caietul de sarcini,

- Seful compartimentului care initiaza achizitia publica,

- Directorul directiei din care face parte compartimentul,

Caietul de sarcini este insusit de citre Primar prin semnarea lui “APROB PRIMAR —
nume primar”,

e) Propunerea de angajare a unei cheltuieli — este intocmitd de CS din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului care solicitd achizitionarea serviciilor sociale si alte
servicii specifice, pe bazi de contract de achizitie publici;

f) Angajamentul bugetar individual — este intocmit de CS din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului care solicitd achizitionarea serviciilor sociale si alte servicii
specifice pe baza de contract de achizitie pub

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Referatul de necesitate

- este intocmit §i semnat de personalul de executie din cadrul CS care initiaza
procedura de achizifie publica §i va contine, in mod obligatoriu, cel putin urmétoarele
elemente:

- denumirea compartimentul de provenient a referatului de specialitate

- data de inregistrare a referatului in registratura electronici a Primariei municipiului
Suceava:

- descrierea detaliatd a necesititilor obiective de servicii sociale si alte servicii
specifice care urmeazi a fi achizitionate;

- justificarea necesitatii initierii procedurii de achizitie;

- stabilirea gradului de prioritate a necesititilor obiective identificate in cadrul
compartimentului care initiaza procedura de achizitie publici;

- anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeazi a fi identificate;

- obiectul achizitiei publice;

- descrierea cantitativa §i calitativd a serviciilor sociale si alte servicii specifice ce
urmeaza a fi achizitionate;

- valoarea estimatd - se prezentd detaliat prin justificdri modul de calcul al valorii
estimate, respectiv se vor furniza informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al
respectivelor necesitéi, in urma unei cercetéri a pietei sau pe baza istorica

- criteriile care au stat la baza alegerii ofertei de pret in baza cireia s-a calculat
valoarea estimati a contractului (unde este cazul);

- modul de calcul a valorii estimate a contractului de achizitie publici;

- valoarea estimatd, in lei cu TVA si fird TVA, a contractului de achizitie publici ce
urmeaza a fi atribuit;

- data la care se doreste obtinerea serviciilor sociale si alte servicii specifice necesare;

- propuneri pentru lotizarea serviciilor, daci este cazul;

- descrierea riscurilor in implementarea §i derularea achizitiei publice initiate ;

Referatele de necesitate vor fi transmise Serviciului Patrimoniu — Compartimentul
Achiziii Publice intr-un timp rezonabil inainte de data estimatd pentru inifierea
procedurii.
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Referatele de necesitate care nu vor contine cel putin informatiile mentionate mai
sus vor fi transmise prin note interne inapoi serviciilor sau compartimentelor de
specialitate.

Documente justificative constau, dupd caz, in:

- solicitdrile scrise ale entitdtii publice citre operatorii economici in vederea
furnizarii unor oferte de pret privind serviciilor sociale si alte servicii specifice ce fac obiectul
referatului de necesitate,

- ofertele de pret in vederea justificirii eficientei justificdrii utilizérii fondurilor
bugetare,

- HCL prin care s-a aprobat achizitia serviciilor sociale si alte servicii specifice ce
fac obiectul referatului (unde este cazul).

Documentele justificative vor fi datate, semnate si stampilate de citre cei care le
emit.

Caietul de sarcini contine elemente de descriere a serviciilor sociale si alte servicii
specifice ce urmeaza a fi achizitionate. Caietul de sarcini va contine cel putin :

- obiectul achizitiei publice

- informatii generale referitoare la achizitia ce urmeaza a se realiza

- sursa de finantare

- scopul achizitiei publice

- cantitdtile ce urmeaza a fi achizifionate

- specificatii tehnice referitoare la achizitia publica

- informatii cu privire la protectia muncii

- informatii referitoare la protectia mediului

- modalitati de plata

- termene de livrare,

- conditii de depozitare, pastrare — unde este cazul,

- durata prestarii,

- orice alte cerinte, prerscriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecdrui
produs, serviciu sau lucrare si fie descris in mod obiectiv incét sa corespundi necesititii AC.

Propunerea de angajare a unei cheltuieli si Angajamentul bugetar individual
contin valoarea estimati a contractului cu TVA si reprezintd documente prin care se pun in
rezervd creditele aprobate, in buget, necesare pentru cumpirarea produselor, serviciilor,
lucrdrilor care fac obiectul referatului de necesitate.

8.2.3. Circuitul documentelor

Referatul de necesitate

- este intocmit §i semnat de personalul de executie din cadrul CS care initiazd
procedura de achizitie publici;

- este semnat de seful CS care verificd urmitoarele elemente:

- referatul contine cel putin elementele cerute de proceduri;

- referatul este insotit de documentele justificative cerute de proceduri;
- referatul este redactat corect d.p.d.v. gramatical,

- referatul este semnat de persoana care 1-a intocmit;

- este avizat, prin semniturd, de directorul structurii din care face parte CS, dupi caz,
care verifica existenta documentelor justificative cerute in proceduri si existenta semniturilor
sefului CS si al persoanei care I-a intocmit.

- este aprobat de Primar;
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- este transmis, cu notd internd, insotit de caietul de sarcini, documentele justificative,
propunerea de angajare a unei cheltuieli §i angajamentul bugetar individual sefului Serviciul
Patrimoniu — Compartimentul Achizitii Publice.

- in nota internd se va regisi opisul documentelor inaintate Serviciului Patrimoniu —
Compartimentul achizitii publice

- 0 copie a notei interne, a referatului de necesitate, a documentelor justificative care-
insofesc, a Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a Angajamentului bugetar se pastreazi
si se arhiveaz3 in cadrul CS;

Caietul de sarcini

- este elaborat fie in cadrul CS, persoana responsabild cu elaborarea CS fiind
desemnatd de seful CS/ directorul directiei din care face CS, dupé caz, fie de operatori
economici in baza unui contract i ulterior insutit de compartimentul de specialitate i aprobat
de Primar;

- dacd este intocmit in cadrul CS este semnat de persoana care l-a intocmit;

- dacd este intocmit in cadrul CS este verificat pentru conformitate si semnat de seful
CS;

- dupd caz, daci este intocmit in cadrul CS, este avizat pentru conformitate si semnat
de directorul directiei din care face CS;

- daca este intocmit in cadrul CS este aprobat de Primar;

- este transmis sefului Serviciul Patrimoniu atat in format scris cat si in format
electronic (dimensiunea figierului transmis si fie de max 40MB aranjate intr-o structura
arborescenta usor de citit);

- 0 copie a caietului de sarcini se pastrazi in cadrul compartimentului de specialitate
care inifiazd procedura de achizitie publicd, acesta ficind parte integrantd din contractul
achizitiei publice;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli si Angajamentul bugetar individual:

- sunt intocmite in cadrul CS, verificate pentru conformitate si semnate de persoana
imputernicitd din cadrul CS, prin Dispozitia Primarului, si efectueze operatiunile de angajare,
lichidare, ordonantare si plati a cheltuielilor entititii publice;

- sunt verificate pentru conformitate si semnate de persoanele din cadrul
compartimentului financiar-contabilite care au responsabilitatea de a face calculul
disponibilului de credite si de a pune in rezerva creditele bugetare necesare efectuirii
chletuielii inscrisd in aceste documente;

- sunt vizate pentru control financiar preventiv propriu de persoana responsabila cu
exercitarea vizei CFPP asupra operatiunii respective, care are obligatia verificarii
conformitatii, regularitarii si legalitatii operatiunii;

- sunt aprobate de Primar;

- sunt transmise Directiei Patrimoniu — Serviciul Patrimoniu — Compartimentul
Achizitii publice;

Referatul de necesitate insotit de caietul de sarcini, oferta declaratd cstigitoare,
documentele justificative, propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar
individual sunt inaintate, cu nota interns, sefului Serviciul Patrimoniu — Compartimentul
Achizitii Publice.

8.3.Resurse necesare
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8.3.1.Resurse materiale:
- birouri;
- mobilier;

- echipamente si tehnica de calcul adecvati (telefon, PC, imprimante, scanere, retea,
unitai de stocare a datelor si informatiilor, etc.);

- aplicatii informatice

- rechizite (hartie de scris, toner, dosare, bibliorafturi, etc.)

8.3.2.Resurse umane :

- personalul calificat si instruit, incadrat conform statului de functii aprobat de
consiliul local;

8.3.3.Resurse financiare:

Resursele financiare necesare realizirii operatiunilor cuprinse in prezenta proceduri
sunt alocate prin bugetul anual aprobat de consiliul local.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii

- identificarea necesitatilor

- analizarea oportunitatilor

- justificarea deciziilor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

in cadrul CS:

- se elaboreazi caietul de sarcini;

- se stabileste valoarea estimati a contractului pe baza documentelor justificative,
conform modului de calcul prezentat in proceduri;

- se elaboreaza referatul de necesitate;

- se elaboreazd propunerea de angajare a cheltuielii si angajamentul bugetar
individual;

- se transmit propunerea de angajare a cheltuielii si angajamentul bugetar individual
compartimentului financiar-contabil pentru calculul disponibilului de credite;

- se transmit propunerea de angajare a cheltuielii si angajamentul bugetar individual
persoanei care exercitd viza CFPP;

- se transmit Primarului, pentru aprobare, Referatul de necesitate, propunerea de
angajare a cheltuielii si angajamentul bugetar individual;

- se dateaza si se inregistreaz referatul de necesitate;

- se elaboreaza nota interna prin care se remite, citre SP-CAP intreaga documentatie;,

- se dateazi si se inregistreaza nota intern;

- se transmite catre SP-CAP, cu nota interni impreund cu intreaga documentatie;

- se urmdreste derularea contractului de achizitie publica directd;

- se intocmeste documentul constatator si se transmite conform prezentei proceduri

- se transmite NI SP — CAP in termen de 5 zile de la data efectuiirii achizitiei a
documentului justificativ privind achizitia directs in cazul in care achizitia nu se realizeazi
prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP $i a cdrei valoare este mai mare de
13.000 lei

- documentele care fac obiectul consultirii pietei vor fi pistrate la dosarul
achizifiei publice;

- se arhiveaza documentele aferente achizitiei publice directe;

in cadrul DP-SP-CAP:
- se primeste nota interna
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- se analizeazi documentatia aferenti notei interne d.p.d.v. procedural

- se repartizeazi nota internd interna insotiti de Referatul de necesitate, documentele
justificative, caietul de sarcini, propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul
bugetar individual responsabilului desemnat cu efectuarea achizitiei directe;

- se intocmeste nota justificativd privind incadrarea in prevederile art. 7 al. 5 din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

- se consultd catalogul electronic

- se transmit notificari operatorilor economici

- se acceptd oferta fermi a operatorului economic

- se intocmegte contractul de achizitie publica direct ;

- se publicd notificarea privind achizitiile directe cu o valoare mai mare sau egali cu
13.000 lei fard TVA in cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce sti la
baza achizitiei realizate;

- se pastreazi la dosarul achizitiei publice imagini scanate din SEAP cu evidenta
tuturor etapelor parcurse in derularea achizitiei publice directe;

- se intocmegte dosarul achizitiei publice ;

- se arhiveazd documentatia achizitiei publice directe ;

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activititii:

Informatiile consemnate in documentele rezultate in urma aplicirii prezentei
proceduri stau la baza alegerii, de citre CAP, a procedurii de atribuire a contractului de
achizie publicd in vederea achizitionarii produselor, serviciilor, lucririlor care fac obiectul
referatului de necesitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Calculul valorii estimate trebuie sa fie precis, usor de examinat, disponibil, acesibil
conducerii UAT, salariatilor si tertilor.

Acest calcul realizat de compartimentele de specialitate va sta la baza valorii
contractului de achizitie directa.

Toate CS din cadrul aparatului de specialitate al Primarului au obligatia de a estima
valoarea contractului de achizitie publicd ce urmeazi a fi incheiat pe baza calcularii si
insumdrii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv, fira taxa pe
valoarea adiugatd, luand in considerare orice forme de optiuni si, in miisura in care acestea
pot fi anticipate la momentul estimdrii, orice eventuale suplimentiri sau majorri ale valorii
contractului.

fn cazul in care CS a prevazut, posibilitatea de acordare a unor premii/prime pentru
candidati/ofertanti, atunci determinarea valorii estimate a contractului de achizitie publica
trebuie sa includ si valoarea premiilor/primelor respective.

La stabilirea valorii fiecdrei componente de cost se pot utiliza diferite metode de
calcul sau variatii ale acestora respective:

- standardele de cost pentru obiective de investitii finantate din fonduri publice
aprobate prin HG nr. 363/2010;

- prefuri de catalog — utilizdnd cataloage adresate publicului larg pentru produse
vandute in cantitdti substantiale;

- preturi de piafd — preful stabilit in cursul obisnuit sau normal de afaceri intre
cumpdratori si vanzitori pe piata liberi;

- oferte ale ofertantilor potentiali;

- preturi stabilite prin comparatie cu valoarea contractelor atribuite de alte autorititi
contractante pentru achizitia de bunuri/servicii/lucriri similare
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- valori din achizitiile din anii anteriori si actualizate cu factorul de inflatie;

- acte normative privind calculul consumului de materiale consumabile necesare
pentru realizarea obiectivului specific ce urmeazi a fi achizitionat

- acte normative privind calcului necesarului de fortd de munc necesar pentru
realizarea obiectivului specific

- manuale

- norme tehnice

- indicatori de preturi

- HCL, etc)

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii
9.1.Primar

- aprobd procedura redactata si prezentati;

- aprobd caietul de sarcini, unde este cazul;

- aprobd referatul de necesitate;

- aprobd propunerea de angajare a unei cheltuieli;

- aproba Angajamentul bugetar individual;

- aprobd programul anual al achizitiilor publice

- aproba nota justificativi privind alegerea procedurii

- aprobd nota justificativi privind neidentificarea in catalogul electronic a produsului,
serviciului sau lucririi

- semneaza contractul de achizitie publici directa

- semneazd documentul constatator

9.2.Directorul Directiei din care face parte CS (unde este cazul):

- analizeazi si rdspunde pentru conformitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor
care au condus la stabilirea valorii estimate a contractului;

- verificd existenta si conformitatea caietului de sarcini cu necesitatea $i oportunitatea
achizitiei ce urmeazi a fi efectuate unde este cazul;

- avizeazi referatul de necesitate, analizand si verificand existenta tuturor elementelor
solicitate prin prezenta proceduri pentru referatul de necesitate respectiv:

a) identificarea compartimentului care initiaza procedura;

a) necesitatea i oportunitatea stabiliti de citre seful CS

b) existenta si conformitatea documentelor justificative anexate;

¢) corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate;

d) stabilirea corects a termenelor de initiere a achizitiei publice

e) desemnarea corectd a ofertantului castigdtor, inscris in referatul de necesitate (unde
este cazul);

- verificd existenta si conformitatea Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
Angajamentului bugetar individual:

a) verificd existenta numirului si a datei inscrise in:

- propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare si

- angajamentul bugetar individual ;

b) verifica disponibilitatea creditelor bugetare;

- avizeazd nota interna prin care CS transmite DP intreaga documentatie;

9.3.Directorul Directiei Patrimoniu:

- controleazd modul de intocmire a contractul de achizitie;
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- controleazi existenta documentelor justificative care constituie anexe ale contractului
de achizitie directa

9.4. Serviciul Contencios Administrativ Juridic

- raspunde de legalitatea intocmirii contractului de achizitie publica directa

9.5. Seful CS:

- verificd si rdspunde pentru toate inscrisurile elaborate de personalul de executie din
subordine referitoare la stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie publici de
servicii sociale si alte servicii specifice;

- desemneazid personalul de executie din cadrul CS responsabil cu stabilirea valorii
estimate a contractului de achizitie publici si cu elaborarea documentatiei necesare;

- raspunde de corectitudinea inscrisurilor consemnate in propunerea de angajare si a
angajamentului bugetar intocmit;

- raspunde de corecta insusire a documentelor elaborate sau comandate in cadrul
serviciului de specialitate;

- rdspunde pentru intreaga documentatie inaintati Directiei Patrimoniu — Serviciul
Patrimoniu — Compartimentul achizitii publice;

- rdaspunde pentru stabilirea corecti a necesitafilor si oportunititilor ce urmeaza a fi
achizitionate;

- rispunde de corectitudinea notei interne ce urmeazi a fi transmisi DP.

- rdspunde de semnarea referatele de necesitate,

- raspunde pentru conformitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii de estimare a
valorii contractelor de achizitie publica directd, dupd cum urmeaz:

- existenta achizifiei publice in Programul anual al achizitiei publice;

- existenta si corectitudinea continutului referatului de necesitate,

- existenta si corectitudinea documentelor justificative,

- existenta si corectitudinea caietului de sarcini,

- existenfa si corectitudinea Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
Angajamentului bugetar individual;

- réspunde de existenta tuturor semndturilor necesare pe documente;

- rdspunde de semnarea notei interne elaboratd la nivelul CS prin care se va transmite
intreaga documentatie prevazuta de prezenta proceduri;

- rdspunde de semnarea adreselor elaborate la nivelul CS prin care entitatea publica
solicita operatorilor economici oferte de pref ale serviciilor ce urmeazi a fi achizitionate pe
bazi de contract de achizitie publici;

- raspunde de verificarea §i semnarea adresele de eliberare a garantiei de buna executie

- rispunde de insusirea documentului constatator

- raspunde de transmiterea in termen de 5 zile de la data emiterii documentului
justificativ, cétre Serviciul Patrimoniu - CAP a achizifilor directe mai mari sau egale cu
13.000 lei farda TVA;

- raspunde de constituirea garaniei de bund executie in cuantumul solicitat in contract
daci este cazul;

- raspunde de emiterea ordinului de incepere a serviciilor sociale si alte servicii specifice;

9.6. Personalul de executie din cadrul CS:

- raspunde de intocmirea corectd a temei de proiectare, a caietului de sarcini si a
referatului de necesitate;

- raspunde de intocmirea corectd a propunerii de buget precum si de incadrarea
corectd a cheltuielii bugetare in capitolele si subcapitolele bugetare

30



PROCEDURA OPERATIONALA PO - 06 Pagina
din
Servicii sociale si alte servicii specifice Ed. 01

SUCEAVA

- raspunde de intomirea corectd a adresele prin care se solicits, de la diversi operatori
economici, oferte de pret pentru produselor, serviciilor, lucririlor ce urmeazi a fi comandate
$i contractate pe baza de contract de achizitie publica,

- rdspunde de estimarea corectd a valorii contractului de achizitie public3, valoare
stabilitd in baza ofertelor de pret (bunuri), tarife orare, normative de calcul (servicii);

- raspunde de pistrarea documentelor rezultate ca urmare a consultirii pietei
unde este cazul;

- raspunde de urmdrirea contractelor de achizitie publicd de servicii sociale si alte
servicii specifice;

- rdspunde de tinerea evidentei tuturor documentele Justificative (pastrare, in
dosariere, arhivare);

- raspunde de intocmirea corecti a propunerilor de angajare a creditelor bugetare si a
angajamenelor;

- raspunde de intocmirea procesului verbal de predare primire a documentelor
comandate sau contractate;

- raspunde de intocmirea §i semnarea procesului verbal de receptie a serviciilor ce au
facut obiectul contractului de achizitie publici de servicii sociale si alte servicii specifice;

- rdspunde de intocmirea proiectului de dispozitie cu privire la constituirea comisiei
de analaizare a documentatiei receptionate;

- raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale in vigoare a referatul
de necesitate §i oportunicte pe baza documentelor justificative;

- rdspunde de intocmirea notei interne ce urmeazi a fi trimisa DP;

- rdspunde de obtinerea semniturile necesare din partea:

- sefului CS (pe documentele intocmite);

- persoanei responsabile cu efectuarea operatiunilor A.L.O.P. (pe Propunerea
de angajare a unei cheltuieli si pe Angajamentul bugetar);

- persoanei responsabile din cadrul compartimentului financiar-contabil (pe

Propunerea de angajare a unei cheltuieli si pe Angajamentul bugetar);

- directorului CS (unde este cazul), pe referatul de necesitate;

- raspunde de inregistrearea (numdr, data) a referatului de necesitate;

- raspunde de Inregistrarea (numdr, data) a notei interne;

- rdspunde de semnarea notei interne, de citre persoanele desemnate in acest sens;

- raspunde de transmite nota interna insotits de intreaga documentatie citre DP;

- raspunde de intocmirea, semnarea si transmiterea documentului constatator conform
procedurii

- raspunde de eliberarea garantiei de buna executie — unde este cazul.

9.7. Seful Serviciului Patrimoniu:

- primeste notele interne insotita de documentatia aferenti;

- raspunde de existenta tuturor documentelor prevazute de prezenta proceduri;

- rispunde de repartizarea notei interne insotiti de documentatia aferenti unui salariat
din cadrul Compartimentului Achizitii publice;

- raspunde de nota internd redactata de Compartimentului Achizitii Publice transmis3
CS, de a pune la dispozitie documente, informatii suplimentare sau clarificiri necesare in
cazul in care referatul nu este intocmit in conformitate cu prezenta procedura;

- raspunde de existenta achizitiei publice in programul anual al achizitiilor publice;

- raspunde de intocmirea corecti a notei Justificative privind achizitia directd de
incadrare in prevederile art. 7 al. 5 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice;
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- rdspunde de intocmirea notei justificativd privind neidentificarea in catalogul
electronic a produsului, serviciului sau lucrarii;
- raspunde si verifica modul de intocmire al contractului de achizitie publica;

Personalul de executie din cadrul Compartimentului Achizitii Publice;

- raspunde de inregistrarea notei interne in registrul de corespondenta intern3;

- raspunde de existenta, conformitatea si regularitatea tuturor documentelor primite;

- raspunde de solicitarea in scris, de la CS, documente, informatii suplimentare sau
clarificdri necesare, in situatia in care constatd ci documentatia primitd de la CS nu este
conforma cu prevederile prezentei proceduri;

- raspunde de intocmirea notei justificative privind incadrarea in prevederile art. 7 al.
5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- raspunde de intocmirea si completarea programul anual al achizitiilor publice cu
serviciile sociale si alte servicii specifice;

- raspunde de consultarea catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP;

- raspunde de transmiterea notificarilor operatorilor economici in vederea realizirii
achizitiei;

- raspunde de acceptarea sau respingerea ofertei ferme a operatorilor economici;

- raspunde de redactarea notei justificative privind neidentificarea in catalogul
electronic a serviciului;

- raspunde de intocmirea contractul de achizifie publici unde este cazul;

- raspunde de transmiterea in SEAP a notificarii privind achizitile directe care
depagesc 13.000 lei fard TVA in conformitate cu prevederile art. 46 al. 5 din Legea 98/2016
privind achizitiile publice, in baza inscrisurilor furnizate de compartimentele de specialitate
din cadrul PMS.

- raspunde de pistrarea la dosarul achizitiei publice a imaginilor scanate din
SEAP cu evidenta tuturor etapelor parcurse;

- raspunde de intocmirea dosarului de achizitie publici de servicii sociale si alte
servicii specifice

- raspund de arhivarea dosarului de achizitie publici

- raspund de transmiterea contractului de achizitie publica prin notd interni
compartimentului care a initiat achizitia publici de servicii sociale si alte servicii specifice.

Persoana de la nivelul CS responsabili cu efectuarea operatiunilor A.L.O.P.:

- verifica si rdspunde pentru conformitatea si regularitatea Propunerii de angajare a
unei cheltuieli si a Angajamentului bugetar (Propunerea si Angajamentul au la bazi
documentatia necesard, iar informatiile din Propunere si Angajament sunt in concordanta cu
aceastd documentatie);

- semneaza Propunerea de angajare a unei cheltuieli si Angajamentul bugetar la
rubrica destinati CS;

- remite referatul de necesitate insotit de documentele justificative si de Propunerea de
angajare a unei cheltuieli §i Angajamentul bugetar persoanei din cadrul Cs responsabild cu
estimarea valorii contractului de achizitie publica;

Persoana responsabili din_partea compartimentului financiar-contabil si
semneze Propunerea de angajare a unei cheltuieli si Angajamentul bugetar:

- verificd Propunerea de angajare a unei cheltuieli si a Angajamentul bugetar
intocmita de CS, raspunzand pentru conformitatea si regularitatea acestor documente;

- efectueazi calculul disponibilului de credite bugetare;
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- pune in rezerva creditele bugetare necesare efectudrii cheltuielii inscrisi in Propunerea de
angajare a unei cheltuieli §i in Angajamentul bugetar;

- semneaza Propunerea de angajare a unei cheltuieli si in Angajamentul bugetar in
rebrica destinatd compartimentului financiar-contabil:

- inregistreazd si dateaza Propunerea de angajare a unei cheltuieli si in Angajamentul
bugetar;

- transmite Intreaga documentatie CS;

Persoana responsabild cu acordarea vizei CFPP:

- efectueazd controlul de legalitate, regularitate si conformitate a operatiunilor
prezentate la viza CFPP;

- acordd viza CFPP , réspunzand pentru legalitatea, conformitatea si regularitatea
operatiunii vizate;

- transmite documentafia aferentd operatiunii vizate persoanei responsabile cu
conducerea Registrului privind operatiunile prezentate la vizi;

- transmite documentatia aferentd CS care a initiat operatiunea;

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

10.1. Anexe

10.2. inregistrﬁri

Referatul de necesitate este finregistrat in registratura electronici a Primiriei
municipiului Suceava.

Nota Internd este inregistrata in registrul de note interne al fiecirui compartiment in

parte.

Nota justificativd privind incadrarea in prevederile art. 7 al. 5 din Legea 98/2016 se
inregistraza in registratura electronoici a PMS.

Nota Justificativd privind neidentificarea in catalogul electronic a serviciului se
inregistraza in registratura electronici a PMS

Contractul de achizitie publica se inregistreazi in registratura electronoici a PMS

Programul anual al achizitiilor publice se inregistreaza in registratura electronoici a
PMS.

10.3. Arhiviri

10.3.1. Un exemplar al referatului de necesitate insotit de intreaga documentatie care a
stat la baza Intocmirii lui se arhiveaza in cadrul compartimentului care a initiat achizitia
directd;

10.3.2. Un exemplar din documentele consultirii pietei vor fi pistrate in cadrul
serviciului de specialitate care initiazi consultarea pietei.

10.3.3. Un exemplar al referatului de necesitate insotit de intreaga documentatie care a
stat la baza intocmirii acestuia, respective: “Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor bugetare”, “Angajament bugetar individual/global”, (dupi caz, certificatul de
urbanism, Autorizatie Constructii, HCL, caiet sarcini (documentatie aferenti), se arhiveazi in
cadrul Serviciului Patrimoniu — Compartimentul Achizitii Publice;

10.3.4. Nota justificativd privind incadrarea in prevederile art. 7 al. 5 din Legea
98/2016 privind achizitiile publice se arhivezi in cadrul Serviciului Patrimoniu —
Compartimentul Achizitii Publice;
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10.3.5. Nota justificativa privind neidentificarea in catalogul electronic a serviciului se
arhiveaz in cadrul Serviciului Patrimoniu — Compartimentul Achizitii Publice;

10.3.6. Imaginile scanate din SEAP cu evidentele tuturor etapelor parcurse in cadrul
achizitiei publice se arhiveazi in cadrul Serviciului Patrimoniu — Compartimentul Achizitii
Publice

10.3.7. Contractul de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii sociale si alte
servicii speciale se arhiveaza in cadrul Serviciului Patrimoniu — Compartimentul Achizitii
Publice si in cadrul CS.

10.2.8 . Notificarea achizitiilor serviciilor sociale si alte servicii specifice mai mari sau

egale cu 13.000 lei se arhiveazi in cadrul Serviciului Patrimoniu — Compartimentul Achizitii
Publice
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